
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

  กระบวนการย่อย : AC-13 การตดิตามลูกหนี ้
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบญัชี ผู้ขอยืมเงินทดรองจ่าย/ ผู้ใช้บตัรเครดิตสํานกังาน ผู้อํานวยการ สสปน. หรือผู้ ได้รับมอบนาจ

เริ่มต้น

ERP
1. พิมพ์รายการบญัชี

แยกประเภท บญัชีแยกประเภท
รายลกูหนีเ้งินทด

รองจ่าย
บญัชีแยกประเภท
รายลกูหนีบ้ตัร
เครดิต

ขอขยายระยะเวลา
หกัล้าง?

3. แจ้งเตือนผู้ ยืมเงินทดรอง
จ่ายให้สง่เอกสาร

หกัล้างเงิน
ทดรองจ่าย

ไมใ่ช่

จบ

ใช่
4. ผู้ ยืมเงินจดัทําบนัทกึขอ
ขยายระยะเวลาก่อน

ครบกําหนด

การตดิตามลูกหนีพ้นักงาน (ลูกหนีเ้งนิยืม
ทดรองและลูกหนีบ้ ัตรเครดติ)

1. เจ้าหน้าที่พิมพ์รายงานบญัชีแยกประเภทยอ่ย
ลกูหนีเ้งินยืมทดรองจ่าย และบญัชีแยกประเภท
ยอ่ยลกูหนีบ้ตัรเครดิต

2. ระยะเวลาหกัล้างมีระเบียบที่เกี่ยวข้องสอง
ระเบียบดงันี ้

    2.1. ระเบียบการเงิน ข้อ 53 
            30 วนัสําหรับเดินทาง 
            15 วนัสําหรับยืมเพื่อปฏิบตังิานตามหน้าที่
    2.2. ระเบียบการเงิน ข้อ 56
            30 วนัสําหรับลกูหนีบ้ตัรเครดิตพนกังาน
3. กรณีที่ไมเ่กินระยะเวลา เจ้าหน้าที่จะแจ้งเตือนผู้
ยืมเงินทดรองจ่ายให้สง่เอกสารหกัล้างเงินทด
รองจ่าย

4. กรณีที่ขอขยายระยะเวลาหกัล้าง ผู้ ยืมเงินจดัทํา
บนัทกึขอขยายระยะเวลาก่อนครบกําหนด

5. เมื่อผู้ ยืมเงินได้รับการแจ้งเตือนจะต้องทําคําขอ
ขยายเวลาสง่มอบเอกสารหกัล้างพร้อมระบุ
เหตผุลหรือสง่ให้ผู้ อํานวยการหรือผู้ ได้รับ มอบ
อํานาจเพื่อลงนามอนมุตัิ

6. พิจารณาความเหมาะสมของเหตผุลของการขอ 
ขยายระยะเวลาสง่มอบ

7. แจ้งเหตผุลของการปฏิเสธและสง่เอกสารกลบัให้ 
ผู้ขอขยายระยะเวลา

8. ในกรณีที่อนมุตัิผู้ อํานวยการหรือ 
ผู้ ได้รับมอบนาจจะลงนามในบนัทกึชีแ้จงขอ
ขยายเวลาสง่มอบและสง่กลบั

9. ผู้ขอยืมเงินทดรองจา่ย/ผู้ใช้บตัรเครดิต 
สํานกังานแนบบนัทกึชีแ้จงขอขยายที่ได้รับการอ
นมุตัิ แล้วแนบกบัเอกสารหกัล้างเงินทดรองจ่าย 
เพื่อเคลียร์เงินทดรองจ่ายใน            
กระบวนการ AC-11

5. จดัทําคําขอขยายเวลา
สง่มอบเอกสารหกัล้าง
พร้อมระบเุหตผุล

บนัทกึชีแ้จงขอ
ขยายเวลาสง่

มอบ

6. พิจารณาอนมุตัิ

อนมุตัิ? ไมใ่ช่

ใช่

บนัทกึชีแ้จงขอ
ขยายเวลาสง่

มอบ

8. ลงนามในบนัทกึชีแ้จง 
ขอขยายเวลาสง่มอบ

และสง่กลบั

9. แนบบนัทกึชีแ้จ้งกบั
เอกสารหกัล้างเงิน

ทดรองจ่าย

AC-11 การบันทึก
และจ่ายเงินสด

ย่อยและเงินทดรอง
จ่าย หน้า 2

7.แจ้งเหตผุลการปฏิเสธ
และสง่เอกสารกลบั

จบ

จบ

2. พิจารณาระยะเวลา
หกัล้างก่อนครบ
กําหนดระยะเวลา

บนัทกึชีแ้จงขอ
ขยายเวลาสง่

มอบ



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

  กระบวนการย่อย : AC-13 การตดิตามลูกหนี ้

ERP
10. พิมพ์รายการบญัชี
แยกประเภทย่อยลกูหนี ้

บญัชีแยกประเภท
รายลกูหนีง้านจดั

ประชมุ

เจ้าหน้าที่สว่นบญัชี

เริ่มต้น

11. พิจารณาระยะเวลา
กําหนดชําระตาม

ใบแจ้งหนี ้

เกินระยะเวลา?

จบ

ไมใ่ช่

12. พิจารณาการปรับ
จ่ายเงินลา่ช้าใช่

ผู้ เข้าร่วมงาน/บริษัท

มีคา่ปรับ?
13. ติดตอ่ลกูหนีใ้ห้จ่าย
ชําระทางโทรศพัท์และ

อีเมล
ไมใ่ช่

ใช่

14. ได้รับการติดตอ่
และทําการเตรียม

จ่ายชําระ

 AC-10 กระบวน
การบนัทกึลกูหนี ้
และรับเงิน
หน้า 2

ไป ก 
หน้า 3

จดัทําหนงัสือ
แจ้งปรับเงิน

15. จดัทําหนงัสือแจ้ง
ลกูค้า

การตดิตามลูกหนีภ้ายนอก

10. พิมพ์รายการบญัชีแยกประเภทยอ่ยลกูหนีด้งันี ้
คา่ลงทะเบียนเข้าร่วมงาน
คา่ลงทะเบียนฝึกอบรม
และลกูหนีอ้ื่นๆเชน่ คา่ตัว๋ Refund

11. พิจารณาระยะเวลาที่กําหนดไว้ในใบแจ้งหนี ้
(Due date)

12. กรณีที่เกินกําหนดให้พิจารณาวา่เข้าเงื่อนไขที่
จะต้องปรับเนื่องจากจา่ยเงินลา่ช้าหรือไม่
แตใ่นกรณีที่ไมเ่กินกําหนด ไมต่้องดําเนินการ
ตอ่

13. กรณีทีไมม่ีคา่ปรับจะติดตอ่ผู้ เข้าร่วมงานให้
จ่ายชําระทางโทรศพัท์และอีเมล

14. เมื่อผู้ เข้าร่วมงานได้รับการติดตอ่จะทําการ
เตรียมจ่ายเงินตอ่ไปในกระบวนการ AC-10

15. กรณีที่มีคา่ปรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายงานบญัชีจะทํา
หนงัสือแจ้งปรับเงิน (ตามนโยบายของ
สํานกังาน)

ลกูหนีอ้ื่นๆ

จบ



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

  กระบวนการย่อย : AC-13 การตดิตามลูกหนี ้

จาก ก 
หน้า 2

ERP
16. จดัทํา/ แก้ไขใบ

แจ้งหนี ้ จดัทําหนงัสือ
แจ้งปรับเงิน

เจ้าหน้าที่ฝ่ายบญัชี ผู้จดัการฝ่ายบญัชี

18. พิจารณา
อนมุตัิ

อนมุตัิ?

ไมใ่ช่17. เสนอผู้จดัการฝ่าย
บญัชีลงนามใน
ใบแจ้งหนีค้า่ปรับ

19. แจ้งเจ้าหน้าที่ให้ทํา
การแก้ไขใบแจ้งหนี ้

1

1

ใช่ใบแจ้งหนี ้

จดัทําหนงัสือ
แจ้งปรับเงินใบแจ้งหนี ้

จดัทําหนงัสือ
แจ้งปรับเงินใบแจ้งหนี ้

จดัทําหนงัสือ
แจ้งปรับเงิน

ใบแจ้งหนี ้

21. สง่เอกสารใบ
แจ้งหนีใ้ห้ลกูหนี ้

 AC-10 กระบวน
การบนัทกึลกูหนี ้
และรับเงิน
หน้า 2

20. ลงนามบนใบแจ้งหนี ้
และสง่เอกสารคืน

เจ้าหน้าที่

16. จดัทําใบแจ้งหนีใ้นระบบ ERP
17. เสนอผู้จดัการบญัชีลงนามอนมุตัิใบแจ้งหนี ้
พร้อมแนบหนงัสือแจ้งปรับเงิน

18. ผู้จดัการฝ่ายบญัชีพิจารณาอนมุตัิใบแจ้งหนี ้
คา่ปรับจ่ายเงินลา่ช้า

19. กรณีที่ไมอ่นมุตัิผู้จดัการฝ่ายบญัชีจะแจ้งหน้าที่
เพื่อทําการแก้ไขใบแจ้งหนีใ้หม่

20. กรณีที่อนมุตัิ ผู้จดัการฝ่ายบญัชีจะลงนามใบ
แจ้งหนีแ้ละสง่เอกสารคืนเจ้าหน้าที่

21. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบญัชีจะสง่เอกสารใบแจ้งหนีไ้ป
ยงัผู้ เข้าร่วมประชมุ/ บริษัท ซึง่จะเข้าสู่
กระบวนการจ่ายชําระตอ่ไปใน              
กระบวนการ AC-10

จดัทําหนงัสือ
แจ้งปรับเงิน

ใบแจ้งหนี ้

2

2

จบ


