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แผนภูมิสายงาน

(FLOW CHART)

1
ส่วนงาน/หน่วยงาน ใน

มหาวิทยาลัย

ส่วนงาน/หน่วยงาน สแกนไฟล์เอกสารการรายงานผลเป็น 
PDF และอัปโหลดไฟล์รายงานผลโครงการบริการวิชาการเข้า
ระบบ E-Projectservices

เอกสารรายงานผล
โครงการบริการ
วิชาการ (PDF)

5 นาที

1.งานบัญชีตรวจสอบรายงานผลโครงการบริการวิชาการใน
ระบบ E-Projectservices ดังน้ี
-  บันทึกข้อความขอส่งรายงานผลโครงการ ฉบับเรียน 
ผู้อ านวยการกองคลังและทรัพย์สิน

- บันทึกข้อความขอส่งรายงานผลโครงการ ฉบับเรียน คณบดี 
(หัวหน้าส่วนงาน) ** กรณีหัวหน้าโครงการเป็นหัวหน้าส่วน
งาน มีบันทึกขอส่งรายงานฉบับเดียว เรียน อธิการบดี **

-  รายงานผลการด าเนินงาน (จากระบบ E-Project)

- รายงานสรุปรายรับ-รายจ่าย (จากระบบ E-Project)
- รายงานการประชุมเก่ียวกับ “หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน”
-  หลักฐานการจ่ายเงิน
-  ส าเนาขออนุมัติโครงการ

- ส าเนาขอขยายระยะเวลาโครงการ (กรณีมีการขอขยาย
ระยะเวลา)

1. เข้าระบบ BUU-ERP กรอกรหัสผ่านผู้ใช้งาน
2. เลือก T-Code ZGLF05 โปรแกรมสมุดแยกประเภทท่ัวไป

-  ระบุ Fiscal Year, Posting Date, Fund, Business Area

-  พิมพ์สมุดแยกประเภทท่ัวไป
3. เลือก T-Code ZFMR01 รายงานงบประมาณรายจ่ายใน
ภาพรวม

-  ระบุ Fiscal Year, Fund, Fund Center
-  พิมพ์รายงานงบประมาณรายจ่ายในภาพรวม
- ตรวจสอบรายรับ - รายจ่ายในระบบ E-Projectservices 
และเงินคงเหลือกับระบบ BUU -ERP ว่าถูกต้องตรงกันไหม

-  พบข้อผิดพลาด แจ้งให้ส่วนงาน/หน่วยงาน ด าเนินการแก้ไข

-  งานบัญชีตรวจสอบไม่พบข้อผิดพลาด บันทึกปรับสถานะรับ
เอกสารรายงานผลโครงการในระบบ E-Projectservices 
และด าเนินการบันทึกจัดสรรเงินเหลือจ่ายในระบบ BUU - 
ERP
1. บันทึกจัดสรรเงินเหลือจ่ายในระบบ BUU - ERP
-  น าข้อมูลกรอกใส่เทมเพลท (Excel)
-  เข้าระบบ BUU-ERP

-  เลือก T-Code ZGLE01 โปรแกรมอัพโหลดรายการบัญชี

-  เม่ืออัพโหลดเทมเพลทเรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขท่ี
เอกสาร SA

2. พิมพ์ใบส าคัญท่ัวไป
-  เลือก T-Code ZGLF04 โปรแกรมพิมพ์ใบส าคัญท่ัวไป
-  กรอกเลขท่ีเอกสาร SA และพิมพ์ใบส าคัญท่ัวไป
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1. สมุดแยกประเภท
ท่ัวไป

2.รายงานงบประมาณ
รายจ่ายในภาพรวม

30 นาที

นักวิชาการเงินและบัญชี 
(นางสาววรวินญา มดแสง)

นักวิชาการเงินและบัญชี 
(นางสาววรวินญา มดแสง)

5 นาที

1. คู่มือการใช้งาน
ระบบBUU-ERP

2. เอกสารรายงานผล
โครงการบริการ
วิชาการ (PDF)

ข้ันตอนการตรวจรายงานผลและจัดสรรเงินเหลือจ่าย โครงการบริการวิชาการ

ของนางสาวรวินญา มดแสง  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี

ล าดับท่ี ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอน/วิธีการด าเนินงาน/รายละเอียด เอกสารท่ีเก่ียวข้อง
ระยะเวลา
ด าเนินการ

2
นักวิชาการเงินและบัญชี 
(นางสาววรวินญา มดแสง)

เอกสารรายงานผล
โครงการบริการ
วิชาการ (PDF)

5-10 นาที
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ตรวจสอบ

เปิดระบบ BUU - ERP
เพื่อตรวจสอบรายรับ - รายจ่าย

และเงินคงเหลือ

บันทึกข้อมูลการจัดสรรในระบบ 
BUU - ERP

ส่วนงานอัปโหลดไฟล์รายงานผล
โครงการบริการวิชาการ เข้าระบบ 

E-Projectservices
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ล าดับท่ี ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอน/วิธีการด าเนินงาน/รายละเอียด เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

ระยะเวลา
ด าเนินการ

1.  เสนอหัวหน้ากลุ่มงานบัญชีตรวจสอบความถูกต้อง
- หัวหน้างานบัญชีตรวจสอบพบข้อผิดพลาด ส่งให้
ผู้รับผิดชอบด าเนินการแก้ไข

-  หัวหน้างานบัญชีตรวจสอบไม่พบข้อผิดพลาด ส่งคืนให้
ผู้รับผิดชอบด าเนินการต่อไป

6
นักวิชาการเงินและบัญชี 
(นางสาววรวินญา มดแสง)

1. จัดเก็บเอกสารใบส าคัญท่ัวไป (SA) ใบส าคัญท่ัวไป (SA) 1-2 นาที

หมายถึง กระบวนการ

หมายถึง การตัดสินใจ/เง่ืนไข
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นักวิชาการเงินและบัญชี 
(นางสาววรวินญา มดแสง)

ใบส าคัญท่ัวไป (SA)

หมายถึง  จุดเร่ิมต้นและจุดส้ินสุด

หมายถึง  เส้นทางการด าเนินงาน

                      หมายถึง ข้ึนหน้าถัดไป

1 วันเสนอใบส าคัญทั่วไป หัวหน้าส่วน
งาน

จัดเก็บเอกสาร SA


