
การนำส่งรายงานงบประจำเดือน 
ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ 

 

    

๒ 

 

ช่วงวันที่ 25 
– 3 ของ

เดือนถัดไป 

-จัดทำฐานขอ้มูลสำรองในการ Test 
ของระบบบัญชี Express  

ศณิชญา วัตรุจีกฤต ระบบบัญชี Express 

๓ 
 

ช่วงวันที่ 25 
– 3 ของ

เดือนถัดไป 

กรณีตรวจสอบแล้วมขี้อผิดพลาด ต้อง
กลับไปแก้ไข และจัดทำฐานข้อมูล
สำรองในการตรวจสอบอีกครั้ง 

ศณิชญา วัตรุจีกฤต ระบบบัญชี Express 

๔ 

 

ช่วงวันที่ 25 
– 3 ของ

เดือนถัดไป 

กรณีที่ตรวจสอบถูกตอ้งแล้ว Post 
รายการฐานข้อมูลสำรองดังกล่าว 

ศณิชญา วัตรุจีกฤต ระบบบัญชี Express 

๕  วันที่ 1-3 
ของเดือน 

แจ้งฐานข้อมูลสำรองที่ตรวจสอบ
เบื้องต้น Post รายการแลว้ แก่ฝ่าย
การคลัง เพื่อตรวจสอบอีกครั้ง 

ศณิชญา วัตรุจีกฤต 
 

ระบบบัญชี Express 

๖  1-2 วัน -กรณีฝ่ายการคลังตรวจสอบแล้วไม่
ถูกต้อง เจ้าหนา้ที่ดำเนินการแก้ไข 
-แจ้งฝ่ายคลังตรวจสอบหลังจากมกีาร
แก้ไขแล้วอกีครั้ง 

ฝ่ายการคลัง  
ศณิชญา วัตรุจีกฤต 
 

ระบบบัญชี Express 

๗  
 
 

 
 

1-2 วัน -กรณีฝ่ายการคลังตรวจสอบถูกตอ้ง
แล้ว  
- Post รายการฐานข้อมูลจริง  

ศณิชญา วัตรุจีกฤต 
 

ระบบบัญชี Express 

๘  1 วัน -พิมพ์เอกสารจากระบบ Express 
-ทำบันทึกข้อความนำส่งงบ
ประจำเดือน 

ศณิชญา วัตรุจีกฤต 
 

-บันทึกข้อความ 
-งบดุล, ใบเสร็จรับเงิน (อย่างย่อ),
ใบเสร็จรับเงิน/ ใบกำกับภาษี (เต็ม
รูปแบบ), ใบกำกับภาษีซื้อ, ตาราง
นำส่งภาษี,งบกำไรขาดทุน, หมายเหตุ
ประกอบงบ (พร้อมเอกสารแนบ),
รายการสินค้าคงเหลอื  

  1 วัน นำเอกสารที่พิมพ์ครบแลว้เสนอ
ผู้บริหารลงนาม 

ศณิชญา วัตรุจีกฤต 
 

 

  1 วัน ส่งเอกสารผ่านระบบ e-doc ไปยังหัวหน้า
ฝ่ายการคลังและบริหารสินทรัพย์ พร้อมส่ง
ฉบับจริงไปยังเจ้าหน้าที่ฝ่ายการคลัง
ผู้รับผิดชอบ  
 

ศณิชญา วัตรุจีกฤต 
 

 

   สิ้นสุดขั้นตอน   


