
ล ำดับ แผนภูมิสำยงำน ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน/ เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง ระยะเวลำ
(FLOW CHART) รำยละเอียด ด ำเนินกำร

1 เจ้ำหน้ำท่ีส่วนงำน ส่วนงานจัดท าบันทึกข้อความขอยกเลิก

เอกสารการต้ังหน้ี

1. บันทึกข้อความ

2. ใบส าคัญต้ังหน้ี

5 นาที

2

ตรวจสอบบันทึกข้อควำมกับ
เอกสำรแนบ

นักวิชำกำรเงิน
และบัญชี 

(นำงสำวษรฉัตร 
ขจรศักย์)

ตรวจสอบบันทึกข้อความกับเอกสารแนบ 1. บันทึกข้อความ

2. ใบส าคัญต้ังหน้ี

2  นาที

3

บันทึกยกเลิกการต้ังหน้ี ผ่านระบบ 

BUU-ERP T-Code : FB08

นักวิชำกำรเงิน
และบัญชี 

(นำงสำวษรฉัตร 
ขจรศักย์)

บันทึกยกเลิกการต้ังหน้ี ผ่านระบบ 

BUU-ERP T-Code : FB08 ระบุเลขท่ี

เอกสารท่ีต้องการยกเลิก

1. บันทึกข้อความ

2. ใบส าคัญต้ังหน้ี

2  นาที

4
พิมพ์ใบส าคัญท่ัวไป T-Code : 

ZGLF04

นักวิชำกำรเงิน
และบัญชี 

(นำงสำวษรฉัตร 
ขจรศักย์)

พิมพ์ใบส าคัญท่ัวไป T-Code : ZGLF04 1. บันทึกข้อความ

2. ใบส าคัญต้ังหน้ี

3. ใบส าคัญท่ัวไป
2 นาที

๕
ส่งเอกสำรให้เจ้ำหน้ำท่ี
ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ

นักวิชำกำรเงิน
และบัญชี 

(นำงสำวษรฉัตร 
ขจรศักย์)

ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ

ตรวจสอบ

1. บันทึกข้อความ

2. ใบส าคัญต้ังหน้ี

3. ใบส าคัญท่ัวไป 5 นาที

           หมำยถึง จุดเร่ิมต้น และจุดส้ินสุด                หมำยถึง กระบวนกำร

           หมำยถึง  เส้นทำงกำรด ำเนินงำน                หมำยถึง กำรตัดสินใจ/เง่ือนไข

ข้ันตอนกำรยกเลิกกำรต้ังหน้ีท่ีไม่ได้มำจำกกำรซ้ือจ้ำง
ของนำงสำวษรฉัตร ขจรศักย์   ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชี

ส่วนงานท าบันทึก
ข้อความขยกเลิก


