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Flow Chart

เร่ือง

นางสกุณา  นาคฉวี



1. ต้ังหน้ีค่าตอบแทนการจัดการศึกษาภาคพิเศษ



ล าดับ แผนภูมิสายงาน ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอน/วิธีการด าเนินงาน/ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง ระยะเวลา
(FLOW CHART) รายละเอียด ด าเนินการ

1

           รับเอกสารบัญชีลงนาม           
    เวลาการปฏิบัติงานค่าตอบแทนการจัด
การศึกษาภาคพิเศษ จากหน่วยงาน      

(ตามค าส่ังมหาวิทยาลัยบูรพา)

นักวิชาการเงิน
และบัญชี

2
(นางสกุณา นาคฉวี)

1.บัญชีลงนามเวลาการปฏิบัติงาน
ค่าตอบแทนการจัดการศึกษาภาคพิเศษฯ

3
นักวิชาการเงิน

และบัญชี
2.หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาท างานปกติ/
ค่าตอบแทนการจัดการศึกษาภาคพิเศษฯ

(นางสกุณา นาคฉวี) 3.บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทน
การปฎิบัติงาน

4.ค าส่ังมหาวิทยาลัยบูรพา เร่ือง 
แต่งต้ังผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยให้
ปฎิบัติหน้าท่ีเก่ียวกับการจัดการศึกษา
ระดับปริญญาตรี ภาคพิเศษ

นักวิชาการเงิน
และบัญชี

 - ใบส าคัญท่ัวไป (บค ต้ัง AP Not PO)

4 (นางสกุณา นาคฉวี)

สแกนเอกสารใบส าคัญท่ัวไป (บค ต้ัง AP
 Not PO)  และเอกสารเบิก

1.บัญชีลงนามเวลาการปฏิบัติงาน
ค่าตอบแทนการจัดการศึกษาภาคพิเศษฯ

5
 -ท าบันทึกขอเบิกผ่านระบบ BUU ERP
 FIORI

2.หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาท างานปกติ/
ค่าตอบแทนการจัดการศึกษาภาคพิเศษฯ
3.บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทน
การปฎิบัติงาน
4.ค าส่ังมหาวิทยาลัยบูรพา เร่ือง 
แต่งต้ังผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยให้
ปฎิบัติหน้าท่ีเก่ียวกับการจัดการศึกษา
ระดับปริญญาตรี ภาคพิเศษ

         ส่งเอกสารใบส าคัญท่ัวไป            
         (บค ต้ัง AP Not PO)                

          งานธุรการกองคลัง             
เพ่ือส่งให้ผู้ตรวจ

 - ใบส าคัญท่ัวไป (บค ต้ัง AP Not PO)

           หมายถึง จุดเร่ิมต้น และจุดส้ินสุด                หมายถึง กระบวนการ

           หมายถึง  เส้นทางการด าเนินงาน                หมายถึง การตัดสินใจ/เง่ือนไข

ต้ังหน้ีค่าตอบแทนการจัดการศึกษาภาคพิเศษ
ของนางสกุณา  นาคฉวี   ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี

  ผู้รับผิดชอบ
เจ้าหน้าท่ีจ่ายของ

กองคลังฯ

รวบรวมเอกสารบัญชีลงนามเวลาการ
ปฏิบัติงานค่าตอบแทนการจัดการศึกษา
ภาคพิเศษ

บัญชีลงนามเวลาการปฏิบัติงาน
ค่าตอบแทนการจัดการศึกษา
ภาคพิเศษ/ค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาท างานปกติ
ของชาวต่างชาติ

5 วัน     
นับจากวัน
สุดท้ายของ

เดือน

ตรวจสอบหลักฐานบัญชีลงนามเวลา
การปฏิบัติงานค่าตอบแทนการจัด

การศึกษาภาคพิเศษ

ตรวจสอบความถูกต้องของวันท่ี
ปฏิบัติงาน

บัญชีลงนามเวลาการปฏิบัติงาน
ค่าตอบแทนการจัดการศึกษา
ภาคพิเศษ/ค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาท างานปกติ
ของชาวต่างชาติ

5 นาที

ท าหลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาท างานปกติ/
ค่าตอบแทนการจัดการศึกษาภาค

พิเศษ/ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาปกติส าหรับหอพักนิสิต และท า

สรุปยอดรายบุคคลในExcel

บันทึกช่ัวโมงท างานลงในหลักฐานการ
จ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาท างานปกติ/ค่าตอบแทนการจัด
การศึกษาภาคพิเศษ/ค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาปกติส าหรับหอพัก
นิสิต

5 นาที

     สแกนเอกสารใบส าคัญท่ัวไป     
         (บค ต้ัง AP Not PO)         
 และเอกสารเบิก เพ่ือส่งให้ผู้ตรวจ นักวิชาการเงิน

และบัญชี
5 นาที

6
นักวิชาการเงิน

และบัญชี

สแกนรับเข้าระบบติดตามเอกสาร
การเงิน กองคลังและทรัพย์สิน 

มหาวิทยาลัยบูรพา
1 นาที

ต้ังหน้ีค่าตอบแทนการจัดการศึกษา
ภาคพิเศษ

บันทึกข้อมูล จ านวนเงินผ่านระบบBUU
 ERP  T-Code Zgle01

5 นาที



2. ต้ังหน้ีเงินกู้นิสิต



ล าดับ แผนภูมิสายงาน ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอน/วิธีการด าเนินงาน/ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง ระยะเวลา
(FLOW CHART) รายละเอียด ด าเนินการ

1.บันทึกข้อความ

1 2.รายละเอียดเงินกู้
   รับเอกสารบันทึกข้อความขอเบิกเงินจาก

การเงินรับ(กองคลังและทรัพย์สิน)
3.บันทึกข้อความแจ้งข้อมูลการ
โอนเงินค่าเล่าเรียนฯพร้อมเลข SE

นักวิชาการเงิน
และบัญชี

2 (นางสกุณา นาคฉวี)

สแกนเอกสารใบส าคัญท่ัวไป (บค ต้ัง AP
 Not PO)  และเอกสารเบิก

1.ใบส าคัญท่ัวไป (บค ต้ัง AP 
Not PO)

3 2.เอกสารจาก F-04

3.บันทึกขออนุมัติเบิก

4.รายละเอียดเงินกู้

         ส่งเอกสารใบส าคัญท่ัวไป            
       (บค ต้ัง AP Not PO)                  
     งานธุรการกองคลัง             เพ่ือส่ง

ให้ผู้ตรวจ

           หมายถึง จุดเร่ิมต้น และจุดส้ินสุด                หมายถึง กระบวนการ

           หมายถึง  เส้นทางการด าเนินงาน                หมายถึง การตัดสินใจ/เง่ือนไข

ต้ังหน้ีเงินกู้นิสิต

4
นักวิชาการเงิน

และบัญชี

สแกนรับเข้าระบบติดตามเอกสาร
การเงิน กองคลังและทรัพย์สิน 
มหาวิทยาลัยบูรพา

 - ใบส าคัญท่ัวไป (บค ต้ัง AP 
Not PO)

1 นาที

   สแกนเอกสารใบส าคัญท่ัวไป    
  (บค ต้ัง AP Not PO)            
และเอกสารเบิก เพ่ือส่งให้ผู้ตรวจ

นักวิชาการเงิน
และบัญชี

5 นาที -ท าบันทึกขอเบิกผ่านระบบ BUU ERP
 FIORI

  ผู้รับผิดชอบ
เจ้าหน้าท่ีจ่ายของ

กองคลังฯ
เอกสาร

ภายใน 2 วัน
 นับจากวันท่ี
ได้รับเอกสาร

ต้ังหน้ีเงินกู้
บันทึกข้อมูล จ านวนเงินผ่านระบบBUU

 ERP  T-Code F-04

 - ใบส าคัญท่ัวไป (บค ต้ัง AP 
Not PO)

5 นาที

ของนางสกุณา  นาคฉวี   ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี


