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บทที่ 1 

บทนํา 

 
1.1  ขอบเขตของงานตามคูมือ 

ภาระงานสอน เปนพันธกิจหลักของคณะวิทยาการสารสนเทศ ดังนั้นเพ่ือใหการปฏิบัติงานดาน
การสอนเปนไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา วาดวยการกําหนดภาระงานและผลงานทางวิชาการของ
คณาจารย คณะฯจึงกําหนดภาระงานสอนขั้นต่ําและข้ันสงูสําหรับอาจารยประจําตอภาคการศึกษา ทั้งนี้
การคาํนวณภาระงานสอนของอาจารยประจําของแตละภาคการศึกษา จะดําเนินการหลังเพ่ิมถอน 15 วัน 
ตามปฏิทินการศึกษาที่มหาวิทยาลัยกําหนด ในการคํานวณภาระงานสอนประกอบไปดวยภาระงานสอน
ระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑติศึกษา ในการสอนหมวดวิชาศกึษาทั่วไป และการสอนวิชาในหลักสูตร
ของคณะวิทยาการสารสนเทศ รวมถึงภาระงานตรวจงานเพิ่มกรณทีี่อาจารยผูสอนสอนในรายวิชา
บรรยายหรือวิชาปฏิบัติการที่มีการสอนจํานวนนิสิตเกินจากจํานวนนิสิตตอกลุม โดยการคาํนวณภาระงาน
สอนในผลรวมเกินภาระงานขั้นต่ํา อาจารยผูสอนจะไดรับคาตอบแทนสอนเกินเกณฑ และกรณีที่มีการ
สอนเกินภาระงานขั้นสูงจะนําไปพิจารณาคิดความดีความชอบ  

การคาํนวณภาระงานสอนและการจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน ของคณะวิทยาการ
สารสนเทศ เปนภาระงานหลักของผูปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี ดังน้ันคูมือการปฏิบัติงาน  
กระบวนการ การคํานวณภาระงานสอนและการจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน  
ของคณะวิทยาการสารสนเทศน้ี ครอบคลุมรายละเอียดข้ันตอนการคํานวณภาระงานสอนของอาจารย
ประจํา และอาจารยประจําที่ดํารงตําแหนงบริหาร และขั้นตอนการจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระ
งานของคณะวิทยาการสารสนเทศ และการเบิกเงนิคืนเงินทดรองจาย ผานระบบ BUU ERP, ระบบ Fiori 
และระบบ Krungthai Corporate Online  

 
1.2  วัตถุประสงค  
 1. เพ่ือใหคณะวิทยาการสารสนเทศมีคูมือการปฏิบัติงานอยางชัดเจนเปนลายลักษณอักษรท่ี
แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการคํานวณภาระงานสอนและการจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน 
ของคณะวิทยาการสารสนเทศ 
 2. เพ่ือเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานที่เก่ียวของกับการคํานวณภาระงานสอนและการจาย
คาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน ของคณะวิทยาการสารสนเทศ สามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง  
มีประสิทธิภาพ และเปนไปตามประกาศของคณะวิทยาการสารสนเทศ และประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา  
 3. เพ่ือเปนการถายทอดขั้นตอนการปฏิบัติงานใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหมหรือผูปฏิบัติงานสาย
งานเดียวกันที่ตองปฏิบัติงานแทนกัน ปฏิบัติงานไดอยางมืออาชีพ และมีประสิทธิภาพตามกระบวนที่
กําหนดไว 
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1.3  คําจํากัดความหรือนยิามศัพทเฉพาะ 
 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยบูรพา 
 สวนงาน หมายถึง สวนงานตามมาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2550 
 คณะกรรมการประจําสวนงาน หมายถึง คณะกรรมการประจําคณะวิทยาการสารสนเทศ 

หัวหนาสวนงาน หมายถึง หัวหนาสวนงานคณะวิทยาการสารสนเทศ 
รองหัวหนาสวนงาน หมายถึง รองหัวหนาสวนงานคณะวิทยาการสารสนเทศ ที่ไดรับมอบอํานาจ

หนาที่ใหกํากับ ดูแล และสั่งการเก่ียวกับการเก่ียวกับงานดานการเรียนการสอน ดานการบริหารสนิทรัพย 
งบประมาณ การเงิน ของคณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0057/2565 เร่ือง การมอบ
อํานาจชวงของหัวหนาสวนงานคณะวิทยาการสารสนเทศ ใหรองหัวหนาสวนงานปฏิบัติการแทน 

อาจารยประจํา หมายถึง อาจารยผูสอน หรืออาจารยผูสอนที่ดํารงตําแหนงผูบริหาร ที่ไดรับการ
แตงต้ังจากมหาวิทยาลัยบูรพา 

ประธานหลักสูตร หมายถึง ผูรับผิดชอบในการบริหารหลักสูตรสาขาใดสาขาหน่ึง 
ที่คณะวิทยาการสารสนเทศแตงต้ัง 
 ประกาศฯ หมายถึง ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา และประกาศคณะวิทยาการสารสนเทศ 

ระบบสารสนเทศ หมายถึง ระบบบริการการศึกษา เปนระบบที่ชวยบริหารจัดการเก่ียวกับขอมูล
ที่เก่ียวกับวิชาที่เปดสอน, ตารางเรียนนิสิต, ตารางสอนอาจารย, ตารางการใชหอง, ปฏิทินการศึกษา, การ
ลงทะเบียน การเพ่ิม-ลดรายวิชา การตรวจสอบคาธรรมเนียมการศึกษา และผูสําเร็จการศึกษา 

ระบบสารสนเทศ หมายถึง ระบบ BUU ERP ใชในการทํางานสําหรับการตรวจสอบงบประมาณ, 
การจองงบประมาณ, การบันทึกตั้งหนี้, การบันทึกจายเงินทดรองจาย, การบันทกึขอเบิกชดเชยเงินทด
รองจาย,  

ระบบสารสนเทศ หมายถึง ระบบ Fiori  ใชในการสงเรื่องอนุมัติใบเบิกเงินทดรองจาย 
ระบบสารสนเทศ หมายถึง ระบบ Krungthai Corporate Online เปนระบบการทําธุรกรรม

ทางการเงิน สําหรับหนวยงานราชการ เพื่อใชสําหรับการตั้งรายการจายเงิน, การอนุมัติรายการจายเงิน, 
การปฏิเสธรายการจายเงิน, การตรวจสอบรายการจายเงิน และรายงานการจายเงิน  

ภาระงานสอน หมายถึง ภาระงานที่เก่ียวกับการถายทอดองคความรูที่ครอบคลุมการสอนใน
รูปแบบการสอนบรรยาย การสอนปฏิบัติการ การสอนผาน MOOC 

 
1.4  ผูเกี่ยวของ หนาที่และอํานาจ 
 ในสวนนี้จะเปนการระบุถึงหนาที่และความรับผิดชอบของผูที่มีสวนเกี่ยวของกับกระบวนการการ
คํานวณภาระงานสอน และการจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน ของคณะวิทยาการสารสนเทศ 

1. คณะกรรมการประจําคณะวิทยาการสารสนเทศ มีหนาท่ี กําหนดนโยบาย หรือใหคาํแนะนํา  
ใหขอคดิเห็นการกําหนดวิธีการคดิภาระงานสอน 

2. ประธานหลักสูตร มีหนาที่ จัดตารางสอนในหลักสูตร โดยพิจารณาภาระงานใหอาจารย 
ผูสอนในหลักสูตรมีภาระงานสอนท่ีมีความเหมาะสมใกลเคียงกัน 

3. รองหัวหนาสวนงาน มีหนาที่ กํากับ ดูแล รับรองภาระงานสอนของอาจารยผูสอน และ 
พิจารณากลั่นกรองการเบิกคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงานเพ่ือเสนอหัวหนาสวนงาน 
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4. หัวหนาสวนงาน มีหนาที่ เปนผูอนุมัติภาระงานสอนของอาจารยประจําและผูดํารง 
ตําแหนงบริหาร รวมถึงอนุมัติการเบิกคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงานและอนุมัติการจายเงินผาน
ระบบ Krungthai Corporate Online 

5. อาจารยผูสอน มีหนาท่ี ดําเนินการสอนตามที่ไดรับมอบหมายของหลักสูตร  
6. นักวิชาการศึกษา มีหนาท่ี จัดตารางสอนรวมกับประธานหลักสูตร และบันทึกขอมูล  

ตารางสอนเขาสูระบบบริการการศึกษา http://reg.buu.ac.th 
7. นักวิชาการเงินและบัญชี มีหนาที่ คํานวณภาระงานสอนและจายคาตอบแทนสอนเกิน 

เกณฑภาระงาน ผานระบบสารสนเทศ ระบบ BUU ERP, ระบบ Fiori, ระบบ Krungthai Corporate 
Online และรวบรวมเอกสารเบิกคืนเงินทดรองจายสงกองคลังและทรัพยสิน 
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บทที่ 2 

บทบาทหนาที่และความรับผิดชอบ 

 

2.1 โครงสรางหนวยงานและภาระหนาที่ของหนวยงาน 
คณะวิทยาการสารสนทศ มหาวิทยาลัยบูรพา จัดตั้งขึ้นตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เร่ือง 

การจัดตั้งสวนงาน และภาระหนาที่ของสวนงาน (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2552 ฉบับลงวันที่ 20 พฤศจิกายน 

พ.ศ. 2552 โดยการยกฐานะจากภาควิชาวิทยาการคอมพิวเตอร คณะวิทยาศาสตร (จัดตั้งเม่ือวันที่ 4 

ตุลาคม พ.ศ. 2536) และไดลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา หนา 27 เลมท่ี 126 ตอนพิเศษ 178 ง 

เมื่อวันที่ 9 ธันวาคม พศ. 2552 โดยทําหนาที่ใหการศึกษา พัฒนา คันควา วิจัย และผลิตบัณฑิตระดับ 

ปรญิญาตรี ในสาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศสําหรับอุตสาหกรรมดิจิทัล 

สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟตแวร สาขาวิชาปญญาประดิษฐประยุกตและเทคโนโลยีอัจฉริยะ และระดับ

บัณฑิตศึกษา ในสาขาวิชาวิทยาการขอมูล เนนดานวิทยาการขอมูล (Data Science) ซึ่งเปนกําลังสําคัญ

ในการรองรับการพัฒนาและขับเคลื่อนประเทศดวยเทคโนโลยีดานคอมพิวเตอรแสะสารสนเทศตาม

นโยบายประเทศและระเบียงเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก (EEC) โดยมีหลักสูตรในความดูแลทั้งหมด 6 

หลักสูตร ดังน้ี 

ระดับปริญญาตรี 

1. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑติ สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร 

2. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑติ สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่ออุตสาหกรรมดิจิทัล 

3. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑติ สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟตแวร 

4. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาปญญาประดิษฐประยุกตและเทคโนโลยี

อัจฉรยิะ  

ระดับปริญญาโท 

1. หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาการขอมูล 

ระดับปริญญาเอก 

1. หลักสูตรปรชัญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาการขอมูล 

 

ซึ่งการจัดการเรียนการสอนท้ังหมดนั้น มุงเนนการปฏิบัติงานจริงเพ่ือรองรับอุตสาหกรรม          

ในภูมิภาค รวมถึงการวิจัยและการสรางนวัตกรรม   

ปจจุบัน คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา มีนิสิต 1,374 คน (ขอมูล ณ วันที่ 30 

มิถุนายน พ.ศ. 2566) และมีบุคลากรซึ่งปฏิบัติหนาที่ ประกอบดวย พนักงานสายวิชาการ จํานวน 29 คน  

พนักงานสายสนับสนุนวิชาการ จํานวน 12 คน ซึ่งมีโครงสรางองคกร ดังภาพที่ 1 
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ภาพท่ี 1 โครงสรางองคกรของคณะวิทยาการสารสนเทศ 

 

2.2  ลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน (Job Description) 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0548/2565 เรื่อง มาตรฐานกําหนดตําแหนงของพนักงาน

มหาวิทยาลัย ประเภทสนับสนุนวิชาการ (มหาวิทยาลัยบูรพา, 2565) ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี 

ระดับปฏิบัติการ เปนการปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรู ความสามารถทาง

วิชาการในการทํางานปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและบัญชี ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และ

ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติงานในดานตาง ๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 จัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงนินอก 

     งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเปน   

        ฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของสวนราชการ  

1.2 รวบรวมขอมูล และรายงานการเงินของสวนราชการ เพื่อพรอมที่จะปรับปรุง 

     ขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 

1.3 ศึกษาวิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณของสวนงาน เพ่ือใหการใชจายเงิน    

     เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และใชเปนแนวทางในการปรบัปรุงการจัดทําและ 

     จัดสรรงบประมาณ 

1.4 ดแูลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสาํคัญการรับ- 

     จายเงิน เพ่ือใหการรับ-จายเงนิขององคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตอง 

     ตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

 



6 

  

 

2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน   

          หรือโครงการ เพื่อใหการดาํเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือให 

     เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรอืหนวยงานท่ี 

     เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรบั 

     มอบหมาย 

4. ดานการบริการ 

4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความ 

     รับผิดชอบในระดับเบ้ืองตนแกหนวยงาน หรือพนักงานมหาวิทยาลัยเพื่อใหได 

     ทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 

4.2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรบัปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบ 

     สารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงนิและบัญชี เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุน 

     ภารกิจของสวนงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน  

     หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

 กระบวนการการคาํนวณภาระงานสอนและการจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน       

โดยแบงเปนข้ันตอนตาง ๆ ดังตอไปนี้ 

1. ขั้นตอนการคํานวณภาระงานสอนของอาจารยประจํา คณะวิทยาการสารสนเทศ 

2. ขั้นตอนการคํานวณภาระงานสอนของอาจารยประจําที่ดํารงตําแหนงบริหาร  

      คณะวิทยาการสารสนเทศ 

3. ขั้นตอนการจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน ของคณะวิทยาการสารสนเทศ และ

การเบิกคนืเงินทดรองจาย 
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บทที่ 3 

กระบวนการปฏิบัติงาน 

  
3.1  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)   

 สัญลักษณตาง ๆ และความหมายของ Work Flow ตามที่แสดงในภาพที่ 2 
 
                      สัญลักษณ                                                 ความหมาย 
 
 
 จุดเร่ิมตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 
 
 
 กิจกรรมและการปฏิบัติ 
  
 
 การตดัสินใจ เชน การตรวจสอบ  
 การอนุญาต/อนุมัติ และการเห็นชอบ  
 เปนตน 
 
 
 แสดงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
 
 
 การสงกลับ/แกไข 
 
 
 จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน เชน  
 กรณีการเขียนกระบวนการไมสามารถจบได 
 ภายใน 1 หนา 
 

ภาพที่ 2 สัญลักษณของ Work Flow 

(ที่มา : พรภัทร อินทรวรพัฒน, 2560)  
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 จากขอมูลผูเขียนไดสรุปผังกระบวนการ การคํานวณภาระงานสอนของอาจารยประจํา  
คณะวิทยาการสารสนเทศ  โดยมีผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ตามที่แสดงในภาพที่ 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เริ่มตน 

งานการเงนิดาวนโหลดขอมูลตารางสอนของอาจารย  

จาก http://reg.buu.ac.th 

งานการเงนิคํานวณภาระงานสอนของอาจารย 

ผูสอนตรวจสอบ

ภาระงานสอน 

ถูกตอง 

1 

การสงกลับ/แกไข 

ไมถูกตอง 

รองหัวหนาสวนงาน 

ลงนามรับรอง 

 

การสงกลับ/แกไข 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

2 
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ภาพท่ี 3 ข้ันตอนกระบวนการ การคํานวณภาระงานสอนของอาจารยประจํา 

ที่มา : วิเคราะหโดยผูเขียน 
อางอิงตามประกาศคณะวิทยาการสารสนเทศ  ดังนี้ 

1. ประกาศคณะวิทยาการสารสนเทศ  ที่ 0088/2565  เรื่อง หลักเกณฑการกําหนด 
ภาระงานเพ่ือการจายคาตอบแทนของคณาจารยประจําคณะวิทยาการสารสนเทศ พ.ศ. 2565   
 
หมายเหตุ  Work Flow  นี้ใชสําหรับการคํานวณภาระงานสอนของอาจารยประจํา คณะวิทยาการ

สารสนเทศ 

 
  

หัวหนาสวนงาน

พิจารณาอนมุตัิ 

1 

สิ้นสุดกระบวนการ 

งานการเงนิสแกนเอกสารภาระงาน 

ที่ไดรับอนุมัติใหผูสอน 

2 

การสงกลับ/แกไข 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 
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 จากขอมูลผูเขียนไดสรุปผังกระบวนการ การคํานวณภาระงานสอนของอาจารยประจํา ที่ดํารง
ตําแหนงบริหาร คณะวิทยาการสารสนเทศ โดยมีผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ตามที่แสดงใน
ภาพท่ี 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

 
 
 
 

 
 

ภาระงานรองหัวหนาสวนงาน 

สูงกวา 6 หนวยกิต ตอภาคการศึกษา 

ภาระงานหัวหนาสวนงาน 

สูงกวา 3 หนวยกิต ตอภาคการศึกษา 

เร่ิมตน 

1 

งานการเงนิดาวนโหลดขอมูลตารางสอนของอาจารยประจํา  

ที่ดํารงตําแหนงบริหาร จาก http://reg.buu.ac.th 

งานการเงินคํานวณภาระงานของอาจารยประจําที่ดํารงตําแหนงบริหาร 

อาจารยประจําที่ดํารงตาํแหนง

บริหารตรวจสอบภาระงาน

สอน 

2 

การสงกลับ/แกไข 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

รองหัวหนาสวนงาน 

ลงนามรับรอง 

 

การสงกลับ/แกไข 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 
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การสงกลับ/แกไข 

ไมอนุมัต ิ การสงกลับ/แกไข 

ไมอนุมัติ 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 
 
 
 

หัวหนาสวนงาน

พิจารณาอนุมัติ 

 

กบพบ.ลงรับเอกสาร 

ดําเนินการเสนออธิการบดี 

1 2 

งานการเงนิจัดทําบันทึกขอความ 

ขอสอนเกินเกณฑของผูดํารงตําแหนง 

รองหัวหนาสวนงาน โดยใหเหตุผลจําเปน 

งานการเงนิจัดทําบันทึกขอความ 

ขอสอนเกินเกณฑของผูดํารงตําแหนง

หัวหนาสวนงาน โดยใหเหตผุลจําเปน 

อาจารยประจําที่ดํารงตาํแหนง 

หัวหนาสวนงานลงนาม/ 

งานการเงนิสงเอกสารให กบพบ. 

 

อธิการบดีพิจารณา

อนุมัติ 

 

3 

กบพบ.สงเอกสารใหสวนงาน 

ถูกตอง 

อนุมัติ อนุมัติ 

อาจารประจําที่ดํารงตําแหนงบริหาร  

ลงนามขออนุมัติสอนเกินเกณฑภาระงาน 

ของผูดํารงตําแหนงรองหัวหนาสวนงาน 
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ภาพที่ 4 ขั้นตอนกระบวนการ การคํานวณภาระงานสอนของอาจารยประจํา ที่ดํารงตําแหนงบริหาร 

 
ที่มา : วิเคราะหโดยผูเขียน 
อางอิงตามประกาศคณะวิทยาการสารสนเทศ และประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ดังน้ี 

1. ประกาศคณะวิทยาการสารสนเทศ  ที่ 0088/2565  เรื่อง หลักเกณฑการกําหนด 
ภาระงานเพ่ือการจายคาตอบแทนของคณาจารยประจําคณะวิทยาการสารสนเทศ พ.ศ. 2565   

2. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 1209/2565  เรื่อง ภาระงานและผลงานทางวิชาการ 
ของผูดาํรงตําแหนงบริหาร 
 
หมายเหตุ  Work Flow  นี้ใชสําหรับการคํานวณภาระงานสอนของอาจารยประจํา ที่ดํารงตําแหนง

บริหาร คณะวิทยาการสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานการเงนิสแกนเอกสารภาระงานสอนท่ีไดรับอนุมัติ

ใหกับอาจารยประจําที่ดํารงตําแหนงบริหาร 

สิ้นสุดกระบวนการ 

3 



13 

  

 

จากขอมูลผูเขียนไดสรุปผังกระบวนการ การจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน ของ 
คณะวิทยาการสารสนเทศ และการเบิกคืนเงินทดรองจาย โดยมีผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ตามที่แสดงในภาพที่ 5    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

เร่ิมตน 

งานการเงินจัดทําบันทึกขออนุมัติในหลักการเบิกคาสอน

เกินเกณฑภาระงาน 

 

งานการเงนิตรวจสอบงบประมาณและจองเงนิ 

เพ่ือขออนุมัติในหลักการ ในระบบ BUU ERP  

 

หัวหนาสวนงาน

พิจารณาอนุมัติ 

 

อนุมัติ 

การสงกลับ/แกไข 

ไมอนุมัติ 

งานการเงินแนบเอกสารขออนุมัติในหลักการ 

ในระบบ BUU ERP  
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. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

งานการเงนิบันทึกตั้งหนี้เงินทดรองจาย 

ในระบบ BUU ERP  

 

งานการเงินสรางใบขออนุมัติเบิกเงิน 

ในระบบ Fiori 

 

รองหัวหนาสวนงาน

ตรวจสอบใบขออนุมัติ

เบิกในระบบ Fiori 

หัวหนาสวนงาน 

พิจารณาอนุมัติใบขอ

อนุมัติเบิก 

ในระบบ Fiori 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

การสงกลับ/แกไข 

ไมอนุมัติ 

การสงกลับ/แกไข 

ไมอนุมัติ 

2 
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2 

งานการเงนิพิมพใบขออนุมัติเบิกและปดสถานะ 

การเบิกเงินในระบบ Fiori 

 

งานการเงินบันทึกจายเงินทดรองจาย 

ในระบบ BUU ERP 

 

งานการเงนิดําเนินการจัดทําขอมูลการจายเงินในระบบ 

Krungthai Corporate Online 

 

รองหัวหนาสวนงานและ

หัวหนาสวนงานพิจารณา

อนุมัติในระบบ Krungthai 

Corporate  Online 

3 

การสงกลับ/แกไข 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัติ 
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ภาพท่ี 5 ขั้นตอนกระบวนการ การจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน ของคณะวิทยาการ
สารสนเทศ และการเบิกคืนเงนิทดรองจาย 

ที่มา : วิเคราะหโดยผูเขียน 
อางอิงตามประกาศคณะวิทยาการสารสนเทศ และประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ดังน้ี 

1. ประกาศคณะวิทยาการสารสนเทศ ที่ 0088/2565 เร่ือง หลักเกณฑการกําหนด 
ภาระงานเพ่ือการจายคาตอบแทนของคณาจารยประจําคณะวิทยาการสารสนเทศ พ.ศ. 2565   

2. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 1209/2565  เรื่อง ภาระงานและผลงานทางวิชาการ 
ของผูดาํรงตําแหนงบริหาร 
 
หมายเหตุ Work Flow นี้ใชสําหรับการดําเนินการการจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน  
ของคณะวิทยาการสารสนเทศ และการเบิกคืนเงนิทดรองจาย

3 

อาจารยผูสอนไดรับคาตอบแทนคาสอนเกิน  

งานการเงนิยืนยันรายการโอนเงินในระบบ BUU ERP 
 

งานการเงินเช็คสถานะการจายเงิน 

ในระบบ Krungthai Corporate  Online 

 

สิ้นสุดกระบวนการ 

งานการเงนิบันทึกขอมูลขอเบิกคืนเงินทดรองจาย 

ในระบบ BUU ERP สงเอกสารใหกองคลัง 
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ผงักระบวนการ/งาน  (Work Flow) 
ชื่อผังกระบวนการ  กระบวนการการคํานวณภาระงานสอนของอาจารยประจํา คณะวิทยาการสารสนเทศ 
ขอกําหนดสําคัญของกระบวนการ กําหนดการคํานวณภาระงานสอนของอาจารยประจํา  
ตัวชี้วัดสําคัญของกระบวนการ การดําเนินกระบวนการการคํานวณภาระงานของอาจารยประจํา คณะวิทยาการสารสนเทศ เปนไปดวยความถูกตองตามประกาศ
คณะวิทยาการสารสนเทศ ที่ 0088/2565 เร่ือง หลักเกณฑการกําหนดภาระงานเพ่ือการจายคาตอบแทนของคณาจารยประจําคณะวิทยาการสารสนเทศ พ.ศ. 
2565 กําหนดรอยละ 100 
 
ตารางที่ 1 กระบวนการการคํานวณภาระงานสอนของอาจารยประจํา คณะวิทยาการสารสนเทศ 

ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
1.  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน ฝายวิชาการแจงการจัด
ตารางสอนประจําภาคการศึกษา
และบันทึกขอมูลลงระบบ 
http://reg.buu.ac.th 
เรียบรอยแลว  
หลังจากเพ่ิมถอน 15 วันงาน
การเงินดําเนินการดาวนโหลด
ขอมูลตารางสอนของอาจารย
ผูสอนจาก 
http://reg.buu.ac.th  
เปนไฟลขอมูล excel   

ไฟลขอมูลตารางสอนอาจารย
ครบถวน ประกอบดวย 
รหัสวิชา  
จํานวนหนวยกิต  
กลุมที่เปดสอน  
หองเรียนและอาคาร 
วนัเวลาที่สอน 
จํานวนนิสิตที่ลงทะเบียน 

1.ตารางสอนอาจารยผูสอน 
จาก http://reg.buu.ac.th 
2.ไฟลขอมูลตารางสอนของ
อาจารย 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

งานการเงินดาวนโหลดขอมูล

ตารางสอนของอาจารย  

จาก http://reg.buu.ac.th 

เริ่มตน 

1 
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การสงกลับ/แกไข 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
2.  

 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน งานการเงินดําเนินการคํานวณ
ภาระงานสอน โดยนําขอมูลไฟล 
excel มาคํานวณภาระงานสอน
ลงในแบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพ่ือการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 

การคํานวณภาระงานสอนของ
อาจารยประจํา ถูกตองเปนไป
ตามประกาศคณะวทิยาการ
สารสนเทศ ที่ 0088/2565 เรือ่ง 
หลักเกณฑการกําหนดภาระงาน
สอนเพื่อการจายคาตอบแทน
ของคณาจารยประจําคณะ
วทิยาการสารสนเทศ พ.ศ. 
2565 

1.แบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 
2.สรุปผลรวมภาระงานของ
อาจารยผูสอนตอภาค
การศึกษา 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

3.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

2 วัน งานการเงินสงขอมูลภาระงาน
สอนใหอาจารยผูสอนตรวจสอบ 
โดยผูสอนดําเนินการตรวจสอบ
ความถูกตองของภาระงานสอน
ประจําภาคการศึกษา และลง
นามผูสอน และสงคืนที่งาน
การเงิน และงานการเงินลงนาม
ผูจัดทํา 

ภาระงานสอนของอาจารย
ประจํา ถูกตองเปนไปตาม
ประกาศคณะวิทยาการ
สารสนเทศ ที่ 0088/2565 เรื่อง 
หลักเกณฑการกําหนดภาระงาน
สอนเพื่อการจายคาตอบแทน
ของคณาจารยประจําคณะ
วทิยาการสารสนเทศ พ.ศ. 
2565 

1.แบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 
2.สรุปผลรวมภาระงานของ
อาจารยผูสอนตอภาค
การศึกษา 

อาจารยผูสอน 

3 

1 

งานการเงินคํานวณภาระงาน

สอนของอาจารย 

ผูสอน

ตรวจสอบภาระ

งานสอน 

2 
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การสงกลับ/แกไข 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
4.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน งานการเงินเสนอเอกสารภาระ
งานสอน ของผูสอนให         
รองหัวหนาสวนงานที่ดูแลดาน
วชิาการ ลงนามรับรอง 

ภาระงานสอนของอาจารย
ประจําไดรับการรับรองจากรอง
หัวหนาสวนงาน และถูกตอง
เปนไปตามประกาศคณะ
วทิยาการสารสนเทศ ท่ี 
0088/2565 เร่ือง หลักเกณฑ
การกําหนดภาระงานสอนเพ่ือ
การจายคาตอบแทนของ
คณาจารยประจําคณะวทิยาการ
สารสนเทศ พ.ศ. 2565  
 

1.แบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 
2.สรุปผลรวมภาระงานของ
อาจารยผูสอนตอภาค
การศึกษา 

รองหัวหนา
สวนงาน 

5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน งานการเงินเสนอเอกสารภาระ
งานสอนของผูสอน 
ใหหัวหนาสวนงานพิจารณาลง
นามอนุมัต ิ

ภาระงานสอนของอาจารย
ประจําไดรับอนุมัติจากหัวหนา
สวนงานถูกตองเปนไปตาม
ประกาศคณะวิทยาการ
สารสนเทศ ที่ 0088/2565 เรื่อง 
หลักเกณฑการกําหนดภาระงาน
สอนเพื่อการจายคาตอบแทน
ของคณาจารยประจําคณะ
วทิยาการสารสนเทศ พ.ศ. 
2565 

1.แบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 
2.สรุปผลรวมภาระงานของ
อาจารยผูสอนตอภาค
การศึกษา 

หัวหนาสวน
งาน 

2 

4 

การสงกลับ/แกไข 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

หัวหนาสวน

งานพิจารณา

อนุมัติ 

รองหัวหนาสวน

งาน 

ลงนามรับรอง 

3 
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ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
6.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที งานการเงินดําเนินการสแกน
ภาระงานสอนของผูสอนและสง
ใหผูสอนเก็บไวเปนหลักฐาน 

ภาระงานสอนของอาจารย
ประจําไดรับการรับรองและ
อนุมัติจากหัวหนาสวนงาน และ 
ถูกตองเปนไปตามประกาศคณะ
วทิยาการสารสนเทศ ท่ี 
0088/2565 เร่ือง หลักเกณฑ
การกําหนดภาระงานสอนเพ่ือ
การจายคาตอบแทนของ
คณาจารยประจําคณะวทิยาการ
สารสนเทศ พ.ศ. 2565 

1.แบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 
2.สรุปผลรวมภาระงานของ
อาจารยผูสอนตอภาค
การศึกษา 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 
 
  

4 

งานการเงินสแกนเอกสาร

ภาระงานที่ไดรับอนุมัติ 

ใหผูสอน 

ส้ินสุดกระบวนการ 
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ชื่อผังกระบวนการ  กระบวนการการคํานวณภาระงานสอนของอาจารยประจําที่ดํารงตําแหนงบริหาร คณะวิทยาการสารสนเทศ 
ขอกําหนดสําคัญของกระบวนการ กําหนดการคํานวณภาระงานสอนของอาจารยประจําที่ดํารงตําแหนงบริหาร  
ตัวชี้วัดสําคัญของกระบวนการ การดําเนินกระบวนการการคํานวณภาระงานของอาจารยประจําที่ดํารงตําแหนงบริหาร คณะวิทยาการสารสนเทศ เปนไปดวย
ความถูกตองตามประกาศคณะวทิยาการสารสนเทศ ท่ี 0088/2565  เรื่อง หลักเกณฑการกําหนดภาระงานเพื่อการจายคาตอบแทนของคณาจารยประจําคณะ
วทิยาการสารสนเทศ พ.ศ. 2565 และประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่ 1209/2565 เรื่อง ภาระงานและผลงานทางวิชาการของผูดํารงตําแหนงบริหาร  
กําหนดรอยละ 100 
 
ตารางที่ 2 กระบวนการการคํานวณภาระงานสอนของอาจารยประจําที่ดํารงตําแหนงบริหาร คณะวทิยาการสารสนเทศ 

ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
1.  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน ฝายวิชาการแจงการจัด
ตารางสอนประจําภาคการศึกษา
และบันทึกขอมูลลงระบบ 
http://reg.buu.ac.th 
เรียบรอยแลว  
หลังจากเพ่ิมถอน 15 วันงาน
การเงินดําเนินการดาวนโหลด
ขอมูลตารางสอนของอาจารย
ประจํา ที่ดํารงตําแหนงบริหาร 
จาก http://reg.buu.ac.th 
เปนไฟลขอมูล excel   

ไฟลขอมูลตารางสอนอาจารย
ประจําที่ดํารงตําแหนงบริหาร
ครบถวนประกอบดวย 
รหัสวิชา  
จํานวนหนวยกิต  
กลุมที่เปดสอน  
หองเรียนและอาคาร 
วนัเวลาที่สอน 
จํานวนนิสิตที่ลงทะเบียน 

1.ตารางสอนอาจารยประจํา 
ที่ดํารงตําแหนงบริหาร จาก 
http://reg.buu.ac.th 
2.ไฟลขอมูลตารางสอนของ
อาจารยประจําที่ดํารง
ตําแหนงบริหาร 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

งานการเงินดาวนโหลดขอมูล

ตารางสอนของอาจารยประจํา

ที่ดํารงตําแหนงบริหาร  

จาก http://reg.buu.ac.th 

เริ่มตน 

1 
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ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
2.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน งานการเงินดําเนินการคํานวณ
ภาระงานสอน โดยนําขอมูลไฟล 
excel มาคํานวณภาระงานสอน
ลงในแบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพ่ือการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 

การคํานวณภาระงานสอนของ
อาจารยประจําที่ดํารงตําแหนง
บริหาร ถูกตองเปนไปตาม
ประกาศคณะวิทยาการ
สารสนเทศ ที่ 0088/2565 เรื่อง 
หลักเกณฑการกําหนดภาระงาน
สอนเพื่อการจายคาตอบแทน
ของคณาจารยประจําคณะ
วทิยาการสารสนเทศ พ.ศ. 
2565 

1.แบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 
2.สรุปผลรวมภาระงานของ
อาจารยประจําที่ดํารง
ตําแหนงบริหาร ตอภาค
การศึกษา 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

3.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน งานการเงินสงขอมูลภาระงาน
สอนใหอาจารยประจําที่ดํารง
ตําแหนงบริหารตรวจสอบ โดย 
อาจารยประจําที่ดํารงตําแหนง
บริหารดําเนินการตรวจสอบ
ความถูกตองของภาระงานสอน
ประจําภาคการศึกษา และลง
นามผูสอน และสงคืนที่งาน
การเงิน  งานการเงินลงนาม
ผูจัดทํา 

ภาระงานสอนของอาจารย
ประจํา ที่ดํารงตําแหนงบริหาร 
ถูกตองเปนไปตามประกาศคณะ
วทิยาการสารสนเทศ ท่ี 
0088/2565 เร่ือง หลักเกณฑ
การกําหนดภาระงานสอนเพ่ือ
การจายคาตอบแทนของ
คณาจารยประจําคณะวทิยาการ
สารสนเทศ พ.ศ. 2565 
 
 

1.แบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 
2.สรุปผลรวมภาระงานของ
อาจารยประจําที่ดํารง
ตําแหนงบริหาร ตอภาค
การศึกษา 

อาจารย
ประจําที่ดํารง
ตําแหนง
บริหาร 

1 

งานการเงินคาํนวณภาระงานสอน

ของอาจารยประจํา 

ที่ดํารงตําแหนงบริหาร 

อาจารยประจําที่

ดํารงตําแหนงบริหาร

ตรวจสอบภาระงาน 

 

2 
3 
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การสงกลับ/แกไข 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
4.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน งานการเงินเสนอเอกสารภาระ
งานสอนของอาจารยประจําที่
ดํารงตําแหนงบริหาร  
ใหรองหัวหนาสวนงานที่ดูแล
ดานวชิาการ ลงนามรบัรอง 

ภาระงานสอนของอาจารย
ประจําที่ดํารงตําแหนงบริหาร 
ไดรับการรบัรองจากรองหัวหนา
สวนงานและ ถูกตองเปนไปตาม
ประกาศคณะวิทยาการ
สารสนเทศ ที่ 0088/2565 เรื่อง 
หลักเกณฑการกําหนดภาระงาน
สอนเพื่อการจายคาตอบแทน
ของคณาจารยประจําคณะ
วทิยาการสารสนเทศ พ.ศ. 
2565 

1.แบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 
2.สรุปผลรวมภาระงานของ
อาจารยประจําที่ดํารง
ตําแหนงบริหาร ตอภาค
การศึกษา 

รองหัวหนา
สวนงานดูแล
ดานวิชาการ 

5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

30 นาที งานการเงินดําเนินการจัดทํา
บันทึกขอความขออนุมัติสอน
เกินเกณฑภาระงานของผูดํารง
ตําแหนงบริหาร รองหัวหนาสวน
งาน กรณีที่สอนเกิน 6  
หนวยกิตตอภาคการศึกษา แต
ทั้งน้ีตองสอนไมเกิน 9 หนวย   
กิตตอภาคการศึกษา  โดยระบุ
เหตุผลความจําเปน  

บันทึกขอความขอสอนเกิน
เกณฑของผูดํารงตําแหนง
บริหาร ถูกตองเปนไปตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่ 
1209/2565 เร่ือง ภาระงาน
และผลงานทางวิชาการของผู
ดํารงตําแหนงบริหาร 
 

1.บันทึกขอความขออนุมัติ
สอนเกินเกณฑภาระงานของผู
ดํารงตําแหนงบริหาร 
2.แบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

4 

งานการเงินจัดทําบันทึกขอความ

ขอสอนเกินเกณฑของผูดํารง

ตําแหนง 

รองหัวหนาสวนงาน กรณีสอน

เกิน 6หนวยกิตตอภาคการศึกษา 

2 

รองหัวหนาสวน

งาน 

ลงนามรับรอง 

3 
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อนุมัติ 

ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
6.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน อาจารยประจําที่ดํารงตําแหนง
บริหาร ตําแหนงรองหัวหนาสวน
งานลงนามในบันทึกขอความขอ
อนุมัติสอนเกินภาระงานของผู
ดํารงตําแหนงบริหาร  

บันทึกขอความขอสอนเกิน
เกณฑของผูดํารงตําแหนง
บริหาร ถูกตองเปนไปตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่ 
1209/2565 เร่ือง ภาระงาน
และผลงานทางวิชาการของผู
ดํารงตําแหนงบริหาร 
 
 

1.บันทึกขอความขออนุมัติ
สอนเกินเกณฑภาระงานของผู
ดํารงตําแหนงบริหาร 
2.แบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 

อาจารย
ประจําที่ดํารง
ตําแหนง
บริหาร 

7. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 

30 นาที งานการเงินเสนอเอกสารขอ
อนุมัติสอนเกินเกณฑภาระงาน 
ของอาจารยประจําทีผู่ดํารง
ตําแหนงบริหาร (รองหัวหนา
สวนงาน)  ใหหัวหนาสวนงาน
พิจารณาอนุมัติการขอสอนเกิน
เกณฑภาระงานของผูดํารง
ตําแหนงบริหาร  
 

บันทึกขอความขอสอนเกิน
เกณฑของผูดํารงตําแหนง
บริหาร ไดรับการอนุมัติจาก
หัวหนาสวนงาน และถูกตอง
เปนไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพาที่ 
1209/2565 เร่ือง ภาระงาน
และผลงานทางวิชาการของผู
ดํารงตําแหนงบริหาร 

1.บันทึกขอความขออนุมัติ
สอนเกินเกณฑภาระงานของผู
ดํารงตําแหนงบริหาร 
2.แบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 

หัวหนาสวน
งาน 

4 

5 

อาจารยประจําที่ดํารงตําแหนง

บริหาร ลงนามขออนุมัติสอนเกิน

ภาระงาน 

หัวหนาสวนงาน

พิจารณาอนุมัติ 

การสงกลับ/แกไข 

ไมอนุมัติ 
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ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
8.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที งานการเงินดําเนินการจัดทํา
บันทึกขอความขออนุมัติสอน
เกินเกณฑภาระงานของผูดํารง
ตําแหนงบริหาร ตาํแหนง
หัวหนาสวนงาน กรณีที่สอนเกิน 
3 หนวยกิตตอภาคการศึกษา 
ทั้งน้ีตองสอนไมเกิน 6 หนวยกิต  
โดยระบุเหตุผลความจําเปน 

ผูบริหารดํารงตําแหนงหัวหนา
สวนงานไดรบัการอนุมัติใหสอน
เกินภาระงานของผูดํารง
ตําแหนงหัวหนาสวนงาน ตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่ 
1209/2565 เร่ือง ภาระงาน
และผลงานทางวิชาการของผู
ดํารงตําแหนงบริหาร 
 

1.บันทึกขอความขออนุมัติ
สอนเกินเกณฑภาระงานของผู
ดํารงตําแหนงบริหาร 
2.แบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

9. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน อาจารยประจําที่ดํารงตําแหนง
บริหาร ตําแหนงหัวหนาสวน
งานลงนามในบันทึกขอความขอ
อนุมัติสอนเกินภาระงานของผู
ดํารงตําแหนงบริหาร และงาน
การเงินดําเนินการสงเอกสารให 
กบพบ. 

บันทึกขอความขอสอนเกิน
เกณฑของผูดํารงตําแหนง
บริหาร ถูกตองเปนไปตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่ 
1209/2565 เร่ือง ภาระงาน
และผลงานทางวิชาการของผู
ดํารงตําแหนงบริหาร 
 

1.บันทึกขอความขออนุมัติ
สอนเกินเกณฑภาระงานของผู
ดํารงตําแหนงบริหาร 
2.แบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 

อาจารย
ประจําที่ดํารง
ตําแหนง
บริหาร 
(หัวหนาสวน
งาน) 

5 

งานการเงินจัดทําบันทึกขอความ

ขอสอนเกินเกณฑของผูดํารง

ตําแหนง 

หัวหนาสวนงาน กรณีสอนเกิน 3

หนวยกิตตอภาคการศึกษา 

6 

อาจารยประจําดํารงตําแหนง

หัวหนาสวนงาน ลงนามขออนุมัติ

สอนเกินภาระงาน  

7 
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ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
10.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน กบพบ.ลงรับเอกสารและ
เกษียณหนังสือขออนุมัติสอน
เกินเกณฑภาระงานของหัวหนา
สวนงาน และดําเนินการเสนอ
อธิการบดี 

บันทึกขอความขอสอนเกิน
เกณฑของผูดํารงตําแหนง
บริหาร ถูกตองเปนไปตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่ 
1209/2565 เร่ือง ภาระงาน
และผลงานทางวิชาการของผู
ดํารงตําแหนงบริหาร 

1.บันทึกขอความขออนุมัติ
สอนเกินเกณฑภาระงานของผู
ดํารงตําแหนงบริหาร 
2.แบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 
3.คําสั่งแตงต้ังผูดํารงตําแหนง
บริหาร 
4.ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา
ที่ 1209/2565 เรื่อง ภาระ
งานและผลงานทางวิชาการ
ของผูดํารงตําแหนงบริหาร 

กบพบ. 

6 

กบพบ.ลงรับเอกสาร 

ดําเนินการเสนออธิการบดี 

8 9 

7 
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ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
11. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน อธิการบดีพิจารณาอนุมัติการขอ
อนุมัติสอนเกินเกณฑภาระงาน
ของผูดํารงตําแหนงบริหาร 
ตําแหนงหัวหนาสวนงาน กรณี
สอนเกิน 3 หนวยกิตตอภาค
การศึกษา แตไมเกิน 6 หนวยกิต 

บันทึกขอความขอสอนเกิน
เกณฑของผูดํารงตําแหนง
บริหารไดรับการอนุมัติจาก
อธิการบดี และถูกตองเปนไป
ตามประกาศมหาวทิยาลัยบูรพา
ที่ 1209/2565 เรื่อง ภาระงาน
และผลงานทางวิชาการของผู
ดํารงตําแหนงบริหาร 
  

1.บันทึกขอความขออนุมัติ
สอนเกินเกณฑภาระงานของผู
ดํารงตําแหนงบริหาร 
2.แบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 
3.คําสั่งแตงต้ังผูดํารงตําแหนง
บริหาร 
4.ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา
ที่ 1209/2565 เรื่อง ภาระ
งานและผลงานทางวิชาการ
ของผูดํารงตําแหนงบริหาร 

อธิการบดี 

 
 

8 

อธิการบดี

พิจารณาอนุมัติ 

การสงกลับ/แกไข 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

10

0 

9 



28 

 

ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
12.  1 วัน กบพบ.ดําเนินการสงเอกสารขอ

อนุมัติสอนเกินเกณฑภาระงาน
ของผูดํารงตําแหนงหัวหนาสวน
งานที่ไดรับอนุมัติจากอธิการบดี
ใหสวนงาน 

บันทึกขอความขอสอนเกิน
เกณฑของผูดํารงตําแหนง
บริหารไดรับการอนุมัติจาก
อธิการบดี และถูกตองเปนไป
ตามประกาศมหาวทิยาลัยบูรพา
ที่ 1209/2565 เรื่อง ภาระงาน
และผลงานทางวิชาการของผู
ดํารงตําแหนงบริหาร 

บันทึกขอความขออนุมัติสอน
เกินเกณฑภาระงานของผูดํารง
ตําแหนงบริหาร ทีไ่ดรับอนุมัติ
จากอธิการบดี 
 

กบพบ. 

13. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

30 นาที งานการเงินดําเนินการสแกน
ภาระงานสอนสงใหอาจารย
ประจําที่ดํารงตําแหนงบริหาร 

บันทึกขอความขอสอนเกิน
เกณฑของผูดํารงตําแหนง
บริหารไดรับการอนุมัติ และ
เปนไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพาที่ 
1209/2565 เร่ือง ภาระงาน
และผลงานทางวิชาการของผู
ดํารงตําแหนงบริหาร 

 

1.บันทึกขอความขออนุมัติ
สอนเกินเกณฑภาระงานของผู
ดํารงตําแหนงบริหารที่ไดรับ
การอนุมัติ 
2.แบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 
3.สรุปผลรวมภาระงานของ
อาจารยประจําที่ดํารง
ตําแหนงบริหารตอภาค
การศึกษา 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 
  

งานการเงินสแกนเอกสารภาระงาน

ที่ไดรับอนุมัติใหอาจารยประจําที่ 

ดํารงตําแหนงบริหาร 

ส้ินสุดกระบวนการ 

กบพบ.สงเอกสารใหสวนงาน 

10

0 
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ผังกระบวนการ/งาน  (Work Flow)  
ชื่อผังกระบวนการ  กระบวนการการการจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน ของคณะวิทยาการสารสนเทศ และการเบิกคืนเงินทดรองจาย 
ขอกําหนดสําคัญของกระบวนการ การจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน และการเบิกคืนเงนิทดรองจาย 
ตัวชี้วัดสําคัญของกระบวนการ การดําเนินกระบวนการการจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน ของคณะวิทยาการสารสนเทศ และการเบิกคืนเงินทดรอง
จาย  เปนไปดวยความถูกตองตามประกาศคณะวิทยาการสารสนเทศ ที่ 0088/2565 และประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่ 1209/2565 กําหนดรอยละ 100 
 
ตารางที่ 3 กระบวนการการจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน ของคณะวิทยาการสารสนเทศ และการเบิกคืนเงินทดรองจาย 

ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
1.  

 
 
 
 
 
 
 

30 นาที งานการเงินดําเนินการจัดทํา
บันทึกขอความขออนุมัติใน
หลักการเบิกคาสอนเกินเกณฑ
ภาระงาน ประจําภาคการศึกษา  
ในภาพรวม เพื่อจองงบประมาณ 

บันทึกขอความขออนุมัติใน
หลักการเบิกคาสอนเกินเกณฑ
ภาระงาน จํานวนเงินถูกตอง 

บันทึกขอความขออนุมัติ
หลักการเบิกคาสอนเกินเกณฑ
ภาระงาน 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

2.  
 
 
 
 
 
 

 

30 นาที งานการเงินดําเนินการ
ตรวจสอบงบประมาณในระบบ 
BUU ERP ผาน Transaction 
Code : ZFMR09  
งบประมาณคงเหลือเพียงพอ 
ดําเนินการจองงบประมาณผาน 
Transaction Code : FMX1 

งบประมาณในระบบ BUU ERP 
มีงบประมาณในภาพรวม
คงเหลือเพียงพอ และการจอง
งบประมาณถูกตอง 

1.บันทึกขอความขออนุมัติ
หลักการเบิกคาสอนเกินเกณฑ
ภาระงาน 
2.เลขใบจองงบประมาณจาก
ระบบ BUU ERP 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

เร่ิมตน 

งานการเงินจัดทําบันทึกขออนุมัติ

ในหลักการเบิกคาสอนเกินเกณฑ

ภาระงาน 

งานการเงินตรวจสอบงบประมาณ

และจองเงินเพ่ือขออนุมัติใน

หลักการ ในระบบ BUU ERP 

1
2
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การสงกลับ/แกไข 

ไมอนุมัติ 

ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
3.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน งานการเงินเสนอเอกสารขอ
อนุมัติในหลักการที่ไดรับการ
จองงบประมาณในระบบ BUU 
ERP ใหหัวหนาสวนงาน
พิจารณาอนุมัติ 

บันทึกขอความขออนุมัติใน
หลักการเบิกคาสอนเกินเกณฑ
ภาระงานไดรับการอนุมัติจาก
หัวหนาสวนงาน 

1.บันทึกขอความขออนุมัติใน
หลักการเบิกคาสอนเกินเกณฑ
ภาระงาน ประจําภาค
การศึกษา  
2.เลขใบจองงบประมาณจาก
ระบบ BUU ERP 

หัวหนาสวน
งาน 

4.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

30 นาที งานการเงินดําเนินการสแกน
เอกสารบันทึกขอความขออนุมัติ
ในหลักการเบิกคาสอนเกิน
เกณฑภาระงาน ประจําภาค
การศึกษา ที่ไดรับอนุมัติจาก
หัวหนาสวนงาน แนบเขาระบบ 
ระบบ BUU ERP ผาน 
Transaction Code : FMX2 

บันทึกขอความขออนุมัติใน
หลักการเบิกคาสอนเกินเกณฑ
ภาระงานไดรับการอนุมัติและ
แนบเขาในระบบ BUU ERP 

1.บันทึกขอความขออนุมัติใน
หลักการเบิกคาสอนเกินเกณฑ
ภาระงาน ประจําภาค
การศึกษา  
2.ไฟลเอกสารบันทึกขอความ
ขออนุมัติในหลักการเบิก
คาตอบแทนสอนเกินเกณฑ
ภาระงาน ประจําภาค
การศึกษา ที่อัพโหลดเขา
ระบบ BUU ERP 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

1

หัวหนาสวนงาน

พิจารณาอนุมัติ 

งานการเงินแนบเอกสารขออนุมัติใน

หลักการในระบบ BUU ERP 

3

อนุมัติ 

 

2
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ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
5.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที งานการเงินบันทึกต้ังหน้ีเงินทด
รองจาย คาสอนเกินเกณฑภาระ
งานของอาจารยประจํา ใน
ระบบ BUU ERP ผาน 
Transaction Code : FB60  
หรือกรณีมีเจาหน้ีหลายราย
สามารถตั้งหน้ีผาน Template 
excel ทดสอบผาน 
Transaction Code : ZGLE01 
และพิมพใบสําคัญทั่วไป ผาน 
Transaction Code : ZAPF01 

การบันทึกตั้งหน้ี ช่ือเจาหน้ี และ
จํานวนเงินถูกตอง  

1.ใบสําคัญตั้งหน้ี AP 
2.ใบสําคัญรับเงิน 
3.สรุปผลรวมภาระงานของ
อาจารยผูสอน ตอภาค
การศึกษา 
4.แบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 
5.บันทึกขออนุมัติสอนเกิน
เกณฑภาระงานของผูดํารง
ตําแหนงบริหาร 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

6.  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

30 นาที งานการเงินสรางใบขออนุมัตเิบิก
เงิน ในระบบ Fiori กลอง
ขอความจัดการใบขออนุมัติเบิก 
พรอมท้ังแนบเอกสารเขาระบบ
เพื่อสงเร่ืองขออนุมัติเบิกเงินให
รองหัวหนาสวนงานผูตรวจสอบ
และหัวหนาสวนงานเปนผูอนุมัติ 

ใบขออนุมัติเบิกเงินมีชื่อเจาหน้ี 
และจํานวนเงินถูกตอง 

1.ใบสําคัญตั้งหน้ี AP 
2.ใบสําคัญรับเงิน 
3.สรุปผลรวมภาระงานของอาจารย
ผูสอนท่ีดํารงตําแหนงบริหาร ตอ
ภาคการศึกษา 
4.แบบฟอรมตารางสรุปภาระงาน
สอนเพ่ือการจายคาตอบแทนของ
คณาจารยประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 
5.บันทึกขออนุมัติสอนเกินเกณฑ
ภาระงานของผูดํารงตําแหนง
บริหาร 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

3

งานการเงินบันทึกต้ังหน้ี 

เงินทดรองจาย 

ในระบบ BUU ERP 

4

งานการเงินสรางใบขออนุมัติเบิกเงนิ 

ในระบบ Fiori 

5
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ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
7.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน รองหัวหนาสวนงานท่ีไดรับ
มอบหมายพิจารณาอนุมัติใบขอ
อนุมัติเบิกเงินในฐานะผู
ตรวจสอบ ในระบบ Fiori  

เอกสารขออนุมัติเบิกเงินไดรับ
การอนุมัติผานระบบ Fiori 

1.ใบขออนุมัติเบิกเงิน 
2.ใบสําคัญตั้งหน้ี AP 
3.ใบสําคัญรับเงิน 
4.สรุปผลรวมภาระงานของ
อาจารยผูสอน ตอภาค
การศึกษา 
5.แบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 
6.บันทึกขออนุมัติสอนเกิน
เกณฑภาระงานของผูดํารง
ตําแหนงบริหาร 

รองหัวหนา
สวนงาน 

รองหัวหนาสวน

งานตรวจสอบ

และพิจารณา

อนุมัติในระบบ 

Fiori 

อนุมัต ิ

การสงกลับ/แกไข 

ไมอนุมัต ิ

6 

4 5

7 
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ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
8.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน หัวหนาสวนงานพิจารณาอนุมัติ
ใบขออนุมัติเบิกเงิน ในระบบ 
Fiori   

เอกสารขออนุมัติเบิกเงินไดรับ
การอนุมัติผานระบบ Fiori 

1.ใบขออนุมัติเบิกเงิน 
2.ใบสําคัญตั้งหน้ี AP 
3.ใบสําคัญรับเงิน 
4.สรุปผลรวมภาระงานของ
อาจารยผูสอน ตอภาค
การศึกษา 
5.แบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 
6.บันทึกขออนุมัติสอนเกิน
เกณฑภาระงานของผูดํารง
ตําแหนงบริหาร 

หัวหนาสวน
งาน 6 

หัวหนาสวนงาน

พิจารณาอนุมัติ

ในระบบ Fiori 

อนุมัติ 

7

การสงกลับ/แกไข 

ไมอนุมัติ 

8



34 

 

ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
9.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที งานการเงินตรวจสอบใบขอ
อนุมัติเบิกเงิน ในระบบ Fiori 
ข้ึนสถานะอนุมัติแลว งาน
การเงินพิมพใบขออนุมัติเบิกเพ่ือ
แนบเร่ืองเบิกเงิน และ
ดําเนินการปลด Payment 
Block เงินทดรองจาย ปด
สถานะการเบิกเงินทดรองจาย 
ในกลองสถานะการเบิกเงินทด
รองจาย 

เอกสารขออนุมัติเบิกไดรับการ
อนุมัติผานระบบ Fiori และปลด 
Payment Block 

บันทึกขอความใบขออนุมัติ
เบิกเงิน 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 8

งานการเงินพิมพใบขออนุมัติเบิกเงิน

และปดสถานะการเบิกเงิน 

ในระบบ Fiori  

9
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ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
10.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

0.5 วัน งานการเงินดําเนินการบันทึก
จายเงินทดรองจาย ในระบบ 
BUU ERP ผาน Transaction 
Code : F-53  และพิมพเอกสาร
ใบสําคัญจายผาน Transaction 
Code : ZAPF01  และดาวน
โหลดไฟลสําหรับ Upload KTB 
ผาน Transaction Code : 
ZAPI02 โดยจะไดไฟล.txt 
สําหรับเอาไว upload ระบบ
Krungthai Corporate Online 

การบันทึกจายเงินทดรองจายใน
ระบบ BUU ERP มีความถูกตอง 
ครบถวน ชื่อเจาหน้ี (ผูรับเงิน) 
และจํานวนเงิน 

1.รายงาน Export File 
ไฟล.txt สําหรับการโอนเงิน
จากระบบ BUU ERP 
2.ใบสําคัญจาย 
3.ใบสําคัญทั่วไป 
4.บันทึกขอความขออนุมัติเบิก
เงนิใน Fiori 
5.ใบสําคัญรับเงิน 
6.สรุปผลรวมภาระงานของ
อาจารยผูสอน ตอภาค
การศึกษา 
7.แบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 
8.บันทึกขออนุมัติสอนเกิน
เกณฑภาระงานของผูดํารง
ตําแหนงบริหาร 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

งานการเงินบันทึกจายเงินทดรอง

จาย ในระบบ BUU ERP 

10

9
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ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
11.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

0.5 วัน งานการเงินดําเนินการอัพโหลด 
ไฟล เพ่ือตั้งขอมูลการจายเงินใน
ระบบ Krungthai Corporate 
Online โดยอัพโหลดรายงาน 
Export File ไฟล.txt ที่ไดจาก
ระบบ BUU ERP  

การอัพโหลดไฟล เพื่อตั้งขอมูล
การจายเงิน ถูกตอง ครบถวน  

1.Bulk Payment Pre 
Approve Report จากระบบ
Krung Krungthai 
Corporate Online 
2.รายงาน Export File 
ไฟล.txt สําหรับการโอนเงิน
จากระบบ BUU ERP 
3.ใบสําคัญทั่วไป 
4.บันทึกขอความขออนุมัติเบิก
เงนิใน Fiori 
5.ใบสําคัญรับเงิน 
6.สรุปผลรวมภาระงานของ
อาจารยผูสอน ตอภาค
การศึกษา 
7.แบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 
8.บันทึกขออนุมัติสอนเกิน
เกณฑภาระงานของผูดํารง
ตําแหนงบริหาร 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

งานการเงินดําเนินการจัดทําขอมูล

การจายเงินในระบบ Krungthai 

Corporate Online  

10

11
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ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
12. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายในวันท่ี
อนุมัติการ
จายเงิน 

งานการเงินตรวจสอบ 
Statement และเช็คสถานะการ
จายเงินในระบบ Krungthai 
Corporate Online ซึ่งผูท่ีไดรบั
เงินจะตองไดรับเงินครบถวน 

อาจารยผูสอนไดรับเงินครบถวน  1.CTF051 Payment 
Summary Complete 
Transaction Report จาก
ระบบ Krungthai Corporate 
Online 
2.ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจงหัก/
เขาบัญชีจากระบบ 
Krungthai Corporate 
Online 
3.Bulk Payment Pre 
Approve Report จากระบบ 
Krungthai Corporate 
Online 
4.รายงาน Export File 
สําหรับการโอนเงินจาก ระบบ 
BUU ERP 
5.ใบสําคัญจายจากระบบ 
BUU ERP 
6.ใบสําคัญทั่วไปจากระบบ 
BUU ERP 
7.บันทึกขอความขออนุมัติเบิก
เงนิจากระบบ Fiori 
8.ใบสําคัญรับเงิน 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

งานการเงินเช็คสถานะการจายเงนิใน

ระบบ Krungthai Corporate 

Online  

11

12
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ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

9.สรุปผลรวมภาระงานของ
อาจารยผูสอน ตอภาค
การศึกษา 
10.แบบฟอรมตารางสรุป
ภาระงานสอนเพ่ือการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 
11.บันทึกขออนุมัติสอนเกิน
เกณฑภาระงานของผูดํารง
ตําแหนงบริหาร 
 

13. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภายในวันท่ี
อนุมัติการ
จายเงิน 

อาจารยผูสอนไดรับคาตอบแทน
คาสอนเกินผานเขาบัญชีโดย
สมบูรณ  

อาจารยผูสอนไดรบัคาตอบแทน
คาสอนเกิน ถูกตอง ครบถวน 

1.CTF051 Payment 
Summary Complete 
Transaction Report จาก
ระบบ Krungthai Corporate 
Online 
2.ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจงหัก/
เขาบัญชีจากระบบ 
Krungthai Corporate 
Online 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

อาจารยผูสอนไดรับคาตอบแทน 

คาสอนเกิน 

13 

12
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ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
14.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 นาที หลังจากตรวจสอบผลการโอนเงิน
ในระบบ Krungthai Corporate 
Online  งานการเงินดําเนินการ
นําไฟลยืนยันรายการโอนเงิน KTB 
iPay เขาระบบ BUU ERP ผาน 
Transaction Code : ZAPI03  
และสามารถตรวจสอบการ 
Update Status ผาน 
Transaction Code : ZARR02 
 
 

การยืนยันรายการโอนเงิน KTB 
iPay ผานระบบ BUU ERP มี
ความถูกตอง ครบถวน 

1.ไฟลขอมูล out.txt จาก KTB 
iPay เขาระบบ BUU ERP 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 
 
 
 

งานการเงินยืนยันรายการโอนเงิน

จาก KTB iPay เขาระบบ BUU ERP  

13 

14 



40 

 

ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
15.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

0.5 วัน งานการเงินดําเนินการรวบรวม
เรื่องเบิกคืนเงินทดรองจายและ
ดําเนินการบันทึกขอเบิกคืนเงินทด
รองจายในระบบ BUU ERP ผาน 
Transaction Code : ZAPE08  
และพิมพใบสําคัญท่ัวไปผาน 
Transaction Code : ZAPF01 
และดําเนินการสงเอกสารใหกอง
คลังและทรัพยสิน 
 

การบันทึกขอเบิกคืนเงินทดรอง
จายผานระบบ BUU ERP มี
ความถูกตอง ครบถวน 

1.ใบสําคญัตั้งหน้ี AP เงินทดรอง
จาย) 
2.ใบสําคญัจาย เงินทดรองจาย  
3.บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน
จากระบบ Fiori 
4.ใบสําคัญรับเงิน 
5.สรุปผลรวมภาระงานของ
อาจารยผูสอน ตอภาคการศึกษา 
6.แบบฟอรมตารางสรุปภาระงาน
สอนเพื่อการจายคาตอบแทนของ
คณาจารยประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 
7.บันทึกขออนุมัติสอนเกินเกณฑ
ภาระงานของผูดํารงตําแหนง
บริหาร 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

งานการเงินบันทึกขอเบิกคืนเงินทด

รองจายในระบบ BUU ERP  

สิ้นสุดกระบวนการ 

14 
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3.2  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
จากผังกระบวนการ การคํานวณภาระงานสอนของอาจารยประจํา  คณะวิทยาการ 

สารสนเทศ ขางตน สามารถแสดงเปนข้ันตอนการปฏิบัติงานดังแสดงในตารางที่ 4  

 

ตารางที่ 4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการคํานวณภาระงานสอนของอาจารยประจํา คณะวิทยาการ
สารสนเทศ 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.งานการเงนิดาวนโหลดขอมูล
ตารางสอนของอาจารยจาก 
http://reg.buu.ac.th 

ฝายวิชาการแจงการจัดตารางสอนประจําภาคการศึกษา
และบันทึกขอมูลลงระบบ http://reg.buu.ac.th 
เรยีบรอยแลว หลังจากเพ่ิมถอน 15 วันงานการเงิน
ดําเนินการดาวนโหลดขอมูลตารางสอนของอาจารยผูสอน
จาก http://reg.buu.ac.th เปนไฟลขอมูล excel ขอมูล 
ท่ีได ประกอบดวย รหัสวิชา จํานวนหนวยกิต  
กลุมที่เปดสอน หองเรยีนและอาคาร วันเวลาท่ีสอน 
จํานวนนิสิตที่ลงทะเบียน 

2.งานการเงนิคํานวณภาระงานสอน
ของอาจารยประจํา 

งานการเงินดําเนินการคํานวณภาระงานสอน โดยนําขอมูล
ไฟล excel จากขั้นตอนที่ 1 มาคํานวณภาระงานสอนลง
ในแบบฟอรมตารางสรุปภาระงานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารยประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ  ในการคํานวณภาระงานดําเนินการคํานวณ
ตามประกาศคณะวิทยาการสารสนเทศ ที่ 0088/2565 
เรื่อง หลักเกณฑการกําหนดภาระงานสอนเพ่ือการจาย
คาตอบแทนของคณาจารยประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ พ.ศ. 2565 ผลลัพธที่ไดจากการคํานวณ 
1.ภาระงานพ้ืนฐาน 
2.ภาระงานตรวจงาน 
3.ภาระงานรวม 
4.ภาระงานรวมที่ไดตามสัดสวนการสอน (หนวยกิต) 

3.ผูสอนตรวจสอบภาระงานสอน งานการเงินสงขอมูลภาระงานสอนใหอาจารยผูสอน
ตรวจสอบ โดยผูสอนดําเนินการตรวจสอบความถูกตอง
ของภาระงานสอนประจําภาคการศึกษา โดยจะตรวจสอบ
ขอมูลรหัสวิชา จํานวนหนวยกิต กลุมท่ีเปดสอนกลุม
บรรยาย และกลุมปฏิบัติการ หองเรียนและอาคาร วันเวลา
ท่ีสอน จํานวนนิสิตที่ลงทะเบียน ผลรวมของภาระงาน   
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ภาระงานที่เบิกคาตอบแทนได และจํานวนคาตอบแทนตอ

ภาคการศึกษา และตองวด พรอมทั้งลงนามผูสอน และ
สงคืนท่ีงานการเงิน และงานการเงินลงนามผูจัดทาํ 

4.รองหัวหนาสวนงานลงนามรับรอง งานการเงินเสนอเอกสารภาระงานสอน ของผูสอนให         
รองหัวหนาสวนงานที่ดแูลดานวิชาการ ลงนามรับรอง 

5.หัวหนาสวนงานพิจารณาอนุมัติ งานการเงินเสนอเอกสารภาระงานสอนของผูสอน 
ใหหัวหนาสวนงานพิจารณาลงนามอนุมัติ 

6.งานการเงนิสแกนเอกสารภาระ
งานที่ไดรับอนุมัติใหผูสอน 

งานการเงินดําเนินการสแกนภาระงานสอนของผูสอนและ
สงใหผูสอนเก็บไวเปนหลักฐาน 
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จากผังกระบวนการ การคํานวณภาระงานสอนของอาจารยประจํา ที่ดํารงตําแหนง 

บริหาร คณะวิทยาการสารสนเทศ ขางตน สามารถแสดงเปนขั้นตอนการปฏิบัติงานดังแสดงในตาราง

ที่ 5  

 

ตารางที่ 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการคํานวณภาระงานสอนของอาจารยประจํา ที่ดํารงตําแหนง
บริหาร คณะวิทยาการสารสนเทศ 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.งานการเงนิดาวนโหลดขอมูล
ตารางสอนของอาจารยประจํา 
ที่ดํารงตําแหนงบริหาร  
ในhttp://reg.buu.ac.th 

ฝายวิชาการแจงการจัดตารางสอนประจําภาคการศึกษา
และบันทึกขอมูลลงระบบ http://reg.buu.ac.th 
เรยีบรอยแลว หลังจากเพ่ิมถอน 15 วัน งานการเงนิ
ดําเนินการดาวนโหลดขอมูลตารางสอนของอาจารยประจํา 
ท่ีดํารงตําแหนงบริหาร จาก http://reg.buu.ac.th  
เปนไฟลขอมูล excel ขอมูลท่ีได ประกอบดวย รหัสวิชา 
จํานวนหนวยกิต กลุมที่เปดสอน หองเรียนและอาคาร  
วันเวลาท่ีสอนจํานวนนิสิตท่ีลงทะเบียน 

2.งานการเงนิคํานวณภาระงานสอน
ของอาจารยประจําที่ดํารงตําแหนง
บริหาร 

งานการเงินดําเนินการคํานวณภาระงานสอน โดยนําขอมูล
ไฟล excel จากขั้นตอนที่ 1 มาคํานวณภาระงานสอนลง
ในแบบฟอรมตารางสรุปภาระงานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารยประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ  ในการคํานวณภาระงานดําเนินการคํานวณ
ตามประกาศคณะวิทยาการสารสนเทศ ที่ 0088/2565 
เรื่อง หลักเกณฑการกําหนดภาระงานสอนเพ่ือการจาย
คาตอบแทนของคณาจารยประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ พ.ศ. 2565 ผลลัพธที่ไดจากการคํานวณ 
1.ภาระงานพ้ืนฐาน 
2.ภาระงานตรวจงาน 
3.ภาระงานรวม 
4.ภาระงานรวมที่ไดตามสัดสวนการสอน (หนวยกิต) 

3.อาจารยประจําที่ดํารงตําแหนง
บริหารตรวจสอบภาระงานสอน 

งานการเงินสงขอมูลภาระงานสอนใหอาจารยผูสอน ที่
ดํารงตําแหนงบริหารตรวจสอบ โดยอาจารยประจําที่ดํารง
ตําแหนงบริหารดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของ
ภาระงานสอนประจําภาคการศึกษา โดยจะตรวจสอบ
ขอมูลรหัสวิชา จํานวนหนวยกิต กลุมท่ีเปดสอนกลุม
บรรยาย และกลุมปฏิบัติการ หองเรียนและอาคาร วันเวลา 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ท่ีสอน จํานวนนิสิตที่ลงทะเบียน ผลรวมของภาระงาน  

ภาระงานที่เบิกคาตอบแทนได และจํานวนคาตอบแทนตอ
ภาคการศึกษา และตองวด พรอมทั้งลงนามผูสอน และ
สงคืนท่ีงานการเงิน และงานการเงินลงนามผูจัดทํา 

4.รองหัวหนาสวนงานลงนามรับรอง งานการเงินเสนอเอกสารภาระงานสอนของอาจารยประจํา
ท่ีดํารงตําแหนงบริหาร ใหรองหัวหนาสวนงานท่ีดูแลดาน
วิชาการ ลงนามรับรอง 

5.งานการเงนิจัดทําบันทึกขอความ
ขอสอนเกินเกณฑของผูดํารง
ตําแหนงรองหัวหนาสวนงาน  

งานการเงินดําเนินการจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติสอน
เกินเกณฑภาระงานของผูดํารงตําแหนงบริหาร ตําแหนง
รองหัวหนาสวนงาน กรณทีี่สอนเกิน 6 หนวยกิตตอภาค
การศกึษา แตทั้งนี้ตองสอนไมเกิน 9 หนวยกิตตอภาค
การศกึษา โดยระบุเหตุผลความจําเปน ใหเปนไปตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่ 1209/2565 เรื่อง ภาระงาน
และผลงานทางวิชาการของผูดํารงตําแหนงบริหาร พรอม
แนบคําสั่งแตงตั้งดํารงตําแหนงผูบรหิาร  

6.อาจารยประจําทีด่ํารงตําแหนง 
รองหัวหนาสวนงาน ลงนามขออนุมัติ
สอนเกินภาระงาน 

อาจารยประจําท่ีดํารงตําแหนงบริหาร ตําแหนงรองหัวหนา
สวนงานลงนามในบันทึกขอความขออนุมัติสอนเกินภาระ
งานของผูดํารงตําแหนงบริหาร 

7.หัวหนาสวนงานพิจารณาอนุมัติขอ
สอนเกินของอาจารยประจําที่ดํารง
ตําแหนงบริหาร รองหัวหนาสวนงาน  
 

งานการเงินเสนอเอกสารขออนุมัติสอนเกินเกณฑภาระงาน 
ของผูดํารงตําหนงบริหาร (รองหัวหนาสวนงาน) ใหหัวหนา
สวนงานพิจารณาอนุมัติการขอสอนเกินเกณฑภาระงาน
ของผูดํารงตําแหนงบริหาร ตามเหตุผลและความจําเปนที่
ระบุในขั้นตอนที่ 5  

8.งานการเงนิจัดทําบันทึกขอความ
ขอสอนเกินเกณฑของผูดํารง
ตําแหนงหัวหนาสวนงาน  

งานการเงินดําเนินการจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติสอน
เกินเกณฑภาระงานของผูดํารงตําแหนงบริหาร ตําแหนง
หัวหนาสวนงาน กรณีที่สอนเกิน 3 หนวยกิตตอภาค
การศกึษา ทั้งนี้ตองสอนไมเกิน 6 หนวยกิต โดยระบุเหตผุล
ความจําเปน ใหเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่ 
1209/2565 เรื่อง ภาระงานและผลงานทางวิชาการของผู
ดํารงตําแหนงบริหาร พรอมแนบคําสั่งของผูดํารงตําแหนง
บริหาร  

9.อาจารยประจําทีด่ํารงตําแหนง
หัวหนาสวนงาน ลงนามขออนุมัติ
สอนเกินภาระงาน และสงเอกสารให 
กบพบ. 

อาจารยประจําท่ีดํารงตําแหนงหัวหนาสวนงานลงนามใน
บันทึกขอความขออนุมัติสอนเกินภาระงานของผูดํารง
ตําแหนงบริหาร สงคนืงานการเงนิ และงานการเงิน
ดําเนินการสงเอกสารให กบพบ. 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
10.กบพบ.ลงรบัเอกสาร 
ดําเนินการเสนออธิการบดี 
 

กบพบ.ลงรบัเอกสารและเกษียณหนังสือขออนุมัติสอนเกิน
เกณฑภาระงานของหัวหนาสวนงาน และดําเนินการเสนอ
อธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

11.อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 

อธิการบดีพิจารณาอนุมัติการขออนุมัติสอนเกินเกณฑภาระ
งานของผูดํารงตําแหนงบริหาร ตําแหนงหัวหนาสวนงาน  
กรณีสอนเกิน 3 หนวยกิต ตอภาคการศึกษา แตไมเกิน 6 
หนวยกิต ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่ 1209/2565 
เรื่อง ภาระงานและผลงานทางวิชาการของผูดํารงตําแหนง
บริหาร ตามเหตุผลและความจําเปนที่ระบุในข้ันตอนที่ 8 

12.กบพบ.สงเอกสารใหสวนงาน 
 
 

กบพบ.ดําเนินการสงเอกสารขออนุมัติสอนเกินเกณฑภาระ
งานของผูดํารงตําแหนงบริหาร ตําแหนงหัวหนาสวนงานท่ี
ไดรบัอนุมัติจากอธิการบดีใหสวนงานผานระบบสารบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส งานสารบรรณสวนงานลงรับเอกสารและสง
เอกสารตอใหงานการเงนิ 

13.งานการเงินสแกนเอกสารภาระ
งานที่ไดรับอนุมัติใหอาจารยประจําที่
ดํารงตําแหนงบริหาร 

งานการเงินไดรับเอกสารที่ไดรับอนุมัติจากอธิการบดี  
และดําเนินการสแกนเอกสารบันทึกขอความที่ไดรับอนุมัติ
ใหกับอาจารยประจําที่ดาํรงตําแหนงบริหาร 

 
การดาวนโหลดขอมูลตารางสอนของอาจารยประจําและตารางสอนของอาจารยประจําที่

ดํารงตําแหนงบริหารจากระบบบริการการศึกษา http://reg.buu.ac.th เปนไฟลขอมูล excel   
เพื่อนํามาคํานวณภาระงานสอน 

ระบบบริการการศึกษาเปนระบบที่ใชในการบันทึกขอมูลตารางสอนของอาจารยฯ ระบบจะ
แสดงขอมูลซึ่งประกอบไปดวย รหัสวิชา ชื่อรายวิชา หนวยกิต อาจารย/ผูสอน เวลาสอน หองที่สอน 
อาคารที่สอน ขอมูลรายวิชาในปการศึกษา (กลุม รับ ลง เหลือ สถานะ) โดยเขาไปดูขอมูลไดที่ 
http://reg.buu.ac.th ไปเมนูหลัก เลือกตารางสอนอาจารย ระบุชื่ออาจารย กด “คนหา” ระบบจะ
แสดงขอมูลตารางสอนของอาจารยผูสอน สามารถคลิกรหัสวิชาแตละรายวิชาของผูสอนจะขึ้น 
รายละเอียดของขอมูลแตละรายวิชา และดาวนโหลดขอมูลเปนไฟล excel ดังภาพที่ 6 – ภาพท่ี 11 
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ภาพที่ 6 หนาจอเมนูหลักตารางสอนอาจารย 

 ภาพที่ 6 แสดงตัวอยางหนาจอเว็บไซตเพื่อเรียกผาน URL: http://reg.buu.ac.th  
โดยจะปรากฎขอความและรายการใหเลอืกใชงาน (ทางดานซายมือ) จากนั้นใหคลิกเลือกรายการ 
“ตารางสอนอาจารย” จะปรากฏหนาจอสําหรับระบุชื่ออาจารยผูสอน ดังภาพแสดงในภาพท่ี 7  
ผูใชสามารถระบุชื่อ พรอมนามสกุล หรือ บางสวนของชื่อไดตามคําแนะนําที่ปรากฏอยูที่หนาจอ 
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ภาพที่ 7 หนาจอระบุชื่ออาจารยผูสอน 

 

 
 

ภาพที่ 8 หนาจอตารางสอนอาจารย 

ระบุชื่ออาจารยผูสอน 
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 ภาพที่ 8 แสดงตัวอยางหนาจอตารางสอนของตัวอยางอาจารยที่เลือกมา เพ่ืออํานวยความ
สะดวกในการคนหา ระบบฯ จะแสดงตารางสอนในภาคเรียนปจจุบันใหกับงานการเงิน ท้ังนี้ 
งานการเงินสามารถคลิกเลือกปการศึกษาอื่นมาแสดงผลได จากหนาจอท่ีแสดงในภาพท่ี 8 นั้นพบวา
หากมีรายวิชาที่มากกวา 2 รหัสวิชาในชวงเวลาสอนเดียวกันระบบจะแสดงรหัสในสีที่ตางกัน เพื่อให
เกิดความสะดวกในการคํานวณภาระงาน   
 

 
 

ภาพที่ 9 หนาจอดาวนโหลดขอมูลลงไฟล excel 
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ภาพที่ 10 หนาจอสรุปการคํานวณภาระงานสอนเพื่อการจายคาตอบแทนของคณาจารยประจํา 

 

 
 

ภาพที่ 11 หนาจอสรุปภาระงานตามประกาศคณะวิทยาการสารสนเทศของอาจารยผูสอน 
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ภาพท่ี 9 – 11 แสดงตัวอยางของแฟม Excel สําหรับการดาวนโหลดขอมูลการคํานวณภาระ

งานสอนเกินเกณฑของอาจารย เมื่อคํานวณภาระงานสอนเกินเกณฑของอาจารยเรียบรอยแลว โดยใน

ภาพท่ี 11 งานการเงินจะสงภาระงานสอนใหกับอาจารยผูสอนตรวจสอบและลงนามผูสอน  

งานการเงนิลงนามผูจัดทํา รองคณบดีลงนามผูรับรอง และหัวหนาสวนงานลงนามผูอนุมัติ เพื่อใชแนบ

ประกอบการเบิกคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงานของอาจารยผูสอนตอไป 

จากผังกระบวนการ การจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน ของคณะวิทยาการ 

สารสนเทศ และการเบิกคืนเงินทดรองจาย ขางตน สามารถแสดงเปนขั้นตอนการปฏิบัติงานดังแสดง

ในตารางท่ี 6  

 

ตารางที่ 6 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน ของคณะวิทยาการ
สารสนเทศ และการเบิกคืนเงินทดรองจาย 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.งานการเงนิจัดทําบันทึกขออนุมัติ
ในหลักการเบิกคาสอนเกินเกณฑ
ภาระงาน 

งานการเงินดําเนินการจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติใน
หลักการเบิกคาสอนเกินเกณฑภาระงาน ประจําภาค
การศกึษาในภาพรวม ซึ่งจํานวนเงินที่ขออนุมัติในหลักการ
เปนจํานวนเงินที่ไดจากคํานวณภาระงานสอนเกิน ของ
อาจารยผูสอนหักภาระงานข้ันต่ํา หักภาระงาน Extra 
workload  

2.งานการเงนิตรวจสอบงบประมาณ
และจองเงินเพ่ือขออนุมัติในหลักการ 
ในระบบ BUU ERP 

งานการเงินดําเนินการตรวจสอบงบประมาณในระบบ 
BUU ERP ผาน Transaction Code : ZFMR09  
งบประมาณรายจายในภาพรวม ตามแหลงเงนิ แผนงาน 
หมวดรายจาย และดําเนินการจองงบประมาณจํานวนเงิน
ตามที่ขออนุมัติในหลักการ ในข้ันตอนท่ี 1 ผาน 
Transaction Code : FMX1  

3.หัวหนาสวนงานพิจารณาอนุมัติ งานการเงินเสนอเอกสารขออนุมัติในหลักการที่ไดรับการ
จองงบประมาณในระบบ BUU ERP ใหหัวหนาสวนงาน
พิจารณาอนุมัติ 

4.งานการเงนิแนบเอกสารขออนุมัติ
ในหลักการในระบบ BUU ERP 

งานการเงินดําเนินการสแกนเอกสารบันทึกขอความขอ
อนุมัติในหลักการเบิกคาสอนเกินเกณฑภาระงาน ประจํา
ภาคการศึกษา ท่ีไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนงาน แนบเขา 
ระบบ BUU ERP ผาน Transaction Code : FMX2 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.งานการเงนิบันทึกตั้งหนี้ 
เงนิทดรองจาย 
ในระบบ BUU ERP 

งานการเงินบันทึกตั้งหนี้เงินทดรองจาย คาสอนเกินเกณฑ
ภาระงานของอาจารยประจํา ดังนี้ 
1.บันทึกตั้งหนี้ในระบบ BUU ERP ผาน Transaction 
Code : FB60 โดยการตั้งหนี้จะตองมีความถูกตองของชื่อ
เจาหนี้ จํานวนเงิน แหลงเงิน แผนงาน หมวดรายจาย  
ผังบัญช ี 
2.พิมพใบสําคัญทั่วไป ผาน Transaction Code : 
ZAPF01 

6.งานการเงนิสรางใบขออนุมัติเบิก
เงนิในระบบ Fiori 

งานการเงินสรางใบขออนุมัติเบิกเงนิ ในระบบ Fiori  กลอง
ขอความจัดการใบขออนุมัติเบิก พรอมทั้งแนบเอกสารเขา
ระบบเพ่ือสงเร่ืองขออนุมัติเบิกเงนิใหรองหัวหนาสวนงาน 
ผูตรวจสอบและหัวหนาสวนงานเปนผูอนุมัติ สถานะจะขึ้น
ตรวจสอบ 

7.รองหัวหนาสวนงานตรวจสอบและ
พิจารณาอนุมัติในระบบ Fiori 

รองหัวหนาสวนงานที่ไดรับมอบหมายพิจารณาอนุมัติใบขอ
อนุมัติเบิกเงินในฐานะผูตรวจสอบ ในระบบ Fiori โดย
พิจารณาจากเอกสารท่ีแนบเขาระบบประกอบการ
พิจารณา 

8.หัวหนาสวนงานพิจารณาอนุมัติใน 
ระบบ Fiori 

หัวหนาสวนงานพิจารณาอนุมัติใบขออนุมัติเบิกเงนิ  
ในระบบ Fiori โดยพิจารณาจากเอกสารท่ีแนบเขาระบบ
ประกอบการพิจารณา ถาอนุมัติเรียบรอยแลว สถานะจะ
ขึ้นอนุมัติ 

9.งานการเงนิพิมพใบขออนุมัติเบิก
เงนิและปดสถานะการเบิกเงนิ 
ในระบบ Fiori 

งานการเงินตรวจสอบใบขออนุมัติเบิกเงนิ ในระบบ Fiori 
ขึ้นสถานะอนุมัติแลว งานการเงนิพิมพใบขออนมุตัิเบิกเพ่ือ
แนบเรื่องเบิกเงิน และดําเนินการปลด Payment Block 
เงินทดรองจาย ปดสถานะการเบิกเงินทดรองจาย ในกลอง
สถานะการเบิกเงินทดรองจาย เมื่อดําเนินการเสร็จแลว
สถานะจะขึ้นพรอมจาย 

10.งานการเงินบันทึกจายเงินทดรอง
จาย ในระบบ BUU ERP 

งานการเงินดําเนินการบันทึกจายเงินทดรองจาย ดังน้ี 
1.บันทึกจายเงินทดรองจาย ในระบบ BUU ERP ผาน 
Transaction Code : F-53   
2.พิมพเอกสารใบสําคัญจายผาน Transaction Code : 
ZAPF01   
3.ดาวนโหลดไฟลสําหรับ Upload KTB ผาน 
Transaction Code : ZAPI02 โดยจะไดไฟล.txt สําหรับ
เอาไว upload ในระบบ Krungthai Corporate Online 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
11.งานการเงินดําเนินการจัดทํา
ขอมูลการจายเงนิในระบบ 
Krungthai Corporate Online 

งานการเงินดําเนินการอัพโหลดไฟล เพ่ือตั้งขอมูลการ
จายเงินในระบบ Krungthai Corporate Online โดย 
อัพโหลดรายงาน Export File ไฟล.txt ที่ไดจากระบบ 
BUU ERP เสนอรองหัวหนาสวนงาน และหัวหนาสวนงาน
อนุมัติการจายเงนิในระบบ 

12.งานการเงินเช็คสถานะการ
จายเงินในระบบ Krungthai 
Corporate Online 

รองหัวหนาสวนงานและหัวหนาสวนงานอนุมัติการจายเงิน
ในระบบแลว งานการเงนิตรวจสอบ Statement และเช็ค
สถานะการจายเงินในระบบ Krungthai Corporate 
Online ซึ่งผูท่ีไดรับเงินจะตองไดรับเงินครบถวน 

13.อาจารยผูสอนไดรบัคาตอบแทน
คาสอนเกิน 

อาจารยผูสอนไดรับคาตอบแทนคาสอนเกินผานเขาบัญชี
โดยสมบูรณครบถวน 

14.งานการเงินยืนยันรายการโอนเงิน
จาก KTB iPay เขาระบบ BUU ERP 

หลังจากตรวจสอบผลการโอนเงินในระบบ Krungthai 
Corporate Online  งานการเงินดําเนินการดังนี้ 
1.นําไฟลยืนยันรายการโอนเงิน KTB iPay เขาระบบ BUU 
ERP ผาน Transaction Code : ZAPI03  โดยจะแสดง
ขอมูลสถานะเอกสาร Update Reference Successfully 
2.ตรวจสอบการ Update Status ผาน Transaction 
Code : ZARR02 โดยจะแสดงขอมูลสถานะเอกสาร 
Success 

15.งานการเงินบันทึกขอเบิกคืนเงนิ
ทดรองจายในระบบ BUU ERP 

งานการเงินบันทึกขอเบิกคืนเงินทดรองจายในระบบ BUU 
ERP ดังนี้ 
1.รวบรวมเร่ืองเบิกคืนเงินทดรองจาย 
2.ดําเนินการบันทึกขอเบิกคืนเงนิทดรองจายในระบบ 
BUU ERP ผาน Transaction Code : ZAPE08   
3.พิมพใบสําคัญทั่วไปผาน Transaction Code : ZAPF01 
4.ดําเนินการสงเอกสารใหกองคลงัและทรัพยสิน 

 
การตรวจสอบงบประมาณ ในระบบ BUU ERP 

งานการเงนิดําเนินการตรวจสอบงบประมาณในระบบ BUU ERP งบประมาณคงเหลือ  
เพียงพอหรือไม โดยดําเนินการเขาสูระบบใส User และ Password กด Enter และตรวจสอบ
งบประมาณรายจายในภาพรวม ผาน Transaction Code : ZFMR09 กด Enter เลือก Execute 
ตรวจสอบงบประมาณชองคงเหลือ โดยสามารถดาวนโหลดขอมูลเปนไฟล Excel ออกมาตรวจสอบ
ขางนอกได ดังภาพท่ี 12 - ภาพที่ 15 
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ภาพที่ 12 หนาจอการเขาสูระบบ BUU ERP 

 

 
 

ภาพที่ 13 หนาจอ T- Code ZMFR09 

 

1. กรอกชื่องานการเงิน (User) 

2. กรอกรหัสผาน (Password) 

3. กด Enter 

1. กรอก T-Code และกด Enter 
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ภาพที่ 14 หนาจอรายงานงบประมาณรายจายในภาพรวมแบบละเอียด 

 ภาพที่ 12 – 14  แสดงตัวอยางหนาจอการตรวจสอบงบประมาณ จากระบบ BUU ERP  
โดยระบบจะแสดงรายงานงบประมาณรายจายในภาพรวม จะทําใหทราบจํานวนงบประมาณคงเหลือ
และใชไป รวมถึงตรวจสอบรายงานอนุมัติเงินประจํางวดได  
 

 
 

ภาพที่ 15 หนาจอรายงานงบประมาณรายจายในภาพรวม - ดาวนโหลดขอมูลไฟล Excel 

 ภาพที่ 15 แสดงตัวอยางของแฟม Excel ในรายงานงบประมาณรายจายในภาพรวม ซ่ึงจะ

ประกอบดวย คอลัมนดังตอไปนี ้Fund (รหัสเงนิทุน)  Fund Name (ชื่อแหลงเงิน) Functional 

Area (รหัสแผนงาน/งาน) Programme (แผนงาน) Project/Output (งาน) Funds Center  

(รหัสศนูยเงินทุน)  Funds Center Name (คณะวิทยาการสารสนเทศ)  Commitment Item  
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(รหัสภาระผูกพัน) Commitment Item Name (ชื่องบรายจาย) งบประมาณยกมา งบประมาณตั้ง

ตน  PO  ต้ังหนี้เงินงวดทั้งหมด เงินงวด โอน เพ่ิม/ลด งบเพ่ิมเติมระหวางป งบประมาณรวม ขอโอน 

ใบจอง PR งบคงเหลือจากเงินงวด งบคงเหลือจากงบทั้งหมด กันเงินยกไป 

 

การจองงบประมาณเพ่ือขออนุมัติในหลักการในระบบ BUU ERP 
 งานการเงินดําเนินการจองงบประมาณเพ่ือขออนุมัติในหลกัการในระบบ BUU ERP เมื่อเขาสู
ระบบแลวใหดําเนินการจองงบประมาณเพื่อขออนุมัติในหลักการ ผาน Transaction Code : FMX1  
โดยบนัทึกขอมูลตามลําดับ ดังภาพที่ 16 - ภาพท่ี 19 
 1. Document Type : Z2 จองเงินเพ่ือขออนุมัติในหลักการ 
 2. Document Date : วันที่ทํารายการ 
 3. Posting Date : วันที่ทํารายการ 
 4. คลิกเลือก : Fast Data Entry   
 5. Document Text : คาสอนเกินเกณฑภาระงาน ภาคตน2566 
 6. Total Amount : ใสจํานวนเงิน 
 7. Text : คาสอนเกินเกณฑภาระงาน ภาคตน 2566 

8. Commitment Item : 2000010001 (คาตอบแทนใชสอย&วัสด)ุ 
9. Funs Center : 1300000000 (วก) 
10. Fund : 2010000000 (เงินรายได) 
11. Functional Area : 6602005 (งาน ป.ตรีดานวิทยเทคโนฯ) 
12. คลิกเลือก : Header data   
13. Document Text : คาสอนเกินเกณฑภาระงาน ภาคตน2566 
14. Reference : ใสชื่อผูจอง 

15. คลิกเลือก : Continue   
16. คลิกเลือก : Save   
17. ระบบจะแสดงเลข Earmarked funds document 
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ภาพที่ 16 หนาจอการจองงบประมาณเพ่ือขออนุมัติในหลักการ (1) 

 

 
ภาพที่ 17 หนาจอการจองงบประมาณเพ่ือขออนุมัติในหลักการ (2) 

5. Document Text : คาสอนเกินเกณฑภาระงาน ภาคตน2566 
6. Total Amount : ใสจาํนวนเงิน 
7. Text : คาสอนเกินเกณฑภาระงาน ภาคตน 2566 
8. Commitment Item : 2000010001 (คาตอบแทนใชสอย&วัสดุ) 
9. Funs Center : 1300000000 (วก) 
10. Fund : 2010000000 (เงินรายได) 
11. Functional Area : 6602005 (งาน ป.ตรีดานวิทยเทคโนฯ) 

12. คลิกเลือก : Header data    

1. Document Type : Z2 จองเงินเพื่อขออนุมัติในหลักการ 
2. Document Date : วันที่ทํารายการ 
3. Posting Date : วันที่ทํารายการ 

4. คลิกเลือก : Fast Data Entry   
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ภาพที่ 18 หนาจอการจองงบประมาณเพ่ือขออนุมัติในหลกัการ (3) 

13. Document Text : คาสอนเกินเกณฑภาระงาน ภาคตน2566 
14. Reference : ใสชื่อผูจอง 

15. คลิกเลือก : Continue   
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ภาพที่ 19 หนาจอการจองงบประมาณเพื่อขออนุมัติในหลักการเสร็จส้ิน 

ภาพที ่16 - 19 แสดงตัวอยางหนาจอการทําเอกสารขออนุมัติในหลักการเพื่อจองเงิน

งบประมาณในระบบกอนสงขออนุมัติในหลักการนอกระบบ เพื่อไมใหเงินกอนนั้นถูกใชไปในเร่ืองอื่น 

กอนได จากตัวอยางเปนการจองเงินงบประมาณเพื่อใชสําหรับคาสอนเกินเกณฑภาระงาน ภาคตน 

2566 และเม่ือดาํเนินการจองงบประมาณเสร็จสิ้นแลว ระบบจะแสดงเลข Earmarked funds 

document (was posted) 

  

16. คลิกSave      
17. ระบบจะแสดงเลข Earmarked funds document 
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การแนบเอกสารใบขออนุมัติในหลกัการในระบบ BUU ERP 
 การแนบเอกสารใบขออนุมติัในหลักการ ในระบบ BUU ERP เมื่อเขาสูระบบแลวให
ดําเนินการแนบเอกสารผาน Transaction Code : FMX2 โดยบันทึกขอมูลตามลําดับ ดังภาพที่ 20 - 
ภาพที่ 24 
 1. Document Number : ใสเลข Earmarked funds document 
 2. กด Enter 

 3. คลิกเลือก Services for object  
 4. คลิก Create  
 5. คลิก Save Business Document 
 6. ดับเบิ้ลคลิก Attachment : เลือกไฟลสแกนเพื่อแนบเขาสูระบบ 
 7. คลิก Allow  

8. Desciption : ใสรายละเอียด คลิก Continue   
9. คลกิ Save  
10. ระบบจะแสดงเลข Earmarked funds document 

 

 
 

ภาพที่ 20 หนาจอการแนบเอกสารขออนุมัติในหลักการ ในระบบ BUU ERP (1) 

 

1. Document Number : ใสเลข Earmarked funds document 
2. กด Enter 
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ภาพที่ 21 หนาจอการแนบเอกสารขออนุมตัิในหลักการ ในระบบ BUU ERP (2) 

 

 
 

ภาพที่ 22 หนาจอการแนบเอกสารขออนุมตัิในหลักการ ในระบบ BUU ERP (3) 

 
 

3. คลิกเลือก Services for object  

4. คลิก Create  
5. คลิก  Save Business Document 

6. ดับเบิ้ลคลิก Attachment : เลือกไฟลสแกนเพื่อแนบเขาสูระบบ 
7. คลิก Allow  
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ภาพที่ 23 หนาจอการแนบเอกสารขออนุมตัิในหลักการ ในระบบ BUU ERP (4) 

 

8.Desciption : ใสรายละเอียด คลิก Continue   
9. คลิก Save  
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ภาพท่ี 24 หนาจอการแนบเอกสารขออนมุตัิในหลักการ ในระบบ BUU ERP เสร็จสิ้น 

 ภาพท่ี 21 – 24 แสดงตัวอยางหนาจอการแนบเอกสารใบคําขออนุมัติในหลักการ   

ในระบบ BUU ERP เมื่อเอกสารใบคําขออนุมัติในหลักการนอกระบบไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนงาน

เรยีบรอยแลว งานการเงิน ดําเนินการสแกนเอกสารใบคําขออนุมัติในหลักการเปน File pdf. ขนาด

ไฟลไมเกิน 6 MB. และดาํเนินการแนบเอกสารในระบบ BUU ERP ตามข้ันตอนดานบน  

ภาพท่ี 21 – 23 เมื่อดําเนินการแนบเอกสารเรยีบรอยแลว คลิกบันทึก ระบบจะแสดงเลข 

Earmarked funds document (was changed) ดังภาพที่ 24  

10.ระบบจะแสดงเลข Earmarked funds document 
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การบันทึกตั้งหนี้เงินทดรองจายในระบบ BUU ERP 
 งานการเงนิดําเนินการบันทึกตั้งหนี้เบิกจายเงินคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงานของ
อาจารยประจําและอาจารยประจําที่ดํารงตําแหนงบริหาร เมื่อเขาสูระบบแลวใหดําเนินการตั้งหนี้เบิก
จายเงินผาน Transaction Code : FB60 (โดยบันทึกขอมูล Tab Basic data, บันทึกขอมูล  
Tab Payment, บันทึกขอมูล Tab Details) หรือกรณีมีเจาหนี้หลายราย สามารถบันทึกตั้งหนี้  
ผาน Template excel หลังจากนั้น อัพโหลดรายการบัญชีจาก Template excel เขาระบบ BUU 
ERP ผาน Transaction Code : ZGLE01 และพิมพใบสําคัญท่ัวไป ผาน Transaction Code : 
ZAPF01 โดยบันทึกขอมูลตามลําดับ ดังภาพที่ 25  
การบันทึกขอมูล Tab Basic data 

1. Vendor : ชื่อผูเบิกเงิน 
2. Invoice Date : วันที่เอกสาร 
3. Posting Date : วันที่บันทึกบัญชี 
4. Reference : ระบุ วก:คาสอน 
5. Document Type : เลือก 4ฅ 3000-บค-AP-งรจ 
6. Amount : จํานวนเงนิท่ีตั้งเบิกจาย 
7. Calculate Tax : เลือก VX VA (Purchase tax rate o%(nontaxrelevant)) 
8. Bus.Plance : ระบุ 0000 
9. Text : ระบุ คาสอนเกินเกณฑภาระงาน ภาคตน 2566 งวด1 
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ภาพที่ 25 หนาจอการตั้งหนี้เบิกคาสอนเกินเกณฑภาระงาน – Tab Basic data 

 ภาพท่ี 25 แสดงตัวอยางหนาจอการบันทึกการต้ังหนี้เพ่ือเบิกคาสอนเกินเกณฑภาระงาน    

ตั้งเบิกจากเงนิทดรองจาย งานการเงนิกรอกขอมูล Tab Basic data ตามลําดับขางตน โดยหนาจอนี้

จะตองระบุรหัสประเภทเอกสาร (Document Type : 4ฅ 3000-บค-AP-งรจ)  ที่ใชในการผาน

รายการการตั้งเบิกใชเงินทดรอง ตองระบุเอกสาร ใบสําคัญ เงนิทดรองจายเทานั้น   

 
  

1. Vendor : ชื่อผูเบิกเงิน 
2. Invoice Date : วันที่เอกสาร 
3. Posting Date : วันท่ีบันทึกบัญชี 
4. Reference : ระบุ วก:คาสอน 
5. Document Type : เลือก 4ฅ 3000-บค-AP-งรจ 
6. Amount : จํานวนเงินท่ีตั้งเบิกจาย 
7. Calculate Tax : เลือก VX VA  
   (Purchase tax rate o%(nontaxrelevant)) 
8. Bus.Plance : ระบุ 0000 
9. Text : ระบุ คาสอนเกินเกณฑภาระงาน ภาคตน 
2566 งวด1 
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การบันทึกขอมูล Tab Payment 
1. Payt Meth : เลือก 3 โอนเงิน ipay-เงินทดรองจาย-สวก. ดังภาพที่ 26 

 

 
 

ภาพที่ 26 หนาจอการตั้งหนี้เบิกคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน – Tab Payment 

 ภาพท่ี 26 แสดงตัวอยางหนาจอการบันทึกการตั้งหนี้เพ่ือเบิกคาสอนเกินเกณฑภาระงาน     
ตั้งเบิกจากเงนิทดรองจาย งานการเงนิกรอกขอมูล Tab Payment โดยหนาจอนี้จะตองระบุวิธีการ
ชําระเงิน  (Payt Meath. : 3 โอนเงิน ipay-เงินทดรองจาย-สวก.) ที่ใชในการผานรายการโดยโอน
ผานระบบ KTB ipay ดวยบัญชีเงนิทดรองจาย  

Payt Meth : เลือก 3 โอนเงิน ipay-เงินทดรองจาย-สวก.  
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การบันทึกขอมูล Tab Details 
โดยการบันทึกขอมูลตามลาํดับ ดังภาพที่ 27 – ภาพที่ 30 
1. Header Text : คาสอน งวด1 
2. G/L acct : ชื่อบัญช ี510310080  (คาสอน-สอบ)  

   3. Amount in doc. Curr. :ใสจํานวนเงินที่เบิก ดับเบ้ิลคลิกที ่จํานวนเงินที่ระบุไว 
 4. ใสรายละเอียดชุดงบประมาณ  
  Amount : จํานวนเงินที่เบิก 
  Tax Code : VX 

Business place : 0000 
  Fund : 2010000000 
  Cost Center : 1300200000 
  Functional Area : 6602005 
  Funds Center : 1300000000 
  Commitment Item : 2000010001 
  Earmarked funds : 2000007983 (เลขใบจองงบประมาณ) 
  Text : รายละเอยีด (คาสอนเกินเกณฑภาระงาน ตน2566 งวด1) 
 5. คลิกเลือก  

6. คลิกเลือก Document >>Simulate General Ledger :ทําการตรวจสอบการ 
   บันทึกบัญชีของคูบัญชีดานเดบิตและเครดิต 

 7. คลกิเลือก  
 8. คลิกเลือก Post  
 9. ระบบจะแสดงเลข Document ดานลาง 
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ภาพที่ 27 หนาจอการตั้งหนี้เบิกคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน – Tab Details 1 

ภาพท่ี27 แสดงตัวอยางหนาจอการบันทึกการตั้งหนี้เพ่ือเบิกคาสอนเกินเกณฑภาระงาน    

ตั้งเบิกจากเงนิทดรองจาย งานการเงนิกรอกขอมูล Tab Detail โดยหนาจอนี้จะตองระบุขอความสวน

หัวของเอกสาร และจะตองระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ระบุขาการบันทึกบัญชี Debit/Cradit ระบุ

จํานวนเงิน ระบุรหัสภาษีมูลคาเพิ่ม ดับเบิลคลิกที่รหัสบัญชีแยกประเภททั่วไปเพ่ือระบุชุดงบประมาณ

เพิ่มเติม ดังภาพที่ 28 

1. Header Text : คาสอน งวด1 
2. G/L acct : ชื่อบัญชี 510310080  (คาสอน-สอบ)  
3. Amount in doc. Curr. :ใสจํานวนเงินที่เบิก ดับเบิ้ลคลิกท่ี จํานวนเงินท่ีระบุไว 
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ภาพที่ 28 หนาจอการต้ังหนี้เบิกคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน – Tab Details 2 

ภาพที ่28 แสดงตัวอยางหนาจอการต้ังหนี้เบิกคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน เบกิจาก
เงินทดรองจาย งานการเงนิกรอกขอมูล Tab Detail โดยหนาจอนี้จะใหกรอกขอมูลงบประมาณการ
เบิกเงินคาสอนเกินเกณฑภาระงาน จากตัวอยางจะใชงบประมาณจากเงินรายได (Fund)  ตนทุนจาก
สาํนักงานการศึกษา (Cost Center)  แผนงาน/งาน งานจัดการศึกษาระดับปริญญาตรีดาน
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (Functional Area)  งบรายจาย คาตอบแทนใชสอยและวัสดุ 
(Commitment Item) รหัสศนูยเงินทุน (Funds Center) ใบจองงบประมาณ (Earmarked funds) 

ขอความ (Text) เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยแลว กลับไปหนาหลัก  เพื่อตรวจสอบการผานรายการ 
การบันทึกบัญชี ดังภาพท่ี 29 
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ภาพที่ 29 หนาจอการต้ังหนี้เบิกคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน – แสดงการบันทึกบัญชี 

ภาพที ่29 แสดงตัวอยางหนาจอการบันทึกต้ังหนี้เบิกคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน 
เบิกจากเงินทดรองจาย หนาจอนี้จะเปนตัวอยางการแสดงผลการตรวจสอบการบันทึกบัญชีของคู
บัญชีดานเดบิตและเครดิต โดยแสดงผลการบันทึกบญัชีดานเดบิตเปนคาใชจาย และเครดิตเปนเจาหนี้
การคา แสดงจํานวนเงินดานเดบิตและเครดิต จะตองเปนยอดสมดุลกัน เทากับ 0 งานการเงิน
ตรวจสอบความถูกตองแลวกลับไปหนาจอหลัก  เพ่ือบันทึกการต้ังหน้ี ดังภาพท่ี 30 
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ภาพที่ 30 หนาจอการต้ังหนี้เบิกคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงานเสร็จส้ิน 

ภาพที ่30 แสดงตัวอยางหนาจอการบันทึกการต้ังหนี้เบิกคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระ
งาน เบิกจากเงินทดรองจาย งานการเงินคลิก Post  รายการ ระบบจะแสดงเลข Document  
เพ่ือนําไปพิมพแนบเร่ืองขออนุมัติเบิกเงินในระบบ Fiori ตอไป  
  

9. ระบบจะแสดงเลข Document  
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การบันทึกตั้งหนี้เงินทดรองจายในระบบ BUU ERP (กรณีมีเจาหนี้หลายราย) 
 งานการเงนิดําเนินการบันทึกตั้งหนี้เบิกจายเงินคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงานของ
อาจารยประจําและอาจารยประจําที่ดํารงตําแหนงบริหาร ในกรณีที่มีเจาหนี้หลายรายสามารถบันทึก
ตั้งหนีผ้าน Template excel หลังจากนั้นอัพโหลดรายการบัญชีจาก Template excel เขาระบบ 
BUU ERP ผาน Transaction Code : ZGLE01 โดยบันทึกขอมูลตามลําดับ ดังภาพที่ 31 – ภาพ 
ที่ 35 
กรอกขอมูลในตาราง Template excel ตามลําดับ 
 คอลัมน 1 ลําดับที่ : ลําดับที่ของเอกสารระบุ 1 2 3 4 (ตามจํานวนเจาหน้ี) 
 คอลัมน 2 Document Date : วันที่ทํารายการ ระบุ 08.08.2023 
 คอลัมน 3 Posting Date : วันที่ทํารายการ ระบุ 08.08.2023 
 คอลัมน 4 Document type : 4ฅ 
 คอลัมน 5 Period : เดือนสิงหาคม ระบุ 11 
 คอลัมน 6 Company Code : 1000 
 คอลัมน 7 Currency Key : THB 
 คอลัมน 8 Reference : วก:คาสอนงวด1 
 คอลัมน 9 Document Header : คาสอนเกินเกณฑ 
 คอลัมน 10 Business Place : 0000 
 คอลัมน 11 Posting Key : ดานเดบิต คาใชจาย ระบุ 40 
 คอลัมน 11 Posting Key : ดานเดบิต เจาหนี้ ระบุ 31 
 คอลัมน 14 Account : ผังบัญชี ดานเดบิต 5103010080 
 คอลัมน 14 Account : ผังบัญชี ดานเครดิต ชื่อเจาหนี้ (ผูขอเบิก) 
 คอลัมน 15 Amount in DC : จํานวนเงินที่ขอเบิก 
 คอลัมน 16 Functional Area : 6602005 
 คอลัมน 17 Business Area : 3000 
 คอลัมน 18 Commitment Item : 2000010001 
 คอลัมน 19 Fund : 2010000000 
 คอลัมน 20 Fund Center : 1300000000 
 คอลัมน 21 Cost Center : 1300200000 
 คอลัมน 22 Earmarked funds : เลขใบจองงบประมาณ ใสเฉพาะดานเดบิต 
 คอลัมน 23 Earmarked Funds : Document Item: 1 จํานวนรายการที่ใชใบจอง 
                                                                              ใสเฉพาะดานเดบิต 
 คอลัมน 26 Payment Block Key : A  ใสเฉพาะดานเครดิต 
 คอลัมน 27 Payment Method : 3 ใสเฉพาะดานเครดิต    
 คอลัมน 32 Item Text : คาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงานภาคตน2566 งวด1 
 คอลัมน 40 Tax on Sales/Purchases Code : VX 
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 เมื่อกรอกขอมูลครบแลว ใหเลือกคลุม Row ทั้งหมด เลือก Data  เลือก Sort  
  Column Sort by  เลือก CHAR10 
  Sort on เลือก Cell Values 
  Order เลือก Smallest to largest 
 หลังจากนั้นจะมีการจัดเรียงขอมูลจับคูเดบิตและเครดิต แตละคู 
 

 
 

ภาพท่ี 31 หนาจอตารางการตั้งเจาหนี้จาก Template excel (1) 

 

 
 

ภาพท่ี 32 หนาจอตารางการตั้งเจาหนี้จาก Template excel (2) 
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ภาพท่ี 33 หนาจอตารางการตั้งเจาหนี้จาก Template excel (3) 

 

 
 

ภาพท่ี 34 หนาจอตารางการตั้งเจาหนี้จาก Template excel (4) 
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ภาพที่ 35 หนาจอตารางการต้ังเจาหนี้จาก Template excel (5) 

 

ภาพที่ 31 – 35 แสดงตัวอยางหนาจอการกรอกขอมูลใน Template excel งานการเงิน
กรอกขอมูลลง Template excel เรียบรอยแลวใหดําเนินการอัพโหลดรายการบญัชีจาก Template 
excel เขาระบบ BUU ERP ผาน Transaction Code : ZGLE01 โดยบันทึกขอมูลตามลําดับ ดังภาพ
ที่ 36 - ภาพที่ 39 

1. Upload Transaction : เลอืกไฟล Template excel  
2. คลกิเลือก Test Run  
3. คลกิเลือก    โดยโปรแกรมอัพโหลดรายการบัญช ีคอลัมน Status จะขึ้นสัญลักษณ 
   สเีขียวแสดงวารายการบัญชถีูกตอง  

4. คลกิเลือก     
5. คลกิเลือก Test Run ออก 
6. คลกิเลือก    โดยโปรแกรมอัพโหลดรายการบัญช ีจะแสดงเลข Document Number  

 

 
 

ภาพที่ 36 หนาจอโปรแกรมอัพโหลดรายการบัญชีจาก Template excel สูระบบ BUU ERP (1) 

1. Upload Transaction : เลือกไฟล Template excel  
2. คลิกเลือก Test Run  

3. คลิกเลือก     
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ภาพที่ 37 หนาจอโปรแกรมอัพโหลดรายการบัญชีจาก Template excel สูระบบ BUU ERP (2) 

 

 
 

ภาพที่ 38 หนาจอโปรแกรมอัพโหลดรายการบัญชีจาก Template excel สูระบบ BUU ERP (3) 

 

 
 

ภาพที่ 39 หนาจอโปรแกรมอัพโหลดรายการบัญชีจากTemplate excel สูระบบ BUU ERP เสร็จส้ิน 

 ภาพที่ 36 – 39 แสดงตัวอยางหนาจอการอัพโหลดรายการบัญชีจาก Template excel  

เขาระบบ BUU ERP โปรแกรมอัพโหลดรายการบญัชี สามารถตรวจสอบการผานรายการบัญชีโดยดู 

Status สัญลักษณสีเขียวแสดงวาการอัพโหลดรายการบัญชีถูกตอง ระบบจะแสดงเลข Document 

Number  เพ่ือใชในการพิมพใบสําคัญทั่วไป ดังภาพที่ 40  

โปรแกรมอัพโหลดรายการบัญชี คอลัมน Status  
จะแสดงสัญลักษณสีเขียวแสดงวารายการบัญชีถูกตอง  

4. คลิกเลือก     
 

5. คลิกเลือก Test Run ออก 

6. คลิกเลือก     
 

โปรแกรมอัพโหลดรายการบญัชี  
จะแสดงเลข Document Number  
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การพิมพใบสําคัญท่ัวไป ในระบบ BUU ERP 
 เมื่อดําเนินการบันทึกการตั้งหนี้เงินทดรองจายเสร็จเรียบรอยแลว  จะไดเลข Document 
Number งานการเงินดําเนินการพิมพใบสําคัญทั่วไปในระบบ BUU ERP โดยผาน Transaction 
Code : ZAPF01 โดยเลือก Selection Type เปนใบสําคัญทั่วไป (AP) และระบุ Document 
Number และคลิก Execute    เลือก Print preview แลวสั่งพิมพ  ดังภาพที่ 40 - ภาพที่ 42 
 

 
 

ภาพที่ 40 หนาจอการพิมพใบสําคัญทั่วไป ในระบบ BUU ERP (1) 

 

1. Selection Type เลือก ใบสําคัญทั่วไป (AP)   
2. Document Number ระบุ เลขเอกสาร 
3. คลิก Execute      
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ภาพที่ 41 หนาจอการพิมพใบสําคัญทั่วไป ในระบบ BUU ERP (2) 

 

4. เลือก Print preview  

5. ส่ังพิมพ    
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ภาพท่ี 42 หนารายงานใบสําคัญทั่วไป ในระบบ BUU ERP 

 ภาพท่ี 40 – 42  แสดงตัวอยางหนาจอการสั่งพิมพใบสําคัญทั่วไป งานการเงินเลือกประเภท

เอกสาร ใบสําคัญทั่วไป (AP)  และใสเลข Document Number และสั่งPrint Preview หนาจอจะ

แสดงรายงานใบสําคัญทั่วไป  และสั่งพิมพเอกสาร งานการเงินลงนามผูจัดทํา และหัวหนาสํานักงาน

ลงนามผูตรวจสอบ  
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การสรางใบขออนุมัติเบิกเงินในระบบ Fiori 
เมื่อดําเนินการตั้งหนี้เงินทดรองจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงานในระบบ  

BUU ERP เรยีบรอยแลวเขาระบบ Fiori ใส User และ Password  โดยดาํเนินการบันทึกขอมูล
ตามลําดับ ดังภาพที่ 43 - ภาพที่ 45 

1.คลิกกลองจัดการใบขออนุมัติเบิกเงิน  
2.คลิก New Payment Approval 

 

 
 

ภาพท่ี 43 หนาจอการเขาสู ระบบ Fiori 

 

กรอกช่ืองานการเงิน (User) 

กรอกรหัสผาน (Password) 

คลิก Log On เพ่ือเขาสูระบบ 
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ภาพที่ 44 หนาจอจัดการใบขออนุมัติเบิกเงิน (1) 

 

 
 

ภาพที่ 45 หนาจอจัดการใบขออนุมัติเบิกเงิน (2) 

 ภาพที่ 43 – 45 แสดงตัวอยางหนาจอสรางเอกสารใบขออนุมัติเบิกเงินทดรองจาย หนาจอ

จะแสดงตัวอยางของการสรางเอกสารใบขออนุมัติเบิกเงินคาสอนเกินเกณฑภาระงาน ภาคตน  

ปการศึกษา 2566 งานการเงินเลือกกลองขอความใบขออนุมัติเบิกเงิน บนระบบ Fiori เพื่อไปยัง

หนาจอสรางเร่ืองขออนุมัติเบิกเงิน  

1.คลิกกลองจัดการใบขออนุมัติเบิกเงิน  
 

2. คลิก New Payment ระบบ
roval  
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จากนั้นบันทึกขอมูลเพื่อขออนุมัติเบิกเงิน หนาจอ  General Data ตามลําดับ  
ดังภาพที่ 46 
 1. Fiscal Year : ปงบประมาณ 2023 
 2. Business Area : เลือก 3000 คณะวิทยาการสารสนเทศ 
 3. Subject : ขออนุมัติเบิกคาสอนเกินเกณฑภาระงาน 
 4. To : หัวหนาสวนงานคณะวิทยาการสารสนเทศ 
 5. Detail : ใสรายละเอียด 
 

 
 

ภาพที่ 46 หนาจอจัดการใบขออนุมัติเบิกเงิน – General Data 

 ภาพท่ี 46 แสดงตัวอยางหนาจอสรางเอกสารใบขออนุมัติเบิกเงนิทดรองจาย งานการเงิน

คลิก Tab General Data  กรอกขอมูล ในชอง Fiscal Year, Business Area, Subject, To และ 

Detail จากภาพแสดงตัวอยางการกรอกขอมูลการเบิกคาสอนเกินเกณฑภาระงาน ภาคตน 2566 และ 

บันทึกขอมูล ที่ Tab Accounting Document List ดังภาพท่ี 47  

1. Fiscal Year : ปงบประมาณ 2023 
2. Business Area : เลือก 3000 คณะวิทยาการสารสนเทศ 
3. Subject : ขออนุมัตเิบิกคาสอนเกินเกณฑภาระงาน 
4. To : หัวหนาสวนงานคณะวิทยาการสารสนเทศ 
5. Detail : ใสรายละเอียด 
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 จากนั้นบันทึกขอมูลหนาจอ Accounting Document List โดยบันทึกขอมูลตามลําดับ   
ดังภาพที่ 47 - ภาพที่ 48 
 1. คลิก +Add FI Document เพื่อไปหนาจอ Accounting Document List 
 2. Item : เลือกเอกสารใบสําคัญทั่วไปที่ตองการมาสรางเร่ืองขออนุมัติเบิกเงิน 
 3. คลิก OK 
 

 
 

ภาพที่ 47 หนาจอจัดการใบขออนุมัติเบิกเงิน – Accounting Document List (1) 

1. คลิก +Add FI Document  
เพื่อไปหนาจอ Accounting Document List 
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ภาพที่ 48 หนาจอจัดการใบขออนุมัติเบิกเงิน – Accounting Document List (2) 

ภาพท่ี 47 – 48  แสดงตัวอยางหนาจอสรางเอกสารใบขออนุมัติเบิกเงินทดรองจาย  
งานการเงนิคลิก +Add FI Document เพ่ือไปหนาจอ Accounting Document List  และเลือก
เอกสารใบสําคัญท่ัวไปที่ตองการนํามาสรางเรื่องขออนุมัติเบิกเงิน  โดยหนาจอดานลางจะแสดงเลขที่
เอกสารที่งานการเงนิเลือกไว และคลิก OK เพ่ือไปหนาจอ ATTACHMENTS เพื่อแนบเอกสาร
ประกอบการขออนุมัติเบิก ดังภาพท่ี 49 
  

2. Item : เลือกเอกสารใบสําคัญทั่วไปที่ตองการ
มาสรางเร่ืองขออนุมัติเบิกเงิน 
3. คลิก OK 
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 จากนั้นบันทึกขอมูลหนาจอ ATTACHMENTS เพ่ือแนบเอกสารประกอบการขออนุมัติเบิก 
และกรอกขอมูล APPROVAL STEPS โดยบันทึกขอมูลตามลําดับ ดังภาพที่ 49 - ภาพท่ี 52 
 1. คลิก Upload เลือกไฟลเอกสาร pdf.ที่บันทึกไวเพื่อแนบการขออนุมัติเบิก โดยไฟลที่แนบ
ตองไมเกิน 6 MB. 
 2. Payment Type คลิกเลือกเบิกจายเงินทดรองสวนงาน/สงใชเงินยืมจากเงินทดรองจาย 
 3. Initiator  เลือกชื่อผูจัดทํา 

4. Reviewer  เลือกชื่อผูตรวจสอบ/ผูเสนอเรื่อง 
5. Approver เลือกชื่อผูอนุมัติ 
6. คลิก Save 

 7. ยืนยันการบันทึก คลิก OK 
 8. บันทึกสําเร็จ คลิก OK 
 

 
 

ภาพท่ี 49 หนาจอจัดการใบขออนุมัติเบิกเงิน – Attachments (1) 

 
 

1. คลิก Upload เลอืกไฟลเอกสาร pdf.ที่บันทึกไว 
เพื่อแนบการขออนุมัติเบิก โดยไฟลท่ีแนบตองไมเกิน 6 MB 
2. Payment Type คลิกเลือกเบิกจายเงินทดรองสวนงาน/
สงใชเงินยืมจากเงินทดรองจาย 
3. Initiator เลือกชื่อผูจัดทํา 
4. Reviewer เลือกชื่อผูตรวจสอบ/ผูเสนอเรื่อง 
5. Approval steps เลือกช่ือผูอนุมัติ 
6. คลิก Save 
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ภาพท่ี 50 หนาจอจัดการใบขออนุมัติเบิกเงิน – Attachments (2) 

 

 
 

ภาพที่ 51 หนาจอจัดการใบขออนุมัติเบิกเงิน – Attachments เสร็จสิ้น 

 

7. คลิก OK 

8. คลิก OK 
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ภาพท่ี 49 – 51 แสดงตัวอยางหนาจอ ATTACHMENTS เพื่อแนบเอกสารประกอบการ 
ขออนุมัติเบิกเงิน งานการเงนิคลิก Upload และเลือกไฟลเอกสาร pdf. ที่บันทึกไวเพ่ือแนบการ 
ขออนุมัติเบิกเงิน โดยไฟลที่แนบตองไมเกิน 6 MB เมื่อแนบเอกสารเรียบรอยแลว เลือก Payment 
Type (วิธีการจายเงิน) กรอกขอมูล APPROVAL STEPS โดยเลือก Initiator (ชื่อผูจัดทํา), Reviewer 
(เลือกชื่อผูตรวจสอบ/ผูเสนอเร่ือง), Approver (เลือกชื่อผูอนุมัติ) คลิก Save ระบบจะแสดงกลอง
ขอความ Confirmation คลิก OK เพ่ือยันยัน และระบบจะแสดงกลองขอความ Success แสดงเลข 
ขออนุมัติเบิกเงิน A300000976  คลิก OK   

 
จากนั้นบันทึกขอมูลหนาจอ APPROVAL STEPS เปนการสงเอกสารขออนุมัติเบิกเงิน 

ใหกับผูมอํีานาจในการอนุมัติ โดยบันทึกขอมูลตามลําดับ ดังภาพที่ 52 – ภาพที่ 56 
1. คลิก Submit Approval 
2. ยืนยันการสงเอกสารอนุมัติ คลิก OK 
3. การสงเอกสารอนุมัติสําเร็จ คลิก OK 
4. เมื่อสงเอกสารขออนุมัติเบิกเรียบรอยแลว  Payment Approval Status จะขึ้นสถานะ 

ตรวจสอบ 
5. เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติแลว Payment Approval Status จะขึ้นสถานะ อนุมัติ 

 

 
 

ภาพท่ี 52 หนาจอจัดการใบขออนุมัติเบิกเงิน – Approval Steps (1) 

 

1. คลิก Submit Approval 
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ภาพท่ี 53 หนาจอจัดการใบขออนุมัติเบิกเงิน – Approval Steps (2) 

 

 
 

ภาพท่ี 54 หนาจอจัดการใบขออนุมัติเบิกเงินเสร็จสิ้น (1) 

 

2. คลิก OK 
 

3. คลิก OK  
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ภาพท่ี 55 หนาจอจัดการใบขออนุมัติเบิกเงินเสร็จสิ้น (2) 

 

 
 

ภาพที่ 56 หนาจอจัดการใบขออนุมัติเบิกเสร็จสิ้น 

 ภาพท่ี 52 -56 แสดงตัวอยางหนาจอการสงเอกสาร Approval Steps เปนการสงเอกสารขอ
อนุมัติเบิกเงนิคาสอนเกินเกณฑภาระงาน ภาคตน 2566  ใหกับผูมีอํานาจในการอนุมัติ เมื่อสง
เอกสารใหกับผูมีอํานาจอนุมัติเรยีบรอยแลว Payment Approval Status จะขึ้นสถานะ 
“ตรวจสอบ” ถาผูมีอํานาจอนุมัติไดดําเนินการอนุมัติเอกสารขออนุมัติเบิกเงนิเรียบรอยแลว 
Payment Approval Status จะขึ้นสถานะ “อนุมัติ” จากนั้นใหดับเบิลคลิกเลขเอกสารใบขออนุมตัิ
เบิกที่ไดรับอนุมัติ เพ่ือสั่งพิมพบันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาสอนเกินเกณฑภาระงาน ดังภาพท่ี 57 

4.เม่ือสงเอกสารขออนุมัติเบิกเรียบรอยแลว  Payment Approval 
Status จะข้ึนสถานะ ตรวจสอบ 
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ภาพที่ 57 หนาจอรายงานบันทึกขอความที่ไดรับอนุมัติจากระบบ Fiori 
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  จากนั้นงานการเงนิดําเนินการปดสถานะการเบิกเงินทดรองจายเพ่ือดําเนินการจายเงินใหกับ
อาจารยผูสอนตอไป โดยบันทึกขอมูลตามลําดับ ดังภาพที่ 58 - ภาพที่ 63 
 1. คลิกกลองขอความปดสถานะการเบิกเงินทดรองจาย 
 2. เลือกหนวยงานเงิน : ฅ (คณะวิทยาการสารสนเทศ) คลิก ตกลง 
 3. คลิก Payment Approval No. : รายการท่ีตองการจายเงิน 
 4. คลิก Free for payment 
 5. คลิก Payment Method : 3เงินโอน ipay-เงินทดรองจาย 
 6. คลิก บันทึก 
 7. คลิก OK 
 8. คลิก OK 
 

 
 

ภาพที่ 58 หนาจอปดสถานะการเบิกเงินทดรองจาย (1) 

 

1. คลิกกลองขอความปดสถานะการเบิกเงินทดรองจาย 
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ภาพที่ 59 หนาจอปดสถานะการเบิกเงินทดรองจาย (2) 

 

 
 

ภาพที่ 60 หนาจอปดสถานะการเบิกเงินทดรองจาย (3) 

 

2. เลอืกหนวยงานเงิน : ฅ(คณะวิทยาการสารสนเทศ) คลิก ตกลง 
 

3. คลิก Payment Approval No. : รายการที่ตองการจายเงิน 
4. คลิก Free for payment 
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ภาพที่ 61 หนาจอปดสถานะการเบิกเงินทดรองจาย (4) 

 
 

 
 

ภาพที่ 62 หนาจอปดสถานะการเบิกเงินทดรองจาย (5) 

 
 

5. คลิก Payment Method : 3เงินโอน ipay-เงินทดรองจาย 
6. คลิก บันทึก 
 

7. คลิก OK  
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ภาพท่ี 63 หนาจอปดสถานะการเบิกเงนิทดรองจายเสรจ็สิ้น 

 ภาพท่ี 58 – 63  แสดงตัวอยางหนาจอปดสถานะการเบิกเงินทดรองจาย เพ่ือปลด 
Payment Block หลังจากตรวจสอบเอกสารที่ผานอนุมัติแลว เพ่ือใหสามารถทํารายการจายเงนิ         
ทดรองจายได จากตัวอยางหนาจอเปนการปลด Payment Block เพื่อจายเงนิทดรองจายของสวน
งาน งานการเงนิคลิกเลือกรายการเอกสารที่ตองการปลด Payment Block, คลิก Free for 
payment เพื่อปลด Payment Block และเปล่ียนสถานะเอกสารเปนพรอมจาย, คลิก Payment 
Method เพ่ือกําหนดวิธีการจายชําระเงิน, คลิกปุมบันทึกเพื่อทําการปลด Payment Block และคลิก
ปุม OK รายการใบสําคัญจะถูกปลด Payment Block และนําไปจายชําระเงินได 
 
การบันทึกการจายเงินทดรองในระบบ BUU ERP 
 งานการเงนิดําเนินการปลดบล็อกในระบบ Fiori เรยีบรอยแลว ใหดําเนินการบันทึกการ
จายเงินทดรองจายในระบบ BUU ERP โดยเมื่อเขาสูระบบแลวใหดําเนินการบันทึกขอมูลการจายเงิน
ทดรอง ผาน Transaction Code : F-53 ตามลําดับ ดงัภาพท่ี 64 - ภาพที่ 69 

1. Document Date : วันที่จายเงิน 
2. Posting Date : วันที่จายเงิน 
3. Type : เลือก 7ฅ 
4. Reference : ระบุ วก:คาสอน งวดที่ 
5. Doc.Header Text : ระบุ คาสอนเกินเกณฑ งวดท่ี 
6. Branch number : 0000 
7. Account : 1101240260 KTB ออมทรัพย386-0-61156-9  (คณะวิทยาการสารสนเทศ) 
8. Amount : จํานวนเงนิท่ีจาย 
9. Additional selections : เลือก Document Number 
10. คลิก Process Open Items 
11. กด Enter 1 ครั้ง 

8. คลิก OK  
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12. Document Number: ระบุเลขที่ใบสําคัญทั่วไป 
13. คลิก Process Open Items 
14. ตรวจสอบจํานวนเงินที่จาย หากถูกตอง Not Assigned ตองเทากับ 0 
15. คลิก Document เลือก Simulated เพ่ือดูภาพรวมการบันทึกบัญชี 
16. หากการบันทึกบัญชีถูกตอง ใหคลิก  
17. เม่ือคลิกบันทึกแลวจะไดเลข Document  
 

 
 

ภาพที่ 64 หนาจอบันทกึการจายเงินทดรองจาย (1) 

 ภาพท่ี 64 แสดงตัวอยางหนาจอบันทึกการจายเงินทดรองจาย งานการเงินกรอกขอมูลใน

ลําดับที่ 1 – 9 และคลิก Process Open Items เพ่ือไปหนาจอถัดไปสําหรับการตรวจสอบขอมูล  

ดังภาพที่ 65 

 

1. Document Date : วันที่จายเงนิ 
2. Posting Date : วันท่ีจายเงิน 
3. Type : เลือก 7ฅ 
4. Reference : ระบุ วก:คาสอน งวดที่ 
5. Doc.Header Text : ระบุ คาสอนเกินเกณฑ งวดที่ 
6. Branch number : 0000 
7. Account : 1101240260 KTB  
ออมทรัพย386-0-61156-9 (คณะวิทยาการสารสนเทศ) 
8. Amount : จํานวนเงินท่ีจาย 
9. Additional selections : เลือก Document Number 
10. คลิก Process Open Items 
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ภาพที่ 65 หนาจอบันทึกการจายเงินทดรองจาย (2) 

ภาพท่ี 65 แสดงตัวอยางหนาจอบันทึกการจายเงนิทดรองจาย งานการเงนิตรวจสอบขอมูล 

วันที่ Document Date และ Posting Date และ Type ถาถูกตอง กด Enter เพ่ือไปหนาจอถัดไป 

ดังภาพที่ 66 

 

ตรวจสอบขอมูล วันที่ Document Date และ 
Posting Date และ Type ถาถูกตอง 
11. กด Enter  
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ภาพที่ 66 หนาจอบันทึกการจายเงินทดรองจาย (3) 

ภาพท่ี 66 แสดงตัวอยางหนาจอบันทึกการจายเงนิทดรองจาย งานการเงนิระบุเลขที่

ใบสําคัญทั่วไปที่ตองการนํามาจายชําระ และคลิก Process Open Items เพื่อไปหนาจอถัดไป  

ดังภาพที่ 67 

 

12. Document Number: ระบุเลขที่ใบสาํคัญทั่วไป 
13. คลิก Process Open Items 
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ภาพที่ 67 หนาจอบันทกึการจายเงินทดรองจาย (4) 

ภาพที่ 67 แสดงตัวอยางหนาจอบันทึกการจายเงินทดรองจาย งานการเงินคลิกเลือกรายการ

ที่ตองการชําระ รายการที่ถูกเลือกตัวเลขจะเปนสีน้ําเงิน โดยระบบจะแสดงรายการจํานวนท่ีเลือก 

และจํานวนเงิน งานการเงินตรวจสอบจํานวนเงินที่จาย หากถูกตอง Not Assigned ตองเทากับ 0 

เมื่อตรวจสอบเสร็จเรียบรอยแลว กลับไปหนาจอหลกั  เพ่ือตรวจสอบภาพรวมการบันทึกบัญช ี 

ดังภาพที่ 68 

 

14. ตรวจสอบจํานวนเงินท่ีจาย หากถูกตอง Not Assigned ตองเทากับ 0 
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ภาพที่ 68 หนาจอบนัทึกการจายเงินทดรองจาย (5) 

ภาพที่ 68 แสดงตัวอยางหนาจอบันทึกการจายเงินทดรองจาย งานการเงินคลิกปุม Back 

 คลิก Document เลือก Simulated เพื่อดูภาพรวมการบันทึกบัญช ีโดยระบบจะแสดงรายการ

การบันทึกบัญชี โดยเดบิตเจาหนี้ และเครดิต เงินฝากธนาคาร KTB-ออมทรัพย จาํนวนเงิน ขาเดบิต

และเครดิตจะตองมียอดสมดุลกัน ตองเทากับ 0  เมื่อตรวจสอบการบันทึกบญัชีถูกตองแลว  

คลิกบนัทึกขอมูล  

15. คลิก Document เลือก Simulated เพื่อดูภาพรวมการบันทึกบัญชี 

16. หากการบันทึกบัญชีถูกตอง ใหคลิก  
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ภาพที่ 69 หนาจอบันทึกการจายเงินทดรองจายเสร็จสิ้น 

ภาพท่ี 69 แสดงตัวอยางหนาจอบันทึกการจายเงนิทดรองจาย งานการเงนิคลิกบันทึกขอมูล

เรยีบรอยแลว ระบบจะแสดงเลข Document 4397001631 (เอกสารใบสําคัญจาย) 

 

17. เมื่อคลิกบันทึกแลวจะไดเลข 
Document  
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 จากนั้นดําเนินการพิมพเอกสารใบสําคัญทั่วไปในระบบ BUU ERP โดยผาน Transaction 
Code : ZAPF01 โดยเลือก Selection Type เปนใบสําคัญจาย และระบุ Document Number  

คลิกเลือก   เลือก Print preview สั่งพิมพเอกสารใบสําคัญจาย  ดังภาพที่ 70 - ภาพที่ 72 
 

 
 

ภาพท่ี 70 หนาจอพิมพใบสําคัญจาย (1) 

 

1. Selection Type เลือก ใบสําคัญจาย   
2. Document Number ระบุ เลขเอกสาร 
3. คลิก Execute       
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ภาพที่ 71 หนาจอพิมพใบสําคัญจาย (2) 

 

4. เลือก Print preview  

5. ส่ังพิมพ    
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ภาพที่ 72 หนาจอรายงานใบสําคญัจาย 

 ภาพที่ 70 -72 แสดงตัวอยางหนาจอการพมิพใบสําคัญจาย งานการเงินระบุประเภท
ใบสําคัญ เปนใบสําคัญจาย จากนั้นระบุเลขที่เอกสารใบสาํคัญจาย คลิก Execute   ระบบจะ
แสดงตัวอยางหนาจอใหพิมพรายงาน โดยคลิกเลือก Print preview  ระบบจะแสดงรายงานใบสําคัญ
จายใหตรวจสอบกอน และคลิกเลือกพิมพเอกสาร งานการเงินลงนามผูจัดทํา และหัวหนาสํานักงาน
ลงนามผูตรวจสอบ 
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การสรางไฟลรายการโอนเงินธนาคาร KTB iPay 
 ใหดําเนินการสรางไฟลรายการโอนเงนิธนาคาร KTB iPay ในระบบ BUU ERP โดยเม่ือเขาสู
ระบบแลวใหดําเนินการสรางไฟลรายการโอนเงิน KTB iPay ผาน Transaction Code : ZAPI02 
และดําเนินการบันทึกขอมูลตามลําดับ ดังภาพท่ี 73 - ภาพที่ 76 
 1. Posting Date : ระบุวันที่จายเงิน 

2. G/L Account : 1101240260 KTBออมทรพัย 386-0-61156-9  
   (คณะวิทยาการสารสนเทศ) 
3. Company ID : INFO148796 
4. Processing Option : เลือก Export file 
5. File Name : เลือกสถานที่ในการบันทึกไฟล 
6. Bank Format : เลือก KIB-iPay Direct Credit 

7. คลิก    
8. Indicator : เลือกรายการที่จะทํารายการโอนเงิน 
9. คลิก Download 
10. Output Device : เลือก LOG1 
11. คลิก Print preview และทําการสั่งพิมพเอกสารนั้น 
12. คลิก <  
13. คลิก Allow 
14. จากนั้นจะไดไฟล .txt สําหรับนําไปใชอัพโหลดไฟลรายการโอนเงินธนาคาร KTB iPay 

 

 
 

ภาพที่ 73 หนาจอการสรางไฟลรายการโอนเงินธนาคาร KTB iPay (1) 

 1. Posting Date : ระบุวันที่จายเงิน 
2. G/L Account : 1101240260 KTBออมทรัพย 386-0-61156-9  

   (คณะวิทยาการสารสนเทศ) 
3. Company ID : INFO148796 
4. Processing Option : เลือก Export file 
5. File Name : เลือกสถานที่ในการบันทึกไฟล 
6. Bank Format : เลือก KIB-iPay Direct Credit 

7. คลิก    
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ภาพที่ 74 หนาจอการสรางไฟลรายการโอนเงินธนาคาร KTB iPay (2) 

 
 

 
 

ภาพที่ 75 หนาจอการสรางไฟลรายการโอนเงินธนาคาร KTB iPay (3) 

8. Indicator : เลือกรายการที่จะทํารายการโอนเงิน 
9. คลิก Download 

10. Output Device : เลอืก LOG1 
11. คลิก Print preview และทําการสั่งพิมพเอกสารน้ัน 

12. คลิก <  
13. คลิก Allow 
14. จากน้ันจะไดไฟล .txt  
สําหรับนําไปใชอัพโหลดไฟลรายการโอนเงินธนาคาร KTB iPay 

 
 



105 

 

 
 

ภาพท่ี 76 หนาจอการสรางไฟลรายการโอนเงินธนาคาร KTB iPay เสร็จสิ้น 

 ภาพท่ี 73 – 76 แสดงตัวอยางหนาจอการสรางไฟลรายการโอนเงินธนาคาร KTB iPay   
งานการเงนิกรอกขอมูลลําดับที่ 1 – 13 เมื่อกรอกขอมูลเสร็จเรียบรอยแลว จะไดไฟล .txt สําหรับ
นําไปใชอัพโหลดไฟลรายการโอนเงินธนาคาร KTB iPay และงานการเงินลงนามเอกสารผูจัดทํา และ
เสนอหัวหนาสวนงานลงนามอนุมัติ 
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การต้ังรายการจายเงินในระบบ Krungthai Corporate Online  
 จากนั้นใหดําเนินการตั้งรายการจายเงิน ในระบบ Krungthai Corporate Online โดยเขาสู
ระบบที่ URL :http//www.bizgrowing.krungthai.com/corporate/ จากนั้นใสขอมูล 
Company ID  User ID  Password และคลิก Login เพื่อเขาสูระบบ ดังภาพที่ 77 
 

 
 

ภาพท่ี 77 หนาจอการเขาสูระบบ Krungthai Corporate Online 

ภาพท่ี 77 แสดงตัวอยางหนาจอเว็บไซตเพ่ือเขาสูระบบ Krungthai Corporate Online  
เพื่อเรียกผาน URL :http//www.bizgrowing.krungthai.com/corporate/ โดยจะปรากฏหนาจอ
เพื่อให Login เขาสูระบบ  
 
 
 
 
 
 

กรอก Company ID 

กรอกช่ืองานการเงิน (User 

ID) 

กรอกรหัสผาน (Password) 

คลิก Login เพื่อเขาสูระบบ 
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ภาพที่ 78 หนาจอเมนูการใชงานระบบ Krungthai Corporate Online 

 ภาพที่ 78 แสดงตัวอยางหนาจอเมนกูารใชงานระบบ Krungthai Corporate Online และ

เมื่อเขาสูระบบเสร็จส้ินเรียบรอยแลวจะปรากฏหนาจอเมนูตามภาพ ใหคลิก   เพ่ือเลือกเมนูการใช

งาน  

  

 
 

ภาพที่ 79 หนาจอเมนู Upload File-Bulk Payment (1) 

 ภาพที่ 79 แสดงตัวอยางหนาจอเมนูการใชงานสําหรับการต้ังรายการจายเงนิ เมื่อคลกิ 

Menu หนาจอจะแสดงเมนูยอยสําหรับต้ังรายการจายเงิน เลือกเมนู Bulk Payment คลิกเมนูยอย 

Upload File - Bulk Payment เพ่ือที่จะทําการกรอกขอมูลในการโอนเงนิ ดังภาพท่ี 80  

คลิก Upload File - Bulk Payment 
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ภาพท่ี 80 หนาจอเมนู Upload File-Bulk Payment (2) 

 ภาพท่ี 80 แสดงตัวอยางหนาจอเมนู Upload File-Bulk Payment สําหรับการตั้งรายการ

จายเงินโดยหนาจอจะแสดงตัวอยางการกรอกขอมูลในการโอนเงนิ ดังนี้ 

  1. Service Name เลือก KTB iPay Direct 03 

2. File Upload เลือกเปน Text File (.txt) ที่เตรียมไว 

3. คลิก Notify หากตองการใหมีการแจงเตือนเมื่ออัพโหลดไฟลสําเร็จ 

4. คลิก Upload เพื่อทําการอัพโหลดไฟลที่ตองการทํารายการจายเงิน  

    ระบบจะแสดงหนาจอ ดังภาพที่ 81 

1. Service Name เลือก KTB iPay Direct 03 
2. File Upload เลือกเปน Text File (.txt) ที่เตรียมไว 
3. คลิก Notify หากตองการใหมีการแจงเตือนเม่ือ 
อัพโหลดไฟลสาํเร็จ 
4. คลิก Upload เพ่ือทาํการอัพโหลดไฟลที่ตองการ 
ทํารายการจายเงิน 
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ภาพท่ี 81 หนาจอเมนู Upload File-Bulk Payment (3) 

 ภาพท่ี 81 แสดงตัวอยางหนาจอเมนู Upload File-Bulk Payment  ตัวอยางหนาจอการ 

อัพโหลดไฟลที่ตองการทํารายการจายเงิน หนาจอจะแสดงรายการที่อยูในกระบวนการอัพโหลด

ไฟลขอมูลจะขึ้น Status “Processing” 

 เมื่อทําการอัพโหลดไฟลขอมูลการจายเงินสําเร็จสถานะการอัพโหลดจะปรากฎขอความ 
“Complete” ดังภาพที่ 82 
 

5. รายการที่อยูในกระบวนการอัพโหลด  
จะขึ้น Status “Processing” 
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ภาพที่ 82 หนาจอการ Upload File-Bulk Payment เสร็จส้ิน 

 ภาพที่ 82  แสดงตัวอยางหนาจอการ Upload File - Bulk Payment เสร็จส้ิน 

เมื่อทําการอัพโหลดไฟลขอมูลการจายเงินสําเร็จสถานะการอัพโหลดจะปรากฎขอความ 

“Complete” และจะปรากฏ ท่ีคอลัมน Action ใหคลกิ   เพ่ือตรวจสอบความถูกตองของขอมูล

การจายเงิน และยืนยันการต้ังรายการจายเงิน  ดังภาพที่ 83 

  

6. อัพโหลดไฟลขอมูลการจายเงินสําเร็จสถานะ 

   อัพโหลดจะปรากฎขอความ “Complete”  

7. คลิก   เพ่ือตรวจสอบความถูกตองของขอมูลการ

จายเงิน และยืนยันการต้ังรายการจายเงิน 
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ภาพที่ 83 หนาจอยืนยันการต้ังรายการจายเงิน ข้ันตอนท่ี 1 Fill in Information (Total) 

 ภาพที่ 83  แสดงตัวอยางหนาจอยืนยันการต้ังรายการจายเงิน ขั้นตอนที่ 1 Fill in 
Information  โดยการตรวจสอบ หากตองการใหมกีารแจงเตือนเมื่ออัพโหลดไฟลสําเร็จ ใหคลิก 

  และตรวจสอบรายละเอียดการจายเงิน Tab Total  จํานวน
รายการ ยอดเงินรวม จากนั้นใหตรวจสอบรายละเอียดการจายเงิน Tab Transaction ดังภาพที่ 84 
 

8. คลิก Notify all relevant หากตองการใหมีการแจง

เตือนเมื่ออัพโหลดไฟลสําเร็จ 

9. ตรวจสอบรายละเอียดการจายเงิน Tab Total  
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ภาพที่ 84 หนาจอยืนยันการตั้งรายการจายเงิน ข้ันตอนท่ี 1 Fill in Information (Transaction) 

 ภาพท่ี 84  แสดงตัวอยางหนาจอการตรวจสอบรายการการจายเงิน ขั้นตอนที่ 1  
Fill in Information Tab Transaction หนาจอนี้จะใหตรวจสอบ ธนาคาร สาขา เลขที่บัญชี  
ชื่อผูรับเงิน จํานวนเงิน เมื่อถูกตองแลว คลิก Submit ระบบจะใหยืนยันการตั้งรายการจายเงิน 
ขั้นตอนที่ 2 ดังภาพที่ 85 
 

10. คลิก Submit 
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ภาพที่ 85 หนาจอยืนยันการตั้งรายการจายเงิน ข้ันตอนท่ี 2 Confirmation 

 ภาพท่ี 85  แสดงตัวอยางหนาจอยืนยันการต้ังรายการจายเงิน ขั้นตอนที่ 2 Confirmation 
ระบบจะแสดงตัวอยางหนาจอเพ่ือใหตรวจสอบขอมูล โดยแสดงขอมูล วันที่มีผลการจายเงิน จํานวน
รายการ ยอดเงินรวม ระบบจะยืนการตั้งรายการจายเงนิ ขั้นตอนที่ 2 โดยคลิกยืนยัน และระบบจะให
ยืนยันการตั้งรายการจายเงิน ขั้นตอนท่ี 3 ดังภาพที่ 86 
 

11. คลิก ยืนยัน 



114 

 

 
 

ภาพท่ี 86 หนาจอยืนยันการต้ังรายการจายเงนิ ขั้นตอนที่ 3 Submit Successfully 

  ภาพท่ี 86  แสดงตัวอยางหนาจอยืนยันการต้ังรายการจายเงิน ข้ันตอนที่ 3 Submit 
Successfully ระบบจะแสดงตัวอยางหนาจอเพ่ือใหตรวจสอบขอมูลเพ่ือการยืนยันการตั้งรายการ
จายเงินขั้นตอนที่ 3 โดยแสดงขอมูล วันท่ีมีผลการจายเงนิ บัญชีที่ตองการใหจายเงิน จํานวนรายการ 
ยอดเงินรวม  คลิกจบ เพ่ือเสร็จสิ้นการตั้งรายการจายเงิน    
 
 เมื่อดําเนินการตั้งรายการจายเงินเสร็จสิ้นเรียบรอยแลว จะเปนการสั่งพิมพรายงาน Bulk 
Payment Pre Approve Report จํานวน 1 แผน เพ่ือใชเปนหลักฐานในการลงนามอนุมัติการ
จายเงิน และใหดําเนินการบันทึกรายงานเก็บไวในรปูแบบไฟลเอกสาร ดังภาพที่ 87 - ภาพท่ี 89   

1. โดยเลือก Menu  
2. เลือก Tracking Bulk Payment  
3. เลือกวันที่อัพโหลดไฟล และ วันที่อนุมัติการจายเงิน 
4. คลิก Search 
5. คลิก Download Report  เพื่อบันทึกไฟล 

6. คลิก  เพ่ือพิมพรายงาน 
 

12. คลิก จบ 
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ภาพท่ี 87 หนาจอเมนู Tracking Bulk Payment 

 
 

 
 

ภาพท่ี 88 หนาจอพิมพหลักฐานในการอนุมัติการจายเงนิ 

1.โดยเลือก Menu  
2.เลือก Tracking Bulk Payment  
 

3.เลือกวันที่อัพโหลดไฟล และ วันท่ีอนุมัติการจายเงิน 
4.คลิก Search 

5.คลิก Download Report  เพื่อบันทึกไฟล 
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ภาพท่ี 89 หนาจอรายงาน Bulk Payment Pre Approve Report 

 ภาพท่ี 87 – 89  แสดงตัวอยางหนาจอการสั่งพิมพรายงาน Bulk Payment Pre Approve 
Report เพ่ือใชเปนหลักฐานในการลงนามอนุมัติการจายเงิน งานการเงินคลิกเลือก Menu, เลือก 
Tracking Bulk Payment ตามภาพที่ 87 และเลือกวันที่อัพโหลดไฟล และวันที่อนุมัติการจายเงิน 
จากนั้นคลิก Search และคลิก Download Report ตามภาพที่ 88 หนาจอจะแสดงรายงาน Bulk 
Payment Pre Approve Report และงานการเงินสั่งพิมพเอกสารรายงาน ลงนามในชอง Marker 
Signature และเสนอใหผูมีอํานาจอนุมัติคนท่ี 1 และคนที่ 2 อนุมัติในระบบ Krungthai Corporate 
Online และลงนามในชอง Authorizer Signature ดังภาพที่ 89 
 เมื่อถึงวันครบกําหนดอนุมัติจายเงิน ใหตรวจสอบผลการจายเงินตามรายการที่ไดดําเนินการ
ตั้งรายการจายเงินไวในระบบ Krungthai Corporate Online โดยดําเนินการเขาสูระบบ เลือกเมนู 
ดังภาพที่ 90 
  

6.คลิก  เพ่ือพิมพรายงาน 
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ภาพท่ี 90 หนาจอเมนู Tracking-Bulk Payment 

ภาพท่ี 90 แสดงตัวอยางหนาจอ Tracking-Bulk Payment งานการเงินดําเนินการเลือกเมนู
การใชงานระบบ Krungthai Corporate Online และเลือกเมนู Tracking-Bulk Payment  เพ่ือเขา
ไปตรวจสอบผลการจายเงินเมื่อถึงวันครบกําหนดท่ีตั้งรายการจายเงินไว  โดยดาํเนินการตรวจสอบผล
การจายเงิน ดังภาพที่ 91 - ภาพที่ 92 

 

 
 

ภาพท่ี 91 หนาจอรายงานการจายเงิน (1) 

 

1.คลิก Menu 
2.คลิก Tracking-Bulk Payment   
 

1. เลือกวันที่อัพโหลดไฟล และ วันที่อนุมัติการจายเงิน 
2. คลิก Search 
3. ตรวจสอบสถานะการจายเงิน Payment Status Processed   
   แสดงผลทํารายการโอนเงินสําเร็จทุกบัญชี 
4. คลิก Action เพ่ือดู Status Approved 
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ภาพท่ี 92 หนาจอรายงานการจายเงิน (2) 

 ภาพท่ี 91 – 92 แสดงตัวอยางหนาจอรายงานการจายเงิน งานการเงนิเขามาในเมนู 
Tracking-Bulk Payment ใหเลือกวันที่ตั้งรายการจายและวันที่อนุมัติการจายเงิน และดําเนินการ
ตรวจสอบสถานะการจายเงิน โดยมีรายละเอียดสถานะดังนี้ 

- Wail for Authorized คือ อยูระหวางรออนุมัติรายการ 
- Future Dated คือ รายการมีผลวันที่ลวงหนา 

Status Approved 
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- Processed คือ ทํารายการโอนเงนิสําเร็จทุกบัญชี 
- Processed With Error คือ มีบางรายการโอนเงินไมสําเร็จ 

จากนั้นใหดําเนินการเลอืกขอมูลตามลําดบั ดังภาพที่ 91 - ภาพท่ี 92 ดังนี้  
 1. เลอืกวันที่อัพโหลดไฟล และ วันที่อนุมัติการจายเงิน 
 2. คลิก Search 
 3. ตรวจสอบสถานะการจายเงิน Payment Status Processed   
              แสดงผลทํารายการโอนเงินสําเร็จทุกบัญชี 

  4. คลิก Action เพ่ือดู Status Approved 
หนาจอจะปรากฏขอมูล วันที่ทํารายการ วันที่อนุมัติ วันที่มีผลการจายเงิน บัญชีที่จายเงิน จํานวน
รายการ จํานวนเงิน รหัสธนาคาร รหัสสาขาธนาคาร บัญชีผูรับโอน ชื่อผูรบัโอน จํานวนเงิน และ 
Status จะแสดงเปนสถานะ “Completed”  
 

เมื่อรายการท่ีไดมีการตั้งการจายเงิน มีการทํารายการโอนเงินสําเร็จใหดําเนินการ 
สั่งพิมพรายงาน ตามภาพที่  93 - ภาพที่ 96  
 

 
 

ภาพที่ 93 หนาจอดาวนโหลดรายงานการจายเงิน 

พิมพรายงาน 

1.CFT050 Receipt/Debit Note/Credit Note 
คือ ใบเสรจ็รบัเงิน/ใบแจงหนี้การหัก/เขาบัญชี 
2.CFT051 Payment Summary Complete Transaction Report  
คือ รายงานสรปุยอดรวมการทํารายการเขา/หัก บัญชีสําเร็จ 
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ภาพที่ 94 หนาจอรายงาน CTF050 Receipt/Debit Note/Credit Note 

 
ภาพที่ 95 หนาจอรายงาน CTF051 Payment Summary Complete 
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 ภาพท่ี 93 – 95 แสดงตัวอยางหนาจอรายงานการจายเงิน งานการเงนิโดยคลิก Download 
Report พิมพรายงานดงันี้ 

1. CFT050 Receipt/Debit Note/Credit Note 
                      คือ ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจงหนี้การหัก/เขาบัญชี 

2. CFT051 Payment Summary Complete Transaction Report  
                   คือ รายงานสรุปยอดรวมการทํารายการเขา/หัก บัญชีสําเร็จ 
 

 
 

ภาพที่ 96 หนาจอรายงานการจายเงิน ไฟล out.txt เพ่ือยืนยันการโอนเงินเขาระบบ BUU ERP 

ภาพท่ี 96 แสดงตัวอยางหนาจอรายงานการจายเงนิ ไฟล out.txt เพ่ือยืนยันการโอนเงินเขา
ระบบ BUU ERP งานการเงนิคลิก Output File เพ่ือบันทึกไฟลสําหรับการยืนยันการโอนเงินสําเร็จ 
ในระบบ BUU ERP งานการเงินจะไดชื่อไฟลเปน Out.txt เพ่ือทําการยืนยันโอนเงนิเขาระบบ BUU 
ERP ตอไป 
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การยืนยันรายการโอนเงินจาก KTB iPay เขาระบบ BUU ERP 
 เมื่อมีการดําเนินการตรวจสอบการจายเงินในระบบ Krungthai Corporate Online 
เรยีบรอยแลว งานการเงินตองดําเนินการยืนยันรายการโอนเงนิจาก KTB iPay เขาในระบบ BUU 
ERP เมื่อเขาสูระบบแลว ใหดําเนินการผาน Transaction Code : ZAPI03 และตรวจสอบการ 
Update Status ของเอกสาร ผาน Transaction Code : ZAPR02  โดยบันทึกขอมูลตามลําดับ  
ดังภาพที่ 97 - ภาพที่ 99  
 1.G/L Account  ระบุ 1101240260 
 2. Import File  เลือกไฟลที่ดาวนโหลดจาก KTB Corporate Online ท่ีเปน out.txt 
 3. เลือก Update Status and reverse payment for unsuccess  

4. Reversal Reason เลือก 01 
5. เลอืก   
6. เลอืก รายการที่โอนเงินสําเร็จเพ่ือ Update Status 
7. เลอืก   
8. สถานะเอกสารข้ึนสถานะ Success 

 

 
 

ภาพที่ 97 หนาจอนําเขาไฟลเพ่ือยืนยันรายการโอนเงนิ KTB iPay เขาระบบ BUU ERP 

ภาพท่ี 97 แสดงตัวอยางหนาจอนําเขาไฟลเพ่ือยืนยันรายการโอนเงิน KTB iPay เขาระบบ 
BUU ERP งานการเงนิไดตรวจสอบการโอนเงินเสร็จสิ้นเรยีบรอยแลวใหดําเนินการยืนยันรายการโอน
เงิน KTB iPay เขาระบบ BUU ERP งานการเงนิเลือก 

1.G/L Account  ระบุ 1101240260 
2. Import File  เลือกไฟลที่ดาวนโหลดจาก KTB Corporate Online ท่ีเปน out.txt 

1.G/L Account  ระบุ 1101240260 
2. Import File เลือกไฟลที่ดาวนโหลดจาก KTB Corporate Online 
ที่เปน out.txt 
3. เลือก Update Status and reverse payment for unsuccess  
4. Reversal Reason เลือก 01 

5. เลือก  
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3. เลือก Update Status and reverse payment for unsuccess  
4. Reversal Reason เลือก 01 
5. เลือก  หนาจอจะแสดงไฟลที่จะยืนยันการโอนเงินสําเร็จเพ่ือ Update Status ระบบ 

BUU ERP ขึ้นมา ดังภาพที่ 98 - ภาพที่ 99 
 

 
 
ภาพที่ 98 หนาจอนําเขาไฟลยืนยันรายการโอนเงิน KTB iPay เขาระบบ BUU ERP-UpdatStatus 

   

6. เลือก รายการที่โอนเงินสําเร็จเพ่ือ Update Status 
7. เลือก   
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ภาพท่ี 99 หนาจอรายงานการโอนเงิน KTB iPay- Update Status สําเร็จ 

 ภาพท่ี 98 - 99 แสดงตัวอยางหนาจอนําเขาไฟลยืนยันรายการโอนเงิน KTB iPay เขาระบบ 
BUU ERP และ Update Status โดยหนาจอจะแสดงขอมูลไฟลที่โอนเงิน KTB iPay สําเร็จแลวขึ้นมา 
งานการเงนิคลิกรายการที่โอนเงินสําเร็จเพื่อ Update Status และดําเนนิการคลิกเลือก Update 
Status หนาจอจะแสดงผลรายงานการโอนเงนิ KTB iPay โดยสถานะของเอกสารจะข้ึนสถานะ 
Success 
 
การบันทึกขอเบิกคืนเงินทดรองจายในระบบ BUU ERP 
 เมื่อมีการดําเนินการจายเงินทดรองจายเสร็จสิ้นเรียบรอยแลว งานการเงินตองดําเนินการ
บันทึกขอเบิกคืนเงินทดรองจายในระบบ BUU ERP เมื่อเขาสูระบบแลว ใหดําเนินการผาน 
Transaction Code : ZAPE08 โดยเลือกขอมูลตามลําดับ ดังภาพที่ 100 - ภาพที่ 102  
 1. เลือกหนวยงานเบิกเงินทดรองจาย ระบุ ฅ 
 2. เลอืกบันทกึขอเบิกคืนเงนิทดรองจาย 
 3. เลอืก   
 4. รับเงินคืนดวยวิธี  ระบุ 2 เงนิโอน-เงินรายได 
 5. หมายเหตุ (Text) ระบุ เบิกคืนเงินทดรองจาย 
 6. เลอืก Search Document และเลือกรายการท่ีตองการขอเบิกคืนเงินทดรองจาย 
 7. เลือกบันทึกขอเบิกคืนเงนิ   
 8. คลิก Yes จะไดเลขใบสําคัญขอเบิกคืน 
  

8. สถานะเอกสารข้ึนสถานะ Success 
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ภาพที่ 100 หนาจอเบิกคืนเงินทดรองจายสวนงาน (1) 

 
 

 

 
 

ภาพที่ 101 หนาจอเบิกคืนเงินทดรองจายสวนงาน (2) 

 

1.เลือกหนวยงานเบิกเงินทดรองจาย ระบุ ฅ 
2.เลือกบันทึกขอเบิกคืนเงินทดรองจาย 

3. เลือก   

4. รับเงินคืนดวยวิธี  ระบุ 2 เงินโอน-เงินรายได 
5.หมายเหตุ (Text) ระบุ เบิกคืนเงินทดรองจาย 
6.เลือก Search Document และเลือกรายการที่
ตองการขอเบิกคืนเงินทดรองจาย 

7.เลือกบันทึกขอเบิกคืนเงิน   
8. คลิก Yes  



126 

 

 
 

ภาพที่ 102 หนาจอเบิกคืนเงินทดรองจายสวนงานเสร็จสิ้น 

 ภาพท่ี 100 – 102 แสดงตัวอยางหนาจอบันทึกเบิกคืนเงนิทดรองจาย งานการเงนิเลือก 
รหัสสวนงานเงินทดรองจายที่จะบันทึกขอเบิกคนืเงิน เลือกบันทึกขอเบิกคนืเงินทดรองจาย  
คลิกปุม execute เพ่ือไปยังหนาจอทํารายการตอไป จากนั้นงานการเงินกรอกขอมูล วันที่ขอเบิกคืน 
(Posting Date) รับเงนิคืนดวยวิธี (Pmnt Meth) หมายเหตุ (Text) ระบุเบิกคืนเงินทดรองจาย เลือก 
Search Document และเลือกรายการที่ตองการขอเบิกคืนเงินทดรองจาย เลือกบันทึกขอเบิกคืนเงนิ  
คลิก Yes จากนั้นระบบจะแสดงเลขใบสําคัญทั่วไป 

หลังจากไดเลขใบสําคัญขอเบิกคืนเรยีบรอยแลว ดังภาพที่ 102 งานการเงินดําเนินการพิมพ
ใบสําคัญทั่วไปในระบบ BUU ERP โดยผาน Transaction Code : ZAPF01 ดังภาพท่ี 103 - ภาพที่ 
105 
 

จะไดเลขใบสาํคัญขอเบิกคืน 
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ภาพที่ 103 หนาจอพิมพใบสําคัญทั่วไป (1) 

 
 

ภาพที่ 104 หนาจอพิมพใบสําคัญทั่วไป (2) 

1. Selection Type เลือก ใบสําคัญทั่วไป (AP)   
2. Document Number ระบุ เลขเอกสาร 
3. คลิก Execute     
  

4. เลือก Print preview  

5. ส่ังพิมพ    
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ภาพที่ 105 หนาจอรายงานใบสําคัญทั่วไป 

ภาพที่ 103 – 105  แสดงตัวอยางหนาจอการพิมพใบสําคัญทั่วไป งานการเงนิระบปุระเภท

ใบสําคัญ เปนใบสําคัญท่ัวไป (AP) จากนั้นระบุเลขที่เอกสารใบสําคัญทั่วไป คลิก Execute  ดัง

ภาพที่ 103 จากนั้นระบบจะแสดงตัวอยางหนาจอใหพิมพรายงาน โดยคลิกเลือก Print preview  

และคลิกเลือกพมิพเอกสาร ดังภาพท่ี 104 และระบบจะแสดงรายงานใบสําคัญทั่วไปใหตรวจสอบ

กอน และสั่งพิมพรายงานใบสําคัญทั่วไป งานการเงินลงนามผูจัดทํา และหัวหนาสํานักงานลงนามผู

ตรวจสอบ ดังภาพท่ี 105 และดําเนนิการจัดสงเร่ืองเบิกกองคลังและทรัพยสินตอไป 
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3.3  หลักการ หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติงาน 
การคาํนวณภาระงานสอนและการจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน ของคณะ

วิทยาการสารสนเทศ ประธานหลักสูตรตองบริหารการจัดตารางสอนโดยใหภาระงานของอาจารย
ผูสอนในหลักสูตรมีภาระงานใกลเคียงกัน ซึ่งประกาศฯ ไดกําหนดหลักเกณฑการกําหนดภาระงานขั้น
ต่ําและภาระงานข้ันสงู ของแตละภาคการศกึษา กรณีสอนเกินภาระงานขั้นต่ําอาจารยผูสอนจะได
คาตอบแทนตามประกาศฯกําหนด  และกรณีสอนเกินภาระงานข้ันสูงอาจารยผูสอนจะไดพิจารณา
ความดีความชอบ ดังนั้นผูที่เกี่ยวของ เชน นักวิชาการศึกษา นักวิชาการเงินและบัญชี อาจารยผูสอน 
และผูบริหารจําเปนท่ีจะตองเขาใจถึงขั้นตอนกระบวนการและวิธีการคํานวณภาระงานสอน เพ่ือจะได
ผลรวมของภาระงานสอนของแตละภาคการศึกษา เพ่ือนําผลรวมของภาระงานสอนมาจาย
คาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน นอกจากนี้ยังตองมีความเขาใจเก่ียวกับระเบียบ ประกาศ 
ตลอดจนแนวปฏิบัติที่เก่ียวของกับการคาํนวณภาระงานสอนและการจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑ
ของอาจารยประจํา รวมถึงตองมคีวามเขาใจในการใชระบบสารสนเทศเปนอยางดีในการบันทึกตั้งหนี้  
การสรางใบขออนุมัติเบิก การอนุมัติใบขอเบิกเงิน และการอนุมัติการจายเงิน เพื่อใหการปฏิบัติงานมี
ความถูกตองและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
3.4  แนวทางในการปฏิบัติงาน 
 ในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เร่ือง การคํานวณภาระงานสอนและการจายคาตอบแทน
สอนเกินเกณฑภาระงาน ของคณะวิทยาการสารสนเทศ  เพ่ือใหไดกระบวนการปฏิบัติงานที่มี
ประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน และเปนไปแนวทางเดียวกัน ผูที่เก่ียวของควรศกึษาในเรื่องดงัตอไปนี้ 
 1.ประธานหลักสูตร นักวิชาการศึกษา นักวิชาการเงินและบัญชี และผูบริหาร ควรศึกษาทํา
ความเขาใจ ประกาศคณะวิทยาการสารสนเทศ  ที่ 0088/2565  เรื่อง หลักเกณฑการกําหนด 
ภาระงานเพ่ือการจายคาตอบแทนของคณาจารยประจําคณะวิทยาการสารสนเทศ พ.ศ. 2565 และ
ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 1209/2565  เรื่อง ภาระงานและผลงานทางวิชาการของผูดํารง
ตําแหนงบริหาร เพื่อใหทราบถึงขั้นตอนกระบวนการตาง ๆ ในการคํานวณภาระงานสอนและการเบิก
คาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน 
 2.นักวิชาการเงินและบัญชี และผูบริหารที่ไดรับมอบหมายใหมีการอนุมัติการเบิกคาตอบแทน
ควรมีความรูความเขาใจในระบบสารสนเทศที่เก่ียวของเก่ียวกับการเบิกคาตอบแทนสอนเกินเกณฑ
ภาระงาน ซึ่งไดแก ระบบสารสนเทศ BUU ERP ระบบ ระบบ Fiori  และระบบ Krungthai 
Corporate Online ซึ่งทั้งสามระบบจะมีความเชื่อมโยงกันตั้งแตการบันทึกการตั้งหนี้ การอนุมัติการ
เบิกคาตอบแทน และการอนุมัติการจายเงินใหอาจารยผูสอน 
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3.5  มาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงานโดยรวมของกระบวนการการคํานวณภาระงานสอนและการจาย
คาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน ของคณะวิทยาการสารสนเทศ ตองเปนไปตามระเบียบ 
ขอบังคับ ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา และประกาศคณะวิทยาการสารสนเทศ ไดมาตรฐานคณุภาพ
งานดังนี้ 

1. การคํานวณภาระงานสอนของอาจารยประจํา ของคณะวิทยาการสารสนเทศ งานการเงิน
และบัญชีตองดําเนนิการภายในระยะเวลาที่กําหนด และไดรับการรับรองจากรองหัวหนาสวนงานดูแล
ดานวิชาการ 

2. การคํานวณภาระงานสอนของอาจารยประจํา ที่ดํารงตําแหนงบริหาร ของคณะวิทยาการ
สารสนเทศ ตองดําเนินการไดอยางถูกตอง เปนไปตามประกาศคณะวิทยาการสารสนเทศ ที่ 
0088/2565 เรื่อง หลักเกณฑการกําหนดภาระงานสอนเพ่ือการจายคาตอบแทนของคณาจารยประจํา
คณะวิทยาการสารสนเทศ พ.ศ. 2565 และประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาท่ี 1209/2565 เร่ือง ภาระ
งานและผลงานทางวิชาการของผูดํารงตําแหนงบริหาร รวมถึงภาระงานที่สอนเกินตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา ผูดํารงตําแหนงรองหัวหนาสวนงานจะไดรับอนุมัติใหสอนเกินเกณฑจากหัวหนา
สวนงาน และผูที่ดํารงตําแหนงหัวหนาสวนงานจะไดรับอนุมัติใหสอนเกินเกณฑจากอธิการบดี  

3. การจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน ของคณะวิทยาการสารสนเทศ ในระบบ 
BUU ERP ระบบ Fiori และการจายเงินในระบบ Krungthai Corporate Online และการเบิกคืนเงนิ
ทดรองจาย มีการจัดทําเอกสารประกอบการเบิกจายครบถวน ถูกตอง การบันทึกขอมูลทางการบัญชี
ถูกตอง ไดรับการอนุมัติเบิกคาตอบแทนสอนเกินเกณฑจากรองหัวหนาสวนงานที่ไดรับมอบหมาย 
และอนุมัติโดยหัวหนาสวนงาน โดยอาจารยผูสอนไดรับคาตอบแทนถูกตอง ครบถวน ตามระยะเวลาที่
กําหนด และการเบิกคืนเงนิทดรองจายมีการบันทึกบัญชีและสงเบิกกองคลังไดถูกตอง 
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3.6  ระบบติดตามและประเมินผล 
เพื่อใหการคํานวณภาระงานสอนและการจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงานของ 

คณะวิทยาการสารสนเทศ ดําเนินการอยางถูกตองตามประกาศคณะวิทยาการสารสนเทศ ที่ 
0088/2565 เรื่อง หลักเกณฑการกําหนดภาระงานสอนเพ่ือการจายคาตอบแทนของคณาจารยประจํา
คณะวิทยาการสารสนเทศ พ.ศ. 2565 และประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่ 1209/2565 เร่ือง ภาระ
งานและผลงานทางวิชาการของผูดํารงตําแหนงบริหาร มีการติดตามและประเมินผลดังน้ี 
 1. การคํานวณภาระงานสอนของอาจารยประจํา และอาจารยประจําทีด่ํารงตําแหนงบริหาร 
งานการเงนิและบัญชีจะตองดําเนินการภายในระยะเวลาที่กําหนด 
 2. อาจารยประจํา และอาจารยประจําที่ดํารงตําแหนงบริหารจะตองดําเนินการตรวจสอบ
ความถูกตองภาระงานประจําภาคการศึกษา 
 3. รองหัวหนาสวนงานดูแลดานวิชาการจะตองเปนผูรับรองภาระงานสอนของอาจารย
ประจําและอาจารยประจําที่ดํารงตําแหนงบริหาร 
 4. หัวหนาสวนงานจะเปนผูพิจารณาอนุมัติภาระงานสอนของอาจารยผูสอน 
 5. ตลอดภาคการศึกษากําหนดการจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน จํานวน 4 งวด 
งานการเงนิและบัญชีตองปฏิบัติตามประกาศฯ และจายคาตอบแทนภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
 6. งานการเงินจัดทําสรุปผลการเบิกคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงานของอาจารยผูสอน 
เสนอตอผูบังคับบัญชาในการประชุมติดตามงานทุกเดอืน ซึ่งจะจัดประชุมในทุกวันอังคารท่ี 4 ของ
เดือน เพ่ือใหผูบังคับบัญชาไดทราบ   
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บทที่ 4 

ปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไขและการพัฒนางาน 
 
ผูจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การคาํนวณภาระงานสอนและการจายคาตอบแทนสอนเกิน

เกณฑภาระงาน ของคณะวิทยาการสารสนเทศ ไดรวบรวมปญหา อุปสรรคและความเสี่ยงในการ
ดําเนินการตามกระบวนการการคํานวณภาระงานสอนและการจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระ
งานของคณะวิทยาการสารสนเทศ ไดดังนี้ 

 
4.1  ปญหา อุปสรรคและความเสี่ยง   
 1.ปญหาที่เกิดจากขอมูลตารางสอน 

1.1 ขอมูลตารางสอนของอาจารย ที่ดาวนโหลดจากระบบบริการการศึกษา  
http://reg.buu.ac.th แสดงชื่อผูสอน แตไมไดแสดงสัดสวนของผูสอนกรณีที่รายวิชาที่มีผูสอน
มากกวา 1 คน   

1.2 ขอมูลตารางสอนของอาจารยที่ดาวนโหลดจากระบบบริการการศึกษา  
http://reg.buu.ac.th สําหรับวิชาที่มีหนวยกิตเปนแบบบรรยาย และปฏิบัติการ ในระบบบริการ
การศกึษา http://reg.buu.ac.th ไมแสดงขอมูลวาผูสอนทานใดสอนแบบบรรยาย หรือสอนแบบ
ปฏิบัติการ   
 2.ปญหาที่เกิดจากผูปฏิบัติงาน 
  2.1 มีความผิดพลาดในการกรอกขอมูลเพ่ือการคํานวณภาระงานสอน ในสวนของ
จํานวนหนวยกิตบรรยาย หรือหนวยกิตปฏิบัติการ เนื่องจากมีหนวยกิตหลายรูปแบบ  
  2.2 มีความผิดพลาดในการกรอกขอมูลกลุมที่สอนบรรยาย หรือสอนปฏิบัติการ 
เนื่องจากการจัดการเรียนการสอนบางรายวิชาเรยีนบรรยายรวมหลายกลุม บางรายวิชาเรยีนบรรยาย
แยกกลุม หรือบางรายวิชาเรยีนปฏิบัติรวมหลายกลุม และบางรายวิชาเรียนปฏิบัติการแยกกลุม  
  2.3 การบันทึกการจายเงินในระบบ BUU ERP จะมีการบันทึกตั้งรายการจาย
ลวงหนา เกิดความผิดพลาดการเลือกวันที่ ใน Document Date กับ วันที่ Posting Date ไมตรงกัน 
ทําใหตอนทําเร่ืองจายรายการจะไมครบ ตองทําการยกเลิกเอกสารและดําเนินการบันทกึขอมูลใหม  
ทําใหเกิดความลาชาในการปฏิบัติงาน 
  2.4 การบันทึกการต้ังหนี้จาก Template excel เปนการตั้งเจาหนี้หลายราย ซึ่งถา
เลือกผังบัญชีผิด จะทําใหตอนรายงานใบสําคัญทั่วไป ชื่อบัญชีผิดทุกใบ ตองทําการยกเลิกเอกสารและ
ดําเนินการบันทึกขอมูลใหม ทําใหเกิดความลาชาในการปฏิบัติงาน 
 3. ปญหาที่เกิดจากระบบสารสนเทศ และระบบอินเทอรเน็ต 
  การคาํนวณภาระงานสอนและการจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงานของ 
คณะวิทยาการสารสนเทศ ใชระบบบรกิารการศึกษา สําหรับการดาวนโหลดขอมูลผูสอน การจาย
คาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน ใชระบบ BUU ERP ระบบ Fiori และ ระบบ Krungthai 
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Corporate Online  หากระบบสารสนเทศหรอืระบบอินเทอรเน็ตขัดของหรือมีปญหาท่ีแกไขไมได 
จะสงผลตอการปฏิบัติงานในการคํานวณภาระงานสอนและการจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระ
งาน เพราะจะไมสามารถดําเนินงานไดจนกวาระบบจะมีการตรวจสอบและแกไขจากผูดูแลระบบ 
 
4.2  แนวทางการแกไขปญหาและพัฒนางาน 
 1. การแกปญหาท่ีเกิดจากขอมูลตารางสอน 
  1.1 สวนงานเสนอใหมีการแสดงขอมูลเพ่ิมเติมในระบบบริการการศึกษา 
http://reg.buu.ac.th สําหรับสัดสวนของผูสอนในกรณีที่รายวิชาที่มีผูสอนมากกวา 1 คน และแสดง
ขอมูลผูสอนทานใดสอนแบบบรรยายหรือสอนแบบปฏิบัติการ เพ่ือประกอบการคาํนวณภาระงานสอน
ที่รวดเร็วข้ึนและมีความสมบูรณแบบมากขึ้น   
 
 2. การแกปญหาท่ีเกิดจากผูปฏิบัติงาน  
  2.1 ผูปฏิบัติงานเพ่ิมความรอบคอบใหมากขึ้นสําหรับการตรวจสอบขอมูลของหนวย
กิต บรรยายหนวยกิตปฏิบัติการ จํานวนกลุมท่ีสอนบรรยาย หรือกลุมที่สอนปฏิบัติการ ที่มีลักษณะ
การสอนรวมหลายกลุม ใหถูกตองครบถวนกอนนําไปกรอกในแบบฟอรมเพ่ือลดขอผิดพลาดในการ
คํานวณภาระงานสอน  
  2.2 ในการบันทึกการจายเงิน ในระบบ BUU ERP  เมื่อทําการบันทึกขอมูลการ
จายเงินลวงหนาเรียบรอยแลว ควรตรวจสอบรายละเอียดกอนคลิกบันทึกขอมูลเพ่ือลดขอผิดพลาดใน
การเลือกวันที่ใน Document Date กับ วันที่ Posting Date ที่ไมตรงกัน  
  2.3 ในการบันทึกตั้งหนี้จาก Template excel เปนการตั้งเจาหนี้หลายราย ดังนั้น
เพื่อลดขอผิดพลาดการปฏิบัติงาน ควรตรวจสอบขอมูลทุกชองใน Template excel กอนจะนําไฟล
ผานรายการเขาระบบ BUU ERP  
 2. การแกปญหาท่ีเกิดจากระบบสารสนเทศและระบบอินเทอรเน็ต  
  กรณีระบบสารสนเทศและระบบอินเทอรเน็ตมปีญหาในการใชงาน ผูใชระบบตอง
รายงานตอผูดูแลระบบใหแกไขเพ่ือใหใชงานได และทันเวลาในการปฏิบัติงาน 
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