
  กระบวนการย่อย : AC-04 การบันทกึและตรวจจ่ายเจ้าหนี ้
หน้า : 1 จาก 3วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : กระบวนการบัญชี 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

เจ้าหน้าที่สว่นงานบญัชี

ERP

ใช่ไมใ่ช่

ERP
8. จดัพิมพ์ใบสําคญัตัง้

หนี ้ ใบสําคญัตัง้หนี ้

1. รับเอกสาร
ประกอบการตัง้หนี ้

3. ตรวจสอบความครบถ้วน
ถกูต้องของเอกสารตาม 
Check list ประกอบกบั

อนมุตัิหลกัการ

1. เจ้าหน้าที่สว่นงานบญัชีได้รับเอกสารประกอบการ 
บนัทกึเจ้าหนีจ้าก

1.1. เจ้าหน้าที่ฝ่ายพสัดสุําหรับกระบวนการจดัซือ้ได้แก่ 
ใบรับของที่ลงนามผู้ รับพร้อมวนัที่รับของ,       ใบแจ้ง
หนี,้ ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง (PO)หรือหนงัสือสัง่ซือ้สัง่จ้างที่
ระบเุลขที่ RO สําหรับการซือ้หรือจ้างที่มีการขอเบิก
เงินลว่งหน้า, รายงานตรวจรับสําหรับทกุกระบวนการ
สัง่ซือ้ ยกเว้นกระบวนการจดัซือ้แบบเฉพาะเจาะจงที่
มลูคา่ตํ่าว่า 100,000   

1.2. เจ้าของโครงการหรือผู้ เดินทางในกระบวนการ AC-
01 ได้แก่ ใบ TR ADD ที่ได้รับการอนมุตัิแล้ว, ใบแจ้ง
หนี ้เป็นต้น

1.3 เจ้าของโครงการหรือพนกังานในกระบวนการ   AC-
02 และ AC-03 ได้แก่ ใบขอเบิกอนมุตัิจ่าย (AP) 
Expense Report (ER) , ใบขออนมุตัิจ่ายเงิน
สนบัสนนุ (SP), ใบแจ้งหนี ้และเอกสารประกอบ
อื่นๆถ้ามี 

1.4 เจ้าหน้าที่ในกระบวนการ AC-06 ได้แก่ รายงาน
กระทบยอด ที่ได้รับการตรวจสอบแล้วเพื่อใช้ในการ
บนัทกึเจ้าหนีส้รรพากร  

2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบญัชีการเงินบนัทกึข้อมลูเอกสารที่
ได้รับเพื่อรอตรวจสอบในทะเบียนคมุเอกสาร

3. เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบความถกูต้องและครบถ้วนของ
เอกสาร กบั Check list หรือระเบียบที่เกี่ยวข้องโดย
เปิดดเูอกสารที่เกี่ยวข้องสําหรับแตล่ะคา่ใช้จ่ายจาก 
Share Drive เช่น 
- ตรวจสอบเงินในใบอนมุตัิหลกัการ ว่าเกินจากที่ขอ
อนมุตัิหลกัการหรือไม ่
- ตรวจสอบลายเซน็ของผู้ตรวจรับในหลกัฐาน
แสดงผลการดําเนินงาน
- ตรวจสอบลายเซน็ของผู้ตรวจรับในเอกสารคําขอ
ขยายเวลาสง่มอบผลงาน
- ตรวจสอบเงินในใบสัง่ซือ้สัง่จ้างหรือสญัญา 

     อยา่งไรก็ตามกระบวนการ นีจ้ะถกูตดิตามทกุสิน้
เดือนจากกระบวนการ AC-08 เพื่อการบนัทกึบญัชีที่
ถกูต้องครบถ้วน

4. กรณีที่ไม่ถกูต้องเจ้าหน้าที่บนัทกึสถานะของเอกสาร
ในทะเบียนคมุเป็นตีกลบัพร้อมลงวนัที่

5. เจ้าหน้าที่สง่คืนเอกสารพร้อม Check list ให้
เจ้าหน้าที่ ของแตล่ะฝ่ายโครงการเพื่อแก้ไข  และ 
ตรวจสอบความครบถ้วนถกูต้องอีกครัง้และสง่กลบั
มาภายใน 5 วนัทําการ

6. กรณีที่ถกูต้องเจ้าหน้าที่บนัทกึสถานะของเอกสารใน
ทะเบียนคมุเป็นรับเข้าสว่นบญัชีและลงวนัที่

7. เจ้าหน้าที่จะบนัทกึตัง้หนีแ้ละภาษีซือ้ (ถ้ามี) 
ผา่นระบบ EPR

8. เจ้าหน้าที่จดัพิมพ์ใบสําคญัตัง้หนี ้
9. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารเพื่อเสนออนมุตัิ

จากผู้จดัการสว่นบญัชี

ไป ก
 หน้า 2

จาก ข
 หน้า 2

5. แจ้งหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องให้
ดําเนินการแก้ไข

9. รวบรวมเอกสารเพื่อขอ
อนมุตัิจากผู้จดัการ

สว่นบญัชี

PM-04 กระบวนการ
จดัซือ้แบบคดัเลือก

7. บนัทกึ
ตัง้หนีเ้จ้าหนีแ้ละภาษีซือ้ 

(ถ้ามี)/ แก้ไขรายการ

PM-05 กระบวนการ
จดัซือ้แบบเฉพาะ
เจาะจงวงเงินไม่
เกิน 100,000

PM-03 กระบวนการ
จดัซือ้แบบประกาศ
เชิญชวนทัว่ไป

PM-06 กระบวนการ
จดัซือ้แบบเฉพาะ
เจาะจงวงเงิน

มากกวา่ 100,000 

AC-01 คา่ใช้จ่ายที่ไม่
เป็นไปตามระเบียบ

พสัด(ุระเบียบเดินทาง)

AC-02 ค่าใช้จ่ายที่ไม่
เป็นไปตามระเบียบพัสดุ  

(ระเบียบสนับสนุน)

 AC-06 การนําสง่ภาษี
หกั ณ ที่จา่ยและ
ภาษีมลูคา่เพิ่ม

AC-03 ค่าใช้จ่ายที่ไม่
เป็นไปตามระเบียบพัสดุ  

(ระเบียบค่าใช้จ่าย
สํานักงาน, ระเบียบ
ฝึกอบรมและประชุม)

Share Drive

SLA: 5 days

SLA: 3 days

SLA: 1 day

จาก ข 
หน้า 2

เอกสารประกอบอื่นๆ

PS
2. บนัทกึข้อมลูลงใน
ทะเบียนคมุเอกสาร

Excel

ทะเบียนคมุ
เอกสารเพื่อการ
จ่ายชําระe

ถกูต้อง/
ครบถ้วน?

4. บนัทกึสถานะ
เอกสารเป็นตีกลบั

และลงวนัที่

Excel

ทะเบียนคมุ
เอกสารเพื่อการ
จ่ายชําระe

Excel

ทะเบียนคมุ
เอกสารเพื่อการ
จ่ายชําระePS

PS6. บนัทกึสถานะ
เอกสารเป็นรับเข้าสว่น
บญัชีและลงวนัที่

1

1

ใบขอเบิกอนมุตัิ
จ่าย (AP)

ใบขออนมุตัิ
จ่ายเงิน
สนบัสนนุ

Check list

Expense 
Report (ER) Check list

ใบแจ้งหนี ้

รายงานกระทบ
ยอดภาษี
มลูคา่เพิ่ม

Check list
หนงัสืออนมุตัิ
สัง่ซือ้สัง่จ้าง

(สําเนา)
รายงานตรวจรับ
ใบแจ้งหนี ้

ใบรับของ

Check listใบแจ้งหนี ้
ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง

(สําเนา) ใบรับของ

เริ่มต้น

อนมุตัิหลกัการ
e

เอกสารประกอบ
อื่นๆe

ระเบียบฯ

(จากแฟ้ม)

AC-08 
บนัทกึบญัชีคา่ใช้
จ่ายค้างจ่าย
หน้า 1

ใบแจ้งหนี ้

Check list

ใบแจ้งหนี ้

TR ADD



  กระบวนการย่อย : AC-04 การบันทกึและตรวจจ่ายเจ้าหนี ้
หน้า : 2 จาก 3วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : กระบวนการบัญชี 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

Check list Expense 
Request

10. พิจารณา
อนมุตัิการ
บนัทกึบญัชี

ไมใ่ช่

16. ลงนามและ
นําสง่เอกสารให้
เจ้าหน้าที่สว่น

การเงิน

ผู้จดัการสว่นบญัชี

จาก ก
 หน้า 1

PS

เอกสาร
ประกอบ ใบสําคญัตัง้หนี ้

SLA: 1 day

อนมุตัิ?
ใช่

11. ปฏิเสธการอนมุตัิสง่
เอกสารกลบัและแจ้ง
เหตผุลให้แก่เจ้าหน้าที่

เจ้าหน้าที่สว่นงานบญัชี เจ้าหน้าที่สว่นการเงิน

AC-05 กระบวน 
การจ่ายชําระ

หน้า 2

12. พิจารณาเหตผุลของ
การปฏิเสธใบสาํคญั

ตัง้หนี ้

1

1

ไป ข
 หน้า 1 แก้ไข?ใช่

ERP
13. บนัทกึ “ยกเลิก” 

ในระบบ 

ไมใ่ช่

14. พิจารณาประเภท
รายการที่ยกเลกิ

เป็นการจดัซือ้
ผา่นพสัด?ุใช่

15. สง่เอกสารกลบัไปให้
จดัซือ้ทํา RO ใหม่

ใบรับของใบแจ้งหนี ้

ไมใ่ช่

17. จดัเก็บ
เอกสารเข้าแฟม้

วนัAC-05 กระบวน 
การจ่ายชําระ

หน้า 1

2

2

10. ผู้จดัการสว่นบญัชีสอบทานความถกูต้องและ
พิจารณาอนมุตัิการบนัทกึบญัชีโดยดเูอกสาร
ประกอบการพิจารณาใน Share Drive เช่น
บนัทกึอนมุตัิหลกัการ เป็นต้น

11. กรณีปฏิเสธการตัง้หนีผู้้จดัการสว่นบญัชีจะแจ้ง
เหตผุลการปฏิเสธ ซึง่ได้แก่การแก้ไขใบสําคญั    
ตัง้หนี ้หรือให้ยกเลิกใบสาํคญัตัง้หนี ้เป็นต้นและ
สง่เอกสารกลบัให้เจ้าหน้าที่

12. เจ้าหน้าที่พิจารณาแก้ไข หรือยกเลิกใบสําคญั
ตัง้หนีใ้นกรณีที่แก้ไขให้กลบัไปแก้ไขบนระบบ 
ERP ใน ข หน้า 1

13. ในกรณีที่ไมแ่ก้ไข (ยกเลิก) ใบสําคญัตัง้หนี ้
เจ้าหน้าที่สว่นงานบญัชีจะบนัทกึ “ยกเลิก” ใน
ระบบ

14. พิจารณาประเภทรายการที่ยกเลกิ    
15. แบง่เป็น 2 กรณีย่อย
    - กรณีที่การจดัซือ้กระทําโดยฝ่ายพสัด ุเจ้าหน้าที่
จะสง่เอกสารกลบัได้แก่ ใบแจ้งหนีแ้ละใบรับของ
กลบัคืนให้แก่ฝ่ายพสัดเุพื่อจดัซือ้ทํา RO ใหมอ่ีก
ครัง้

     - กรณีที่การจดัซือ้ที่ไมไ่ด้ผา่นพสัด ุเจ้าหน้าที่จะ
สง่เอกสารใบแจ้งหนี ้คืนให้แก่เจ้าของโครงการ 
หรือ ฝ่ายเจ้าของเรื่อง เพื่อแก้ไข

16. ในกรณีที่ผู้จดัการสว่นบญัชีอนมุตัิใบสําคญั  
ตัง้หนี ้ผู้จดัการจะลงนามและนําสง่เอกสารให้
เจ้าหน้าที่สว่นการเงิน

17. เจ้าหน้าที่สว่นการเงินจดัเก็บเอกสารเข้าแฟม้
เพื่อรอทําจ่ายตอ่ไป

รายงานกระทบ
ยอดภาษี
มลูคา่เพิ่ม

ใบรับของ

ใบแจ้งหนี ้ใบสําคญัตัง้หนี ้

Share Drive

อนมุตัิหลกัการ เอกสารประกอบ
อื่นๆe e

เอกสาร
ประกอบ

ใบสําคญัตัง้หนี ้

AP

สง่คืนเจ้าของ
โครงการ/ฝ่าย
เจ้าของเรื่องให้

แก้ไข



  กระบวนการย่อย : AC-04 การบันทกึและตรวจจ่ายเจ้าหนี ้
หน้า : 3 จาก 3วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : กระบวนการบัญชี 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

การตรวจจ่ายเจ้าหนีอ้ ื่น
สืบเนื่องจากระบบในปัจจบุนัไม่รองรับการบนัทกึเจ้าหนี ้

อื่นอนัได้แก่  เงินเดือนและผลตอบแทนพนกังาน, 
กองทนุสาํรองเลีย้งชีพพนกังาน, เจ้าหนีค้า่ใช้จ่ายการ
เดินทางที่ดงึจา่ยจากแบบขออนมุตัิ
คา่ใช้จ่ายการเดินทาง (TR) เช่น เจ้าหนีส้ายการบิน,  
เจ้าหนีค้า่ที่พกั เป็นต้นดงันัน้จงึใช้การบนัทกึ 
คา่ใช้จ่ายในใบสําคญัจ่ายแทนโดยไมต่้องผา่นการ
บนัทกึเจ้าหนี ้

18. เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ได้แก่ ใบแจ้งหนีแ้ละเอกสารประกอบอื่นๆจากผู้
เดินทางในกระบวนการ AC-01 หรือ เอกสารสรุป
เงินเดือนและผลตอบแทนพนกังานจาก สว่นงาน
ทรัพยากรบคุคล เป็นต้น

19. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถกูต้องและครบถ้วนของ
เอกสารกบัระเบียบที่เกี่ยวข้อง

20. กรณีที่ไม่ถกูต้องเจ้าหน้าที่บนัทกึสถานะของเอกสาร
ในทะเบียนคมุเป็นตีกลบัพร้อมลงวนัที่

21. เจ้าหน้าที่สง่คืนเอกสารพร้อม Check list ให้
เจ้าหน้าที่ ของแตล่ะฝ่ายโครงการเพื่อแก้ไข  และ 
ตรวจสอบความครบถ้วนถกูต้องอีกครัง้และสง่กลบั
มาภายใน 5 วนัทําการ

22. กรณีที่ถกูต้องเจ้าหน้าที่บนัทกึรายการคา่ใช้จ่ายและ
ภาษีหกั ณ.ที่จ่ายบนระบบ

23. เจ้าหน้าที่พิมพ์ใบสําคญัจ่าย
24. เจ้าหน้าที่พิมพ์หนงัสือรับรองภาษีหกั ณ. ที่จ่าย      (

ถ้ามี) พร้อมลงนาม
25. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารได้แก่ ใบสําคญัจา่ย,

หนงัสือรับรองภาษี หกั ณ.ที่จ่าย แนบไปกบัเอกสาร
ประกอบการบนัทกึคา่ใช้จ่ายเพื่อเสนอผู้จดัการ

26. ผู้จดัการสว่นบญัชีสอบทานการบนัทกึบญัชีใน
ใบสําคญัจ่าย โดยตรวจจากเอกสารใน share drive

27. กรณีที่ไม่ถกูต้องผู้จดัการจะแจ้งเจ้าหน้าที่ให้แก้ไข
28. กรณีถกูต้องผู้จดัการสว่นบญัชีจะลงนามตรวจสอบ

การบนัทกึบญัชีในใบสําคญัจ่าย
29. สง่เอกสารที่ผ่านการอนมุตัิแล้วให้เจ้าหน้าที่สว่น

การเงินเพื่อทําการจ่ายชําระ

ถกูต้อง/ครบถ้วน?

ERP

เริ่มต้น

ไมใ่ช่ ใช่

เอกสารสรุป
เงินเดือน

AC-01 คา่ใช้จ่ายที่ไม่
เป็นไปตามระเบียบ

พสัด(ุระเบียบเดินทาง)
หน้า 6

เจ้าหน้าที่สว่นงานบญัชี

19. ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถกูต้องของ

เอกสาร
ใบแจ้งหนี ้ เอกสารสรุป

เงินเดือน

22. บนัทกึ/แก้ไขรายการ 
จ่ายชําระเงินและภาษี
หกั ณ ที่จา่ย (ถ้ามี)

ERP

ERP

23. พิมพ์ใบสําคญัจ่าย

24. พิมพ์หนงัสือรับรอง
ภาษีหกั ณ.ที่จา่ย 
พร้อมลงนาม หนงัสือรับรองภาษี

หกั ณ. ที่จ่าย

(จากสว่นงานทรัพยากรบคุคล)

18. รับเอกสาร
จากหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องเอกสารประ

กอบอื่นๆ ใบแจ้งหนี ้

TR

SLA: 3 days

ใบแจ้งหนี ้ เอกสารสรุป
เงินเดือน

27. แจ้งเจ้าหน้าที่ให้
แก้ไข

ถกูต้อง?

ไมใ่ช่ ใช่

26. สอบทานการบนัทกึ
บญัชีในใบ
สําคญัจ่าย

28. ลงนามตรวจสอบ
ในใบ สําคญัจ่าย

ใบสําคญัจ่าย

หนงัสือรับรองภาษี
หกั ณ. ที่จ่าย

ใบสําคญัจ่าย

SLA: 1 day

ผู้จดัการสว่นบญัชี

SLA: 5 days
1

1

ระเบียบฯ

(จากแฟ้ม)

25. รวบรวมเอกสาร
นําเสนอผู้จดัการสว่น

บญัชี
2

หนงัสือรับรองภาษี
หกั ณ. ที่จ่าย
ใบสําคญัจ่าย

29. สง่เอกสารให้เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการเงินเพื่อทําการขอ
อนมุตัิใบสาํคญัจ่าย

และทําจา่ย

TR

ใบแจ้งหนี ้
เอกสารสรุป
เงินเดือน

AC-05 กระบวน 
การจ่ายชําระ

หน้า 3

2

หนงัสือรับรองภาษี
หกั ณ. ที่จ่าย ใบสําคญัจ่าย

จบ

SLA: 1 day

PS

 บนัทกึข้อมลูลงใน
ทะเบียนคมุเอกสาร

Excel
ทะเบียนคมุ

เอกสารเพื่อการ
จ่ายชําระe

PS
PS

Share Drive

20. บนัทกึสถานะ
เอกสารเป็นตีกลบั

และลงวนัที่

Excel

21.แจ้งหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องให้
ดําเนินการแก้ไข


