
  กระบวนการย่อย : AC-07 การจ่ายเงนิพนักงาน  /Reimbursement 
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

TR ADD

เจ้าหน้าที่สว่นบญัชี

เริ่มต้น

1. รับเอกสาร
จากเจ้าของ
โครงการ

2. ตรวจสอบความถกูต้อง
และครบถ้วนของ
เอกสารตาม 
Check list

PS

ถกูต้อง/ครบถ้วน?

3. แจ้งเจ้าของ
โครงการให้ทํา
การแก้ไข

ไมใ่ช่

4. บนัทกึบญัชี/ แก้ไข
การบนัทกึบญัชี 

ERP
ใช่

5. พิมพ์ใบ Clear 
Advance/ Clear card

ERP

Clear Advance/ 
Clear card

Clear Advance/ 
Clear card

6. ลงนามผู้จดัทําในใบ 
Clear Advance/ 

Clear card

1. เจ้าหน้าที่สว่นบญัชีได้รับเอกสารจาก
    เจ้าของโครงการ
    จากกระบวนการ AC-01 
    เช่น ใบเสร็จรับเงินและ เอกสารประกอบอื่นๆ*
    ได้แก่ใบแจ้งหนี ้(ถ้ามี), ใบเสนอราคา (ถ้ามี) 
    เป็นต้น ซึง่จะแนบมากบัเอกสาร TR ADD และ 
    SUM TR ที่ได้รับการอนมุตัิ
    จากกระบวนการ AC-03  เช่น คา่รับรองใน
ประเทศ คา่ลงทะเบียนอบรมภายในประเทศ
ประเทศของพนกังาน คา่ของขวญั/ของที่ระลกึ
วิทยากร คา่ถ่ายเอกสาร เอกสารประกอบเช่น 
เอกสารตาม Check list 

2. เจ้าหน้าที่สว่นบญัชีตรวจสอบความถกูต้องตาม
    ระเบียบฯ และตรวจสอบความครบถ้วน
    ของเอกสารประกอบการเบิกจ่ายตาม 
    Check List
3. ในกรณีที่ไมถ่กูต้อง แจ้งให้เจ้าของโครงการ
    ทําการแก้ไขใหม่
4. กรณีถกูต้อง เจ้าหน้าที่สว่นบญัชีจะบนัทกึ
    บญัชีรายการเคลียร์คา่ใช้จ่ายบนระบบ ERP
5. เจ้าหน้าที่สว่นบญัชีทําการพิมพ์ใบ 
    Clear Advance/ Clear card ออกมา
    จากระบบERP
6. เจ้าหน้าที่สว่นบญัชีลงนามผู้จดัทําลงในใบ 
    Clear  Advance/ Clear card 

PS
เอกสาร
ประกอบ* ใบเสร็จรับเงิน

Expense 
Request (ER)Check list ER

Check list 
AF-TR SUM TR

AC-01 
ค่าใช้จ่ายที่ไม่เป็นไป
ตามระเบียบพัสดุ
(ระเบียบเดินทาง)

หน้า 5

 บนัทกึข้อมลูลงใน
ทะเบียนคมุเอกสาร

Excel

ทะเบียนคมุ
เอกสารเพื่อการ
จ่ายชําระe

(จากแฟม้)

เอกสาร
ประกอบ*

ใบเสร็จรับเงิน

Check list 
AF-TR SUM TR

AC-03 ค◌่าใช้จ่ายที่ไม่
เป็นไปตามระเบียบพัสดุ 

(ระเบียบค่าใช้จ่าย
สํานักงาน,ระเบียบ
ฝึกอบรมและประชุม)

ใบเสร็จรับเงิน
(ถ้ามี)

ใบสมัคร/ใบเสนอ
ราคา (ถ้ามี)

ใบแจ้งหนี ้
(ถ้ามี) หลกัฐานอื่นๆ

Expense 
Report (ER)

ใบขอเบิกอนมุตัิ
จ่าย (AP)

เอกสารตาม 
Check list

AC-01 
ค่าใช้จ่ายที่ไม่เป็นไป
ตามระเบียบพัสดุ
(ระเบียบเดินทาง)

หน้า 6 

PS

ดตูวัอยา่งกรณีใน
คําอธิบาย

ไป ก 
หน้า 1

ใบเสร็จรับเงิน
(ถ้าม)ี

ใบสมัคร/ใบเสนอ
ราคา (ถ้ามี)

ใบแจ้งหนี ้
(ถ้ามี) หลกัฐานอื่นๆ

Expense 
Report (ER)

ใบขอเบิกอนมุตัิ
จ่าย (AP)

เอกสารตาม 
Check list

จาก ข
หน้า 2

ระเบียบฯ



  กระบวนการย่อย : AC-07 การจ่ายเงนิพนักงาน  /Reimbursement 
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

SUM TR8. พิจารณาอนมุตัิการ
บนัทกึบญัชี

อนมุตัิ?ไมใ่ช่ ใช่

AC-05 
การจ่ายชําระ 

หน้า 3

7. เจ้าหน้าที่สว่นบญัชีรวบรวมเอกสารสง่ผู้จดัการ
ฝ่ายบญัชี

8. ผู้จดัการฝ่ายบญัชีพิจารณาอนมุตัิการ
    บนัทกึบญัชี
9. กรณีที่ไมอ่นมุตัิ จะสง่เอกสารกลบัเพื่อ
    ให้เจ้าหน้าที่สว่นบญัชีทําการแก้ไขการ
    บนัทกึบญัชี และจดัทําใบ  
    Clear Advance/ Clear Card ใหม่
10. กรณีที่อนมุตัิผู้จดัการฝ่ายบญัชีจะลงนาม
    อนมุตัิการบนัทกึบญัชีและสง่เอกสารให้ผู้
    ที่ทําจ่ายเงินสดยอ่ย หรือ ฝ่ายการเงินในกรณี
    ที่ต้องการจ่ายเป็นเช็ค หรือเงินโอน

Clear Advance/ 
Clear card

10. ลงนามอนุมัติการบันทึก
บัญชีในใบ Clear Advance/ 

Clear cardและนําส่ง
เอกสารให้ผู้ทําจ่าย

ผู้จดัการฝ่ายบญัชี

9. สง่คืนเอกสารพร้อม
เหตผุล

TR ADD
ใบเสร็จรับเงิน
Expense 
request

เอกสาร
ประกอบ*

Check list ER
Check list 

AF-TR

เจ้าหน้าที่สว่นบญัชี

7. รวบรวมเอกสารสง่
ผู้จดัการฝ่ายบญัชี

จาก ก
หน้า 1

ใบเสร็จรับเงิน
(ถ้ามี)

ใบสมัคร/ใบเสนอ
ราคา (ถ้ามี)

ใบแจ้งหนี ้
(ถ้ามี) หลกัฐานอื่นๆ

Expense 
Report (ER)

ใบขอเบิกอนมุตัิ
จ่าย (AP)

เอกสารตาม 
Check list

ไป ข
หน้า 1

จบ


