
  กระบวนการย่อย : AC-09 กระบวนการตดิตามเจ้าหนีค้้างจ่ายและเชค็หมดอายุ
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

เจ้าหน้าที่สว่นการเงิน

2. พิจารณา
อายเุช็ค

รายงานกระทบ
ยอดเงินฝาก

1. จัดทํารายชื่อผู้ที่ยังไม่นํา
เช็คไปขึน้เงินจากข้อมูล
รายงานกระทบยอด

เงินฝากPS

หมดอาย?ุ ใช่

จดหมายแจ้ง

3. ติดตามผู้ขายหรือผู้ให้
บริการให้เข้ามารับ

เช็ค

7. ส่งรายชื่อเช็คที่หมดอายุ
พร้อมแนบจดหมายแจ้ง

ให้บัญชี จดหมายแจ้ง

รายชื่อ

1.จดัทํารายชื่อผู้ ที่ยงัไมน่ําเช็คไปขึน้เงินจากข้อมลู
รายงานกระทบยอดเงินฝาก
2. พิจารณาอายเุช็ค
3. ในกรณีที่ไมห่มดอาย ุ
แจ้งผู้ขายหรือผู้ให้บริการให้
เข้ามารับเช็คทางอีเมล

4. ในกรณีที่ติดตามโดยตรง โทรติดตอ่จากเบอร์ใน 
ใบแจ้งหนี ้

5. ในกรณีที่ไมต่ิดตามโดยตรง 
ให้แจ้งทีมเจ้าของโครงการ

6. ในกรณีที่หมดอายทุําจดหมายแจ้งเช็คหมดอายุ
7. สง่รายชื่อเช็คที่หมดอายพุร้อมแนบจดหมาย
     แจ้งให้บญัชี
8. เสนอผู้จดัการการเงินลงนาม
9. ผู้จดัการสว่นการเงินพิจารณาความถกูต้อง
10. ในกรณีที่ไมถ่กูต้อง สง่ให้การเงินเพื่อแก้ไข
11.ในกรณีที่ถกูต้องผู้จดัการสว่นการเงินลงนามใน
จดหมายแจ้ง และสง่คืนเจ้าหน้าที่การเงิน

12. สง่จดหมายแจ้งเช็คหมดอายใุห้ผู้ขาย/                     
ผู้ให้บริการ และทําสําเนาจดหมาย
แจ้งสง่ให้เจ้าหน้าที่บญัชีเพื่อทําการบนัทกึบญัชี

ตามโดยตรง

5. แจ้งทีม
เจ้าของ
โครงการ

4. โทรติดตอ่
จากเบอร์ในใบ

แจ้งหนี ้

ทกุสิน้เดือน

8. เสนอ
ผู้จดัการ

การเงินลงนาม

ใช่ ไมใ่ช่

ผู้จดัการสว่นการเงิน

ถกูต้อง/ครบถ้วน?

11. ลงนามใน
จดหมายแจ้งและ
สง่คืนเจ้าหน้าที่

10. สง่ให้
การเงินเพื่อ
แก้ไข

9. พิจารณา
ความถกูต้อง

ไมใ่ช่

ใช่ ไมใ่ช่

จดหมายแจ้ง

1

จบ

6. ทําจดหมายแจ้งเช็ค
หมดอายุ

จดหมายแจ้ง จดหมายแจ้ง
(สําเนา)

1
12. สง่จดหมายแจ้งเช็ค
หมดอายใุห้ผู้ ให้บริการ
และทําสําเนาสง่ให้
เจ้าหน้าที่บญัชี

ไป ก 
หน้า 2

AC-16 การปรับปรุง
และกระทบยอด 
เงินฝากธนาคาร

เริ่มต้น

รายงานกระทบ
ยอดเงินฝาก

2

2

จาก ข 
หน้า 2

รายงานกระทบ
ยอดเงินฝาก
รายชื่อ



  กระบวนการย่อย : AC-09 กระบวนการตดิตามเจ้าหนีค้้างจ่ายและเชค็หมดอายุ
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

ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOAเจ้าหน้าที่สว่นบญัชี

20. จดัเก็บ
เอกสารเข้าแฟม้

วนั

จบ

13. เจ้าหน้าที่บญัชีตรวจสอบความครบถ้วน
จากเอกสารประกอบการบนัทกึบญัชี

14. ในกรณีที่ไมถ่กูต้อง เจ้าหน้าที่สว่นบญัชีสง่
ให้การเงินแก้ไข

15.ในกรณีที่ถกูต้อง เจ้าหน้าที่สว่นบญัชีบนัทกึ
บญัชีกลบัรายการเจ้าหนี ้

16. เจ้าหน้าที่แนบใบสําคญัทัว่ไปคูก่บัจดหมาย
แจ้ง, ใบแจ้งความ, หนงัสืออายดัเช็คจาก
ธนาคารเพื่อเสนอผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม 
DOA อนมุตัิการบนัทกึบญัชี

17. พิจารณาอนมุตัิการบนัทกึบญัชีในใบสําคญั 
ทัว่ไปกบัเอกสารประกอบ

18. ในกรณีที่ไมอ่นมุตัิ  ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม 
DOA สง่เอกสารกลบัให้เจ้าหน้าที่แก้ไข
พร้อมเหตผุล

19. ในกรณีที่อนมุตัิ ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA
ลงนามในใบสําคญัทัว่ไปพร้อมทัง้นําสง่
เอกสารคืนให้เจ้าหน้าที่สว่นบญัชี

20. เจ้าหน้าที่จดัเก็บเอกสารเข้าแฟม้เรียงตาม
วนัที่ของใบสาํคญัทัว่ไปเพื่อรอทําใบสําคญั
จ่ายและทําการจ่ายชําระอีกครัง้ใน
กระบวนการ  AC-05

17. พิจารณา
อนมุตัิ

ใช่

19. ลงนามใน
ใบสําคญัทัว่ไปและ
นําสง่เอกสารให้

เจ้าหน้าที่สว่นบญัชี

ไม่

18. สง่เอกสารกลบัให้
เจ้าหน้าที่แก้ไขพร้อม

เหตผุล

ครบถ้วน?

14. สง่ให้
เจ้าหน้าที่
การเงินแก้ไข

15. บนัทกึบญัชีกลบั
รายการเจ้าหนี ้

ERP

ใช่

13. ตรวจสอบความ
ครบถ้วนจาก
เอกสาร

จดหมายแจ้ง 
(สําเนา)

จาก ก 
หน้า 1

2

2

ไป ข 
หน้า 1 16. แนบใบสําคญัทัว่ไปกบั

เอกสารประกอบเพื่อ
เสนอผู้ มีอํานาจอนมุตัิ

ตาม DOA

อนมุตัิ?

จาก ค  
หน้า 3

ใบแจ้งความ
(สําเนา)*

ใบสําคญัทัว่ไป

รายงานกระทบ
ยอดเงินฝาก

รายชื่อ
หนงัสือแจ้ง
อายดัเช็คจาก
ธนาคาร*

*กรณีเช็คหาย

จดหมายแจ้ง 
(สําเนา)

รายงานกระทบ
ยอดเงินฝาก

รายชื่อ
หนงัสือแจ้ง
อายดัเช็คจาก
ธนาคาร*

*กรณีเช็คหาย

ใบแจ้งความ
(สําเนา)*

ใบสําคญัทัว่ไป รายงานกระทบ
ยอดเงินฝาก รายชื่อ

หนงัสือแจ้ง
อายดัเช็คจาก
ธนาคาร*

ใบแจ้งความ
(สําเนา)*

จดหมายแจ้ง 
(สําเนา) *กรณีเช็คหาย

ใบสําคญัทัว่ไป

ใบสําคญัทัว่ไป รายงานกระทบ
ยอดเงินฝาก รายชื่อ

หนงัสือแจ้ง
อายดัเช็คจาก
ธนาคาร*

ใบแจ้งความ
(สําเนา)*

จดหมายแจ้ง 
(สําเนา)

ไมใ่ช่

ใบสําคญัทัว่ไป

รายชื่อ

หนงัสือแจ้ง
อายดัเช็คจาก
ธนาคาร*

จดหมายแจ้ง 
(สําเนา)

ใบแจ้งความ
(สําเนา)*

AC-05 การจ่ายชําระ 
หน้า 1



  กระบวนการย่อย : AC-09 กระบวนการตดิตามเจ้าหนีค้้างจ่ายและเชค็หมดอายุ
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

กรณีเช็คหายและมีการขออายดัเช็ค
21. ได้รับแจ้งเช็คหายและใบแจ้งความขออายดั
เช็คจากผู้มารับเช็ค (ผู้ขาย/ผู้ให้บริการ)

22. เสนอผู้ มีอํานาจอนมุตัิการอายดัเช็ค
23. เจ้าหน้าที่สง่ใบแจ้งความให้ธนาคารทําการ
อายดัเช็คและทําสําเนาใบแจ้งความเก็บไว้ ซึง่
เจ้าหน้าที่จะได้รับหนงัสือแจ้งอายดัเช็ค
เรียบร้อยจากธนาคาร 

24. เจ้าหน้าที่สง่ใบแจ้งความและหนงัสืออายดัเช็ค
ที่ออกโดยธนาคารเพื่อให้เจ้าหน้าที่บญัชีบนัทกึ
กลบัรายการเจ้าหนีใ้น ค หน้า 2

เจ้าหน้าที่สว่นการเงิน

เริ่มต้น

21. ได้รับแจ้งเช็คหาย
และใบแจ้งความขอ

อายดัเช็ค ใบแจ้งความ

ใบแจ้งความ

23. สง่ใบแจ้งความให้
ธนาคารอายดัเช็ค
และทําสําเนาใบ

แจ้งความ ใบแจ้งความ
(สําเนา)

ใบแจ้งความ
(สําเนา)

24. สง่ใบแจ้งความและ
หนงัสืออายดัเช็คให้
บญัชีบนัทกึกลบัราย

การเจ้าหนี ้

ไป ค
หน้า 2

จากผู้ขาย/ ผู้ให้บริการ

หนงัสือแจ้ง
อายดัเช็คจาก
ธนาคาร

หนงัสือแจ้ง
อายดัเช็คจาก
ธนาคาร

22. เสนอผู้ มีอํานาจอนมุตัิ
การอายดัเช็ค


