
 P02-ผังการไหลของงาน : การเบิกจ่ายค่าจ้างช่ัวคราวรายเดือน
ด ำเนินกำรเมือ่ : วันที ่25 ของทกุเดือน
 ขอบเขตงำน : ค่ำจำ้งเหมำพนักงำนโครงกำร , ค่ำจำ้งนักศึกษำช่วยงำน 

ผังล าดับงาน รายละเอียดประกอบผังงาน

เจำ้หน้ำทีก่ำรเงิน เจำ้หน้ำทีส่ำรบรรณ ผู้บริหำร เอกสำรประกอบ ค ำอธิบำยกำรปฏิบติั เวลำด ำเนินกำร

1. หนังสือขออนุมัติ

งำนทีป่ฏิบติัในขั้นตอนนี้
 - พิมพ์หนังสือขออนุมัติพร้อมระบุ
ค่ำจ้ำงชั่วครำวประจ ำเดือนและบญัชี
ค่ำจ้ำงชั่วครำวรำยเดือน

เสนอหวัหน้ำ สนง ผลทีไ่ด้ คือ
 y=ผ่ำน - ลงนำมในเอกสำร (1)
 n=ไม่ผ่ำน - ไม่ลงนำม

งำนทีป่ฏิบติัในขั้นตอนนี้
- ออกเลขทีห่นังสือในระบบ DMS
- ประทบัเลขลงเอกสำรหนังสือฉบบั
เดียวกบัทีส่ร้ำงในขั้นตอนที ่(1)

งำนทีป่ฏิบติัในขั้นตอนนี้
 - บนัทกึคุมยอดในโปรแกรม Access

เสนอผู้บริหำร ผลทีไ่ด้ คือ
 y=อนุมัติ - ลงนำมในเอกสำร (1)
 n=ไม่อนุมัติ - ไม่ลงนำม

งำนทีป่ฏิบติัในขั้นตอนนี้
- ออกเลขทีห่นังสือในระบบ DMS
- ประทบัเลขลงเอกสำรหนังสือฉบบั
เดียวกบัทีส่ร้ำงในขั้นตอนที ่(1)

งำนทีป่ฏิบติัในขั้นตอนนี้
 - บนัทกึข้อมูลในโปรแกรม KKU-FMIS
 - ตัดยอดในโปรแกรม Access
 - สแกนเอกสำรเบกิจ่ำยเกบ็ในคอมฯ
 - ส่งเอกสำรเบกิจ่ำยใหก้องคลัง

เริ่มต้น

สิน้สดุ

(1) จัดท ำหนังสือขออนุมัติ
เบิกจ่ำย

(2) เสนอหัวหน้ำ
ส ำนักงำนคณบดี

(3) ตรวจสอบ

(4) ออกเลขหนังสือ

(5) คุมยอด
และขออนุมัติ

y

n

(7) ออกเลขหนังสือส่ง

(8) ส่งเบิกจ่ำยกองคลัง

(6) อนุมัติ

y

n

(x) ไม่ได้ปฏิบัติระบบคอมฯ

(x) ปฏิบัติกับระบบคอม

(x) ด ำเนินกำรกับเอกสำร

(x) ตัดสินใจ


