


ค ำน ำ 

หนังสือคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง ขั้นตอนการตรวจรายงานผลและจัดสรรเงินเหลือจ่าย โครงการ
บริการวิชาการ ผู้จัดท าได้รวบรวมวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ ส าหรับการตรวจรายงาน
ผลและจัดสรรเงินเหลือจ่าย โครงการบริการวิชาการ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้และเข้าใจ สามารถถ่ายทอด
ให้กับบุคคลอ่ืนได ้

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าหนังสือคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและบุคคล
ที่สนใจ 

 
 นางสาวรวินญา มดแสง 
 นักวิชาการเงินและบัญชี 
 25 สิงหาคม ๒๕๖8 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
 
เรื่อง หน้า 
 
แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 1-2 
ขั้นตอนการตรวจรายงานผลและจัดสรรเงินเหลือจ่าย โครงการบริการวิชาการ 3-19 
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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

4

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

3

ตรวจสอบ

เปิดระบบ BUU - ERP
เพื่อตรวจสอบรายรับ - รายจ่าย

และเงินคงเหลือ

บันทึกข้อมูลการจัดสรรในระบบ 
BUU - ERP

ส่วนงานอัปโหลดไฟล์รายงานผล
โครงการบริการวิชาการ เข้าระบบ 

E-Projectservices
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แผนภูมิสายงาน

(FLOW CHART)
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

5

นักวิชาการเงินและบัญชี 
(นางสาววรวินญา มดแสง)

ใบส าคัญท่ัวไป (SA)

หมายถึง  จุดเร่ิมต้นและจุดส้ินสุด

หมายถึง  เส้นทางการด าเนินงาน

                      หมายถึง ข้ึนหน้าถัดไป

1 วันเสนอใบส าคัญทั่วไป หัวหน้าส่วน
งาน

จัดเก็บเอกสาร SA
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การตรวจรายงานผลและจัดสรรเงินเหลือจ่าย โครงการบริการวิชาการ 
 
1.เข้าระบบสารสนเทศโครงการบริการวิชาการ (E-Projectservices Buu)  
   https://e-projectservices.buu.ac.th/   

- กรอกรหัสผ่านผู้ใช้งาน 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เปลี่ยนสิทธิ์การใช้งานระบบ เป็น เจ้าหน้ากองคลัง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

https://e-projectservices.buu.ac.th/
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2.เลือกรายงานผลโครงการ เพื่อตรวจสอบรายงานผลโครงการที่รายงานผลในระบบแล้ว 
2.1 เลือกแถบ เมนู ติดตามการรายงานผลโครงการ 
2.2 เลือก แหล่งเงิน (เลือกได้สองแหล่งเงินคือ 1.แหล่งทุนภายนอก (205)  

2. รายได้จากการลงทะเบียน (205) 
2.3 เลือก คณะ/ส่วนงาน 
2.4 ช่องค าค้น สามารถคีย์รหัสโครงการ หรือ ชื่อโครงการได้ (ในกรณีรู้รหัสโครงการหรือชื่อโครงการ) 
2.5 เลือกสถานะ รายงานผลแล้ว (คือ สถานะสีเขียว รายงานผลในระบบแล้วและแนบเอกสารแล้ว) 
     เลือกตรวจเฉพาะสถานะสีเขียวเท่านั้น 
2.6 เลือกไฟล์เอกสาร  
2.7 หน้ารายงานจะโชว์ไฟล์ PDF การรายงานผลโครงการ 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 2 
3 

4 

5 

6 

7 
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3.ตรวจสอบเอกสารประกอบการรายงานผลในระบบ E-Project  
   โดยวิธีตรวจสอบเอกสารประกอบการรายงานผลโครงการ ดังนี้  
    (ส่วนงานสแกนเป็นไฟล์และอัปโหลดเข้าระบบ E-Project) 

1. บันทึกข้อความขอส่งรายงานผลโครงการ ฉบับเรียน ผู้อ านวยการกองคลังและทรัพย์สิน 
2. บันทึกข้อความขอส่งรายงานผลโครงการ ฉบับเรียน คณบดี (หัวหน้าส่วนงาน) ** กรณีหัวหน้าโครงการ

เป็นหัวหน้าส่วนงาน มีบันทึกขอส่งรายงานฉบับเดียว เรียน อธิการบดี ** 
3. รายงานผลการด าเนินงาน (จากระบบ E-Project) 
4. รายงานสรุปรายรับ-รายจ่าย (จากระบบ E-Project) 
5. รายงานการประชุมเก่ียวกับ “หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน” 
6. หลักฐานการจ่ายเงิน 
7. ส าเนาขออนุมัติโครงการ 
8. ส าเนาขอขยายระยะเวลาโครงการ (กรณีมีการขอขยายระยะเวลา) 
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4. ตรวจสอบรายรับและรายจ่ายและยอดคงเหลือ (ถ้ามี) ในระบบ E-Project และ ระบบ BUU – ERP 
    4.1 ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินของโครงการฯ กับ รายงานสรุปรายรับ-รายจ่าย และยอดคงเหลือ  
(ถ้ามี) ในระบบ E-Project       
         ว่าถูกต้องหรือไม่ 
    4.2 หากถูกต้องแล้ว ให้ตรวจสอบรายรับ - รายจ่าย และยอดคงเหลือ (ถ้ามี) กับ ระบบ BUU-ERP  
 - เข้าระบบ BUU-ERP กรอกรหัสผ่านผู้ใช้งาน 
 User = 0205ACC02 
 Password = Acc-1234 
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 4.3 เลือก T-Code ZGLF05 โปรแกรมสมุดแยกประเภททั่วไป 
 4.3.1 ระบุ Fiscal Year = ตามปีงบประมาณของโครงการนั้น เช่น โครงการรหัส 670764   
          ต้องระบุ ปี 2024 ** หมายเหตุ ถ้าเป็นโครงการรหัสปี66 ต้องเรียกตั้งแต่ ปี 2023 ด้วย 
 4.3.2 ระบุ Posting Date = ตามวันที่ของปีงบประมาณของโครงการนั้น 
           เช่น โครงการรหัส 670764 ต้องระบุ วันที่ 01.10.2023 ถึง วันที่ปัจจุบันที่เรียกแยกประเภท 
           ** หมายเหตุ ถ้าเป็นโครงการรหัสปี66 ต้องเรียกตั้งแต่ ปี 2023  
           โดยระบุวันที่ 01.10.2022 ถึง 30.09.2023 
 4.3.3 ระบุ Fund = โดยคีย์รหัส 670764 ได้เลย ระบบจะขึ้น รหัส Fund ที่ข้ึนต้นด้วย 
205XXXX มาให้  
 
 

 

 

 

 

 

 4.3.4 ระบุ Business Area = รหัสส่วนงาน เช่น 3100 = คณะวิทยาศาสตร์ 
 4.3.5 กด execute  
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 4.3.6 กด  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4.3.7 กด print จะได้สมุดแยกประเภททั่วไป เพ่ือเช็ครายรับ - รายจ่าย  
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 4.4 เลือก T-Code ZFMR01 รายงานงบประมาณรายจ่ายในภาพรวม 
 4.4.1 ระบุ Fiscal Year = ตามปีงบประมาณของโครงการนั้น เช่น โครงการรหัส 670764   
          ต้องระบุ ปี 2024 ** หมายเหตุ ถ้าเป็นโครงการรหัสปี66 ต้องเรียกตั้งแต่ ปี 2023 ด้วย 
 4.4.2 ระบุ Fund ในช่อง or value (s) = Fund ของโครกงาร เช่น 2050005845 
 4.4.3 ระบุ Funds Center ในช่อ or value (s) = รหัสสว่นงาน เช่น 1310000000 
 4.4.4 กด execute  
 

 

 

 

 

 

 

 4.4.5 กดปริ้นสกรีนสองหน้านี้ แล้วกดพิมพ์ เพ่ือตรวจสอบงบประมาณ รายรับ – รายจ่าย 
และยอดคงเหลือ (ถ้ามี) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1.3 คีย์ PstKy 40 (เดบิต) ใส่รหัสบัญช ี

รายรับ 

รายจ่าย ที่โชว์ จะโชว์ยอดรายจ่ายและ

ค่าธรรมเนียมที่จัดสรร 7% กับ 5% 

คงเหลือ 
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 4.4.6 หลังจากตรวจสอบรายรับ - รายจ่าย และยอดคงเหลือ (ถ้ามี) ในระบบ BUU-ERP
ถูกต้องตรงกับรายงานในระบบ E-Project แล้ว ให้ปรับสถานะรับเอกสารโครงการในระบบ E-Project 
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 4.4.7 หลังจากปรับสถานะรับเอกสารโครงการในระบบ E-Project แล้ว สถานะของโครงการ
จะเปลี่ยนเป็นสีฟ้า = รายงานผลแล้ว อัปโหลดเอกสารแล้ว กองคลังตรวจสอบแล้ว และขึ้นวันที่ที่ปรับสถานะ
โครงการ 
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 5. ถ้ามียอดคงเหลือ ให้จัดสรรยอดคงเหลือ ตามที่โครงการระบุ เช่น บางโครงการอาจ
จัดสรรยอดคงเหลือเข้าส่วนงานเดียว หรือ บางโครงการอาจจัดสรรแบ่งให้ส่วนงานร่วมด้วย ในระบบ 
BUU-ERP โดยใช้เทมเพลทในการจัดสรรเงินเหลือจ่าย 
 5.1 กรอกข้อมูลตามฟอร์มเทมเพลท  
 แถวที่ 1  

-ระบุ ล าดับเลขที่เอกสาร = 1 
-ระบุ Document Date = วนัที่จัดสรร เช่น 30.07.2024 
-ระบ ุPosting Date = วันที่จัดสรร เช่น 30.07.2024 
-ระบTุype = SA 
-ระบ ุPeriod = งวดบัญชี เช่น 10 
-ระบ ุCompany Code = 1000 
-ระบุ Currency Key = THB 

-ระบุ Doc.Header = จัดสรรเงินเหลือจ่าย 
-ระบุ Business place = 0000 
-ระบุ Posting Key = 40 (เดบิต) 
-ระบุ Accont = 5113010160 (ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน-จัดสรรบริการวิชาการเหลือ) 
-ระบ ุAmount = จ านวนเงินคงเหลือ เช่น 40,594.52 
-ระบุ Functional Area = ใส่แผนงาน ZZ00000 
-ระบุ Business Area = รหัสของส่วนงานที่จัดสรร เช่น 3100 
-ระบุ Fund = รหัสแหล่งเงินโครงการที่จัดสรร เช่น 2050005845 
-ระบุ Cots Center = รหัสของส่วนงานที่จัดสรร เช่น 1310100000 
-ระบ ุItem Text = จัดสรรเงนิเหลือจ่าย 

     
 แถวที่ 2  

-ระบุ ล าดับเลขที่เอกสาร = 1 
-ระบุ Document Date = วนัที่จัดสรร เช่น 30.07.2024 
-ระบ ุPosting Date = วันที่จัดสรร เช่น 30.07.2024 
-ระบTุype = SA 
-ระบ ุPeriod = งวดบัญชี เช่น 10 
-ระบ ุCompany Code = 1000 
-ระบุ Currency Key = THB 

-ระบุ Doc.Header = จัดสรรเงินเหลือจ่าย 
-ระบุ Business place = 0000 
-ระบุ Posting Key = 50 (เครดิต) 
-ระบุ Accont = 4105010180 (รายได้ระหว่างหน่วยงาน-จัดสรรบริการวิชาการเหลือจ่าย) 
-ระบ ุAmount = จ านวนเงินคงเหลือ เช่น 40,594.52 
-ระบุ Functional Area = ใส่แผนงาน 6703001 
-ระบุ Business Area = รหัสของส่วนงานที่จัดสรร เช่น 3100 
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-ระบุ Fund = แหล่งเงินรายได้ 2010000000 
-ระบุ Cots Center = รหัสของส่วนงานที่จัดสรร เช่น 1310100000 
-ระบ ุItem Text = จัดสรรเงนิเหลือจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 5.2 อัปโหลดเทมเพลท เข้าระบบ BUU-ERP 

     - เลือก T-Code ZGLE01 โปรแกรมอัปโหลดรายการบัญชี 
     - เลือก Upload Transaction  
     - กดเลือกไฟล์เทมเพลทที่จะอัปโหลด 
     - กด  
 
 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบความถูกต้อง หากข้อมูลถูกต้อง กด  
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        - เอา Test Run ออก และกด  

 

 

 

 

 

 

 

- จะได้เลขที่เอกสาร SA เช่น 1100001443 
- น าเลขท่ีเอกสารที่ได้ไปพิมพ์ใบส าคัญทั่วไป 
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 5.3 พิมพ์ใบส าคัญทั่วไป 
 - เลือก T-Code ZGLF04 โปรแกรมพิมพ์ใบส าคัญทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- กรอก Document Number (เลขท่ีเอกสาร SA) เช่น 1100001639  
 

 - ใส่ Fiscal Year เช่น 2024 
 - ใส่ Document Number เช่น 1100001443 

- กด Execute  
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- กด   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กด   
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 6. หลังจากจัดสรรในระบบ BUU-ERP แล้ว บันทึกจัดสรรเข้าสู่ระบบ E-Project  
 - เข้าระบบสารสนเทศโครงการบริการวิชาการ (E-Projectservices Buu)  
 - เลือกเมนู จัดสรรโครงการของ SAP  
 - เลือกเมนู จัดสรรโครงการ 
 
 
 
 
 
 

                     - กรอกรหัสโครงการที่จัดสรร เช่น 670764 
 - คลิก  

 

 

 

 

\ 
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 - ระบุ งวดงานที่จัดสรร ถ้ามีหลายงวดให้เลือกการจัดสรรเงินเหลือจ่ายงวดสุดท้าย 
 - ระบุ ล าดับรายการจัดสรร  
 - ระบุวันที่ จัดสรร เช่น 30/7/2567 
 - ระบุเลขที่เอกสารจัดสรร เช่น SA 1100001443 
 - ระบุจ านวนเงินที่จัดสรร (ส่วนงาน) เช่น 40,495.52 บาท กรณมีีจัดสรรเงินคงหลือ 
    ให้ส่วนงานร่วม ต้องช่อง จ านวนเงินที่จัดสรร (ส่วนงานร่วม) 
 

 

 

 

 

 

 

 

  
 -ใส่หมายเหตุ คือ เงินเหลือจ่าย และกดบันทึก 
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 - หลังจากกดบันทึกแล้ว ระบบจะโชว์ข้อมูลที่เราบันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  


