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

1

ส่วนงำนท ำบันทึกข้อควำมส่งมำ
ท่ีงำนบัญชีกองคลังฯ

เจ้ำหน้ำท่ี
กำรเงินของส่วน
งำน

จัดท ำบันทึกข้อควำมขอปรับปรุง
บัญชีตำมรูปแบบท่ีกองคลังฯ
ก ำหนด อยู่ในเว็บไซต์ของกองคลัง
ฯ พร้อมแนบเอกสำรต้นเร่ืองท่ี
ต้องกำรปรับปรุง

บันทึกข้อควำม
ตำมแบบฟอร์มท่ี
กองคลังฯก ำหนด
 และเอกสำรต้น
เร่ือง

๕ - ๑๐ นำที

2
ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
เอกสำรท่ีส่วนงำนส่งมำขอ

ปรับปรุงบัญชี

นักวิชำกำรเงิน
และบัญชี 
(นำงสำวษรฉัตร
 ขจรศักย์)

ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
เอกสำรท่ีส่วนงำนส่งมำขอ
ปรับปรุงบัญชีและเอกสำรแนบท่ี
ส่วนงำนส่งมำ

แบบฟอร์มขอ
ปรับปรุงบัญชี 
และ เอกสำรแนบ

๕  นำที

3

ปรับปรุงบัญชีในระบบ SAP

นักวิชำกำรเงิน
และบัญชี 

(นำงสำวษรฉัตร
 ขจรศักย์)

บันทึกปรับปรุงบัญชี ท่ี T-Code 
F-02

ใบส ำคัญท่ัวไป 
(SB)

๕  นำที

4

เสนอใบส ำคัญท่ัวไปแก่หัวหน้ำ
กลุ่มงำนบัญชี

นักวิชำกำรเงิน
และบัญชี 
(นำงสำวษรฉัตร
 ขจรศักย์)

น ำใบส ำคัญท่ัวไปท่ีได้แนบกับ
บันทึกข้อควำมจำกส่วนงำน และ
เสนอหัวหน้ำงำนบัญชี

ใบส ำคัญท่ัวไป 
(SB) ,บันทึก
ข้อควำมจำกส่วน
งำน

1 วัน

           หมำยถึง จุดเร่ิมต้น และจุดส้ินสุด                หมำยถึง กระบวนกำร

           หมำยถึง  เส้นทำงกำรด ำเนินงำน                หมำยถึง กำรตัดสินใจ/เง่ือนไข

ข้ันตอนกำรปรับปรุงบัญชีในระบบ SAP
ของนำงสำวษรฉัตร ขจรศักย์   ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชี


