
  กระบวนการย่อย : AC-10 กระบวนการบันทกึลูกหนีแ้ละรับเงนิ
หน้า : 1 จาก 7วันท ี่ : 

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

12. ยกเลิกการตัง้หนี ้
และใบแจ้งหนี ้

ERP

ใบสําคญัทัว่ไป

ทะเบียนคมุรายชื่อ
ผู้ เข้าร่วมสมัมนา
ใบสําคญัทัว่ไป

เริ่มต้น
ฝ่ายเจ้าของโครงการ เจ้าหน้าที่สว่นบญัชี

1. ฝ่ายเจ้าของโครงการพิจารณาประเภทของงาน
และช่องทางการชําระเงิน 

2. ในกรณีที่รับชําระหน้างาน สามารถรับชําระได้ 2 
วิธีคือ 2.1. รับชําระเป็นเงินสด วิธีนีเ้จ้าของ
โครงการต้องนําเงินฝากเข้าบญัชี สสปน. และ
นําสง่หลกัฐานการฝากเงินและใบลงทะเบียน 
ให้แก่เจ้าหน้าที่สว่นการเงิน 2.2. รับชําระผา่น
เครื่อง EDC เจ้าของโครงการจะต้องพิมพ์ใบสรุป
รายการรับเงิน EDC และสง่ให้เจ้าหน้าที่การเงิน
พร้อมใบลงทะเบียน

3. ในกรณีที่ไมม่ีการรับชําระเงินหน้างานเจ้าหน้าที่
จะพิจารณาสถานะของการรับชําระเงินสําหรับงาน
ที่ยงัไมไ่ด้ให้บริการ

4. กรณีที่ได้รับชําระเงินลว่งหน้าเจ้าหน้าที่เจ้าของ 
โครงการจะนําสง่ใบลงทะเบียน/
ใบสมคัรและหลกั 
ฐานการรับชําระเงินให้เจ้าหน้าที่การเงิน

5. กรณีที่จะได้รับชําระเงินภายหลงัจากการ
ให้บริการเจ้าหน้าที่จะนําสง่ใบลงทะเบียน/ 
ใบสมคัรและทะเบียนคมุฯให้เจ้าหน้าที่
สว่นบญัชีภายใน 1 วนั

6. เจ้าหน้าที่สว่นบญัชีบนัทกึลกูหนีใ้นระบบ ERP
7. เจ้าหน้าที่จดัทําใบแจ้งหนี ้
8. ผู้จดัการสว่นบญัชีพิจารณาความถกูต้องของใบ
แจ้งหนีแ้ละการบนัทกึลกูหนีใ้นใบสําคญัทัว่ไป

9. กรณีที่ไมถ่กูต้องผู้ มีอํานาจสง่กลบัไปให้
เจ้าหน้าที่ทําการแก้ไข

10. กรณีที่ถกูต้องผู้ มีอํานาจลงนามในใบสําคญั
ทัว่ไปและใบแจ้งหนี ้

11. เจ้าหน้าที่สว่นบญัชีพิจารณาสถานะ การจดั
งานก่อนเริ่มโครงการอย่างน้อย 10 วนัเช่น 
ให้บริการแล้ว, ยกเลิกการจดังาน, เลื่อนการจดั
งานเป็นต้น 

12. กรณีที่ยกเลกิการจดังาน เจ้าหน้าที่สว่นบญัชี
จะทําการยกเลกิใบแจ้งหนี ้

13. กรณีที่ยืนยนัการจดังานเจ้าหน้าที่จะดําเนิน 
การจดัสง่ใบแจ้งหนีใ้ห้แก่ผู้ เข้าร่วมงาน/บริษัท

14. เจ้าหน้าที่จดัเก็บชดุเอกสารใบแจ้งหนี(้2) กบั
ทะเบียนคมุรายชื่อผู้ เข้าร่วมสมัมนาเรียงตาม
เลขที่ใบแจ้งหนี ้

งานที่รับชําระหน้า
งาน ?

ไป ก 
หน้า 2

ไมใ่ช่ใช่

ทะเบียนคมุรายชื่อ
ผู้ เข้าร่วมสมัมนา

ERP

รายได้จากการฝึกอบรม/ จัดงาน

6. บนัทกึลกูหนี ้

ยกเลกิการจดั
งาน?ใช่ ใมใ่ช่

จบ

2. นําสง่ใบลงทะเบียน/
ใบสมคัรและหลกัฐานการฝาก
เงินหรือใบสรุปรายการรับชําระ

เงินผา่นเครื่อง EDC

ใบแจ้งหนี ้(1)
ฟอร์มแจ้งการ
ชําระเงิน

สรุปรายการ
รับเงิน EDC

ได้รับชําระเงิน
ลว่งหน้า?

3. พิจารณาสถานะ
การรับชําระเงินสําหรับ

งานที่ยงัไมไ่ด้
ให้บริการ

1

1

ไป ฌ หน้า 
3

ใช่

PS

ผู้จดัการสว่นบญัชี

ใบสําคญัทัว่ไป

7. ออกใบแจ้งหนีแ้ละ
สง่ให้ผู้จดัการสว่น

บญัชีอนมุตัิ

ใบแจ้งหนี ้

8. พิจารณาความถกูต้อง
ของใบแจ้งหนีแ้ละการ
บนัทกึลกูหนีใ้นใบสําคญั

ทัว่ไป

ถกูต้อง/ครบถ้วน?

ทะเบียนคมุรายชื่อ
ผู้ เข้าร่วมสมัมนา

2

2

ใช่

9. แจ้งเจ้าหน้าที่บญัชี
ให้แก้ไข

ไมใ่ช่

ใบสําคญัทัว่ไป

10. ลงนามในใบสําคญั
ทัว่ไปและใบแจ้งหนี ้
สง่กลบัให้เจ้าหน้าที่

ใบแจ้งหนี ้

ใบแจ้งหนี ้

ไป ข 
หน้า 2

ทะเบียนคมุรายชื่อ
ผู้ เข้าร่วมสมัมนา

14. จดัเก็บใบแจ้งหนีแ้ละ
เอกสารประกอบ

ใบแจ้งหนี ้(2) ทะเบียนคมุรายชื่อ
ผู้ เข้าร่วมสมัมนา ใบสําคญัทัว่ไปเลขที่

13. สง่ให้ใบแจ้งหนีใ้ห้
ผู้ เข้าร่วมงาน/บริษัท

11. พิจารณาสถานะการจดั
งาน/การให้บริการโดย
สอบถามไปยงัเจ้า
ของโครงการ

SLA: ก่อนงานเริ่ม 10 
วนั

กรณีรับชําระภายหลงัให้บริการ

กรณีที่ได้รับชําระลว่งหน้า

1. พิจารณาประเภทของ
งานและช่องทางการ
ชําระเงินหน้างาน

หลักฐานการฝาก
เงิน

ทะเบียนคมุรายชื่อ
ผู้ เข้าร่วมสมัมนา

5. นําสง่ใบลงทะเบียน/
ใบสมคัรให้เจ้าหน้าที่

บญัชี
ใมใ่ช่

ทะเบียนคมุรายชื่อ
ผู้ เข้าร่วมสมัมนา
หลกัฐานการ
โอนเงิน

4. นําสง่ใบลงทะเบียน/
ใบสมคัร และหลกัฐาน
การรับชําระเงินให้ 
เจ้าหน้าที่การเงิน

ใบแจ้งหนี ้
(ยกเลิก)

SLA: 1 วนั
ใบสมคัร

PS



  กระบวนการย่อย : AC-10 กระบวนการบันทกึลูกหนีแ้ละรับเงนิ
หน้า : 2 จาก 7วันท ี่ : 

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

เจ้าหน้าที่สว่นการเงิน
15. ผู้ เข้าร่วมงาน/บริษัท รับใบแจ้งหนี ้
16. บริษัทโอนเงินให้ สสปน และนําสง่หลกัฐานการ 
โอนเงินพร้อมแบบฟอร์มแจ้งการชําระเงินให้ สส
ปน.

17. บริษัทสัง่จ่ายเช็คให้ สสปน.
18. ผู้ เข้าร่วมงาน/บริษัทชําระผ่านเครื่อง EDC ที่
สํานกังาน

19. เจ้าหน้าที่การเงินพิมพ์ใบเสร็จอยา่งย่อเมื่อ
ได้รับชําระจากผู้ เข้าร่วมงาน

20. เจ้าหน้าที่สง่มอบใบเสร็จอยา่งย่อให้แก่ผู้ ชําระ
21. ผู้ ชําระได้รับใบเสร็จอยา่งย่อ
22. เมื่อสิน้สดุวนัเจ้าหน้าที่การเงินพิมพ์ใบสรุป
รายการรับเงิน EDC

23. เจ้าหน้าที่สว่นการเงินตรวจสอบจํานวนเงิน
บนหลกัฐานการชําระเงินเช่น เช็ค, หลกัฐานการ
ฝากเงิน, ฟอร์มแจ้งการชําระเงิน ใบสรุปรายการ
รับเงิน EDC เทียบกบัสมดุบญัชีกรณีเงินโอน 
และเทียบกบัจํานวนเงินในใบแจ้งหนี ้หรือ
ทะเบียนคมุรายชื่อผู้ เข้าสมัมนาเปิดดจูากแฟ้ม

24. กรณีที่จํานวนเงินที่ได้รับไม่ถกูต้องหรื
อครบถ้วน เจ้าหน้าที่จะพิจารณาจํานวนเงินที่
ขาด กรณีที่ไมข่าดดําเนินการตอ่ใน ค หน้า 3

25. กรณีที่เงินขาดหรือบริษัทชําระไมค่รบเจ้าหน้าที่
จะติดตามลกูหนีใ้ห้จ่ายชําระเพิ่มเติมทาง
โทรศพัท์และอีเมล

23. ตรวจสอบจํานวนเงิน
บนหลกัฐานการชําระเงิน
เทียบกบัสมดุบญัชี
กรณีเงินโอนหลกัฐานการ

โอนเงิน
หลักฐานการฝาก

เงิน
เช็ค

Statement/ 
สมดุบญัชี

ผู้ เข้าร่วมงาน/บริษัท

16.  โอนเงินให้ 
สสปน.  

17. จ่ายเช็คให้ 
สสปน. 

ฟอร์มแจ้งการ
ชําระเงินแบบ 

บช11 หลกัฐานการ
     โอนเงิน

เช็ค

AC-13 การ
ติดตามลกูหนี ้
หน้า 2, 3

2

15. ผู้ เข้าร่วมงาน/บริษัท 
รับใบแจ้งหนี ้และเลือก

วิธีการจ่ายชําระ

จาก ข 
หน้า 1

19. พิมพ์ใบเสร็จอยา่ง
ยอ่

EDC

ใบเสร็จอยา่งย่อ

20. สง่มอบสลปิ รับชําระ
ให้แก่ผู้ เข้าร่วมงาน

/บริษัท
ใบเสร็จอยา่งย่อใบเสร็จอยา่งย่อ

21. ได้รับหลกัฐาน
การรับชําระ

22. พิมพ์ใบสรุป
รายการรับเงิน
ประจําวนั

EDC

สรุปรายการ
รับเงิน EDC

ทกุสิน้วนั

2

สรุปรายการ
รับเงิน EDC

ฟอร์มแจ้งการ
    ชําระเงิน

ใบแจ้งหนี ้
(ถ้ามี)

ทะเบียนคมุรายชื่อ
ผู้ เข้าร่วมสมัมนา

ไป ค 
หน้า 3

2

จาก ก 
หน้า 1

24. พิจารณา
จํานวนเงินที่
รับชําระ

เงินขาด?

25. ติดตามลกูหนีใ้ห้จ่าย
ชําระเพิ่มสว่นที่ขาดทาง
โทรศพัท์และอีเมล

ใช่

จบ

ไมใ่ช่

18. จ่ายชําระผา่นเครื่อง 
EDC ที่สาํนกังาน

จบ

จากแฟม้



  กระบวนการย่อย : AC-10 กระบวนการบันทกึลูกหนีแ้ละรับเงนิ
หน้า : 3 จาก 7วันท ี่ : 

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

27. เสนอผู้ มีอํานาจ 
อนมุตัิ

อนมุตัิ ?ไมใ่ช่

28. พิจารณา
อนมุตัิ

จาก ค 
หน้า 2

ERP
26. พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน/ 
ใบกํากบัภาษี และบนัทกึ
รับเงินในใบสําคญัรับ

 ใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากบัภาษี

เจ้าหน้าที่สว่นการเงิน ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA

ใบสําคญัรับ ใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากบัภาษี

29. สง่เอกสารให้เจ้า
หน้าที่แก้ไขพร้อม
ระบเุหตผุล

ใช่

30. ลงนามอนมุตัิบน
ใบเสร็จรับเงิน และ

ใบสําคญัรับ

 ใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากบัภาษี

ใบสําคญัรับ

1

2

2

26. ดําเนินการพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน / ใบกํากบัภาษี
และใบสําคญัรับ ตามจํานวนเงินที่ได้รับชําระทกุ
กรณี เช่นการรับชําระพอดี, การรับชําระขาด
หรือเกิน, กรณีที่ได้รับเงินเกินให้บนัทกึจํานวน
เงินที่เกินนัน้เป็นเจ้าหนี ้ผู้ เข้าร่วมประชมุ/ บริษัท 

27. เสนอผู้จดัการสว่นการเงินลงนามอนมุตัิ
ใบเสร็จรับเงิน และใบสําคญัรับ

28. ผู้ มีอํานาจอนมุตัิใบสําคญัรับพิจารณาอนมุตัิ 
29. ในกรณีที่ไมอ่นมุตัิผู้ มีอํานาจจะคืนเอกสารให้
เจ้าหน้าที่สว่นการเงินแก้ไข ใบเสร็จรับเงิน/ 
ใบกํากบัภาษีและใบสําคญัรับ

30. กรณีที่อนมุตัิผู้ มีอํานาจจะลงนามอนมุตัิบน
ใบเสร็จรับเงินและใบสําคญัรับเสร็จแล้วจงึสง่ตอ่
ให้เจ้าหน้าที่

31. เจ้าหน้าที่พิจารณาการรับชําระเกิน
กรณีไม่ให้ดําเนินการตอ่ใน ฆ หน้า 4

32. กรณีที่เงินเกิน เจ้าหน้าที่จะติดตอ่สอบถาม
เจตจํานงรับเงินคืนจากบริษัท หรือเจตจํานงการ
ปฏิเสธการรับเงินคืนและมอบให้ สสปน. โดยให้
มีหลกัฐานตอบกลบัจากบริษัท/ ผู้ เข้าร่วมงานถงึ
เจตจํานงนัน้ๆ
กรณีที่บริษัทต้องการเงินคืน เจ้าหน้าที่เจ้าของ
โครงการจะจดัทําบนัทกึแจ้งความประสงค์ขอ
เงินคืน และสง่ให้เจ้าหน้าที่ สว่นการเงินเพื่อจ่าย
ชําระในกระบวนการ AC-05 การจ่ายชําระ 
กรณีที่ไมต่้องการรับเงินคืนและมอบให้ สสปน.
เจ้าหน้าที่เจ้าของโครงการจะจดัทําบนัทกึขอ
อนมุตัิเสนอผู้มีอํานาจ เพื่อรับเป็นรายได้

33. กรณีที่ไมต่้องการรับเงินคืนและมอบให้ สสปน.
เจ้าหน้าที่สว่นการเงินจะจดัสง่บนัทกึขออนมุตัิ
รับเป็นรายได้และใบสําคญัรับให้เจ้าหน้าที่
ฝ่ายบญัชีเพื่อปรับปรุงรายการเจ้าหนีผู้้ เข้าร่วม
ประชมุออกเป็นรายได้อื่นในกระบวนการ AC-
17 พร้อมทัง้ให้เจ้าหน้าที่โครงการสง่มอบ
เอกสารยืนยนัการไม่รับเงินคืน

จาก ฌ 
หน้า 1

บริษัทประสงค์รับ
เงินคืน?

32. ติดตอ่สอบถามการ
ชําระเงินคืนให้แก่บริษัท/
ผู้ เข้าร่วมงานและจดัทํา

บนัทกึ

รับคืน ไมร่ับคืน

บนัทกึแจ้งความ
ประสงค์ขอคืน

เงิน

33. สง่เอกสารให้เจ้าหน้าที่
บญัชีบนัทกึรายการ

รายได้อื่น

หลกัฐานการ
โอนเงิน

หลักฐานการฝาก
เงิน

สรุปรายการ
รับเงิน EDC

ฟอร์มแจ้งการ
    ชําระเงิน

ใบสําคญัรับ ใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากบัภาษี

31. พิจารณา
การรับชําระ

เกิน

รับชําระเกิน?

บนัทกึขออนมุตัิ
รับเป็นรายได้

ใช่

บนัทกึแจ้งความ
ประสงค์ขอคืน

เงิน

AC-05 
การจ่ายชําระ 

หน้า 1 บนัทกึขออนมุตัิ
รับเป็นรายได้

AC-17 การปรับปรุง
บญัชีสิน้งวด 
หน้า 1

1

ไป ฆ 
หน้า 4ไมใ่ช่

ใบสําคญัรับ

หลกัฐานการ
โอนเงิน

หลักฐานการฝาก
เงิน

สรุปรายการ
รับเงิน EDC

ฟอร์มแจ้งการ
    ชําระเงิน

ใบสําคญัรับ ใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากบัภาษี

เอกสารยืนยนั
จากเจ้าหน้าที่
โครงการ

ใบสําคญัรับ

จากเจ้าของโครงการ



  กระบวนการย่อย : AC-10 กระบวนการบันทกึลูกหนีแ้ละรับเงนิ
หน้า : 4 จาก 7วันท ี่ : 

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

เจ้าหน้าที่สว่นการเงิน

37. จดัเก็บ
เอกสาร
เข้าแฟม้

34. การรับชําระเงินทกุประเภทเจ้าหน้าที่สว่น
การเงินจะสอบถามไปยงัผู้ เข้าร่วมงานวา่
ต้องการใบเสร็จรับเงินหรือไม่

35. ในกรณีที่ผู้ เขา่ร่วมงาน/บริษัทต้องการต้นฉบบั 
ใบเสร็จรับเงินเจ้าหน้าที่จะจดัสง่ต้นฉบบั
ใบเสร็จรับเงินให้บริษัท/ ผู้ เข้าร่วมงาน 

36. ในกรณีที่ผู้ เข้าร่วมงาน/บริษัทไมต่้องการ 
ต้นฉบบัใบเสร็จรับเงินหรือกรณีที่จดัสง่ใบเสร็จ
รับ เงินให้บริษัท/ ผู้ เข้าร่วมงานแล้วเจ้าหน้าที่จะ
จดัทําตารางสรุปการรับเงิน (แยกเป็นโครงการ) 

37. เจ้าหน้าที่สว่นการเงินจดัเก็บเอกสารลงแฟ้ม   
เรียงตามเลขที่ใบเสร็จรับเงิน

38. ทกุสิน้เดือนเจ้าหน้าที่สว่นการเงินจดัทํา
รายงานการรับเงินสรุปประจําเดือนโดยแบง่
ประเภทตามโครงการหรือประเภทการรับเงิน
และนําเสนอรายงานสรุปการรับเงินประจําเดือน
ตอ่ผู้จดัการสว่นการเงิน

39. ผู้จดัการสว่นการเงินตรวจสอบความถกูต้อง
ของรายงาน

40. กรณีที่ไมถ่กูต้อง ผู้จดัการจะสง่เอกสารกลบัให้
เจ้าหน้าที่แก้ไขพร้อมระบเุหตผุล

41. กรณีที่ถกูต้องผู้จดัการสว่นการเงินจะลงนาม
ตรวจสอบในรายงานการรับเงินประจําเดือน
ก่อนสง่ให้แก่เจ้าหน้าที่สว่นบริหารการเงินและ
รายงานการเงินในกระบวนการ AC-19 เพื่อใช้
ประกอบการจดัทํารายงานผู้บริหารของฝ่าย
บญัชีการเงิน

รายงานการรับ
เงินประจําเดือน

38. จดัทํานําเสนอ
รายงานสรุปการรับเงิน
ประจําเดือนตอ่ผู้จดั
การสว่นการเงิน

AC-19 การจดัทํา
รายงานเพื่อบริหาร

หน้า 1

ผู้จดัการสว่นการเงิน

39. ตรวจสอบรายงาน
การรับเงิน
ประจําเดือน

ถกูต้อง?ใช่

41. ลงนามตรวจสอบลงบน
รายงานการรับเงิน
ประจําเดือน

ไมใ่ช่

1

1

40. สง่เอกสารกลบัให้
เจ้าหน้าที่แก้ไขพร้อม

ระบเุหตผุล

รายงานการรับ
เงินประจําเดือน

รายงานการรับ
เงินประจําเดือน

จาก ช 
หน้า 6

ทุกสิน้เดือน

35.  จดัสง่ต้นฉบบั
ใบเสร็จรับเงินให้

บริษัท  

ใช่ ไมใ่ช่

ต้นฉบบัใบเสร็จ
รับเงิน/ ใบกํากบั
ภาษี ตารางสรุปการ

รับเงิน

ต้องการ
ใบเสร็จรับเงิน?

34. สอบถามผู้ เข้าร่วมงาน/
บริษัทถึงความต้องการ

ใบเสร็จรับเงิน

36. ทําตารางสรุปการ
รับเงิน 

(แยกเป็นโครงการ)

จาก ฆ 
หน้า 3

รายงานการรับ
เงินประจําเดือน

สรุปรายการ
รับเงิน EDCใบสําคญัรับ
สําเนา

ใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากบัภาษี 

ตารางสรุป
การรับเงิน

เลขที่

หลกัฐานการรับ    
เงิน/ฝากเงิน 

ฟอร์มแจ้งการรับ
ชําระเงิน



  กระบวนการย่อย : AC-10 กระบวนการบันทกึลูกหนีแ้ละรับเงนิ
หน้า : 5 จาก 7วันท ี่ : 

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

Bank 
Statement 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายงบประมาณ
รายได้จากเงินงบประมาณ เริ่มต้น

42. รวบรวมเอกสารเงิน
งบประมาณที่ได้รับจาก

กรมบญัชีกลาง

ใบอนมุตัิเงินงวด

เจ้าหน้าที่สว่นการเงิน

45. เรียกรายงาน 
Bank Statement เพื่อ

ดยูอดเงินที่เข้า

ธนาคาร

46. ตรวจสอบความถกูต้อง
ครบถ้วนของเอกสารที่

ได้รับกบัยอดเงินใน Bank 
statement

ถกูต้อง/ครบถ้วน?

48. บนัทกึรับเงินและ
พิมพ์ใบสําคญัรับ

ERP

ใช่

Bank 
Statement 

ใบสําคญัรับ

49. เสนอผู้จดัการฝ่าย
การเงินลงนามตรวจสอบ

การลงบญัชี/
การรับเงิน

ไป ง 
หน้า 6

Bank 
Statement ใบอนมุตัิเงินงวด

ขบ.02 ขอเบิกเงิน
งบประมาณ

ใบอนมุตัิเงินงวด
ขบ.02 ขอเบิก
เงินงบประมาณ

ใบสําคญัรับ

จาก จ 
หน้า 5

42. เจ้าหน้าที่ฝ่ายงบประมาณรวบรวมเอกสารเงิน
งบประมาณที่ได้รับจากกรมบญัชีกลาง

43. สง่เอกสารใบอนมุตัิเงินงวดให้เจ้าหน้าที่สว่น
การเงิน

44. เจ้าหน้าที่สว่นการเงินทํา ขบ.02 ขอเบิกเงิน
งบประมาณ บนระบบ GFMIS ของกรมบญัชี
กลางเพื่อให้กรมบญัชีกลางโอนเงินเข้าบญัชี
สํานกังาน

45. หนึง่วนัหลงัจากทํา ขบ.02 เจ้าหน้าที่การเงิน
เรียกรายงาน Bank Statement เพื่อตรวจสอบ
ยอดเงินที่เข้าบญัชี

46. เจ้าหน้าที่สว่นการเงินตรวจสอบความถกูต้อง
ครบถ้วนของจํานวนเงินที่ได้รับกบัใบอนมุตัิ
เงินงวด

47. กรณีที่ไมถ่กูต้องเจ้าหน้าที่จะตดิตามฝ่าย
งบประมาณเพื่อแก้ไขและตรวจสอบใบอนมุตัิ
เงินงวด

48. กรณีที่ถกูต้องเจ้าหน้าที่จะบนัทกึรับเงินและ
พิมพ์ใบสําคญัรับ

49. เจ้าหน้าที่สว่นการเงินเสนอผู้จดัการสว่น
การเงินเพื่อลงนามตรวจสอบการลงบญัชี/          
การรับเงิน

44. ทํา ขบ.02 ขอเบิก
เงินงบประมาณ

GFMIS

ใบอนมุตัิเงินงวด

43. สง่เอกสารให้ฝ่าย
การเงินและระบรุหสั
งบประมาณที่ถกูต้อง

ไมใ่ช่

47. ติดตามฝ่าย
งบประมาณ
เพื่อแก้ไข

ขบ.02 ขอเบิก
เงินงบประมาณ

จบ

BG-03 จดัทําคํา
ขอและอนมุตัิ
งบประมาณ



  กระบวนการย่อย : AC-10 กระบวนการบันทกึลูกหนีแ้ละรับเงนิ
หน้า : 6 จาก 7วันท ี่ : 

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

ผู้ มีอํานาจอนมุตัิ

จาก ง 
หน้า 5

อนมุตัิ ?

53. พิจารณา
อนมุตัิ

54. สง่เอกสารกลบัให้
ผู้จดัการฝ่ายการเงิน

พร้อมเหตผุล

ไมใ่ช่
ใช่

ไป จ 
หน้า 5

55. ลงนามบน
ใบสําคญัรับและสง่
ให้เจ้าหน้าที่ฝ่าย

การเงิน

ผู้จดัการสว่นการเงิน

Bank 
Statement 52. ลงนามตรวจสอบการ

ลงบญัชี/การรับเงินและ
สง่ให้ผู้ มีอํานาจอนมุตัิ ใบอนมุตัิเงินงวด

ขบ.02 ขอเบิกเงิน
งบประมาณ

ใบสําคญัรับ

50. พิจารณา
ความถกูต้อง

ถกูต้อง?

ใช่

1

1

ไมใ่ช่

51. สง่เอกสารกลบัให้
เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน
แก้ไขใบสําคญัรับ

2

2

ไป ช 
หน้า 4

50. ผู้จดัการสว่นการเงินพิจารณาความถกูต้อง
ของใบสําคญัรับ

51. ในกรณีที่ไมถ่กูต้องผู้จดัการจะสง่เอกสารกลบั
ให้เจ้าหน้าที่สว่นการเงินให้แก้ไขใบ     สําคญัรับ

52. ในกรณีที่ถกูต้องผู้จดัการสว่นการเงินจะลงนาม
ตรวจสอบการบนัทกึบญัชีรายได้/การรับเงินและ
สง่ให้ผู้ มีอํานาจอนมุตัิ

53. ผู้ มีอํานาจอนมุตัิพิจารณาอนมุตัิ
54. ในกรณีที่ไมอ่นมุตัิจะสง่เอกสารกลบัให้
ผู้จดัการสว่นการเงินพร้อมเหตผุล

55. ในกรณีที่อนมุตัิผู้ มีอํานาจจะลงนามบน
ใบสําคญัรับและสง่ให้เจ้าหน้าที่สว่นการเงิน

56. เจ้าหน้าที่สว่นการเงินจะทําการบนัทกึ ขจ.05 
รายการจ่ายชําระเงินในระบบ GFMIS ของ
กรมบญัชีกลาง และไปเพิ่มข้อมลูการรับเงินใน
การจดัทํารายงานรับเงินประจําเดือน  ช หน้า 4

56. ทําบนัทกึรายการ
จ่ายชําระเงิน

GFMIS

ขจ.05 บนัทกึ
รายการจ่าย
ชําระเงิน

เจ้าหน้าที่สว่นการเงิน

Bank 
Statement 

ใบอนมุตัิเงินงวด
ขบ.02 ขอเบิก
เงินงบประมาณ

ใบสําคญัรับ

Bank 
Statement 

ใบอนมุตัิเงินงวด
ขบ.02 ขอเบิก
เงินงบประมาณ

ใบสําคญัรับ



  กระบวนการย่อย : AC-10 กระบวนการบันทกึลูกหนีแ้ละรับเงนิ
หน้า : 7 จาก 7วันท ี่ : 

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

 ใบเสร็จรับเงินเอกสารประกอบ

59. แจ้งพนกังาน/บริษัท
ภายนอกให้แก้ไข

58. ตรวจสอบความ
ถกูต้องของจํานวนเงิน

และเอกสาร

ถกูต้อง/ครบถ้วน?

ไมใ่ช่

การรับเงนิประเภทอื่นๆ ท ี่ไม่เข้า
งบประมาณ 

ได้แก่ คา่ปรับ, เงินคืนจากการยกเลกิการเดินทาง 
(Refund) เป็นต้น

57. พนกังานบริษัท หรือบริษัทภายนอกสง่มอบ
หลกัฐานการชําระเงินพร้อมแนบเอกสารประกอบ
58. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถกูต้องของจํานวน
เงินและเอกสารที่ได้รับ ในขัน้ตอนนีจ้ะได้รับ
เอกสารจากกรณีที่พนกังานจ่ายชดเชยการใช้
บตัรเครดิตที่ไม่เป็นไปตามระเบียบฯ จาก
กระบวนการ AC-11 ด้วย

59. กรณีไม่ถกูต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่จะแจ้งผู้
ชําระเงินให้ทําการแก้ไข

60. กรณีถกูต้องเจ้าหน้าที่จดัทําใบเสร็จรับเงิน 
2 ชดุ 

61. ผู้จดัการสว่นการเงินตรวจสอบความถกูต้อง
ของใบเสร็จรับเงิน

62. กรณีไม่ถกูต้อง ผู้จดัการจะสง่เอกสารกลบั
พร้อมแจ้งเหตผุลเพื่อให้เจ้าหน้าที่ทําการแก้ไข

63. กรณีถกูต้องผู้จดัการจะลงนามอนมุตัิบน
ใบเสร็จรับเงินและสง่คืนเจ้าหน้าที่

64. เจ้าหน้าที่จะสง่ใบเสร็จรับเงิน(1)  ให้แก่ผู้ ชําระ
เงินและ ใบเสร็จรับเงิน (2) ให้แก่เจ้าหน้าที่บญัชี
พร้อมเอกสารประกอบเพื่อใช้ในการบนัทกึบญัชี
รับเงินในกระบวนการ AC-17

AC-11 การบนัทกึและ
จ่ายเงินทดรองจ่าย 

หน้า 6

เจ้าหน้าที่สว่นการเงินพนกังาน/ บริษัทภายนอก

เริ่มต้น

57. สง่มอบเงินสด/ เช็ค/
โอนเงินให้แก่ สสปน.

พร้อมเอกสาร
ประกอบ

หลกัฐานการยืนยนั
ยอดจากพนักงาน

หลกัฐานการ
โอนเงินเงินสด/

เช็ค

60. จดัทํา/แก้ไข
ใบเสร็จรับเงิน

ใช่

ผู้จดัการสว่นการเงิน

อนมุตัิ ?

ไมใ่ช่

62. สง่เอกสารให้เจ้า
หน้าที่แก้ไขพร้อม
ระบเุหตผุล

ใช่

63. ลงนามอนมุตัิบน
ใบเสร็จรับเงินและสง่ให้

เจ้าหน้าที่ 

12

61. ตรวจสอบความถกูต้อง
และพิจารณาอนมุตัิ
ใบเสร็จรับเงิน

จบ

2

หลกัฐานการ
โอนเงิน

หลกัฐานการยืนยนั
ยอดจากพนักงาน

64. สง่เอกสารให้เจ้าหน้าที่
สว่นบญัชีเพื่อบนัทกึรับเงิน

และมอบใบเสร็จ 
รับเงินให้

พนกังาน/ บริษัทหลกัฐานการ
โอนเงิน

หลกัฐานการยืนยนั
ยอดจากพนักงาน

1

AC-17 การปรับปรุง
บญัชีสิน้งวด 
หน้า 1

65. ได้รับ
ใบเสร็จ
รับเงิน  ใบเสร็จรับเงิน

จบ ใบเสร็จรับเงิน

หลักฐานการฝาก
เงิน

หลักฐานการฝาก
เงิน

หลกัฐานการ
โอนเงิน

เอกสารประกอบ หลักฐานการฝาก
เงินเงินสด/

เช็ค

เอกสารประกอบ

 ใบเสร็จรับเงิน

หลกัฐานการ
โอนเงิน

หลกัฐานการยืนยนั
ยอดจากพนักงาน

เอกสารประกอบ หลักฐานการฝาก
เงินเงินสด/

เช็ค

 ใบเสร็จรับเงิน  ใบเสร็จรับเงิน


