
ล ำดับ
ท่ี

       แผนภูมิสำยงำน        
(FLOW CHART)

ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน/รำยละเอียด เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร

1 นักวิชาการเงินและบัญชี
 นางดวงใจ  สมบัติรัตนา
นันท์

ตรวจสอบความถูกต้องของการนับช่วงเวลาการ
ปฏิบัติงานในระบบฐานข้อมูลบุคลากร                     
             - ถูกต้อง ท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงินเพ่ิม
พิเศษท่ีปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยสาขาขาดแคลน

1.รายช่ือผู้ได้รับเงินเพ่ิม
พิเศษท่ีปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัย    2.บันทึกขอ
เบิกเงินเพ่ิมพิเศษท่ีปฏิบัติงาน
ในมหาวิทยาลัยสาขาขาด
แคลน

2-3 ช่ัวโมง

2 3-5 นาที

3 1. บันทึกข้อมูลในระบบ BUU ERP FIORI ข้อ
จัดการใบขออนุมัติเบิกเงิน

3-5 นาที

2.เลือกใบส าคัญ (AP) เลขท่ี KR  ท่ีต้องการ
3.เลือกไฟล์ท่ีสแกนเอกสาร (AP)                 
4.เสนออนุมัติ

4 1 วันท าการ
หลังจากได้รับ
เอกสารจาก

ธุรการ

1.บันทึกขออนุมัติเบิกเงินเพ่ิม
พิเศษท่ีปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัยสาขาขาดแคลน  
2.หลักฐานการรับเงิน           
3.ประกาศรายช่ือผู้ได้รับเงิน
เพ่ิมพิเศษท่ีปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัย

1.บันทึกขออนุมัติเบิกเงินเพ่ิม
พิเศษท่ีปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัยสาขาขาดแคลน  
2.หลักฐานการรับเงิน           
3.ประกาศรายช่ือผู้ได้รับเงิน
เพ่ิมพิเศษท่ีปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัย

นักวิชาการเงินและบัญชี 
(ผู้ท าเงินเดือน)

1.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร (AP)       
   - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนกลับให้ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการแก้ไข

นักวิชาการเงินและบัญชี
 นางดวงใจ  สมบัติรัตนา
นันท์

นักวิชาการเงินและบัญชี
 นางดวงใจ  สมบัติรัตนา
นันท์

ข้ันตอนกำรเบิกสำขำขำดแคลน  (ของกองคลังและทรัพย์สิน)
ของนำงดวงใจ  สมบัติรัตนำนันท์     ต ำแหน่ง นักวิชำกำรกำรเงินและบัญชี

1.บันทึกขออนุมัติเบิกเงินเพ่ิม
พิเศษท่ีปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัยสาขาขาดแคลน  
2.หลักฐานการรับเงิน           
3.ประกาศรายช่ือผู้ได้รับเงิน
เพ่ิมพิเศษท่ีปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัย

1. บันทึกข้อมูลในระบบ BUU ERP ใช้ T-Code 
Fb60                                                      
     2. สแกนเอกสารเพ่ือท าบันทึกในระบบ Fiori

หมายถึง จุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุด         

หมายถึง การขึ้นหน้าใหม่

หมายถึง กระบวนการ

หมายถึง เส้นทางการด าเนินงาน

หมายถึง การตัดสินใจ/เงื่อนไข     

ตรวจสอบ               
วันลาบุคลากร

ท าตั้งหนี้ (AP)

ท าบันทึก BUU ERP
Fiori 

ส่งเอกสาร ใบส าคัญทั่วไป 
(AP) ฝ่ายเงินเดือน


