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 คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการ การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงานสอน         
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แนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีข้ันตอน มีระเบียบและแบบแผนอย่างเดียวกัน   
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 ผู้จัดทำขอขอบพระคุณผู้บริหารวิทยาลัยนานาชาติ ที่เป็นแรงผลักดันและเป็นกำลังใจ           
ในการจัดทำคู่ฉบับนี้ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน 
ให้กับวิทยาลัยนานาชาติต่อไป 
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บทท่ี 1 

บทนำ 

 
1.1  ขอบเขตของงานตามคู่มือ 

ภาระงานสอน เป็นพันธกิจหลักของวิทยาลัยนานาชาติ ดังนั้นเพื่อให้การปฏิบัติงานด้านการสอน
เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการกำหนดภาระงานและผลงานทางวิชาการของอาจารย์ 
วิทยาลัยนานาชาติ จึงกำหนดภาระงานสอนสำหรับอาจารย์ประจำต่อภาคการศึกษา ทั้งนี้การคำนวณ
ภาระงานสอนของอาจารย์ประจำของแต่ละภาคการศึกษา จะดำเนินการหลังเพ่ิมถอน 15 วัน ตามปฏิทิน
การศึกษาท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด ในการคำนวณภาระงานสอนระดับปริญญาตรี ในหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 
และการสอนวิชาในหลักสูตรของวิทยาลัยนานาชาติ รวมถึงภาระงานตรวจงานเพ่ิมกรณีที่อาจารย์ประจำ
สอนในรายวิชาบรรยายหรือวิชาปฏิบัติการที่มีการสอนจำนวนนิสิตเกินจากจำนวนนิสิตต่อกลุ่ม โดยการ
คำนวณภาระงานสอนในผลรวมเกินภาระงาน อาจารย์ประจำจะได้รับค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงาน
สอน และกรณีท่ีมีการสอนเกินภาระงานจะนำไปพิจารณาความดีความชอบ  

การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงานสอน ของวิทยาลัยนานาชาติ เป็นภาระงานหลัก
ของผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ดังนั้นคู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการการเบิกจ่ายค่าตอบแทน
การสอนเกินภาระงานสอนของวิทยาลัยนานาชาตินี้ ครอบคลุมรายละเอียดขั้นตอนการคำนวณภาระงาน
สอนของอาจารย์ประจำ และอาจารย์ประจำที่ดำรงตำแหน่งบริหาร และขั้นตอนการจ่ายค่าตอบแทนสอน
เกินภาระงานสอนของวิทยาลัยนานาชาติ และการเบิกเงินคืนเงินทดรองจ่าย ผ่านระบบ BUU ERP, 
ระบบ Fiori และระบบ Krungthai Corporate Online ภายในระยะเวลาที่ส่วนงานกำหนด 

 
1.2  วัตถุประสงค์  
 1. เพ่ือให้วิทยาลัยนานาชาติมีคู่มือการปฏิบัติงานอย่างชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงานสอนของวิทยาลัยนานาชาติ 
 2. เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงาน
สอนของวิทยาลัยนานาชาติ สามารถดำเนินการได้อย่างถูกต้อง  มีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามประกาศ
ของวิทยาลัยนานาชาติ และประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา  
 3. เพ่ือเป็นการถ่ายทอดขั้นตอนการปฏิบัติงานให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่หรือผู้ปฏิบัติงาน  
สายงานเดียวกันที่ต้องปฏิบัติงานแทนกัน ปฏิบัติงานได้อย่างมืออาชีพ และมีประสิทธิภาพ               
ตามกระบวนการที่กำหนดไว้ 
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1.3  คำจำกัดความหรือนิยามศัพท์เฉพาะ 
 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยบูรพา 
 วิทยาลัย หมายถึง วิทยาลัยนานาชาติ 
 อธิการบดี หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยบูรพา 

รองอธิการบดี หมายถึง รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล   
 คณะกรรมการประจำส่วนงาน หมายถึง คณะกรรมการประจำวิทยาลัยนานาชาติ 

คณบดี หมายถึง คณบดีวิทยาลัยนานาชาติ 
รองฯ หมายถึง รองคณบดี 
รองฯ วิชาการ หมายถึง รองคณบดีนักวิชาการศึกษาและงานประกันคุณภาพ ที่ได้รับมอบ

อำนาจหน้าที่ให้กำกับ ดูแล และสั่งการเก่ียวกับงานด้านการเรียนการสอน  
รองฯ บริหาร หมายถึง รองคณบดีฝ่ายบริหารและพัฒนาองค์กร ที่ได้รับมอบอำนาจ 

ด้านงบประมาณ การเงินและงานบัญชี  
อาจารย์ประจำ หมายถึง อาจารย์ประจำวิทยาลัยนานาชาติ เป็นอาจารย์ประจำ หรืออาจารย์

ประจำที่ดำรงตำแหน่งผู้บริหาร ที่ได้รับการแต่งตั้งจากมหาวิทยาลัยบูรพา 
ประธานสาขาวิชา หมายถึง ผู้รับผิดชอบในการบริหารหลักสูตรสาขาใดสาขาหนึ่ง 

ที่วิทยาลัยแต่งตั้ง 
 ประกาศฯ หมายถึง ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา และประกาศวิทยาลัยนานาชาติ 

ระบบสารสนเทศ หมายถึง ระบบบริการการศึกษา เป็นระบบที่ช่วยบริหารจัดการเกี่ยวกับข้อมูล
ที่เก่ียวกับวิชาที่เปิดสอน, ตารางเรียนนิสิต, ตารางสอนอาจารย์, ตารางการใช้ห้อง, ปฏิทินการศึกษา,  
การลงทะเบียน การเพ่ิม-ลดรายวิชา การตรวจสอบค่าธรรมเนียมการศึกษา และผู้สำเร็จการศึกษา 
ประกอบด้วย 

- ระบบ BUU ERP ใช้ในการทำงานสำหรับการตรวจสอบงบประมาณ, การจอง
งบประมาณ, การบันทึกตั้งหนี้, การบันทึกจ่ายเงินทดรองจ่าย, การบันทึกขอเบิกชดเชย
เงินทดรองจ่าย,  

- ระบบ Fiori  ใช้ในการส่งเรื่องอนุมัติใบเบิกเงินทดรองจ่าย 
- ระบบ Krungthai Corporate Online เป็นระบบการทำธุรกรรมทางการเงิน สำหรับ

หน่วยงานราชการ เพื่อใช้สำหรับการตั้งรายการจ่ายเงิน, การอนุมัติรายการจ่ายเงิน, 
การปฏิเสธรายการจ่ายเงิน, การตรวจสอบรายการจ่ายเงิน และรายงานการจ่ายเงิน  

ภาระงานสอน หมายถึง ภาระงานที่เกี่ยวกับการถ่ายทอดองค์ความรู้ที่ครอบคลุมการสอน 
ในรูปแบบการสอนบรรยาย การสอนปฏิบัติการ การสอนผ่าน MOOC (มหาวิทยาลัยบูรพา, 2565) 
 กบพบ. หมายถึง กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล   

 
1.4  ผู้เกี่ยวข้อง หน้าที่และอำนาจ 
 ในส่วนนี้จะเป็นการระบุถึงหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับกระบวนการ 
การคำนวณภาระงานสอน และการจ่ายค่าตอบแทนสอนเกินภาระงานสอน ของวิทยาลัย 

1. อธิการบดี มีหน้าที่ เป็นผู้อนุมัติภาระงานสอนของคณบดี 
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2. รองอธิการบดี มีหน้าที่ ตรวจสอบภาระงานสอนของคณบดี ให้เป็นไปตามระเบียบเพ่ือเสนอ 
อธิการบดี 

3. คณะกรรมการประจำ มีหน้าที่ กำหนดนโยบาย หรือให้คำแนะนำ ให้ข้อคิดเห็นการกำหนด
วิธีการคิดภาระงานสอน 

4. คณบดี มีหน้าที่ เป็นผู้อนุมัติภาระงานสอนของอาจารย์ประจำ และผู้ดำรงตำแหน่งบริหาร 
รวมถึงอนุมัติการเบิกจ่ายค่าตอบแทนสอนเกินภาระงานสอน และอนุมัติการจ่ายเงินผ่านระบบ 
Krungthai Corporate Online 

5. ประธานสาขาวิชา มีหน้าที่ จัดตารางสอนในหลักสูตร โดยพิจารณาภาระงานให้อาจารย์
ประจำในหลักสูตรมีภาระงานสอนที่มีความเหมาะสมใกล้เคียงกัน 

6. รองฯ วิชาการ มีหน้าที่ กำกับ ดูแล รับรองภาระงานสอนของอาจารย์ประจำ และพิจารณา
กลั่นกรองการเบิกค่าตอบแทนสอนเกินภาระงานสอนเพ่ือเสนอคณบดี 
 7. รองฯ บริหาร มีหน้าที่ กำกับ ดูแล การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงานสอนเพื่อ
เสนอคณบดี และอนุมัติการจ่ายเงินผ่านระบบ Krungthai Corporate Online 

8. อาจารย์ประจำ มีหน้าที่ ดำเนินการสอนตามที่ได้รับมอบหมายของหลักสูตร  
9. นักวิชาการเงินและบัญชี มีหน้าที่คำนวณภาระงานสอน และจ่ายค่าตอบแทนการสอนเกิน

ภาระงานสอน ผ่านระบบสารสนเทศ ระบบ BUU ERP, ระบบ Fiori, ระบบ Krungthai Corporate 
Online และรวบรวมเอกสารเบิกคืนเงินทดรองจ่ายส่งกองคลังและทรัพย์สิน 

10. นักวิชาการศึกษา มีหน้าที่ จัดตารางสอนร่วมกับประธานสาขาวิชา และบันทึกข้อมูล
ตารางสอนเข้าสู่ระบบบริการการศึกษา http://reg.buu.ac.th  
 
  

http://reg.buu.ac.th/
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บทท่ี 2  
บทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบ 

 
ในบทนี้จะกล่าวถึงโครงสร้างหน่วยงาน ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน โครงสร้างการบริหารและ

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

2.1 โครงสร้างหน่วยงาน และภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
 1) โครงสร้างองค์กร (Organization Chart): วิทยาลัยนานาชาติ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 โครงสร้างองค์กร วิทยาลัยนานาชาติ มหาวิทยาลัยบูรพา 
(ท่ีมา: ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส่วนงาน                                 

เมื่อวันที่ 5 สิงหาคม พ.ศ. 2565 และวิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

 
 
 
 
 
 
 
 

วิทยาลัยนานาชาติ 

สำนักงานคณบดี สำนักงานการศึกษา 

คณะกรรมการประจำ 
วิทยาลัยนานาชาติ 

ศูนย์ปฏิบัติการโรงแรม 
มหาวิทยาลัยบูรพา 

มหาวิทยาลัยบูรพา 
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ความเป็นมาของวิทยาลัยนานาชาติ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 
  วิทยาลัยนานาชาติ มหาวิทยาลัยบูรพา เป็นส่วนงานหนึ่งภายในมหาวิทยาลัยบูรพา  
ก่อตั้งขึ้นเมื่อปีพุทธศักราช 2546 จากการเล็งเห็นถึงกระแสโลกาภิวัฒน์ และความต้องการของประเทศ  
ที่ต้องการแข่งขันในระดับนานาชาติมากยิ่งขึ้น จึงจำเป็นต้องมีการผลิตบัณฑิตอันเป็นกำลังสำคัญของชาติ  
เพ่ือตอบรับกับกระแสโลกาภิวัฒน์ที่เกิดข้ึน ด้วยเหตุนั้น ในที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยบูรพา ครั้งที่  
2/2546 วันศุกร์ที่ 28 มีนาคม พ.ศ. 2546 ได้มีมติเห็นชอบให้จัดตั้งวิทยาลัยนานาชาติ มหาวิทยาลัย 
บูรพา เป็นหน่วยงานในระดับคณะ และได้รับการบรรจุในแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา ระยะที่ 9  
(พ.ศ. 2545 - 2549) ของมหาวิทยาลัยบูรพา ทั้งยังสนองนโยบาย และทบวงมหาวิทยาลัย ในการส่งเสริม 
ความเป็นสากลของมหาวิทยาลัยบูรพา 

วิทยาลัยนานาชาติ มหาวิทยาลัยบูรพา ดำเนินการจัดการเรียนการสอนหลักสูตร 
ระดับปริญญาตรี หลักสูตรนานาชาติ ผลิตทั้งบัณฑิตไทย และบัณฑิตต่างชาติมาแล้วกว่า 2,840 คน  
มีนิสิตที่กำลังศึกษา รวมทั้งสิ้น 596 คน (ข้อมูล ณ วันที่ 31 มกราคม พ.ศ. 2567) นอกจากนี้  
ยังได้ดำเนินการจัดการเรียนการสอนในระดับบัณฑิตศึกษา หลักสูตรนานาชาติ ซึ่งปัจจุบันมีหลักสูตร     
ที่ดำเนินการจัดการเรียนการสอน รวมทั้งสิ้น 6 หลักสูตร ได้แก่ 

1. ระดับบัณฑิตศึกษา จำนวน 1 หลักสูตร 
1.1 หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต สาขาวิชาผู้ประกอบการธุรกิจสากล (หลักสูตร

นานาชาติ) (Master of Business Administration Program in Global Business 
Entrepreneurship (International Program)) 
2. ระดับปริญญาตรี จำนวน 7 หลักสูตร 

2.1 หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาบริหารธุรกิจ (หลักสูตรนานาชาติ) (Bachelor 
of Business Administration in Business Management (International Program)) 

 - กลุ่มวิชาบริหารธุรกิจระหว่างประเทศ (International Business  
             Management) 
 - กลุ่มวิชาการเงิน (Finance) 
 - กลุ่มวิชาการตลาดดิจิทัลและสร้างสรรค์ (Digital and Creative Marketing) 
2.2 หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการโลจิสติกส์และโซ่อุปทานอัจฉริยะ 

(หลักสูตรนานาชาติ) (Bachelor of Business Administration in Smart Logistics and Supply 
Chain Management (International Program)) 

2.3 หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการการบริการ การท่องเที่ยวและไมซ์ 
(หลักสูตรนานาชาติ) (Bachelor of Business Administration in Hospitality Tourism and 
MICE Management (International Program)) 
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2.4 หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการสุขภาพแบบองค์รวม (หลักสูตร
นานาชาติ) (Bachelor of Business Administration in Holistic Health and Wellness 
Management (International Program)) 

2.5 หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาทรัพยากรมนุษย์และการสื่อสาร (หลักสูตรนานาชาติ) 
(Bachelor of Arts in Human Resources and Communication (International Program) 

 - กลุ่มวิชาการติดต่อสื่อสารเชิงธุรกิจ (Global Business Communication) 
 - กลุ่มวิชาทรัพยากรมนุษย์ (Human Resources) 
2.6 หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการสื่อสารธุรกิจสากลและสื่อร่วมสมัย (หลักสูตร

นานาชาติ) (Bachelor of Arts in Global Business Communication and Modern Media 
(International Program)) 

2.7 หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการการท่องเที่ยวเชิงสุขภาพ 
 
แบบองค์รวม (หลักสูตร Sandbox) (Bachelor of Business Administration in Holistic Health 
Tourism Management (Sandbox Program)) 

  
ปรัชญา (Philosophy)  

“สร้างบัณฑิตแห่งศตวรรษ พัฒนาเครือข่ายความร่วมมือระดับนานาชาติ 
เพ่ือก้าวทันการเปลี่ยนแปลงบนพื้นฐานแห่งการมีส่วนร่วมกับสังคม” 

 
วิสัยทัศน์ (Vision) 

“สถาบันการศึกษาที่มีการจัดการแบบพลวัต 
เพ่ือมุ่งสู่ความเป็นเลิศในภูมิภาคเอเชียตะวันออกเฉียงใต้” 

 
พันธกิจ (MISSION)   

ภายใต้พันธกิจนี้จะเน้นการบูรณาการแบบสหวิทยาการบนฐานความรู้ทางด้าน 
การจัดการและนวัตกรรมร่วมสมัยเพื่อส่งเสริมปรัชญา วิสัยทัศน์ และพันธกิจของวิทยาลัยนานาชาติ 
มหาวิทยาลัยบูรพาให้ขับเคลื่อนไปในแนวทางเดียวกัน ประกอบด้วยพันธกิจ 4 ด้าน ดังนี้ 

1. มุ่งเน้นการผลิตบัณฑิตและบุคลากรให้มีสมรรถนะและทักษะที่จำเป็นในศตวรรษ 
ที่ 21 เพื่อการแข่งขันระดับชาติ และระดับนานาชาติ ภายใต้การเปลี่ยนแปลงของสังคมและเทคโนโลยี 
อย่างรวดเร็ว 

2. พัฒนา และเผยแพร่งานวิจัย รวมถึงการบริการวิชาการท่ีตอบสนอง 
ความต้องการของสังคมระดับนานาชาติ 
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3. สร้างความร่วมมือกับภาคีเครือข่ายต่างประเทศแบบบูรณาการอย่างต่อเนื่อง 
4. การบริหารจัดการด้วยความคล่องตัว ยืดหยุ่น และโปร่งใส สู่การเปลี่ยนแปลง 

ในอนาคต 
 
ค่านิยมองค์กร: SAME 

S – Society  ตอบโจทย์ความต้องการของสังคม 
A – Agility  ปรับเปลี่ยนก้าวทันความเปลี่ยนแปลง 
M – Morality  ส่งเสริมคุณธรรมความโปร่งใส 
E – Excellence  สู่ความเป็นเลิศระดับสากล 
SAME   บนโอกาสแห่งความเท่าเทียม 

อัตลักษณ์ของนิสิต: MORE 
M – Multicultural เรียนรู้พหุวัฒนธรรม 
O – Opportunities ค้นหาโอกาสและประสบการณ์ใหม่ ๆ 
R – Responsible  รับผิดชอบต่อตนเองและสังคม 
E – Energetic   เต็มเปี่ยมด้วยพลังแห่งการเรียนรู้ 

สมรรถนะหลัก: 4INs 
Innovation  มุ่งสร้างนวัตกรรมเชิงสังคม 
Interdisciplinary บูรณาการศาสตร์ในการจัดการเรียนการสอน วิจัย บริการวิชาการ 
Integrity  บริหารองค์กรด้วยความโปร่งใส ยุติธรรม 
Internationalization มุ่งเน้นความเป็นเลิศระดับสากล 
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๒) โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart): วิทยาลัยนานาชาติ มหาวิทยาลัยบูรพา 

 
ภาพที่ 2  โครงสร้างการบริหารวิทยาลัยนานาชาติ มหาวิทยาลัยบูรพา 

ที่มา : ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส่วนงาน (กองแผนงาน, 2565) 
 

จากภาพที่ 2 จะเห็นว่าวิทยาลัยนานาชาติ มีคณบดีเป็นผู้บริหารสูงสุด มีรองคณบดี 
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จำนวน 5 ท่าน และผู้ช่วยคณบดี จำนวน 1 ท่าน รับผิดชอบงานในตำแหน่งต่าง ๆ โดยแบ่งส่วนงาน
ออกเป็นสามส่วนงานหลัก ได้แก่ สำนักงานคณบดี สำนักงานการศึกษา และศูนย์ปฏิบัติการโรงแรม
มหาวิทยาลัยบูรพา  

ปัจจุบัน วิทยาลัยนานาชาติ มีบุคลากรในสังกัด จำนวน 70 คน โดยมีรายละเอียด 
เกี่ยวกับจำนวนพนักงานมหาวิทยาลัย (เงินรายได้) ทั้งหมด ดังนี้ 

1. สายวิชาการ (คนไทย)   จำนวน 24 คน 
  2. สายวิชาการ (ต่างประเทศ)  จำนวน 11 คน 
  3. สายสนับสนุน    จำนวน 19 คน 
   3.1 พนักงานมหาวิทยาลัย    จำนวน 18 คน 
   3.2 จ้างเหมาบริการ    จำนวน 1 คน 
  4. พนักงานตามภารกิจ   จำนวน 16 คน 

ในส่วนของสำนักงานคณบดี เป็นหน่วยงานหลักท่ีมีหน้าที่ให้การสนับสนุน และสนอง 
ภารกิจของบุคลากรในด้านต่าง ๆ ให้มุ่งสู่เป้าหมายตามพันธกิจของคณะอย่างมีประสิทธิภาพโดยทำหน้าที่ 
ประสานงาน ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ วิเคราะห์กลั่นกรองให้การบริหารงานต่าง ๆ เป็นไปอย่างถูกต้องตาม
กฎระเบียบข้อบังคับ เป็นส่วนกลางในการบริหารจัดการในวิทยาลัย  
 

ตารางท่ี 1 อัตรากำลังของสำนักงานคณบดี วิทยาลัยนานาชาติ มหาวิทยาลัยบูรพา จำแนกตาม 
   ตำแหน่งและวุฒิการศึกษา 

ลำดับที่ 
ตำแหน่ง 

วุฒิการศึกษา รวม 
(คน) ต่ำกว่า 

ป.ตรี ป.ตรี ป.โท ป.
เอก 

1 นักวิชาการศึกษา  1 3  4 
2 บุคลากร  1   1 
3 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  1   1 
4 นักวิชาการเงินและบัญชี  1   1 
5 นักวิชาการพัสดุ  1   1 
6 นักวิชาการโสตทัศนศึกษา  1   1 
7 บรรณารักษ์   1  1 
8 นักประชาสัมพันธ์  1   1 
9 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  1   1 
10 เจ้าหน้าที่วิจัย   1  1 
11 ผู้ปฏิบัติงานบริหาร  1   1 
12 พนักงานขับรถยนต์ 2    2 
13 ผู้ปฏิบัติงานช่าง 1    1 
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14 คนงาน 1    1 
15 จ้างเหมาบริการ 1    1 
 รวม (คน) 5 9 5 0 19 

     (ข้อมูล ณ วันที่ 1 เมษายน พ.ศ. 2567) 
โดยงานบริหารการเงินและบัญชีขึ้นตรงกับรองฯ ฝ่ายบริหาร เป็นผู้กำกับดูแล  

อย่างไรก็ดีเนื้อหาในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเน้นในส่วนของการจ่ายค่าตอบแทนการสอนเป็นสำคัญ 
ในลำดับต่อไปจะเป็นการให้ข้อมูลของลักษณะงานที่ปฏิบัติอยู่ ณ ปัจจุบัน 
 
2.2  ลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน (Job Description) 
 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0548/2565 เรื่อง มาตรฐานกำหนดตำแหน่งของพนักงาน
มหาวิทยาลัย ประเภทสนับสนุนวิชาการ (มหาวิทยาลัยบูรพา, 2565) ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับปฏิบัติการ เป็นการปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทาง
วิชาการในการทำงานปฏิบัติงานด้านวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 จัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก 
     งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็น   

        ฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของส่วนราชการ  
1.2 รวบรวมข้อมูล และรายนักวิชาการเงินและบัญชีของส่วนราชการ เพื่อพร้อมที่จะ

ปรับปรุง 
     ข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 
1.3 ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของส่วนงาน เพื่อให้การใช้จ่ายเงิน    
     เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดทำและ 
     จัดสรรงบประมาณ 
1.4 ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับ - 
     จ่ายเงิน เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้อง 
     ตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน   

          หรือโครงการ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ 
     เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 



11 
  

 

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ 
     เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับ 
     มอบหมาย 
 

4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับนักวิชาการเงินและบัญชีและบัญชีที่ตนมี 
ความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงาน หรือพนักงานมหาวิทยาลัยเพื่อให้ได้ 
ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบ 
สารสนเทศที่เก่ียวกับนักวิชาการเงินและบัญชีและบัญชี เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุน 
ภารกิจของส่วนงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ 
มาตรการต่าง ๆ 

 กระบวนการการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงานสอน โดยแบ่งเป็นขั้นตอนต่าง ๆ 
ดังต่อไปนี้ 

1. ขั้นตอนการคำนวณภาระงานสอนของอาจารย์ประจำ วิทยาลัยนานาชาติ 
2. ขั้นตอนการคำนวณภาระงานสอนของอาจารย์ประจำที่ดำรงตำแหน่งบริหาร วิทยาลัย

นานาชาติ 
  3. ขั้นตอนการจ่ายค่าตอบแทนสอนเกินภาระงานสอนของวิทยาลัยนานาชาติ และการเบิกคืน
เงินทดรองจ่าย 
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บทท่ี 3 

กระบวนการปฏิบัติงาน 

  
3.1  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)   
 สัญลักษณ์ต่าง ๆ และความหมายของ Work Flow ตามที่แสดงในภาพที่ 3 
 
                      สัญลักษณ์                                                 ความหมาย 
 
 
 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 
 
 
 กิจกรรมและการปฏิบัติ 
  
 
 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ  
 การอนุญาต/อนุมัติ และการเห็นชอบ  
 เป็นต้น 
 
 
 แสดงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
 
 
 การส่งกลับ/แก้ไข 
 
 
 จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน เช่น  
 กรณีการเขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ 
 ภายใน 1 หน้า 
 

ภาพที่ 3 สัญลักษณ์ของ Work Flow 
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 แผนผังกระบวนการการคำนวณภาระงานสอนของอาจารย์ประจำวิทยาลัยนานาชาติ 
 
จากข้อมูลผู ้เขียนได้สรุปผังกระบวนการ การคำนวณภาระงานสอนของอาจารย์ประจำ  

วิทยาลัยนานาชาติ  โดยมีผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ตามท่ีแสดงในภาพที่ 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เริ่มต้น 

 

รับข้อมูลสรุปจำนวนหน่วยกิตตามตารางสอนของ
อาจารย์ประจำจากนักวิชาการศึกษา 

 

นักวิชาการเงินและบัญชีคำนวณภาระงานสอนของ
อาจารย์ 

อาจารย์ประจำตรวจสอบ
ภาระงานสอนและจำนวนเงิน 

พร้อมลงนาม 

 
ถูกต้อง 

1 

การส่งกลับ/แก้ไข 
ไม่ถูกต้อง 

รองฯ วิชาการ 
ลงนามรับรอง 

 

การส่งกลับ/แก้ไข 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
2 
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ภาพที่ 4 ขั้นตอนกระบวนการ การคำนวณภาระงานสอนของอาจารย์ประจำ 

(ท่ีมา : วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดีพิจารณา
อนุมัติ 

1 

สิ้นสุดกระบวนการ 

นักวิชาการเงินและบัญชีสแกนเอกสารภาระงาน 
ที่ได้รับอนุมัติให้อาจารย์ประจำ 

 

2 

การส่งกลับ/แก้ไข 
ไมอ่นุมัติ 

อนุมัติ 
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 แผนผังกระบวนการการคำนวณภาระงานสอนของอาจารย์ประจำที่ดำรงตำแหน่งบริหาร
วิทยาลัยนานาชาติ 
 

จากข้อมูลผู้เขียนได้สรุปผังกระบวนการ การคำนวณภาระงานสอนของอาจารย์ประจำที่ดำรง
ตำแหน่งบริหาร วิทยาลัยนานาชาติ โดยมีผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ตามที่แสดง 
ในภาพที่ 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

 
 
 
 

 

ภาระงานรองฯ 
สูงกว่า 6 หน่วยกิต ต่อภาคการศึกษา 

ภาระงานคณบดี 
สูงกว่า 3 หน่วยกิต ต่อภาคการศึกษา 

เริ่มต้น 

1 

รับข้อมูลสรุปตารางสอนและจำนวนหน่วยกิตของอาจารย์ประจำ  
ที่ดำรงตำแหน่งบริหาร จากนักวิชาการศึกษา 

นักวิชาการเงินและบัญชีคำนวณภาระงานสอนของอาจารย์ประจำที่ดำรง
ตำแหน่งบริหาร 

อาจารย์ประจำที่ดำรงตำแหน่ง
บริหาร ตรวจสอบภาระงานสอน 

และจำนวนเงินพร้อมลงนาม 

2 

การส่งกลับ/แก้ไข 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

รองฯ วิชาการ 
ลงนามรับรอง 

 

การส่งกลับ/แก้ไข 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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การส่งกลับ/แก้ไข 
ไมอ่นุมัติ การส่งกลับ/แก้ไข 

ไมอ่นุมัติ 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 
 
 
 

คณบดีพิจารณา
อนุมัติ 

 

กบพบ.ลงรับเอกสาร 
ดำเนินการเสนออธิการบดี 

1 2 

ตรวจสอบบันทึกข้อความขอสอนเกิน
ภาระงานของรองคณบดีโดยระบุ

เหตุผลความจำเป็น 
 

ตรวจสอบบันทึกข้อความขอสอนเกิน
ภาระงานของคณบดี โดยระบุ 

เหตุผลความจำเป็น 
 

 

คณบดีลงนาม/นักวิชาการศึกษา 
ส่งเอกสารให้ กบพบ. 

 

อธิการบดีพิจารณา
อนุมัติ 

 

3 

กบพบ.ส่งเอกสารให้ส่วนงาน 

ถูกต้อง 

อนุมัติ อนุมัติ 

รองคณบดีลงนามขออนุมัติสอนเกินภาระ
งานสอน 
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ภาพที่ 5 ขั้นตอนกระบวนการ การคำนวณภาระงานสอนของอาจารย์ประจำ ที่ดำรงตำแหน่งบริหาร 
(ท่ีมา : วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สแกนเอกสารภาระงานสอนที่ได้รับอนุมัติ 

สิ้นสุดกระบวนการ 

3 



18 
  

 

แผนผังกระบวนการจ่ายค่าตอบแทนสอนเกินภาระงานสอนของวิทยาลัยนานาชาติ 
และการเบิกคืนเงินทดรองจ่าย 

 
จากข้อมูลผู้เขียนได้สรุปผังกระบวนการ การจ่ายค่าตอบแทนสอนเกินภาระงานสอน  

ของวิทยาลัยนานาชาติ และการเบิกคืนเงินทดรองจ่าย โดยมีผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ตามท่ีแสดงในภาพที่ 6    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

เริ่มต้น 

จัดทำบันทึกขออนุมัติในหลักการเบิกค่าสอนเกิน 
ภาระงานสอน 

 

ตรวจสอบงบประมาณและจองเงิน 
เพ่ือขออนุมัติในหลักการ ในระบบ BUU ERP  

 

คณบดีพิจารณา
อนุมัติ 

 

อนุมัติ 

การส่งกลับ/แก้ไข 
ไมอ่นุมัติ 

แนบเอกสารขออนุมัติในหลักการ 
ในระบบ BUU ERP  
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. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

บันทึกตั้งหนี้เงินทดรองจ่าย 
ในระบบ BUU ERP  

 

สร้างใบขออนุมัติเบิกเงิน 
ในระบบ Fiori 

 

รองฯ บริหารตรวจสอบใบ
ขออนุมัติเบิกในระบบ Fiori 

และพิจารณาอนุมตั ิ

คณบดี 
พิจารณาอนุมัติ 
ใบขออนุมัติเบิก 
ในระบบ Fiori 

 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

การส่งกลับ/แก้ไข 
ไม่อนุมัติ 

การส่งกลับ/แก้ไข 
ไมอ่นุมัติ 

2 
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2 

พิมพ์ใบขออนุมัติเบิกและปิดสถานะ 
การเบิกเงินในระบบ Fiori 

 

บันทึกจ่ายเงินทดรองจ่าย 
ในระบบ BUU ERP 

 

ดำเนินการจัดทำข้อมูลการจ่ายเงินในระบบ Krungthai 
Corporate Online 

 

รองฯ บริหารและคณบดี
พิจารณาอนุมัติในระบบ 
Krungthai Corporate  

Online 

 

3 

การส่งกลับ/แก้ไข 
ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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ภาพที่ 6 ขั้นตอนกระบวนการ การจ่ายค่าตอบแทนสอนเกินภาระงานสอน ของวิทยาลัยนานาชาติ  
และการเบิกคืนเงินทดรองจ่าย 
(ท่ีมา : วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

3 

อาจารย์ประจำได้รับค่าตอบแทนสอนเกินภาระงานสอน 

ยืนยันรายการโอนเงินในระบบ BUU ERP 
 

เช็คสถานะการจ่ายเงิน 
ในระบบ Krungthai Corporate  Online 

 

สิ้นสุดกระบวนการ 

บันทึกข้อมูลขอเบิกคืนเงินทดรองจ่าย 
ในระบบ BUU ERP ส่งเอกสารให้กองคลังและทรัพย์สิน 
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ผังกระบวนการ/งาน  (Work Flow) 
ชื่อผังกระบวนการ  กระบวนการการคำนวณภาระงานสอนของอาจารย์ประจำ วิทยาลัยนานาชาติ 
ข้อกำหนดสำคัญของกระบวนการ กำหนดการคำนวณภาระงานสอนของอาจารย์ประจำ  
ตัวช้ีวัดสำคัญของกระบวนการ การดำเนินกระบวนการการคำนวณภาระงานของอาจารย์ประจำ วิทยาลัยนานาชาติ เป็นไปด้วยความถูกต้องตามประกาศ
วิทยาลัยนานาชาติ  ที่ 0036/2560  เรื่อง มาตรฐานภาระงานทางวิชาการของอาจารย์ พ.ศ. 2560 กำหนดร้อยละ 100 
 
ตารางท่ี 2 กระบวนการการคำนวณภาระงานสอนของอาจารย์ประจำ วิทยาลัยนานาชาติ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน นักวิชาการศึกษาแจ้งการจัด
ตารางสอนประจำภาคการศึกษา 
เรียบร้อยแล้ว หลังจากเพิ่มถอน 
15 วัน นักวิชาการเงินและบัญชี
ดำเนินการนำข้อมูลตารางสอน
ของอาจารย์ประจำจาก
นักวิชาการศึกษา 

ข้อมูลตารางสอนอาจารย์
ครบถ้วน ประกอบด้วย 
- รหัสวิชา  
- จำนวนหน่วยกิต  
- กลุ่มที่เปิดสอน  
- ห้องเรียนและอาคาร 
- วันเวลาที่สอน 
- จำนวนนิสิตที่ลงทะเบยีน 

1. ตารางสอนอาจารย์ประจำ 
จากนักวิชาการศึกษา 
2. ข้อมูลตารางสอนของ
อาจารย ์

นักวิชาการ
ศึกษา 

รับข้อมูลสรุปจำนวน 
หน่วยกิตตามตารางสอน 

ของอาจารย์ประจำ 
จากนักวิชาการศึกษา 

 
 

เริ่มต้น 

1 
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การส่งกลับ/แก้ไข 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
2.  

 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน นักวิชาการเงินและบญัชี
ดำเนินการคำนวณภาระงาน
สอน โดยนำข้อมลูไฟล์ excel 
มาคำนวณภาระงานสอนลงใน
แบบฟอร์มตารางสรุปภาระงาน
สอนเพื่อการจ่ายค่าตอบแทน
ของอาจารย์ประจำวิทยาลัย
นานาชาติ 

การคำนวณภาระงานสอนของ
อาจารย์ประจำ ถูกต้องเป็นไป
ตามประกาศวิทยาลัยนานาชาติ  
ที่ 0036/2560  เรื่อง มาตรฐาน
ภาระงานทางวิชาการของ 
อาจารย์ พ.ศ.2560 
 

1. แบบฟอร์มตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจ่าย
ค่าตอบแทนของอาจารย์
ประจำวิทยาลัยนานาชาต ิ
2. สรุปผลรวมภาระงานของ
อาจารย์ประจำต่อภาค
การศึกษา 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

3.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน นักวิชาการเงินและบญัชีส่ง
ข้อมูลภาระงานสอนให้อาจารย์
ประจำตรวจสอบ โดยอาจารย์
ประจำดำเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้องของภาระงานสอน
ประจำภาคการศึกษา และ 
ลงนามอาจารย์ประจำ และ
ส่งคืนท่ีนักวิชาการเงินและบญัชี 
และนักวิชาการเงินและบญัชี 
ลงนามผู้จดัทำ 

ภาระงานสอนของอาจารย์
ประจำ ถูกต้องเป็นไปตาม
ประกาศวิทยาลัยนานาชาติ   
ที่ 0036/2560  เรื่อง มาตรฐาน
ภาระงานทางวิชาการของ 
อาจารย์ พ.ศ.2560 
 

1. แบบฟอร์มตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจ่าย
ค่าตอบแทนของอาจารย์
ประจำวิทยาลัยนานาชาต ิ
2. สรุปผลรวมภาระงาน 
ของอาจารย์ประจำต่อภาค
การศึกษา 

อาจารย์
ประจำ 

3 

1 

นักวิชาการเงินและบญัชี
คำนวณภาระงานสอนของ

อาจารย ์
 

อาจารย์ประจำ
ตรวจสอบภาระงาน
สอนและจำนวนเงิน 

พร้อมลงนาม 

 

2 
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การส่งกลับ/แก้ไข 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
4.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน นักวิชาการเงินและบญัชีเสนอ
เอกสารภาระงานสอน ของ
อาจารย์ประจำใหร้องฯ วิชาการ 
ลงนามรับรอง 

ภาระงานสอนของอาจารย์
ประจำไดร้ับการรับรองจาก 
รองฯ วิชาการและถูกต้องเป็นไป 
ตามประกาศวิทยาลัยนานาชาติ  
ที่ 0036/2560  เรื่อง มาตรฐาน
ภาระงานทางวิชาการของ
อาจารย์ พ.ศ.2560 
 
 

1. แบบฟอร์มตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจ่าย
ค่าตอบแทนของอาจารย์
ประจำวิทยาลัยนานาชาต ิ
2. สรุปผลรวมภาระงาน 
ของอาจารย์ประจำต่อ 
ภาคการศึกษา 

รองฯ วิชาการ 

5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน นักวิชาการเงินและบญัชีเสนอ
เอกสารภาระงานสอนของ
อาจารย์ประจำใหค้ณบดี
พิจารณาลงนามอนุมตั ิ

ภาระงานสอนของอาจารย์
ประจำไดร้ับอนุมัติจากคณบดี
ถูกต้องเป็นไปตามประกาศ
วิทยาลัยนานาชาต ิ
ที่ 0036/2560 เรื่อง มาตรฐาน
ภาระงานทางวิชาการของ
อาจารย์ พ.ศ.2560 
 

1. แบบฟอร์มตารางสรุป 
ภาระงานสอนเพื่อการจ่าย
ค่าตอบแทนของอาจารย์
ประจำวิทยาลัยนานาชาต ิ
2. สรุปผลรวมภาระงาน 
ของอาจารย์ประจำต่อ 
ภาคการศึกษา 

คณบด ี

2 

4 

การส่งกลับ/แก้ไข 
ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

คณบดีพิจารณา
อนุมัต ิ

รองฯ วิชาการ 
ลงนามรับรอง 

 

3 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
6.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที นักวิชาการเงินและบญัชี
ดำเนินการสแกนภาระงานสอน
ของอาจารย์ประจำและส่งให้
อาจารย์ประจำเก็บไว้เป็น
หลักฐาน 

ภาระงานสอนของอาจารย์
ประจำไดร้ับการรับรองและ
อนุมัติจากคณบดี และถูกต้อง
เป็นไปตามประกาศวิทยาลัย
นานาชาติ  ท่ี 0036/2560   
เรื่อง มาตรฐานภาระงานทาง
วิชาการของอาจารย ์
พ.ศ.2560 
 

1. แบบฟอร์มตารางสรุป 
ภาระงานสอนเพื่อการจ่าย
ค่าตอบแทนของอาจารย์
ประจำวิทยาลัยนานาชาต ิ
2. สรุปผลรวมภาระงานของ
อาจารย์ประจำต่อภาค
การศึกษา 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

 
 
  

4 

นักวิชาการเงินและบญัชีสแกน
เอกสารภาระงานท่ีไดร้ับอนุมัติให้

อาจารย์ประจำ 
 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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ชื่อผังกระบวนการ  กระบวนการการคำนวณภาระงานสอนของอาจารย์ประจำที่ดำรงตำแหน่งบริหาร วิทยาลัยนานาชาติ 
ข้อกำหนดสำคัญของกระบวนการ กำหนดการคำนวณภาระงานสอนของอาจารย์ประจำที่ดำรงตำแหน่งบริหาร  
ตัวช้ีวัดสำคัญของกระบวนการ การดำเนินกระบวนการการคำนวณภาระงานของอาจารย์ประจำที่ดำรงตำแหน่งบริหาร วิทยาลัยนานาชาติ เป็นไปด้วยความ
ถูกต้องตามประกาศวิทยาลัยนานาชาติ ที่ 0036/2560  เรื่อง หลักเกณฑ์การกำหนดภาระงานเพ่ือการจ่ายค่าตอบแทนของอาจารย์ประจำวิทยาลัยนานาชาติ  
พ.ศ. 2565 และประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาท่ี 1209/2565 เรื่อง ภาระงานและผลงานทางวิชาการของผู้ดำรงตำแหน่งบริหาร กำหนดร้อยละ 100 
 
ตารางท่ี 3 กระบวนการการคำนวณภาระงานสอนของอาจารย์ประจำที่ดำรงตำแหน่งบริหาร วิทยาลัยนานาชาติ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน นักวิชาการศึกษาแจ้งการจัด
ตารางสอนประจำภาคการศึกษา 
เรียบร้อยแล้ว หลังจากเพิ่มถอน 
15 วัน นักวิชาการเงินและบัญชี
ดำเนินการนำข้อมูลตารางสอน
ของอาจารย์ประจำ ที่ดำรง
ตำแหน่งบริหาร จากนักวิชา 
การศึกษา  

ข้อมูลตารางสอนอาจารย์ประจำ
ที่ดำรงตำแหน่งบรหิารครบถ้วน
ประกอบด้วย 
- รหัสวิชา  
- จำนวนหน่วยกิต  
- กลุ่มที่เปิดสอน  
- ห้องเรียนและอาคาร 
- วันเวลาที่สอน 
- จำนวนนิสิตที่ลงทะเบยีน 

1. ตารางสอนอาจารย์ประจำ 
ที่ดำรงตำแหน่งบรหิาร  
จาก นักวิชาการศึกษา 
2. ข้อมูลตารางสอนของ
อาจารย์ประจำที่ดำรง
ตำแหน่งบริหาร 

นักวิชาการ
ศึกษา 

 

รับข้อมูลตารางสอนของ
อาจารย์ประจำ  

ที่ดำรงตำแหน่งบรหิาร  
จากนักวิชาการศึกษา 

 
 

เริ่มต้น 

1 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
2.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน นักวิชาการเงินและบญัชี
ดำเนินการคำนวณภาระงาน
สอน โดยนำข้อมลูไฟล์ excel 
มาคำนวณภาระงานสอนลงใน
แบบฟอร์มตารางสรุปภาระงาน
สอนเพื่อการจ่ายค่าตอบแทน
ของอาจารย์ประจำวิทยาลัย
นานาชาติ 

การคำนวณภาระงานสอนของ
อาจารย์ประจำที่ดำรงตำแหน่ง
บริหาร ถูกต้องเป็นไปตาม
ประกาศวิทยาลัยนานาชาติ   
ที่ 0036/2560 เรื่อง มาตรฐาน
ภาระงานทางวิชาการของ
อาจารย์ พ.ศ.2560 
 

1. แบบฟอร์มตารางสรุป 
ภาระงานสอนเพื่อการจ่าย
ค่าตอบแทนของอาจารย์
ประจำวิทยาลัยนานาชาต ิ
2. สรุปผลรวมภาระงานของ
อาจารย์ประจำที่ดำรง
ตำแหน่งบริหาร ต่อภาค
การศึกษา 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

3.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน นักวิชาการเงินและบญัชีส่ง
ข้อมูลภาระงานสอนให้อาจารย์
ประจำทีด่ำรงตำแหน่งบริหาร
ตรวจสอบ โดยอาจารย์ประจำที่
ดำรงตำแหน่งบริหารดำเนิน 
การตรวจสอบความถูกต้องของ
ภาระงานสอนประจำภาค
การศึกษา และลงนามอาจารย์
ประจำ และส่งคืนท่ีนักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 
 
  

ภาระงานสอนของอาจารย์
ประจำ ท่ีดำรงตำแหน่งบรหิาร 
ถูกต้องเป็นไปตามประกาศ
วิทยาลัยนานาชาติ   
ที่ 0036/2560 เรื่อง มาตรฐาน
ภาระงานทางวิชาการของ
อาจารย์ พ.ศ.2560 
 
 

1. แบบฟอร์มตารางสรุป 
ภาระงานสอนเพื่อการจ่าย
ค่าตอบแทนของอาจารย์
ประจำวิทยาลัยนานาชาต ิ
2. สรุปผลรวมภาระงานของ
อาจารย์ประจำที่ดำรง
ตำแหน่งบริหารต่อภาค
การศึกษา 

อาจารย์
ประจำที่ดำรง
ตำแหน่ง
บริหาร 

1 

คำนวณภาระงานสอนของ
อาจารย์ประจำ 

ที่ดำรงตำแหน่งบรหิาร 

อาจารย์ประจำที่ดำรง
ตำแหน่งบริหาร 

ตรวจสอบภาระงาน
สอน พร้อมลงนาม

สอน 

 

2 
3 
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การส่งกลับ/แก้ไข 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
4.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน นักวิชาการเงินและบญัชีเสนอ
เอกสารภาระงานสอนของ
อาจารย์ประจำที่ดำรงตำแหน่ง
บริหาร ใหร้องฯ วิชาการลงนาม
รับรอง 

ภาระงานสอนของอาจารย์
ประจำที่ดำรงตำแหน่งบริหาร 
ได้รับการรับรองจากรองฯ 
วิชาการ และถูกต้องเป็นไป 
ตามประกาศวิทยาลัยนานาชาติ   
ที่ 0036/2560 เรื่อง มาตรฐาน
ภาระงานทางวิชาการของ
อาจารย์ พ.ศ. 2560 
 

1. แบบฟอร์มตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจ่าย
ค่าตอบแทนของอาจารย์
ประจำวิทยาลัยนานาชาต ิ
2. สรุปผลรวมภาระงานของ
อาจารย์ประจำที่ดำรง
ตำแหน่งบริหาร ต่อภาค
การศึกษา 

รองฯ วิชาการ 

5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที นักวิชาการเงินและบญัชี
ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความ
ขออนุมัติสอนเกินภาระงานสอน
ของผู้ดำรงตำแหน่งบริหาร  
รองฯ กรณีทีส่อนเกิน 6  
หน่วยกิตต่อภาคการศึกษา  
แต่ทั้งนีต้้องสอนไม่เกิน 9  
หน่วยกิตต่อภาคการศึกษา  
โดยระบุเหตุผลความจำเป็น  

บันทึกข้อความขอสอนเกิน
เกณฑ์ของผูด้ำรงตำแหน่ง
บริหาร ถูกต้องเป็นไปตาม
ประกาศมหาวิทยาลยับูรพา 
ที่ 1209/2565 เรื่อง ภาระงาน
และผลงานทางวิชาการของผู้
ดำรงตำแหน่งบริหาร 
 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติ
สอนเกินภาระงานสอนของ 
ผู้ดำรงตำแหน่งบริหาร 
2. แบบฟอร์มตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจ่าย
ค่าตอบแทนของอาจารย์
ประจำวิทยาลัยนานาชาต ิ

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

4 

ภาระงานรองฯ 
สูงกว่า 6 หน่วยกิต ต่อภาคการศึกษา 

 

2 

รองฯ วิชาการ 
ลงนามรับรอง 

 

3 

ตรวจสอบบันทึกข้อความ 
ขอสอนเกินภาระงานของรองฯ     
โดยระบุเหตุผลความจำเป็น 
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อนุมัต ิ

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
6.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน อาจารย์ประจำทีด่ำรงตำแหน่ง
บริหาร ตำแหน่งรองฯ ลงนาม 
ในบันทึกข้อความขออนุมัติ 
สอนเกินภาระงานของผู้ดำรง
ตำแหน่งบริหาร  

บันทึกข้อความขอสอนเกิน
เกณฑ์ของผูด้ำรงตำแหน่ง
บริหาร ถูกต้องเป็นไปตาม
ประกาศมหาวิทยาลยับูรพา 
ที่ 1209/2565 เรื่อง ภาระงาน
และผลงานทางวิชาการของ 
ผู้ดำรงตำแหน่งบริหาร 
 
 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติ
สอนเกินภาระงานสอนของ 
ผู้ดำรงตำแหน่งบริหาร 
2. แบบฟอร์มตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจ่าย
ค่าตอบแทนของอาจารย์
ประจำวิทยาลัยนานาชาต ิ

อาจารย์
ประจำที่ดำรง
ตำแหน่ง
บริหาร 

7. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที นักวิชาการเงินและบญัชีเสนอ
เอกสารขออนุมตัิสอนเกินภาระ
งานสอน ของอาจารย์ประจำที ่
ผู้ดำรงตำแหน่งบริหาร ตำแหน่ง
รองฯ ใหค้ณบดีพิจารณาอนุมัติ
การขอสอนเกินภาระงานสอน
ของผู้ดำรงตำแหน่งบริหาร 
ตำแหน่งรองฯ 
 

บันทึกข้อความขอสอนเกิน
เกณฑ์ของผูด้ำรงตำแหน่ง
บริหาร ได้รับการอนุมตัิจาก
คณบดี และถูกต้องเป็นไปตาม
ประกาศมหาวิทยาลยับูรพาท่ี 
1209/2565 เรื่อง ภาระงาน
และผลงานทางวิชาการของ 
ผู้ดำรงตำแหน่งบริหาร 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติ
สอนเกินภาระงานสอนของ 
ผู้ดำรงตำแหน่งบริหาร 
2. แบบฟอร์มตารางสรุป 
ภาระงานสอนเพื่อการจ่าย
ค่าตอบแทนของอาจารย์
ประจำวิทยาลัยนานาชาต ิ

คณบด ี

4 

5 

 

รองฯ ลงนามขออนุมัตสิอนเกิน
ภาระงานสอน 

 

คณบดีพิจารณา
อนุมัต ิ

การส่งกลับ/แก้ไข 
ไม่อนุมัติ 



30 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
8.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที นักวิชาการเงินและบญัชี
ดำเนินการตรวจสอบบันทึก
ข้อความขออนุมัติสอนเกินภาระ
งานสอนของผู้ดำรงตำแหน่ง
บริหาร ตำแหน่งคณบดี กรณีที่
สอนเกิน 3 หน่วยกิตต่อภาค
การศึกษา ทั้งนี้ต้องสอนไม่เกิน 
6 หน่วยกิต โดยระบุเหตุผล
ความจำเป็น 

ผู้บริหารดำรงตำแหน่งคณบดี
ได้รับการอนุมัติใหส้อนเกินภาระ
งานของผู้ดำรงตำแหน่งคณบดี 
ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา
ที่ 1209/2565 เรื่อง ภาระงาน
และผลงานทางวิชาการของผู้
ดำรงตำแหน่งบริหาร 
 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติ
สอนเกินภาระงานสอนของ 
ผู้ดำรงตำแหน่งบริหาร 
2. แบบฟอร์มตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจ่าย
ค่าตอบแทนของอาจารย์
ประจำวิทยาลัยนานาชาต ิ

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

9. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน อาจารย์ประจำที่ดำรงตำแหน่ง
บริหาร ตำแหน่งคณบดีลงนาม
ในบันทึกข้อความขออนุมัติ 
สอนเกินภาระงานของผู้ดำรง
ตำแหน่งบริหาร และนักวิชาการ
ศึกษาดำเนินการส่งเอกสารให้ 
กบพบ. 

บันทึกข้อความขอสอนเกิน
เกณฑ์ของผูด้ำรงตำแหน่ง
บริหาร ถูกต้องเป็นไปตาม
ประกาศมหาวิทยาลยับูรพาท่ี 
1209/2565 เรื่อง ภาระงาน
และผลงานทางวิชาการของ 
ผู้ดำรงตำแหน่งบริหาร 
 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติ
สอนเกินภาระงานสอนของ 
ผู้ดำรงตำแหน่งคณบด ี
2. แบบฟอร์มตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจ่าย
ค่าตอบแทนของอาจารย์
ประจำวิทยาลัยนานาชาต ิ

อาจารย์
ประจำที่ดำรง
ตำแหน่ง
บริหาร 
(คณบดี) / 
นักวิชาการ
ศึกษา 

5 

6 

คณบดลีงนาม/นักวิชาการศึกษา 
ส่งเอกสารให้ กบพบ. 

ภาระงานคณบด ี
สูงกว่า 3 หน่วยกิต ต่อภาคการศึกษา 

 

ตรวจสอบบันทึกข้อความ 
ขอสอนเกินภาระงานของคณบดี โดยระบุเหตุผล

ความจำเป็น 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
10.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน กบพบ.ลงรับเอกสารและ
เกษียณหนังสือขออนุมตัิสอน
เกินภาระงานสอนของคณบดี 
และดำเนินการเสนออธิการบด ี

บันทึกข้อความขอสอนเกิน
เกณฑ์ของผูด้ำรงตำแหน่ง
บริหาร ถูกต้องเป็นไปตาม
ประกาศมหาวิทยาลยับูรพาท่ี 
1209/2565 เรื่อง ภาระงาน
และผลงานทางวิชาการของ 
ผู้ดำรงตำแหน่งบริหาร 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติ
สอนเกินภาระงานสอนของ 
ผู้ดำรงตำแหน่งบริหาร 
2. แบบฟอร์มตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจ่าย
ค่าตอบแทนของอาจารย์
ประจำวิทยาลัยนานาชาต ิ
3. คำสั่งแต่งตั้งผู้ดำรงตำแหน่ง
บริหาร 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยบรูพา
ที่ 1209/2565 เรื่อง ภาระ
งานและผลงานทางวิชาการ
ของผู้ดำรงตำแหน่งบริหาร 

กบพบ. 

6 

กบพบ.ลงรับเอกสาร 
ดำเนินการเสนออธิการบด ี

8 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
11. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน อธิการบดีพิจารณาอนุมตัิการ 
ขออนุมัติสอนเกินภาระงานสอน
ของผู้ดำรงตำแหน่งบริหาร 
ตำแหน่งคณบดี กรณสีอนเกิน  
3 หน่วยกิตต่อภาคการศึกษา 
แต่ไมเ่กิน 6 หน่วยกิต 

บันทึกข้อความขอสอนเกิน
เกณฑ์ของผูด้ำรงตำแหน่ง
บริหารไดร้ับการอนุมตัิจาก
อธิการบดี และถูกต้องเป็นไป
ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา
ที่ 1209/2565 เรื่อง ภาระงาน
และผลงานทางวิชาการของ 
ผู้ดำรงตำแหน่งบริหาร 
  

1. บันทึกข้อความขออนุมัติ
สอนเกินภาระงานสอนของ 
ผู้ดำรงตำแหน่งบริหาร 
2. แบบฟอร์มตารางสรุป 
ภาระงานสอนเพื่อการจ่าย
ค่าตอบแทนของอาจารย์
ประจำวิทยาลัยนานาชาต ิ
3. คำสั่งแต่งตั้งผู้ดำรง 
ตำแหน่งบริหาร 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยบรูพา
ที่ 1209/2565 เรื่อง ภาระ
งานและผลงานทางวิชาการ
ของผู้ดำรงตำแหน่งบริหาร 

อธิการบด ี

 
 

8 

อธิการบดี
พิจารณาอนุมัต ิ

การส่งกลับ/แก้ไข 
ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

10
0 

9 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
12.  1 วัน กบพบ.ดำเนินการส่งเอกสาร 

ขออนุมัติสอนเกินภาระงานสอน
ของผู้ดำรงตำแหน่งคณบด ี
ที่ได้รับอนุมตัิจากอธิการบด ี
ให้ส่วนงาน 

บันทึกข้อความขอสอนเกิน
เกณฑ์ของผูด้ำรงตำแหน่ง
บริหารไดร้ับการอนุมตัิจาก
อธิการบดี และถูกต้องเป็นไป
ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา
ที่ 1209/2565 เรื่อง ภาระงาน
และผลงานทางวิชาการของ 
ผู้ดำรงตำแหน่งบริหาร 

บันทึกข้อความขออนุมัติสอน
เกินภาระงานสอนของผู้ดำรง
ตำแหน่งบริหาร ที่ไดร้ับอนุมัติ
จากอธิการบด ี
 

กบพบ. 

13. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที นักวิชาการเงินและบญัชี
ดำเนินการสแกนภาระงานสอน
ส่งใหอ้าจารย์ประจำทีด่ำรง
ตำแหน่งบริหาร 

บันทึกข้อความขอสอนเกิน
เกณฑ์ของผูด้ำรงตำแหน่ง
บริหารไดร้ับการอนุมตัิ และ
เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลยับูรพาท่ี 
1209/2565 เรื่อง ภาระงาน
และผลงานทางวิชาการของ 
ผู้ดำรงตำแหน่งบริหาร 
 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติ
สอนเกินภาระงานสอนของ 
ผู้ดำรงตำแหน่งบริหารที่ได้รับ
การอนุมัต ิ
2. แบบฟอร์มตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจ่าย
ค่าตอบแทนของอาจารย์
ประจำวิทยาลัยนานาชาต ิ
3. สรุปผลรวมภาระงาน 
ของอาจารย์ประจำที่ดำรง
ตำแหน่งบริหารต่อภาค
การศึกษา 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

 
  

 

สแกนเอกสารภาระงานสอน 

ที่ได้รับอนุมตั ิ
 

สิ้นสุดกระบวนการ 

กบพบ.ส่งเอกสารให้ส่วนงาน 

10
0 
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ผังกระบวนการ/งาน  (Work Flow)  
ชื่อผังกระบวนการ  กระบวนการการการจ่ายค่าตอบแทนสอนเกินภาระงานสอน ของวิทยาลัยนานาชาติ และการเบิกคืนเงินทดรองจ่าย 
ข้อกำหนดสำคัญของกระบวนการ การจ่ายค่าตอบแทนสอนเกินภาระงานสอน และการเบิกคืนเงินทดรองจ่าย 
ตัวช้ีวัดสำคัญของกระบวนการ การดำเนินกระบวนการการจ่ายค่าตอบแทนสอนเกินภาระงานสอน ของวิทยาลัยนานาชาติ และการเบิกคืนเงินทดรองจ่าย  
เป็นไปด้วยความถูกต้องตามประกาศวิทยาลัยนานาชาติ ที ่0036/2560 และประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาท่ี 1209/2565 กำหนดร้อยละ 100 
 
ตารางท่ี 4 กระบวนการการจ่ายค่าตอบแทนสอนเกินภาระงานสอน ของวิทยาลัยนานาชาติ และการเบิกคืนเงินทดรองจ่าย 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 
 
 
 
 
 

30 นาที นักวิชาการเงินและบญัชี
ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความ
ขออนุมัติในหลักการเบิก
ค่าตอบแทนสอนเกินภาระงาน
สอน ประจำภาคการศึกษา   
ในภาพรวม เพื่อจองงบประมาณ 

บันทึกข้อความขออนุมัติใน
หลักการเบิกค่าตอบแทนสอน
เกินภาระงานสอน จำนวนเงิน
ถูกต้อง 

บันทึกข้อความขออนุมัติ
หลักการเบิกค่าตอบแทนสอน
เกินภาระงานสอน 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

2.  
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที นักวิชาการเงินและบญัชี
ดำเนินการตรวจสอบ
งบประมาณในระบบ BUU ERP 
ผ่าน Transaction Code : 
ZFMR09  
งบประมาณคงเหลือเพียงพอ 
ดำเนินการจองงบประมาณผ่าน 
Transaction Code : FMX1 

งบประมาณในระบบ BUU ERP 
มีงบประมาณในภาพรวม
คงเหลือเพียงพอ และการจอง
งบประมาณถูกต้อง 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติ
หลักการเบิกค่าตอบแทนสอน
เกินภาระงานสอน 
2. เลขใบจองงบประมาณจาก
ระบบ BUU ERP 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

เริ่มต้น 

จัดทำบันทึกขออนุมัต ิ
ในหลักการเบิกคา่สอนเกิน 

ภาระงานสอน 
 

ตรวจสอบงบประมาณและจองเงนิ
เพื่อขออนุมัติในหลักการ ในระบบ 

BUU ERP 

1
7 

2
7 
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การส่งกลับ/แก้ไข 
ไม่อนุมัต ิ

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
3.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน นักวิชาการเงินและบญัชีเสนอ
เอกสารขออนุมตัิในหลักการ 
ที่ได้รับการจองงบประมาณ 
ในระบบ BUU ERP ใหค้ณบดี
พิจารณาอนุมัต ิ

บันทึกข้อความขออนุมัติใน
หลักการเบิกค่าตอบแทนสอน
เกินภาระงานสอนได้รับ 
การอนุมัติจากคณบด ี

1. บันทึกข้อความขออนุมัติใน
หลักการเบิกค่าตอบแทนสอน
เกินภาระงานสอน ประจำภาค
การศึกษา  
2. เลขใบจองงบประมาณจาก
ระบบ BUU ERP 

คณบด ี

4.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที นักวิชาการเงินและบญัชี
ดำเนินการสแกนเอกสารบันทึก
ข้อความขออนุมัติในหลักการ
เบิกค่าตอบแทนสอนเกินภาระ
งานสอน ประจำภาคการศึกษา 
ที่ได้รับอนุมตัิจากคณบดี  
แนบเข้าระบบ ระบบ BUU ERP 
ผ่าน Transaction Code : 
FMX2 

บันทึกข้อความขออนุมัติใน
หลักการเบิกค่าตอบแทนสอน
เกินภาระงานสอนได้รับการ
อนุมัติและแนบเข้าในระบบ 
BUU ERP 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติ 
ในหลักการเบิกคา่ตอบแทน
สอนเกินภาระงานสอน 
ประจำภาคการศึกษา  
2. ไฟล์เอกสารบันทึกข้อความ
ขออนุมัติในหลักการเบิก
ค่าตอบแทนสอนเกินภาระงาน
สอน ประจำภาคการศึกษา 
อัพโหลดเข้าระบบ BUU ERP 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

1
7 

คณบดีพิจารณา
อนุมัต ิ

แนบเอกสารขออนุมตัิในหลักการใน
ระบบ BUU ERP 

3
7 

อนุมัต ิ
 

2
7 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
5.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที นักวิชาการเงินและบญัชีบันทึก
ตั้งหนีเ้งินทดรองจ่าย 
ค่าตอบแทนสอนเกินภาระงาน
สอนของอาจารย์ประจำ   
ในระบบ BUU ERP ผ่าน 
Transaction Code : FB60  
หรือกรณีมีเจ้าหนี้หลายราย
สามารถตั้งหนี้ผ่าน Template 
excel ทดสอบผ่าน 
Transaction Code : ZGLE01 
และพิมพ์ใบสำคัญทั่วไป ผ่าน 
Transaction Code : ZAPF01 

การบันทึกตั้งหนี้ ช่ือเจ้าหนี้  
และจำนวนเงินถูกต้อง  

1. ใบสำคัญตั้งหนี้ AP 
2. ใบสำคัญรับเงิน 
3. สรุปผลรวมภาระงานของ
อาจารย์ประจำ  
ต่อภาคการศึกษา 
4. แบบฟอร์มตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจ่าย
ค่าตอบแทนของอาจารย์
ประจำวิทยาลัยนานาชาต ิ
5. บันทึกขออนุมัติสอนเกิน
ภาระงานสอนของผู้ดำรง
ตำแหน่งบริหาร 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

6.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที นักวิชาการเงินและบญัชีสร้าง 
ใบขออนุมัติเบิกเงิน ในระบบ 
Fiori กล่องข้อความจดัการ 
ใบขออนุมัติเบิก พร้อมท้ังแนบ
เอกสารเข้าระบบเพื่อส่ง 
เรื่องขออนุมัติเบิกเงิน 
ใหร้องฯ บริหารเป็นผูต้รวจสอบ
และคณบดีเป็นผู้อนุมตั ิ

ใบขออนุมัติเบิกเงินมช่ืีอเจ้าหนี้ 
และจำนวนเงินถูกต้อง 

1. ใบสำคัญตั้งหน้ี AP 
2. ใบสำคัญรับเงิน 
3. สรุปผลรวมภาระงานของ
อาจารย์ประจำท่ีดำรงตำแหน่ง
บริหาร ต่อภาคการศึกษา 
4. แบบฟอร์มตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจ่าย
ค่าตอบแทนของอาจารย์ประจำ
วิทยาลัยนานาชาติ 
5. บันทึกขออนุมัติสอนเกินภาระ
งานสอนของผู้ดำรงตำแหน่ง
บริหาร 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

3
7 

บันทึกตั้งหน้ี 
เงินทดรองจ่าย 

ในระบบ BUU ERP 

4
7 

สร้างใบขออนุมัติเบิกเงิน 
ในระบบ Fiori 

5
7 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
7.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน รองฯ บริหารพิจารณาอนุมัต ิ
ใบขออนุมัติเบิกเงินในฐานะ 
ผู้ตรวจสอบในระบบ Fiori  

เอกสารขออนุมตัิเบิกเงินได้รับ
การอนุมัตผิ่านระบบ Fiori 

1. ใบขออนุมัติเบิกเงิน 
2. ใบสำคัญตั้งหนี้ AP 
3. ใบสำคัญรับเงิน 
4. สรุปผลรวมภาระงานของ
อาจารย์ประจำ ต่อภาค
การศึกษา 
5. แบบฟอร์มตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจ่าย
ค่าตอบแทนของอาจารย์
ประจำวิทยาลัยนานาชาต ิ
6. บันทึกขออนุมัติสอนเกิน
ภาระงานสอนของผู้ดำรง
ตำแหน่งบริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รองฯ บริหาร 

รองฯ บริหาร
ตรวจสอบใบขอ
อนุมัติเบิกใน   
ระบบ Fiori 

และพิจารณาอนุมตั ิ

 

อนุมัต ิ

การส่งกลับ/แก้ไข 
ไม่อนุมัต ิ

6 

4
7 

5
7 

7 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
8.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน คณบดีพิจารณาอนุมัติใบขอ
อนุมัติเบิกเงิน ในระบบ Fiori   

เอกสารขออนุมตัิเบิกเงินได้รับ
การอนุมัตผิ่านระบบ Fiori 

1. ใบขออนุมัติเบิกเงิน 
2. ใบสำคัญตั้งหนี้ AP 
3. ใบสำคัญรับเงิน 
4. สรุปผลรวมภาระงานของ
อาจารย์ประจำ  
ต่อภาคการศึกษา 
5. แบบฟอร์มตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจ่าย
ค่าตอบแทนของอาจารย์
ประจำวิทยาลัยนานาชาต ิ
6. บันทึกขออนุมัติสอนเกิน
ภาระงานสอนของผู้ดำรง
ตำแหน่งบริหาร 

คณบด ี
6 

คณบด ี
พิจารณาอนุมัติ
ใบขออนุมัติเบิก 
ในระบบ Fiori 

 

อนุมัต ิ

7
7 

การส่งกลับ/แก้ไข 
ไม่อนุมัต ิ

8
7 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
9.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที นักวิชาการเงินและบญัชี
ตรวจสอบใบขออนุมัตเิบิกเงิน 
ในระบบ Fiori ขึ้นสถานะอนุมตัิ
แล้ว นักวิชาการเงินและบญัชี
พิมพ์ใบขออนุมัติเบิกเพื่อแนบ
เรื่องเบิกเงิน และดำเนินการ
ปลด Payment Block  
เงินทดรองจ่าย ปิดสถานะการ
เบิกเงินทดรองจ่าย ในกล่อง
สถานะการเบิกเงินทดรองจ่าย 

เอกสารขออนุมตัิเบิกได้รับการ
อนุมัติผ่านระบบ Fiori และปลด 
Payment Block 

บันทึกข้อความใบขออนุมัติ
เบิกเงิน 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี8

7 

พิมพ์ใบขออนุมัติเบิกเงินและปดิ
สถานะการเบิกเงิน 

ในระบบ Fiori  

9
7 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
10.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

0.5 วัน นักวิชาการเงินและบญัชี
ดำเนินการบันทึกจา่ยเงินทดรอง
จ่าย ในระบบ BUU ERP ผ่าน 
Transaction Code : F-53  
และพิมพ์เอกสารใบสำคัญจา่ย
ผ่าน Transaction Code : 
ZAPF01  และดาวนโ์หลดไฟล์
สำหรับ Upload KTB ผ่าน 
Transaction Code : ZAPI02 
โดยจะไดไ้ฟล์.txt สำหรับ 
upload ระบบKrungthai 
Corporate Online 

การบันทึกจ่ายเงินทดรองจ่ายใน
ระบบ BUU ERP มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน ช่ือเจ้าหนี้ (ผู้รับเงิน) 
และจำนวนเงิน 

1. รายงาน Export File ไฟล์.
txt สำหรบัการโอนเงินจาก
ระบบ BUU ERP 
2. ใบสำคัญจ่าย 
3. ใบสำคัญทั่วไป 
4. บันทึกข้อความขออนุมัติ
เบิกเงินใน Fiori 
5. ใบสำคัญรับเงิน 
6. สรุปผลรวมภาระงานของ
อาจารย์ประจำ ต่อภาค
การศึกษา 
7. แบบฟอร์มตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจ่าย
ค่าตอบแทนของอาจารย์
ประจำวิทยาลัยนานาชาต ิ
8. บันทึกขออนุมัติสอนเกิน
ภาระงานสอนของผู้ดำรง
ตำแหน่งบริหาร 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

บันทึกจ่ายเงินทดรองจ่าย ในระบบ 
BUU ERP 

10
7 

9
7 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
11.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

0.5 วัน นักวิชาการเงินและบญัชี
ดำเนินการอัพโหลด ไฟล์  
เพื่อตั้งข้อมูลการจา่ยเงินใน
ระบบ Krungthai Corporate 
Online โดยอัพโหลดรายงาน 
Export File ไฟล์.txt ที่ได้จาก
ระบบ BUU ERP ใหร้องฯ 
บริหาร และคณบดีพิจารณา
อนุมัติในระบบ Krungthai  

การอัพโหลดไฟล์ เพื่อตั้งข้อมูล
การจ่ายเงิน ถูกต้อง ครบถ้วน  

1. Bulk Payment Pre 
Approve Report จากระบบ
Krung Krungthai 
Corporate Online 
2. รายงาน Export File  
ไฟล์.txt สำหรบัการโอนเงิน
จากระบบ BUU ERP 
3. ใบสำคัญทั่วไป 
4. บันทึกข้อความขออนุมัติ
เบิกเงินใน Fiori 
5. ใบสำคัญรับเงิน 
6. สรุปผลรวมภาระงานของ
อาจารย์ประจำ ต่อภาค
การศึกษา 
7. แบบฟอร์มตารางสรุป 
ภาระงานสอนเพื่อการจ่าย
ค่าตอบแทนของอาจารย์
ประจำวิทยาลัยนานาชาต ิ
8. บันทึกขออนุมัติสอนเกิน
ภาระงานสอนของผู้ดำรง
ตำแหน่งบริหาร 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

ดำเนินการจัดทำข้อมูลการจ่ายเงิน 
ในระบบ Krungthai Corporate 

Online  

10
7 

11
7 

รองฯ บริหาร และ
คณบดีพิจารณาอนุมัติ
ในระบบ Krungthai 
Corporate  Online 

 

9 

การ
ส่งกลับ/
แก้ไข 

ไม่อนุมัติ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
12. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายในวันท่ี
อนุมัติการ
จ่ายเงิน 

นักวิชาการเงินและบญัชี
ตรวจสอบ Statement และ 
เช็คสถานะการจ่ายเงินในระบบ 
Krungthai Corporate Online 
ซึ่งผู้ที่ไดร้ับเงินจะต้องได้รบัเงิน
ถูกต้องครบถ้วน 

อาจารย์ประจำได้รบัเงินถูกต้อง
ครบถ้วน  

1. CTF001 Payment Detail 
Complete Transaction 
Report รายงานรายละเอียด
การโอนเงินสำเร็จ 
2. CTF050 Receipt/Debit 
Note/Credit Note 
ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งหัก/เข้า
บัญชีจากระบบ Krungthai 
Corporate Online 
3. CTF051 Payment 
Summary Complete 
Transaction Report 
รายงานสรุปยอดรวมการทำ
รายการเข้า/หักบญัชีสำเร็จ 
จากระบบ Krungthai 
Corporate Online 
4. ใบสำคัญจ่ายจากระบบ 
BUU ERP 
5. ใบสำคัญทั่วไปจากระบบ 
BUU ERP 
6. บันทึกข้อความขออนุมัติ
เบิกเงินจากระบบ Fiori 
7. ใบสำคัญรับเงนิ 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

เช็คสถานะการจ่ายเงินในระบบ 
Krungthai Corporate Online  

11
7 

12
7 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
  8. สรุปผลรวมภาระงานของ

อาจารย์ประจำ ต่อภาค
การศึกษา 
9. แบบฟอร์มตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจ่าย
ค่าตอบแทนของอาจารย์
ประจำวิทยาลัยนานาชาต ิ
10. บันทึกขออนุมัติสอนเกิน
ภาระงานสอนของผู้ดำรง
ตำแหน่งบริหาร 

13. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายในวันท่ี
อนุมัติการ
จ่ายเงิน 

อาจารย์ประจำได้รบั
ค่าตอบแทนสอนเกินภาระงาน
ผ่านเข้าบญัชีโดยสมบรูณ์  

อาจารย์ประจำได้รบั
ค่าตอบแทนสอนเกินภาระงาน 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

1. CTF001 Payment Detail 
Complete Transaction 
Report รายงานรายละเอียด
การโอนเงินสำเร็จ 
2. CTF050 Receipt/Debit 
Note/Credit Note 
ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งหัก/เข้า
บัญชีจากระบบ Krungthai 
Corporate Online 
3. CTF051 Payment 
Summary Complete 
Transaction Report 
รายงานสรุปยอดรวมการทำ
รายการเข้า/หักบญัชีสำเร็จ 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี 

อาจารย์ประจำได้รบัค่าตอบแทน
สอนเกินภาระงานสอน 

 

13 

12
7 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
14.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 นาที หลังจากตรวจสอบผลการโอนเงิน
ในระบบ Krungthai Corporate 
Online  นักวิชาการเงินและบญัชี
ดำเนินการนำไฟลย์ืนยันรายการ
โอนเงิน KTB iPay เข้าระบบ 
BUU ERP ผ่าน Transaction 
Code : ZAPI03  และสามารถ
ตรวจสอบการ Update Status 
ผ่าน Transaction Code : 
ZARR02 
 
 

การยืนยันรายการโอนเงิน KTB 
iPay ผ่านระบบ BUU ERP มี
ความถูกต้อง ครบถ้วน 

ไฟล์ข้อมลู out.txt จาก KTB 
iPay เข้าระบบ BUU ERP 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

 
 
 
 

 

ยืนยันรายการโอนเงินในระบบ 
BUU ERP 

 

13 

14 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
15.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

0.5 วัน นักวิชาการเงินและบญัชี
ดำเนินการรวบรวมเรื่องเบิกคืน
เงินทดรองจ่ายและดำเนินการ
บันทึกขอเบิกคืนเงิน 
ทดรองจ่ายในระบบ BUU ERP 
ผ่าน Transaction Code : 
ZAPE08  และพิมพ์ใบสำคัญทั่วไป
ผ่าน Transaction Code : 
ZAPF01 และดำเนินการส่ง
เอกสารให้กองคลังและทรัพยส์ิน 
 

การบันทึกขอเบิกคืนเงินทดรอง
จ่ายผ่านระบบ BUU ERP  
มีความถูกต้อง ครบถ้วน 

1. ใบสำคัญตั้งหนี้ AP เงินทดรอง
จ่าย 
2. ใบสำคัญจ่าย เงินทดรองจ่าย  
3. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก
เงินจากระบบ Fiori 
4. ใบสำคัญรับเงิน 
5. สรุปผลรวมภาระงานของ
อาจารย์ประจำ ต่อภาคการศึกษา 
6. แบบฟอร์มตารางสรุปภาระงาน
สอนเพื่อการจ่ายค่าตอบแทนของ
อาจารย์ประจำวิทยาลัยนานาชาต ิ
7. บันทึกขออนุมัติสอนเกินภาระ
งานสอนของผู้ดำรงตำแหน่ง
บริหาร 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

บันทึกข้อมูลขอเบิกคืน 
เงินทดรองจ่าย 

ในระบบ BUU ERP ส่งเอกสาร 
ให้กองคลังและทรัพยส์ิน 

 

สิ้นสุดกระบวนการ 

14 
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3.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
จากผังกระบวนการ การคำนวณภาระงานสอนของอาจารย์ประจำวิทยาลัยนานาชาติ ข้างต้น 

สามารถแสดงเป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานดังแสดงในตารางที่ 5  
 
ตารางท่ี 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการคำนวณภาระงานสอนของอาจารย์ประจำ วิทยาลัยนานาชาติ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. นักวิชาการศึกษาแจ้งข้อมูล
ตารางสอนของอาจารย์ให้นักวิชาการ
เงินและบัญชี  

นักวิชาการศึกษาแจ้งการจัดตารางสอนประจำภาค
การศึกษา เรียบร้อยแล้ว หลังจากเพ่ิมถอน 15 วัน 
นักวิชาการศึกษาดำเนินการแจ้งข้อมูลตารางสอนของ
อาจารย์ประจำ ข้อมูลที่ได ้ประกอบด้วย รหัสวิชา จำนวน
หน่วยกิต กลุ่มที่เปิดสอน ห้องเรียนและอาคาร วันเวลาที่
สอนจำนวนนิสิตที่ลงทะเบียนให้นักวิชาการเงินและบัญชี 

2. คำนวณภาระงานสอนของ
อาจารย์ประจำ 

นักวิชาการเงินและบัญชีดำเนินการคำนวณภาระงานสอน 
โดยนำข้อมูลไฟล์ excel จากขั้นตอนที่ 1 มาคำนวณภาระ
งานสอนลงในแบบฟอร์มตารางสรุปภาระงานสอนเพ่ือการ
จ่ายค่าตอบแทนของอาจารย์ประจำวิทยาลัยนานาชาติ   
ในการคำนวณภาระงานสอน ดำเนินการคำนวณตาม
ประกาศวิทยาลัยนานาชาติ  ที่ 0036/2560  เรื่อง 
มาตรฐานภาระงานทางวิชาการของอาจารย์ พ.ศ.2560 

3. อาจารย์ประจำตรวจสอบภาระ
งานสอน 

นักวิชาการเงินและบัญชีส่งข้อมูลภาระงานสอนให้อาจารย์
ประจำตรวจสอบ โดยอาจารย์ประจำดำเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้องของภาระงานสอนประจำภาคการศึกษา  
โดยจะตรวจสอบข้อมูลรหัสวิชา จำนวนหน่วยกิต กลุ่มที่
เปิดสอนกลุ่มบรรยาย และกลุ่มปฏิบัติการ ห้องเรียนและ
อาคาร วันเวลาที่สอน จำนวนนิสิตที่ลงทะเบียน ผลรวม
ของภาระงาน  ภาระงานที่เบิกค่าตอบแทนได้ และจำนวน
ค่าตอบแทนต่อภาคการศึกษา และต่องวด พร้อมทั้งลงนาม
อาจารย์ประจำ และส่งคืนที่นักวิชาการเงินและบัญชี  

4. รองฯ วิชาการลงนามรับรอง นักวิชาการเงินและบัญชีเสนอเอกสารภาระงานสอน  
ของอาจารย์ประจำให้รองฯ วิชาการ ลงนามรับรอง 

5. คณบดีพิจารณาอนุมัติ นักวิชาการเงินและบัญชีเสนอเอกสารภาระงานสอนของ
อาจารย์ประจำให้คณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ 

6. สแกนเอกสารภาระงานที่ได้รับ
อนุมัติให้อาจารย์ประจำ 

นักวิชาการเงินและบัญชีดำเนินการสแกนภาระงานสอน
ของอาจารย์ประจำและส่งให้อาจารย์ประจำเก็บไว้เป็น
หลักฐาน 
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จากผังกระบวนการ การคำนวณภาระงานสอนของอาจารย์ประจำ ที่ดำรงตำแหน่ง 
บริหาร วิทยาลัยนานาชาติ ข้างต้น สามารถแสดงเป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานดังแสดงในตารางที่ 6  
 
ตารางท่ี 6 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการคำนวณภาระงานสอนของอาจารย์ประจำ ที่ดำรงตำแหน่งบริหาร 
วิทยาลัยนานาชาติ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. นักวิชาการศึกษาแจ้งข้อมูล
ตารางสอนของอาจารย์ให้นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

นักวิชาการศึกษาแจ้งการจัดตารางสอนประจำภาค
การศึกษา เรียบร้อยแล้ว หลังจากเพ่ิมถอน 15 วัน 
นักวิชาการศึกษาดำเนินการแจ้งข้อมูลตารางสอนของ
อาจารย์ประจำที่ดำรงตำแหน่งบริหาร ข้อมูลที่ได้ 
ประกอบด้วย รหัสวิชา จำนวนหน่วยกิต กลุ่มที่เปิดสอน 
ห้องเรียนและอาคาร วันเวลาที่สอนจำนวนนิสิต 
ที่ลงทะเบียนให้นักวิชาการเงินและบัญชี 

2. คำนวณภาระงานสอนของ
อาจารย์ประจำที่ดำรงตำแหน่ง
บริหาร 

นักวิชาการเงินและบัญชีดำเนินการคำนวณภาระงานสอน 
โดยนำข้อมูล จากขั้นตอนที่ 1 มาคำนวณภาระงานสอน 
ลงในแบบฟอร์มตารางสรุปภาระงานสอนเพ่ือการจ่าย
ค่าตอบแทนของอาจารย์ประจำวิทยาลัยนานาชาติ  ในการ
คำนวณภาระงานดำเนินการคำนวณตามประกาศวิทยาลัย
นานาชาติ ที่ 0036/2560 เรื่อง หลักเกณฑ์การกำหนด
ภาระงานสอนเพ่ือการจ่ายค่าตอบแทนของอาจารย์ประจำ
วิทยาลัยนานาชาติ พ.ศ. 2565  

3. อาจารย์ประจำที่ดำรงตำแหน่ง
บริหารตรวจสอบภาระงานสอน 

นักวิชาการเงินและบัญชีส่งข้อมูลภาระงานสอนให้อาจารย์
ประจำที่ดำรงตำแหน่งบริหารตรวจสอบ โดยอาจารย์
ประจำที่ดำรงตำแหน่งบริหารดำเนินการตรวจสอบความ
ถูกต้องของภาระงานสอนประจำภาคการศึกษา โดยจะ
ตรวจสอบข้อมูลรหัสวิชา จำนวนหน่วยกิต กลุ่มที่เปิดสอน
กลุ่มบรรยาย และกลุ่มปฏิบัติการ ห้องเรียนและอาคาร  
วันเวลา ที่สอน จำนวนนิสิตที่ลงทะเบียน ผลรวมของภาระ
งาน  ภาระงานที่เบิกค่าตอบแทนได้ และจำนวน
ค่าตอบแทนต่อภาคการศึกษา และต่องวด พร้อมทั้งลงนาม
อาจารย์ประจำ และส่งคืนที่นักวิชาการเงินและบัญชี 

4. รองฯ วิชาการลงนามรับรอง นักวิชาการเงินและบัญชีเสนอเอกสารภาระงานสอนของ
อาจารย์ประจำที่ดำรงตำแหน่งบริหาร ให้รองฯ วิชาการ 
ลงนามรับรอง 

5. ตรวจสอบบันทึกข้อความขอสอน
เกินเกณฑ์ของผู้ดำรงตำแหน่งรองฯ 

นักวิชาการเงินและบัญชีดำเนินการตรวจสอบบันทึก
ข้อความขออนุมัติสอนเกินภาระงานสอนของผู้ดำรง 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ตำแหน่งบริหาร ตำแหน่งรองฯ กรณีที่สอนเกิน  

6 หน่วยกิตต่อภาคการศึกษา แต่ทั้งนี้ต้องสอนไม่เกิน  
9 หน่วยกิตต่อภาคการศึกษา โดยระบุเหตุผลความจำเป็น  
ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่ 1209/2565 เรื่อง  
ภาระงานและผลงานทางวิชาการของผู้ดำรงตำแหน่ง
บริหาร พร้อมแนบคำสั่งแต่งตั้งดำรงตำแหน่งผู้บริหาร  

6. อาจารย์ประจำที่ดำรงตำแหน่ง 
รองฯ ลงนามขออนุมัติสอนเกินภาระ
งาน 

อาจารย์ประจำที่ดำรงตำแหน่งบริหาร ตำแหน่งรองฯ 
ลงนามในบันทึกข้อความขออนุมัติสอนเกินภาระงานของ 
ผู้ดำรงตำแหน่งบริหาร 

7. คณบดีพิจารณาอนุมัติขอสอนเกิน
ของอาจารย์ประจำที่ดำรงตำแหน่ง
บริหาร รองฯ  
 

นักวิชาการเงินและบัญชีเสนอเอกสารขออนุมัติสอนเกิน
ภาระงานสอน ของผู้ดำรงตำหน่งบริหาร ตำแหน่งรองฯ  
ให้คณบดีพิจารณาอนุมัติการขอสอนเกินภาระงานสอนของ
ผู้ดำรงตำแหน่งบริหาร ตามเหตุผลและความจำเป็นที่ระบุ 
ในขั้นตอนที่ 5  

8. ตรวจสอบบันทึกข้อความขอสอน
เกินเกณฑ์ของผู้ดำรงตำแหน่งคณบดี  

นักวิชาการเงินและบัญชีดำเนินการตรวจสอบบันทึก
ข้อความขออนุมัติสอนเกินภาระงานสอนของผู้ดำรง
ตำแหน่งบริหาร ตำแหน่งคณบดี กรณีที่สอนเกิน  
3 หน่วยกิตต่อภาคการศึกษา ทั้งนี้ต้องสอนไม่เกิน  
6 หน่วยกิต โดยระบุเหตุผลความจำเป็น ให้เป็นไปตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่ 1209/2565 เรื่อง ภาระงาน
และผลงานทางวิชาการของผู้ดำรงตำแหน่งบริหาร  

9. อาจารย์ประจำที่ดำรงตำแหน่ง
คณบดี ลงนามขออนุมัติสอนเกิน
ภาระงาน และส่งเอกสารให้ กบพบ. 

อาจารย์ประจำที่ดำรงตำแหน่งคณบดีลงนามในบันทึก
ข้อความขออนุมัติสอนเกินภาระงานของผู้ดำรงตำแหน่ง
บริหาร ส่งคืนนักวิชาการเงินและบัญชี และนักวิชาการ
ศึกษาดำเนินการส่งเอกสารให้ กบพบ. 

10. กบพบ.ลงรับเอกสาร 
ดำเนินการเสนออธิการบดี 
 

กบพบ.ลงรับเอกสารและเกษียณหนังสือขออนุมัติสอนเกิน
ภาระงานสอนของคณบดี และดำเนินการเสนออธิการบดี
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

11. อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 

อธิการบดีพิจารณาอนุมัติการขออนุมัติสอนเกินภาระงาน
สอนของผู้ดำรงตำแหน่งบริหาร ตำแหน่งคณบดี   
กรณีสอนเกิน 3 หน่วยกิต ต่อภาคการศึกษา แต่ไม่เกิน  
6 หน่วยกิต ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาท่ี 
1209/2565 เรื่อง ภาระงานและผลงานทางวิชาการ 
ของผู้ดำรงตำแหน่งบริหาร ตามเหตุผลและความจำเป็น 
ที่ระบุในขั้นตอนที่ 8 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
12. กบพบ.ส่งเอกสารให้ส่วนงาน 
 
 

กบพบ.ดำเนินการส่งเอกสารขออนุมัติสอนเกินภาระงาน
สอนของผู้ดำรงตำแหน่งบริหาร ตำแหน่งคณบดีที่ได้รับ
อนุมัติจากอธิการบดีให้ส่วนงานผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ งานสารบรรณส่วนงานลงรับเอกสารและ 
ส่งเอกสารต่อให้นักวิชาการเงินและบัญชี 

13. สแกนเอกสารภาระงานที่ได้รับ
อนุมัติให้อาจารย์ประจำที่ดำรง
ตำแหน่งบริหาร 

นักวิชาการเงินและบัญชีได้รับเอกสารที่ได้รับอนุมัติจาก
อธิการบดี และดำเนินการสแกนเอกสารบันทึกข้อความ 
ที่ได้รับอนุมัติให้กับอาจารย์ประจำที่ดำรงตำแหน่งบริหาร 

 
นักวิชาการศึกษาแจ้งข้อมูลตารางสอนของอาจารย์ประจำและตารางสอนของอาจารย์ประจำ 

ที่ดำรงตำแหน่งบริหารจากระบบบริการการศึกษา เป็นไฟล์ข้อมูล excel ให้นักวิชาการเงินและบัญชี
เพ่ือนำมาคำนวณภาระงานสอน 

ระบบบริการการศึกษาเป็นระบบที่ใช้ในการบันทึกข้อมูลตารางสอนของอาจารย์ฯ ระบบ 
จะแสดงข้อมูลซึ่งประกอบไปด้วย รหัสวิชา ชื่อรายวิชา หนว่ยกิต อาจารย์/อาจารย์ประจำ เวลาสอน  
ห้องท่ีสอน อาคารที่สอน ข้อมูลรายวิชาในปีการศึกษา (กลุ่ม รับ ลง เหลือ สถานะ)  
 
ตารางท่ี 7 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจ่ายค่าตอบแทนสอนเกินภาระงานสอน ของวิทยาลัยนานาชาติ 
และการเบิกคืนเงินทดรองจ่าย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. จัดทำบันทึกขออนุมัติในหลักการ
เบิกค่าตอบแทนสอนเกินภาระงาน
สอน 

นักวิชาการเงินและบัญชีดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความ
ขออนุมัติในหลักการเบิกค่าตอบแทนสอนเกินภาระงาน
สอน ประจำภาคการศึกษาในภาพรวม ซึ่งจำนวนเงินที่ 
ขออนุมัติในหลักการเป็นจำนวนเงินที่ได้จากคำนวณภาระ
งานสอนเกินของอาจารย์ประจำหักภาระงานขั้นต่ำ  

2. ตรวจสอบงบประมาณและจอง
เงินเพ่ือขออนุมัติในหลักการ ใน
ระบบ BUU ERP 

นักวิชาการเงินและบัญชีดำเนินการตรวจสอบงบประมาณ
ในระบบ BUU ERP ผ่าน Transaction Code : ZFMR09  
งบประมาณรายจ่ายในภาพรวม ตามแหล่งเงิน แผนงาน 
หมวดรายจ่าย และดำเนินการจองงบประมาณจำนวนเงิน
ตามท่ีขออนุมัติในหลักการ ในขั้นตอนที่ 1 ผ่าน 
Transaction Code : FMX1  

3. คณบดีพิจารณาอนุมัติ นักวิชาการเงินและบัญชีเสนอเอกสารขออนุมัติในหลักการ
ที่ได้รับการจองงบประมาณในระบบ BUU ERP ให้คณบดี
พิจารณาอนุมัติ 

4. แนบเอกสารขออนุมัติในหลักการ
ในระบบ BUU ERP 

นักวิชาการเงินและบัญชีดำเนินการสแกนเอกสารบันทึก
ข้อความขออนุมัติในหลักการเบิกค่าตอบแทนสอนเกิน 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เกินภาระงานสอน ประจำภาคการศึกษา ที่ได้รับอนุมัติจาก

คณบดี เข้าสู่ระบบ BUU ERP ผ่าน Transaction Code : 
FMX2 

5. บันทึกตั้งหนี้เงินทดรองจ่าย 
ในระบบ BUU ERP 

นักวิชาการเงินและบัญชีบันทึกตั้งหนี้เงินทดรองจ่าย 
ค่าตอบแทนสอนเกินภาระงานสอนของอาจารย์ประจำ 
ดังนี้ 
1. บันทึกตั้งหนี้ในระบบ BUU ERP ผ่าน Transaction 
Code : FB60 โดยการตั้งหนี้จะต้องมีความถูกต้องของชื่อ
เจ้าหนี้ จำนวนเงิน แหล่งเงิน แผนงาน หมวดรายจ่าย  
ผังบัญชี  
2. พิมพ์ใบสำคัญท่ัวไป ผ่าน Transaction Code : 
ZAPF01 

6. สร้างใบขออนุมัติเบิกเงินในระบบ 
Fiori 

นักวิชาการเงินและบัญชีสร้างใบขออนุมัติเบิกเงิน ในระบบ 
Fiori กล่องข้อความจัดการใบขออนุมัติเบิก พร้อมทั้งแนบ
เอกสารเข้าระบบเพ่ือส่งเรื่องขออนุมัติเบิกเงินให้รองฯ 
บริหาร และคณบดีเป็นผู้อนุมัติ สถานะจะขึ้นตรวจสอบ 

7. รองฯ บริหารตรวจสอบและ
พิจารณาอนุมัติในระบบ Fiori 

รองฯ บริหารพิจารณาอนุมัติใบขออนุมัติเบิกเงินในฐานะ 
ผู้ตรวจสอบ ในระบบ Fiori โดยพิจารณาจากเอกสาร 
ที่แนบเข้าระบบประกอบการพิจารณา 

8. คณบดีพิจารณาอนุมัติใน ระบบ 
Fiori 

คณบดีพิจารณาอนุมัติใบขออนุมัติเบิกเงินในระบบ Fiori 
โดยพิจารณาจากเอกสารที่แนบเข้าระบบประกอบ 
การพิจารณา ถ้าอนุมัติเรียบร้อยแล้ว สถานะจะขึ้นอนุมัติ 

9. พิมพ์ใบขออนุมัติเบิกเงินและปิด
สถานะการเบิกเงินในระบบ Fiori 

นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบใบขออนุมัติเบิกเงิน ใน
ระบบ Fiori ขึ้นสถานะอนุมัติแล้ว นักวิชาการเงินและบัญชี
พิมพ์ใบขออนุมัติเบิกเพ่ือแนบเรื่องเบิกเงิน และดำเนินการ
ปลด Payment Block เงินทดรองจ่าย ปิดสถานะการเบิก
เงินทดรองจ่าย ในกล่องสถานะการเบิกเงินทดรองจ่าย  
เมื่อดำเนินการเสร็จแล้วสถานะจะขึ้นพร้อมจ่าย 

10. บันทึกจ่ายเงินทดรองจ่าย  
ในระบบ BUU ERP 

นักวิชาการเงินและบัญชีดำเนินการบันทึกจ่ายเงินทดรอง
จ่าย ดังนี้ 
1. บันทึกจ่ายเงินทดรองจ่าย ในระบบ BUU ERP ผ่าน 
Transaction Code : F-53   
2. พิมพ์เอกสารใบสำคัญจ่ายผ่าน Transaction Code : 
ZAPF01   
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3. ดาวน์โหลดไฟล์สำหรับ Upload KTB ผ่าน 

Transaction Code : ZAPI02 โดยจะได้ไฟล์.txt  
สำหรับ upload ในระบบ Krungthai Corporate Online 

11. ดำเนินการจัดทำข้อมูลการ
จ่ายเงินในระบบ Krungthai 
Corporate Online 

นักวิชาการเงินและบัญชีดำเนินการอัพโหลดไฟล์ เพ่ือตั้ง
ข้อมูลการจ่ายเงินในระบบ Krungthai Corporate 
Online โดยอัพโหลดรายงาน Export File ไฟล์.txt ที่ได้
จากระบบ BUU ERP เสนอรองฯ และคณบดีอนุมัติการ
จ่ายเงินในระบบ 

12. เช็คสถานะการจ่ายเงินในระบบ 
Krungthai Corporate Online 

เมื่อรองฯ บริหาร และคณบดีอนุมัติการจ่ายเงินในระบบ
เรียบร้อย นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบ Statement 
และเช็คสถานะการจ่ายเงินในระบบ Krungthai 
Corporate Online ซึ่งผู้ที่ได้รับเงินจะต้องได้รับเงิน
ถูกต้อง ครบถ้วน 

13. อาจารย์ประจำได้รับ
ค่าตอบแทนค่าสอนเกิน 

อาจารย์ประจำได้รับค่าตอบแทนค่าสอนเกินผ่านเข้าบัญชี
โดยสมบูรณ์ครบถ้วน 

14. ยืนยันรายการโอนเงินจาก KTB 
iPay เข้าระบบ BUU ERP 

หลังจากตรวจสอบผลการโอนเงินในระบบ Krungthai 
Corporate Online นักวิชาการเงินและบัญชีดำเนินการ 
ดังนี้ 
1. นำไฟล์ยืนยันรายการโอนเงิน KTB iPay เข้าระบบ 
BUU ERP ผ่าน Transaction Code : ZAPI03   
โดยจะแสดงข้อมูลสถานะเอกสาร “Update Reference 
Successfully” 
2. ตรวจสอบการ Update Status ผ่าน Transaction 
Code : ZARR02 โดยจะแสดงข้อมูลสถานะเอกสาร 
“Success” 

15. บันทึกขอเบิกคืนเงินทดรองจ่าย
ในระบบ BUU ERP 

นักวิชาการเงินและบัญชีบันทึกขอเบิกคืนเงินทดรองจ่ายใน
ระบบ BUU ERP ดังนี้ 
1. รวบรวมเรื่องเบิกคืนเงินทดรองจ่าย 
2. ดำเนินการบันทึกขอเบิกคืนเงินทดรองจ่ายในระบบ 
BUU ERP ผ่าน Transaction Code : ZAPE08   
3. พิมพ์ใบสำคัญท่ัวไปผ่าน Transaction Code : 
ZAPF01  
4. ดำเนินการส่งเอกสารให้กองคลังและทรัพย์สิน 
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ตารางท่ี 8 ขั้นตอนการใช้ระบบ BUU ERP  ประกอบด้วย 

ลำดับที่ รายการ ภาพที่ 
1 เข้าสู่ระบบ BUU ERP 7 
2 การตรวจสอบงบประมาณในระบบ BUU ERP 8 - 10 
3 การจองงบประมาณเพ่ือขออนุมัติในหลักการในระบบ BUU ERP 11 - 15 
4 การแนบเอกสารขออนุมัติในหลักการ 16 - 20 
5 การตั้งหนี้เบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน 

- การบันทึกข้อมูล Tab Basic data 
- การบันทึกข้อมูล Tab Payment 
- การบันทึกข้อมูล Tab Details 

 
21 -22 

23 
24 - 31 

6 การบันทึกตั้งหนี้เงินทดรองจ่ายในระบบ BUU ERP  
(กรณีมีเจ้าหนี้หลายราย) Template excel 
- การบันทึกข้อมูลด้านเครดิต  
- การบันทึกข้อมูลด้านเดบิต  
การ Upload Template excel เข้าระบบ BUU ERP  

 
 

32 – 34 
35 – 39 
40 - 43 

7 การพิมพ์ใบสำคัญท่ัวไป 44 - 46 
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1. การเข้าสู่ระบบ BUU ERP 
- กรอกรหัสผู้ใช้ (User) 
- กรอกรหัสผ่าน (Password) 
- กด Enter 

 

 
ภาพที่ 7 หน้าจอการเข้าสู่ระบบ BUU ERP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. กรอกรหัสผู้ใช้ (User) 
2. กรอกรหัสผ่าน (Password) 
3. กด Enter 
En 
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2.  การตรวจสอบงบประมาณในระบบ BUU ERP 

นักวิชาการเงินและบัญชีดำเนินการตรวจสอบงบประมาณในระบบ BUU ERP เพ่ือตรวจสอบ 
งบประมาณคงเหลือมีเพียงพอหรือไม่ โดยดำเนินการตามลำดับ 

1. กรอก Transaction Code : ZFMR09 ในช่องค้นหา และกด Enter ตรวจสอบงบประมาณ 
ช่องคงเหลือ 

2. คลิกเพ่ือ Export File Excel เพ่ือสามารถดาวน์โหลดข้อมูลเป็นไฟล์ Excel เพ่ือนำมา 
ตรวจสอบได้  
 

 
ภาพที่ 8 หน้าจอ T- Code ZMFR09 

1. กรอก T-Code และกด Enter 
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ภาพที่ 9 หน้าจอรายงานงบประมาณรายจ่ายในภาพรวมแบบละเอียด 

 ภาพที่ 8 – 9  แสดงตัวอย่างหน้าจอการตรวจสอบงบประมาณ จากระบบ BUU ERP   
โดยระบบจะแสดงรายงานงบประมาณรายจ่ายในภาพรวม จะทำให้ทราบจำนวนงบประมาณคงเหลือ
และใช้ไป รวมถึงตรวจสอบรายงานอนุมัติเงินประจำงวดได้  
 

 
ภาพที่ 10 หน้าจอรายงานงบประมาณรายจ่ายในภาพรวม - ดาวน์โหลดข้อมูลไฟล์ Excel 

 
 
 
 

2. คลิกเพื่อ Export File Excel 
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ภาพที่ 10 แสดงตัวอย่างของแฟ้ม Excel ในรายงานงบประมาณรายจ่ายในภาพรวม  
ซึ่งจะประกอบด้วย คอลัมน์ดังต่อไปนี้ Fund (รหัสเงินทุน) Fund Name (ชื่อแหล่งเงิน) Functional 
Area (รหัสแผนงาน/งาน) Program (แผนงาน) Project/Output (งาน) Funds Center  
(รหัสศูนย์เงินทุน)  Funds Center Name (วิทยาลัยนานาชาติ)  Commitment Item  
(รหัสภาระผูกพัน) Commitment Item Name (ชื่องบรายจ่าย) งบประมาณยกมา งบประมาณตั้งต้น  
PO ตั้งหนี้เงินงวดทั้งหมด เงินงวด โอน เพ่ิม/ลด งบเพ่ิมเติมระหว่างปี งบประมาณรวม ขอโอน ใบจอง 
PR งบคงเหลือจากเงินงวด งบคงเหลือจากงบทั้งหมด กันเงินยกไป 
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3. การจองงบประมาณเพื่อขออนุมัติในหลักการในระบบ BUU ERP 
 นักวิชาการเงินและบัญชีดำเนินการจองงบประมาณเพ่ือขออนุมัติในหลักการในระบบ BUU 
ERP เมื่อเข้าสู่ระบบแล้วให้ดำเนินการจองงบประมาณเพ่ือขออนุมัติในหลักการ ผ่าน Transaction 
Code : FMX1  โดยบันทึกข้อมูลตามลำดับ 
  
 1. Document Type : Z2 จองเงินเพ่ือขออนุมัติในหลักการ 
 2. Document Date : วันทีท่ำรายการ 
 3. Posting Date : วันที่ทำรายการ 
 4. คลิกเลือก : Fast Data Entry   
 5. Document Text : ขออนุมัติหลักการค่าสอนตามภาระงาน 2/66 
 6. Total Amount : ระบจุำนวนเงิน 
 7. Text : ระบุคำอธิบายรายการอย่างสั้น (งวด xx เดือน xx ปี xx) 

8. Commitment Item : ระบุรหัสหมวดรายจ่าย 2000010001 (ค่าตอบแทนใช้สอย&วัสดุ) 
9. Funs Center : ระบุรหัสหน่วยงาน 1380000000 (วิทยาลัยนานาชาติ) 
10. Fund : ระบุรหัสแหล่งเงิน 2010000000 (เงินรายได้) 
11. Functional Area : ระบุรหัสแผนงาน 6702003 (งานจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 
ด้านสังคมศาสตร์) 
12. คลิกเลือก : Header data   
13. Reference: ระบุคำอธิบายรายการเพ่ิมเติม (ชื่อผู้จัดทำ) 
14. คลิกเลือก : Continue   
15. คลิกเลือก : Save   
16. ระบบจะแสดงเลขที่เอกสาร Earmarked funds document 
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ภาพที่ 11 หน้าจอการจองงบประมาณเพ่ือขออนุมัติในหลักการ (1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 12 หน้าจอการจองงบประมาณเพ่ือขออนุมัติในหลักการ (2) 

 
 

1. Document Type: เลือก Z2 จองเงินเพื่อขออนุมัติในหลักการ 
2. Document Date: ระบุวันที่ทำรายการ 
3. Posting Date: ระบุวันที่ทำรายการ 

4. คลิกเลือก: Fast Data Entry   

 

6. Total Amount: ระบจุำนวนเงิน 
7. Text: ระบุคำอธบิายรายการอย่างสัน้ (งวด 1 ก.พ.67) 
8. Commitment Item: ระบุรหัสหมวดรายจ่าย 2000010001 (ค่าตอบแทนใช้สอย&วัสดุ) 
9. Funs Center: ระบุรหัสหน่วยงาน 1380000000 (วิทยาลัยนานาชาติ) 
10. Fund: ระบุรหัสแหล่งเงิน 2010000000 (เงินรายได้) 
11. Functional Area: ระบุรหัสแผนงาน 6702003 (งานจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 

ด้านสังคมศาสตร์) 

12. คลิกเลือก : Header data   

 

5. Document Text:  ระบุคำอธิบายรายการ 
                          (ขออนุมัติหลกัการค่าสอนตามภาระงาน 2/66) 
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ภาพที่ 13 หน้าจอการจองงบประมาณเพ่ือขออนุมัติในหลักการ (3) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ภาพที่14 หน้าจอการจองงบประมาณเพ่ือขออนุมัติในหลักการ (4) 

13. Reference: ระบุคำอธิบายรายการเพิ่มเติม (ชื่อผู้จัดทำ) 
14. คลิกเลือก: Continue  

15. คลิก Save    
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ภาพที่ 15 หน้าจอการจองงบประมาณเพ่ือขออนุมัติในหลักการเสร็จสิ้น 

ภาพที ่11 - 15 แสดงตัวอย่างหน้าจอการทำเอกสารขออนุมัติในหลักการเพื่อจองเงิน
งบประมาณในระบบก่อนส่งขออนุมัติในหลักการนอกระบบ เพื่อไม่ให้งบประมาณนั้นถูกใช้ไป          
จากตัวอย่างเป็นการจองเงินงบประมาณเพ่ือใช้สำหรับค่าตอบแทนสอนเกินภาระงานสอน ภาคปลาย 
2566 และเมื่อดำเนินการจองงบประมาณเสร็จสิ้นแล้ว ระบบจะแสดงเลข Earmarked funds 
document (was posted) 

16. ระบบจะแสดงเลขที่เอกสาร Earmarked funds document 
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4. การแนบเอกสารใบขออนุมัติในหลักการในระบบ BUU ERP 
นักวิชาการเงินและบัญชีแนบเอกสารใบขออนุมัติในหลักการ ในระบบ BUU ERP เมื่อเข้าสู่ 

ระบบแล้วให้ดำเนินการแนบเอกสารผ่าน Transaction Code : FMX2 โดยบันทึกข้อมูลตามลำดับ 
  
 1. Document Number : ระบุเลขที่เอกสาร Earmarked funds document 
 2. กด Enter 
 3. คลิกเลือก Services for object  
 4. คลิก Create  
 5. คลิก Save Business Document  
 6. ดับเบิ้ลคลิก Attachment : เลือกไฟล์สแกนเพ่ือแนบเข้าสู่ระบบ 
 7. คลิก Allow  

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 16 หน้าจอการแนบเอกสารขออนุมัติในหลักการ ในระบบ BUU ERP (1) 

 

 

 
 

1. Document Number: ระบุเลขที่เอกสาร Earmarked funds document 
2. กด Enter 
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ภาพที่ 17 หน้าจอการแนบเอกสารขออนุมัติในหลักการ ในระบบ BUU ERP (2) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 18 หน้าจอการแนบเอกสารขออนุมัติในหลักการ ในระบบ BUU ERP (3) 
 

 

 
 

3. คลิกเลือก Services for object  
4. คลิก Create  
5. คลิก Save Business Document  

 

6. ดับเบิ้ลคลิก Attachment: เลือกไฟล์สแกนเพื่อแนบเขา้สู่ระบบ 
7. คลิก Allow  
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ภาพที่ 19 หน้าจอการแนบเอกสารขออนุมัติในหลักการ ในระบบ BUU ERP (4) 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 20 หน้าจอการแนบเอกสารขออนุมัติในหลักการ ในระบบ BUU ERP เสร็จสิ้น 

 
 
 
 

8. Description: ระบุคำอธิบายรายการ คลิก Continue   

9. คลิก Save   

 

10.ระบบจะแสดงเลขที่เอกสาร Earmarked funds 
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 ภาพที่ 16 - 20 แสดงตัวอย่างหน้าจอการแนบเอกสารใบคำขออนุมัติในหลักการในระบบ  
BUU ERP เมื่อเอกสารใบคำขออนุมัติในหลักการนอกระบบได้รับอนุมัติจากคณบดีเรียบร้อยแล้ว  
นักวิชาการเงินและบัญชี ดำเนินการสแกนเอกสารใบคำขออนุมัติในหลักการเป็น File pdf. ขนาดไฟล์
ไม่เกิน 6 MB. และดำเนินการแนบเอกสารในระบบ BUU ERP ตามขั้นตอนด้านบน ภาพที่ 16 - 20  
เมื่อดำเนินการแนบเอกสารเรียบร้อยแล้ว คลิกบันทึก ระบบจะแสดงเลข Earmarked funds 
document (was changed)  
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5. การบันทึกตั้งหนี้เงินทดรองจ่ายในระบบ BUU ERP 
 นักวิชาการเงินและบัญชีดำเนินการบันทึกตั้งหนี้เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนสอนเกินภาระงานสอน
ของอาจารย์ประจำและอาจารย์ประจำที่ดำรงตำแหน่งบริหาร เมื่อเข้าสู่ระบบแล้วให้ดำเนินการตั้งหนี้
เบิกจ่ายเงินผ่าน Transaction Code : FB60 (โดยบันทึกข้อมูล Tab Basic data, บันทึกข้อมูล Tab 
Payment, บันทึกข้อมูล Tab Details) หรือกรณีมีเจ้าหนี้หลายราย สามารถบันทึกตั้งหนี้ ผ่าน 
Template excel หลังจากนั้น อัพโหลดรายการบัญชีจาก Template excel เข้าระบบ BUU ERP 
ผ่าน Transaction Code : ZGLE01 และพิมพ์ใบสำคัญท่ัวไป ผ่าน Transaction Code : ZAPF01 
โดยบันทึกข้อมูลตามลำดับ 
  
การบันทึกข้อมูล Tab Basic data 

1. Vendor : ระบชุื่อผู้ขอเบิกเงิน 
2. Invoice Date : วันที่เอกสาร 
3. Posting Date : วันที่บันทกึบัญชี 
4. Reference : ระบุคำอธิบายอย่างสั้น (ค่าสอนเกิน) 
5. Document Type : ระบุรหัสหน่วยงาน (4ป 3800-บค-AP-งรจ) 
6. Amount : จำนวนเงินที่ตั้งเบิกจ่าย 
7. Calculate Tax : เลือก VX VA (Purchase tax rate o% (nontax relevant)) 
8. Bus.Plance : ระบุ 0000 
9. Text : ระบุคำอธิบาย (ขออนุมัตเิบิกเงินค่าสอนตามภาระงานงวดที่ xx เดือน xx ปี xx) 
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ภาพที่ 21 หน้าจอการตั้งหนี้เบิกค่าตอบแทนสอนเกินภาระงานสอน – Tab Basic data 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 22 หน้าจอการตั้งหนี้เบิกค่าตอบแทนสอนเกินภาระงานสอน – Tab Basic data(2) 

 ภาพที่ 21-22 แสดงตัวอย่างหน้าจอการบันทึกการตั้งหนี้เพ่ือเบิกค่าตอบแทนสอนเกินภาระ
งานสอนตั้งเบิกจากเงินทดรองจ่าย นักวิชาการเงินและบัญชีกรอกข้อมูล Tab Basic data ตามลำดับ
ข้างต้น โดยหน้าจอนี้จะต้องระบุรหัสประเภทเอกสาร (Document Type : 4ป 3800-บค-AP-งรจ)    
ที่ใช้ในการผ่านรายการการตั้งเบิกใช้เงินทดรอง ต้องระบุเอกสาร ใบสำคัญ เงินทดรองจ่ายเท่านั้น   

1. Vendor: ระบุชื่อผู้ขอเบิกเงิน 
2. Invoice Date:  วันที่เอกสาร 
3. Posting Date: วันที่บันทึกบัญช ี
4. Reference: ระบุคำอธิบายอยา่งสั้น (ค่าสอนเกิน) 
5. Document Type: ระบุรหัสหน่วยงาน (4ป 3800-บค-AP-งรจ) 
6. Amount: จำนวนเงินที่ตั้งเบิกจ่าย 
7. Calculate Tax: เลือก VX VA (Purchase tax rate o% (non tax relevant)) 

8. Bus.Plance : ระบุ 0000  

 

9. Text : ระบุคำอธิบาย (ขออนุมัติเบิกเงินค่าสอน 
ตามภาระงาน งวดที่ xx เดือน xx ป ีxx) 
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การบันทึกข้อมูล Tab Payment 
1. Payt Meth : เลือก 3 โอนเงิน ipay-เงินทดรองจ่าย-สวก.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ภาพที่ 23 หน้าจอการตั้งหนี้เบิกค่าตอบแทนสอนเกินภาระงานสอน – Tab Payment 

 ภาพที ่23 แสดงตัวอย่างหน้าจอการบันทึกการตั้งหนี้เพื่อเบิกค่าตอบแทนสอนเกินภาระงาน
สอน ตั้งเบิกจากเงินทดรองจ่าย นักวิชาการเงินและบัญชีกรอกข้อมูล Tab Payment โดยหน้าจอนี้
จะต้องระบุวิธีการชำระเงิน  (Payt Meath. : 3 โอนเงิน ipay-เงินทดรองจ่าย-สวก.) ที่ใช้ในการผ่าน
รายการโดยโอนผ่านระบบ KTB ipay ด้วยบัญชีเงินทดรองจ่าย  

1. Payt Meth: ระบวุิธกีารจ่าย เลือก 3 โอนเงิน ipay-เงินทดรองจ่าย-สวก.  
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การบันทึกข้อมูล Tab Details 
โดยการบันทึกข้อมูลตามลำดับ  
1. Header Text : ค่าสอนเกิน งวดที ่xx เดือน xx ปี xx 
2. Note : ระบุคำอธิบายรายละเอียด (ขออนุมัติเบิกเงินค่าสอน-สอบตามภาระงาน  

2/2566 งวดที่ xx เดือน xx ปี xx 
3. G/L acct : ชื่อบัญชี 510310080  (ค่าสอน-สอบ)  

   4. Amount in doc. Curr. :ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิก ดับเบิ้ลคลิกท่ี จำนวนเงินที่ระบุไว้ 
เพ่ือระบุชุดงบประมาณเพ่ิมเติม 
 5. ใส่รายละเอียดชุดงบประมาณ  
  5.1 Business place: ระบุ 0000 

5.2 Fund: งบประมาณจากเงินรายได้ 2010000000 
5.3.Cost Center: ศูนย์ต้นทุน สำนักงานการศึกษา 1380200000 
5.4 Functional Area: แผนงานจัดการศึกษาอุดมศึกษา/งานจัดการศึกษาระดับ

ปริญญาตรีด้านสังคมศาสตร์ 6702003 
5.5 Funds Center: รหัสศูนย์เงินทุน 1380000000 
5.6 Commitment Item: งบรายจ่ายค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 2000010001 
5.7 Earmarked Funds: ระบุเลขท่ีเอกสารใบจองงบประมาณ 2000013340 

  5.8 คลิกเลือก  
6. ตรวจสอบการผ่านรายการการบันทึกบัญชีของคู่บัญชีด้านเดบิตและเครดิตเพ่ือความถูกต้อง 

โดยคลิกที่ Document > Simulate และ Simulate General ledger 
7. คลิกเลือก  

 8. คลิกเลือก Post  
 9. ระบบจะแสดงเลข Document ด้านล่าง 
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ภาพที่ 24 หน้าจอการตั้งหนี้เบิกค่าตอบแทนสอนเกินภาระงานสอน – Tab Details 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 25 หน้าจอการตั้งหนี้เบิกค่าตอบแทนสอนเกินภาระงานสอน – Tab Note 

ภาพที ่24 - 25 แสดงตัวอย่างหน้าจอการบันทึกการตั้งหนี้เพ่ือเบิกค่าตอบแทนสอนเกินภาระ
งานสอนตั้งเบิกจากเงินทดรองจ่าย นักวิชาการเงินและบัญชีกรอกข้อมูล Tab Detail โดยหน้าจอนี้
จะต้องระบุข้อความส่วนหัวของเอกสาร และจะต้องระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ระบุการบันทึกบัญชี 
Debit/Cradit ระบุจำนวนเงิน ระบุรหัสภาษีมูลค่าเพ่ิม ดับเบิลคลิกท่ีรหัสบัญชีแยกประเภททั่วไปเพ่ือ
ระบุชุดงบประมาณเพ่ิมเติม  

1. Header Text: ค่าสอนเกินงวด xx เดือน xx ปี xx 

2. ระบุคำอธิบายรายละเอยีด (ขออนุมตัิเบิกเงินค่าสอน-

สอบตามภาระงาน 2/2566 งวดที่ xx เดือน xx ปี xx 
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ภาพที่ 26 หน้าจอการตั้งหนี้เบิกค่าตอบแทนสอนเกินภาระงานสอน – ส่วน Items (1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 27 หน้าจอการตั้งหนี้เบิกค่าตอบแทนสอนเกินภาระงานสอน – ส่วน Items (2) 

 

 

3. G/L acct: ช่ือบัญชี 510310080 (ค่าสอน-สอบ)  
4. Amount in doc. Curr.: ระบจุำนวนเงินที่ขอเบิก  
ดับเบิ้ลคลิกที่ จำนวนเงินที่ระบุไว้เพื่อระบุชุดงบประมาณเพิ่มเติม 

 

5. ใส่รายละเอยีดชดุงบประมาณ 
5.1 Business place: ระบุ 0000 
5.2 Fund: งบประมาณจากเงนิรายได้ 2010000000 
5.3. Cost Center: ศนูย์ตน้ทนุ สำนักงานการศกึษา 1380200000 
5.4 Functional Area: แผนงานจัดการศกึษาอุดมศึกษา/งานจัดการศึกษาระดับ
ปริญญาตรีด้านสังคมศาสตร์ 6702003 
5.5 Funds Center: รหัสศนูยเ์งินทนุ 1380000000 
5.6 Commitment Item: งบรายจ่ายค่าตอบแทนใช้สอยและวัสด ุ2000010001 
5.7 Earmarked Funds: ระบุเลขที่เอกสารใบจองงบประมาณ 2000013340 

5.8. คลิก   เพื่อกลับไปหน้าหลัก 
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ภาพที่ 28 หน้าจอการตั้งหนี้เบิกค่าตอบแทนสอนเกินภาระงานสอน – ส่วน Items (3) 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
ภาพที่ 29 ตรวจสอบการผ่านรายการการบันทึกบัญชีของคู่บัญชีด้านเดบิตและเครดิต 

ภาพที ่26 - 29 แสดงตัวอย่างหน้าจอการตั้งหนี้เบิกค่าตอบแทนสอนเกินภาระงานสอน  
เบิกจากเงินทดรองจ่าย นักวิชาการเงินและบัญชีกรอกข้อมูล Tab Detail Tab Note โดยหน้าจอนี้ 
จะให้กรอกข้อมูลงบประมาณการเบิกเงินค่าตอบแทนสอนเกินภาระงานสอน จากตัวอย่างจะใช้
งบประมาณจากเงินรายได้ (Fund) ต้นทุนจากสำนักงานการศึกษา (Cost Center) แผนงาน/งาน  
งานจัดการศึกษาระดับปริญญาตรีด้านสังคมศาสตร์ (Functional Area) งบรายจ่าย ค่าตอบแทน  
ใช้สอยและวัสดุ (Commitment Item) รหัสศูนย์เงินทุน (Funds Center) ใบจองงบประมาณ 
(Earmarked funds) ข้อความ (Text) เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กลับไปหน้าหลัก             
เพ่ือตรวจสอบการผ่านรายการการบันทึกบัญชี  
 

6. ตรวจสอบการผ่านรายการการบันทึกบัญชีของคู่บัญชีด้านเดบิตและเครดิตเพื่อ
ความถูกต้อง โดยคลิกที่ Document > Simulate และ Simulate General ledger 
 

เมนู Simulate 

เมนู Simulate General ledger 
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ภาพที่ 30 หน้าจอการตั้งหนี้เบิกค่าตอบแทนสอนเกินภาระงานสอน – แสดงการบันทึกบัญชี 

ภาพที ่30 แสดงตัวอย่างหน้าจอการบันทึกตั้งหนี้เบิกค่าตอบแทนสอนเกินภาระงานสอน    
เบิกจากเงินทดรองจ่าย หน้าจอนี้จะเป็นตัวอย่างการแสดงผลการตรวจสอบการบันทึกบัญชีของคู่บัญชี
ด้านเดบิตและเครดิต โดยแสดงผลการบันทึกบัญชีด้านเดบิตเป็นค่าใช้จ่าย และเครดิตเป็นเจ้าหนี้การค้า 
แสดงจำนวนเงินด้านเดบิตและเครดิต จะต้องเป็นยอดสมดุลกัน เท่ากับ 0 นักวิชาการเงินและบัญชี
ตรวจสอบความถูกต้องแล้วกลับไปหน้าจอหลัก  เพ่ือบันทึกการตั้งหนี้  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.คลิก  เพื่อกลับไปหนา้
หลัก 
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ภาพที่ 31 หน้าจอการตั้งหนี้เบิกค่าตอบแทนสอนเกินภาระงานสอนเสร็จสิ้น 

ภาพที ่31 แสดงตัวอย่างหน้าจอการบันทึกการตั้งหนี้เบิกค่าตอบแทนสอนเกินภาระงานสอน 
เบิกจากเงินทดรองจ่าย นักวิชาการเงินและบัญชีคลิก Post  รายการ ระบบจะแสดงเลข Document  
เพ่ือนำไปพิมพ์แนบเรื่องขออนุมัติเบิกเงินในระบบ Fiori ต่อไป  
  

8.คลิก Post  รายการ ระบบจะแสดงเลข Document 
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6. การบันทึกตั้งหนี้เงินทดรองจ่ายในระบบ BUU ERP (กรณีมีเจ้าหนี้หลายราย) Template excel 
 นักวิชาการเงินและบัญชีดำเนินการบันทึกตั้งหนี้เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนสอนเกินภาระงานสอน
ของอาจารย์ประจำ และอาจารย์ประจำที่ดำรงตำแหน่งบริหาร ในกรณีที่มีเจ้าหนี้หลายรายสามารถ
บันทึกตั้งหนี้ ผ่าน Template excel หลังจากนั้นอัพโหลดรายการบัญชีจาก Template excel  
เข้าระบบ BUU ERP ผ่าน Transaction Code : ZGLE01 โดยบันทึกข้อมูลตามลำดับ  
 
กรอกข้อมูลในตาราง Template excel แบ่งเป็น 2 ส่วน ตามลำดับ ดังนี้ 

- การบันทึกข้อมูลด้านเครดิต 
-  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 32 หน้าจอตารางการตั้งเจ้าหนี้จาก Template excel (1) 

คอลัมน์ 1 ลำดับที่ : ระบุลำดับที่เอกสาร 1 2 3 4..... ตามจำนวนเจ้าหนี้ที่ขอเบิกจ่าย 
 คอลัมน์ 2 Document Date : ระบุวันที่ทำรายการ 12.03.2024 
 คอลัมน์ 3 Posting Date : ระบุวันที่ทำรายการ 12.03.2024 

คอลัมน์ 4 Document type : 4ป 
 คอลัมน์ 5 Period : ระบุ 6  
 คอลัมน์ 6 Company Code : 1000 
 คอลัมน์ 7 Currency Key : THB 
 คอลัมน์ 8 Reference : ค่าสอนเกิน งวด 2 
 คอลัมน์ 9 Document Header : ค่าสอน2/66 เดือน xx ปี xx 
 คอลัมน์ 10 Business Place : 0000 
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ภาพที่ 33 หน้าจอตารางการตั้งเจ้าหนี้จาก Template excel (2) 

 คอลัมน์ 11 Posting Key : ระบุ 31 (เจ้าหนี้) 
 คอลัมน์ 14 Account : ระบุรหัสเจ้าหนี้ (ผู้ขอเบิก) 
 คอลัมน์ 15 Amount in DC : จำนวนเงินที่ขอเบิก 
 คอลัมน์ 16 Functional Area : 6702003 
 คอลัมน์ 17 Business Area : 3800 
 คอลัมน์ 18 Commitment Item : 2000010001 
 คอลัมน์ 19 Fund : 2010000000 
 คอลัมน์ 20 Fund Center : 1380000000 
 คอลัมน์ 21 Cost Center : 1380200000 
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ภาพที่ 34 หน้าจอตารางการตั้งเจ้าหนี้จาก Template excel (3) 

คอลัมน์ 26 Payment Block Key : ระบุ A   
 คอลัมน์ 27 Payment Method : ระบุ 3   
 คอลัมน์ 32 Item Text : ระบุคำอธิบายโดยมีความยาวไม่เกิน 50 คำ (ค่าตอบแทนสอนเกิน
ภาระงาน 2-66 งวด 2 เดือน xx ปี xx) 
 คอลัมน์ 40 Tax on Sales/Purchases Code : ระบุ VX 
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- การบันทึกข้อมูลด้านเดบิต 
เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้เลือกคลุม ROW ข้อมูลทั้งหมด COPY ข้อมูล จะได้ข้อมูลที่

เหมือนกัน 2 ชุดรายการ เพิ่มเติมและแก้ไขรายการในข้อมูลบางส่วนของชุดที่ 2 ดังนี้  
 
 
 
  

 
 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 35 หน้าจอตารางการตั้งเจ้าหนี้จาก Template excel (4) 

คอลัมน์ 11 Posting Key : แก้ไขข้อมูล จาก 31 (เจ้าหนี้) เปลี่ยนเป็น 40 (ค่าใช้จ่าย) 
 คอลัมน์ 14 Account : แก้ไขข้อมูล จาก รหัสเจ้าหนี้ (ผู้ขอเบิก) เปลี่ยนเป็น 5103010080 
(ผังบัญชี ค่าสอน-สอบ)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คอลัมน ์11 คอลัมน ์14 
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ภาพที่ 36 หน้าจอตารางการตั้งเจ้าหนี้จาก Template excel (5) 

คอลัมน์ 22 Earmarked funds : ระบุ เลขท่ีเอกสารใบจองงบประมาณ  
 คอลัมน์ 23 Earmarked Funds : Document Item: ระบุ 1 จำนวนรายการที่ใช้ใบจอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 37 หน้าจอตารางการตั้งเจ้าหนี้จาก Template excel (6) 

 

 

คอลัมน์ 22-23 

1. เลือกคลุม Row ขอ้มูลทั้งหมด  
2. เลือก Sort & Filter  
3. เลือก Custom Sort 
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ภาพที่ 38 หน้าจอตารางการตั้งเจ้าหนี้จาก Template excel (7) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 39 หน้าจอตารางการตั้งเจ้าหนี้จาก Template excel (8) 
 

ภาพที่ 32 – 39 แสดงตัวอย่างหน้าจอการกรอกข้อมูลใน Template excel นักวิชาการเงิน
และบัญชีกรอกข้อมูลลง Template excel เรียบร้อยแล้วให้ดำเนินการอัพโหลดรายการบัญชีจาก 
Template excel เข้าระบบ BUU ERP  

 
 

1. Column Sort by เลือก CHAR10 
2. Sort on เลือก Cell Values 
3. Order เลือก Smallest to largest 
4. คลิก OK จะมกีารจัดเรียงข้อมูลจับคู่เดบิตและเครดิตแต่ละคู่ 
 

แสดงการจับคู่เดบิตและเครดิตในแต่ละคู่ 
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การ Upload Template excel เข้าระบบ BUU ERP โดยบันทึกข้อมูลตามลำดับ  
1. เข้าสู่ระบบผ่าน Transaction Code : ZGLE01 Upload Transaction : เลือกไฟล์ 

Template excel  
2. คลิกเลือก Test Run  
3. คลิกเลือก    โดยโปรแกรมอัพโหลดรายการบัญชี คอลัมน์ Status จะข้ึนสัญลักษณ์ 
   สีเขียวแสดงว่ารายการบัญชีถูกต้อง  
4. คลิกเลือก     
5. คลิกเลือก Test Run ออก 
6. คลิกเลือก    โดยโปรแกรมอัพโหลดรายการบัญชี จะแสดงเลข Document Number  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 40 หน้าจอโปรแกรมอัพโหลดรายการบัญชีจาก Template excel สู่ระบบ BUU ERP (1) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Upload Transaction: เลือกไฟล์ Template excel  
2. คลิกเลือก Test Run  
3. คลิกเลือกเครื่องหมาย   
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ภาพที่ 41 หน้าจอโปรแกรมอัพโหลดรายการบัญชีจาก Template excel สู่ระบบ BUU ERP (2) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 42 หน้าจอโปรแกรมอัพโหลดรายการบัญชีจาก Template excel สู่ระบบ BUU ERP (3) 

 
 

โปรแกรมอัพโหลดรายการบัญช ีคอลัมน์ Status  
จะแสดงสัญลักษณ์สีเขียวแสดงว่ารายการบัญชีถูกต้อง  
4. คลิกเลือก     

 

5. คลิกเลือก Test Run ออก 

6. คลิกเลือก    
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ภาพที่ 43 หน้าจอโปรแกรมอัพโหลดรายการบัญชีจากTemplate excel สู่ระบบ BUU ERP เสร็จสิ้น 

 ภาพที่ 40 – 43 แสดงตัวอย่างหน้าจอการอัพโหลดรายการบัญชีจาก Template excel  
เข้าระบบ BUU ERP โปรแกรมอัพโหลดรายการบัญชี สามารถตรวจสอบการผ่านรายการบัญชี       
โดยดู Status สัญลักษณ์สีเขียวแสดงว่าการอัพโหลดรายการบัญชีถูกต้อง ระบบจะแสดงเลข 
Document Number เพ่ือใช้ในการพิมพ์ใบสำคัญทั่วไป   

โปรแกรมอัพโหลดรายการบัญช ี 
และแสดงเลขเอกสาร Document Number  

 



83 

 

7. การพิมพ์ใบสำคัญท่ัวไป ในระบบ BUU ERP 
 เมื่อดำเนินการบันทึกการตั้งหนี้เงินทดรองจ่ายเสร็จเรียบร้อยแล้ว  จะได้เลข Document 
Number นักวิชาการเงินและบัญชีดำเนินการพิมพ์ใบสำคัญทั่วไป โดยบันทึกข้อมูลตามลำดับ 
  

1. เข้าสู่ระบบ BUU ERP โดยผ่าน Transaction Code : ZAPF01 เลือก Selection Type  
เป็นใบสำคัญท่ัวไป (AP)  

2. ระบุ Document Number ระบุเลขท่ีเอกสาร 
3. คลิก Execute     
4. เลือก Print preview  
5. สั่งพิมพ์   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 44 หน้าจอการพิมพ์ใบสำคัญท่ัวไป ในระบบ BUU ERP (1) 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. Selection Type เลือก ใบสำคัญทั่วไป (AP)   
2. Document Number ระบุ เลขที่เอกสาร  
3. คลิก Execute     
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ภาพที่ 45 หน้าจอการพิมพ์ใบสำคัญท่ัวไป ในระบบ BUU ERP (2) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. เลือก Print preview  
5. สั่งพิมพ์    
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ภาพที่ 46 หน้ารายงานใบสำคัญท่ัวไป ในระบบ BUU ERP 

 ภาพที่ 44 – 46  แสดงตัวอย่างหน้าจอการสั่งพิมพ์ใบสำคัญทั่วไป นักวิชาการเงินและบัญชี
เลือกประเภทเอกสาร ใบสำคัญทั่วไป (AP)  และใส่เลข Document Number และสั่ง Print Preview 
หน้าจอจะแสดงรายงานใบสำคัญท่ัวไป และสั่งพิมพ์เอกสาร นักวิชาการเงินและบัญชีลงนามผู้จัดทำ 
และลงนามผู้ตรวจสอบ  

Xxx xxxx  xxxxxx  
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ตารางท่ี 9 ขั้นตอนการใช้ระบบ Fiori 

ลำดับที่ รายการ ภาพที่ 
1 การเข้าสู่ระบบ Fiori 47 
2 การจัดการใบขออนุมัติเบิกเงิน 48 - 52 
3 การแนบเอกสารประกอบการขออนุมัติเบิก 53 - 55 
4 การส่งเอกสารขออนุมัติเบิกเงินให้กับผู้มีอำนาจในการอนุมัติ 56 - 58 
5 การสั่งพิมพ์บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าสอน – สอบตามภาระงาน 59 - 60 
6 การปิดสถานนะการเบิกเงินทดรองจ่าย 61 - 63 
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เมื่อดำเนินการตั้งหนี้เงินทดรองจ่ายค่าตอบแทนสอนเกินภาระงานสอนในระบบ  
BUU ERP เรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปเป็นการสร้างเอกสารขออนุมัติเบิกเงินในระบบ Fiori บันทึก
ข้อมูลตามลำดับ 
 
1. การเข้าสู่ระบบ Fiori 
 -  User: ระบุชื่อส่วนงาน 

-  Password: ระบุรหัสผ่าน 
-  คลิก Log On เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 47 หน้าจอการเข้าสู่ ระบบ Fiori 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.User: ระบุชื่อส่วนงาน 
2.Password: ระบุรหัสผ่าน 
3.คลิก Log On เพื่อเขา้สู่ระบบ 

 



88 

 

การสร้างใบขออนุมัติเบิกเงินในระบบ Fiori 
1. คลิกกล่องจัดการใบขออนุมัติเบิกเงิน  
2. คลิก New Payment Approval 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 48 หน้าจอจัดการใบขออนุมัติเบิกเงิน (1) 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 49 หน้าจอจัดการใบขออนุมัติเบิกเงิน (2) 

 ภาพที่ 48 – 49 แสดงตัวอย่างหน้าจอสร้างเอกสารใบขออนุมัติเบิกเงินทดรองจ่าย หน้าจอ   
จะแสดงตัวอย่างของการสร้างเอกสารใบขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนสอนเกินภาระงานสอน 
นักวิชาการเงินและบัญชีเลือกกล่องข้อความใบขออนุมัติเบิกเงิน บนระบบ Fiori เพ่ือไปยังหน้าจอสร้าง
เรื่องขออนุมัติเบิกเงิน  

1.คลิกกล่องจัดการใบขออนุมัติเบกิเงิน 

2. คลิก New Payment Approval 
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จากนั้นบันทึกข้อมูลเพื่อขออนุมัติเบิกเงิน หน้าจอ  General Data ตามลำดับ  
 1. Fiscal Year : ปีงบประมาณ 2024 
 2. Business Area : เลือก 3800 วิทยาลัยนานาชาติ 
 3. Subject : ขออนุมัติเบิกเงินค่าสอน-สอบตามภาระงาน 
 4. To : คณบดีวิทยาลัยนานาชาติ 
 5. Detail : คำอธิบายรายละเอียด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 50 หน้าจอจัดการใบขออนุมัติเบิกเงิน – General Data 

 ภาพที่ 50 แสดงตัวอย่างหน้าจอสร้างเอกสารใบขออนุมัติเบิกเงินทดรองจ่าย นักวิชาการเงิน
และบัญชีคลิก Tab General Data  กรอกข้อมูล ในช่อง Fiscal Year, Business Area, Subject, To 
และ Detail จากภาพแสดงตัวอย่างการกรอกข้อมูลการเบิกค่าตอบแทนสอนเกินภาระงานสอน และ 
บันทึกข้อมูล ที่ Tab Accounting Document List   

1. Fiscal Year: ระบุปีงบประมาณ 2024 
2. Business Area: เลือก 3800 วิทยาลัยนานาชาติ 
3. Subject: ขออนุมัติเบิกเงินค่าสอน-สอบตามภาระงาน 
4. To: คณบดีวิทยาลยันานาชาต ิ
5. Detail: คำอธิบายรายละเอยีด 
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 จากนั้นบันทึกข้อมูลหน้าจอ Accounting Document List โดยบันทึกข้อมูลตามลำดับ   
 1. คลิก +Add FI Document เพ่ือไปหน้าจอ Accounting Document List 
 2. Item : เลือกเอกสารใบสำคัญท่ัวไปที่ต้องการมาสร้างเรื่องขออนุมัติเบิกเงิน 
 3. คลิก OK 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 51 หน้าจอจัดการใบขออนุมัติเบิกเงิน – Accounting Document List (1) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 52 หน้าจอจัดการใบขออนุมัติเบิกเงิน – Accounting Document List (2) 

ภาพที่ 51 – 52  แสดงตัวอย่างหน้าจอสร้างเอกสารใบขออนุมัติเบิกเงินทดรองจ่าย  
นักวิชาการเงินและบัญชีคลิก +Add FI Document เพ่ือไปหน้าจอ Accounting Document List  
และเลือกเอกสารใบสำคัญทั่วไปที่ต้องการนำมาสร้างเรื่องขออนุมัติเบิกเงิน  โดยหน้าจอด้านล่างจะ
แสดงเลขท่ีเอกสารที่นักวิชาการเงินและบัญชีเลือกไว้ และคลิก OK เพ่ือไปหน้าจอ ATTACHMENTS 
เพ่ือแนบเอกสารประกอบการขออนุมัติเบิก  
  

1. คลิก +Add FI Document  
เพื่อไปหน้าจอ Accounting Document List 
 

2. Item: เลือกเอกสารใบสำคัญทั่วไปที่ต้องการมาสร้างเร่ืองขอ
อนุมัติเบิกเงิน 
3. คลิก OK 
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3. การแนบเอกสารประกอบการขออนุมัติเบิก 
 การแนบเอกสารประกอบการขออนุมัติเบิกให้ทำการบันทึกข้อมูลหน้าจอ ATTACHMENTS 
เพ่ือแนบเอกสารประกอบการขออนุมัติเบิก และกรอกข้อมูล APPROVAL STEPS โดยบันทึกข้อมูล
ตามลำดับ  
 1. คลิก Upload เลือกไฟล์เอกสาร pdf.ที่บันทึกไว้เพ่ือแนบการขออนุมัติเบิก โดยไฟล์ที่แนบ
ต้องไม่เกิน 6 MB. 
 2. Payment Type คลิกเลือกเบิกจ่ายเงินทดรองส่วนงาน/ส่งใช้เงินยืมจากเงินทดรองจ่าย 
 3. Initiator  เลือกชื่อผู้จัดทำ 

4. Reviewer  เลือกชื่อผู้ตรวจสอบ/ผู้เสนอเรื่อง 
5. Approver เลือกชื่อผู้อนุมัติ 
6. คลิก Save 

 7. ยืนยันการบันทึก คลิก OK 
 8. บันทึกสำเร็จ คลิก OK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 53 หน้าจอจัดการใบขออนุมัติเบิกเงิน – Attachments (1) 

 
 
 
 
 
 
 

คลิก Upload เลือกไฟล์เอกสาร pdf.ทีบ่ันทึกไว ้
เพื่อแนบการขออนุมัติเบิก โดยไฟล์ทีแ่นบต้องไม่เกิน 6 MB 
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ภาพที่ 2 หน้าจอจัดการใบขออนุมัติเบิกเงิน – Attachments (2) 

 
 

ภาพที่ 54 หน้าจอจัดการใบขออนุมัติเบิกเงิน – Attachments (2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 55 หน้าจอจัดการใบขออนุมัติเบิกเงิน – Attachments เสร็จสิ้น 

ภาพที่ 53 – 55 แสดงตัวอย่างหน้าจอ ATTACHMENTS เพ่ือแนบเอกสารประกอบ การขอ
อนุมัติเบิกเงิน นักวิชาการเงินและบัญชีคลิก Upload และเลือกไฟล์เอกสาร pdf. ที่บันทึกไว้เพ่ือแนบ     
การขออนุมัติเบิกเงิน โดยไฟล์ที่แนบต้องไม่เกิน 6 MB เมื่อแนบเอกสารเรียบร้อยแล้ว เลือก Payment 
Type (วิธีการจ่ายเงิน) กรอกข้อมูล APPROVAL STEPS โดยเลือก Initiator (ชื่อผู้จัดทำ), Reviewer 
(เลือกชื่อผู้ตรวจสอบ/ผู้เสนอเรื่อง), Approver (เลือกชื่อผู้อนุมัติ) คลิก Save ระบบจะแสดงกล่อง
ข้อความ Confirmation คลิก OK เพ่ือยันยัน และระบบจะแสดงกล่องข้อความ Success แสดงเลข 
ขออนุมัติเบิกเงิน A380001713 คลิก OK   

 
 
 

1. Payment Type: คลิกเลือกเบิกจา่ยเงินทดรองส่วน
งาน/ส่งใช้เงินยืมจากเงินทดรองจ่าย 
2. Initiator: เลือกชื่อผู้จัดทำ 
3. Reviewer: เลือกชื่อผู้ตรวจสอบ 
4. Approver: เลือกชื่อผู้อนุมัต ิ
5. คลิก Save 

 

ระบบจะแสดงกล่องข้อความ Success 
แสดงเลขขออนุมัติเบิกเงิน 
A380001713  คลิก OK   
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4. การส่งเอกสารขออนุมัติเบิกเงินให้กับผู้มีอำนาจในการอนุมัติ 
การส่งเอกสารขออนุมัติเบิกเงินให้ทำการบันทึกข้อมูลหน้าจอ APPROVAL STEPS 

เป็นการส่งเอกสารขออนุมัติเบิกเงินให้กับผู้มีอำนาจในการอนุมัติ โดยบันทึกข้อมูลตามลำดับ  
1. Print Document: คลิกเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
2. Submit Approval: คลิกยืนยันการส่งเอกสารอนุมัติ แล้วคลิก OK 
3. การส่งเอกสารอนุมัติสำเร็จ คลิก OK 
4. เมื่อส่งเอกสารขออนุมัติเบิกเรียบร้อยแล้ว  Payment Approval Status จะข้ึนสถานะ  

ตรวจสอบ 
5. เมื่อผู้มีอำนาจอนุมัติแล้ว Payment Approval Status จะข้ึนสถานะอนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 56 หน้าจอจัดการใบขออนุมัติเบิกเงิน – Approval Steps (1) 

 

 

 

 

 

 

 

1. Print Document: คลิกเพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 

2. Submit Approval: คลิกยืนยันการส่งเอกสารอนุมัติ แล้วคลิก OK 
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ภาพที่ 57 หน้าจอจัดการใบขออนุมัติเบิกเงิน – Approval Steps (2) 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 58 หน้าจอจัดการใบขออนุมัติเบิกเงิน – Approval Steps (3) 

ภาพที่ 56 - 58 แสดงตัวอย่างหน้าจอการส่งเอกสาร Approval Steps เป็นการส่งเอกสาร 
ขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนสอนเกินภาระงานสอน ให้กับผู้มีอำนาจในการอนุมัติ เมื่อส่งเอกสารให้กับ
ผู้มีอำนาจอนุมัติเรียบร้อยแล้ว Payment Approval Status จะข้ึนสถานะ “ตรวจสอบ” ถ้าผู้มีอำนาจ
อนุมัติได้ดำเนินการอนุมัติเอกสารขออนุมัติเบิกเงินเรียบร้อยแล้ว Payment Approval Status จะข้ึน
สถานะ “อนุมัติ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อส่งเอกสารขออนุมัติเบิกเรียบร้อยแลว้ (Submit Approval) 
Payment Approval Status จะแสดงสถานะ “ตรวจสอบ” 

 

เมื่อผู้มีอำนาจดำเนินการอนุมัติเอกสารเรียบร้อยแลว้ 
Payment Approval Status จะแสดงสถานะ “อนุมัติ” 
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5. การสั่งพิมพ์บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าสอน – สอบตามภาระงาน 

จากนั้นให้ดับเบิลคลิกเลขเอกสารใบขออนุมัติเบิกท่ีได้รับอนุมัติ เพื่อสั่งพิมพ์บันทึกข้อความ 
ขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนสอนเกินภาระงานสอน ตามลำดับ 
 1. คลิก เลขเอกสารใบขออนุมัติเบิกที่ได้รับการอนุมัติแล้ว  

2. คลิก Print Document เพ่ือสั่งพิมพ์บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าสอน-สอบ 
ตามภาระงานสอน 
 
 

 

 

 
 
 
 

ภาพที่ 3 หน้าจอจัดการใบขออนุมัติเบิกเงิน – Approval Steps (2) 

 
 
 

ภาพที่ 4 หน้าจอจัดการใบขออนุมัติเบิกเงินเสร็จสิ้น (1) 

 
ภาพที่ 59 หน้าจอจัดการใบขออนุมัติเบิกเงินเสร็จสิ้น  

 

 

 

 

  
 
 
 
 

1. คลิก เลขเอกสารใบขออนุมัติเบกิที่ได้รับการอนุมัติแล้ว  
2. คลิก Print Document เพือ่สั่งพิมพบ์ันทึกข้อความขออนุมัติเบกิค่า
สอน-สอบตามภาระงานสอน 
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ภาพที่ 60 หน้าจอรายงานบันทึกข้อความที่ได้รับอนุมัติจากระบบ Fiori 
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6. การปิดสถานะการเบิกเงินทดรองจ่าย 

เมื่ออนุมัติเอกสารขออนุมัติเบิกเงินเรียบร้อยแล้ว นักวิชาการเงินและบัญชีดำเนินการปิด
สถานะการเบิกเงินทดรองจ่ายเพ่ือดำเนินการจ่ายเงินให้กับอาจารย์ประจำต่อไป โดยบันทึกข้อมูล
ตามลำดับ  

 1. คลิกกล่องข้อความปิดสถานะการเบิกเงินทดรองจ่าย 
 2. เลือกหน่วยงานเงิน : ป (วิทยาลัยนานาชาติ) คลิก ตกลง 
 3. คลิก Payment Approval No. : รายการที่ต้องการจ่ายเงิน 
 4. คลิก Free for payment 
 5. คลิก Payment Method : 3เงินโอน ipay-เงินทดรองจ่าย 
 6. คลิก บันทึก 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 61 หน้าจอปิดสถานะการเบิกเงินทดรองจ่าย (1) 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. คลิกกล่องข้อความปิดสถานะการเบกิเงินทดรองจ่าย
จ่าย 
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ภาพที่ 62 หน้าจอปิดสถานะการเบิกเงินทดรองจ่าย (2) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 63 หน้าจอปิดสถานการณ์เบิกเงินทดรองจ่ายเสร็จสิ้น 

 

 

2. เลือกหน่วยงานเงินทดรองจ่าย :  
ป(วิทยาลัยนานาชาติ) คลิก ตกลง 

 

3. Payment Approval No.: คลิกเลือกรายการที่ต้องการจา่ยเงิน 
4. คลิก Free for payment 
5. Payment Method: คลิกเลือก 3เงินโอน ipay-เงินทดรองจ่าย 
6. คลิก บันทึก 
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 ภาพที่ 61 – 63  แสดงตัวอย่างหน้าจอปิดสถานะการเบิกเงินทดรองจ่าย เพ่ือปลด Payment 
Block หลังจากตรวจสอบเอกสารที่ผ่านอนุมัติแล้ว เพ่ือให้สามารถทำรายการจ่ายเงินทดรองจ่ายได้  
จากตัวอย่างหน้าจอเป็นการปลด Payment Block เพ่ือจ่ายเงินทดรองจ่ายของส่วนงาน นักวิชาการเงิน
และบัญชีคลิกเลือกรายการเอกสารที่ต้องการปลด Payment Block, คลิก Free for payment เพ่ือ
ปลด Payment Block และเปลี่ยนสถานะเอกสารเป็นพร้อมจ่าย, คลิก Payment Method เพ่ือ
กำหนดวิธีการจ่ายชำระเงิน, คลิกปุ่มบันทึกเพ่ือทำการปลด Payment Block และคลิกปุ่ม OK รายการ
ใบสำคัญจะถูกปลด Payment Block และนำไปจ่ายชำระเงินได้ 
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ตารางท่ี 10 ขั้นตอนการบันทึกการจ่ายเงินทดรองจ่ายในระบบ BUU ERP 

ลำดับที่ รายการ ภาพที่ 
1 การบันทึกการจ่ายเงินทดรองจ่ายในระบบ BUU ERP 64 - 69 
2 การพิมพ์ใบสำคัญจ่าย 70 - 72 
3 การสร้างไฟล์รายการโอนเงินธนาคาร KTB iPay 73 - 76 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



101 

 

1. การบันทึกการจ่ายเงินทดรองจ่ายในระบบ BUU ERP 
 นักวิชาการเงินและบัญชีดำเนินการปลดบล็อกในระบบ Fiori เรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการ
บันทึกการจ่ายเงินทดรองจ่ายในระบบ BUU ERP โดยเมื่อเข้าสู่ระบบแล้วให้ดำเนินการบันทึกข้อมูลการ
จ่ายเงินทดรอง ผ่าน Transaction Code : F-53 ตามลำดับ  
1. Document Date: วันที่จา่ยเงิน 
2. Posting Date: วันที่จ่ายเงิน 
3. Type: เลือก 7ป 
4. Reference: ระบุ ค่าสอนเกินงวดที่ xx 
5. Doc.Header Text: ระบุ โอนiPayสอนเกิน งวด xx เดือน xx ปี xx 
6. Clearing Text: ระบุ โอนiPayค่าสอนเกิน งวด xx เดือน xx ปี xx  
7. Branch number: 0000 
8. Account: 1101240300 KTB ออมทรัพย์386-0-61238-7 (วิทยาลัยนานาชาติ) 
9. Amount: จำนวนเงินที่จ่าย 
10. Text: ระบุ โอนiPayค่าสอนเกิน งวด xx เดือน xx ปี xx  
11. Additional selections: เลือก Document Number 
12. คลิก Process Open Items 
13. ตรวจสอบข้อมูล วันที่ Document Date และ Posting Date และ Type ถ้าถูกต้อง กด Enter  
14. Document Number: ระบุเลขท่ีใบสำคัญทั่วไป 
15. คลิก Process Open Items 
16. ตรวจสอบจำนวนเงินที่จ่าย หากถูกต้อง Not Assigned ต้องเท่ากับ 0 
17. คลิก Document เลือก Simulated เพ่ือดูภาพรวมการบันทึกบัญชี 
18. หากการบันทึกบัญชีถูกต้อง ให้คลิก  
19. เมื่อคลิกบันทึกแล้วจะได้เลขที่เอกสาร 4617000414 
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ภาพที่ 64 หน้าจอบันทึกการจ่ายเงินทดรองจ่าย (1) 

 ภาพที่ 64 แสดงตัวอย่างหน้าจอบันทึกการจ่ายเงินทดรองจ่าย นักวิชาการเงินและบัญชีกรอก
ข้อมูลในลำดับที่ 1 – 12 และคลิก Process Open Items เพ่ือไปหน้าจอถัดไปสำหรับการตรวจสอบ
ข้อมูล  

 

 

 

1. Document Date: วันที่จ่ายเงิน 
2. Posting Date: วันที่จ่ายเงิน 
3. Type: เลือก 7ป 
4. Reference: ระบุ ค่าสอนเกินงวดที่ xx เดือน xx ปี xx 
5. Doc.Header Text: ระบุ โอนiPayสอนเกิน  
งวดที่ xx เดือน xx ป ีxx 
6. Clearing Text: ระบุ โอนiPayค่าสอนเกิน  
งวดที่ xx เดือน xx ป ีxx 
7. Branch number: 0000 
8. Account: 1101240300 KTB  
   ออมทรัพย์386-0-61238-7 (วิทยาลยันานาชาต)ิ 
9. Amount: จำนวนเงินที่จ่าย 
10. Text: ระบุ โอนiPayค่าสอนเกิน งวดที่ xx เดือน xx ป ีxx 
11. Additional selections: เลือก Document Number 
12. คลิก Process Open Items 
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ภาพที่ 65 หน้าจอบันทึกการจ่ายเงินทดรองจ่าย (2) 

ภาพที่ 65 แสดงตัวอย่างหน้าจอบันทึกการจ่ายเงินทดรองจ่าย นักวิชาการเงินและบัญชี
ตรวจสอบข้อมูล วันที่ Document Date และ Posting Date และ Type ถ้าถูกต้อง กด Enter เพ่ือไป
หน้าจอถัดไป  

 

 

 

13. ตรวจสอบข้อมูล วันที่ Document Date และ Posting Date    
     และ Type ถา้ถูกตอ้ง กด Enter  
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ภาพที่ 66 หน้าจอบันทึกการจ่ายเงินทดรองจ่าย (3) 

ภาพที่ 66 แสดงตัวอย่างหน้าจอบันทึกการจ่ายเงินทดรองจ่าย นักวิชาการเงินและบัญชีระบุ
เลขที่ใบสำคัญทั่วไปที่ต้องการนำมาจ่ายชำระ และคลิก Process Open Items เพ่ือไปหน้าจอถัดไป  

 

14. Document Number: ระบุเลขที่ใบสำคัญทั่วไป 
15. คลิก Process Open Items 
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ภาพที่ 67 หน้าจอบันทึกการจ่ายเงินทดรองจ่าย (4) 

ภาพที่ 67 แสดงตัวอย่างหน้าจอบันทึกการจ่ายเงินทดรองจ่าย นักวิชาการเงินและบัญชีคลิก
เลือกรายการที่ต้องการชำระ รายการที่ถูกเลือกตัวเลขจะเป็นสีน้ำเงิน โดยระบบจะแสดงรายการจำนวน
ที่เลือก และจำนวนเงิน นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบจำนวนเงินที่จ่าย หากถูกต้อง Not 
Assigned ต้องเท่ากับ 0 เมื่อตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยแล้ว กลับไปหน้าจอหลัก  เพ่ือตรวจสอบ
ภาพรวมการบันทึกบัญชี  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16. ตรวจสอบจำนวนเงินที่จ่าย หากถูกต้อง Not Assigned ต้องเท่ากับ 0 
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ภาพที่ 68 หน้าจอบันทึกการจ่ายเงินทดรองจ่าย (5) 

ภาพที่ 68 แสดงตัวอย่างหน้าจอบันทึกการจ่ายเงินทดรองจ่าย นักวิชาการเงินและบัญชีคลิกปุ่ม 
Back  คลิก Document เลือก Simulated เพ่ือดูภาพรวมการบันทึกบัญชี โดยระบบจะแสดง
รายการการบันทึกบัญชี โดยเดบิตเจ้าหนี้ และเครดิตเงินฝากธนาคาร KTB-ออมทรัพย์ จำนวนเงิน     
เดบิตและเครดิตจะต้องมียอดสมดุลกัน ต้องเท่ากับ 0 เมื่อตรวจสอบการบันทึกบัญชีถูกต้องแล้ว  
คลิกบันทึกข้อมูล  

 

17. คลิก Document เลือก Simulated เพื่อดูภาพรวมการบันทึกบัญชี 

18. หากการบันทึกบัญชถีูกต้อง ให้คลิก  
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ภาพที่ 69 หน้าจอบันทึกการจ่ายเงินทดรองจ่ายเสร็จสิ้น 

ภาพที่ 69 แสดงตัวอย่างหน้าจอบันทึกการจ่ายเงินทดรองจ่าย นักวิชาการเงินและบัญชีคลิก
บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงเลข Document 4617000414 (เอกสารใบสำคัญจ่าย) 

19. เมื่อคลิกบันทึกแล้วจะได้เลขที่เอกสาร 4617000414 
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2. การพิมพ์ใบสำคัญจ่าย 
เมื่อบันทึกการจ่ายเงินทดรองแล้วเสร็จ นักวิชการเงินและบัญชีดำเนินการพิมพ์เอกสาร

ใบสำคัญทั่วไปในระบบ BUU ERP เข้าสู่ระบบผ่าน Transaction Code : ZAPF01 โดยบันทึก
ตามลำดับ 

1. Selection Type เลือก ใบสำคัญจ่าย   
2. Document Number ระบุ เลขที่เอกสาร 
3. Fiscal Year ระบุ 2024 
4. คลิก Execute    
5.  Print previewสั่งพิมพ์เอกสารใบสำคัญจ่าย  
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 70 หน้าจอพิมพ์ใบสำคัญจ่าย (1) 

 
 
 
 
 

 

 

1. Selection Type เลือก ใบสำคัญจ่าย   
2. Document Number ระบุ เลขที่เอกสาร 
3. Fiscal Year ระบุ 2024 
4. คลิก Execute    
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ภาพที่ 71 หน้าจอพิมพ์ใบสำคัญจ่าย (2) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.  Print previewสั่งพิมพ์เอกสารใบสำคัญจ่าย  
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ภาพที่ 72 หน้าจอรายงานใบสำคัญจ่าย 

 ภาพที่ 70 – 72  แสดงตัวอย่างการพิมพ์ใบสำคัญจ่าย นักวิชาการเงินและบัญชีระบุประเภท
ใบสำคัญเป็นใบสำคัญจ่าย จากนั้นระบุเลขที่เอกสารใบสำคัญจ่าย คลิก Execute   ระบบจะแสดง
ตัวอย่างหน้าจอให้พิมพ์รายงาน โดยคลิกเลือก Print preview  ระบบจะแสดงรายงานใบสำคัญจ่าย             
ให้ตรวจสอบก่อน และคลิกเลือกพิมพ์เอกสาร นักวิชาการเงินและบัญชีลงนามผู้จัดทำ และลงนาม 
ผู้ตรวจสอบ 
 

Xxx xxxx  xxxxxxx
x  
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3. การสร้างไฟล์รายการโอนเงินธนาคาร KTB iPay 
 ให้ดำเนินการสร้างไฟล์รายการโอนเงินธนาคาร KTB iPay ในระบบ BUU ERP โดยเมื่อเข้าสู่
ระบบแล้วให้ดำเนินการสร้างไฟล์รายการโอนเงิน KTB iPay ผ่าน Transaction Code : ZAPI02 และ
ดำเนินการบันทึกข้อมูลตามลำดับ  
1. Posting Date: ระบุวันที่จ่ายเงิน 
2. G/L Account: 1101240300 KTB ออมทรัพย์ xxxxxxxx  (วิทยาลัยนานาชาติ) 
3. Company ID: buic148715 
4. Ducument Number: ระบุเลขท่ีเอกสาร 
5. Processing Option : เลอืก Export file  
6. File Name : เลือกสถานที่ในการบันทึกไฟล์ โดยบันทึกไฟล์ไว้หน้า Desktop 
7. Bank Format : เลือก KTB-iPay Direct Credit 

8. คลิก  
9. Indicator: เลือกรายการที่จะทำรายการโอนเงิน 
10. คลิก Download 
11. Output Device: เลือก LOG1 
12. คลิก Print preview และทำการสั่งพิมพ์เอกสารนั้น 
13. คลิก <  
14. คลิก Allow 
15. จากนั้นจะได้ไฟล์ .txt สำหรับนำไปใช้อัพโหลดไฟล์รายการโอนเงินธนาคาร KTB iPay 
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ภาพที่ 73  หน้าจอการสร้างไฟล์รายการโอนเงินธนาคาร KTB iPay (1) 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

1. Posting Date: ระบุวันที่จ่ายเงิน 
2. G/L Account: 1101240300 KTB ออมทรัพย ์xxxxxxxxx   
   (วิทยาลัยนานาชาติ) 
3. Company ID: buic148715 
4. Ducument Number: ระบุเลขที่เอกสาร 
5. Processing Option : เลือก Export file  
6. File Name : เลือกสถานที่ในการบันทึกไฟล์ โดยบันทกึไฟล์ไว้หน้า   
   Desktop 
7. Bank Format : เลือก KTB-iPay Direct Credit 

8. คลกิ    
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ภาพที่ 74 หน้าจอการสร้างไฟล์รายการโอนเงินธนาคาร KTB iPay (2) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 75 หน้าจอการสร้างไฟล์รายการโอนเงินธนาคาร KTB iPay (3) 

 

9. Indicator: เลือกรายการที่จะทำรายการโอนเงิน 
10. คลิก Download 

 

11. Output Device: เลือก LOG1 
12. คลิก Print preview และทำการสั่งพิมพ์เอกสารนั้น 

13. คลิก <  
14. คลิก Allow 
15. จากนั้นจะได้ไฟล์ .txt  
สำหรับนำไปใช้อัพโหลดไฟล์รายการโอนเงินธนาคาร KTB iPay 
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ภาพที่ 76 หน้าจอการสร้างไฟล์รายการโอนเงินธนาคาร KTB iPay เสร็จสิ้น 

 ภาพที่ 73 – 76 แสดงตัวอย่างหน้าจอการสร้างไฟล์รายการโอนเงินธนาคาร KTB iPay   
นักวิชาการเงินและบัญชีกรอกข้อมูลลำดับที่ 1 – 13 เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะได้ไฟล์ .txt         
สำหรับนำไปใช้อัพโหลดไฟล์รายการโอนเงินธนาคาร KTB iPay และนักวิชาการเงินและบัญชีลงนาม
เอกสารผู้จัดทำและเสนอคณบดีลงนามอนุมัติ 
 
 
 
 
 

Xxx xxxx 
Xxx xxxx 
Xxx xxxx 
Xxx xxxx 
Xxx xxxx 
Xxx xxxx 
Xxx xxxx 
Xxx xxxx 
Xxx xxxx 
Xxx xxxx 
Xxx xxxx 
Xxx xxxx 
Xxx xxxx 
Xxx xxxx 
Xxx xxxx 
Xxx xxxx 
Xxx xxxx 
Xxx xxxx 
Xxx xxxx 
Xxx xxxx 
Xxx xxxx 
Xxx xxxx 
Xxx xxxx 
Xxx xxxx 
Xxx xxxx 
Xxx xxxx 
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ตารางท่ี 11 ขั้นตอนการตั้งรายการจ่ายเงินในระบบ Krungthai Corporate Online  
 

ลำดับที่ รายการ ภาพที่ 
1 การเข้าสู่ระบบ Krungthai Corporate Online 77 
2 การเข้าหน้าจอเมนูการใช้งานระบบ 78 - 79 
3 การบันทึกเมนู Bulk Payment เพ่ือ Upload File-Bulk Payment 80 - 86 
4 การพิมพ์หลักฐานในการอนุมัติการจ่ายเงิน 87 - 89 
5 การใช้เมนู Tracking-Bulk Payment 90 - 92 
6 การพิมพ์รายงานการจ่ายเงิน 93 
7 การดาวน์โหลดรายงานการจ่ายเงิน 94 
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1. การเข้าสู่ระบบ Krungthai Corporate Online 
 

ระบบ Krungthai Corporate Online โดยเข้าสู่ระบบที่  
URL:http//www.bizgrowing.krungthai.com/corporate/ จากนั้นใส่ข้อมูลตามลำดับ 

1. Company ID: ระบุ Company  
2. User ID: ระบุ User ID (ชื่อนักวิชาการเงินและบัญชี) 
3. Password: ระบุรหัสผ่านเข้าใช้งาน 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 77 หน้าจอการเข้าสู่ระบบ Krungthai Corporate Online 

ภาพที ่77 แสดงตัวอย่างหน้าจอเว็บไซต์เพ่ือเข้าสู่ระบบ Krungthai Corporate Online     
เพ่ือเรียกผ่าน URL :http//www.bizgrowing.krungthai.com/corporate/ โดยจะปรากฏหน้าจอ
เพ่ือให้ Login เข้าสู่ระบบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.Company ID: ระบุ Company  
2.User ID: ระบุ User ID  
(ชื่อนักวิชาการเงินและบัญชี) 
3.Password: ระบุรหัสผ่านเข้าใช้งาน 
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2. การเข้าหน้าจอเมนูการใช้งานระบบ ใส่ข้อมูลตามลำดับ 

 1. คลิก Upload File - Bulk 
 2. รายการที่อยู่ในกระบวนการอัพโหลด จะขึ้น Status “Processing” 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 78 หน้าจอเมนูการใช้งานระบบ Krungthai Corporate Online 

 ภาพที่ 78 แสดงตัวอย่างหน้าจอเมนูการใช้งานระบบ Krungthai Corporate Online และเมื่อ
เข้าสู่ระบบเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้วจะปรากฏหน้าจอเมนูตามภาพ ให้คลิก   เพ่ือเลือกเมนูการใช้งาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.คลิก Upload File - Bulk 
Payment 
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ภาพที่ 79 หน้าจอเมนู Upload File-Bulk Payment (1) 

 ภาพที่ 79 แสดงตัวอย่างหน้าจอเมนูการใช้งานสำหรับการตั้งรายการจ่ายเงิน เมื่อคลิก Menu 
หน้าจอจะแสดงเมนูย่อยสำหรับตั้งรายการจ่ายเงิน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. รายการทีอ่ยู่ในกระบวนการอัพโหลด  
   จะขึ้น Status “Processing” 
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3.  การบันทึกเมนู Bulk Payment เพื่อ Upload File-Bulk Payment 

การบันทึกเมนู Bulk Payment คลิกเมนูย่อย Upload File - Bulk Payment เพ่ือที่จะทำ
การกรอกข้อมูลในการโอนเงิน โดยบันทึกข้อมูลตามลำดับ 

1. Service Name เลือก KTB iPay Direct 03 
2. File Upload เลือกเป็น Text File (.txt) ที่เตรียมไว้ 
3. คลิก Notify หากต้องการให้มีการแจ้งเตือนเมื่ออัพโหลดไฟล์สำเร็จ 
4. คลิก Upload เพ่ือทำการอัพโหลดไฟล์ที่ต้องการ 
5. รายการที่อยู่ในกระบวนการอัพโหลด จะขึ้น Status “Processing” 
6. อัพโหลดไฟล์ข้อมูลการจ่ายเงินสำเร็จสถานะอัพโหลดจะปรากฎข้อความ “Complete”  
7. คลิก   เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการจ่ายเงินและยืนยันการตั้งรายการ 

จ่ายเงิน 
8. คลิก Notify all relevant หากต้องการให้มีการแจ้งเตือนเมื่ออัพโหลดไฟล์สำเร็จ 
9. ตรวจสอบรายละเอียดการจ่ายเงินใน Tab Total  
10. คลิก Submit 
11. คลิก confirm 
12. คลิก finish 
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ภาพที่ 80 หน้าจอเมนู Upload File-Bulk Payment (2) 

 ภาพที่ 80 แสดงตัวอย่างหน้าจอเมนู Upload File-Bulk Payment สำหรับการตั้งรายการ
จ่ายเงินโดยหน้าจอจะแสดงตัวอย่างการกรอกข้อมูลในการโอนเงิน ดังนี้ 
  1. Service Name เลือก KTB iPay Direct 03 

2. File Upload เลือกเป็น Text File (.txt) ที่เตรียมไว้ 
3. คลิก Notify หากต้องการให้มีการแจ้งเตือนเมื่ออัพโหลดไฟล์สำเร็จ 
4. คลิก Upload เพ่ือทำการอัพโหลดไฟล์ที่ต้องการทำรายการจ่ายเงิน  
    ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังภาพที่ 81 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Service Name เลือก KTB iPay Direct 03 
2. File Upload เลือกเป็น Text File (.txt) ที่เตรียมไว ้
3. คลิก Notify หากต้องการให้มีการแจง้เตือน            
   เมื่ออพัโหลดไฟล์สำเร็จ 
4. คลิก Upload เพื่อทำการอพัโหลดไฟล์ที่ต้องการ 
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ภาพที่ 81 หน้าจอเมนู Upload File-Bulk Payment (3) 

 ภาพที่ 81 แสดงตัวอย่างหน้าจอเมนู Upload File-Bulk Payment  ตัวอย่างหน้าจอการ 
อัพโหลดไฟล์ที่ต้องการทำรายการจ่ายเงิน หน้าจอจะแสดงรายการที่อยู่ในกระบวนการอัพโหลด
ไฟล์ข้อมูลจะขึ้น Status “Processing” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. รายการทีอ่ยู่ในกระบวนการอัพโหลด  
   จะขึ้น Status “Processing” 
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 เมื่อทำการอัพโหลดไฟล์ข้อมูลการจ่ายเงินสำเร็จสถานะการอัพโหลดจะปรากฎข้อความ 
“Complete”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 82 หน้าจอการ Upload File-Bulk Payment เสรจ็สิ้น 

 ภาพที่ 82  แสดงตัวอย่างหน้าจอการ Upload File - Bulk Payment เสร็จสิ้น 
เมื่อทำการอัพโหลดไฟล์ข้อมูลการจ่ายเงินสำเร็จสถานะการอัพโหลดจะปรากฎข้อความ “Complete” 
และจะปรากฏ ที่คอลัมน์ Action ให้คลิก   เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการจ่ายเงิน    
และยืนยันการตั้งรายการจ่ายเงิน  
  

6. อัพโหลดไฟล์ข้อมูลการจ่ายเงินสำเร็จ                                                  
   สถานะอพัโหลดจะปรากฎข้อความ “Complete”  

7. คลิก   เพื่อตรวจสอบความถกูต้องของข้อมูลการจา่ยเงิน   
   และยืนยันการตั้งรายการจา่ยเงิน 
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ภาพที่ 83 หน้าจอยืนยันการตั้งรายการจ่ายเงิน ขั้นตอนที่ 1 Fill in Information (Total) 

 ภาพที่ 83  แสดงตัวอย่างหน้าจอยืนยันการตั้งรายการจ่ายเงิน ขั้นตอนที่ 1 Fill in 
Information  โดยการตรวจสอบ หากต้องการให้มีการแจ้งเตือนเมื่ออัพโหลดไฟล์สำเร็จ ให้คลิก 

  และตรวจสอบรายละเอียดการจ่ายเงิน Tab Total จำนวนรายการ 
ยอดเงินรวม จากนั้นให้ตรวจสอบรายละเอียดการจ่ายเงิน Tab Transaction  

8. คลิก Notify all relevant หากต้องการให้มีการ
แจ้งเตือนเมื่ออัพโหลดไฟล์สำเร็จ 
9. ตรวจสอบรายละเอียดการจ่ายเงินใน Tab Total  
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ภาพที่ 84 หน้าจอยืนยันการตั้งรายการจ่ายเงิน ขั้นตอนที่ 1 Fill in Information (Transaction) 

 ภาพที่ 84  แสดงตัวอย่างหน้าจอการตรวจสอบรายการการจ่ายเงิน ขั้นตอนที่ 1  
Fill in Information Tab Transaction หน้าจอนี้จะให้ตรวจสอบ ธนาคาร สาขา เลขที่บัญชี  
ชื่อผู้รับเงิน จำนวนเงิน เมื่อถูกต้องแล้ว คลิก Submit ระบบจะให้ยืนยันการตั้งรายการจ่ายเงิน  
ขั้นตอนที่ 2  

10. คลิก Submit 
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ภาพที่ 85 หน้าจอยืนยันการตั้งรายการจ่ายเงิน ขั้นตอนที่ 2 Confirmation 

 ภาพที่ 85  แสดงตัวอย่างหน้าจอยืนยันการตั้งรายการจ่ายเงิน ขั้นตอนที่ 2 Confirmation 
ระบบจะแสดงตัวอย่างหน้าจอเพ่ือให้ตรวจสอบข้อมูล โดยแสดงข้อมูล วันที่มีผลการจ่ายเงิน จำนวน
รายการ ยอดเงินรวม ระบบจะยืนการตั้งรายการจ่ายเงิน ขั้นตอนที่ 2 โดยคลิกยืนยัน และระบบ       
จะให้ยืนยันการตั้งรายการจ่ายเงิน ขั้นตอนที่ 3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. คลิก confirm 
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ภาพที่ 86 หน้าจอยืนยันการตั้งรายการจ่ายเงิน ขั้นตอนที่ 3 Submit Successfully 

  ภาพที่ 86  แสดงตัวอย่างหน้าจอยืนยันการตั้งรายการจ่ายเงิน ขั้นตอนที่ 3 Submit 
Successfully ระบบจะแสดงตัวอย่างหน้าจอเพ่ือให้ตรวจสอบข้อมูลเพื่อการยืนยันการตั้งรายการ
จ่ายเงินขั้นตอนที ่3 โดยแสดงข้อมูล วันที่มีผลการจ่ายเงิน บัญชีที่ต้องการให้จ่ายเงิน จำนวนรายการ 
ยอดเงินรวม  คลิกจบ เพ่ือเสร็จสิ้นการตั้งรายการจ่ายเงิน    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12. คลิก finish 
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4. การพิมพ์หลักฐานในการอนุมัติการจ่ายเงิน 
 เมื่อดำเนินการตั้งรายการจ่ายเงินเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว จะเป็นการสั่งพิมพ์รายงาน Bulk 
Payment Pre Approve Report จำนวน 1 แผ่น เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการลงนามอนุมัติการจ่ายเงิน 
และให้ดำเนินการบันทึกรายงานเก็บไว้ในรูปแบบไฟล์เอกสาร  

1. Print รายงาน เลือก Tacking Bulk Payment 
2. เลือกวันที่อัพโหลดไฟล์ และ วันที่อนุมัติการจ่ายเงิน 
3. คลิก Search 
4. คลิก Download Report  เพ่ือบันทึกไฟล์ 
5. คลิก  เพ่ือพิมพ์รายงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 87 หน้าจอเมนู Tracking Bulk Payment 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 88 หน้าจอพิมพ์หลักฐานในการอนุมัติการจ่ายเงิน 

1. Print รายงาน  
   เลือก Tacking Bulk Payment 

2. เลือกวันที่อัพโหลดไฟล์ และ วันทีอ่นมุัติการจ่ายเงิน 
3. คลิก Search 

4. คลิก Download Report  เพื่อบันทึกไฟล ์
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ภาพที่ 89 หน้าจอรายงาน Bulk Payment Pre Approve Report 

 ภาพที่ 87 – 89  แสดงตัวอย่างหน้าจอการสั่งพิมพ์รายงาน Bulk Payment Pre Approve 
Report เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการลงนามอนุมัติการจ่ายเงิน นักวิชาการเงินและบัญชีคลิกเลือก Menu, 
เลือก Tracking Bulk Payment ตามภาพท่ี 87 และเลือกวันที่อัพโหลดไฟล์ และวันที่อนุมัติการ
จ่ายเงิน จากนั้นคลิก Search และคลิก Download Report ตามภาพท่ี 87 หน้าจอจะแสดงรายงาน 
Bulk Payment Pre Approve Report และนักวิชาการเงินและบัญชีสั่งพิมพ์เอกสารรายงาน ลงนาม
ในช่อง Marker Signature และเสนอให้ผู้มีอำนาจอนุมัติคนที่ 1 และคนที่ 2 อนุมัติในระบบ 
Krungthai Corporate Online และลงนามในช่อง Authorizer Signature  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.คลิก  เพื่อพิมพ์รายงาน 
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5. การใช้เมนู Tracking-Bulk Payment 
เมื่อถึงวันครบกำหนดอนุมัติจ่ายเงิน ให้ตรวจสอบผลการจ่ายเงินตามรายการที่ได้ดำเนินการ 

ตั้งรายการจ่ายเงินไว้ในระบบ Krungthai Corporate Online โดยดำเนินการเข้าสู่ระบบ เลือกเมนู 
Tracking-Bulk Payment 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 90 หน้าจอเมนู Tracking-Bulk Payment 

ภาพที่ 90 แสดงตัวอย่างหน้าจอ Tracking-Bulk Payment นักวิชาการเงินและบัญชี
ดำเนินการเลือกเมนูการใช้งานระบบ Krungthai Corporate Online และเลือกเมนู Tracking-Bulk 
Payment เพ่ือเข้าไปตรวจสอบผลการจ่ายเงินเมื่อถึงวันครบกำหนดที่ตั้งรายการจ่ายเงินไว้   
โดยดำเนินการตรวจสอบผลการจ่ายเงิน หลังจากนั้นทำการบันทึกตามลำดับต่อไป 
  

1. เลือกวันที่อัพโหลดไฟล์ และ วันที่อนุมัติการจ่ายเงิน 
2. คลิก Search 
3. ตรวจสอบสถานะการจ่ายเงิน Payment Status Processed แสดงผลทำรายการโอนเงิน

สำเร็จทุกบัญชี 
4. คลิก Action เพ่ือดู Status Approved 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 91 หน้าจอรายงานการจ่ายเงิน (1) 

คลิก Tracking-Bulk Payment   

1. เลือกวันที่อัพโหลดไฟล์ และ วันทีอ่นมุัติการจ่ายเงิน 
2. คลิก Search 
3. ตรวจสอบสถานะการจ่ายเงิน Payment Status 
Processed แสดงผลทำรายการโอนเงินสำเร็จทุกบัญช ี
4. คลิก Action เพื่อดู Status Approved 
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ภาพที่ 92 หน้าจอรายงานการจ่ายเงิน (2) 

Status Approved 
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 ภาพที่ 91 – 92 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายงานการจ่ายเงิน นักวิชาการเงินและบัญชีเข้ามาใน
เมนู  Tracking-Bulk Payment ให้เลือกวันที่ตั้งรายการจ่ายและวันที่อนุมัติการจ่ายเงิน และดำเนินการ
ตรวจสอบสถานะการจ่ายเงิน โดยมีรายละเอียดสถานะดังนี้ 

- Wail for Authorized คือ อยู่ระหว่างรออนุมัติรายการ 
- Future Dated คือ รายการมีผลวันที่ล่วงหน้า 
- Processed คือ ทำรายการโอนเงินสำเร็จทุกบัญชี 
- Processed With Error คือ มีบางรายการโอนเงินไม่สำเร็จ 

จากนั้นให้ดำเนินการเลือกข้อมูลตามลำดับ ดังภาพที่ 91 - 92 ดังนี้  
 1. เลือกวันที่อัพโหลดไฟล์ และ วันที่อนุมัติการจ่ายเงิน 
 2. คลิก Search 
 3. ตรวจสอบสถานะการจ่ายเงิน Payment Status Processed   
              แสดงผลทำรายการโอนเงินสำเร็จทุกบัญชี 

  4. คลิก Action เพ่ือดู Status Approved 
หน้าจอจะปรากฏข้อมูล วันที่ทำรายการ วันที่อนุมัติ วันที่มีผลการจ่ายเงิน บัญชีที่จ่ายเงิน จำนวน
รายการ จำนวนเงิน รหัสธนาคาร รหัสสาขาธนาคาร บัญชีผู้รับโอน ชื่อผู้รับโอน จำนวนเงินและ Status 
จะแสดงเป็นสถานะ “Completed”  
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6. การพิมพ์รายงานการจ่ายเงิน 
เมื่อรายการที่ได้มีการตั้งการจ่ายเงิน มีการทำรายการโอนเงินสำเร็จให้ดำเนินการ 

สั่งพิมพ์รายงานตามลำดับ 
  1. CTF001 Payment Detail Complete Transaction Report คือ รายงานรายละเอียด
การโอนเงินสำเร็จ 

2. CFT050 Receipt/Debit Note/Credit Note คือ ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งหนี้การหัก/ 
เข้าบัญชี 

3. CFT051 Payment Summary Complete Transaction Report คือ รายงานสรุปยอด
รวมการทำรายการเข้า/หักบัญชีสำเร็จ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 93 หน้าจอดาวน์โหลดรายงานการจ่ายเงิน 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

พิมพ์รายงาน 
1. CTF001 Payment Detail Complete Transaction Report 
คือ รายงานรายละเอียดการโอนเงินสำเร็จ 
2. CFT050 Receipt/Debit Note/Credit Note 
คือ ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งหนี้การหัก/เขา้บัญชี 
3. CFT051 Payment Summary Complete Transaction 
Report คือ รายงานสรุปยอดรวมการทำรายการเข้า/หกับัญชีสำเร็จ 
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7. การดาวน์โหลดรายงานการจ่ายเงิน 

 ภาพที่ 94  แสดงตัวอย่างหน้าจอรายงานการจ่ายเงิน นักวิชาการเงินและบัญชีโดยคลิก 
Download Report พิมพ์รายงานดังนี้ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 94 หน้าจอรายงานการจ่ายเงิน ไฟล์ out.txt เพ่ือยืนยันการโอนเงินเข้าระบบ BUU ERP 

ภาพที่ 94 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายงานการจ่ายเงิน ไฟล์ out.txt เพ่ือยืนยันการโอนเงินเข้า
ระบบ BUU ERP นักวิชาการเงินและบัญชีคลิก Output File เพ่ือบันทึกไฟล์สำหรับการยืนยันการโอน
เงินสำเร็จ ในระบบ BUU ERP นักวิชาการเงินและบัญชีจะได้ชื่อไฟล์เป็น Out.txt เพ่ือทำการยืนยันโอน
เงินเข้าระบบ BUU ERP ต่อไป 
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ตารางท่ี 12 ขั้นตอนการยืนยันรายการโอนเงินจาก KTB iPay เข้าระบบ BUU ERP 

ลำดับที่ รายการ ภาพที่ 
1 การนำเข้าไฟล์เพ่ือยืนยันรายการโอนเงิน KTB ipay เข้าระบบ BUU ERP 95 - 97 
2 การบันทึกขอเบิกคืนเงินทดรองจ่ายในระบบ BUU ERP 98 - 101 
3 การพิมพ์ใบสำคัญท่ัวไป 102 - 104 
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1. การนำเข้าไฟล์เพื่อยืนยันรายการโอนเงิน KTB ipay เข้าระบบ BUU ERP 
 เมื่อมีการดำเนินการตรวจสอบการจ่ายเงินในระบบ Krungthai Corporate Online เรียบร้อย 
นักวิชาการเงินและบัญชีต้องดำเนินการยืนยันรายการโอนเงินจาก KTB iPay เข้าในระบบ BUU ERP 
เมื่อเข้าสู่ระบบ ให้ดำเนินการผ่าน Transaction Code : ZAPI03 และตรวจสอบการ Update Status 
ของเอกสาร ผ่าน Transaction Code : ZAPR02  โดยบันทึกข้อมูลตามลำดับ  
 1.G/L Account  ระบุ 1101240300 
 2. Import File  เลือกไฟล์ที่ดาวน์โหลดจาก KTB Corporate Online ที่เป็น out.txt 
 3. เลือก Update Status and reverse payment for unsuccess  

4. Reversal Reason เลือก 01 
5. เลือก   กด Allow 
6. เลือก รายการที่โอนเงินสำเร็จเพื่อ Update Status 
7. เลือก   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 95 หน้าจอนำเข้าไฟล์เพ่ือยืนยันรายการโอนเงิน KTB iPay เข้าระบบ BUU ERP 

ภาพที่ 95 แสดงตัวอย่างหน้าจอนำเข้าไฟล์เพ่ือยืนยันรายการโอนเงิน KTB iPay เข้าระบบ 
BUU ERP นักวิชาการเงินและบัญชีได้ตรวจสอบการโอนเงินเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้วให้ดำเนินการยืนยัน
รายการโอนเงิน KTB iPay เข้าระบบ BUU ERP นักวิชาการเงินและบัญชีเลือก 

1.G/L Account  ระบุ 1101240300 
2. Import File  เลือกไฟล์ที่ดาวน์โหลดจาก KTB Corporate Online ที่เป็น out.txt 
3. เลือก Update Status and reverse payment for unsuccess  
4. Reversal Reason เลือก 01 
5. เลือก  หน้าจอจะแสดงไฟล์ที่จะยืนยันการโอนเงินสำเร็จเพื่อ Update Status      

ระบบ BUU ERP ขึ้นมา กด Allow ดังภาพที่ 96 - 97 

1. G/L Account  ระบุ 1101240300 
2. Import File เลือกไฟล์ที่ดาวน์โหลดจาก KTB Corporate Online  
   ที่เป็น out.txt 
3. เลือก Update Status and reverse payment for unsuccess  
4. Reversal Reason เลือก 01 
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ภาพที่ 96 หน้าจอนำเข้าไฟล์ยืนยันรายการโอนเงิน KTB iPay เข้าระบบ BUU ERP-UpdatStatus 

   

5. เลือก กด Allow 
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ภาพที่ 97 หน้าจอรายงานการโอนเงิน KTB iPay- Update Status สำเร็จ 

 ภาพที่ 95 - 97 แสดงตัวอย่างหน้าจอนำเข้าไฟล์ยืนยันรายการโอนเงิน KTB iPay เข้าระบบ 
BUU ERP และ Update Status โดยหน้าจอจะแสดงข้อมูลไฟล์ที่โอนเงิน KTB iPay สำเร็จแล้วขึ้นมา 
นักวิชาการเงินและบัญชีคลิกรายการที่โอนเงินสำเร็จเพ่ือ Update Status และดำเนินการคลิกเลือก 
Update Status หน้าจอจะแสดงผลรายงานการโอนเงิน KTB iPay โดยสถานะของเอกสารจะข้ึน
สถานะ Success 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. เลือก รายการที่โอนเงินสำเร็จเพื่อ Update Status 
7. เลือก   
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2. การบันทึกขอเบิกคืนเงินทดรองจ่ายในระบบ BUU ERP 
 เมื่อมีการดำเนินการจ่ายเงินทดรองจ่ายเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว นักวิชาการเงินและบัญชีต้อง
ดำเนินการบันทึกขอเบิกคืนเงินทดรองจ่ายในระบบ BUU ERP เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว ให้ดำเนินการผ่าน 
Transaction Code : ZAPE08 โดยเลือกข้อมูลตามลำดับ  
 1. เลือกหน่วยงานเบิกเงินทดรองจ่าย ระบุ ป 
 2. เลือกบันทึกขอเบิกคืนเงินทดรองจ่าย 
 3. เลือก   
 4. รับเงินคืนด้วยวิธี  ระบุ 2 เงินโอน-เงินรายได้ 
 5. หมายเหตุ (Text) ระบุ เบิกคืนเงินทดรองจ่าย 
 6. เลือก Search Document และเลือกรายการที่ต้องการขอเบิกคืนเงินทดรองจ่าย 
 7. เลือกบันทึกขอเบิกคืนเงิน   
 8. คลิก Yes จะได้เลขใบสำคัญขอเบิกคืน 
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ภาพที่ 98 หน้าจอเบิกคืนเงินทดรองจ่ายส่วนงาน (1) 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 99 หน้าจอเบิกคืนเงินทดรองจ่ายส่วนงาน (2) 

 

 
 
 
 

1. เลือกหน่วยงานเบิกเงินทดรองจ่าย ระบุ ป 
2. เลือกบันทึกขอเบกิคืนเงินทดรองจ่าย 

3. เลือก   

 

4. รับเงินคืนด้วยวิธี ระบุ 2 เงินโอน-เงินรายได้ 
5. หมายเหตุ (Text) ระบ ุเบิกคืนเงินทดรองจ่าย 
6. เลือก Search Document และเลือกรายการท่ีต้องการขอเบิกคืนเงินทดรองจ่าย 
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ภาพที่ 100 หน้าจอเบิกคืนเงินทดรองจ่ายส่วนงาน (3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 101 หน้าจอเบิกคืนเงินทดรองจ่ายส่วนงานเสร็จสิ้น 

 ภาพที่ 98 – 101 แสดงตัวอย่างหน้าจอบันทึกเบิกคืนเงินทดรองจ่าย นักวิชาการเงินและบัญชี
เลือกรหัสส่วนงานเงินทดรองจ่ายที่จะบันทึกขอเบิกคืนเงิน เลือกบันทึกขอเบิกคืนเงินทดรองจ่าย  
คลิกปุ่ม execute เพ่ือไปยังหน้าจอทำรายการต่อไป จากนั้นนักวิชาการเงินและบัญชีกรอกข้อมูล  
วันที่ขอเบิกคืน (Posting Date) รับเงินคืนด้วยวิธี (Pmnt Meth) หมายเหตุ (Text) ระบุเบิกคืนเงิน 
ทดรองจ่าย เลือก Search Document และเลือกรายการที่ต้องการขอเบิกคืนเงินทดรองจ่าย  
เลือกบันทึกขอเบิกคืนเงิน คลิก Yes จากนั้นระบบจะแสดงเลขใบสำคัญทั่วไป 

7. เลือกบันทึกขอเบกิคืนเงิน   
8. คลิก Yes 

จะได้เลขที่ใบสำคัญขอเบิกคืน 
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3. การพิมพ์ใบสำคัญท่ัวไป 
หลังจากได้เลขใบสำคัญขอเบิกคืนเรียบร้อยแล้ว ดังภาพที่ 101 นักวิชาการเงินและบัญชี

ดำเนินการพิมพ์ใบสำคัญทั่วไปในระบบ BUU ERP โดยผ่าน Transaction Code : ZAPF01 โดยบันทึก
ตามลำดับ  

1. Selection Type เลือก ใบสำคัญท่ัวไป (AP)   
2. Document Number ระบุ เลขที่เอกสาร 
3. คลิก Execute     
4. เลือก Print preview  
5. สั่งพิมพ์    
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 102 หน้าจอพิมพ์ใบสำคัญท่ัวไป (1) 

 

 

 

 

 

 

1. Selection Type เลือก ใบสำคัญทั่วไป (AP)   
2. Document Number ระบุ เลขที่เอกสาร 
3. คลิก Execute     
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ภาพที่ 103 หน้าจอพิมพ์ใบสำคัญท่ัวไป (2) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. เลือก Print preview  
5. สั่งพิมพ์    
 

  
 4. เลือก Print preview  

5. สั่งพิมพ์    
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ภาพที่ 104 หน้าจอรายงานใบสำคัญท่ัวไป 

ภาพที่ 102 – 104  แสดงตัวอย่างหน้าจอการพิมพ์ใบสำคัญทั่วไป นักวิชาการเงินและบัญชี
ระบุประเภทใบสำคัญ เป็นใบสำคัญทั่วไป (AP) จากนั้นระบุเลขที่เอกสารใบสำคัญทั่วไป คลิก Execute 

  ดังภาพที่ 102 จากนั้นระบบจะแสดงตัวอย่างหน้าจอให้พิมพ์รายงาน โดยคลิกเลือก Print 
preview และคลิกเลือกพิมพ์เอกสาร ดังภาพที่ 103 และระบบจะแสดงรายงานใบสำคัญทั่วไปให้
ตรวจสอบ และสั่งพิมพ์รายงานใบสำคัญทั่วไป นักวิชาการเงินและบัญชีลงนามผู้จัดทำและลงนาม       
ผู้ตรวจสอบ ดังภาพที่ 104 และดำเนินการจัดส่งเรื่องเบิกกองคลังและทรัพย์สินต่อไป 
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3.3  หลักการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงานสอน ของวิทยาลัยนานาชาติ ประธานสาขาวิชา

ต้องบริหารการจัดตารางสอนโดยให้ภาระงานของอาจารย์ประจำในหลักสูตรมีภาระงานใกล้เคียงกัน  
ซึ่งประกาศฯ ได้กำหนดหลักเกณฑ์การกำหนดภาระงานของแต่ละภาคการศึกษา กรณีสอนเกินภาระ
งานอาจารย์ประจำจะได้รับค่าตอบแทนตามประกาศฯ ที่กำหนด และกรณีสอนเกินภาระงานอาจารย์
ประจำจะได้พิจารณาความดีความชอบ ดังนั้นผู้ที่เกี่ยวข้อง เช่น นักวิชาการศึกษา นักวิชาการเงินและ
บัญชี อาจารย์ประจำ และผู้บริหารจำเป็นที่จะต้องเข้าใจถึงขั้นตอนกระบวนการและวิธีการคำนวณ
ภาระงานสอน เพ่ือจะได้ผลรวมของภาระงานสอนของแต่ละภาคการศึกษา เพ่ือนำผลรวมของภาระงาน
สอนมาจ่ายค่าตอบแทนสอนเกินภาระงานสอน นอกจากนี้ยังต้องมีความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบประกาศ 
ตลอดจนแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับการคำนวณภาระงานสอนและการจ่ายค่าตอบแทนสอนเกินเกณฑ์
ของอาจารย์ประจำ รวมถึงต้องมีความเข้าใจในการใช้ระบบสารสนเทศเป็นอย่างดีในการบันทึกตั้งหนี้  
การสร้างใบขออนุมัติเบิก การอนุมัติใบขอเบิกเงิน และการอนุมัติการจ่ายเงิน เพ่ือให้การปฏิบัติงาน     
มีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด โดยมีคำสั่ง ข้อบังคับ และประกาศท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 

 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยการกำหนดภาระงานและผลงานทางวิชาการ         

ของอาจารย ์พ.ศ. ๒๕๖๕ ลงวันที่ ๓ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๕ 
ภาคผนวก ก. หลักเกณฑ์และวิธีการคิดภาระงานสอน 
 
ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่ ๑๒๐๙/๒๕๖๕ เรื่อง ภาระงานและผลงานทางวิชาการของผู้

ดำรงตำแหน่งบริหาร ลงวันที่ ๑๔ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๕ 
ข้อ ๔ ให้ผู้ดำรงตำแหน่งอธิการบดี รองอธิการบดี หัวหน้าส่วนงาน ผู้ช่วยอธิการบดี          

รองหัวหน้าส่วนงาน ประธานสภาพนักงาน ผู้อำนวยการโครงการจัดตั้งคณะ ผู้อำนวยการโรงพยาบาล 
ผู้อำนวยการโรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” รองผู้อำนวยการโรงพยาบาล และรองผู้อำนวยการโรงเรียน
สาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มีภาระงานและผลงานทางวิชาการ ดังต่อไปนี้ 

(๑) ภาระงานสอน 
(ก) อธิการบดี รองอธิการบดี และหัวหน้าส่วนงาน มีภาระงานสอนไม่เกิน ๖ หน่วยกิต  

หรือเทียบเท่าต่อปีการศึกษา ทั้งนี้ ในแต่ละภาคการศึกษาต้องไม่เกิน ๓ หน่วยกิต 
     กรณีท่ีมีความจำเป็นอย่างยิ่ง ส่วนงานใดไม่สามารถจัดหาผู้สอนได้ในบางรายวิชาที่ต้องใช้ 

ผู้สอนที่มีความเชี่ยวชาญเฉพาะทาง ผู้บริหารตาม (ก) วรรคหนึ่ง สามารถสอนเพิ่มได้อีกไม่เกิน          
๓ หน่วยกิต ต่อภาคการศึกษา พร้อมทั้งให้เหตุผลความจำเป็น ทั้งนี้ ต้องได้รับความเห็นชอบจาก
อธิการบดี สำหรับอธิการบดีต้องได้รับความเห็นชอบจากนายกสภามหาวิทยาลัย 
       การสอนตาม (ก) วรรคสอง สามารถเบิกค่าตอบแทนการสอนเกินหน่วยภาระงานได้ตามท่ี
มหาวิทยาลัยกำหนด 
       สำหรับภาคการศึกษาฤดูร้อน ไม่อนุญาตให้ผู้บริหารตาม (ก) วรรคหนึ่ง ทำการสอน 
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(ข) ผู้ช่วยอธิการบดี รองหัวหน้าส่วนงาน ประธานสภาพนักงาน และผู้อำนวยการ  
โครงการจัดตั้งคณะ มีภาระงานสอนไม่เกิน ๑๒ หน่วยกิตหรือเทียบเท่าต่อปีการศึกษา ทั้งนี้             
ในแต่ละภาคการศึกษาต้องไม่เกิน ๖ หน่วยกิต 

     ในกรณีที่มีความจำเป็นอย่างยิ่ง ส่วนงานใดไม่สามารถจัดหาผู้สอนได้ในบางรายวิชา 
ผู้บริหารตาม (ข) วรรคหนึ่ง สามารถสอนเพ่ิมได้อีกไม่เกิน ๓ หน่วยกิต ต่อภาคการศึกษา ทั้งนี้       
ต้องได้รับความเห็นชอบจากอธิการบดี สำหรับผู้ช่วยอธิการบดี ประธานสภาพนักงาน และผู้อำนวยการ
โครงการจัดตั้งคณะ และหัวหน้าส่วนงาน สำหรับรองหัวหน้าส่วนงาน 
       การสอนตาม (ข) วรรคสอง สามารถเบิกค่าตอบแทนการสอนเกินหน่วยภาระงานได้    
ตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
       สำหรับภาคการศึกษาฤดูร้อน ให้ผู้บริหารตาม (ข) สามารถสอนได้ แต่ต้องไม่เกิน          
๓ หน่วยกิต และสามารถเบิกค่าตอบแทนการสอนเกินหน่วยภาระงานได้ตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
   
 ประกาศวิทยาลัยนานาชาติ มหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๐๓๖/๒๕๖๐ เรื่อง มาตรฐานภาระ
งานทางวิชาการของอาจารย์ พ.ศ. ๒๕๖๐ ลงวันที่ ๒๗ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ข้อ ๕ ในแต่ละภาคการศึกษา อาจารย์ต้องมีภาระงานสอนระดับปริญญาตรี ขั้นต่ำ ๙ หน่วยกิต
หรือเทียบเท่า และไม่เกิน ๑๘ หน่วยกิตหรือเทียบเท่า ซึ่งการสอนแต่ละรายวิชาต้องเป็นมีแผนการสอน
และมีการจัดทำ มคอ. ๓ มคอ. ๔ มคอ. ๕ และมคอ. ๖ ตามที่กำหนดไว้ในกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษา และจะต้องจัดชั่วโมงให้คำปรึกษาทางวิชาการแก่นิสิตอย่างน้อย ๒ ชั่วโมงต่อสัปดาห์  
ต่อภาคการศึกษาปกติ ให้จ่ายค่าสอนเกินได้ ชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท กรณีท่ีมีความจำเป็นต้องสอนเกิน 
๑๘ หน่วยกิต ให้จ่ายค่าสอนได้ ทั้งนี้ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจำคณะ          
เป็นราย ๆ ไป 
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3.4  แนวทางในการปฏิบัติงาน 
 ในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงานสอน  
ของวิทยาลัยนานาชาติ เพ่ือให้ได้กระบวนการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน และเป็นไป
แนวทางเดียวกัน ผู้ที่เก่ียวข้องควรศึกษาในเรื่องดังต่อไปนี้ 
 1. ประธานสาขาวิชา นักวิชาการศึกษา นักวิชาการเงินและบัญชี และผู้บริหาร ควรศึกษา    
ทำความเข้าใจ ประกาศวิทยาลัยนานาชาติ  ที่ 0036/2560  เรื่อง หลักเกณฑ์การกำหนด ภาระงาน 
เพ่ือการจ่ายค่าตอบแทนของอาจารย์ประจำวิทยาลัยนานาชาติ พ.ศ. 2565 และประกาศมหาวิทยาลัย
บูรพา ที่ 1209/2565  เรื่อง ภาระงานและผลงานทางวิชาการของผู้ดำรงตำแหน่งบริหาร เพ่ือให้ทราบ
ถึงข้ันตอนกระบวนการต่าง ๆ ในการคำนวณภาระงานสอนและการเบิกค่าตอบแทนสอนเกินภาระ 
งานสอน 
 2. นักวิชาการเงินและบัญชี และผู้บริหารที่ได้รับมอบหมายให้มีการอนุมัติการเบิกค่าตอบแทน
ควรมีความรู้ความเข้าใจในระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องเกี่ยวกับการเบิกค่าตอบแทนสอนเกินภาระงาน
สอน ซึ่งได้แก่ ระบบสารสนเทศ BUU ERP ระบบ ระบบ Fiori  และระบบ Krungthai Corporate 
Online ซึ่งทั้งสามระบบจะมีความเชื่อมโยงกันตั้งแต่การบันทึกการตั้งหนี้ การอนุมัติการเบิก
ค่าตอบแทน และการอนุมัติการจ่ายเงินให้อาจารย์ประจำ 
   
3.5  มาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงานโดยรวมของกระบวนการการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงาน
สอน ของวิทยาลัยนานาชาติ ต้องเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาและ
ประกาศวิทยาลัยนานาชาติ ได้มาตรฐานคุณภาพงานดังนี้ 

1. การคำนวณภาระงานสอนของอาจารย์ประจำของวิทยาลัยนานาชาติ นักวิชาการเงินและ
บัญชีและบัญชีต้องดำเนินการภายในระยะเวลาที่กำหนด และได้รับการรับรองจากรองฯดูแล ด้าน
วิชาการ 

2. การคำนวณภาระงานสอนของอาจารย์ประจำ ที่ดำรงตำแหน่งบริหาร ของวิทยาลัย
นานาชาติ ต้องดำเนินการได้อย่างถูกต้อง เป็นไปตามประกาศวิทยาลัยนานาชาติ ที่ 0036/2560   
เรื่อง มาตรฐานภาระงานทางวิชาการของอาจารย์ พ.ศ. 2560 และประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา      
ที่ 1209/2565 เรื่อง ภาระงานและผลงานทางวิชาการของผู้ดำรงตำแหน่งบริหาร รวมถึงภาระงาน    
ที่สอนเกินตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ผู้ดำรงตำแหน่งรองฯจะได้รับอนุมัติให้สอนเกินเกณฑ์จาก
คณบดี และผู้ที่ดำรงตำแหน่งคณบดีจะได้รับอนุมัติให้สอนเกินเกณฑ์จากอธิการบดี  

3. การจ่ายค่าตอบแทนสอนเกินภาระงานสอนของวิทยาลัยนานาชาติ ในระบบ BUU ERP 
ระบบ Fiori และการจ่ายเงินในระบบ Krungthai Corporate Online และการเบิกคืนเงินทดรองจ่าย 
มีการจัดทำเอกสารประกอบการเบิกจ่ายครบถ้วน ถูกต้อง การบันทึกข้อมูลทางการบัญชีถูกต้อง ได้รับ
การอนุมัติเบิกค่าตอบแทนสอนเกินเกณฑ์จากรองฯที่ได้รับมอบหมาย และอนุมัติโดยคณบดี  
โดยอาจารย์ประจำได้รับค่าตอบแทนถูกต้อง ครบถ้วน ตามระยะเวลาที่กำหนด และการเบิกคืนเงิน 
ทดรองจ่ายมีการบันทึกบัญชีและส่งเบิกกองคลังได้ถูกต้อง 
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3.6  ระบบติดตามและประเมินผล 
เพ่ือให้การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงานสอนของวิทยาลัยนานาชาติ ดำเนินการ

อย่างถูกต้องตามประกาศวิทยาลัยนานาชาติ ที่ 0036/2560 เรื่อง มาตรฐานภาระงานทางวิชาการ    
ของอาจารย์ พ.ศ. 2560  และประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่ 1209/2565 เรื่อง ภาระงานและผลงาน
ทางวิชาการของผู้ดำรงตำแหน่งบริหาร มีการติดตามและประเมินผลดังนี้ 
 1. การคำนวณภาระงานสอนของอาจารย์ประจำ และอาจารย์ประจำทีด่ำรงตำแหน่งบริหาร 
นักวิชาการเงินและบัญชีและบัญชีจะต้องดำเนินการภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 2. อาจารย์ประจำ และอาจารย์ประจำที่ดำรงตำแหน่งบริหารจะต้องดำเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้องของภาระงานประจำภาคการศึกษา 
 3. รองฯ วิชาการจะต้องเป็นผู้รับรองภาระงานสอนของอาจารย์ประจำ และอาจารย์ประจำ   
ที่ดำรงตำแหน่งบริหาร 
 4. คณบดีจะเป็นผู้พิจารณาอนุมัติภาระงานสอนของอาจารย์ประจำ 
 5. ตลอดภาคการศึกษากำหนดการจ่ายค่าตอบแทนสอนเกินภาระงานสอน ในภาคการศึกษา  
ที่ 1 จำนวน 3 งวด และภาคการศึกษาท่ี 2 จำนวน 4 งวด นักวิชาการเงินและบัญชีและบัญชีต้องปฏิบัติ
ตามประกาศฯ และจ่ายค่าตอบแทนภายในระยะเวลาที่กำหนด 
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บทท่ี 4 

ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

 
ผู้เขียนคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงานสอน         

ของวิทยาลัยนานาชาติ ได้รวบรวมปัญหา อุปสรรคและความเสี่ยงในการดำเนินการตามกระบวนการ  
การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงานสอนของวิทยาลัยนานาชาติ ได้ดังนี้ 

 
4.1  ปัญหา อุปสรรคและความเสี่ยง 

1. กรณีการตรวจสอบเอกสารใบเบิกค่าตอบแทนสอนเกินภาระงานสอน พบเจอเอกสารการ
คำนวณจำนวนหน่วยชั่วโมงการสอน ในแบบใบเบิกไม่ตรงกับเวลาที่สอนต่อภาคการศึกษา นั้น ๆ 
 2. กรณีการบันทึกตั้งรายการจ่ายล่วงหน้าจะมีการบันทึกการจ่ายเงินในระบบ BUU ERP  
อาจเกิดความผิดพลาดการเลือกวันที่ ใน Document Date กับวันที่ Posting Date ไม่ตรงกัน  
อาจทำให้ขั้นตอนการทำเรื่องจ่ายรายการอาจจะไม่ครบ ต้องทำการยกเลิกเอกสารและดำเนินการบันทึก
ข้อมูลใหม่ และทำให้เกิดความล่าช้าในการปฏิบัติงาน 
 3. กรณีในการตั้งเจ้าหนี้หลายราย โดยการบันทึกการตั้งหนี้จาก Template Excel อาจเกิด
ความผิดพลาดในการเลือกผังบัญชีไม่ถูกต้อง จะทำให้ขั้นตอนการรายงานใบสำคัญทั่วไป แสดงรายชื่อ
บัญชีผิดทุกรายการ ทำให้เกิดความล่าช้าในการทำงาน 
 4. กรณีการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงานสอนของวิทยาลัยนานาชาติ ใช้ระบบ 
BUU ERP ระบบ Fiori และระบบ Krungthai Corporate Online ต้องใช้ระบบสารสนเทศหรือระบบ 
Internet หากเกิดการขัดข้องหรือมีปัญหาที่แก้ไขไม่ได้ ทำให้ไม่สามารถทำการเบิกจ่ายค่าตอบแทน  
การสอนเกินภาระงานสอนได้จนกว่าจะได้รับการแก้ไขจากผู้แลระบบจึงจะสามารถเบิกจ่ายได้ 
 
4.2 แนวทางการแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน 
 1. การเพ่ิมความความรอบคอบของผู้ปฏิบัติงานให้มากข้ึนสำหรับการตรวจสอบข้อมูล
ตารางสอน ภาระงานสอนให้ถูกต้องเรียบร้อย 
 2. ระมัดระวังในการตรวจสอบรายละเอียดก่อนคลิกบันทึกข้อมูลในการบันทึกการจ่ายเงิน    
ในระบบ BUU ERP เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการเลือกวันที่ใน Document Date กับวันที่ Posting Date  
ที่ไม่ตรงกัน 
 3. ระมัดระวังในการตรวจสอบข้อมูลทุกช่องใน Template Excel เป็นการตั้งเจ้าหนี้หลายราย
เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ก่อนนำไฟล์ผ่านรายการเข้าสู่ระบบ BUU ERP 
 4. ผู้ใช้ระบบรายงานต่อผู้ดูแลระบบให้แก้ไขเพ่ือใช้งานได้ทันต่อเวลาการปฏิบัติงาน ในกรณี   
ที่ Internet หรือระบบ BUU ERP มีปัญหาขัดข้อง 
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