
แผนภูมิสายงาน

(FLOW CHART)

1
นักวิชาการเงินและบัญชี 

(นางสาววลี เสริมศรี)
1. กลุ่มงานบัญชีตรวจสอบรายงาน FBL3N ในระบบ BUU
 ERP

รายงาน FBL3N 30 นาที

2. เข้า T-Code  FBL3N ตรวจสอบรายการคงค้างท่ีไม่มี
ยอดเงินคงเหลือ 0.00 บาท

1.กลุ่มงานบัญชีตรวจสอบรายการคงค้างท่ีไม่มียอดเงิน
คงเหลือ 0.00 บาท แต่ยังคงค้างอยู่ในรายงาน FBL3N
-  พบข้อผิดพลาด ด าเนินการปรับปรุง Clear รายการ
-  กลุ่มงานบัญชีตรวจสอบไม่พบข้อผิดพลาด ด าเนินการ
จัดท ารายงานสรุปรับเงินโอนประจ าเดือน

3
นักวิชาการเงินและบัญชี 

(นางสาววลี เสริมศรี)
1. เข้าระบบ BUU ERP กรอกรหัสผ่านผู้ใช้งาน ระบบ BUU ERP

2. เข้า T-Code  F-04 เพ่ือปรับปรุงบัญชี clear รายการ
ออกจากรายงานสรุปรับเงินโอน

-  บันทึกข้อมูลในส่วน Header ให้ครบถ้วน
5 นาที

-  เม่ือกรอกข้อมูลครบเรียบร้อยแล้ว ท าการบันทึกข้อมูล 
Document Number ท่ีต้องการ Clear รายการ

-  เม่ือระบุข้อมูลครบเรียบร้อยแล้ว ท าการบันทึกข้อมูล 
และพิมพ์ใบส าคัญท่ัวไป

,- เข้า T-Code ZGLF04 แล้วใส่เลขท่ีใบส าคัญท่ัวไป เพ่ือ
พิมพ์เอกสาร

-  ตรวจสอบความถูกต้อง และเซ็นช่ือผู้จัดท า

3.  เสนอหัวหน้ากลุ่มงานบัญชีตรวจสอบความถูกต้อง

4

- หัวหน้างานบัญชีตรวจสอบพบข้อผิดพลาด ส่งให้
ผู้รับผิดชอบด าเนินการแก้ไข ใบส าคัญท่ัวไป(SB) 1 วัน

-  หัวหน้างานบัญชีตรวจสอบไม่พบข้อผิดพลาด ส่งคืนให้
ผู้รับผิดชอบด าเนินการต่อไป

5
นักวิชาการเงินและบัญชี 

(นางสาววลี เสริมศรี)
4.  งานบัญชี จัดเก็บใบส าคัญท่ัวไปเข้าแฟ้มปรับปรุงบัญชี ใบส าคัญท่ัวไป(SB) 1-2 นาที

ข้ันตอนการ Clear รายการ SE ออกจากรายงานสรุปรับเงินโอน 

ของนางสาววลี  เสริมศรี  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี

ล าดับท่ี ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอน/วิธีการด าเนินงาน/รายละเอียด เอกสารท่ีเก่ียวข้อง
ระยะเวลา
ด าเนินการ

2
นักวิชาการเงินและบัญชี 

(นางสาววลี เสริมศรี)
รายงาน FBL3N 30 นาที

นักวิชาการเงินและบัญชี 
(นางสาววลี เสริมศรี)

ตรวจสอบ

เข้าระบบ BUU ERP

บันทึก Clear รายการ SE ออกจาก
รายงานสรุปรับเงินโอน 

เสนอใบส าคัญท่ัวไปหัวหน้าส่วนงาน

จัดเก็บเอกสาร

ตรวจสอบ รายงาน FBL3N



หมายถึง กระบวนการ

หมายถึง การตัดสินใจ/เง่ืนไข

หมายถึง  จุดเร่ิมต้นและจุดส้ินสุด

หมายถึง  เส้นทางการด าเนินงาน

                      หมายถึง ข้ึนหน้าถัดไป


