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Activity Diagram
การเบิกค่ารับรอง

คณะวิทยาการสารสนเทศ



ขั้นตอนการขอเบิกค่ารับรอง

ฝ่ายเลขาการประชุม งานการเงิน/งานบุคคล ผู้บริหาร มหาวิทยาลัย

1.2 จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกค่ับ
รองประชุม

1.4 คณบดี/รองคณบดีท่ีได้รับ
มอบหมายตรวจสอบสาระส าคัญ

และลงนาม

1.6 ได้รับหนังสือขออนุมัติเบิกค่า
รับรองประชุมคืน

1.1 จัดท าหนังสือเชิญประชุมเสนอ
ประธานกรรมการลงนาม

1.3 งานการเงินตรวจสอบ
หลักเกณฑ์ตามประกาศและจอง

งบประมาณ
ในระบบ BUU-ERP

1.5 งานการเงินสแกนเอกสาร
เข้าระบบ BUU-ERP

1.7 จัดท าใบเซนช่ือผู้เข้าร่วม
ประชุม

1.8 จัดการประชุม/ผู้เข้าร่วม
ประชุมลงนามประชุม



ขั้นตอนการขอเบิกค่ารับรอง

ฝ่ายเลขาการประชุม งานการเงิน ผู้บริหาร มหาวิทยาลัย

2.1 รวบรวมเอกสาร
หลักฐานการเบิกค่ารับรอง

ประชุม
หนังสือเชิญประชุมพร้อมค าสั่ง

แต่งตั้ง
หนังสือขออนุมัติเบิกค่ารับรอง

ประชุมท่ีได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
ส่วนงาน

ใบเสร็จรับเงิน
ใบเซนช่ือผู้เข้าร่วมประชุม

บันทึกรับรองการส ารองจ่ายค่า
รับรองประชุม

2.2 งานการเงินตรวจสอบข้อมูล
ตามประกาศฯ ตรวจสอบ

เอกสารแนบ

2.3 งานการเงินบันทึกตั้งหนี้ใน
ระบบ BUU ERP และปร้ิน
เอกสารใบส าคัญท่ัวไป 4ฅ

(3000-บค-AP-งรจ)

2.4 งานการเงินสแกนเอกสาร
ส าหรับเตรียมอัพโหลดในระบบ 

Fiori

2.5 งานการเงินบันทึกขออนุมัติ
เบิกเงินในระบบ Fiori

2.6 รองคณบดีตรวจสอบและ
อนุมัติในระบบ Fiori

2.7 คณบดีตรวจสอบและอนุมัติ
ในระบบ Fiori

2.8 งานการเงินตรวจสอบ
เอกสารท่ีได้รับอนุมัติ,ปริน้ใบขอ
อนุมัติเบิกและปิดสถานะใบขอ

อนุมัติเบิกในระบบ Fiori



ขั้นตอนการขอเบิกค่ารับรอง

ฝ่ายเลขาการประชุม งานการเงิน ผู้บริหาร มหาวิทยาลัย

2.10 ผู้มีอ านาจอนุมัติจ่ายเงินใน
ระบบ KTB Corporate 

Online จ านวน 2 ราย อนุมัติ
การจ่ายเงิน

2.8 งานการเงินตั้งรายการ
จ่ายเงินในระบบ BUU ERP
และปร้ินใบส าคัญจ่าย 7ฅ

(3000-บจ-งรจ)

2.9 งานการเงินตั้งจ่ายเงินใน
ระบบ KTB Corporate 
Online และปร้ินรายงาน

2.11 งานการเงินตรวจสอบการ
อนุมัติการจ่ายเงิน ในระบบ KTB 
Corporate Online และปร้ิน

รายงาน 

2.13 งานการเงินบันทึกการ
จ่ายเงินลงในสมุดเงินทดรองจ่าย

2.12 ฝ่ายเลขาได้รับเงินโอน
เข้าบัญชี



ขั้นตอนการขอเบิกค่ารับรอง

ฝ่ายเลขาการประชุม งานการเงิน ผู้บริหาร มหาวิทยาลัย

2.18 คณบดีลงนามรับทราบ

2.14 งานการเงินบันทึกเบิกคืน
เงินทดรองจ่าย ในระบบ BUU 
ERPปร้ินใบส าคัญท่ัวไป 8ฅ

(3000-บคเบิกคืน-งรจ)

2.15 งานการเงินบันทึกในสมุด
ทะเบียนคุมหลักฐานของเบิก

2.16 งานการเงินอัพโหลดไฟล์
รายงานการโอนเงิน KTB ใน

ระบบ BUU ERP (SAP)

2.17 งานการเงินจัดท ารายงาน
ทะเบียนคุมเงินทดรองจ่าย
ประจ าวัน ลงนามผู้จัดท า

2.19 งานการเงินรวบรวม
เอกสารเพื่อเบิกเงินทดรองจ่าย

คืน

2.20 กองคลังและทรัพย์สิน. 
ตรวจสอบสาระส าคัญ และ

ด าเนินการต่อในส่วนท่ีเก่ียวข้อง


