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หมายเลขเอกสาร :      FN01
วันที่ : 25 สิงหาคม 2560

no

yes

no

yes

แก้ไขครั้งที่ : 

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริหารกลาง

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :   การเงิน

กิจกรรม

รับบันทึกขอยืมเงินทดรอง พร้อมเอกสารประกอบ  
เช่น อนุมัติโครงการ  อนุมัติตัวบุคคลเดินทาง 
พร้อมประมาณการค่าใช้จ่าย

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
 - ตรวจสอบหนี้คงค้าง
 - การลงนามอนุมัติโครงการ  
 - ตรวจสอบแหล่งเงินที่ต้องการยืม
 - ตรวจสอบรายละเอียดค่าใช้จ่าย

ออกเลขที่สัญญา กําหนดวันครบกําหนดยืมเงินทด
รอง  ลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทอรอง  จัดทํา
บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย(ใบสําคัญจ่าย) คุมยอด
งบประมาณเบิกจ่าย พร้อมเขียนเช็คสั้งจ่าย เสนอ
ผู้อํานวยการ เพื่ออนุมัติ โดยผ่านตามสายการบังคับ
บัญชา

ขั้นตอน :  การยืมเงินทดรองจ่าย หน้าที่ : 1/2

หัวหน้าฝ่ายบริหารกลางตรวจสอบก่อนนําเสนอ
ผู้อํานวยการ

ผู้อํานวยการอนุมัติเบิกจ่ายในบันทึกขออนุมัติ ลง
นามในสัญญายืมเงินทดรองและลงนามในเช็ค

ทําสําเนาเช็ค พร้อมสําเนาสัญญาเงินยืมทดรอง 2 
ฉบับ (สําเนาที่ 1 เพื่อแนบเรื่องส่งงานบัญช)ี และ
แจ้งผู้ยืมเงินทดรองรับเช็ค พร้อมรับสําเนาสัญญา
เงินยืม 1 ฉบับ (สําเนาที่ 2)

คําอธิบาย

รับบันทกึขอยมืเงนิ
ทดรองจา่ย

ตรวจสอบ

จัดทําบันทกึขออนุมัติ
(ใบสําคัญจา่ย)  PV และ

เขยีนเช็คสัง่จา่ย

ตรวจสอบ

อนุมัติ

ทําสําเนาเช็ค               
และแจง้ผูย้มืมารับเช็ค
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กิจกรรม คําอธิบาย

รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
ประกอบด้วย บันทึกขอยืมเงินทดรอง สัญญายืมเงิน
(สําเนาที1่)สําเนาเช็ค เอกสารประกอบส่งให้งาน
บัญชีบันทึกรายการลูกหนี้ต่อไป สัญญาเงินยืมงาน
การเงินเก็บเข้าแฟ้มและสําเนาใบสําคัญจ่าย สําเนา
ขออนุมัติหลักการ แนบสัญญาเงินยืม

สง่เอกสารทัง้หมด
ใหง้านบัญชี
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หมายเลขเอกสาร :      FN02
วันที่ :  25 สิงหาคม 2560

no

yes

no

no yes

yes

ขั้นตอน :  การหักล้างเงินยืมทดรอง หน้าที่ : 1/2

กิจกรรม คําอธิบาย

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริหารกลาง

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :   การเงิน
แก้ไขครั้งที่ : 



รับบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายและหักล้างเงินยืมทดรอง 
พร้อมเอกสารประกอบ อาทิ สําเนาสัญญายืมเงินทด
รองที่ได้รับจากงานการเงิน ,  เอกสารหน้างบใบสําคัญ
 ค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ, เอกสารเกี่ยวกับ
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ทั้งหมด  พร้อมแนบขออนุมัติหากมี
ค่าใช้จ่ายหรือรายละเอียดอื่น ๆ นอกเหนือจากที่ขอ
อนุมัติหลักการไว้

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบ และ
จํานวนเงินที่ต้องเบิกเพิ่มเติม หรือ จํานวนเงินสด
คงเหลือส่งคืน

ประสานผู้ยืมเงินนําเงินสดคงเหลือส่งคืน พร้อมออก
ใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยืมเงิน  บันทึกหักล้างลูกหนี้เงินยืม
ในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม บันทึกรายการค่าใช้จ่าย
ลงบนด้านหลังของสัญญายืมเงินทดรอง(ต้นฉบับและ
สําเนา)

จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายและหักล้างเงินยืมทดรอง
- กรณีเบิกเงินเพิ่มเติม หากจํานวนเงินเพิ่มเติมไม่เกิน 
1,000.- บาท ขอจ่ายจากเงินสดย่อยส่วนกลาง  แต่
หากจํานวนเงินมาก เขียนเช็คสั่งจ่าย

หัวหน้าฝ่ายบริหารกลางตรวจสอบเอกสารก่อน
นําเสนอผู้อํานวยการ

รองผู้อํานวยการตรวจสอบเอกสารก่อนนําเสนอ
ผู้อํานวยการ

ตรวจสอบ

ตรวจสอบ

จัดทําบันทกึขออนุมัตเิบกิจา่ย
และหักลา้งเงนิยมืทดรอง  (ทัง้
กรณีเบกิเงนิเพิม่เตมิ/คนืเงนิ

สดคงเหลอื)

ประสานผูย้มืนําเงนิสด
คงเหลอืสง่คนื

ตรวจสอบ

รับบันทกึขอเบกิจา่ย
และหักลา้ง

เงนิยมืทดรอง
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no

yes

กิจกรรม คําอธิบาย

ผู้อํานวยการอนุมัติบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายและหักล้าง
เงินยืมทดรอง

"- กรณีเบิกเงินเพิ่มเติม แจ้งผู้ยืมเงินรับเงิน
 - บันทึกการรับคืนเงินทดรองในกรณีเงินสด
คงเหลือส่งคืน ในทะเบียน  คุมยอดงบประมาณ 
เพื่อให้ทราบวงเงิน เบิกจ่ายจริง
 - รวบรวมเอกสารทั้งหมดส่งให้งานบัญชี   เพื่อ
บันทึกหักล้างลูกหนี้ต่อไป

สง่เอกสารทัง้หมดให ้
งานบัญชี

อนุมัติ
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หมายเลขเอกสาร :      FN03
วันที่ :  25 สิงหาคม 2560

no

yes

แก้ไขครั้งที่ : 

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริหารกลาง

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :   การเงิน

บันทึกรายการลงสมุดคุมเงินสดย่อยระบุ วันที่เบิก 
รายการเบิก ผู้เบิก จํานวนเงินเบิก  
และงวดงบประมาณ



จ่ายเงินให้ผู้เบิกพร้อมให้ลงชื่อเบิก



สรุปเงินสดย่อยคงเหลือ

เบิกชดเชยเงินสดย่อย รวบรวมรายการเบิก 
พร้อมทําบัญชีเงินสดย่อย จัดทําใบสําคัญจ่าย
พร้อมเช็คใบสําคัญจ่าย(PV)FN01-1 ถึงFN01-4 ) 
เพื่อจ่ายเงินให้ผู้ยืม และดําเนินการจัดการเอกสาร
จ่ายตามขึ้นตอนใบสําคัญจ่ายต่อไป

ขั้นตอน :  การจ่ายเงินสดย่อย (มีเงินสํารองไม่      
            เกิน 10,000บาท)

หน้าที่ : 1/1

กิจกรรม คําอธิบาย

รับเอกสารขอเบิกเงินสดย่อย 
 - ใบเบิกเงินสดย่อย(ผู้ขอเบิก)(FN04) แบบใบเสร็จ 
หรือบันทึกขออนุมัติเบิก

ตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงินสดย่อย รายการเบิก 
และเอกสารประกอบ ได้แก่
 - ตรวจสอบการลงนามผู้อนุมัติ
 - แหล่งงบประมาณขอเบิก
 - หมวดงบประมาณ
 - รายการขอเบิก
 - จํานวนเงิน
 - ตรวจสอบการลงนามของผู้ขอเบิก
** ถ้าไม่เรียบร้อยให้ส่งกลับผู้ขอเบิก

เบกิชดเชย
เงนิสดยอ่ย FN01-1

FN01-2
FN01-3
FN01-4

สรปุเงนิสด
ยอ่ยรายงวด

จา่ยเงนิสด

บันทกึลงสมดุ
คมุเงนิสดยอ่ย

ตรวจสอบ

รับแบบฟอรม์ใบ
เบกิเงนิสดยอ่ย
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หมายเลขเอกสาร :      FN05
วันที่ :  25 สิงหาคม 2560

no

yes


จัดทําใบสําคัญจ่าย (PV) และเช็คตามขั้นตอน

นําเช็คเงินเดือนพร้อมหนังสือขอนําส่งเงินเดือนให้กับ
ธนาคารกรุงไทย สาขาศาลายา ก่อนวันเงินเดือนออก 1 วัน
 - วันเงินเดือนออกนําเช็คเงินกู้สวัสดิการนําส่งธนาคาร
 - เช็คเงินกู้ ธอส. นําส่งที่สาขาพุทธมณฑล และรับ
ใบเสร็จรับเงินเดือนก่อน
 - เช็คกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ เข้า ธ.กสิกรไทย

ส่งเอกสารทั้งชุดพร้อมประทับตรา"จ่ายแล้ว"ในส่วน
หลักฐานการจ่าย จัดส่ง เอกสารทั้งหมดให้งานบัญชี 
โดยฝ่ายบัญชีเซ็นรับเอกสารในสมุดคุมใบสําคัญจ่าย

ขั้นตอน :   การจ่ายเงินเดือน หน้าที่ : 1/1

กิจกรรม คําอธิบาย


รับข้อมูลจากงานบุคคลเงินเดือนของเจ้าหน้าที่ 
ประกอบด้วย 
 - ยอดเงินเดือน
 - รายการหักเงิน -เงินกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ

 
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

แก้ไขครั้งที่ : 

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

 ฝ่ายบริหารกลาง

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :   การเงิน

รับขอ้มลูเงนิเดอืนจาก
งานบคุคล

ตรวจสอบ

จัดทําใบสําคัญจา่ย(PV)
และเช็ค

นําขอ้มลูจัดสง่ ธนาคาร

รวบรวมเอกสาร
จัดสง่บัญชี
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หมายเลขเอกสาร :      FN04
วันที่ :  25 สิงหาคม 2560



ดําเนินตามขั้นตอนงานจ่ายเช็คพร้อมเสนอผู้ตรวจสอบ
ความถูกต้องลงนาม(หัวหน้าส่วนงานบริหาร) และเสนอ
ผู้อนุมัติลงนาม (ผู้อํานวยการ)โดยลงนามกํากับ
แบบฟอร์มภาษีทุกใบ และลงนามอนุมัติใบสําคัญจ่าย 
พร้อมทําสําเนาแบบฟอร์มภาษี 2 ชุด 
แนบใบสําคัญจ่าย1 ชุด จัดเก็บงานการเงิน 1 ชุด 
จัดเก็บแยก ดําเนินการตามระบบการจ่ายเช็ค
ตามขั้นตอนจนเสร็จสิ้น

กิจกรรม คําอธิบาย

หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ภงด.3 และ 
ภงด.53 ฉบับจริงจะให้ผู้ถูกหัก สําเนา 1 ส่ง แนบกับ
เอกสารเบิกจ่าย สําเนา 2 งานการเงินเก็บเข้าแฟ้ม)  
ส่วน ภงด. 1 จะรวบรวมรายการหักค่าเบี้ยประชุม 
ค่าตอบแทน ค่าวิทยากร ที่มีการจ่ายเงินในเดือนนั้นๆ 
และทําการบันทึกในโปรแกรม ภงด.1

จัดการแยกประเภทภาษี ตามประเภทจ่าย
 - ภงด.1 (ค่าเบี้ยประชุม) จะทําการรวบรวมอีกครั้ง
เมื่อสิ้นปีปฏิทิน และจัดส่ง ภงด.1 ให้กับบุคคลที่รับ
ค่าเบี้ยประชุม ค่าตอบแทน ค่าวิทยากร เป็นรายบุคคล 
โดยการส่งไปรษณีย์ 
 - ภงด.3 (บุคคล)
 - ภงด.53 (กรณีพิเศษนิติบุคคล)




กรอกข้อมูลรายการ ภาษี หัก ณ ที่จ่ายแยก
ตามประเภทตามแบบฟอร์มของกรมสรรพากร สรุปตัวเลข 
จัดทําใบสําคัญจ่าย(PV)

ขั้นตอน :   การจัดส่งภาษีหัก ณ ที่จ่าย หน้าที่ : 1/2

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริหารกลาง

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :   การเงิน
แก้ไขครั้งที่ : 

บันทกึภาษี หัก ณ ทีจ่า่ย
ในโปรแกรมภาษี ภงด. 3

ภงด.53 ,ภงด. 1

แยกประเภทภาษี

เขยีนแบบยืน่รายการภาษี

จัดทําใบสําคัญจา่ย (PV)
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ส่งเอกสารทั้งชุดพร้อมประทับตรา"จ่ายแล้ว" 
ในส่วนหลักฐานการจ่าย จัดส่งเอกสารทั้งหมด
ให้งานบัญชี

กิจกรรม คําอธิบาย


ชําระเงินภาษีสรรพากร รวบรวมเอกสารจัดส่งให้สรรพากร
 - แบบ ภงด.
 - ใบแนบ ภงด. (ส่ง mail ให้แก่เจ้าหน้าที่กรมสรรพากร)
 - เช็คสั่งจ่ายสรรพากร



นําใบเสร็จออกโดยสรรพากรแนบชุด ใบสําคัญจ่าย
ตรวจสอบความถูกต้องใบเสร็จ กับยอดเงินจ่ายภาษี 
จัดเก็บแฟ้มภาษี

ชําระเงนิภาษีสรรพกร

จัดเก็บเอกสาร

รวบรวมเอกสาร
จัดงานสง่บัญชี
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หมายเลขเอกสาร :      FN06
วันที่ :  25 สิงหาคม 2560

no

yes

ดําเนินการออกเลขที่ใบสําคัญจ่าย 
(PV)FN01-1 ถึงFN01-4 พร้อมบันทึกข้อมูลลงในสมุด
คุมใบสําคัญจ่าย อาทิวันที่,รายละเอียดการจ่าย 
ชื่อหน่วยงาน, รายการจ่าย, เลขที่เช็ค,จํานวนเงิน, ภาษี

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริหารกลาง

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :   การเงิน
แก้ไขครั้งที่ : 



ตรวจสอบความถูกต้อง เอกสารขอเบิกเงิน ดังนี้
 - จํานวนเงินขอเบิกสอดคล้องกับการอนุมัติ 
    (จํานวนเงินเท่ากันหรือน้อยกว่าได้แต่ไม่สามารถ
 เกินวงเงินที่ขออนุมัติได้
 - ผู้อนุมัติลงนามเรียบร้อยแล้ว
 - ตรวจสอบแหล่งเงินที่จ่ายจากแหล่งไหน
   (ระบุปีงปม. และหมวดรายการงบประมาณ)
 - วันที่ต้องการใช้เงิน , พิจารณาความ         เร่งด่วนการ
จ่ายเงิน

จัดทําใบสําคัญจ่าย(PV)  FN01-1 ถึง FN01-4
โดยกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม ระบุหน่วยผู้เบิก,
แหล่งเงินที่ใช้ รายการค่าใช้จ่าย,จ่ายให้ใคร,
รายละเอียดการจ่าย (คํานวนภาษี,หักรายการต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง) ลงนามรับรองรายการสถานะผู้จัดทํา

ขั้นตอน :   การจ่ายเช็ค หน้าที่ : 1/1

กิจกรรม คําอธิบาย

รับเอกสารขอเบิกเงินจากงานธุรการ
 - บันทึกภายในขอเบิก ผ่านการอนุมัติแล้ว
- ใบสําคัญยืมเงินทดรอง FN03-1
 - ใบแจ้งหนี้
 - แบบขออนุมัติเบิกเงินต่างๆ 
ทุกฉบับต้องเป็นเอกสารตัวจริง เว้นแต่เป็นรายการเบิกนั้น
มากกว่า1 ครั้ง จึงจะใช้สําเนาในการเบิกครั้งหลังได้

รับเอกสาร
ขอเบกิ

FN03-1

ตรวจสอบ
ความถกูตอ้ง

ทําใบสําคัญจา่ย (PV)
FN01-1
FN01-2
FN01-3
FN01-4

บันทกึลงสมดุคมุ 
ใบสําคัญจา่ย (PV)
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ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง เพื่อให้มารับเช็ค 
โดยให้ผู้มารับเช็คลงนามในใบสําคัญจ่ายและ
ในสมุดคุมเช็ค กรณีห้างร้านมีการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายกรอกข้อมูล 
พร้อมรายละเอียดจํานวนเงินที่จ่ายและภาษีที่หักไว้ 
ลงนามส่งมอบให้บริษัทห้างร้านพร้อมรับมอบ
ใบเสร็จรับเงิน กรณีมีรายการหักเงินจากใบวางบิล 
จัดทําหนังสือรับรองการหักเงินส่งมอบพร้อมเช็ค 
พร้อมลงนามจ่ายเงิน



ส่งเอกสารทั้งชุดพร้อมประทับตรา"จ่ายแล้ว" 
ในส่วนหลักฐานการจ่ายจัดส่งเอกสารทั้งหมดให้งานบัญชี 
โดยงานบัญชีเซ็นรับเอกสารในสมุดคุมใบสําคัญจ่าย

เสนอผู้ตรวจสอบความถูกต้องลงนาม 
(หัวหน้าส่วนงานบริหาร)  ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเช็ค และ ใบสําคัญจ่าย



ตรวจสอบการลงนามครบถ้วน จัดเช็คประกบ
ใบสําคัญจ่ายที่เกี่ยวข้อง บันทึกลงในสมุดคุมเช็ค 
ลงวันที่,รายการ,เลขที่เช็ค,แหล่งเงิน, จํานวนเงิน



เจ้าหน้าที่การเงินทําเช็คสั่งจ่ายโดยระบุข้อความในเช็คดังนี้
 - เขียนผู้สั่งจ่าย และจํานวนเงิน  (เช็ค และขั้วเช็ค)
 - ขีดฆ่าผู้ถือ
 - ประทับ A/C Payee
 - ลงวันที่ ชื่อผู้มีสิทธิ�รับเงิน จํานวนเงิน ในต้นขั้วเช็ค
 - เจ้าหน้าที่การเงินลงนามในใบสําคัญจ่าย

กิจกรรม คําอธิบาย



เสนอผู้อนุมัติจ่ายเงินลงนาม (รองผู้อํานวยการ) 
ลงนามในเช็คสั่งจ่าย และใบสําคัญจ่าย(PV)  
FN01-1 ถึง FN01-4



เสนอผู้อนุมัติจ่ายเงินลงนาม (ผู้อํานวยการ) 
ลงนามในเช็คสั่งจ่าย และใบสําคัญจ่าย(PV) 
 FN01-1 ถึง FN01-4

ทําเช็คสัง่จา่ย

เสนอหัวหนา้กลุม่งาน

รองผูอํ้านวยการ

เสนอผูอํ้านวยการ

บันทกึในสมดุคมุเช็ค

จา่ยเช็คใหผู้เ้กีย่วขอ้ง

รวบรวมเอกสารจัดสง่
สว่นบัญชี
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หมายเลขเอกสาร :      FN07
วันที่ :  25 สิงหาคม 2560

สรุปแยกเงินเดือนเป็นสายงานกลุ่มงานและรายการ
ก่อสร้างรายการเงินสะสม 
 - ผู้บริหาร
 - เจ้าหน้าที่
 - ส่วนงาน

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริหารกลาง

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :   การเงิน
แก้ไขครั้งที่ : 

ขั้นตอน :   สรุปยอดเงินเบิกจ่ายจริง หน้าที่ : 1/1

กิจกรรม คําอธิบาย

ตัดยอดเงินในตาราง Excel โดยอธิบายว่าเป็น
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับอะไร มียอดเงินต้นของงบประมาณ
นั้นๆหักจํานวนเงินจริง ภาษี และจํานวนเงินหน้าเช็ค 
และมียอดคงเหลือ ยอดใช้ไป เลขที่เช็ค วันที่ในเช็ค



เก็บเข้าแฟ้ม



ตรวจสอบยอดเงิน



ตรวจสอบยอดเงิน



รับทราบ



รับทราบ

บันทกึยอดเงนิทีข่อ
เบกิจา่ยจรงิ

สรปุรายงานเบกิจา่ยจรงิทกุ
สิน้เดอืน

เสนอหัวหนา้ฝ่ายบรหิาร

จัดเก็บ/
ทําขอ้มลูภาษี

ผูอํ้านวยการ

เสนอรองผูอํ้านวยการ

เสนองานตรวจสอบภายใน
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หมายเลขเอกสาร :      FN08
วันที่ :  25 สิงหาคม 2560

no

yes

แก้ไขครั้งที่ : 

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริหารกลาง

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :   การเงิน

ขั้นตอน :   งานรับเงินสด/เช็ค หน้าที่ : 1/2

กิจกรรม คําอธิบาย


รับเงินเข้าในรูปแบบต่างๆ อาทิ
 - รับเงินสด      
 - รับเช็คนําฝาก ธ.กรุงไทย แยกตามแหล่งเงิน 
เงินงบประมาณ , เงินนอก     งบประมาณ
 - รับเงินโอนผ่านบัญชีธนาคาร

ตรวจสอบแหล่งที่มาของเงิน และรายละเอียด
ของเงินที่ได้รับ ได้แก่  รายการเงินรับ 
ผู้โอนเงินจํานวนเงิน วันที่รับเงิน

ออกใบรับเงิน โดยกรอกข้อมูล รับเงินจากใคร, 
ชําระค่าอะไร ,จํานวนเงินเท่าไหร่ ลงลายมือชื่อ
รับเงิน ส่งใบเสร็จตัวจริงให้ผู้โอนเงิน

จัดทําใบสําคัญรับ (RV) โดยกรอกตามแบบฟอร์ม
(FN.02) ระบุหน่วยงาน,  แหล่งเงินที่รับเงินเข้า, 
รายการรับเงิน,พร้อมรายละเอียดเอกสารอ้างอิง,   
จํานวนเงิน, รายละเอียดบัญชีรับเงินเข้า  
ลงนามรับรองการรับเงิน  พร้อมแนบเอกสาร 
สําเนาใบรับเงิน รายการเคลื่อนไหวบัญชี 
เอกสารประกอบอื่น

ออกเลขที่ใบสําคัญรับ (RV)  พร้อมกรอกข้อมูล 
วันที่, รายการต่างๆ อาทิ    ผู้โอนเงิน  รายการโอน ,
จํานวนเงิน พร้อมแนบเอกสารประกอบ,แยกตามแหล่งที่
รับเงิน งบประมาณ หรือนอกงบประมาณ พร้อมลงนาม
เจ้าหน้าที่การเงิน(ผู้จัดทํา)

บันทกึลงทะเบยีนคมุ
ใบสําคัญรับเงนิ

จัดทําใบสําคัญรับเงนิ 
(RV)

FN02

เขยีนใบเสร็จรับเงนิ

ตรวจสอบ

รับเงนิเขา้หอ
ภาพยนตร์
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กิจกรรม คําอธิบาย


เสนอผู้ตรวจสอบความถูกต้อง (หัวหน้าฝ่ายบริหาร
กลาง)ในสถานะผู้ตรวจสอบความถูกต้อง



นําเสนอรอวผู้อํานวยการในสถานะ   
ผู้รับทราบเงินเข้า



นําเสนอผู้อํานวยการบริหารในสถานะ   
ผู้รับทราบเงินเข้า



ตรวจสอบการลงนามครบถ้วน จัดส่งเอกสารทั้งชุด 
โดยงานบัญชีเซ็นรับเอกสารในสมุดคุมใบสําคัญรับรวบรวมเอกสารจัดสง่

งานบัญชี

เสนอผูอํ้านวยการ

เสนอรองผูอํ้านวยการ

เสนอผูม้อํีานาจลงนาม
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หมายเลขเอกสาร :      FN09
วันที่ :  25 สิงหาคม 2560



จัดการแบ่งงบประมาณรายไตรมาส    
ตามแบบสรุปงบประมาณ

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริหารกลาง

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :   การเงิน
แก้ไขครั้งที่ : 

ขั้นตอน :   การเบิกเงินงบประมาณ หน้าที่ : 1/1



รับข้อมูลงบประมาณจากงานนโยบายและแผน   

กิจกรรม คําอธิบาย



จัดทําข้อมูลเพื่อขอเบิกเงินงบประมาณ 
ตามแบบฟอร์ม GFMIS (FN06 ขบ02)



กรอกข้อมูลที่ สํานักงานงบประมาณ     
ผ่านระบบ GFMIS-SAP R/3 ขบ 02



รับเอกสาร SAP R3 เพื่อยืนยันว่าได้เบิก
งบประมาณเรียบร้อยแล้ว



ตรวจสอบด้วย บัญชีธนาคาร หรือทางInternet
ประมาณ 3 วัน หลังจากส่งข้อมูล



จัดทําใบสําคัญรับ(RV) ตามขั้นตอน

รายงานผลการเบกิเงนิ
เสนอผูอํ้านวยการPV

ตรวจสอบรายการเคลือ่นไหว
ทางบัญชี

รับเอกสาร SAP R3

กรอกขอ้มลูขอเบกิ งปม.ใน
ระบบ GFMIS

จัดทําใบขอเบกิ งปม.

จัดทํางบประมาณแบง่ตาม
ไตรมาส

รับขอ้มลู
งบประมาณจาก

งานแผนฯ
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หมายเลขเอกสาร :      FN10
วันที่ :  25 สิงหาคม 2560แก้ไขครั้งที่ : 

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริหารกลาง

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :   การเงิน



รับเอกสารแบบ SAP R3 (FN07 ขจ05)
เพื่อยืนยันว่าได้จ่ายงบประมาณเรียบร้อยแล้ว

ขั้นตอน :  การขอจ่ายเงินงบประมาณ หน้าที่ : 1/1

กิจกรรม คําอธิบาย


จัดเตรียมเอกสารกรอกข้อมูลแบบ GFMIN (FN07
 ขจ05)



กรอกข้อมูลที่ สํานักงานงบประมาณ 
ผ่านระบบ GFMIS-SAP R/3 ขจ05

จัดเตรยีมเอกสาร   

กรอกขอ้มลูขอจา่ย งปม.ใน 
GFMIS

รับเอกสาร สรปุจาก
สํานักงบประมาณ 

FN07
(ขจ05)

FN07
(ขจ05)
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