
  กระบวนการย่อย : AC- 19 การจัดทาํรายงานเพ ื่อการบริหาร
หน้า : 1 จาก 2วันท ี่ : 

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

2. จดัทํา/ 
แก้ไขรายงาน
เพื่อผู้บริหาร

PM-14
การจัดทํารายงาน
ตรวจรับพัสดุ
ประจําเดือน

รายงานตรวจรับ
พสัดปุระจําเดือน

BG-6 การ
ติดตาม/รายงาน

ผลการใช้
งบประมาณ รายงานผู้บริหาร

ประจําเดือน

AC-18 การ
จดัทํารายงาน
ทางการเงิน
หน้า 6 งบการเงิน

เริ่มต้น

เจ้าหน้าที่สว่นบริหารการเงินและรายงานการเงิน ผู้จดัการสว่นบริหารการเงินและรายงานการเงิน

3. ส่งรายงานให้ผู้จัดการ
ส่วนบริหารการเงินและ

รายงานการเงิน
4. ตรวจสอบ
ความถกูต้อง

ถกูต้อง?

  5. แจ้งให้แก้ไข

ไมใ่ช่

1

ใช่

6. ลงนามตรวจสอบและ
ส่งเอกสารให้ผู้อํานวย

การฝ่ายบัญชี

1

รายงานผู้บริหาร
ประจําเดือน

รายงานผู้บริหาร
ประจําเดือน

การจัดทาํรายงานเพ ื่อผู้บริหารประจาํเดือน  
(ภายใน)

1. ได้รับข้อมลูจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องซึง่ประกอบ 
ไปด้วยข้อมลูที่ได้จาก งบการเงินรายงานผลการ
ใช้งบประมาณประจําเดือน, รายงานตรวจรับ
พสัดปุระจําเดือน, รายงานรับเงินประจําเดือน
เป็นต้น

2. เจ้าหน้าที่จดัทํา/ แก้ไขรายงานเพื่อผู้บริหาร
โดยเน้นที่ข้อมลูเบิกจ่ายที่เกิดขึน้จริงตามการจดั
ประเภทแบบงบการเงิน, การวิเคราะห์การรับเงิน 
รายได้ของแตล่ะเดือนที่ได้รับจากรายงานการรับ
เงินประจําเดือนจากสว่นงานการเงินด้วย รวมไป
ถงึรายการวิเคราะห์คา่ใช้จ่ายที่สาระสําคญั
ประจําเดือน หรือข้อมลู รายงานที่ผู้บริหาร
ต้องการเป็นพิเศษ (ถ้ามี)

3. สง่รายงานให้ผู้จดัการสว่นบริหารการเงินและ
รายงานการเงินเพื่อตรวจสอบ

     ความถกูต้อง
4. ผู้จดัการสว่นบริหารการเงินและรายงานการเงิน
ตรวจสอบความถกูต้องของ 

    รายงานผู้บริหารประจําเดือน
5. กรณีที่ไมถ่กูต้อง ผู้จดัการสว่นบริหารการเงิน
และรายงานการเงินแจ้งให้แก้ไข 

6. กรณีที่ถกูต้องผู้จดัการสว่นบริหารการเงินและ
รายงานการเงินสง่รายงาน

    ให้ผู้ อํานวยการฝ่ายบญัชีเพื่ออนมุตัิ

รายงานผลการใช้
งบประมาณ
ประจําเดือน
ข้อมลูเบิกจา่ย

1. ได้รับข้อมลู
จากหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง

AC-10 กระบวนการ
บนัทกึลกูหนี ้
และรับเงิน
หน้า 4 รายงานการรับ

เงินประจําเดือน

ไป ก 
หน้า 2

จาก ข
หน้า 2



  กระบวนการย่อย : AC- 19 การจัดทาํรายงานเพ ื่อการบริหาร
หน้า : 2 จาก 2วันท ี่ : 

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 ก 
หน้า 1

ถกูต้อง?ไมใ่ช่ ใช่

9. ลงนามและส่งเอกสาร
ให้เจ้าหน้าที่ส่วนบริหาร

การเงินและ
รายงานการเงิน

8.สง่เอกสารกลบัให้
แก้ไขใหมพ่ร้อม

เหตผุล

7. ตรวจสอบเพื่อ          
พิจารณาความ

ถกูต้อง
รายงานผู้บริหาร
ประจําเดือน

รายงานผู้บริหาร
ประจําเดือน

จบ

7. ผู้ อํานวยการบญัชีตรวจสอบความถกูต้อง
ของรายงานผู้บริหารประจําเดือน

8. กรณีที่ไมถ่กูต้อง ผู้ อํานวยการบญัชีแจ้ง
ผู้จดัการสว่นบริหารการเงินและรายงาน
การเงินให้แก้ไข

9. กรณีที่ถกูต้อง ผู้ อํานวยการบญัชีลงนาม
10.เจ้าหน้าที่สว่นบริหารการเงินและรายงาน

การเงินสแกนเอกสารรายงานผู้บริหารจดัเก็บ
เข้า Share Drive

11. เจ้าหน้าที่สว่นบริหารการเงินและรายงาน
การเงินเสนอรายงานแก่ ผอ.สสปน.ลงนาม
ทราบ และ เสนอคณะกรรมการสสปน. เพื่อ
ทราบตอ่ไป

Share Drive

10. สแกนเอกสาร
รายงานผู้บริหาร

ผู้อํานวยการบญัชี เจ้าหน้าที่สว่นบริหารการเงินและรายงานการเงิน

รายงานผู้บริหาร
ประจําเดือน

รายงานผู้บริหาร
ประจําเดือน

รายงานผู้บริหาร
ประจําเดือน

ไป ข
หน้า 1

e

11. เสนอรายงานแก่ 
ผอ.สสปน.ลงนามทราบ
และ เสนอคณะกรรมการ

สสปน. เพื่อทราบ
ต่อไป


