
  กระบวนการย่อย : AC-08 บันทกึบญัชีค่าใช้จ่ายค้างจ่าย
หน้า : 1 จาก 3วันท ี่ : 

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

1. เรียกรายงาน RO 
ประจําเดือน

ERP

เริ่มต้น

3. แจ้งสว่นพสัดใุห้ติดตาม
โครงการที่มีการรับของ
แล้วแตย่งัไม่นําสง่
เอกสารเพื่อตัง้หนี ้

มีรายการคงค้าง?

เคยได้รับเอกสาร?ไมใ่ช่ ใช่

2.ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการ
บนัทกึบญัชี

ใช่

จบ

ไมใ่ช่

กรณี 2) การบนัทกึคา่ใช้จ่ายค้างจ่ายจากเจ้าหนีท้ี่
ผา่นกระบวนการจดัซือ้โดยสว่นพสัดุ

RO 
ประจําเดือน List เอกสาร

คา่ใช้จ่าย*

6. ได้รับเอกสารตาม List 
คา่ใช้จ่ายที่เกิดขึน้

ประจํา
เอกสารประกอบ
การตัง้ค่าใช้จ่ายค้าง

จ่าย*
*รับจากเจ้าหน้าที่สว่นบริหารอาคาร

7. พิจารณาว่าค่าใช้จ่ายใด
ที่เพิ่มเติมจากการทํา
สัญญาและยังไม่ได้รับ

เอกสาร

มีเอกสารค้างรับ? ใช่ไมใ่ช่

ถกูต้อง/ครบถ้วน?

ไป ก 
หน้า 2

ใช่

8. ตรวจสอบความถกู
ต้องครบถ้วนของ

เอกสาร

9. ติดตามเอกสารไปยงั
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารฯ/  

กฎหมาย

ไมใ่ช่

เอกสารประกอบ
การตัง้ค่าใช้จ่ายค้าง

จ่าย*

การบนัทกึเจ้าหนีค้้างจา่ยแบง่เป็น 3 กรณีคือ
- การบนัทกึคา่ใช้จ่ายค้างจ่ายจากเจ้าหนีท้ี่ผา่น
กระบวนการจดัซือ้โดยสว่นพสัดุ
- การบนัทกึคา่ใช้จ่ายค้างจ่ายจากภาระผกูพนั
ตามสญัญา
- การบนัทกึคา่ใช้จ่ายค้างจ่ายประจํา
กรณี 1) การบนัทกึคา่ใช้จ่ายค้างจ่ายจากเจ้าหนีท้ี่ผา่น
กระบวนการจดัซือ้โดยสว่นพสัด ุดงันี ้
1. เจ้าหน้าที่เรียกรายงาน RO ประจําเดือน
2. ในกรณีที่มีรายการคงค้าง เจ้าหน้าที่จะตรวจสอบ
สถานะการรับเอกสารประกอบการบนัทกึบญัชีจาก
ทะเบียนคมุเอกสารเพื่อการจา่ยชําระในShare Drive

3. ในกรณีที่ไมไ่ด้รับเอกสาร แจ้งสว่นพสัดุ
    ให้ติดตามโครงการที่มีการรับของแล้วแตย่งั
    ไมน่ําสง่เอกสารเพื่อตัง้หนี ้
4. กรณีที่ฝ่ายได้รับเอกสารแล้วแตย่งัไมไ่ด้ทําการ
บนัทกึบญัชีเจ้าหนี ้เจ้าหน้าที่จะติดตามเจ้าหน้าที่
บญัชีเจ้าหนีใ้ห้เร่งทําการตรวจสอบเอกสารและ  
บนัทกึบญัชีเพื่อ ความถกูต้องในกระบวนการ AC-
04 การบนัทกึและตรวจจ่ายเจ้าหนี ้

กรณี 2) การบนัทกึคา่ใช้จ่ายค้างจ่ายจากภาระผกูพนั
ตามสญัญา มีกระบวนการดงันี ้
5. เจ้าหน้าที่ใช้ข้อมลูทะเบียนคมุสญัญาจาก             

Share Drive ที่จดัทําโดยสว่นกฎหมายใน
กระบวนการ PM-07 การจดัทําและบริหารสญัญา 
ซึง่จะมีสญัญาที่สําคญัเก็บอยู ่นอกเหนือจากนีจ้ะ
เป็นสญัญาที่บริหารโดยเจ้าของโครงการ

กรณี 3) การบนัทกึคา่ใช้จ่ายค้างจ่ายที่เกิดขึน้ประจํา มี
กระบวนการดงันี ้
6. เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารประกอบการบนัทกึคา่ใช้จ่าย
ค้างจ่ายตาม List คา่ใช้จ่ายที่เกิดขึน้ประจํา เชน่ คา่
นํา้ คา่ไฟ คา่สว่นกลางอาคาร จะได้รับเอกสารจาก
เจ้าหน้าที่สว่นบริหารอาคาร

7. เจ้าหน้าที่พิจารณาวา่คา่ใช้จ่ายใดที่เพิ่มเติมจากการ 
ทําสญัญา หรือคา่ใช้จ่ายใดที่ยงัไมไ่ด้รับเอกสาร
ตาม List คา่ใช้จ่าย

8. ในกรณีที่ไมม่ีเอกสารค้างรับเจ้าหน้าที่สว่นบญัชี
ตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วนของเอกสาร

9. ในกรณีที่เอกสารที่ได้รับไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วน  
เจ้าหน้าที่สว่นบญัชีจะติดตามเอกสารไปยงั
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารฯหรือสว่นกฎหมายเพื่อให้
นําสง่อีกครัง้

กรณี 3) การบนัทกึคา่ใช้จ่ายค้างจ่ายประจํา

1

1

กรณี 1) การบนัทกึคา่ใช้จ่ายค้างจ่ายจาก
ภาระผกูพนัตามสญัญา

List เอกสาร
คา่ใช้จ่าย

ทะเบียนคุมสัญญา 
(จาก share drive)

Share Drive

ทะเบียนคมุ
เอกสารเพื่อการ
จ่ายชําระe

Share Drive

ทะเบียนคมุ
สญัญาe

5. ดงึข้อมลูทะเบียนคมุ
สญัญาที่จดัทําโดยสว่น

กฎหมาย

AC-04 
การบนัทกึ

และตรวจจ่าย
เจ้าหนี ้หน้า 1

4. ติดตามเจ้าหน้าที่
บญัชีเจ้าหนีใ้ห้ทําการ

บนัทกึบญัชี

หลงัสิน้เดือน 3 วนัทําการ

SLA: ภายใน 1 วนั
ให้เตรียมเอกสารสง่ให้แก่สว่นบญัชี

SLA: ภายใน 1 วนั
ให้เตรียมเอกสารสง่ให้แก่สว่นบญัชี

SLA: 1-3 วนั



  กระบวนการย่อย : AC-08 บันทกึบญัชีค่าใช้จ่ายค้างจ่าย
หน้า : 2 จาก 3วันท ี่ : 

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

10. บนัทกึ/ แก้ไข
คา่ใช้จ่ายค้างจ่าย

ERP

ใบสําคญัทัว่ไป

เจ้าหน้าที่สว่นบญัชี

11. แนบใบสําคัญทั่วไปและ
เอกสารประกอบส่งให้ผู้มี
อํานาจอนุมัติตาม DOA

ใบสําคญัทัว่ไป

ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA

12. พิจารณา
อนมุตัิ

ใช่

14. ลงนามและ
นําสง่เอกสารให้
เจ้าหน้าที่สว่น

บญัชี

ใบสําคญัทัว่ไป

ไมใ่ช่

ใบสําคญัทัว่ไป

13.สง่เอกสารกลบัให้
เจ้าหน้าที่แก้ไขพร้อม

เหตผุล

1

1

15. จดัเก็บ
เอกสารเข้าแฟม้

วนั

ใบสําคญัทัว่ไป

10. เจ้าหน้าที่บนัทกึ/ แก้ไขคา่ใช้จา่ยค้างจา่ย
11. เจ้าหน้าที่แนบใบสําคญัทัว่ไปและเอกสาร

ประกอบสง่ให้ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA
12. ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA พิจารณาอนมุตัิ
13. กรณีไม่อนมุตัิ ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA สง่

เอกสารกลบัให้เจ้าหน้าที่แก้ไขพร้อมเหตผุล
14. ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA ลงนามและนําสง่

เอกสารให้เจ้าหน้าที่สว่นบญัชี
15. เจ้าหน้าที่ จดัเก็บเอกสารเข้าแฟม้

ไป ข 
หน้า 3

เอกสารประกอบ
การตัง้คา่ใช้จ่าย

ค้างจ่าย

เอกสารประกอบ
การตัง้คา่ใช้จ่าย

ค้างจ่าย
เอกสารประกอบ
การตัง้คา่ใช้จ่าย

ค้างจ่าย

เอกสารประกอบ
การตัง้คา่ใช้จ่าย

ค้างจ่าย

ใบสําคญัทัว่ไป
เอกสารประกอบ
การตัง้คา่ใช้จ่าย

ค้างจ่าย

AC-18 การจดัทํา
รายงานทางการเงิน

หน้า 1

อนมุตัิ?



  กระบวนการย่อย : AC-08 บันทกึบญัชีค่าใช้จ่ายค้างจ่าย
หน้า : 3 จาก 3วันท ี่ : 

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

ต้นงวดถดัไป

16. บนัทกึ/ แก้ไข 
การกลบัรายการ
คา่ใช้จา่ยค้างจา่ย

ERP

ใบสําคญัทัว่ไป  
(กลบั)

17. แนบใบสําคัญทั่วไปที่กลับ
รายการคู่กับสําเนาใบตัง้
รายการฯส่งให้ผู้มีอํานาจ

อนุมัติตาม DOA

เจ้าหน้าที่สว่นบญัชี ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA

18. พิจารณา
อนมุตัิ

ใช่

20. ลงนามและ
นําสง่เอกสารให้
เจ้าหน้าที่สว่น

บญัชี

ใบสําคญัทัว่ไป

ไมใ่ช่

ใบสําคญัทัว่ไป

19. สง่เอกสาร
กลบัให้เจ้าหน้าที่
แก้ไขพร้อม
เหตผุล

1

21. จดัเก็บ
เอกสารเข้าแฟม้

วนั

ใบสําคญัทัว่ไป

ใบสําคญัทัว่ไป

1

16. เจ้าหน้าที่สว่นบญัชี บนัทกึ/ แก้ไข การกลบั
รายการคา่ใช้จ่ายค้างจ่าย

17. เจ้าหน้าที่สว่นบญัชีแนบใบสําคญัทัว่ไปที่กลบั
รายการคู ่กบัสําเนาใบตัง้รายการคา่ใช้จ่าย     
ค้างจ่ายสง่ให้ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA

18. ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA พิจารณาอนมุตัิการ
กลบัรายการในใบสําคญัทัว่ไป

19. ในกรณีที่ไมอ่นมุตัิ ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA           
สง่เอกสารกลบัให้เจ้าหน้าที่แก้ไขพร้อมเหตผุล

20. ในกรณีที่อนมุตัิ ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA ลง
นามและนําสง่เอกสาร ให้เจ้าหน้าที่สว่นบญัชี

21. เจ้าหน้าที่สว่นบญัชีจดัเก็บเอกสารเข้าแฟม้

จาก ข 
หน้า 2

จบ

ใบสําคญัทัว่ไป
(ตัง้)

ใบสําคญัทัว่ไป
(กลบั) เอกสารประกอบ

การตัง้คา่ใช้จ่าย
ค้างจ่าย

เอกสารประกอบ
การตัง้คา่ใช้จ่าย

ค้างจ่าย

เอกสารประกอบ
การตัง้คา่ใช้จ่าย

ค้างจ่าย

เอกสารประกอบ
การตัง้คา่ใช้จ่าย

ค้างจ่าย

อนมุตัิ?


