
  กระบวนการย่อย : AC-16 การปรับปรุงและกระทบยอดเงนิฝากธนาคาร
หน้า : 1 จาก 1วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : กระบวนการทางบัญชี ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

ERP

เจ้าหน้าที่สว่นการเงิน

ทกุสิน้เดือน (T)
T+3

เริ่มต้น

1. ปรับสมดุบญัชีเงิน
ฝากธนาคาร หรือ
E-Statement จาก

ธนาคาร

2. พิมพ์รายงาน

ERP

3.1. กระทบ
ยอดรายการ
บญัชีธนาคาร

E-Statement

4. จัดทํา/ แก้ไขรายงาน
กระทบยอดเงินฝาก

ธนาคาร

5. สง่เอกสารให้
ผู้จดัการ

ฝ่ายการเงิน

รายงานกระทบ
ยอดเงินฝาก
ธนาคาร

ผู้จดัการสว่นการเงิน

6. ตรวจสอบ
ความถกูต้อง

ถกูต้อง?

7. สง่เอกสาร
คืนพร้อมระบุ
เหตผุล

ไมใ่ช่

ใช่
8. ลงนามและสง่
เอกสารคืน 
เจ้าหน้าที่
การเงิน

9. จดัเก็บ
เอกสารเข้าแฟม้

วนั

รายงานแยก
ประเภทเงินฝาก

ธนาคาร

AC-09 การ
ติดตามเจ้าหนี ้
ค้างจ่ายและเช็ค

หมดอายุ

1. ทกุสิน้เดือนเจ้าหน้าที่สว่นการเงินดําเนินการ
ปรับสมดุบญัชีเงินฝากธนาคาร หรือ พิมพ์      

    E-Statement จากเว็บไซต์ธนาคาร
2. เจ้าหน้าที่สว่นการเงินพิมพ์รายงานแยก
ประเภทเงินฝากธนาคาร

3. เจ้าหน้าที่สว่นการเงินดําเนินการกระทบยอด
รายงานบญัชีธนาคาร ระหวา่งรายการในสมดุ
บญัชีธนาคารกบัรายงานแยกประเภทเงินฝาก
ธนาคารสําหรับบญัชีเงินฝากออมทรัพย์ และ
กระทบยอด E-Statement กบัรายการที่บนัทกึ
ในระบบ ERP สําหรับบญัชีกระแสเงินสด

4. เจ้าหน้าที่สว่นการเงินจดัทํารายงาน
งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารพร้อมลงนาม
ผู้จดัทํา

5. เจ้าหน้าที่สว่นการเงินสง่รายงานกระทบยอด
พร้อมแนบเอกสารที่ใช้ในการกระทบยอดให้แก่
ผู้จดัการสว่นการเงิน

6. ผู้จดัการสว่นการเงินพิจารณาความถกูต้องของ
รายงานกระทบยอด

7. กรณีไม่ถกูต้องเจ้าหน้าที่สว่นการเงินแก้ไข
รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร

8. กรณีถกูต้องผู้จดัการสว่นการเงินลงนามผู้
    ตรวจสอบในรายงานงบกระทบยอดเงิน
    ฝากธนาคาร จากนัน้สง่เอกสารคืนเจ้าหน้าที่
สว่นการเงิน

9. เจ้าหน้าที่สว่นการเงินจดัเก็บเอกสารเข้า 
    แฟม้เรียงตามวนัที่รายงานงบกระทบ
    ยอดเงินฝากธนาคาร เพื่อใช้ประกอบ   
    กระบวนการติดตามเจ้าหนีค้้างจ่ายและ
    เช็คหมดอาย ุ(AC-09) และกระบวนการจดัทํา
รายงานทางการเงิน (AC-18)

รายงานแยก
ประเภทเงินฝาก

ธนาคาร

E-Statement
สําเนาสมุดบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร

AC-18 การ
จดัทํารายงาน
ทางการเงิน 

รายงานกระทบ
ยอดเงินฝาก

ธนาคาร (สําเนา)

รายงานกระทบ
ยอดเงินฝาก

ธนาคาร (สําเนา)

1

1

2

2

จบ

สําเนาสมดุบญัชี
เงินฝากธนาคาร
รายงานกระทบ
ยอดเงินฝาก
ธนาคาร

E-Statement
รายงานแยก

ประเภทเงินฝาก
ธนาคาร

SLA: 1 วนั

SLA: 1 วนั

3.2. กระทบยอดราย
การบญัชีธนาคาร
กระแสเงินสดสําเนาสมุดบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร

รายงานแยก
ประเภทเงินฝาก

ธนาคาร
E-Statement

สําเนาสมุดบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร
รายงานกระทบ
ยอดเงินฝาก
ธนาคาร

รายงานแยก
ประเภทเงินฝาก

ธนาคาร
E-Statement

สําเนาสมุดบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร
รายงานกระทบ
ยอดเงินฝาก
ธนาคาร

รายงานแยก
ประเภทเงินฝาก

ธนาคาร
E-Statement

สําเนาสมุดบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร
รายงานกระทบ
ยอดเงินฝาก
ธนาคาร


