
แผนภูมิสายงาน ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอน/วิธีการด าเนินงาน/ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง ระยะเวลา

(FLOW CHART) รายละเอียด ด าเนินการ
1

พิมพ์ Statement Bank ต้ังแต่ต้นเดือน จนถึงส้ิน
เดือน

นักวิชาการเงินและ
บัญชี (นางพิชอังคุณ 
ต่อพงษ์พันธ์ุ)

งานบัญชี เข้าระบบ KTB Corporate 
Online เพ่ือพิมพ์ Statement Bank 
ต้ังแต่ต้นเดือน จนถึงส้ินเดือน

 - เอกสาร Statement 
Bank

๕  นาที

2

เข้าระบบ SAP เพ่ือบันทึกตัดบัญชีเช็คค้างจ่าย

นักวิชาการเงินและ
บัญชี (นางพิชอังคุณ 
ต่อพงษ์พันธ์ุ)

งานบัญชี Log in ระบบ SAP และเข้า T
 Code FCHR เพ่ือท าการตัดเช็คท่ีข้ึนเงิน
ธนาคาร โดยท าการใส่เลขท่ีเช็คท่ีข้ึนเงิน
ธนาคารแล้วในระบบ และตรวจสอบ
ยอดเงินท่ีตัดเช็คว่าตรงตาม เอกสาร 
Statement Bank

 -  เอกสาร Statement 
Bank

๓๐ นาที

3

ตรวจสอบรายการตัดเช็คข้ึนเงินธนาคาร ท่ีผ่าน
และไม่ผ่าน

นักวิชาการเงินและ
บัญชี (นางพิชอังคุณ 
ต่อพงษ์พันธ์ุ)

งานบัญชีตรวจสอบเช็คยอดสรุปรายการ
ท่ีตัดเช็คข้ึนเงินธนาคารท่ีท าส าเร็จในหน้า
 T Code FCHR และดูจ านวนรายการท่ี
ไม่สามารถตัดเช็คข้ึนเงินธนาคารได้ ให้
ไปท าการตัดเช็คข้ึนเงินธนาคาร ท่ี T 
Code F-04 เน่ืองจากเป็นกรณีท่ีการจ่าย
เช็ครายการน้ันประกอบไปด้วยเอกสาร
จ่ายมากกว่า 1 เร่ือง

 - เอกสาร Statement 
Bank

๕  นาที

4

พิมพ์ใบส าคัญการกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคาร (SD)

นักวิชาการเงินและ
บัญชี (นางพิชอังคุณ 
ต่อพงษ์พันธ์ุ)

ส่ังพิมพ์ใบส าคัญการกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคาร (SD) จากการตัดเช็คข้ึนเงิน
ธนาคารท่ีท ารายการส าเร็จแล้ว ในหน้า 
T-Code ZGLFG 04

 -  เอกสาร Statement 
Bank                         
   -  ใบส าคัญการกระทบ
ยอดเงินฝากธนาคาร (SD)

๕  นาที

5

เข้าหน้า T code F-04 เพ่ือท าการตัดเช็ค
ข้ึนเงินธนาคารส าหรับรายการท่ีไม่ผ่านใน

รอบแรก

นักวิชาการเงินและ
บัญชี (นางพิชอังคุณ 
ต่อพงษ์พันธ์ุ)

งานบัญชีเข้าหน้า T Code F-04 เพ่ือท า
การตัดเช็คท่ีข้ึนเงินธนาคารตามรายการ
ท่ีแสดงอยู่ในระบบ โดยดูเทียบกับ 
Statement Bank ว่าเลขท่ีเช็คดังกล่าว
ตรงกัน และมีจ านวนเงินตรงกัน จากน้ัน
ท าการตัดเช็คท่ีข้ึนเงินธนาคารในระบบ 
ซ่ึงในกรณีน้ีเกิดจากการจ่ายเช็ค ๑ ใบ 
แต่ประกอบไปด้วยเอกสารจ่ายมากกว่า 
1 เร่ือง

 -  เอกสาร Statement 
Bank

๑๕  นาที

ข้ันตอนการบันทึกตัดบัญชีเช็คค้างจ่ายประจ าเดือน

ของ นางพิชอังคุณ ต่อพงษ์พันธ์ุ   ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี

ล าดับ

ร



แผนภูมิสายงาน ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอน/วิธีการด าเนินงาน/ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง ระยะเวลา

(FLOW CHART) รายละเอียด ด าเนินการ

ข้ันตอนการบันทึกตัดบัญชีเช็คค้างจ่ายประจ าเดือน

ของ นางพิชอังคุณ ต่อพงษ์พันธ์ุ   ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี

ล าดับ

6

พิมพ์ใบส าคัญการกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคาร (SD)

นักวิชาการเงินและ
บัญชี (นางพิชอังคุณ 
ต่อพงษ์พันธ์ุ)

ส่ังพิมพ์ใบส าคัญการกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคาร (SD) จากการตัดเช็คข้ึนเงิน
ธนาคารท่ีท ารายการส าเร็จแล้ว ในหน้า 
T-Code ZGLFG 04

 -  เอกสาร Statement 
Bank                         
  -  ใบส าคัญการกระทบ
ยอดเงินฝากธนาคาร (SD)

๕  นาที

7

พิมพ์รายงานเช็คค้างจ่าย

นักวิชาการเงินและ
บัญชี (นางพิชอังคุณ 
ต่อพงษ์พันธ์ุ)

เม่ือท าการตัดเช็คข้ึนเงินธนาคารท้ังหมด
ส าเร็จแล้ว เข้าในหน้า T-Code FCHN 
เพ่ือพิมพ์รายงานเช็คค้างจ่ายประจ าเดือน

 -  เอกสาร Statement 
Bank                         
  -  ใบส าคัญการกระทบ
ยอดเงินฝากธนาคาร (SD) 
 -  รายงานเช็คค้างจ่าย
ประจ าเดือน

๕  นาที

           หมายถึง จุดเร่ิมต้น และจุดส้ินสุด                หมายถึง กระบวนการ

           หมายถึง  เส้นทางการด าเนินงาน                หมายถึง การตัดสินใจ/เง่ือนไข


