
ขั้นตอนการท างานในการออกใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ ผ่านระบบ SAP Fiori การรับเงินบริจาค 

กรณีรับจากบุคคลธรรมดาและไม่มีชื่อในระบบ SAP 

ของ นางสาวจันทิมา สิงห์ทอง ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี และ 

นางสาวธิมาพร ไพรอนันต์ ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 

ล ำดับ แผนภูมิสำยงำน 
(FLOW CHART) 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน/รำยละเอียด เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ 
ด ำเนินกำร 

1.  
 

 
 

- เจ้ำหน้ำที่ส่วนงำน/  
หน่วยงำน 

ผู้บริจำคแจ้งควำมประสงค์กำรบริจำค พร้อม       วัตถุประสงค์
ในกำรบริจำค ไปยังเจ้ำหน้ำที่ของส่วนงำน/ 
หน่วยงำน 
 

- บันทึกข้อควำม / 
แบบกำรรับบริจำค 

10 นำที 

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจ้ำหน้ำที่ส่วนงำน/
หน่วยงำน 

- หัวหน้ำส่วนงำน /
หน่วยงำน 

เจ้ำหน้ำที่ของส่วนงำน/หน่วยงำน เสนอบันทึก
ข้อควำม / แบบกำรรับบริจำค ให้หัวหน้ำส่วน
งำนพิจำรณำอนุมัติ กำรรับเงินบริจำค 
 

- บันทึกข้อควำม / 
แบบกำรรับบริจำค 

ตำมควำม
เหมำะสม 

ผู้บริจำคแจ้ง
ควำมประสงค์ 

หัวหน้ำส่วนงำน/
หน่วยงำน 
พิจำรณำ 

1 



ล ำดับ แผนภูมิสำยงำน 
(FLOW CHART) 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน/รำยละเอียด เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ 
ด ำเนินกำร 

3.  
 

 
 
 
 
 
 

- เจ้ำหน้ำที่ส่วนงำน/
หน่วยงำน 
 

เจ้ำหน้ำที่ส่วนงำน/หน่วยงำนแจ้งผู้บริจำค กรณี
หัวหน้ำส่วนงำน/หน่วยงำนพิจำรณำอนุมัติให้รับ
เงินบริจำค  
 
 
 
 
 

- บันทึกข้อควำม / แบบ
กำรรับบริจำค 

10 นำที 

4.  
 
 
 
 
 

- เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน
ส่วนงำน/หน่วยงำน 

 

เจ้ำหน้ำที่กำรเงินส่วนงำน/หน่วยงำน รับเงิน
บริจำคจำกผู้บริจำค และออกใบเสร็จรับเงิน 
สำมำรถออกใบเสร็จอิเล็กทรอนิกส์ผ่ำนระบบ 
SAP Fiori (ให้ด ำเนินกำรในข้ันตอนถัดไป) หรือ
ใบเสร็จมือก็ได้ขึ้นอยู่กับควำมประสงค์ของผู้
บริจำค 

- บันทึกข้อควำม / แบบ
กำรรับบริจำค 

- ใบเสร็จรับเงิน 
(ใบเสร็จมือ) 

10 นำที 

5.  
 
 
 
 
 
 
 

- เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน
ส่วนงำน/หน่วยงำน 

 

เจ้ำหน้ำที่กำรเงินส่วนงำน/หน่วยงำน ออก
ใบเสร็จอิเล็กทรอนิกส์ผ่ำนระบบ SAP Fiori ให้
ด ำเนินกำรในขั้นตอนนี้ โดยระบุ หัวข้อต้องกำร
พิมพ์ใบเสร็จรับเงินหรือไม่ ให้ระบุเป็นพิมพ์ หำก
พบว่ำข้อมูลผู้บริจำคไม่มีในระบบสำมำรถแจ้งให้
งำน BUU-ERP เพ่ิมข้อมูลให้ หรือ สำมำรถเพ่ิม
ข้อมูลเอง โดยระบุข้อมูลช่อง รับเงินจำก เป็น 
ONE03 บุคคลธรรมดำ (กำรเงิน) และแก้ไข

- ใบเสร็จรับเงิน 
อิเล็กทรอนิกส์  
 

5 นำที 

เจ้ำหน้ำที่ส่วนงำน/
หน่วยงำน แจ้งผู้บริจำค 

1 

เจ้ำหน้ำที่กำรเงินส่วน
งำน/หน่วยงำน ออก

ใบเสร็จรับเงิน 

เจ้ำหน้ำที่กำรเงินส่วน
งำน/หน่วยงำน น ำส่งเงิน

ผ่ำนระบบ SAP Fiori 

2 



ล ำดับ แผนภูมิสำยงำน 
(FLOW CHART) 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน/รำยละเอียด เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ 
ด ำเนินกำร 

 
 

ข้อมูลตำมที่ผู้บริจำคแจ้งควำมประสงค์ ก็ได้กรณี
ออกใบเสร็จมือเรียบร้อยแล้ว ให้ด ำเนินกำร
เช่นเดียวกับกำรออกใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ 
ยกเว้น กำรระบุ หัวข้อต้องกำรพิมพ์
ใบเสร็จรับเงินหรือไม่ ให้ระบุเป็นไม่พิมพ์ และ
ระบุเลขเล่มใบเสร็จ/เลขที่ใบเสร็จ ของใบเสร็จมือ
ที่ออกไปแล้ว  

6.  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน
ส่วนงำน/หน่วยงำน 

- เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน
กองคลังและ
ทรัพย์สิน 

เจ้ำหน้ำที่กำรเงินส่วนงำน/หน่วยงำน พิมพ์
รำยงำนใบส ำคัญรับผ่ำนระบบ BUU-ERP ค ำสั่ง 
ZARF01 จ ำนวน 1 ชุด และจัดท ำใบน ำส่งเงิน 
สำมำรถเรียกรำยงำน ค ำสั่ง ZARR05 และพิมพ์
รำยงำนสรุปกำรรับเงิน ค ำสั่ง ZARF04 จ ำนวน 
2 ชุด น ำส่งไปยังกองคลังและทรัพย์สิน 
เจ้ำหน้ำที่กำรเงินกองคลังและทรัพย์สิน
ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 

- เล่มใบเสร็จ 
รับเงิน(ใบเสร็จมือ) 

- ใบส ำคัญรับ 
- ใบน ำส่ง 
- รำยงำนสรุปกำรรับ

เงิน 

5 นำที 

เจ้ำหน้ำที่กำรเงินส่วน
งำน/หน่วยงำน น ำส่ง
เงินไปยังกองคลังฯ 

2 

3 

เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
กองคลังฯ ตรวจสอบ

ควำมถูกต้อง  



ล ำดับ แผนภูมิสำยงำน 
(FLOW CHART) 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนินงำน/รำยละเอียด เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ 
ด ำเนินกำร 

7.  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน
กองคลังและ
ทรพัย์สิน 

เจ้ำหน้ำที่กำรเงินกองคลังและทรัพย์สิน ลงเลขท่ี
รับในใบน ำส่งทั้ง 2 ฉบับ และคืนใบน ำส่งและ
รำยงำนสรุปกำรรับเงิน 1 ชุดให้ส่วนงำน/
หน่วยงำน หลังจำกนั้นเจ้ำหน้ำที่ BUU-ERP จะ
น ำส่งข้อมูลผู้บริจำคท่ีบันทึกผ่ำนระบบ BUU-
ERP ให้กรมสรรพำกรต่อไป 

- ใบน ำส่ง 
- รำยงำนสรุปกำรรับ

เงิน 

5 นำที 

 

   หมำยถึง จุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุด     หมำยถึง กระบวนกำร 

   หมำยถึง เส้นทำงกำรด ำเนินงำน     หมำยถึง กำรตัดสินใจ/เงื่อนไข 

หมำยถึง จุดเชื่อมต่อระหว่ำงขั้นตอน 

เจ้ำหน้ำที่กำรเงินกองคลังฯ 
ลงเลขท่ีรับ ในใบน ำส่ง  

3 

เจ้ำหน้ำที่กำรเงินกองคลังฯ 
คืนส ำเนำ ให้ส่วนงำน/

หน่วยงำน 

เจ้ำหน้ำที ่BUU-ERP ส่ง
ข้อมูลให้กรมสรรพำกร  


