
ลําดับ แผนภูมิสายงาน ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน/วิธีการดําเนินงาน/ เอกสารที่เกี่ยวของ ระยะเวลา

(FLOW CHART) รายละเอียด ดําเนินการ

1
     รับเรื่องเบิกจายจาก
เตรียมจายแตละบุคคล

ทุกวันอังคารและพุธทุกสัปดาห

นักวิชาการเงิน

และบัญชี

ลายมือชื่อใน
ใบเสร็จรับเงิน

2 (นางสาวพิมลพรรณ)

3

นักวิชาการเงิน

และบัญชี

เรื่องเบิกจาย,
หนังสือรับรองภาษี

(นางสาวพิมลพรรณ)

นักวิชาการเงิน

และบัญชี

4

แนบเอกสารเลขที่จาย(KZ)กับเรื่อง

เบิกจาย

(นางสาวพิมลพรรณ)

เอกสารใบจาย
เรื่องเบิกจาย

กอนวันโอนเงิน

5

นักวิชาการเงิน

และบัญชี

ผูบริหารอนุมัตเรียบรอย
แลวและคนนําไฟลเขา 
KTB

เรื่องเบิกจาย

ในวันที่โอนเงินเขาบัญชีบริษัท

(นางสาวพิมลพรรณ) ผูบริหารอนุมัตเรียบรอย
แลวและคนนําไฟลเขา 

ลงชื่อในหนังสือรับรองภาษี
พรอมแยกตนฉบับและสําเนา

ภายใน 1-2 วันทําการ

หลังจากไดรับเอกสาร
หนังสือรับรองภาษี

นําไฟลการเบิกจายใหคนทํา
ไฟล KTB กรุงไทย

ขั้นตอนการจายเงินโอนบริษัท

ของนางสาวพิมลพรรณ  พวงยอย   ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี

  ผูรับผิดชอบ 

แผนกเตรียมจาย
เรื่องเบิกจาย

      ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินที่แนบมากับเรื่องเบิก

เรื่องเบิกจาย

ภายใน  1 - 2    วันทําการ

หลังจากไดรับเอกสาร



6
ไดรับไฟลพรอมอัพไฟลเขา
ระบบ SAP เปนการจายที่

นักวิชาการเงิน

และบัญชี

ระบบ SAP ไฟลการโอนเงิน
จาก KTB

วันที่โอนเงิน(ทุกวันศุกรของ

สัปดาห)
(นางสาวพิมลพรรณ)

           หมายถึง จุดเริ่มตน และจุดสิ้นสุด                หมายถึง กระบวนการ

           หมายถึง  เสนทางการดําเนินงาน                หมายถึง การตัดสินใจ/เงื่อนไข

           หมายถึง  การขึ้นหนาใหม
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