
  กระบวนการย่อย : AC-18 การจัดทาํรายงานทางการเงนิ
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

ผู้จดัการสว่นบญัชี

ดําเนินการแล้ว?
ไมใ่ช่

2. แจ้งผู้ รับผิดชอบให้
ปรับปรุงรายการ

บญัชี

4. บนัทกึข้อมลูใน
แบบฟอร์ม

การตรวจสอบ
รายการปิดบญัชี

ใช่

1 ครบถ้วน/
ถกูต้อง?

ไมใ่ช่

1

ใช่

6

การปิดบัญชี
1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการปรับปรุงรายการบนัทกึ
บญัชีในระบบ ERP วา่ได้ดําเนินการแล้วหรือไม ่
ได้แก่
- การปรับปรุงบญัชีสิน้งวด- ลกูหนี ้
- การปรับปรุงบญัชีสิน้งวด- เจ้าหนี ้
- การปรับปรุงบญัชีสิน้งวด- เงินฝากธนาคาร
- การปรังปรุงบญัชีสิน้งวด- บญัชีแยก
  ประเภททัว่ไป

    - การปรับปรุงคา่ใช้จา่ยค้างจา่ยในกระบวนการ 
AC-08

2. กรณียงัไมไ่ด้ดําเนินการเจ้าหน้าที่แจ้ง
ผู้ รับผิดชอบการปรับปรุงบญัชีสิน้งวดให้ปรับปรุง
รายการบญัชี

3. จดัทํารายงานกระทบยอดบญัชีรายเดือนโดยที่
ข้อมลูการกระทบยอดเงินฝากธนาคารให้เปิดดู
จากแฟม้กระทบยอดเงินฝากธนาคารใน
กระบวนการ AC-16 และการกระทบยอดภาษี
หกั ณ.ที่จา่ยในกระบวนการ AC-06 

4. บนัทกึข้อมลูในแบบฟอร์มการตรวจ          
    สอบรายการปิดบญัชี
5. สง่แบบฟอร์มการตรวจสอบแนบกบั                 
     รายงานกระทบยอดให้ผู้จดัการสว่นบญัชี
6. ผู้จดัการสว่นบญัชีตรวจแบบฟอร์มการ
    ตรวจสอบแนบกบัรายงานกระทบยอด
7. ลงนามในแบบฟอร์มการตรวจสอบ
    รายการปิดบญัชี

เจ้าหน้าที่สว่นบญัชี

1. ตรวจสอบการ
ปรับปรุงรายการบญัชี

ERP

6. ผู้จดัการสว่นบญัชี
ตรวจแบบฟอร์มการ
ตรวจสอบแนบกบั
รายงานกระทบยอด

7. ลงนามในแบบฟอร์ม
การตรวจสอบรายการปิด

บญัชี

เริ่มต้น

รายงานกระทบ
ยอด

แบบฟอร์มการ
ตรวจสอบราย
การปิดบัญชี

แบบฟอร์มการ
ตรวจสอบราย
การปิดบัญชี

5. ส่งแบบฟอร์มการตรวจ
สอบแนบกับรายงาน
กระทบยอดให้

   ผู้จัดการส่วนบัญชี รายงานกระทบ
ยอด

รายงานกระทบ
ยอดเงินฝาก

ธนาคาร (สําเนา)

บญัชีแยก
ประเภท

รายงานภาษี หกั 
ณ ที่จ่าย

รายงานกระทบ
ยอด

 AC-06 การนําส่งภาษี
หัก ณ ที่จ่าย

และภาษีมูลค่าเพิ่ม
หน้า 2

AC-08 
บนัทกึบญัชีคา่ใช้
จ่ายค้างจ่าย
หน้า 2 ใบสําคญัทัว่ไป

จากแฟม้

3. จดัทํารายงานกระทบ
ยอดบญัชีรายเดือน

ไป ก 
หน้า 2

แบบฟอร์มการ
ตรวจสอบราย
การปิดบัญชี

รายงานกระทบ
ยอด

แบบฟอร์มการ
ตรวจสอบราย
การปิดบัญชี

รายงานกระทบ
ยอด

SLA: 1

ทกุวนัที่ 11 ของเดือน

SLA: 1

เอกสารประกอบ

AC-16 การ
ปรับปรุงและ
กระทบยอด

เงินฝากธนาคาร
หน้า 1 



  กระบวนการย่อย : AC-18 การจัดทาํรายงานทางการเงนิ
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

ถกูต้อง? 12. แจ้งเจ้าหน้าที่บญัชี
ให้แก้ไขไมใ่ช่

ใช่

13. ลงนามตรวจสอบ
บนงบทดลอง

15. จดัเก็บเอกสาร
เข้าแฟม้

11. ตรวจสอบ
ความถกูต้อง
ของงบทดลอง

เดือน

ผู้จดัการสว่นบญัชีเจ้าหน้าที่สว่นบญัชี

งบทดลอง

14. ปิดบญัชีงวด
ปัจจบุนั

ERP

9. จดัทํา/แก้ไข
งบทดลอง

ERP

งบทดลอง

10. เสนอผู้จัดการส่วนบัญชี
ตรวจสอบความถูกต้องโดย

แนบราย
งานกระทบยอดประกอบ

การตัดสินใจ
งบทดลอง

1

1

จบ

8.จดัเก็บ
เอกสาร

เดือน

งบทดลอง

งบทดลอง รายงาน
กระทบยอด

งบทดลอง รายงาน
กระทบยอด

8. เจ้าหน้าที่จดัเก็บเอกสาร
9. เจ้าหน้าที่จดัทํา/แก้ไขงบทดลอง           
10. เสนอผู้จดัการสว่นบญัชีตรวจสอบความถกูต้อง   
      โดย แนบรายงานกระทบยอดประกอบการ
      ตดัสนิใจ          
11. ผู้จดัการสว่นบญัชีตรวจสอบความถกูต้องของ

งบทดลอง
12. กรณีไม่ถกูต้อง แจ้งเจ้าหน้าที่ให้แก้ไข
13. กรณีที่ถกูต้องลงนามตรวจสอบบน
      งบทดลอง
14. เจ้าหน้าที่ปิดบญัชีงวดปัจจบุนั
15. เจ้าหน้าที่จดัเก็บเอกสารเข้าแฟม้

จาก ก 
หน้า 1

SLA: 0.5 วนั SLA: 0.5 วนั

SLA: 0.5 วนั

แบบฟอร์มการ
ตรวจสอบรายการปิด

บัญชี

รายงาน
กระทบยอด

รายงาน
กระทบยอด



  กระบวนการย่อย : AC-18 การจัดทาํรายงานทางการเงนิ
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

หลงัการปิดบญัชี

22. จดัทํา/ แก้ไข
และสง่งบการเงินให้
ผู้จดัการสว่นบญัชี

ถกูต้อง?

20. จดัทํา
งบกระแสเงินสด

18. ตรวจสอบ
ความถกูต้อง

ใช่

19. แจ้งผู้ ที่เกี่ยวข้องให้
แก้ไข

ไมใ่ช่

21. จดัทําหมาย
เหตปุระกอบ
งบการเงิน

การจัดทาํรายงานทางการเงนิ
      ภายหลงัการปิดบญัชี (ทกุเดือน)
16. เจ้าหน้าที่พิมพ์งบแสดงฐานะการเงิน    
      และข้อมลูประกอบจากระบบ ERP
17. เจ้าหน้าที่พิมพ์งบรายได้และคา่ใช้จ่าย   
      และข้อมลูประกอบจากระบบ ERP
18. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถกูต้องของ     
      งบแสดงฐานะการเงิน งบรายได้และคา่
      ใช้จ่าย และข้อมลูประกอบ
19. กรณีไม่ถกูต้องเจ้าหน้าที่บญัชีแจ้งผู้ ที่
      เกี่ยวข้องให้แก้ไข ผู้ เกี่ยวข้องซึง่ได้แก่ฝ่าย 
      สารสนเทศในกรณีที่ระบบดงึรายงาน 
      ผิดพลาด/ไมถ่กูต้อง  เป็นต้น
20. กรณีถกูต้องเจ้าหน้าที่บญัชีจดัทํางบกระ      
      แสเงินสด
21. เจ้าหน้าที่จดัทําหมายเหตปุระกอบ
      งบการเงินโดยข้อมลูภาระผกูพนัตรวจสอบกบั
รายงานสญัญาที่จดัทําโดยฝ่ายกฎหมายใน
กระบวนการ PM-07 การจดัทําและบริหาร
สญัญาใน Share Drive

22. เจ้าหน้าที่สง่งบการเงิน ซึง่ประกอบด้วย  
      งบแสดงฐานะการเงิน, งบรายได้และ  
      คา่ใช้จ่าย, งบกระแสเงินสด และหมายเหตุ
      ประกอบงบการเงินให้ผู้จดัการสว่นบญัชี

เจ้าหน้าที่สว่นบญัชี

17. พิมพ์งบรายได้
และคา่ใช้จา่ยและ
ข้อมลูประกอบ

ERP

งบรายได้
คา่ใช้จ่าย

หมายเหตุ
ประกอบงบ
การเงิน

16. พิมพ์งบแสดง
ฐานะการเงินและ
ข้อมลูประกอบ

ERP

งบกระแส
เงินสด

งบแสดงฐานะ
การเงิน

เริ่มต้น

งบการเงิน

จาก ค 
หน้า 4

Share Drive
สรุปสญัญาe

ไป ข 
หน้า 4

SLA: 1.5 วนั

ข้อมลูประกอบ

ข้อมลูประกอบ

PM-07 การจดัทํา
และบริหาร
สญัญา



  กระบวนการย่อย : AC-18 การจัดทาํรายงานทางการเงนิ
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

23. ตรวจสอบ
ความถกูต้อง

24. แจ้งให้เจ้าหน้าที่
บญัชีแก้ไข

ถกูต้อง? ไมใ่ช่

ใช่

25. ลงนามตรวจสอบ
และสง่ให้ผู้ มีอํานาจ

อนมุตัิ

ผู้จดัการสว่นบญัชี

23. ผู้จดัการสว่นบญัชีตรวจสอบความถกูต้องของ
งบการเงินตามมาตรฐานบญัชีที่รองรับทัว่ไป
รวมถงึข้อมลูและจํานวนเงินต้องสอดคล้องกนั
ในงบการเงิน
กรณีงบการเงินรายปี รับงบการเงินที่ได้รับการ
ตรวจสอบจากผู้สอบบญัชี

24. กรณีไม่ถกูต้องเจ้าหน้าที่บญัชีแก้ไขงบการเงิน
25. กรณีถกูต้องผู้จดัการสว่นบญัชีลงนามผู้

ตรวจสอบและสง่ให้ผู้ อํานวยการพิจารณา
ตรวจสอบความถกูต้อง

26. ผู้ อํานวยการฝ่ายบญัชีการเงินตรวจสอบ
ความถกูต้องของงบการเงินตามมาตรฐาน
บญัชีที่รองรับทัว่ไปรวมถงึข้อมลูและจํานวน
เงินต้องสอดคล้องกนัในงบการเงิน

27. กรณีไม่ถกูต้องผู้ อํานวยการฝ่ายบญัชีการเงิน
แจ้งผู้จดัการสว่นบญัชีให้แก้ไขงบการเงิน

28. กรณีถกูต้อง ผู้ อํานวยการฝ่ายบญัชีการเงินลง
นามรับทราบงบการเงิน

งบการเงิน

งบการเงิน

ไป ค 
หน้า 3

จาก ข 
หน้า 3

SLA: 1 วนั

26. พิจารณาความ
ถกูต้อง

27. แจ้งผู้จดัการให้
แก้ไข

ถกูต้อง? ไมใ่ช่

ใช่

งบการเงิน

งบการเงิน

28. ลงนามรับทราบ
งบการเงิน

ผู้อํานวยการฝ่ายบญัชีการเงิน

1

1

ไป จ
หน้า 5



  กระบวนการย่อย : AC-18 การจัดทาํรายงานทางการเงนิ
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

29. ผู้ อํานวยการฝ่ายบญัชีการเงิน พิจารณา
ประเภทงบการเงิน ประกอบด้วย 3 ประเภท
- กรณีงบการเงินรายปี
- กรณีงบการเงินรายไตรมาส
- กรณีงบการเงินรายเดือน

30. กรณีงบการเงินรายปี 
ผู้ อํานวยการฝ่ายบญัชีการเงินเสนอให้
ผู้ อํานวยการ สสปน.พิจารณาลงนามอนมุตัิงบ
การเงิน และเสนอคณะกรรมการตรวจสอบ 
เพื่อนําเสนอพิจารณาอนมตุิตอ่คณะกรรมการ 
สสปน.

31. คณะกรรมการตรวจสอบพิจารณางบการเงิน
32. กรณีไม่มีข้อสอบถามเพิ่มเติม 
คณะกรรมการ สสปน.พิจารณาอนุมตัิงบการเงิน
ประจําปี

33. กรณีคณะกรรมการตรวจสอบ/ คณะกรรมการ
สสปน. มีข้อสอบถามเพิ่มเติม สอบถามเพิ่มเติม
ผู้อํานวยการสสปน.

34. กรณีอนุมตัิ  คณะกรรมการสสปน. มีมติอนุมตัิ
งบการเงิน

35. กรณีงบการเงินรายไตรมาส 
ผู้อํานวยการสสปน. ลงนามอนุมัติงบการเงินและ
เสนอคณะกรรมการ สสปน. เพื่อทราบ

36. กรณีงบการเงินรายเดือน
และ จากกรณีงบการเงินรายไตรมาส และ ราย
เดือนที่ได้รับอนุมตัิ
ผู้อํานวยการฝ่ายบญัชีการเงินส่งเอกสารให้
เจ้าหน้าที่ส่วนงานบญัชี เพื่อสแกนเอกสาร

จาก จ
หน้า 4

ประเภทงบการเงิน

ผู้อํานวยการฝ่ายบญัชีการเงิน คณะกรรมการตรวจสอบ/ คณะกรรมการ สสปน.

29. พิจารณา
ประเภทงบการเงิน

ผู้อํานวยการ สสปน.

35. ลงนามอนมุตัิงบ
การเงินและเสนอ
คณะกรรมการเพื่อ

ทราบ

รายปี

งบการเงิน

รายเดือน

ไป ฉ 
หน้า 6

รายไตรมาส

งบการเงิน

30. พิจารณาลงนาม 
อนุมัติงบการเงินและ
เสนอคณะกรรมการ

ตรวจสอบ

ไมม่ีข้อสอบถามเพิ่ม

อนมุตัิ? ไมใ่ช่

ใช่

งบการเงิน

34. มีมติ
อนมุตัิงบ
การเงิน งบการเงิน

32.  คณะกรรมการสสปน.
พิจารณาอนุมัติ
งบการเงินประจําปี

มีข้อสอบถาม?

มีข้อสอบถามเพิ่ม

งบการเงิน

31. คณะกรรมการตรวจสอบ 
พิจารณางบการเงิน

มติที่ประชมุ

36. สง่เอกสารให้
เจ้าหน้าที่สว่นงาน

บญัชีเพื่อ
สแกนเอกสาร

33. สอบถามเพิ่มเติม
ผู้อํานวยการ สสปน. 



  กระบวนการย่อย : AC-18 การจัดทาํรายงานทางการเงนิ
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

จาก ฉ 
หน้า 5

38. จดัเก็บงบการเงิน
เข้าแฟม้

เดือน

เจ้าหน้าที่สว่นบญัชี

มติที่ประชมุ
(กรณีรายปี)

37. สแกนงบการเงินที่ได้รับ
อนุมัติแล้วลงใน 

Share Drive Share Drive

 AC- 19 การ
จดัทํารายงาน
เพื่อการบริหาร

37. เจ้าหน้าที่สว่นบญัชีสแกนงบการเงินที่ได้รับ
อนมุตัิแล้วและ มติที่ประชมุ (กรณีงบการเงิน
รายปี) ลงใน Share Drive

38. กรณีงบการเงินรายเดือน/ รายไตรมาส
เจ้าหน้าที่สว่นบญัชีจดัเก็บงบการเงินเข้าแฟม้
เรียงตามเดือน แล้วเข้าสูก่ระบวนการ AC- 19 
การจดัทํารายงานเพื่อการบริหาร

39. กรณีงบการเงินรายปี 
เจ้าหน้าที่สว่นบญัชีดําเนินการสร้างงบการเงิน
ในระบบ CFS 

40. เจ้าหน้าที่สว่นบญัชีสง่งบการเงินให้ผู้ ที่
เกี่ยวข้อง

มติที่ประชมุ
(กรณีรายปี)e

ประเภทงบการเงินรายเดือน/ รายไตรมาส

39. สร้างและนําสง่
งบการเงิน

CFS
Share Drive

งบการเงิน
e

40. สง่งบการเงินให้
สตง.

กรมบญัชีกลาง

รายปี

ไป ช
หน้า 7

งบการเงิน

งบการเงิน
e

งบการเงิน



  กระบวนการย่อย : AC-18 การจัดทาํรายงานทางการเงนิ
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

1

43. ตรวจสอบ
ความถกูต้อง

ถกูต้อง? 44. แจ้งให้แก้ไข

1

45. ลงนามตรวจสอบและ
ส่งเอกสารให้

ผู้อํานวยการฝ่ายบัญชี

เจ้าหน้าที่สว่นบญัชี
การจัดทาํรายงาน บ.ช .05 เฉพาะกรณีงบ
การเงนิรายปี

41. เจ้าหน้าที่สว่นบญัชีจดัทํา บ.ช. 05 จาก
ข้อมลูในงบทดลองโดย    

      การจดักลุม่บญัชีตามที่กรมบญัชีกลางกําหนด
42. เจ้าหน้าที่สง่เอกสารให้ผู้จดัการสว่นบญัชี
43. ผู้จดัการสว่นบญัชีตรวจสอบความถกูต้องของ
      รายงาน บ.ช.05 โดยตรวจสอบกระทบยอด
      กบังบทดลอง
44. กรณีไม่ถกูต้อง ผู้จดัการสว่นบญัชีแจ้งให้แก้ไข 
45. กรณีถกูต้อง ผู้จดัการสว่นบญัชีลงนาม

ตรวจสอบและสง่เอกสารให้ผู้ อํานวยการฝ่าย
บญัชีการเงินเพื่ออนมุตัิ

46. ผู้ อํานวยการบญัชีตรวจสอบความถกูต้อง
ของรายงาน บ.ช.05 เพื่อพิจารณาอนมุตัิ

47. กรณีไม่ถกูต้อง ผู้ อํานวยการฝ่ายบญัชีการเงิน
แจ้งผู้จดัการสว่นบญัชีการเงินให้แก้ไข

48. กรณีถกูต้อง ผู้ อํานวยการฝ่ายบญัชีการเงินลง
นามอนมุตัิและสง่เอกสารให้เจ้าหน้าที่สว่น
บญัชี

41. นํางบทดลองมาจดัทํา 
บ.ช. 05 โดยการจดักลุม่
บญัชีตามกรมบญัชี
กลางกําหนด

บ.ช. 05งบทดลอง 
(จากแฟม้)

งบทดลอง

บ.ช. 05

42. สง่เอกสารให้
ผู้จดัการสว่นบญัชี

ผู้จดัการสว่นบญัชี
จาก ช
หน้า 6

ผู้อํานวยการฝ่ายบญัชีการเงิน

ใช่

ไมใ่ช่

46. ตรวจสอบ
ความถกูต้องเพื่อ
พิจารณาอนมุตัิ

ถกูต้อง? 47. แจ้งให้แก้ไข

2

งบทดลอง

บ.ช. 05

ใช่

ไมใ่ช่

48. ลงนามอนมุตัิและ
สง่เอกสารให้

เจ้าหน้าที่สว่นบญัชี

ไป ฌ
หน้า 8

2



  กระบวนการย่อย : AC-18 การจัดทาํรายงานทางการเงนิ
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

49. เจ้าหน้าที่สว่นบญัชีนําเข้ารายงาน บ.ช.05
50. เจ้าหน้าที่สว่นบญัชีจดัเก็บเอกสารเข้า

แฟม้

50. จดัเก็บ
เอกสารเข้าแฟม้

เดือน

เจ้าหน้าที่สว่นบญัชี

49. นําเข้ารายงาน 
บ.ช.05

GFMIS

บ.ช. 05
e

จาก ฌ 
หน้า 7

งบทดลอง

บ.ช. 05

จบ


