
  กระบวนการย่อย :  AC-03 ค่าใช้จ่ายที่ไม่เป็นไปตามระเบียบพัสดุ (ระเบียบค่าใช้จ่ายบริหารสาํนักงาน ,ระเบียบฝึกอบรมและประชุม)
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

เจ้าหน้าที่ของแตล่ะโครงการ/พนกังาน ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA 
เริ่มต้น

5.  เสนอผู้ มี
อํานาจอนมุตัิ
ตาม  DOA 

7. ส่งเอกสารกลับไปยังผู้
ร้องขออนุมัติพร้อมเหตุผล

ประกอบ

ไมใ่ช่

8. ลงนามอนมุตัิ

ใช่

1. เจ้าหน้าที่ของแตล่ะโครงการ รวบรวมและตรวจสอบ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกบัการขอเบิก ก่อนนําเสนอผู้มี
อํานาจลงนามตาม DOA เช่นใบเสนอราคากบั
ระเบียบฯ, เอกสารประกอบการขออนมุตัิคา่ใช้จ่ายที่
เกี่ยวข้องกบัระเบียบฯ, คา่ใช้จา่ยสํานกังานและ
ระเบียบฝึกอบรมจดัประชมุและจดังาน และ
คา่ใช้จา่ยเกี่ยวกบัพนกังาน เชน่ ใบแจ้งหนี,้ 
ใบเสร็จรับเงิน,ใบสมคัรหรือใบเสนอราคา เป็นต้น

2. เจ้าหน้าที่จดัทําคําขอการเบิกคา่ใช้จ่ายในระบบ 
ERP ซึง่แบง่เป็น 2 กรณีคือ กรณีที่เป็นคา่ใช้จา่ย 
ทัว่ไปให้จดัทําใบขอเบิกอนมุตัิจ่าย (AP) กรณีที่เป็น
คา่ใช้จา่ยพนกังานให้จดัทําใบ Expense Report 
(ER)

3. เจ้าหน้าที่พิจารณาจํานวนคา่ใช้จา่ยที่ต้องการ เบิก
กบัจํานวนเงินที่ขออนมุตัิดําเนินโครงการ 
สําหรับคา่ใช้จา่ยบริหารสํานกังาน,ระเบียบฝึกอบรม
และประชมุ

4. กรณีที่เกินวงเงินเจ้าหน้าที่จะต้องเข้าสูก่ระบวนการ “
การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ” (BG-04) โดยใช้
แบบฟอร์มการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ระบุ
เหตผุลที่ต้อง ใช้จ่ายเกินจากใบอนมุตัิดําเนิน
โครงการ 

5. กรณีที่ไมเ่กินวงเงินหรือระบเุหตผุลของ การขอเพิ่ม
วงเงินเรียบร้อยแล้วเ จ้าหน้าที่ ของแตล่ะโครงการ/
พนกังานจะเสนอผู้มีอํานาจอนมุตัิตาม  DOA

6. ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA พิจารณาอนมุตัิโดย
ตรวจสอบดกูบัอนมุตัิหลกัการใน Share Drive โดย
อ้างอิงจากชื่อ/ เลขที่โครงการ

7. ในกรณีที่ไมอ่นมุตัิจะสง่เอกสารกลบัไปยงั เจ้าหน้าที่
พร้อมเหตผุลประกอบ

8. ในกรณีที่อนมุตัิ ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA ลงนาม
อนมุตัิในใบขอเบิกอนมุตัจิ่าย (AP) หรือ Expense 
Report และสง่กลบัไปให้เจ้าหน้าที่

9. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารตาม Check list และสง่
เอกสารให้เจ้าหน้าที่สว่นบญัชีเพื่อทําการ บนัทกึ
เจ้าหนีแ้ละเตรียมเข้าสูก่ระบวนการจ่ายชําระตอ่ไป

อนมุตัิ?

9. ตรวจสอบเอกสารตาม 
Check list สง่ให้ฝ่าย
บญัชีการเงินเพื่อ
การเบิกจ่าย

จบ2

2

 2. จดัทําคําขอการเบิก
คา่ใช้จ่าย

ERP

Expense 
Report (ER)

PS

PS

Share Drive

ใบเสร็จรับเงิน
(ถ้ามี)

ใบแจ้งหนี ้
(ถ้ามี) หลกัฐานอื่นๆ

Expense 
Report (ER)

6. พิจารณาอนมุตัิโดย
ตรวจสอบดกูบัอนมุตัิ

หลกัการใน 
Share Drive

ใบเสร็จรับเงิน
(ถ้ามี)

ใบสมัคร/ใบเสนอ
ราคา (ถ้ามี)

ใบแจ้งหนี ้
(ถ้ามี) หลกัฐานอื่นๆ

ใบอนมุตัิดําเนิน
โครงการe

PS

AC-04 
การบนัทกึและ
ตรวจจ่ายเจ้าหนี ้

หน้า 1

ระเบียบฯ

(จากแฟ้ม)

1. รวบรวมและตรวจสอบ
เอกสารประกอบการขอเบิกที่

เกี่ยวข้องกบั
ระเบียบฯ

ใบขอเบิกอนมุตัิ
จ่าย (AP)

เกินวงเงิน?ใช่ ไมใ่ช่

ใบขอเบิกอนมุตัิ
จ่าย (AP)

3. พิจารณาจํานวนคา่ใช้จ่าย
ที่ต้องการเบิก

กบัใบอนมุตัิดําเนิน
โครงการ

1

1

Expense 
Report (ER)

ใบขอเบิกอนมุตัิ
จ่าย (AP)

ใบอนมุตัิดําเนิน
โครงการ

Expense 
Report (ER)

ใบขอเบิกอนมุตัิ
จ่าย (AP)

ใบสมัคร/ใบเสนอ
ราคา (ถ้ามี)

เอกสารตาม 
Check list

ใบเสร็จรับเงิน
(ถ้ามี)

ใบสมัคร/ใบเสนอ
ราคา (ถ้ามี)

ใบแจ้งหนี ้
(ถ้ามี) หลกัฐานอื่นๆ

ใบขอเบิกอนมุตัิ
จ่าย (AP)

เอกสารตาม 
Check list
Expense 

Report (ER)

เอกสารตาม 
Check list

4. BG-04 การ
โอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ

Expense 
Report (ER)

ใบขอเบิกอนมุตัิ
จ่าย (AP)

เอกสารตาม 
Check list

แบบฟอร์มการ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ


