
  กระบวนการย่อย : AC-11 การบันทกึและจ่ายเงนิทดรองจ่าย
หน้า : 1 จาก 8วันท ี่ : 

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 มีอํานาจอนมุตัิตาม DOAผู้ขอเบิก

1. จดัทําใบยืมเงินทด
รองจ่ายและลงนาม

(ถ้ามี)

ERP

ใบยืม/เคลียร์
เงินทดรองจ่าย 

2. เสนอผู้ มีอํานาจ
อนมุตัิโดยอ้างอิงกบั
เลขที่/ชื่อ โครงการ

4. สง่เอกสารกลบัไปยงัผู้
ร้องขออนมุตัิพร้อมเหตุ

ผลประกอบ

ไมใ่ช่ใช่
อนมุตัิ?

3. ผู้ มีอํานาจพิจารณา
อนมุตัิโดยตรวจสอบกบั 
อนมุตัิหลกัการใน

 Share Drive

5. ลงนามในเอกสาร
และสง่คืนเจ้าหน้าที่

เริ่มต้น

ใบยืม/เคลียร์
เงินทดรองจ่าย 

ใบยืม/เคลียร์
เงินทดรองจ่าย 

ใบยืม/เคลียร์
เงินทดรองจ่าย 

จบใบยืม/เคลียร์
เงินทดรองจ่าย 

AC-5 กระบวนการ
จ่ายชําระ
หน้า 1

Share Drive
ใบอนมุตัิหลกัการ
e

6. สง่เอกสารไปยงั
เจ้าหน้าที่การเงิน

การขอเงนิทดรองจ่าย

1. ผู้ขอเบิกจดัทําใบยืม/เคลียร์เงินทดรองจ่ายใน
    สว่นของการขอยืมเงินทดรองจ่ายและลงนาม
    ผู้ขอยืมโดยระบเุหตผุลของการยืมเงินทด
    รองจ่ายเชน่ คา่เบีย้ประชมุ, การยืมเพื่อจ่าย
    คา่อาหารในการฝึกอบรม เป็นต้น
2. เสนอผู้ มีอํานาจอนมุตัิโดยให้ระบเุลขที่/ชื่อ
    โครงการอ้างอิงที่เกี่ยวข้องกบัการยืมเงินทดรอง
    จ่ายครัง้นีโ้ดยให้ระบไุปใน ใบยืม/เคลียร์เงิน
    ทดรองจ่าย
3. ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA พิจารณา
    อนมุตัิโดยตรวจสอบกบั อนมุตัิหลกัการใน
    Share Drive ที่ถกูอ้างอิงถงึ
4. ในกรณีที่ไมอ่นมุตัิ ให้สง่เอกสารกลบัไปยงั
    ผู้ ร้องขออนมุตัิพร้อมเหตผุลประกอบ
5. ในกรณีที่อนมุตัิ ลงนามในเอกสาร
    และสง่คืนเจ้าหน้าที่
6. ผู้ขอเบิกสง่เอกสารไปยงัเจ้าหน้าที่การเงินเพื่อ
    เข้าสูก่ระบวนการจ่ายเงินทดรองจ่ายตอ่ไป



  กระบวนการย่อย : AC-11 การบันทกึและจ่ายเงนิทดรองจ่าย
หน้า : 2 จาก 8วันท ี่ : 

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

Expense 
report สลิปบตัรเครดิต

บนัทกึชีแ้จงขอ
ขยายเวลาใน
การเคลียร์
คา่ใช้จ่าย (ถ้ามี)

Expense 
report

ใบเสร็จรับเงิน
(ถ้ามี)

สลิปบตัรเครดิต

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง*

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง*

เจ้าหน้าที่สว่นบญัชี 

ใบยืม/เคลียร์
เงินทดรองจ่าย 

อนมุตัิ?

12. ลงนาม
อนมุตัิบน
เอกสาร

8. บนัทกึข้อมลู
การเคลียร์เงิน
ทดรองจ่าย

ใบยืม/เคลียร์
เงินทดรองจ่าย 

ใช่ ไม่

ผู้ เบิกเงินทดรองจ่าย

10. พิจารณา
อนมุตัิ

11. แจ้งให้ผู้
เดินทางทราบ
และแก้ไข

9. เสนอผู้ มีอํานาจอนมุตัิ
ตาม DOAพร้อมแนบ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง

ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA

เริ่มต้น

7. รวบรวมเอกสาร
ประกอบการเคลียร์
เงินทดรองจา่ย

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง*

1

1

14. ตรวจสอบความถกู
ต้องของเอกสาร
ประกอบการเคลียร์

2

2 เอกสาร/หลกัฐาน
ประกอบ

ใบยืม/เคลียร์
เงินทดรองจ่าย 

หลกัฐานอื่นๆSales Slipใบเสร็จ
รับเงิน

FolioConfirmation 
booking

เอกสารขอเพิ่ม
วงเงิน*

E-Ticket หลกัฐานการแลก
เปลี่ยนเงินตรา
ตา่งประเทศ

เอกสารที่เกี่ยวข้องอาทิเช่น*

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง*Check list 

AF-TR

Check list 
AF-TR

ใบยืม/เคลียร์
เงินทดรองจ่าย 

ใบยืม/เคลียร์
เงินทดรองจ่าย 

ถกูต้อง/ครบถ้วน? 15. สง่เอกสาร
กลบัให้แก้ไขไม่

จบ

ไป ก 
หน้า 3

16. บนัทกึเคลียร์เงิน
ทดรองจ่าย

ERP

ใช่

Clear advance/ 
Clear card

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง*

13. รับเอกสารและ
สง่ตอ่ให้แก่แผนก

การเงิน

17. ลงนามผู้จดัทํา
พร้อมแนบเอกสาร

เคลียร์

การเคลียร์ เงนิทดรองจ่าย

7. ผู้ เบิกเงินทดรองจา่ยรวบรวมเอกสาร 
    ประกอบการเคลียร์เงินทดรองจ่าย กรณีที่มา
เคลียร์เอกสารลา่ช้า จะต้องจดัทําบนัทกึชีแ้จง 
ก่อนกําหนดเพื่อขอขยายเวลาในการเคลียร์
คา่ใช้จ่ายจากกระบวนการ AC-13 

    มาแนบเอกสารหลกัฐาน 
8. บนัทกึข้อมลูการเคลียร์เงินทดรองจา่ยบน
    เอกสารใบยืม/ เคลียร์เงินทดรองจ่ายใบเดิมที่ใช้
    ในขัน้ตอนการขอยืมซึง่ผา่นการอนมุตัิแล้ว
9. เสนอผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA พร้อม
    แนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง
10. ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA พิจารณาอนมุตัิ
11. ในกรณีที่ไมอ่นมุตัิแจ้งให้ผู้ เดนิทาง
      ทราบและแก้ไข
12. ในกรณีที่อนมุตัิการเคลียร์เอกสาร ผู้ มีอํานาจ
      จะลงนามอนมุตัิบนใบยืม/ เคลียร์
      เงินทดรองจา่ย ในสว่นของการเคลียร์
13. ผู้ เบิกเงินทดรองจา่ยรับเอกสารและสง่ตอ่
      ให้แก่เจ้าหน้าที่สว่นบญัชี
14. เจ้าหน้าที่สว่นบญัชีตรวจสอบความถกูต้อง
      และครบถ้วนของเอกสารประกอบการเคลียร์
      เงินทดรองจา่ย หรือลกูหนีบ้ตัรเครดิจสํานกังาน
      จาก ฉ หน้า 8
15. กรณีที่ไมถ่กูต้องเจ้าหน้าที่จะสง่เอกสารกลบัให้
      ผู้ขอเบิกเงินทดรองจา่ยทําการแก้ไข
16. กรณีที่ถกูต้องเจ้าหน้าที่สว่นบญัชีจะบนัทกึ
      เคลียร์เงินทดรองจ่ายในระบบและพิมพ์เอกสาร 
      Clear advance/ Clear Card 
17. เจ้าหน้าที่จะลงนามผู้จดัทําใน  Clear 
      advance/ Clear Card พร้อมแนบเอกสาร
      ประกอบการเคลียร์

บนัทกึชีแ้จงขอ
ขยายเวลาใน
การเคลียร์
คา่ใช้จ่าย

บนัทกึชีแ้จงขอ
ขยายเวลาใน
การเคลียร์
คา่ใช้จ่าย (ถ้าม)ี

บนัทกึชีแ้จงขอ
ขยายเวลาใน
การเคลียร์
คา่ใช้จ่าย (ถ้ามี)

บนัทกึชีแ้จงขอ
ขยายเวลาใน
การเคลียร์
คา่ใช้จ่าย (ถ้ามี)

AC-01 คา่ใช้จ่ายที่ไม่
เป็นไปตามระเบียบ
พสัด ุ (ระเบียบเดิน

ทาง) หน้า 5

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง*

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง*

ใบยืม/เคลียร์
เงินทดรองจ่าย 

บนัทกึชีแ้จงขอ
ขยายเวลาใน
การเคลียร์
คา่ใช้จ่าย (ถ้ามี)เอกสารที่

เกี่ยวข้อง*
ใบยืม/เคลียร์
เงินทดรองจ่าย 

บนัทกึชีแ้จงขอ
ขยายเวลาใน
การเคลียร์
คา่ใช้จ่าย (ถ้ามี)Clear advance/ 

Clear card
ใบยืม/เคลียร์
เงินทดรองจ่าย 

จาก ฉ 
หน้า 8

Check list ER

Check list ERสลิปบตัรเครดิต

AC-13 การติดตาม
ลกูหนี ้
หน้า 1

ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง

ระเบียบฯ

(จากแฟม้)



  กระบวนการย่อย : AC-11 การบันทกึและจ่ายเงนิทดรองจ่าย
หน้า : 3 จาก 8วันท ี่ : 

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

Clear advance/ 
Clear card

จาก ก 
หน้า 2

22. พิจารณาจํานวน
เงินในเอกสารเคลยีร์
เทียบกบัเงินยืม

ทดรอง

เทา่กนั?

เจ้าหน้าที่สว่นบญัชี

ใช่

ผู้จดัการสว่นบญัชี

19. พิจารณา
อนมุตัิการ

บนัทกึรายการ

20. แจ้งเจ้าหน้าที่
ให้ตรวจสอบ
และแก้ไข

อนมุตัิ?
ไม่ ใช่

Clear advance/ 
Clear card23. จดัเก็บ

เอกสาร

เลขที่

1
2

2

ไม่

จบ

AC-05 กระบวน
การจ่ายชําระ

หน้า 3

18. ส่งเอกสารให้ผู้จัดการ
ส่วนบญัชีอนุมัติการบันทึก

รายการเคลียร์เงิน
ทดรองจ่าย

1

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง*

เอกสาร/หลกัฐาน
ประกอบ

ใบยืม/เคลียร์เงิน
ทดรองจ่าย 

บนัทกึชีแ้จงขอ
ขยายเวลาสง่
มอบ (ถ้ามี)

24. ส่งเอกสารClear advance/
 Clear card แนบกับเอกสาร 

ประกอบให้เจ้าหน้าที่
ส่วนการเงิน

18. เจ้าหน้าที่สว่นบญัชีสง่เอกสารให้ผู้จดัการ       
      สว่นบญัชีอนมุตัิการบนัทกึรายการเคลียร์          
      เงินทดรองจา่ย
19. ผู้จดัการสว่นบญัชี พิจารณาอนมุตัิการบนัทกึ
      รายการ
20. ในกรณีที่ไมอ่นมุตัิ ผู้จดัการสว่นบญัชีแจ้ง
      เจ้าหน้าที่ให้ตรวจสอบและแก้ไข
21. ในกรณีที่อนมุตัิ ผู้จดัการสว่นบญัชีลงนาม
      อนมุตัิใน Clear advance/ Clear card และ
      พิจารณาจํานวนเงินใน Clear advance/  
      Clear card กรณีที่ สสปน. จะต้องได้รับคืน
      เงินทดรองจา่ยผู้จดัการสว่นบญัชีจะสง่
      เอกสารไปตอ่ที่สว่นการเงินใน ข หน้า 4 
      และในกรณีที่ไมต่้องรับคืนเงินทดรองจ่าย
      ผู้จดัการสว่นบญัชีจะสง่เอกสารคืนเจ้าหน้า 
      ที่สว่นบญัชี
22. เจ้าหน้าที่สว่นบญัชีพิจารณาจํานวนเงินใน
      เอกสารเคลียร์เทียบกบัเงินยืมทดรอง
23. ในกรณีที่เทา่กนั เจ้าหน้าที่สว่นบญัชีจดัเก็บ
      เอกสาร
24. ในกรณีที่ไมเ่ทา่กนั หรือเงินในเอกสารเคลียร์
      มากกวา่เงินทดรองจา่ยเจ้าหน้าที่สว่นบญัชีจะ
      สง่เอกสารClear advance/ Clear card แนบ
      กบัเอกสารประกอบให้เจ้าหน้าที่สว่นการเงิน
      เพื่อทําการจ่ายชําระให้แก่ผู้ขอเบิกตอ่ไป

สสปน. รับคืนเงิน
ทดรองจ่าย?

ไป ข 
หน้า 4

ใช่

Expense 
report สลิปบตัรเครดิต

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง*

บนัทกึชีแ้จงขอ
ขยายเวลาสง่
มอบ (ถ้ามี) ใบยืม/เคลียร์

เงินทดรองจ่าย 
Clear advance/ 

Clear card

Expense 
report สลิปบตัรเครดิต

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง*

บนัทกึชีแ้จงขอ
ขยายเวลาสง่
มอบ (ถ้ามี) ใบยืม/เคลียร์

เงินทดรองจ่าย 
Clear advance/ 

Clear card

Expense 
report สลิปบตัรเครดิต

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง*

บนัทกึชีแ้จงขอ
ขยายเวลาสง่
มอบ (ถ้าม)ี ใบยืม/เคลียร์

เงินทดรองจ่าย 
Clear advance/ 

Clear card

21. ลงนามอนมุตัิและ
พิจารณาจํานวนเงิน
ใน Clear advance/ 

Clear card



  กระบวนการย่อย : AC-11 การบันทกึและจ่ายเงนิทดรองจ่าย
หน้า : 4 จาก 8วันท ี่ : 

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

ใบเสร็จรับเงิน

ใบเสร็จรับเงินPay-in slip

ERP

Pay-in slip

28. ลงนาม
ผู้จดัทําพร้อม
แนบเอกสาร
เคลียร์

ใบเสร็จรับเงิน

27. มอบใบรับเงิน
ให้กบัผู้ขอเบิกจ่ายเงิน

ทดรอง
ใบเสร็จรับเงิน

จบ

30. สง่เอกสารให้ผู้จดัการ
ฝ่ายการเงินอนมุตัิการ
บนัทกึรายการเคลียร์
เงินทดรองจา่ย

ผู้จดัการสว่นการเงิน

31. พิจารณา
อนมุตัิการ

บนัทกึรายการ

32. แจ้งเจ้าหน้าที่
งานการเงิน
ให้ตรวจสอบ
และแก้ไข

อนมุตัิ?

33. ลงนามอนมุตัิ
และสง่เอกสาร

คืน

ไม่ ใช่

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง*

เอกสาร/หลกัฐาน
ประกอบ

ใบยืม/เคลียร์เงิน
ทดรองจ่าย 

34. จดัเก็บ
เอกสาร

เลขที่

1

2

1

2

เจ้าหน้าที่สว่นการเงิน

ใบเสร็จรับเงิน

Pay-in slip
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง*

เอกสาร/หลกัฐาน
ประกอบ

ใบยืม/เคลียร์เงินทด
รองจ่าย 

จบ

บนัทกึชีแ้จงขอ
ขยายเวลาสง่
มอบ (ถ้ามี)PS

25. รับเอกสาร
จากสว่นบญัชี

บนัทกึชีแ้จงขอ
ขยายเวลาสง่
มอบ (ถ้ามี)

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง*

เอกสาร/หลกัฐาน
ประกอบ

ใบยืม/เคลียร์
เงินทดรองจ่าย 

Check list 
AF-TR

บันทึกชีแ้จงขอ
ขยายเวลาส่งมอบ 
(ถ้ามี)

25. เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารจากเจ้าหน้าที่
      สว่นบญัชี
26. เจ้าหน้าที่การเงินบนัทกึและออกใบรับเงินคืน 
      เงินทดรองระบบสง่ข้อมลูรอการบนัทกึบญัชี
27. เจ้าหน้าที่การเงินมอบใบรับเงินให้กบัผู้ขอเบิก
      จ่ายเงินทดรอง
28. เจ้าหน้าที่การเงินลงนามผู้จดัทําพร้อมแนบ
      เอกสารเคลียร์
29. เจ้าหน้าที่การเงินนําเงินฝากเข้าบญัชี
30. เจ้าหน้าที่การเงินสง่เอกสารให้ผู้จดัการสว่น
      การเงินอนมุตัิการบนัทกึรายการเคลียร์เงินทด  
      รองจ่าย
31. ผู้จดัการสว่นการเงินพิจารณาอนมุตัิการบนัทกึ
      รายการ
32. ผู้จดัการสว่นการเงินแจ้งเจ้าหน้าที่การเงิน
      ให้ตรวจสอบและแก้ไข
33. ผู้จดัการสว่นการเงินลงนามอนมุตัิในใบเสร็จ 
      รับเงินและสง่เอกสารคืน
34. เจ้าหน้าที่การเงินจดัเก็บเอกสารเรียงตามเลขที่
      ใบเสร็จรับเงิน

จาก ข 
หน้า 3

26. บันทึกรับเงินพิมพ์ใบ
รับเงินคืนเงินทดรองและ

ใบเสร็จรับเงิน

29. นําเงินฝากเข้าบญัชี

ใบสําคญัรับ

ใบสําคญัรับ

ใบสําคญัรับ

ใบสําคญัรับ



  กระบวนการย่อย : AC-11 การบันทกึและจ่ายเงนิทดรองจ่าย
หน้า : 5 จาก 8วันท ี่ : 

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

ใบสําคญัทัว่ไป 
(ถ้ามี)

เจ้าหน้าที่สว่นบญัชี ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA
การบันทกึลูกหนีบ้ ัตรเครดติสาํนักงาน
35. เพื่อการบนัทกึบญัชีที่ถกูต้องตามงวดบญัชี ทกุ
สิน้งวดเจ้าหน้าที่บญัชีจะพิมพ์ Statement บตัร
เครดิตสํานกังานจากระบบธนาคารเพื่อบนัทกึ
ลกูหนี-้พนกังาน

36. เจ้าหน้าที่บนัทกึลกูหนีบ้ตัรเครดิตพนกังาน
อ้างอิงตาม Statement บตัรเครดิตสํานกังาน
กรณีที่บนัทกึลกูหนีท้กุสิน้งวด และเอกสารอื่น
ประกอบ ได้แก่ หลกัฐานการยืนยนัยอดจาก
พนกังาน, สําเนาแบบฟอร์มตรวจสอบปฏิเสธ
การเรียกเก็บ (ถ้ามี) สําหรับการตัง้
ลกูหนีเ้มื่อถึงรอบบลิบตัรเครดิต

37. นําเสนอการบนัทกึรายการใบสําคญัจ่าย 
ARAD เพื่อให้ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA 
พิจารณาอนมุตัิ สําหรับกรณีที่บนัทกึ
ลกูหนีเ้มื่อถึงรอบบลิบตัรเครดิตจะต้องแนบ
ใบสําคญัทัว่ไปที่กลบัรายการเมื่อครัง้บนัทกึ
ลกูหนีส้ิน้งวดด้วย

38. ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA พิจารณาอนมุตัิ
การบนัทกึรายการ

39. กรณีที่ไมอ่นมุตัิผู้จดัการจะแจ้งเจ้าหน้าที่ให้
ตรวจสอบและแก้ไข

40. กรณีที่อนมุตัิผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA จะ
ลงนามอนมุตัิในใบสําคญัจ่าย ARAD และ
ใบสําคญัทัว่ไปในกรณีเป็นการตัง้หนี ้
เมื่อถงึรอบบิลบตัรเครดิต และสง่เอกสารคืน
ให้แก่เจ้าหน้าที่

41.เจ้าหน้าที่พิจารณารอบการบนัทกึบญัชี
42. กรณีเป็นการบนัทกึลกูหนีบ้ตัรเครดิตเมื่อถงึ
รอบบิล เจ้าหน้าที่จะทําใบสําคญัจ่าย ARAD 
และสง่มอบให้แก่เจ้าหน้าที่
การเงินในกระบวนการ AC-05 เพื่อทําการจ่าย
ชําระให้แก่ธนาคาร เจ้าหนีบ้ตัรเครดิต 

43. กรณีที่เป็นการตัง้ลกูหนีป้ระจําทกุสิน้เดือนหรือ
กรณีที่ทําใบสาํคญัจ่าย ARAD เสร็จแล้ว
เจ้าหน้าที่บญัชีจะทําการจดัเก็บเอกสาร เรียง
ตามเลขที่ใบสาํคญัจ่าย ARAD เป็นอนัจบ
กระบวนการ

44. กลบัรายการลกูหนีบ้ตัรเครดิตพนกังาน

ทกุสิน้งวด
เริ่มต้น

35. พิมพ์ Statement 
บตัรเครดิตสํานกังาน

ระบบธนาคาร

Statement บตัร
เครดิตสํานกังาน

36. บนัทกึบญัชีลกูหนี ้
บตัรเครดิตพนกังาน

ERP

ใบสําคญัจ่าย 
ARAD

ใบสําคญัจ่าย 
ARAD

Statement บตัร
เครดิตสํานกังาน

37. นําเสนอผู้ มีอํานาจ
อนมุตัิตาม DOA 

เพื่ออนมุตัิ

38. พิจารณาอนมุตัิการ
บนัทกึรายการ

อนมุตัิ?

39. แจ้งเจ้าหน้าที่
ให้ตรวจสอบ
และแก้ไข

40. ลงนามอนมุตัิ
และสง่เอกสาร

คืน

ไมใ่ช่ ใช่

Statement บตัร
เครดิตสํานกังาน

1

1

43. จดัเก็บ
เอกสาร

เลขที่

จบ

ใบสําคญัจ่าย 
ARAD

Statement บตัร
เครดิตสํานกังาน

44. กลบัรายการลกูหนี ้
บตัรเครดิตพนกังาน

ERP

หลกัฐานการยืนยนั
ยอดจากพนักงาน

Statement บตัร
เครดิตสํานกังาน

เอกสารประกอบ 
(ถ้ามี)

 เมื่อถงึวนัตดัรอบบิลบตัรเครดิต

จาก ค 
หน้า 6

41. พิจารณา
รอบการบนัทกึ

บญัชี
รอบบิลบตัร
เครดิต?

42. จดัทําใบสําคญัจ่าย 
ARAD และสง่ให้เจ้าหน้าที่

การเงิน
เพื่อจ่ายชําระ

ไมใ่ช่

ใช่

หลกัฐานการยืนยนั
ยอดจากพนักงาน

หลกัฐานการยืนยนั
ยอดจากพนักงาน

AC-05 การจ่าย
ชําระ หน้า 1

ใบสําคญัจ่าย 
ARAD

หลกัฐานการยืนยนั
ยอดจากพนักงาน

Statement บตัร
เครดิตสํานกังาน

เอกสารประกอบ 
(ถ้ามี)

สําเนาแบบฟอร์มขอ
ตรวจสอบปฏิเสธการ
เรียกเก็บ (ถ้ามี)

สําเนาแบบฟอร์มขอ
ตรวจสอบปฏิเสธการ
เรียกเก็บ (ถ้ามี)

สําเนาแบบฟอร์มขอ
ตรวจสอบปฏิเสธการ
เรียกเก็บ (ถ้ามี)

สําเนาแบบฟอร์มขอ
ตรวจสอบปฏิเสธการ
เรียกเก็บ (ถ้ามี)

ใบสําคญัทัว่ไป 

ใบสําคญัทัว่ไป 
(ถ้ามี)

ใบสําคญัทัว่ไป 
(ถ้ามี)

ใบสําคญัทัว่ไป 
(ถ้ามี)

ใบสําคญัจ่าย 
ARAD

Statement บตัร
เครดิตสํานกังาน



  กระบวนการย่อย : AC-11 การบันทกึและจ่ายเงนิทดรองจ่าย
หน้า : 6 จาก 8วันท ี่ : 

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 ลกูหนีพ้นกังาน-บตัรเครดิตสํานกังาน
การเคลียร์และยืนยันยอดลูกหนีบ้ ัตร
เครดติพนักงาน

45. เมื่อถงึสิน้รอบบิลบตัรเครดิตเจ้าหน้าที่การ 
เงินจะพิมพ์ Statement บตัรเครดิตสํานกังาน
จากระบบธนาคาร

46. เจ้าหน้าที่สว่นการเงินจะทําการแจ้งยอดและ
รายการให้แก่พนกังาน ลกูหนีบ้ตัรเครดิต
พนกังานทกุคนทางอีเมล

47. ลกูหนีพ้นกังาน-บตัรเครดิตสํานกังานเมื่อ
ได้รับอีเมลจะตรวจสอบความถกูต้องของ
ยอดเงินและรายการ

48. กรณีที่ไมถ่กูต้องครบถ้วนลกูหนีพ้นกังานจะ
จดัทําแบบฟอร์มปฏิเสธการใช้บตัรเครดิตและ
แนบเอกสารประกอบเพื่อสง่ให้เจ้าหน้าที่การเงิน
ทางอีเมล

49. กรณีที่ถกูต้องครบถ้วนลกูหนีพ้นกังานจะ
พิจารณาประเภทคา่ใช้จ่ายที่ถกูเรียกเก็บ

50. กรณีที่ไมม่ีคา่ใช้จ่ายที่ไม่สามารถใช้บตัร
เครดิตสํานกังานได้ ลกูหนีพ้นกังานจะยืนยนั
ความถกูต้องของยอดเงินและรายการกลบัทาง
อีเมล

51. กรณีที่มีคา่ใช้จา่ยที่ไมส่ามารถใช้บตัร
เครดิตสํานกังาน เชน่ คา่ใช้จ่ายสว่นตวั หรือ
คา่ใช้จ่ายที่ไม่เป็นไปตามระเบียบที่กําหนด 
ลกูหนีพ้นกังานจะทําการยืนยนัความถกูต้อง
ของยอดเงินใน Statement และนําสง่เงินสว่น
ตา่งเพิ่มโดยการโอนเงินหรือนําเงินฝากเข้าบญัชี 
สสปน. และสง่หลกัฐานการจ่ายชําระทางอีเมล

52. เจ้าหน้าที่การเงินเมื่อได้รับเงินแล้วจะจดัเตรียม
ใบเสร็จรับเงินและบนัทกึรายการตอ่ไปใน
กระบวนการ AC-10 

53. เจ้าหน้าที่การเงินจะทําการพิมพ์หลกัฐานการ
ยืนยนัยอดจากพนกังาน รวมถงึรวบรวมเอกสาร
ที่เกี่ยวข้องได้แก่ Statement บตัรเครดิต
สํานกังานและสําเนาแบบฟอร์มปฏิเสธการใช้
บตัรเครดิต (ถ้ามี) และเอกสารประกอบ (ถ้ามี) 
ให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบญัชีเพื่อบนัทกึลกูหนี ้
สํานกังานในจํานวนที่ถกูต้องเพื่อใช้ในการ
เตรียมทําจ่ายตอ่ไปใน ค หน้า 5

เริ่มต้น

45. พิมพ์ Statement 
บตัรเครดิตสํานกังาน

ระบบธนาคาร

Statement บตัร
เครดิตสํานกังาน

46. แจ้งยอดและรายการ
ให้แก่ลกูหนีบ้ตัรเครดิต
พนกังานทางอีเมล

47.ตรวจสอบความ
ถกูต้องของยอดเงิน

และรายการ

ถกูต้อง/ครบถ้วน?ใช่ ไมใ่ช่

ไมใ่ช่
ใช่

50. ยืนยนัความถกูต้องของ
ยอดเงินและรายการ
กลบัทางอีเมล

49. พิจารณาประเภท
คา่ใช้จ่าย

คา่ใช้จ่ายที่ไม่
สามารถใช้บตัรเครดิต

สํานกังาน?

51. ฝากเงินสว่นตา่งเข้าบญัชี 
สสปน.และยืนยนัความ
ถกูต้องของยอดเงินและ
รายการพร้อมสง่หลกัฐาน

ทางอีเมล

48. จดัทําแบบฟอร์มปฏิเสธ 
การใช้บตัรเครดิตและ
สง่ให้เจ้าหน้าที่การเงิน

ทางอีเมล

53. รวบรวมเอกสารเพื่อให้
ฝ่ายบญัชีบนัทกึลกูหนี ้
บตัรเครดิตสํานกังานหลกัฐานการยืนยัน

ยอดจากพนกังาน
Statement บตัร
เครดิตสํานกังาน

เอกสารประกอบ 
(ถ้ามี)

แบบฟอร์มขอ
ตรวจสอบปฏิเสธ
การเรียกเก็บ

เอกสารประกอบ 
(ถ้ามี)

1

1

ไป ค 
หน้า 5

52. รับเงินสดและพิมพ์
หลกัฐานยืนยนัยอดจาก
พนกังานเพื่อเตรียม
จดัทําใบเสร็จรับเงิน

AC-10 กระบวนการ
บนัทกึลกูหนีแ้ละรับ

เงิน หน้า 7

2

2

ไป ฆ หน้า 
7จาก จ 

หน้า 7

แบบฟอร์มขอตรวจ
สอบปฏิเสธการ
เรียกเก็บ(สําเนา)

ทกุสิน้รอบบิลบตัรเครดิต

หลักฐานการฝาก
เงิน

หลกัฐานการ
โอนเงินหลกัฐานการยืนยัน

ยอดจากพนกังาน

หลักฐานการฝาก
เงิน

หลกัฐานการ
โอนเงิน



  กระบวนการย่อย : AC-11 การบันทกึและจ่ายเงนิทดรองจ่าย
หน้า : 7 จาก 8วันท ี่ : 

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
จาก ฆ 
หน้า 6

56. รวบรวมเอกสารสง่
ให้ผู้ มีอํานาจลงนาม

ผู้อํานวยการฝ่ายบญัชีการเงิน

57. พิจารณาความ
ถกูต้องของการ
ขอปฏิเสธ

ถกูต้อง?

58. ปฏิเสธการ
ร้องขอและสง่
เอกสารกลบั

ไมใ่ช่

54. ตรวจสอบความถกูต้อง
และเหตผุลของการ

ขอปฏิเสธ

ถกูต้อง? ใช่
เอกสารประกอบ 

(ถ้ามี)แบบฟอร์มขอ
ตรวจสอบปฏิเสธ
การเรียกเก็บ

เอกสารประกอบ 
(ถ้าม)ีแบบฟอร์มขอ

ตรวจสอบปฏิเสธ
การเรียกเก็บ

ไมใ่ช่

จบ

55. ปฏิเสธรายการร้องขอ
พร้อมเหตผุลและ
แจ้งให้แก่พนกังาน

เอกสารประกอบ 
(ถ้ามี)แบบฟอร์มขอ

ตรวจสอบปฏิเสธ
การเรียกเก็บ

เอกสารประกอบ 
(ถ้ามี)แบบฟอร์มขอ

ตรวจสอบปฏิเสธ
การเรียกเก็บ

1

1
ใช่

เอกสารประกอบ 
(ถ้ามี)แบบฟอร์มขอ

ตรวจสอบปฏิเสธ
การเรียกเก็บ60. จดัทําสําเนาแบบ

ฟอร์มขอตรวจสอบ
ปฏิเสธการเรียกเก็บแบบฟอร์มขอ

ตรวจสอบปฏิเสธ
การเรียกเก็บ

แบบฟอร์มขอตรวจ
สอบปฏิเสธการ
เรียกเก็บ(สําเนา)

2

2

61. สง่แบบฟอร์มขอ
ตรวจสอบปฏิเสธการ
เรียกเก็บให้ธนาคาร

จบ

ไป จ 
หน้า 6

แบบฟอร์มขอ
ตรวจสอบปฏิเสธ
การเรียกเก็บ

59. ลงนามและสง่
กลบัให้แก่เจ้า

หน้าที่

54. เมื่อเจ้าหน้าที่สว่นการเงินได้รับแจ้งปฏิเสธ
ความถกูต้องของ Statement บตัรเครดิตจาก
ลกูหนีพ้นกังาน เจ้าหน้าที่จะตรวจสอบ
แบบฟอร์มขอตรวจสอบปฏิเสธการเรียกเก็บ 
เทียบกบัข้อมลูในเอกสารประกอบ (ถ้ามี) 

55. กรณีที่การกรอกแบบฟอร์ม หรือข้อมลูไม่
ถกูต้องเจ้าหน้าที่สว่นการเงินจะทําการปฏิเสธ
การร้องขอพร้อมเหตผุลไปยงัพนกังาน 

56. กรณีที่ถกูต้องเจ้าหน้าที่จะรวบรวมเอกสารสง่
ให้ผู้ มีอํานาจลงนาม 

57. ผู้ อํานวยการฝ่ายบญัชีการเงินจะพิจารณา
ความถกูต้องและความเหมาะสมของการขอ
ปฏิเสธ

58. กรณีที่ไมถ่กูต้องผู้ อํานวยการจะสง่เอกสาร
กลบัมาที่เจ้าหน้าที่สว่นการเงินพร้อมเหตผุล
ประกอบ

59. กรณีที่ถกูต้องผู้ อํานวยการฝ่ายบญัชีการเงินจะ
ลงนามใน แบบฟอร์มขอตรวจสอบปฏิเสธการ
เรียกเก็บ  และสง่กลบัให้เจ้าหน้าที่สว่นการเงิน

60. เจ้าหน้าที่สว่นการเงินจะจดัทําสําเนาแบบ
ฟอร์มขอตรวจสอบปฏิเสธการเรียกเก็บ เพื่อ
สง่ให้แก่เจ้าหน้าที่สว่นบญัชีเพื่อใช้เป็น
เอกสารประกอบการบนัทกึบญัชีลกูหนีใ้น จ 
หน้า 6

61. เจ้าหน้าที่สว่นการเงินสง่แบบฟอร์มขอ
ตรวจสอบปฏิเสธการเรียกเก็บให้ธนาคาร 
พร้อมเอกสารประกอบ (ถ้ามี) เป็นอนัจบ
กระบวนการ

เอกสารประกอบ 
(ถ้ามี)

แบบฟอร์มขอ
ตรวจสอบปฏิเสธ
การเรียกเก็บ

เอกสารประกอบ 
(ถ้ามี)



  กระบวนการย่อย : AC-11 การบันทกึและจ่ายเงนิทดรองจ่าย
หน้า : 8 จาก 8วันท ี่ : 

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

ใบเสร็จรับเงิน
(ถ้าม)ี

สลิปบตัรเครดิต

ลกูหนีพ้นกังาน-บตัรเครดิตสํานกังาน

เริ่มต้น

64.  เสนอผู้ มี
อํานาจอนมุตัิ
ตาม  DOA 

66. ส่งเอกสารกลับไป
ยังผู้ร้องขออนุมัติพร้อม

เหตุผลประกอบ

ไม่

67. ลงนามอนมุตัิ

ใช่

การเตรียมเอกสารประกอบการเคลียร์บัตร
เครดติสาํนักงาน
62. ลกูหนีพ้นกังาน-บตัรเครดิตสํานกังานรวบรวม
    เอกสารประกอบการขออนมุตัิเคลียร์คา่ใช้จา่ย   
    บตัรเครดิต ยกตวัอยา่งเช่น สลปิบตัรเครดิต, 
    Statement บตัรเครดิตสํานกังาน, ใบแจ้งหนี ้
    (ถ้ามี), ใบเสร็จรับเงิน, (ถ้ามี)หรือเอกสาร
    หลกัฐานอื่นๆที่ประกอบการใช้จ่าย เป็นต้น
63. เจ้าหน้าที่จดัทําคําขอการเบกิคา่ใช้จ่าย 
       Expense report ในระบบ ERP 
64. เจ้าของแตล่ะโครงการเสนอผู้
    มีอํานาจอนมุตัิตาม  DOA
65. ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA พิจารณาอนมุตัิ
    โดยตรวจสอบดกูบัอนมุตัิหลกัการใน Share  
    Drive โดยอ้างอิงจากชื่อ/ เลขที่โครงการ
66. ในกรณีที่ไมอ่นมุตัิ สง่เอกสารกลบัไป
    ยงัผู้ ร้องขออนมุตัิพร้อมเหตผุลประกอบ
67. ในกรณีที่อนมุตัิ ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม  
     DOA ลงนามอนมุตัิในเอกสาร Expense 
     report และสง่กลบัไปให้เจ้าหน้าที่
68. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารตาม Check list 
     และสง่เอกสารให้เจ้าหน้าที่บญัชีเคลียร์
     คา่ใช้จ่ายใน ฉ หน้า 2

อนมุตั?ิ

68. ตรวจสอบเอกสารตาม 
Check list สง่ให้แผนก
บญัชีการเงินเพื่อ
การเบิกจ่าย

จบ1

1

62. รวบรวมเอกสาร
ประกอบการขอเบิก

 63. จดัทําคําขอการ
เบิกคา่ใช้จ่าย

ERP

Expense 
report

PS

Expense 
report

PS

SLA: ภายใน 30 วนัหลงัจากการเสร็จสิน้ภาระหน้าที่

Check list ER

Share Drive

ใบเสร็จรับเงิน
(ถ้าม)ี สลิปบตัรเครดิต

ใบแจ้งหนี ้
(ถ้าม)ี หลกัฐานอื่นๆ

Expense 
report

65. พิจารณาอนมุตัิโดย
ตรวจสอบดกูบัอนมุตัิ

หลกัการใน 
Share Drive

ใบเสร็จรับเงิน
(ถ้ามี)

สลิปบตัรเครดิต
ใบแจ้งหนี ้

(ถ้ามี) หลกัฐานอื่นๆ
Expense 

report
อนมุตัิหลกัการ
e

อนมุตัิหลกัการ
e

Statement บตัร
เครดิต

สํานกังาน

Statement บตัร
เครดิต

สํานกังาน

ไป ฉ 
หน้า 2

ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA 

Expense 
report

ใบแจ้งหนี ้
(ถ้ามี)


