
  กระบวนการย่อย : AC-17 ปรับปรุงบัญชีสิน้งวด
หน้า : 1 จาก 1วันท ี่ : 

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

เจ้าหน้าที่สว่นบญัชี

เริ่มต้น

2. บนัทกึ/ แก้ไข บญัชี

ERP

ใบสําคญัทัว่ไป

1. รวบรวมเอกสาร
ประกอบการ
บนัทกึบญัชี

3. สง่เอกสารให้
ผู้ มีอํานาจอนมุตัิ
ตาม DOA เอกสารประกอบ

ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA

เอกสารประกอบ

ใบสําคญัทัว่ไป

4. พิจารณา
อนมุตัิ

ใช่
6. ลงนามและนําสง่
เอกสารให้เจ้าหน้าที่

สว่นบญัชี

ไมใ่ช่

5. สง่เอกสารกลบัให้
เจ้าหน้าที่แก้ไขพร้อม

เหตผุล1

2

7. จดัเก็บ
เอกสารเข้าแฟม้
และสง่ให้การเงิน

เลขที่

จบ

เอกสารประกอบ

ใบสําคญัทัว่ไป เอกสารประกอบ

ใบสําคญัทัว่ไป

เอกสารประกอบ

1. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารประกอบการ 
บนัทกึบญัชีจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น
รายเดือน; อตัราแลกเปลี่ยน, 
การบนัทกึกลบัรายการ 
เจ้าหนีเ้งินโอนตา่งประเทศที่ไมส่ามารถโอนเงิน 
ได้ จากกระบวนการ AC-05  การจ่ายชําระ , 
ลกูหนีก้รมสรรพากร (ภาษีมลูคา่เพิ่ม) 
จากกระบวนการ AC-06 การนําสง่ภาษีหกั ณ. 
ที่จา่ยและภาษีมลูคา่เพิ่ม, 
คา่ใช้จ่ายจา่ยลว่งหน้า, การบนัทกึกลบัรายการ  
เงินที่ได้รับชําระเกินเป็นรายได้ในกระบวนการ 
AC-10 การบนัทกึลกูหนีแ้ละรับเงิน หน้า 3 
และการบนัทกึรับเงินประเภทอื่นๆ 
ในกระบวนการ AC-10 การบนัทกึลกูหนี ้
และรับเงิน หน้า 7 เป็นต้น
รายปี;ยอดการกนังบเบิกเหลื่อมปี,ประมาณการ 
ผลประโยชน์พนกังาน เป็นต้น

2. เจ้าหน้าที่บนัทกึบญัชีในระบบ ERP
3. เจ้าหน้าที่งานบญัชีสง่เอกสารให้ผู้ มีอํานาจ 
อนมุตัิตาม DOA เพื่อตรวจสอบ

4. ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA ตรวจสอบ 
ความถกูต้องและพิจารณาอนมุตัิการบนัทกึ
บญัชี

5. กรณีไม่อนมุตัิผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA 
สง่เอกสารกลบัให้แก่เจ้าหน้าที่พร้อมระบเุหตผุล
เพื่อทําการ แก้ไขใหม่

6.  กรณีถกูต้องผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA 
ลงนามในใบสําคญัทัว่ไปและสง่คืนเจ้าหน้าที่
บญัชี

7. เจ้าหน้าที่บญัชีจดัเก็บเอกสารประเภท AC-10 
เข้าแฟม้เรียงตามเลขที่ใบสําคญัทัว่ไป และเอก
สารประเภท AC-05,AC06 ให้นําสง่สว่นการเงิน 
เพื่อเข้ากระบวนการจ่ายชําระ AC-05 ตอ่ไป

บนัทกึขออนมุตัิ
รับเป็นรายได้

AC-05 การจ่าย
ชําระ หน้า 7

2

ใบสําคญัทัว่ไป

AC-6 การนําสง่
ภาษีหกั ณ ที่จ่าย
และภาษีมลูคา่เพิ่ม

หน้า 4

AC-10 การบนัทกึ
ลกูหนีแ้ละรับเงิน

หน้า 7

1

3

ใบสําคญัทัว่ไป

3 อนมุตัิ?

เอกสารประกอบ

AC-10 การบนัทกึ
ลกูหนีแ้ละรับเงิน

หน้า 3

เอกสารประกอบ
ใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากบัภาษี

รายงานกระทบ
ยอด

หนงัสือรับรองภาษี
หกั ณ. ที่จ่าย

ใบสําคญัจ่าย

ใบแจ้งหนี ้
เอกสาร
ประกอบ*ใบคําขอธุรกรรม

ตา่งประเทศ

เอกสารจาก
กระบวนการ 

AC-05, AC-06?

AC-05 
การจ่ายชําระ 

ใช่ ไมใ่ช่


