
หมายเลขเอกสาร :      ACC08
วันที่ :    25 กันยายน 2560แก้ไขครั�งที่ :  

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริหารกลาง

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน :  งานบัญชี (หอภาพยนตร์)

ตรวจสอบความถูกต้องของจํานวนเงินในชุดเอกสารใบสําคัญ
จ่าย (PV) กับสําเนาเซ็คที่ปรากฏในเอกสารว่าถูกต้องตรงกัน
 และถ้าชุดเอกสารไม่มีสําเนาเช็คแนบ ขอเอกสารเพิ่มเติม 
และนําชุดเอกสารเรียงลําดับตามวันที่ และเลขที่เช็ค

นําสําเนาเช็คธนาคารมาบันทึกรายการในโปรแกรม Auto 
Flight โดยใส่ข้อมูลให้ถูกต้อง ครบถ้วน พร้อมประทับตรา 
"ลงบัญชีแล้ว"

นําสําเนาเช็คธนาคารชุดที่บันทึกรายการเคลื่อนไหวทาง
บัญชีแล้ว จัดเก็บเข้ากับชุดใบสําคัญจ่าย

ขั�นตอน  :  การบันทึกรายการคลื่อนไหวทางบัญชี
ของเงินฝากธนาคารด้านการจ่ายเงิน

หน้าที่ :  1/1

กิจกรรม คําอธิบาย

ทําทะเบียนคุมเช็คใน Excel โดยเรียงลําดับตามเลขที่เช็ค
 พร้อม Running Number เอกสารโดยเทียบกับทะเบียน
คุมเช็คของงานการเงิน

รับเอกสารใบสําคัญจ่าย (PV) จากงานการเงิน ประกอบไป
ด้วย ชุดใบสําคัญจ่าย สําเนาเช็คธนาคาร (เป็นรายการที่เกิด
จากค่าสินค้าและบริการ เงินเดือน เป็นต้น)

ทําทะเบยีนคมุเชค็

รับเอกสารใบสําคัญจา่ย
(PV)

บนัทกึรายการในโปรแกรม 
Auto Flight

จัดเก็บเอกสาร

NO

Yes



หมายเลขเอกสาร :      ACC01
วันที่ :    25 กันยายน 2560

no

yes

- วิเคราะห์รายการเพื่อจัดประเภทบัญชีว่า
เป็นรายการค้างจ่ายประเภทใด(เช็คที่ผู้รับยังไม่ได้นํา
ไปขึ�นเงิน,ค่าใช้จ่ายค้างจ่ายอื่น,เจ้าหนี�ค่าทรัพย์สิน)
บันทึกรายการในโปรแกรม Autoflight

- พิมพ์ใบสําคัญในการบันทึกบัญชีปะหน้าเอกสารและ
เก็บเข้าแฟ้มเอกสารแยกเป็นรายเดือน

กิจกรรม คําอธิบาย

- โหลดรายการเคลื่อนไหวทางบัญชีกระแสรายวัน
ธนาคารกรุงไทย เลขที่ 459-6-00331-9   กําหนดช่วง
รายงานเป็นรายเดือนจากระบบ KTB Corporate Online 
ดาวน์โหลดและบันทึกเป็น Excel files จัดเก็บไว้ใน
คอมพิวเตอร์แยกเป็นรายเดือนแบบรายปีงบประมาณ

- พิมพ์บัญชีแยกประเภทในโปรแกรม Auto Flight บัญชี
ออมทรัพย์ธนาคารกรุงไทยเลขที่ 459-0-24191-9 
กําหนดช่วงรายงานเป็นเดือน

- นําข้อมูลที่ได้ มาตรวจสอบความถูกต้องระหว่างบัญชี
เงินฝากออมทรัพย์ เลขที่ 459-0-24191-9 กับบัญชีเงิน
ฝากกระแสรายวันเลขที่ 459-6-00331-9 ว่ามีรายการ
ใดบ้างที่ยังไม่ได้นําไปขึ�นเงิน

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริหารกลาง

แก้ไขครั�งที่ : 
หน้าที่ : 1/1

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :   งานบัญชี (หอภาพยนตร์)

ขั�นตอน : การจัดทํางบพิสูจน์ยอดเงินฝาก
             ธนาคาร(สิ�นเดือน)(GJ) 
             บัญชีเลขที่ 459-6-00331-9                
           (บัญชีกระแสรายวัน)

จัดเก็บเอกสาร

วเิคราะหแ์ละบนัทกึรายการบญัชี
ในโปรแกรม Autoflight

ตรวจสอบ
ความถกูตอ้ง

พมิพร์ายการบญัชแียกประเภทจาก
ระบบ Autoflight

โหลดรายการเคลือ่นไหว
ทางบญัชใีนระบบ KTB 

Corporate Online



หมายเลขเอกสาร :      ACC02
วันที่ : 25 กันยายน 2560

- นําข้อมูลมาบันทึกในโปรแกรมAutoflight  
สมุดรายวันโอนเงินระหว่างธนาคาร (TR)
ระหว่างบัญชีออมทรัพย์เลขที่ 459-0-24191-9 
กับบัญชีกระแสรายวันเลขที่ 459-6-00331-9 
บันทึกรายการโดยเรียงลําดับตามวันที่เกิดรายการ
เคลื่อนไหว

- พิมพ์ใบสําคัญในการบันทึกบัญชีปะหน้าเอกสาร
รายการเคลื่อนไหวทางบัญชี และเก็บเข้าแฟ้ม
เอกสารแยกเป็นรายเดือน

ขั�นตอน : ขั�นตอนการบันทึกบัญชีประจําวัน-               
           รายการโอนเงินระหว่างธนาคาร                    
         (TR)บัญชีกระแสรายวันกับบัญชีออมทรัพย์

หน้าที่ : 1/1

กิจกรรม คําอธิบาย

- โหลดรายการเคลื่อนไหวทางบัญชีเลขที่บัญชี     
459-0-24191-9 บัญชีออมทรัพย์ กําหนดช่วง   
รายงานเป็นเดือนจากระบบ KTB Corporate Online 
 ดาวน์โหลดและบันทึกเป็น Excel file จัดเก็บไว้ใน 
Computer  แยกเป็นรายเดือนแบบรายปี

- เลือกรายการเคลื่อนไหว (OTOS) ที่จัดเก็บไว้ 
เลือกพื�นที่การพิมพ์ โดยเลือกช่วงเวลาเป็นวันที่ที่
เกิดรายการ เพื่อนํามาบันทึกรายการ

แก้ไขครั�งที่ : 

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริหารกลาง

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :   งานบัญชี (หอภาพยนตร์)

จัดเก็บเขา้แฟ้ม

บนัทกึในโปรแกรม
Auto flight

พมิพร์ายการเคลือ่นไหว
ทางบญัชแียกเป็นรายวนั

โหลดรายการเคลือ่นไหว
ทางบญัชใีนระบบ

KTB Corporate Online



หมายเลขเอกสาร :      ACC03
วันที่ :  25 กันยายน 2560

no

yes

- ตรวจสอบความถูกต้องของจํานวนเงินที่บันทึกใน
ใบสําคัญจ่ายกับเอกสารหลักฐานประกอบ
ใบสําคัญจ่าย รวมทั�งความถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์

- วิเคราะห์รายการเพื่อจัดประเภทบัญชีว่าอยู่หมวด
ทรัพย์สิน หนี�สิน ทุน รายได้ ค่าใช้จ่าย
- บันทึกรายการในโปรแกรม Autoflight 
สมุดรายวันจ่ายเงิน(PV)พร้อมประทับตรา
"ลงบัญชีแล้ว"ในใบสําคัญจ่าย

- พิมพ์ใบสําคัญในการบันทึกบัญชีปะหน้าชุดเอกสาร
และเก็บเข้าแฟ้มเอกสารแยกเป็นรายเดือน

ขั�นตอน : การบันทึกบัญชีประจําวัน-
             รายการจ่าย (PV)

หน้าที่ : 1/1

กิจกรรม คําอธิบาย

- รับใบสําคัญจ่าย (PV) จากงานการเงิน

- นําใบสําคัญจ่าย(PV) มาออกเลขเรียงลําดับเอกสาร
ตามวันที่และเลขที่เช็ค

แก้ไขครั�งที่ : 

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริหารกลาง

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :   งานบัญชี (หอภาพยนตร์)

จัดเก็บเอกสาร

วเิคราะหร์ายการและบนัทกึบญัชี
ในโปรแกรม Autoflight

ตรวจสอบ

OnRunning เอกสาร

รับใบสําคัญจา่ย(PV)



หมายเลขเอกสาร :      ACC04
วันที่ :  25 กันยายน 2560

- วิเคราะห์รายการเพื่อจัดประเภทบัญชีว่าอยู่หมวด
ทรัพย์สิน หนี�สิน ทุน รายได้ ค่าใช้จ่าย

- บันทึกรายการในโปรแกรม Autoflight สมุดรายวันทั่วไป
 (GJ)

- พิมพ์ใบสําคัญในการบันทึกบัญชี ปะหน้าชุดเอกสารและ
เก็บเข้าแฟ้มเอกสารแยกเป็นรายเดือน

ขั�นตอน : การบันทึกบัญชีประจําวัน-รายการ          
           ปรับปรุงบัญชี (GJ)

หน้าที่ : 1/1

- ปรับปรุงรายการบัญชี (ประจําเดือน)
พร้อมมีเอกสารประกอบ
   1.ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 
   2.ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า
   3.ค่าเสื่อมราคา
   4.รายได้ค้างรับ
   5.รายได้รับล่วงหน้า
   6.ค่าตัดจําหน่าย

กิจกรรม คําอธิบาย

แก้ไขครั�งที่ : 

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริหารกลาง

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :   งานบัญชี (หอภาพยนตร์)

จัดเก็บเอกสาร

วเิคราะหร์ายการและบนัทกึใน
โปรแกรม Autoflight

จัดเตรยีมเอกสาร
ประกอบรายการ

ปรับปรงุ



หมายเลขเอกสาร :      ACC05
วันที่ : 25 กันยายน 2560 

no

yes

- ทําสําเนารายงานการรับเงิน
ประจําวัน เพื่อประกอบชุด
เอกสาร(RV)แต่ละรายการรับเงินและออกเลข
เรียงลําดับเอกสารตามวันที่ในสําเนาใบนําฝาก
ธนาคาร

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
จํานวนเงินที่ปรากฏในเอกสาร
ประกอบการรับเงิน รวมทั�ง
ความถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์
ของเอกสาร ถ้าไม่ถูกต้อง
ส่งคืนงานการเงิน

- วิเคราะห์รายการเพื่อจัด
ประเภทบัญชีว่าอยู่หมวด
ทรัพย์สิน หนี�สิน ทุน รายได้ ค่าใช้จ่าย
- บันทึกรายการในโปรแกรม
Autoflight สมุดรายวันรับเงิน(BD)พร้อมประทับตรา 
"ลงบัญชีแล้ว"ในใบสําคัญรับ

- พิมพ์ใบสําคัญในการบันทึกบัญชีปะหน้าชุด
เอกสารแล้วเก็บเข้าแฟ้มเอกสารแยกเป็นรายเดือน

ขั�นตอน : การบันทึกบัญชีประจําวัน-รายการรับ (BD) หน้าที่ : 1/1

กิจกรรม คําอธิบาย

- รับรายงานการรับเงินประจําวันจากงานการเงิน
(RV)
-รับคืนเงินยืมทดรองจ่าย
-รับเงินขายสินค้าและบริการ

จัดแยกชุดเอกสารที่บันทึกในรายงานการรับเงิน
ประจําวันประกอบไปด้วยสําเนาใบเสร็จรับเงิน,
สําเนาใบนําฝากธนาคารแยกตามรายการที่นําส่งเงิน
ประจําวัน ถ้าไม่ครบเรียกเอกสารเพิ่มเติม

แก้ไขครั�งที่ : 

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริหารกลาง

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :   งานบัญช(ีหอภาพยนตร์)

จัดเก็บเอกสาร

วเิคราะหร์ายการแลว้บนัทกึใน
โปรแกรม Autoflight

ตรวจสอบ

On Running เอกสาร

จัดแยกชดุเอกสาร

ใบสําคัญรับ
- รับเงนิคา่ขายสนิคา้

และบรกิาร
- รับคนืเงนิยมืทดรองจา่ย



หมายเลขเอกสาร :      ACC06
วันที่ :  25 กันยายน 2560

no

yes

- พิมพ์ใบทะเบียนทรัพย์สินปะหน้าแนบกับชุดเอกสาร
จัดเก็บเข้าแฟ้มทะเบียนทรัพย์สินแยกเป็นประเภทของ
ครุภัณฑ์

ขั�นตอน : การจัดทําทะเบียนทรัพย์สิน หน้าที่ : 1/1

กิจกรรม คําอธิบาย

- คัดแยกเอกสารและสําเนาชุดเอกสารการตรวจรับ
เกี่ยวกับครุภัณฑ์จากใบสําคัญจ่าย(PV),ใบสําคัญรับ
(BD)และสมุดรายวันทั่วไป(GJ) ที่ได้รับจากงานการเงิน

- วิเคราะห์รายการเพื่อจัดประเภทของทรัพย์สินว่าเป็น
ครุภัณฑ์ประเภทใด
- บันทึกรายการครุภัณฑ์ในทะเบียนคุมทรัพย์สิน(Excel)
- บันทึกรายการครุภัณฑ์ในโปรแกรม Autoflight

 -ตรวจสอบความถูกต้องของชุดเอกสาร การตรวจรับพัสดุ

แก้ไขครั�งที่ : 

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริหารกลาง

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :   งานบัญชี (หอภาพยนตร์)

จัดเก็บเอกสาร

วเิคราะหร์ายการแลว้บนัทกึ
ครภุณัฑใ์นทะเบยีนทรัพยส์นิ

Excel และ Autofligh

สําเนาชดุเอกสารการ
ตรวจรับครภุณัฑท์ีไ่ดรั้บ

จากงานการเงนิ

ตรวจสอบ



หมายเลขเอกสาร :      ACC07
วันที่ :    25 กันยายน 2560แก้ไขครั�งที่ :  1

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริหารกลาง

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน :  งานบัญชี (หอภาพยนตร์)

ตรวจสอบรายงานการรับเงินประจําวันกับรายการเคลื่อนไหว
ทางบัญชี จากรายการที่โหลดมาจาก KTB Corporate 
Online และเรียงลําดับเอกสารตามวันที่ที่เกิดรายการ (on 
Running เอกสาร)

นําสําเนาใบนําฝากธนาคาร/สําเนาการโอนเงิน มาบันทึกใน
โปรแกรม Auto Flight โดยใส่ข้อมูลให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
พร้อมประทับตรา "ลงบัญชีแล้ว"

นําสําเนาใบนําฝากธนาคาร/สําเนาการโอนเงิน ชุดที่บันทึก
รายการเคลื่อนไหวทางบัญชีแล้ว จัดเก็บเข้ากับชุดรายงาน
การเงินประจําวัน

ขั�นตอน  :  การบันทึกรายการคลื่อนไหวทางบัญชี
ของเงินฝากธนาคารด้านการรับเงิน

หน้าที่ :  1/1

กิจกรรม คําอธิบาย

โหลดรายการเคลื่อนไหวทางบัญชีของเงินฝาก
ธนาคารกรุงไทย ออมทรัพย์ เลขที่บัญชี 459-0-24191-9 
และ เลขที่บัญชี 459-0-24192-7 จากระบบ KTB Corporate
 Online และบันทึกเป็น Excel จัดเก็บไว้ในคอมพิวเตอร์ แยก
เป็นรายเดือนแบบรายปี

ได้รับเอกสารรายงานการรับเงินประจําวัน (RV) จากงาน
การเงิน ประกอบไปด้วย สําเนาใบนําฝากธนาคาร สําเนาการ
โอนเงิน ใบเสร็จรับเงิน(เป็นรายการที่เกิดจากการขายสินค้า
และบริการ เงินคืน เงินยืมทดลองจ่าย เป็นต้น)

โหลดรายการ
เคลือ่นไหวทางบญัชี
ของเงนิฝากธนาคารใน
ระบบ KTB Corporate 
Online

ไดรั้บเอกสารรายการการรับ
เงนิประจําวัน (RV)

สําเนาใบนําฝากธนาคาร/
สําเนาการโอนเงนิ บนัทกึ
รายการในโปรแกรม Auto 
Flight

จัดเก็บเอกสาร

NO

Yes



หมายเลขเอกสาร :      ACC09
วันที่ :    25 กันยายน 2560แก้ไขครั�งที่ :  

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริหารกลาง

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน :  งานบัญชี (หอภาพยนตร์)

ขั�นตอน  :  การจัดทํารายงานการเงินประจําเดือน หน้าที่ :  1/2

กิจกรรม คําอธิบาย

ปรับปรุงรายการบัญชีพร้อมมีเอกสารประกอบแนบรายการ
ดังนี� -ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย -ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า -ค่าเสื่อม
ราคา -โอนบัญชีธนาคารกระแสรายวันเข้าบัญชีออมทรัพย์
 -รายการอื่นๆที่ตรวจสอบพบ

พิมพ์กระดาษทําการจากโปรแกรม Auto Flight โดยโหลด
และบันทึกไฟร์เป็น Excel นํารายการที่บันทึกได้ไปทําการ
บันทึกรายการใน Excel กระดาษทําการงบการเงิน

ตรวจสอบความถูกต้องของกระดาษทําการใน Excel ที่
บันทึกกับกระดาษทําการที่โหลดมาจาก Auto Flight ว่า
ถูกต้องครบถ้วน

จัดทํารายงานการเงินประจําเดือน พร้อมรายละเอียดประกอบ
งบการเงิน ได้แก่ -งบแสดงฐานะทางการเงิน  -งบแสดงผล
การดําเนินงาน  - หมายเหตุประกอบงบการเงิน  -งบกระแส
เงินสด

จัดทําบันทึกเสนอผู้อํานวยการผ่านรองผู้อํานวยการและ
หัวหน้ากลุ่มงาน เพื่อรับทราบผลการดําเนินงานและฐานะ
ทางการเงินประจําเดือน

ปรับปรงุรายการ  
บญัชี

พมิพก์ระดาษทําการ

ตรวจสอบ

จัดทํารายงานการเงนิ
ประจําเดอืน

NO

Yes

จัดทําบนัทกึ



กิจกรรม คําอธิบาย

ผู้อํานวยการ รองผู้อํานวยการ หัวหน้ากลุ่มงาน พิจารณาและ
ลงนาม พร้อมมอบงานตรวจสอบภายใน

สําเนาเอกสารรายงานการเงินประจําเดือน ให้ผู้ตรวจสอบ
ภายในหนึ่งชุด จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มแยกเป็นรายเดือน 
รายปีงบประมาณ

พจิารณา

NO

Yes

จัดเก็บเอกสาร



หมายเลขเอกสาร :      ACC10
วันที่ :    25 กันยายน 2560

จัดทํารายงานการเงินประจําไตรมาส พร้อมรายละเอียด
ประกอบงบการเงิน : -งบแสดงฐานะทางการเงิน -งบ
แสดงผลการดําเนินการ -หมายเหตุประกอบงบการเงิน -งบ
กระแสเงินสด -วิเคราะห์งบการเงินรายไตรมาส

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริหารกลาง

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน :  งานบัญชี (หอภาพยนตร์)
แก้ไขครั�งที่ :  

ขั�นตอน  :  การจัดทํารายงานการเงินประจําไตรมาส หน้าที่ :  1/1

กิจกรรม คําอธิบาย

เรียกข้อมูลรายงานงบการเงินจาก Excel ของงบการเงิน
ประจําเดือนมาบันทึกใน Excel รายงานการเงินประจําไตร
มาส

ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานการเงิน ประจํารายไตร
มาส ว่าถูกต้อง ครบถ้วน

จัดทําบันทึกเสนอผู้อํานวยการผ่านรองผู้อํานวยการและ
หัวหน้ากลุ่มงาน เพื่อรับทราบผลการดําเนินงานและฐานะ
ทางการเงินรายไตรมาส

เรยีกขอ้มลูรายงานงบ
การเงนิจาก Excel ของงบ
การเงนิประจําเดอืน

จัดทํารายงานการเงนิ
ประจําไตรมาส

ตรวจสอบ

จัดทําบนัทกึเสนอ 

NO

Yes



สําเนาเอกสารรายงานการเงินประจําไตรมาส ให้ผู้ตรวจสอบ
ภายในหนึ่งชุด จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม

กิจกรรม คําอธิบาย

ผู้อํานวยการ รองผู้อํานวยการ หัวหน้ากลุ่มงาน พิจารณาและ
ลงนาม พร้อมมอบงานตรวจสอบภายในเพื่อเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารหอภาพยนตร์ คณะอนุกรรมการ
ตรวจสอบติดตามและประเมินผลการดําเนินงาน

พจิารณา

NO

Yes

จัดเก็บเอกสาร



หมายเลขเอกสาร :      ACC11
วันที่ :    25 กันยายน 2560แก้ไขครั�งที่ :  

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริหารกลาง

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน :  งานบัญชี (หอภาพยนตร์)

ขั�นตอน  :  การจัดทํางบการเงินประจําปี หน้าที่ :  1/2

กิจกรรม คําอธิบาย

เรียกข้อมูลรายงานงบการเงินจาก Excel ของงบการเงิน
ประจําไตรมาสมาบันทึกใน Excel รายงานงบการเงิน
ประจําปี

จัดทํารายงานงบการเงินประจําปี พร้อมรายละเอียดประกอบ
งบการเงิน : -งบแสดงฐานะทางการเงิน -งบแสดงผลการ
ดําเนินการ -หมายเหตุประกอบงบการเงิน -งบกระแสเงินสด

ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานการเงินประจําปี ว่าถูกต้อง
 ครบถ้วน

จัดทําบันทึกเสนอผู้อํานวยการผ่านรองผู้อํานวยการและ
หัวหน้ากลุ่มงาน เพื่อรับทราบผลการดําเนินงานและฐานะ
ทางการเงินรายปี

ผู้อํานวยการ รองผู้อํานวยการ หัวหน้ากลุ่มงาน พิจารณาและ
ลงนาม พร้อมมอบงานตรวจสอบภายในเพื่อเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารหอภาพยนตร์ คณะอนุกรรมการ
ตรวจสอบติดตามและประเมินผลการดําเนินงาน

เรยีกขอ้มลูรายงานงบ
การเงนิจาก Excel ของงบ
การเงนิประจําไตรมาส

จัดทํารายงานการเงนิ
ประจําปี

ตรวจสอบ

จัดทําบนัทกึเสนอ 

NO

Yes

พจิารณา

NO

Yes



กิจกรรม คําอธิบาย

สําเนาเอกสารรายงานงบการเงินประจําปีให้ผู้ตรวจสอบ
ภายในสองชุด จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม -สําเนา
เอกสารรายงานการเงินประจําปี 1 ชุดให้ผู้ตรวจภายนอก 
สําเนาเอกสารรายงานการเงินประจําปี 2 ชุดให้สํานักงาน
ตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลาง

จัดทําบันทึกเสนอผู้อํานวยการลงนามงบการเงินเพื่อนําส่ง
ให้กับสํานักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลาง (ภายใน
 60 วัน)

สําเนาบันทึกการนําส่งให้กับสํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน กับ
กรมบัญชีกลาง แนบกับรายงานการเงินประจําปี จัดเก็บเข้า
แฟ้ม

จัดทําบนัทกึและสง่

จัดเก็บเอกสาร
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