
แผนภูมิสายงาน ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอน/วิธีการด าเนินงาน/ เอกสาร/ข้อมลท่ีเก่ียวข้อง ระยะเวลา

(FLOW CHART) รายละเอียด ด าเนินการ
1

Login เข้าระบบ KTB Corporate Online

งานบัญชี
กองคลังและทรัพย์สิน
(นายธนวัฒน์ ทองแก้ว)

Login เข้าระบบ KTB Corporate 
Online

0.5  นาที

2

พิมพ์ Statement ต้ังแต่ต้นเดือนจนถึงส้ินเดือน 
และ Export ข้อมูลเป็น File Excel

งานบัญชี
กองคลังและทรัพย์สิน
(นายธนวัฒน์ ทองแก้ว)

Login เข้าระบบ KTB Corporate 
Online เพ่ือพิมพ์ Statement ต้ังแต่ต้น
เดือนจนถึงส้ินเดือน และ Export ข้อมูล
เป็น File Excle

1. เอกสาร Statement
2. File Excel ของ 
Statement

๕  นาที

3

ตรวจสอบข้อมูลบัญชีพักรับ

งานบัญชี
กองคลังและทรัพย์สิน
(นายธนวัฒน์ ทองแก้ว)

ตรวจสอบข้อมูลบัญชีพักรับจาก
ใบส าคัญท่ัวไป (ใบน าฝากเงิน) 
ประจ าวันกับข้อมูลจาก File Excel ของ
 Statement ว่าเลขท่ีเช็คและจ านวน
เงินสอดคล้องกันหรือไม่ เน่ืองจากบาง
รายการธนาคารไม่ได้ระบุเลขท่ีเช็คขณะ
ท ารายการ

1. เอกสาร Statement
2. File Excel ของ 
Statement
3. ใบส าคัญท่ัวไป (ใบน า
ฝาก)

3๐ นาที

4

กระทบยอดเงินฝากธนาคารบัญชีพักรับ

งานบัญชี
กองคลังและทรัพย์สิน
(นายธนวัฒน์ ทองแก้ว)

Login เข้าระบบ SAP เพ่ือกระทบ
ยอดเงินฝากธนาคารบัญชีพักรับด้วย T 
Code F-04 ตามเลขท่ีเช็คท่ีผ่านการ
ตรวจสอบแล้ว เม่ือท ารายการเรียบร้อย
แล้วจะได้เอกสาร Document Type SD
 และเลขท่ีเอกสารการกระทบยอดเงิน
บัญชีเงินฝากธนาคาร

File Excel ของ 
Statement

60  นาที

5

แก้ไขค าอธิบายรายการ

งานบัญชี
กองคลังและทรัพย์สิน
(นายธนวัฒน์ ทองแก้ว)

แก้ไขค าอธิบายรายการด้วย T Code 
FB02 โดยระบุเลขท่ีเอกสารท่ีได้รับจาก
การกระทบยอดเงินฝากธนาคารบัญชีพัก
รับแล้วเข้าไปเพ่ิมเติมค าอธิบายรายการ
ให้ครบถ้วน

File Excel ของ 
Statement

10  นาที

ข้ันตอนการกระทบยอดเงินฝากธนาคารบัญชีพักรับประจ าเดือน

ของ นายธนวัฒน์ ทองแก้ว   ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ

ล าดับ

ร



แผนภูมิสายงาน ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอน/วิธีการด าเนินงาน/ เอกสาร/ข้อมลท่ีเก่ียวข้อง ระยะเวลา

(FLOW CHART) รายละเอียด ด าเนินการ

ข้ันตอนการกระทบยอดเงินฝากธนาคารบัญชีพักรับประจ าเดือน

ของ นายธนวัฒน์ ทองแก้ว   ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ

ล าดับ

6

พิมพ์ใบส าคัญการกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคาร (SD)

งานบัญชี
กองคลังและทรัพย์สิน
(นายธนวัฒน์ ทองแก้ว)

ส่ังพิมพ์ใบส าคัญการกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคาร (SD) ตามเลขเอกสารท่ีได้รับ
จากการกระทบยอดเงินฝากธนาคาร
บัญชีพักรับด้วย T Code ZGLFG04

ใบส าคัญการกระทบ
ยอดเงินฝากธนาคาร (SD)

๕  นาที

7

รายงานเงินฝากธนาคารบัญชีพักรับ

งานบัญชี
กองคลังและทรัพย์สิน
(นายธนวัฒน์ ทองแก้ว)

จัดท ารายงานเงินฝากธนาคารบัญชีพักรับ รายงานเงินฝากธนาคาร
บัญชีพักรับ

๕  นาที

           หมายถึง จุดเร่ิมต้น และจุดส้ินสุด                หมายถึง กระบวนการ

           หมายถึง  เส้นทางการด าเนินงาน                หมายถึง การตัดสินใจ/เง่ือนไข


