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บทที่ 1 

บทนํา 

 
1.1  ขอบเขตของงานตามคูมือ 

ภาระงานสอน เปนพันธกิจหลักของคณะวิทยาการสารสนเทศ ดังนั้นเพ่ือใหการปฏิบัติงานดาน
การสอนเปนไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา วาดวยการกําหนดภาระงานและผลงานทางวิชาการของ
คณาจารย คณะฯจึงกําหนดภาระงานสอนขั้นต่ําและข้ันสงูสําหรับอาจารยประจําตอภาคการศึกษา ทั้งนี้
การคาํนวณภาระงานสอนของอาจารยประจําของแตละภาคการศึกษา จะดําเนินการหลังเพ่ิมถอน 15 วัน 
ตามปฏิทินการศึกษาที่มหาวิทยาลัยกําหนด ในการคํานวณภาระงานสอนประกอบไปดวยภาระงานสอน
ระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑติศึกษา ในการสอนหมวดวิชาศกึษาทั่วไป และการสอนวิชาในหลักสูตร
ของคณะวิทยาการสารสนเทศ รวมถึงภาระงานตรวจงานเพิ่มกรณทีี่อาจารยผูสอนสอนในรายวิชา
บรรยายหรือวิชาปฏิบัติการที่มีการสอนจํานวนนิสิตเกินจากจํานวนนิสิตตอกลุม โดยการคาํนวณภาระงาน
สอนในผลรวมเกินภาระงานขั้นต่ํา อาจารยผูสอนจะไดรับคาตอบแทนสอนเกินเกณฑ และกรณีที่มีการ
สอนเกินภาระงานขั้นสูงจะนําไปพิจารณาคิดความดีความชอบ  

การคาํนวณภาระงานสอนและการจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน ของคณะวิทยาการ
สารสนเทศ เปนภาระงานหลักของผูปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี ดังน้ันคูมือการปฏิบัติงาน  
กระบวนการ การคํานวณภาระงานสอนและการจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน  
ของคณะวิทยาการสารสนเทศน้ี ครอบคลุมรายละเอียดข้ันตอนการคํานวณภาระงานสอนของอาจารย
ประจํา และอาจารยประจําที่ดํารงตําแหนงบริหาร และขั้นตอนการจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระ
งานของคณะวิทยาการสารสนเทศ และการเบิกเงนิคืนเงินทดรองจาย ผานระบบ BUU ERP, ระบบ Fiori 
และระบบ Krungthai Corporate Online  

 
1.2  วัตถุประสงค  
 1. เพ่ือใหคณะวิทยาการสารสนเทศมีคูมือการปฏิบัติงานอยางชัดเจนเปนลายลักษณอักษรท่ี
แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการคํานวณภาระงานสอนและการจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน 
ของคณะวิทยาการสารสนเทศ 
 2. เพ่ือเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานที่เก่ียวของกับการคํานวณภาระงานสอนและการจาย
คาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน ของคณะวิทยาการสารสนเทศ สามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง  
มีประสิทธิภาพ และเปนไปตามประกาศของคณะวิทยาการสารสนเทศ และประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา  
 3. เพ่ือเปนการถายทอดขั้นตอนการปฏิบัติงานใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหมหรือผูปฏิบัติงานสาย
งานเดียวกันที่ตองปฏิบัติงานแทนกัน ปฏิบัติงานไดอยางมืออาชีพ และมีประสิทธิภาพตามกระบวนที่
กําหนดไว 
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1.3  คําจํากัดความหรือนยิามศัพทเฉพาะ 
 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยบูรพา 
 สวนงาน หมายถึง สวนงานตามมาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2550 
 คณะกรรมการประจําสวนงาน หมายถึง คณะกรรมการประจําคณะวิทยาการสารสนเทศ 

หัวหนาสวนงาน หมายถึง หัวหนาสวนงานคณะวิทยาการสารสนเทศ 
รองหัวหนาสวนงาน หมายถึง รองหัวหนาสวนงานคณะวิทยาการสารสนเทศ ที่ไดรับมอบอํานาจ

หนาที่ใหกํากับ ดูแล และสั่งการเก่ียวกับการเก่ียวกับงานดานการเรียนการสอน ดานการบริหารสนิทรัพย 
งบประมาณ การเงิน ของคณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0057/2565 เร่ือง การมอบ
อํานาจชวงของหัวหนาสวนงานคณะวิทยาการสารสนเทศ ใหรองหัวหนาสวนงานปฏิบัติการแทน 

อาจารยประจํา หมายถึง อาจารยผูสอน หรืออาจารยผูสอนที่ดํารงตําแหนงผูบริหาร ที่ไดรับการ
แตงต้ังจากมหาวิทยาลัยบูรพา 

ประธานหลักสูตร หมายถึง ผูรับผิดชอบในการบริหารหลักสูตรสาขาใดสาขาหน่ึง 
ที่คณะวิทยาการสารสนเทศแตงต้ัง 
 ประกาศฯ หมายถึง ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา และประกาศคณะวิทยาการสารสนเทศ 

ระบบสารสนเทศ หมายถึง ระบบบริการการศึกษา เปนระบบที่ชวยบริหารจัดการเก่ียวกับขอมูล
ที่เก่ียวกับวิชาที่เปดสอน, ตารางเรียนนิสิต, ตารางสอนอาจารย, ตารางการใชหอง, ปฏิทินการศึกษา, การ
ลงทะเบียน การเพ่ิม-ลดรายวิชา การตรวจสอบคาธรรมเนียมการศึกษา และผูสําเร็จการศึกษา 

ระบบสารสนเทศ หมายถึง ระบบ BUU ERP ใชในการทํางานสําหรับการตรวจสอบงบประมาณ, 
การจองงบประมาณ, การบันทึกตั้งหนี้, การบันทึกจายเงินทดรองจาย, การบันทกึขอเบิกชดเชยเงินทด
รองจาย,  

ระบบสารสนเทศ หมายถึง ระบบ Fiori  ใชในการสงเรื่องอนุมัติใบเบิกเงินทดรองจาย 
ระบบสารสนเทศ หมายถึง ระบบ Krungthai Corporate Online เปนระบบการทําธุรกรรม

ทางการเงิน สําหรับหนวยงานราชการ เพื่อใชสําหรับการตั้งรายการจายเงิน, การอนุมัติรายการจายเงิน, 
การปฏิเสธรายการจายเงิน, การตรวจสอบรายการจายเงิน และรายงานการจายเงิน  

ภาระงานสอน หมายถึง ภาระงานที่เก่ียวกับการถายทอดองคความรูที่ครอบคลุมการสอนใน
รูปแบบการสอนบรรยาย การสอนปฏิบัติการ การสอนผาน MOOC 

 
1.4  ผูเกี่ยวของ หนาที่และอํานาจ 
 ในสวนนี้จะเปนการระบุถึงหนาที่และความรับผิดชอบของผูที่มีสวนเกี่ยวของกับกระบวนการการ
คํานวณภาระงานสอน และการจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน ของคณะวิทยาการสารสนเทศ 

1. คณะกรรมการประจําคณะวิทยาการสารสนเทศ มีหนาท่ี กําหนดนโยบาย หรือใหคาํแนะนํา  
ใหขอคดิเห็นการกําหนดวิธีการคดิภาระงานสอน 

2. ประธานหลักสูตร มีหนาที่ จัดตารางสอนในหลักสูตร โดยพิจารณาภาระงานใหอาจารย 
ผูสอนในหลักสูตรมีภาระงานสอนท่ีมีความเหมาะสมใกลเคียงกัน 

3. รองหัวหนาสวนงาน มีหนาที่ กํากับ ดูแล รับรองภาระงานสอนของอาจารยผูสอน และ 
พิจารณากลั่นกรองการเบิกคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงานเพ่ือเสนอหัวหนาสวนงาน 
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4. หัวหนาสวนงาน มีหนาที่ เปนผูอนุมัติภาระงานสอนของอาจารยประจําและผูดํารง 
ตําแหนงบริหาร รวมถึงอนุมัติการเบิกคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงานและอนุมัติการจายเงินผาน
ระบบ Krungthai Corporate Online 

5. อาจารยผูสอน มีหนาท่ี ดําเนินการสอนตามที่ไดรับมอบหมายของหลักสูตร  
6. นักวิชาการศึกษา มีหนาท่ี จัดตารางสอนรวมกับประธานหลักสูตร และบันทึกขอมูล  

ตารางสอนเขาสูระบบบริการการศึกษา http://reg.buu.ac.th 
7. นักวิชาการเงินและบัญชี มีหนาที่ คํานวณภาระงานสอนและจายคาตอบแทนสอนเกิน 

เกณฑภาระงาน ผานระบบสารสนเทศ ระบบ BUU ERP, ระบบ Fiori, ระบบ Krungthai Corporate 
Online และรวบรวมเอกสารเบิกคืนเงินทดรองจายสงกองคลังและทรัพยสิน 
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บทที่ 2 

บทบาทหนาที่และความรับผิดชอบ 

 

2.1 โครงสรางหนวยงานและภาระหนาที่ของหนวยงาน 
คณะวิทยาการสารสนทศ มหาวิทยาลัยบูรพา จัดตั้งขึ้นตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เร่ือง 

การจัดตั้งสวนงาน และภาระหนาที่ของสวนงาน (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2552 ฉบับลงวันที่ 20 พฤศจิกายน 

พ.ศ. 2552 โดยการยกฐานะจากภาควิชาวิทยาการคอมพิวเตอร คณะวิทยาศาสตร (จัดตั้งเม่ือวันที่ 4 

ตุลาคม พ.ศ. 2536) และไดลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา หนา 27 เลมท่ี 126 ตอนพิเศษ 178 ง 

เมื่อวันที่ 9 ธันวาคม พศ. 2552 โดยทําหนาที่ใหการศึกษา พัฒนา คันควา วิจัย และผลิตบัณฑิตระดับ 

ปรญิญาตรี ในสาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศสําหรับอุตสาหกรรมดิจิทัล 

สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟตแวร สาขาวิชาปญญาประดิษฐประยุกตและเทคโนโลยีอัจฉริยะ และระดับ

บัณฑิตศึกษา ในสาขาวิชาวิทยาการขอมูล เนนดานวิทยาการขอมูล (Data Science) ซึ่งเปนกําลังสําคัญ

ในการรองรับการพัฒนาและขับเคลื่อนประเทศดวยเทคโนโลยีดานคอมพิวเตอรแสะสารสนเทศตาม

นโยบายประเทศและระเบียงเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก (EEC) โดยมีหลักสูตรในความดูแลทั้งหมด 6 

หลักสูตร ดังน้ี 

ระดับปริญญาตรี 

1. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑติ สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร 

2. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑติ สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่ออุตสาหกรรมดิจิทัล 

3. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑติ สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟตแวร 

4. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาปญญาประดิษฐประยุกตและเทคโนโลยี

อัจฉรยิะ  

ระดับปริญญาโท 

1. หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาการขอมูล 

ระดับปริญญาเอก 

1. หลักสูตรปรชัญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาการขอมูล 

 

ซึ่งการจัดการเรียนการสอนท้ังหมดนั้น มุงเนนการปฏิบัติงานจริงเพ่ือรองรับอุตสาหกรรม          

ในภูมิภาค รวมถึงการวิจัยและการสรางนวัตกรรม   

ปจจุบัน คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา มีนิสิต 1,374 คน (ขอมูล ณ วันที่ 30 

มิถุนายน พ.ศ. 2566) และมีบุคลากรซึ่งปฏิบัติหนาที่ ประกอบดวย พนักงานสายวิชาการ จํานวน 29 คน  

พนักงานสายสนับสนุนวิชาการ จํานวน 12 คน ซึ่งมีโครงสรางองคกร ดังภาพที่ 1 
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ภาพท่ี 1 โครงสรางองคกรของคณะวิทยาการสารสนเทศ 

 

2.2  ลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน (Job Description) 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0548/2565 เรื่อง มาตรฐานกําหนดตําแหนงของพนักงาน

มหาวิทยาลัย ประเภทสนับสนุนวิชาการ (มหาวิทยาลัยบูรพา, 2565) ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี 

ระดับปฏิบัติการ เปนการปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรู ความสามารถทาง

วิชาการในการทํางานปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและบัญชี ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และ

ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติงานในดานตาง ๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 จัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงนินอก 

     งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเปน   

        ฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของสวนราชการ  

1.2 รวบรวมขอมูล และรายงานการเงินของสวนราชการ เพื่อพรอมที่จะปรับปรุง 

     ขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 

1.3 ศึกษาวิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณของสวนงาน เพ่ือใหการใชจายเงิน    

     เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และใชเปนแนวทางในการปรบัปรุงการจัดทําและ 

     จัดสรรงบประมาณ 

1.4 ดแูลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสาํคัญการรับ- 

     จายเงิน เพ่ือใหการรับ-จายเงนิขององคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตอง 

     ตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
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2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน   

          หรือโครงการ เพื่อใหการดาํเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือให 

     เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรอืหนวยงานท่ี 

     เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรบั 

     มอบหมาย 

4. ดานการบริการ 

4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความ 

     รับผิดชอบในระดับเบ้ืองตนแกหนวยงาน หรือพนักงานมหาวิทยาลัยเพื่อใหได 

     ทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 

4.2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรบัปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบ 

     สารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงนิและบัญชี เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุน 

     ภารกิจของสวนงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน  

     หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

 กระบวนการการคาํนวณภาระงานสอนและการจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน       

โดยแบงเปนข้ันตอนตาง ๆ ดังตอไปนี้ 

1. ขั้นตอนการคํานวณภาระงานสอนของอาจารยประจํา คณะวิทยาการสารสนเทศ 

2. ขั้นตอนการคํานวณภาระงานสอนของอาจารยประจําที่ดํารงตําแหนงบริหาร  

      คณะวิทยาการสารสนเทศ 

3. ขั้นตอนการจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน ของคณะวิทยาการสารสนเทศ และ

การเบิกคนืเงินทดรองจาย 
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บทที่ 3 

กระบวนการปฏิบัติงาน 

  
3.1  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)   

 สัญลักษณตาง ๆ และความหมายของ Work Flow ตามที่แสดงในภาพที่ 2 
 
                      สัญลักษณ                                                 ความหมาย 
 
 
 จุดเร่ิมตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 
 
 
 กิจกรรมและการปฏิบัติ 
  
 
 การตดัสินใจ เชน การตรวจสอบ  
 การอนุญาต/อนุมัติ และการเห็นชอบ  
 เปนตน 
 
 
 แสดงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
 
 
 การสงกลับ/แกไข 
 
 
 จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน เชน  
 กรณีการเขียนกระบวนการไมสามารถจบได 
 ภายใน 1 หนา 
 

ภาพที่ 2 สัญลักษณของ Work Flow 

(ที่มา : พรภัทร อินทรวรพัฒน, 2560)  
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 จากขอมูลผูเขียนไดสรุปผังกระบวนการ การคํานวณภาระงานสอนของอาจารยประจํา  
คณะวิทยาการสารสนเทศ  โดยมีผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ตามที่แสดงในภาพที่ 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เริ่มตน 

งานการเงนิดาวนโหลดขอมูลตารางสอนของอาจารย  

จาก http://reg.buu.ac.th 

งานการเงนิคํานวณภาระงานสอนของอาจารย 

ผูสอนตรวจสอบ

ภาระงานสอน 

ถูกตอง 

1 

การสงกลับ/แกไข 

ไมถูกตอง 

รองหัวหนาสวนงาน 

ลงนามรับรอง 

 

การสงกลับ/แกไข 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

2 
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ภาพท่ี 3 ข้ันตอนกระบวนการ การคํานวณภาระงานสอนของอาจารยประจํา 

ที่มา : วิเคราะหโดยผูเขียน 
อางอิงตามประกาศคณะวิทยาการสารสนเทศ  ดังนี้ 

1. ประกาศคณะวิทยาการสารสนเทศ  ที่ 0088/2565  เรื่อง หลักเกณฑการกําหนด 
ภาระงานเพ่ือการจายคาตอบแทนของคณาจารยประจําคณะวิทยาการสารสนเทศ พ.ศ. 2565   
 
หมายเหตุ  Work Flow  นี้ใชสําหรับการคํานวณภาระงานสอนของอาจารยประจํา คณะวิทยาการ

สารสนเทศ 

 
  

หัวหนาสวนงาน

พิจารณาอนมุตัิ 

1 

สิ้นสุดกระบวนการ 

งานการเงนิสแกนเอกสารภาระงาน 

ที่ไดรับอนุมัติใหผูสอน 

2 

การสงกลับ/แกไข 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 
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 จากขอมูลผูเขียนไดสรุปผังกระบวนการ การคํานวณภาระงานสอนของอาจารยประจํา ที่ดํารง
ตําแหนงบริหาร คณะวิทยาการสารสนเทศ โดยมีผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ตามที่แสดงใน
ภาพท่ี 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

 
 
 
 

 
 

ภาระงานรองหัวหนาสวนงาน 

สูงกวา 6 หนวยกิต ตอภาคการศึกษา 

ภาระงานหัวหนาสวนงาน 

สูงกวา 3 หนวยกิต ตอภาคการศึกษา 

เร่ิมตน 

1 

งานการเงนิดาวนโหลดขอมูลตารางสอนของอาจารยประจํา  

ที่ดํารงตําแหนงบริหาร จาก http://reg.buu.ac.th 

งานการเงินคํานวณภาระงานของอาจารยประจําที่ดํารงตําแหนงบริหาร 

อาจารยประจําที่ดํารงตาํแหนง

บริหารตรวจสอบภาระงาน

สอน 

2 

การสงกลับ/แกไข 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

รองหัวหนาสวนงาน 

ลงนามรับรอง 

 

การสงกลับ/แกไข 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 
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การสงกลับ/แกไข 

ไมอนุมัต ิ การสงกลับ/แกไข 

ไมอนุมัติ 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 
 
 
 

หัวหนาสวนงาน

พิจารณาอนุมัติ 

 

กบพบ.ลงรับเอกสาร 

ดําเนินการเสนออธิการบดี 

1 2 

งานการเงนิจัดทําบันทึกขอความ 

ขอสอนเกินเกณฑของผูดํารงตําแหนง 

รองหัวหนาสวนงาน โดยใหเหตุผลจําเปน 

งานการเงนิจัดทําบันทึกขอความ 

ขอสอนเกินเกณฑของผูดํารงตําแหนง

หัวหนาสวนงาน โดยใหเหตผุลจําเปน 

อาจารยประจําที่ดํารงตาํแหนง 

หัวหนาสวนงานลงนาม/ 

งานการเงนิสงเอกสารให กบพบ. 

 

อธิการบดีพิจารณา

อนุมัติ 

 

3 

กบพบ.สงเอกสารใหสวนงาน 

ถูกตอง 

อนุมัติ อนุมัติ 

อาจารประจําที่ดํารงตําแหนงบริหาร  

ลงนามขออนุมัติสอนเกินเกณฑภาระงาน 

ของผูดํารงตําแหนงรองหัวหนาสวนงาน 
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ภาพที่ 4 ขั้นตอนกระบวนการ การคํานวณภาระงานสอนของอาจารยประจํา ที่ดํารงตําแหนงบริหาร 

 
ที่มา : วิเคราะหโดยผูเขียน 
อางอิงตามประกาศคณะวิทยาการสารสนเทศ และประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ดังน้ี 

1. ประกาศคณะวิทยาการสารสนเทศ  ที่ 0088/2565  เรื่อง หลักเกณฑการกําหนด 
ภาระงานเพ่ือการจายคาตอบแทนของคณาจารยประจําคณะวิทยาการสารสนเทศ พ.ศ. 2565   

2. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 1209/2565  เรื่อง ภาระงานและผลงานทางวิชาการ 
ของผูดาํรงตําแหนงบริหาร 
 
หมายเหตุ  Work Flow  นี้ใชสําหรับการคํานวณภาระงานสอนของอาจารยประจํา ที่ดํารงตําแหนง

บริหาร คณะวิทยาการสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานการเงนิสแกนเอกสารภาระงานสอนท่ีไดรับอนุมัติ

ใหกับอาจารยประจําที่ดํารงตําแหนงบริหาร 

สิ้นสุดกระบวนการ 

3 
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จากขอมูลผูเขียนไดสรุปผังกระบวนการ การจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน ของ 
คณะวิทยาการสารสนเทศ และการเบิกคืนเงินทดรองจาย โดยมีผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ตามที่แสดงในภาพที่ 5    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

เร่ิมตน 

งานการเงินจัดทําบันทึกขออนุมัติในหลักการเบิกคาสอน

เกินเกณฑภาระงาน 

 

งานการเงนิตรวจสอบงบประมาณและจองเงนิ 

เพ่ือขออนุมัติในหลักการ ในระบบ BUU ERP  

 

หัวหนาสวนงาน

พิจารณาอนุมัติ 

 

อนุมัติ 

การสงกลับ/แกไข 

ไมอนุมัติ 

งานการเงินแนบเอกสารขออนุมัติในหลักการ 

ในระบบ BUU ERP  
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. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

งานการเงนิบันทึกตั้งหนี้เงินทดรองจาย 

ในระบบ BUU ERP  

 

งานการเงินสรางใบขออนุมัติเบิกเงิน 

ในระบบ Fiori 

 

รองหัวหนาสวนงาน

ตรวจสอบใบขออนุมัติ

เบิกในระบบ Fiori 

หัวหนาสวนงาน 

พิจารณาอนุมัติใบขอ

อนุมัติเบิก 

ในระบบ Fiori 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

การสงกลับ/แกไข 

ไมอนุมัติ 

การสงกลับ/แกไข 

ไมอนุมัติ 

2 
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2 

งานการเงนิพิมพใบขออนุมัติเบิกและปดสถานะ 

การเบิกเงินในระบบ Fiori 

 

งานการเงินบันทึกจายเงินทดรองจาย 

ในระบบ BUU ERP 

 

งานการเงนิดําเนินการจัดทําขอมูลการจายเงินในระบบ 

Krungthai Corporate Online 

 

รองหัวหนาสวนงานและ

หัวหนาสวนงานพิจารณา

อนุมัติในระบบ Krungthai 

Corporate  Online 

3 

การสงกลับ/แกไข 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัติ 
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ภาพท่ี 5 ขั้นตอนกระบวนการ การจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน ของคณะวิทยาการ
สารสนเทศ และการเบิกคืนเงนิทดรองจาย 

ที่มา : วิเคราะหโดยผูเขียน 
อางอิงตามประกาศคณะวิทยาการสารสนเทศ และประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ดังน้ี 

1. ประกาศคณะวิทยาการสารสนเทศ ที่ 0088/2565 เร่ือง หลักเกณฑการกําหนด 
ภาระงานเพ่ือการจายคาตอบแทนของคณาจารยประจําคณะวิทยาการสารสนเทศ พ.ศ. 2565   

2. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 1209/2565  เรื่อง ภาระงานและผลงานทางวิชาการ 
ของผูดาํรงตําแหนงบริหาร 
 
หมายเหตุ Work Flow นี้ใชสําหรับการดําเนินการการจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน  
ของคณะวิทยาการสารสนเทศ และการเบิกคืนเงนิทดรองจาย

3 

อาจารยผูสอนไดรับคาตอบแทนคาสอนเกิน  

งานการเงนิยืนยันรายการโอนเงินในระบบ BUU ERP 
 

งานการเงินเช็คสถานะการจายเงิน 

ในระบบ Krungthai Corporate  Online 

 

สิ้นสุดกระบวนการ 

งานการเงนิบันทึกขอมูลขอเบิกคืนเงินทดรองจาย 

ในระบบ BUU ERP สงเอกสารใหกองคลัง 
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ผงักระบวนการ/งาน  (Work Flow) 
ชื่อผังกระบวนการ  กระบวนการการคํานวณภาระงานสอนของอาจารยประจํา คณะวิทยาการสารสนเทศ 
ขอกําหนดสําคัญของกระบวนการ กําหนดการคํานวณภาระงานสอนของอาจารยประจํา  
ตัวชี้วัดสําคัญของกระบวนการ การดําเนินกระบวนการการคํานวณภาระงานของอาจารยประจํา คณะวิทยาการสารสนเทศ เปนไปดวยความถูกตองตามประกาศ
คณะวิทยาการสารสนเทศ ที่ 0088/2565 เร่ือง หลักเกณฑการกําหนดภาระงานเพ่ือการจายคาตอบแทนของคณาจารยประจําคณะวิทยาการสารสนเทศ พ.ศ. 
2565 กําหนดรอยละ 100 
 
ตารางที่ 1 กระบวนการการคํานวณภาระงานสอนของอาจารยประจํา คณะวิทยาการสารสนเทศ 

ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
1.  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน ฝายวิชาการแจงการจัด
ตารางสอนประจําภาคการศึกษา
และบันทึกขอมูลลงระบบ 
http://reg.buu.ac.th 
เรียบรอยแลว  
หลังจากเพ่ิมถอน 15 วันงาน
การเงินดําเนินการดาวนโหลด
ขอมูลตารางสอนของอาจารย
ผูสอนจาก 
http://reg.buu.ac.th  
เปนไฟลขอมูล excel   

ไฟลขอมูลตารางสอนอาจารย
ครบถวน ประกอบดวย 
รหัสวิชา  
จํานวนหนวยกิต  
กลุมที่เปดสอน  
หองเรียนและอาคาร 
วนัเวลาที่สอน 
จํานวนนิสิตที่ลงทะเบียน 

1.ตารางสอนอาจารยผูสอน 
จาก http://reg.buu.ac.th 
2.ไฟลขอมูลตารางสอนของ
อาจารย 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

งานการเงินดาวนโหลดขอมูล

ตารางสอนของอาจารย  

จาก http://reg.buu.ac.th 

เริ่มตน 

1 



18 

 

การสงกลับ/แกไข 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
2.  

 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน งานการเงินดําเนินการคํานวณ
ภาระงานสอน โดยนําขอมูลไฟล 
excel มาคํานวณภาระงานสอน
ลงในแบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพ่ือการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 

การคํานวณภาระงานสอนของ
อาจารยประจํา ถูกตองเปนไป
ตามประกาศคณะวทิยาการ
สารสนเทศ ที่ 0088/2565 เรือ่ง 
หลักเกณฑการกําหนดภาระงาน
สอนเพื่อการจายคาตอบแทน
ของคณาจารยประจําคณะ
วทิยาการสารสนเทศ พ.ศ. 
2565 

1.แบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 
2.สรุปผลรวมภาระงานของ
อาจารยผูสอนตอภาค
การศึกษา 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

3.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

2 วัน งานการเงินสงขอมูลภาระงาน
สอนใหอาจารยผูสอนตรวจสอบ 
โดยผูสอนดําเนินการตรวจสอบ
ความถูกตองของภาระงานสอน
ประจําภาคการศึกษา และลง
นามผูสอน และสงคืนที่งาน
การเงิน และงานการเงินลงนาม
ผูจัดทํา 

ภาระงานสอนของอาจารย
ประจํา ถูกตองเปนไปตาม
ประกาศคณะวิทยาการ
สารสนเทศ ที่ 0088/2565 เรื่อง 
หลักเกณฑการกําหนดภาระงาน
สอนเพื่อการจายคาตอบแทน
ของคณาจารยประจําคณะ
วทิยาการสารสนเทศ พ.ศ. 
2565 

1.แบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 
2.สรุปผลรวมภาระงานของ
อาจารยผูสอนตอภาค
การศึกษา 

อาจารยผูสอน 

3 

1 

งานการเงินคํานวณภาระงาน

สอนของอาจารย 

ผูสอน

ตรวจสอบภาระ

งานสอน 

2 
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การสงกลับ/แกไข 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
4.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน งานการเงินเสนอเอกสารภาระ
งานสอน ของผูสอนให         
รองหัวหนาสวนงานที่ดูแลดาน
วชิาการ ลงนามรับรอง 

ภาระงานสอนของอาจารย
ประจําไดรับการรับรองจากรอง
หัวหนาสวนงาน และถูกตอง
เปนไปตามประกาศคณะ
วทิยาการสารสนเทศ ท่ี 
0088/2565 เร่ือง หลักเกณฑ
การกําหนดภาระงานสอนเพ่ือ
การจายคาตอบแทนของ
คณาจารยประจําคณะวทิยาการ
สารสนเทศ พ.ศ. 2565  
 

1.แบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 
2.สรุปผลรวมภาระงานของ
อาจารยผูสอนตอภาค
การศึกษา 

รองหัวหนา
สวนงาน 

5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน งานการเงินเสนอเอกสารภาระ
งานสอนของผูสอน 
ใหหัวหนาสวนงานพิจารณาลง
นามอนุมัต ิ

ภาระงานสอนของอาจารย
ประจําไดรับอนุมัติจากหัวหนา
สวนงานถูกตองเปนไปตาม
ประกาศคณะวิทยาการ
สารสนเทศ ที่ 0088/2565 เรื่อง 
หลักเกณฑการกําหนดภาระงาน
สอนเพื่อการจายคาตอบแทน
ของคณาจารยประจําคณะ
วทิยาการสารสนเทศ พ.ศ. 
2565 

1.แบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 
2.สรุปผลรวมภาระงานของ
อาจารยผูสอนตอภาค
การศึกษา 

หัวหนาสวน
งาน 

2 

4 

การสงกลับ/แกไข 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

หัวหนาสวน

งานพิจารณา

อนุมัติ 

รองหัวหนาสวน

งาน 

ลงนามรับรอง 

3 
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ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
6.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที งานการเงินดําเนินการสแกน
ภาระงานสอนของผูสอนและสง
ใหผูสอนเก็บไวเปนหลักฐาน 

ภาระงานสอนของอาจารย
ประจําไดรับการรับรองและ
อนุมัติจากหัวหนาสวนงาน และ 
ถูกตองเปนไปตามประกาศคณะ
วทิยาการสารสนเทศ ท่ี 
0088/2565 เร่ือง หลักเกณฑ
การกําหนดภาระงานสอนเพ่ือ
การจายคาตอบแทนของ
คณาจารยประจําคณะวทิยาการ
สารสนเทศ พ.ศ. 2565 

1.แบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 
2.สรุปผลรวมภาระงานของ
อาจารยผูสอนตอภาค
การศึกษา 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 
 
  

4 

งานการเงินสแกนเอกสาร

ภาระงานที่ไดรับอนุมัติ 

ใหผูสอน 

ส้ินสุดกระบวนการ 
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ชื่อผังกระบวนการ  กระบวนการการคํานวณภาระงานสอนของอาจารยประจําที่ดํารงตําแหนงบริหาร คณะวิทยาการสารสนเทศ 
ขอกําหนดสําคัญของกระบวนการ กําหนดการคํานวณภาระงานสอนของอาจารยประจําที่ดํารงตําแหนงบริหาร  
ตัวชี้วัดสําคัญของกระบวนการ การดําเนินกระบวนการการคํานวณภาระงานของอาจารยประจําที่ดํารงตําแหนงบริหาร คณะวิทยาการสารสนเทศ เปนไปดวย
ความถูกตองตามประกาศคณะวทิยาการสารสนเทศ ท่ี 0088/2565  เรื่อง หลักเกณฑการกําหนดภาระงานเพื่อการจายคาตอบแทนของคณาจารยประจําคณะ
วทิยาการสารสนเทศ พ.ศ. 2565 และประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่ 1209/2565 เรื่อง ภาระงานและผลงานทางวิชาการของผูดํารงตําแหนงบริหาร  
กําหนดรอยละ 100 
 
ตารางที่ 2 กระบวนการการคํานวณภาระงานสอนของอาจารยประจําที่ดํารงตําแหนงบริหาร คณะวทิยาการสารสนเทศ 

ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
1.  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน ฝายวิชาการแจงการจัด
ตารางสอนประจําภาคการศึกษา
และบันทึกขอมูลลงระบบ 
http://reg.buu.ac.th 
เรียบรอยแลว  
หลังจากเพ่ิมถอน 15 วันงาน
การเงินดําเนินการดาวนโหลด
ขอมูลตารางสอนของอาจารย
ประจํา ที่ดํารงตําแหนงบริหาร 
จาก http://reg.buu.ac.th 
เปนไฟลขอมูล excel   

ไฟลขอมูลตารางสอนอาจารย
ประจําที่ดํารงตําแหนงบริหาร
ครบถวนประกอบดวย 
รหัสวิชา  
จํานวนหนวยกิต  
กลุมที่เปดสอน  
หองเรียนและอาคาร 
วนัเวลาที่สอน 
จํานวนนิสิตที่ลงทะเบียน 

1.ตารางสอนอาจารยประจํา 
ที่ดํารงตําแหนงบริหาร จาก 
http://reg.buu.ac.th 
2.ไฟลขอมูลตารางสอนของ
อาจารยประจําที่ดํารง
ตําแหนงบริหาร 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

งานการเงินดาวนโหลดขอมูล

ตารางสอนของอาจารยประจํา

ที่ดํารงตําแหนงบริหาร  

จาก http://reg.buu.ac.th 

เริ่มตน 

1 
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ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
2.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน งานการเงินดําเนินการคํานวณ
ภาระงานสอน โดยนําขอมูลไฟล 
excel มาคํานวณภาระงานสอน
ลงในแบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพ่ือการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 

การคํานวณภาระงานสอนของ
อาจารยประจําที่ดํารงตําแหนง
บริหาร ถูกตองเปนไปตาม
ประกาศคณะวิทยาการ
สารสนเทศ ที่ 0088/2565 เรื่อง 
หลักเกณฑการกําหนดภาระงาน
สอนเพื่อการจายคาตอบแทน
ของคณาจารยประจําคณะ
วทิยาการสารสนเทศ พ.ศ. 
2565 

1.แบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 
2.สรุปผลรวมภาระงานของ
อาจารยประจําที่ดํารง
ตําแหนงบริหาร ตอภาค
การศึกษา 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

3.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน งานการเงินสงขอมูลภาระงาน
สอนใหอาจารยประจําที่ดํารง
ตําแหนงบริหารตรวจสอบ โดย 
อาจารยประจําที่ดํารงตําแหนง
บริหารดําเนินการตรวจสอบ
ความถูกตองของภาระงานสอน
ประจําภาคการศึกษา และลง
นามผูสอน และสงคืนที่งาน
การเงิน  งานการเงินลงนาม
ผูจัดทํา 

ภาระงานสอนของอาจารย
ประจํา ที่ดํารงตําแหนงบริหาร 
ถูกตองเปนไปตามประกาศคณะ
วทิยาการสารสนเทศ ท่ี 
0088/2565 เร่ือง หลักเกณฑ
การกําหนดภาระงานสอนเพ่ือ
การจายคาตอบแทนของ
คณาจารยประจําคณะวทิยาการ
สารสนเทศ พ.ศ. 2565 
 
 

1.แบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 
2.สรุปผลรวมภาระงานของ
อาจารยประจําที่ดํารง
ตําแหนงบริหาร ตอภาค
การศึกษา 

อาจารย
ประจําที่ดํารง
ตําแหนง
บริหาร 

1 

งานการเงินคาํนวณภาระงานสอน

ของอาจารยประจํา 

ที่ดํารงตําแหนงบริหาร 

อาจารยประจําที่

ดํารงตําแหนงบริหาร

ตรวจสอบภาระงาน 

 

2 
3 
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การสงกลับ/แกไข 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
4.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน งานการเงินเสนอเอกสารภาระ
งานสอนของอาจารยประจําที่
ดํารงตําแหนงบริหาร  
ใหรองหัวหนาสวนงานที่ดูแล
ดานวชิาการ ลงนามรบัรอง 

ภาระงานสอนของอาจารย
ประจําที่ดํารงตําแหนงบริหาร 
ไดรับการรบัรองจากรองหัวหนา
สวนงานและ ถูกตองเปนไปตาม
ประกาศคณะวิทยาการ
สารสนเทศ ที่ 0088/2565 เรื่อง 
หลักเกณฑการกําหนดภาระงาน
สอนเพื่อการจายคาตอบแทน
ของคณาจารยประจําคณะ
วทิยาการสารสนเทศ พ.ศ. 
2565 

1.แบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 
2.สรุปผลรวมภาระงานของ
อาจารยประจําที่ดํารง
ตําแหนงบริหาร ตอภาค
การศึกษา 

รองหัวหนา
สวนงานดูแล
ดานวิชาการ 

5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

30 นาที งานการเงินดําเนินการจัดทํา
บันทึกขอความขออนุมัติสอน
เกินเกณฑภาระงานของผูดํารง
ตําแหนงบริหาร รองหัวหนาสวน
งาน กรณีที่สอนเกิน 6  
หนวยกิตตอภาคการศึกษา แต
ทั้งน้ีตองสอนไมเกิน 9 หนวย   
กิตตอภาคการศึกษา  โดยระบุ
เหตุผลความจําเปน  

บันทึกขอความขอสอนเกิน
เกณฑของผูดํารงตําแหนง
บริหาร ถูกตองเปนไปตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่ 
1209/2565 เร่ือง ภาระงาน
และผลงานทางวิชาการของผู
ดํารงตําแหนงบริหาร 
 

1.บันทึกขอความขออนุมัติ
สอนเกินเกณฑภาระงานของผู
ดํารงตําแหนงบริหาร 
2.แบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

4 

งานการเงินจัดทําบันทึกขอความ

ขอสอนเกินเกณฑของผูดํารง

ตําแหนง 

รองหัวหนาสวนงาน กรณีสอน

เกิน 6หนวยกิตตอภาคการศึกษา 

2 

รองหัวหนาสวน

งาน 

ลงนามรับรอง 

3 
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อนุมัติ 

ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
6.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน อาจารยประจําที่ดํารงตําแหนง
บริหาร ตําแหนงรองหัวหนาสวน
งานลงนามในบันทึกขอความขอ
อนุมัติสอนเกินภาระงานของผู
ดํารงตําแหนงบริหาร  

บันทึกขอความขอสอนเกิน
เกณฑของผูดํารงตําแหนง
บริหาร ถูกตองเปนไปตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่ 
1209/2565 เร่ือง ภาระงาน
และผลงานทางวิชาการของผู
ดํารงตําแหนงบริหาร 
 
 

1.บันทึกขอความขออนุมัติ
สอนเกินเกณฑภาระงานของผู
ดํารงตําแหนงบริหาร 
2.แบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 

อาจารย
ประจําที่ดํารง
ตําแหนง
บริหาร 

7. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 

30 นาที งานการเงินเสนอเอกสารขอ
อนุมัติสอนเกินเกณฑภาระงาน 
ของอาจารยประจําทีผู่ดํารง
ตําแหนงบริหาร (รองหัวหนา
สวนงาน)  ใหหัวหนาสวนงาน
พิจารณาอนุมัติการขอสอนเกิน
เกณฑภาระงานของผูดํารง
ตําแหนงบริหาร  
 

บันทึกขอความขอสอนเกิน
เกณฑของผูดํารงตําแหนง
บริหาร ไดรับการอนุมัติจาก
หัวหนาสวนงาน และถูกตอง
เปนไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพาที่ 
1209/2565 เร่ือง ภาระงาน
และผลงานทางวิชาการของผู
ดํารงตําแหนงบริหาร 

1.บันทึกขอความขออนุมัติ
สอนเกินเกณฑภาระงานของผู
ดํารงตําแหนงบริหาร 
2.แบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 

หัวหนาสวน
งาน 

4 

5 

อาจารยประจําที่ดํารงตําแหนง

บริหาร ลงนามขออนุมัติสอนเกิน

ภาระงาน 

หัวหนาสวนงาน

พิจารณาอนุมัติ 

การสงกลับ/แกไข 

ไมอนุมัติ 
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ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
8.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที งานการเงินดําเนินการจัดทํา
บันทึกขอความขออนุมัติสอน
เกินเกณฑภาระงานของผูดํารง
ตําแหนงบริหาร ตาํแหนง
หัวหนาสวนงาน กรณีที่สอนเกิน 
3 หนวยกิตตอภาคการศึกษา 
ทั้งน้ีตองสอนไมเกิน 6 หนวยกิต  
โดยระบุเหตุผลความจําเปน 

ผูบริหารดํารงตําแหนงหัวหนา
สวนงานไดรบัการอนุมัติใหสอน
เกินภาระงานของผูดํารง
ตําแหนงหัวหนาสวนงาน ตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่ 
1209/2565 เร่ือง ภาระงาน
และผลงานทางวิชาการของผู
ดํารงตําแหนงบริหาร 
 

1.บันทึกขอความขออนุมัติ
สอนเกินเกณฑภาระงานของผู
ดํารงตําแหนงบริหาร 
2.แบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

9. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน อาจารยประจําที่ดํารงตําแหนง
บริหาร ตําแหนงหัวหนาสวน
งานลงนามในบันทึกขอความขอ
อนุมัติสอนเกินภาระงานของผู
ดํารงตําแหนงบริหาร และงาน
การเงินดําเนินการสงเอกสารให 
กบพบ. 

บันทึกขอความขอสอนเกิน
เกณฑของผูดํารงตําแหนง
บริหาร ถูกตองเปนไปตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่ 
1209/2565 เร่ือง ภาระงาน
และผลงานทางวิชาการของผู
ดํารงตําแหนงบริหาร 
 

1.บันทึกขอความขออนุมัติ
สอนเกินเกณฑภาระงานของผู
ดํารงตําแหนงบริหาร 
2.แบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 

อาจารย
ประจําที่ดํารง
ตําแหนง
บริหาร 
(หัวหนาสวน
งาน) 

5 

งานการเงินจัดทําบันทึกขอความ

ขอสอนเกินเกณฑของผูดํารง

ตําแหนง 

หัวหนาสวนงาน กรณีสอนเกิน 3

หนวยกิตตอภาคการศึกษา 

6 

อาจารยประจําดํารงตําแหนง

หัวหนาสวนงาน ลงนามขออนุมัติ

สอนเกินภาระงาน  

7 



26 

 

ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
10.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน กบพบ.ลงรับเอกสารและ
เกษียณหนังสือขออนุมัติสอน
เกินเกณฑภาระงานของหัวหนา
สวนงาน และดําเนินการเสนอ
อธิการบดี 

บันทึกขอความขอสอนเกิน
เกณฑของผูดํารงตําแหนง
บริหาร ถูกตองเปนไปตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่ 
1209/2565 เร่ือง ภาระงาน
และผลงานทางวิชาการของผู
ดํารงตําแหนงบริหาร 

1.บันทึกขอความขออนุมัติ
สอนเกินเกณฑภาระงานของผู
ดํารงตําแหนงบริหาร 
2.แบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 
3.คําสั่งแตงต้ังผูดํารงตําแหนง
บริหาร 
4.ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา
ที่ 1209/2565 เรื่อง ภาระ
งานและผลงานทางวิชาการ
ของผูดํารงตําแหนงบริหาร 

กบพบ. 

6 

กบพบ.ลงรับเอกสาร 

ดําเนินการเสนออธิการบดี 

8 9 

7 
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ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
11. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน อธิการบดีพิจารณาอนุมัติการขอ
อนุมัติสอนเกินเกณฑภาระงาน
ของผูดํารงตําแหนงบริหาร 
ตําแหนงหัวหนาสวนงาน กรณี
สอนเกิน 3 หนวยกิตตอภาค
การศึกษา แตไมเกิน 6 หนวยกิต 

บันทึกขอความขอสอนเกิน
เกณฑของผูดํารงตําแหนง
บริหารไดรับการอนุมัติจาก
อธิการบดี และถูกตองเปนไป
ตามประกาศมหาวทิยาลัยบูรพา
ที่ 1209/2565 เรื่อง ภาระงาน
และผลงานทางวิชาการของผู
ดํารงตําแหนงบริหาร 
  

1.บันทึกขอความขออนุมัติ
สอนเกินเกณฑภาระงานของผู
ดํารงตําแหนงบริหาร 
2.แบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 
3.คําสั่งแตงต้ังผูดํารงตําแหนง
บริหาร 
4.ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา
ที่ 1209/2565 เรื่อง ภาระ
งานและผลงานทางวิชาการ
ของผูดํารงตําแหนงบริหาร 

อธิการบดี 

 
 

8 

อธิการบดี

พิจารณาอนุมัติ 

การสงกลับ/แกไข 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

10

0 

9 
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ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
12.  1 วัน กบพบ.ดําเนินการสงเอกสารขอ

อนุมัติสอนเกินเกณฑภาระงาน
ของผูดํารงตําแหนงหัวหนาสวน
งานที่ไดรับอนุมัติจากอธิการบดี
ใหสวนงาน 

บันทึกขอความขอสอนเกิน
เกณฑของผูดํารงตําแหนง
บริหารไดรับการอนุมัติจาก
อธิการบดี และถูกตองเปนไป
ตามประกาศมหาวทิยาลัยบูรพา
ที่ 1209/2565 เรื่อง ภาระงาน
และผลงานทางวิชาการของผู
ดํารงตําแหนงบริหาร 

บันทึกขอความขออนุมัติสอน
เกินเกณฑภาระงานของผูดํารง
ตําแหนงบริหาร ทีไ่ดรับอนุมัติ
จากอธิการบดี 
 

กบพบ. 

13. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

30 นาที งานการเงินดําเนินการสแกน
ภาระงานสอนสงใหอาจารย
ประจําที่ดํารงตําแหนงบริหาร 

บันทึกขอความขอสอนเกิน
เกณฑของผูดํารงตําแหนง
บริหารไดรับการอนุมัติ และ
เปนไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพาที่ 
1209/2565 เร่ือง ภาระงาน
และผลงานทางวิชาการของผู
ดํารงตําแหนงบริหาร 

 

1.บันทึกขอความขออนุมัติ
สอนเกินเกณฑภาระงานของผู
ดํารงตําแหนงบริหารที่ไดรับ
การอนุมัติ 
2.แบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 
3.สรุปผลรวมภาระงานของ
อาจารยประจําที่ดํารง
ตําแหนงบริหารตอภาค
การศึกษา 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 
  

งานการเงินสแกนเอกสารภาระงาน

ที่ไดรับอนุมัติใหอาจารยประจําที่ 

ดํารงตําแหนงบริหาร 

ส้ินสุดกระบวนการ 

กบพบ.สงเอกสารใหสวนงาน 

10

0 
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ผังกระบวนการ/งาน  (Work Flow)  
ชื่อผังกระบวนการ  กระบวนการการการจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน ของคณะวิทยาการสารสนเทศ และการเบิกคืนเงินทดรองจาย 
ขอกําหนดสําคัญของกระบวนการ การจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน และการเบิกคืนเงนิทดรองจาย 
ตัวชี้วัดสําคัญของกระบวนการ การดําเนินกระบวนการการจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน ของคณะวิทยาการสารสนเทศ และการเบิกคืนเงินทดรอง
จาย  เปนไปดวยความถูกตองตามประกาศคณะวิทยาการสารสนเทศ ที่ 0088/2565 และประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่ 1209/2565 กําหนดรอยละ 100 
 
ตารางที่ 3 กระบวนการการจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน ของคณะวิทยาการสารสนเทศ และการเบิกคืนเงินทดรองจาย 

ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
1.  

 
 
 
 
 
 
 

30 นาที งานการเงินดําเนินการจัดทํา
บันทึกขอความขออนุมัติใน
หลักการเบิกคาสอนเกินเกณฑ
ภาระงาน ประจําภาคการศึกษา  
ในภาพรวม เพื่อจองงบประมาณ 

บันทึกขอความขออนุมัติใน
หลักการเบิกคาสอนเกินเกณฑ
ภาระงาน จํานวนเงินถูกตอง 

บันทึกขอความขออนุมัติ
หลักการเบิกคาสอนเกินเกณฑ
ภาระงาน 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

2.  
 
 
 
 
 
 

 

30 นาที งานการเงินดําเนินการ
ตรวจสอบงบประมาณในระบบ 
BUU ERP ผาน Transaction 
Code : ZFMR09  
งบประมาณคงเหลือเพียงพอ 
ดําเนินการจองงบประมาณผาน 
Transaction Code : FMX1 

งบประมาณในระบบ BUU ERP 
มีงบประมาณในภาพรวม
คงเหลือเพียงพอ และการจอง
งบประมาณถูกตอง 

1.บันทึกขอความขออนุมัติ
หลักการเบิกคาสอนเกินเกณฑ
ภาระงาน 
2.เลขใบจองงบประมาณจาก
ระบบ BUU ERP 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

เร่ิมตน 

งานการเงินจัดทําบันทึกขออนุมัติ

ในหลักการเบิกคาสอนเกินเกณฑ

ภาระงาน 

งานการเงินตรวจสอบงบประมาณ

และจองเงินเพ่ือขออนุมัติใน

หลักการ ในระบบ BUU ERP 

1
2



30 

 

การสงกลับ/แกไข 

ไมอนุมัติ 

ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
3.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน งานการเงินเสนอเอกสารขอ
อนุมัติในหลักการที่ไดรับการ
จองงบประมาณในระบบ BUU 
ERP ใหหัวหนาสวนงาน
พิจารณาอนุมัติ 

บันทึกขอความขออนุมัติใน
หลักการเบิกคาสอนเกินเกณฑ
ภาระงานไดรับการอนุมัติจาก
หัวหนาสวนงาน 

1.บันทึกขอความขออนุมัติใน
หลักการเบิกคาสอนเกินเกณฑ
ภาระงาน ประจําภาค
การศึกษา  
2.เลขใบจองงบประมาณจาก
ระบบ BUU ERP 

หัวหนาสวน
งาน 

4.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

30 นาที งานการเงินดําเนินการสแกน
เอกสารบันทึกขอความขออนุมัติ
ในหลักการเบิกคาสอนเกิน
เกณฑภาระงาน ประจําภาค
การศึกษา ที่ไดรับอนุมัติจาก
หัวหนาสวนงาน แนบเขาระบบ 
ระบบ BUU ERP ผาน 
Transaction Code : FMX2 

บันทึกขอความขออนุมัติใน
หลักการเบิกคาสอนเกินเกณฑ
ภาระงานไดรับการอนุมัติและ
แนบเขาในระบบ BUU ERP 

1.บันทึกขอความขออนุมัติใน
หลักการเบิกคาสอนเกินเกณฑ
ภาระงาน ประจําภาค
การศึกษา  
2.ไฟลเอกสารบันทึกขอความ
ขออนุมัติในหลักการเบิก
คาตอบแทนสอนเกินเกณฑ
ภาระงาน ประจําภาค
การศึกษา ที่อัพโหลดเขา
ระบบ BUU ERP 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

1

หัวหนาสวนงาน

พิจารณาอนุมัติ 

งานการเงินแนบเอกสารขออนุมัติใน

หลักการในระบบ BUU ERP 

3

อนุมัติ 

 

2



31 

 

ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
5.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที งานการเงินบันทึกต้ังหน้ีเงินทด
รองจาย คาสอนเกินเกณฑภาระ
งานของอาจารยประจํา ใน
ระบบ BUU ERP ผาน 
Transaction Code : FB60  
หรือกรณีมีเจาหน้ีหลายราย
สามารถตั้งหน้ีผาน Template 
excel ทดสอบผาน 
Transaction Code : ZGLE01 
และพิมพใบสําคัญทั่วไป ผาน 
Transaction Code : ZAPF01 

การบันทึกตั้งหน้ี ช่ือเจาหน้ี และ
จํานวนเงินถูกตอง  

1.ใบสําคัญตั้งหน้ี AP 
2.ใบสําคัญรับเงิน 
3.สรุปผลรวมภาระงานของ
อาจารยผูสอน ตอภาค
การศึกษา 
4.แบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 
5.บันทึกขออนุมัติสอนเกิน
เกณฑภาระงานของผูดํารง
ตําแหนงบริหาร 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

6.  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

30 นาที งานการเงินสรางใบขออนุมัตเิบิก
เงิน ในระบบ Fiori กลอง
ขอความจัดการใบขออนุมัติเบิก 
พรอมท้ังแนบเอกสารเขาระบบ
เพื่อสงเร่ืองขออนุมัติเบิกเงินให
รองหัวหนาสวนงานผูตรวจสอบ
และหัวหนาสวนงานเปนผูอนุมัติ 

ใบขออนุมัติเบิกเงินมีชื่อเจาหน้ี 
และจํานวนเงินถูกตอง 

1.ใบสําคัญตั้งหน้ี AP 
2.ใบสําคัญรับเงิน 
3.สรุปผลรวมภาระงานของอาจารย
ผูสอนท่ีดํารงตําแหนงบริหาร ตอ
ภาคการศึกษา 
4.แบบฟอรมตารางสรุปภาระงาน
สอนเพ่ือการจายคาตอบแทนของ
คณาจารยประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 
5.บันทึกขออนุมัติสอนเกินเกณฑ
ภาระงานของผูดํารงตําแหนง
บริหาร 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

3

งานการเงินบันทึกต้ังหน้ี 

เงินทดรองจาย 

ในระบบ BUU ERP 

4

งานการเงินสรางใบขออนุมัติเบิกเงนิ 

ในระบบ Fiori 

5



32 

 

ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
7.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน รองหัวหนาสวนงานท่ีไดรับ
มอบหมายพิจารณาอนุมัติใบขอ
อนุมัติเบิกเงินในฐานะผู
ตรวจสอบ ในระบบ Fiori  

เอกสารขออนุมัติเบิกเงินไดรับ
การอนุมัติผานระบบ Fiori 

1.ใบขออนุมัติเบิกเงิน 
2.ใบสําคัญตั้งหน้ี AP 
3.ใบสําคัญรับเงิน 
4.สรุปผลรวมภาระงานของ
อาจารยผูสอน ตอภาค
การศึกษา 
5.แบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 
6.บันทึกขออนุมัติสอนเกิน
เกณฑภาระงานของผูดํารง
ตําแหนงบริหาร 

รองหัวหนา
สวนงาน 

รองหัวหนาสวน

งานตรวจสอบ

และพิจารณา

อนุมัติในระบบ 

Fiori 

อนุมัต ิ

การสงกลับ/แกไข 

ไมอนุมัต ิ

6 

4 5

7 



33 

 

ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
8.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน หัวหนาสวนงานพิจารณาอนุมัติ
ใบขออนุมัติเบิกเงิน ในระบบ 
Fiori   

เอกสารขออนุมัติเบิกเงินไดรับ
การอนุมัติผานระบบ Fiori 

1.ใบขออนุมัติเบิกเงิน 
2.ใบสําคัญตั้งหน้ี AP 
3.ใบสําคัญรับเงิน 
4.สรุปผลรวมภาระงานของ
อาจารยผูสอน ตอภาค
การศึกษา 
5.แบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 
6.บันทึกขออนุมัติสอนเกิน
เกณฑภาระงานของผูดํารง
ตําแหนงบริหาร 

หัวหนาสวน
งาน 6 

หัวหนาสวนงาน

พิจารณาอนุมัติ

ในระบบ Fiori 

อนุมัติ 

7

การสงกลับ/แกไข 

ไมอนุมัติ 

8



34 

 

ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
9.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที งานการเงินตรวจสอบใบขอ
อนุมัติเบิกเงิน ในระบบ Fiori 
ข้ึนสถานะอนุมัติแลว งาน
การเงินพิมพใบขออนุมัติเบิกเพ่ือ
แนบเร่ืองเบิกเงิน และ
ดําเนินการปลด Payment 
Block เงินทดรองจาย ปด
สถานะการเบิกเงินทดรองจาย 
ในกลองสถานะการเบิกเงินทด
รองจาย 

เอกสารขออนุมัติเบิกไดรับการ
อนุมัติผานระบบ Fiori และปลด 
Payment Block 

บันทึกขอความใบขออนุมัติ
เบิกเงิน 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 8

งานการเงินพิมพใบขออนุมัติเบิกเงิน

และปดสถานะการเบิกเงิน 

ในระบบ Fiori  

9



35 

 

ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
10.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

0.5 วัน งานการเงินดําเนินการบันทึก
จายเงินทดรองจาย ในระบบ 
BUU ERP ผาน Transaction 
Code : F-53  และพิมพเอกสาร
ใบสําคัญจายผาน Transaction 
Code : ZAPF01  และดาวน
โหลดไฟลสําหรับ Upload KTB 
ผาน Transaction Code : 
ZAPI02 โดยจะไดไฟล.txt 
สําหรับเอาไว upload ระบบ
Krungthai Corporate Online 

การบันทึกจายเงินทดรองจายใน
ระบบ BUU ERP มีความถูกตอง 
ครบถวน ชื่อเจาหน้ี (ผูรับเงิน) 
และจํานวนเงิน 

1.รายงาน Export File 
ไฟล.txt สําหรับการโอนเงิน
จากระบบ BUU ERP 
2.ใบสําคัญจาย 
3.ใบสําคัญทั่วไป 
4.บันทึกขอความขออนุมัติเบิก
เงนิใน Fiori 
5.ใบสําคัญรับเงิน 
6.สรุปผลรวมภาระงานของ
อาจารยผูสอน ตอภาค
การศึกษา 
7.แบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 
8.บันทึกขออนุมัติสอนเกิน
เกณฑภาระงานของผูดํารง
ตําแหนงบริหาร 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

งานการเงินบันทึกจายเงินทดรอง

จาย ในระบบ BUU ERP 

10

9



36 

 

ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
11.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

0.5 วัน งานการเงินดําเนินการอัพโหลด 
ไฟล เพ่ือตั้งขอมูลการจายเงินใน
ระบบ Krungthai Corporate 
Online โดยอัพโหลดรายงาน 
Export File ไฟล.txt ที่ไดจาก
ระบบ BUU ERP  

การอัพโหลดไฟล เพื่อตั้งขอมูล
การจายเงิน ถูกตอง ครบถวน  

1.Bulk Payment Pre 
Approve Report จากระบบ
Krung Krungthai 
Corporate Online 
2.รายงาน Export File 
ไฟล.txt สําหรับการโอนเงิน
จากระบบ BUU ERP 
3.ใบสําคัญทั่วไป 
4.บันทึกขอความขออนุมัติเบิก
เงนิใน Fiori 
5.ใบสําคัญรับเงิน 
6.สรุปผลรวมภาระงานของ
อาจารยผูสอน ตอภาค
การศึกษา 
7.แบบฟอรมตารางสรุปภาระ
งานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 
8.บันทึกขออนุมัติสอนเกิน
เกณฑภาระงานของผูดํารง
ตําแหนงบริหาร 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

งานการเงินดําเนินการจัดทําขอมูล

การจายเงินในระบบ Krungthai 

Corporate Online  

10

11



37 

 

ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
12. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายในวันท่ี
อนุมัติการ
จายเงิน 

งานการเงินตรวจสอบ 
Statement และเช็คสถานะการ
จายเงินในระบบ Krungthai 
Corporate Online ซึ่งผูท่ีไดรบั
เงินจะตองไดรับเงินครบถวน 

อาจารยผูสอนไดรับเงินครบถวน  1.CTF051 Payment 
Summary Complete 
Transaction Report จาก
ระบบ Krungthai Corporate 
Online 
2.ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจงหัก/
เขาบัญชีจากระบบ 
Krungthai Corporate 
Online 
3.Bulk Payment Pre 
Approve Report จากระบบ 
Krungthai Corporate 
Online 
4.รายงาน Export File 
สําหรับการโอนเงินจาก ระบบ 
BUU ERP 
5.ใบสําคัญจายจากระบบ 
BUU ERP 
6.ใบสําคัญทั่วไปจากระบบ 
BUU ERP 
7.บันทึกขอความขออนุมัติเบิก
เงนิจากระบบ Fiori 
8.ใบสําคัญรับเงิน 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

งานการเงินเช็คสถานะการจายเงนิใน

ระบบ Krungthai Corporate 

Online  

11

12
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ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

9.สรุปผลรวมภาระงานของ
อาจารยผูสอน ตอภาค
การศึกษา 
10.แบบฟอรมตารางสรุป
ภาระงานสอนเพ่ือการจาย
คาตอบแทนของคณาจารย
ประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 
11.บันทึกขออนุมัติสอนเกิน
เกณฑภาระงานของผูดํารง
ตําแหนงบริหาร 
 

13. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภายในวันท่ี
อนุมัติการ
จายเงิน 

อาจารยผูสอนไดรับคาตอบแทน
คาสอนเกินผานเขาบัญชีโดย
สมบูรณ  

อาจารยผูสอนไดรบัคาตอบแทน
คาสอนเกิน ถูกตอง ครบถวน 

1.CTF051 Payment 
Summary Complete 
Transaction Report จาก
ระบบ Krungthai Corporate 
Online 
2.ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจงหัก/
เขาบัญชีจากระบบ 
Krungthai Corporate 
Online 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

อาจารยผูสอนไดรับคาตอบแทน 

คาสอนเกิน 

13 

12
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ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
14.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 นาที หลังจากตรวจสอบผลการโอนเงิน
ในระบบ Krungthai Corporate 
Online  งานการเงินดําเนินการ
นําไฟลยืนยันรายการโอนเงิน KTB 
iPay เขาระบบ BUU ERP ผาน 
Transaction Code : ZAPI03  
และสามารถตรวจสอบการ 
Update Status ผาน 
Transaction Code : ZARR02 
 
 

การยืนยันรายการโอนเงิน KTB 
iPay ผานระบบ BUU ERP มี
ความถูกตอง ครบถวน 

1.ไฟลขอมูล out.txt จาก KTB 
iPay เขาระบบ BUU ERP 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 
 
 
 

งานการเงินยืนยันรายการโอนเงิน

จาก KTB iPay เขาระบบ BUU ERP  

13 

14 
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ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
15.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

0.5 วัน งานการเงินดําเนินการรวบรวม
เรื่องเบิกคืนเงินทดรองจายและ
ดําเนินการบันทึกขอเบิกคืนเงินทด
รองจายในระบบ BUU ERP ผาน 
Transaction Code : ZAPE08  
และพิมพใบสําคัญท่ัวไปผาน 
Transaction Code : ZAPF01 
และดําเนินการสงเอกสารใหกอง
คลังและทรัพยสิน 
 

การบันทึกขอเบิกคืนเงินทดรอง
จายผานระบบ BUU ERP มี
ความถูกตอง ครบถวน 

1.ใบสําคญัตั้งหน้ี AP เงินทดรอง
จาย) 
2.ใบสําคญัจาย เงินทดรองจาย  
3.บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน
จากระบบ Fiori 
4.ใบสําคัญรับเงิน 
5.สรุปผลรวมภาระงานของ
อาจารยผูสอน ตอภาคการศึกษา 
6.แบบฟอรมตารางสรุปภาระงาน
สอนเพื่อการจายคาตอบแทนของ
คณาจารยประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 
7.บันทึกขออนุมัติสอนเกินเกณฑ
ภาระงานของผูดํารงตําแหนง
บริหาร 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

งานการเงินบันทึกขอเบิกคืนเงินทด

รองจายในระบบ BUU ERP  

สิ้นสุดกระบวนการ 

14 
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3.2  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
จากผังกระบวนการ การคํานวณภาระงานสอนของอาจารยประจํา  คณะวิทยาการ 

สารสนเทศ ขางตน สามารถแสดงเปนข้ันตอนการปฏิบัติงานดังแสดงในตารางที่ 4  

 

ตารางที่ 4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการคํานวณภาระงานสอนของอาจารยประจํา คณะวิทยาการ
สารสนเทศ 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.งานการเงนิดาวนโหลดขอมูล
ตารางสอนของอาจารยจาก 
http://reg.buu.ac.th 

ฝายวิชาการแจงการจัดตารางสอนประจําภาคการศึกษา
และบันทึกขอมูลลงระบบ http://reg.buu.ac.th 
เรยีบรอยแลว หลังจากเพ่ิมถอน 15 วันงานการเงิน
ดําเนินการดาวนโหลดขอมูลตารางสอนของอาจารยผูสอน
จาก http://reg.buu.ac.th เปนไฟลขอมูล excel ขอมูล 
ท่ีได ประกอบดวย รหัสวิชา จํานวนหนวยกิต  
กลุมที่เปดสอน หองเรยีนและอาคาร วันเวลาท่ีสอน 
จํานวนนิสิตที่ลงทะเบียน 

2.งานการเงนิคํานวณภาระงานสอน
ของอาจารยประจํา 

งานการเงินดําเนินการคํานวณภาระงานสอน โดยนําขอมูล
ไฟล excel จากขั้นตอนที่ 1 มาคํานวณภาระงานสอนลง
ในแบบฟอรมตารางสรุปภาระงานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารยประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ  ในการคํานวณภาระงานดําเนินการคํานวณ
ตามประกาศคณะวิทยาการสารสนเทศ ที่ 0088/2565 
เรื่อง หลักเกณฑการกําหนดภาระงานสอนเพ่ือการจาย
คาตอบแทนของคณาจารยประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ พ.ศ. 2565 ผลลัพธที่ไดจากการคํานวณ 
1.ภาระงานพ้ืนฐาน 
2.ภาระงานตรวจงาน 
3.ภาระงานรวม 
4.ภาระงานรวมที่ไดตามสัดสวนการสอน (หนวยกิต) 

3.ผูสอนตรวจสอบภาระงานสอน งานการเงินสงขอมูลภาระงานสอนใหอาจารยผูสอน
ตรวจสอบ โดยผูสอนดําเนินการตรวจสอบความถูกตอง
ของภาระงานสอนประจําภาคการศึกษา โดยจะตรวจสอบ
ขอมูลรหัสวิชา จํานวนหนวยกิต กลุมท่ีเปดสอนกลุม
บรรยาย และกลุมปฏิบัติการ หองเรียนและอาคาร วันเวลา
ท่ีสอน จํานวนนิสิตที่ลงทะเบียน ผลรวมของภาระงาน   
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ภาระงานที่เบิกคาตอบแทนได และจํานวนคาตอบแทนตอ

ภาคการศึกษา และตองวด พรอมทั้งลงนามผูสอน และ
สงคืนท่ีงานการเงิน และงานการเงินลงนามผูจัดทาํ 

4.รองหัวหนาสวนงานลงนามรับรอง งานการเงินเสนอเอกสารภาระงานสอน ของผูสอนให         
รองหัวหนาสวนงานที่ดแูลดานวิชาการ ลงนามรับรอง 

5.หัวหนาสวนงานพิจารณาอนุมัติ งานการเงินเสนอเอกสารภาระงานสอนของผูสอน 
ใหหัวหนาสวนงานพิจารณาลงนามอนุมัติ 

6.งานการเงนิสแกนเอกสารภาระ
งานที่ไดรับอนุมัติใหผูสอน 

งานการเงินดําเนินการสแกนภาระงานสอนของผูสอนและ
สงใหผูสอนเก็บไวเปนหลักฐาน 



43 

 

จากผังกระบวนการ การคํานวณภาระงานสอนของอาจารยประจํา ที่ดํารงตําแหนง 

บริหาร คณะวิทยาการสารสนเทศ ขางตน สามารถแสดงเปนขั้นตอนการปฏิบัติงานดังแสดงในตาราง

ที่ 5  

 

ตารางที่ 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการคํานวณภาระงานสอนของอาจารยประจํา ที่ดํารงตําแหนง
บริหาร คณะวิทยาการสารสนเทศ 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.งานการเงนิดาวนโหลดขอมูล
ตารางสอนของอาจารยประจํา 
ที่ดํารงตําแหนงบริหาร  
ในhttp://reg.buu.ac.th 

ฝายวิชาการแจงการจัดตารางสอนประจําภาคการศึกษา
และบันทึกขอมูลลงระบบ http://reg.buu.ac.th 
เรยีบรอยแลว หลังจากเพ่ิมถอน 15 วัน งานการเงนิ
ดําเนินการดาวนโหลดขอมูลตารางสอนของอาจารยประจํา 
ท่ีดํารงตําแหนงบริหาร จาก http://reg.buu.ac.th  
เปนไฟลขอมูล excel ขอมูลท่ีได ประกอบดวย รหัสวิชา 
จํานวนหนวยกิต กลุมที่เปดสอน หองเรียนและอาคาร  
วันเวลาท่ีสอนจํานวนนิสิตท่ีลงทะเบียน 

2.งานการเงนิคํานวณภาระงานสอน
ของอาจารยประจําที่ดํารงตําแหนง
บริหาร 

งานการเงินดําเนินการคํานวณภาระงานสอน โดยนําขอมูล
ไฟล excel จากขั้นตอนที่ 1 มาคํานวณภาระงานสอนลง
ในแบบฟอรมตารางสรุปภาระงานสอนเพื่อการจาย
คาตอบแทนของคณาจารยประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ  ในการคํานวณภาระงานดําเนินการคํานวณ
ตามประกาศคณะวิทยาการสารสนเทศ ที่ 0088/2565 
เรื่อง หลักเกณฑการกําหนดภาระงานสอนเพ่ือการจาย
คาตอบแทนของคณาจารยประจําคณะวิทยาการ
สารสนเทศ พ.ศ. 2565 ผลลัพธที่ไดจากการคํานวณ 
1.ภาระงานพ้ืนฐาน 
2.ภาระงานตรวจงาน 
3.ภาระงานรวม 
4.ภาระงานรวมที่ไดตามสัดสวนการสอน (หนวยกิต) 

3.อาจารยประจําที่ดํารงตําแหนง
บริหารตรวจสอบภาระงานสอน 

งานการเงินสงขอมูลภาระงานสอนใหอาจารยผูสอน ที่
ดํารงตําแหนงบริหารตรวจสอบ โดยอาจารยประจําที่ดํารง
ตําแหนงบริหารดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของ
ภาระงานสอนประจําภาคการศึกษา โดยจะตรวจสอบ
ขอมูลรหัสวิชา จํานวนหนวยกิต กลุมท่ีเปดสอนกลุม
บรรยาย และกลุมปฏิบัติการ หองเรียนและอาคาร วันเวลา 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ท่ีสอน จํานวนนิสิตที่ลงทะเบียน ผลรวมของภาระงาน  

ภาระงานที่เบิกคาตอบแทนได และจํานวนคาตอบแทนตอ
ภาคการศึกษา และตองวด พรอมทั้งลงนามผูสอน และ
สงคืนท่ีงานการเงิน และงานการเงินลงนามผูจัดทํา 

4.รองหัวหนาสวนงานลงนามรับรอง งานการเงินเสนอเอกสารภาระงานสอนของอาจารยประจํา
ท่ีดํารงตําแหนงบริหาร ใหรองหัวหนาสวนงานท่ีดูแลดาน
วิชาการ ลงนามรับรอง 

5.งานการเงนิจัดทําบันทึกขอความ
ขอสอนเกินเกณฑของผูดํารง
ตําแหนงรองหัวหนาสวนงาน  

งานการเงินดําเนินการจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติสอน
เกินเกณฑภาระงานของผูดํารงตําแหนงบริหาร ตําแหนง
รองหัวหนาสวนงาน กรณทีี่สอนเกิน 6 หนวยกิตตอภาค
การศกึษา แตทั้งนี้ตองสอนไมเกิน 9 หนวยกิตตอภาค
การศกึษา โดยระบุเหตุผลความจําเปน ใหเปนไปตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่ 1209/2565 เรื่อง ภาระงาน
และผลงานทางวิชาการของผูดํารงตําแหนงบริหาร พรอม
แนบคําสั่งแตงตั้งดํารงตําแหนงผูบรหิาร  

6.อาจารยประจําทีด่ํารงตําแหนง 
รองหัวหนาสวนงาน ลงนามขออนุมัติ
สอนเกินภาระงาน 

อาจารยประจําท่ีดํารงตําแหนงบริหาร ตําแหนงรองหัวหนา
สวนงานลงนามในบันทึกขอความขออนุมัติสอนเกินภาระ
งานของผูดํารงตําแหนงบริหาร 

7.หัวหนาสวนงานพิจารณาอนุมัติขอ
สอนเกินของอาจารยประจําที่ดํารง
ตําแหนงบริหาร รองหัวหนาสวนงาน  
 

งานการเงินเสนอเอกสารขออนุมัติสอนเกินเกณฑภาระงาน 
ของผูดํารงตําหนงบริหาร (รองหัวหนาสวนงาน) ใหหัวหนา
สวนงานพิจารณาอนุมัติการขอสอนเกินเกณฑภาระงาน
ของผูดํารงตําแหนงบริหาร ตามเหตุผลและความจําเปนที่
ระบุในขั้นตอนที่ 5  

8.งานการเงนิจัดทําบันทึกขอความ
ขอสอนเกินเกณฑของผูดํารง
ตําแหนงหัวหนาสวนงาน  

งานการเงินดําเนินการจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติสอน
เกินเกณฑภาระงานของผูดํารงตําแหนงบริหาร ตําแหนง
หัวหนาสวนงาน กรณีที่สอนเกิน 3 หนวยกิตตอภาค
การศกึษา ทั้งนี้ตองสอนไมเกิน 6 หนวยกิต โดยระบุเหตผุล
ความจําเปน ใหเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่ 
1209/2565 เรื่อง ภาระงานและผลงานทางวิชาการของผู
ดํารงตําแหนงบริหาร พรอมแนบคําสั่งของผูดํารงตําแหนง
บริหาร  

9.อาจารยประจําทีด่ํารงตําแหนง
หัวหนาสวนงาน ลงนามขออนุมัติ
สอนเกินภาระงาน และสงเอกสารให 
กบพบ. 

อาจารยประจําท่ีดํารงตําแหนงหัวหนาสวนงานลงนามใน
บันทึกขอความขออนุมัติสอนเกินภาระงานของผูดํารง
ตําแหนงบริหาร สงคนืงานการเงนิ และงานการเงิน
ดําเนินการสงเอกสารให กบพบ. 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
10.กบพบ.ลงรบัเอกสาร 
ดําเนินการเสนออธิการบดี 
 

กบพบ.ลงรบัเอกสารและเกษียณหนังสือขออนุมัติสอนเกิน
เกณฑภาระงานของหัวหนาสวนงาน และดําเนินการเสนอ
อธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

11.อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 

อธิการบดีพิจารณาอนุมัติการขออนุมัติสอนเกินเกณฑภาระ
งานของผูดํารงตําแหนงบริหาร ตําแหนงหัวหนาสวนงาน  
กรณีสอนเกิน 3 หนวยกิต ตอภาคการศึกษา แตไมเกิน 6 
หนวยกิต ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่ 1209/2565 
เรื่อง ภาระงานและผลงานทางวิชาการของผูดํารงตําแหนง
บริหาร ตามเหตุผลและความจําเปนที่ระบุในข้ันตอนที่ 8 

12.กบพบ.สงเอกสารใหสวนงาน 
 
 

กบพบ.ดําเนินการสงเอกสารขออนุมัติสอนเกินเกณฑภาระ
งานของผูดํารงตําแหนงบริหาร ตําแหนงหัวหนาสวนงานท่ี
ไดรบัอนุมัติจากอธิการบดีใหสวนงานผานระบบสารบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส งานสารบรรณสวนงานลงรับเอกสารและสง
เอกสารตอใหงานการเงนิ 

13.งานการเงินสแกนเอกสารภาระ
งานที่ไดรับอนุมัติใหอาจารยประจําที่
ดํารงตําแหนงบริหาร 

งานการเงินไดรับเอกสารที่ไดรับอนุมัติจากอธิการบดี  
และดําเนินการสแกนเอกสารบันทึกขอความที่ไดรับอนุมัติ
ใหกับอาจารยประจําที่ดาํรงตําแหนงบริหาร 

 
การดาวนโหลดขอมูลตารางสอนของอาจารยประจําและตารางสอนของอาจารยประจําที่

ดํารงตําแหนงบริหารจากระบบบริการการศึกษา http://reg.buu.ac.th เปนไฟลขอมูล excel   
เพื่อนํามาคํานวณภาระงานสอน 

ระบบบริการการศึกษาเปนระบบที่ใชในการบันทึกขอมูลตารางสอนของอาจารยฯ ระบบจะ
แสดงขอมูลซึ่งประกอบไปดวย รหัสวิชา ชื่อรายวิชา หนวยกิต อาจารย/ผูสอน เวลาสอน หองที่สอน 
อาคารที่สอน ขอมูลรายวิชาในปการศึกษา (กลุม รับ ลง เหลือ สถานะ) โดยเขาไปดูขอมูลไดที่ 
http://reg.buu.ac.th ไปเมนูหลัก เลือกตารางสอนอาจารย ระบุชื่ออาจารย กด “คนหา” ระบบจะ
แสดงขอมูลตารางสอนของอาจารยผูสอน สามารถคลิกรหัสวิชาแตละรายวิชาของผูสอนจะขึ้น 
รายละเอียดของขอมูลแตละรายวิชา และดาวนโหลดขอมูลเปนไฟล excel ดังภาพที่ 6 – ภาพท่ี 11 
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ภาพที่ 6 หนาจอเมนูหลักตารางสอนอาจารย 

 ภาพที่ 6 แสดงตัวอยางหนาจอเว็บไซตเพื่อเรียกผาน URL: http://reg.buu.ac.th  
โดยจะปรากฎขอความและรายการใหเลอืกใชงาน (ทางดานซายมือ) จากนั้นใหคลิกเลือกรายการ 
“ตารางสอนอาจารย” จะปรากฏหนาจอสําหรับระบุชื่ออาจารยผูสอน ดังภาพแสดงในภาพท่ี 7  
ผูใชสามารถระบุชื่อ พรอมนามสกุล หรือ บางสวนของชื่อไดตามคําแนะนําที่ปรากฏอยูที่หนาจอ 
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ภาพที่ 7 หนาจอระบุชื่ออาจารยผูสอน 

 

 
 

ภาพที่ 8 หนาจอตารางสอนอาจารย 

ระบุชื่ออาจารยผูสอน 



48 

 

 ภาพที่ 8 แสดงตัวอยางหนาจอตารางสอนของตัวอยางอาจารยที่เลือกมา เพ่ืออํานวยความ
สะดวกในการคนหา ระบบฯ จะแสดงตารางสอนในภาคเรียนปจจุบันใหกับงานการเงิน ท้ังนี้ 
งานการเงินสามารถคลิกเลือกปการศึกษาอื่นมาแสดงผลได จากหนาจอท่ีแสดงในภาพท่ี 8 นั้นพบวา
หากมีรายวิชาที่มากกวา 2 รหัสวิชาในชวงเวลาสอนเดียวกันระบบจะแสดงรหัสในสีที่ตางกัน เพื่อให
เกิดความสะดวกในการคํานวณภาระงาน   
 

 
 

ภาพที่ 9 หนาจอดาวนโหลดขอมูลลงไฟล excel 
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ภาพที่ 10 หนาจอสรุปการคํานวณภาระงานสอนเพื่อการจายคาตอบแทนของคณาจารยประจํา 

 

 
 

ภาพที่ 11 หนาจอสรุปภาระงานตามประกาศคณะวิทยาการสารสนเทศของอาจารยผูสอน 
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ภาพท่ี 9 – 11 แสดงตัวอยางของแฟม Excel สําหรับการดาวนโหลดขอมูลการคํานวณภาระ

งานสอนเกินเกณฑของอาจารย เมื่อคํานวณภาระงานสอนเกินเกณฑของอาจารยเรียบรอยแลว โดยใน

ภาพท่ี 11 งานการเงินจะสงภาระงานสอนใหกับอาจารยผูสอนตรวจสอบและลงนามผูสอน  

งานการเงนิลงนามผูจัดทํา รองคณบดีลงนามผูรับรอง และหัวหนาสวนงานลงนามผูอนุมัติ เพื่อใชแนบ

ประกอบการเบิกคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงานของอาจารยผูสอนตอไป 

จากผังกระบวนการ การจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน ของคณะวิทยาการ 

สารสนเทศ และการเบิกคืนเงินทดรองจาย ขางตน สามารถแสดงเปนขั้นตอนการปฏิบัติงานดังแสดง

ในตารางท่ี 6  

 

ตารางที่ 6 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน ของคณะวิทยาการ
สารสนเทศ และการเบิกคืนเงินทดรองจาย 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.งานการเงนิจัดทําบันทึกขออนุมัติ
ในหลักการเบิกคาสอนเกินเกณฑ
ภาระงาน 

งานการเงินดําเนินการจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติใน
หลักการเบิกคาสอนเกินเกณฑภาระงาน ประจําภาค
การศกึษาในภาพรวม ซึ่งจํานวนเงินที่ขออนุมัติในหลักการ
เปนจํานวนเงินที่ไดจากคํานวณภาระงานสอนเกิน ของ
อาจารยผูสอนหักภาระงานข้ันต่ํา หักภาระงาน Extra 
workload  

2.งานการเงนิตรวจสอบงบประมาณ
และจองเงินเพ่ือขออนุมัติในหลักการ 
ในระบบ BUU ERP 

งานการเงินดําเนินการตรวจสอบงบประมาณในระบบ 
BUU ERP ผาน Transaction Code : ZFMR09  
งบประมาณรายจายในภาพรวม ตามแหลงเงนิ แผนงาน 
หมวดรายจาย และดําเนินการจองงบประมาณจํานวนเงิน
ตามที่ขออนุมัติในหลักการ ในข้ันตอนท่ี 1 ผาน 
Transaction Code : FMX1  

3.หัวหนาสวนงานพิจารณาอนุมัติ งานการเงินเสนอเอกสารขออนุมัติในหลักการที่ไดรับการ
จองงบประมาณในระบบ BUU ERP ใหหัวหนาสวนงาน
พิจารณาอนุมัติ 

4.งานการเงนิแนบเอกสารขออนุมัติ
ในหลักการในระบบ BUU ERP 

งานการเงินดําเนินการสแกนเอกสารบันทึกขอความขอ
อนุมัติในหลักการเบิกคาสอนเกินเกณฑภาระงาน ประจํา
ภาคการศึกษา ท่ีไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนงาน แนบเขา 
ระบบ BUU ERP ผาน Transaction Code : FMX2 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.งานการเงนิบันทึกตั้งหนี้ 
เงนิทดรองจาย 
ในระบบ BUU ERP 

งานการเงินบันทึกตั้งหนี้เงินทดรองจาย คาสอนเกินเกณฑ
ภาระงานของอาจารยประจํา ดังนี้ 
1.บันทึกตั้งหนี้ในระบบ BUU ERP ผาน Transaction 
Code : FB60 โดยการตั้งหนี้จะตองมีความถูกตองของชื่อ
เจาหนี้ จํานวนเงิน แหลงเงิน แผนงาน หมวดรายจาย  
ผังบัญช ี 
2.พิมพใบสําคัญทั่วไป ผาน Transaction Code : 
ZAPF01 

6.งานการเงนิสรางใบขออนุมัติเบิก
เงนิในระบบ Fiori 

งานการเงินสรางใบขออนุมัติเบิกเงนิ ในระบบ Fiori  กลอง
ขอความจัดการใบขออนุมัติเบิก พรอมทั้งแนบเอกสารเขา
ระบบเพ่ือสงเร่ืองขออนุมัติเบิกเงนิใหรองหัวหนาสวนงาน 
ผูตรวจสอบและหัวหนาสวนงานเปนผูอนุมัติ สถานะจะขึ้น
ตรวจสอบ 

7.รองหัวหนาสวนงานตรวจสอบและ
พิจารณาอนุมัติในระบบ Fiori 

รองหัวหนาสวนงานที่ไดรับมอบหมายพิจารณาอนุมัติใบขอ
อนุมัติเบิกเงินในฐานะผูตรวจสอบ ในระบบ Fiori โดย
พิจารณาจากเอกสารท่ีแนบเขาระบบประกอบการ
พิจารณา 

8.หัวหนาสวนงานพิจารณาอนุมัติใน 
ระบบ Fiori 

หัวหนาสวนงานพิจารณาอนุมัติใบขออนุมัติเบิกเงนิ  
ในระบบ Fiori โดยพิจารณาจากเอกสารท่ีแนบเขาระบบ
ประกอบการพิจารณา ถาอนุมัติเรียบรอยแลว สถานะจะ
ขึ้นอนุมัติ 

9.งานการเงนิพิมพใบขออนุมัติเบิก
เงนิและปดสถานะการเบิกเงนิ 
ในระบบ Fiori 

งานการเงินตรวจสอบใบขออนุมัติเบิกเงนิ ในระบบ Fiori 
ขึ้นสถานะอนุมัติแลว งานการเงนิพิมพใบขออนมุตัิเบิกเพ่ือ
แนบเรื่องเบิกเงิน และดําเนินการปลด Payment Block 
เงินทดรองจาย ปดสถานะการเบิกเงินทดรองจาย ในกลอง
สถานะการเบิกเงินทดรองจาย เมื่อดําเนินการเสร็จแลว
สถานะจะขึ้นพรอมจาย 

10.งานการเงินบันทึกจายเงินทดรอง
จาย ในระบบ BUU ERP 

งานการเงินดําเนินการบันทึกจายเงินทดรองจาย ดังน้ี 
1.บันทึกจายเงินทดรองจาย ในระบบ BUU ERP ผาน 
Transaction Code : F-53   
2.พิมพเอกสารใบสําคัญจายผาน Transaction Code : 
ZAPF01   
3.ดาวนโหลดไฟลสําหรับ Upload KTB ผาน 
Transaction Code : ZAPI02 โดยจะไดไฟล.txt สําหรับ
เอาไว upload ในระบบ Krungthai Corporate Online 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
11.งานการเงินดําเนินการจัดทํา
ขอมูลการจายเงนิในระบบ 
Krungthai Corporate Online 

งานการเงินดําเนินการอัพโหลดไฟล เพ่ือตั้งขอมูลการ
จายเงินในระบบ Krungthai Corporate Online โดย 
อัพโหลดรายงาน Export File ไฟล.txt ที่ไดจากระบบ 
BUU ERP เสนอรองหัวหนาสวนงาน และหัวหนาสวนงาน
อนุมัติการจายเงนิในระบบ 

12.งานการเงินเช็คสถานะการ
จายเงินในระบบ Krungthai 
Corporate Online 

รองหัวหนาสวนงานและหัวหนาสวนงานอนุมัติการจายเงิน
ในระบบแลว งานการเงนิตรวจสอบ Statement และเช็ค
สถานะการจายเงินในระบบ Krungthai Corporate 
Online ซึ่งผูท่ีไดรับเงินจะตองไดรับเงินครบถวน 

13.อาจารยผูสอนไดรบัคาตอบแทน
คาสอนเกิน 

อาจารยผูสอนไดรับคาตอบแทนคาสอนเกินผานเขาบัญชี
โดยสมบูรณครบถวน 

14.งานการเงินยืนยันรายการโอนเงิน
จาก KTB iPay เขาระบบ BUU ERP 

หลังจากตรวจสอบผลการโอนเงินในระบบ Krungthai 
Corporate Online  งานการเงินดําเนินการดังนี้ 
1.นําไฟลยืนยันรายการโอนเงิน KTB iPay เขาระบบ BUU 
ERP ผาน Transaction Code : ZAPI03  โดยจะแสดง
ขอมูลสถานะเอกสาร Update Reference Successfully 
2.ตรวจสอบการ Update Status ผาน Transaction 
Code : ZARR02 โดยจะแสดงขอมูลสถานะเอกสาร 
Success 

15.งานการเงินบันทึกขอเบิกคืนเงนิ
ทดรองจายในระบบ BUU ERP 

งานการเงินบันทึกขอเบิกคืนเงินทดรองจายในระบบ BUU 
ERP ดังนี้ 
1.รวบรวมเร่ืองเบิกคืนเงินทดรองจาย 
2.ดําเนินการบันทึกขอเบิกคืนเงนิทดรองจายในระบบ 
BUU ERP ผาน Transaction Code : ZAPE08   
3.พิมพใบสําคัญทั่วไปผาน Transaction Code : ZAPF01 
4.ดําเนินการสงเอกสารใหกองคลงัและทรัพยสิน 

 
การตรวจสอบงบประมาณ ในระบบ BUU ERP 

งานการเงนิดําเนินการตรวจสอบงบประมาณในระบบ BUU ERP งบประมาณคงเหลือ  
เพียงพอหรือไม โดยดําเนินการเขาสูระบบใส User และ Password กด Enter และตรวจสอบ
งบประมาณรายจายในภาพรวม ผาน Transaction Code : ZFMR09 กด Enter เลือก Execute 
ตรวจสอบงบประมาณชองคงเหลือ โดยสามารถดาวนโหลดขอมูลเปนไฟล Excel ออกมาตรวจสอบ
ขางนอกได ดังภาพท่ี 12 - ภาพที่ 15 
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ภาพที่ 12 หนาจอการเขาสูระบบ BUU ERP 

 

 
 

ภาพที่ 13 หนาจอ T- Code ZMFR09 

 

1. กรอกชื่องานการเงิน (User) 

2. กรอกรหัสผาน (Password) 

3. กด Enter 

1. กรอก T-Code และกด Enter 
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ภาพที่ 14 หนาจอรายงานงบประมาณรายจายในภาพรวมแบบละเอียด 

 ภาพที่ 12 – 14  แสดงตัวอยางหนาจอการตรวจสอบงบประมาณ จากระบบ BUU ERP  
โดยระบบจะแสดงรายงานงบประมาณรายจายในภาพรวม จะทําใหทราบจํานวนงบประมาณคงเหลือ
และใชไป รวมถึงตรวจสอบรายงานอนุมัติเงินประจํางวดได  
 

 
 

ภาพที่ 15 หนาจอรายงานงบประมาณรายจายในภาพรวม - ดาวนโหลดขอมูลไฟล Excel 

 ภาพที่ 15 แสดงตัวอยางของแฟม Excel ในรายงานงบประมาณรายจายในภาพรวม ซ่ึงจะ

ประกอบดวย คอลัมนดังตอไปนี ้Fund (รหัสเงนิทุน)  Fund Name (ชื่อแหลงเงิน) Functional 

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

(รหัสศนูยเงินทุน)  Funds Center Name (คณะวิทยาการสารสนเทศ)  Commitment Item  
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(รหัสภาระผูกพัน) Commitment Item Name (ชื่องบรายจาย) งบประมาณยกมา งบประมาณตั้ง

ตน  PO  ต้ังหนี้เงินงวดทั้งหมด เงินงวด โอน เพ่ิม/ลด งบเพ่ิมเติมระหวางป งบประมาณรวม ขอโอน 

ใบจอง PR งบคงเหลือจากเงินงวด งบคงเหลือจากงบทั้งหมด กันเงินยกไป 

 

การจองงบประมาณเพ่ือขออนุมัติในหลักการในระบบ BUU ERP 
 งานการเงินดําเนินการจองงบประมาณเพ่ือขออนุมัติในหลกัการในระบบ BUU ERP เมื่อเขาสู
ระบบแลวใหดําเนินการจองงบประมาณเพื่อขออนุมัติในหลักการ ผาน Transaction Code : FMX1  
โดยบนัทึกขอมูลตามลําดับ ดังภาพที่ 16 - ภาพท่ี 19 
 1. Document Type : Z2 จองเงินเพ่ือขออนุมัติในหลักการ 
 2. Document Date : วันที่ทํารายการ 
 3. Posting Date : วันที่ทํารายการ 
 4. คลิกเลือก : Fast Data Entry   
 5. Document Text : คาสอนเกินเกณฑภาระงาน ภาคตน2566 
 6. Total Amount : ใสจํานวนเงิน 
 7. Text : คาสอนเกินเกณฑภาระงาน ภาคตน 2566 

8. Commitment Item : 2000010001 (คาตอบแทนใชสอย&วัสด)ุ 
9. Funs Center : 1300000000 (วก) 
10. Fund : 2010000000 (เงินรายได) 
11. Functional Area : 6602005 (งาน ป.ตรีดานวิทยเทคโนฯ) 
12. คลิกเลือก : Header data   
13. Document Text : คาสอนเกินเกณฑภาระงาน ภาคตน2566 
14. Reference : ใสชื่อผูจอง 

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

 

 
ภาพที่ 17 หนาจอการจองงบประมาณเพ่ือขออนุมัติในหลักการ (2) 

5. Document Text : คาสอนเกินเกณฑภาระงาน ภาคตน2566 
6. Total Amount : ใสจาํนวนเงิน 
7. Text : คาสอนเกินเกณฑภาระงาน ภาคตน 2566 
8. Commitment Item : 2000010001 (คาตอบแทนใชสอย&วัสดุ) 
9. Funs Center : 1300000000 (วก) 
10. Fund : 2010000000 (เงินรายได) 
11. Functional Area : 6602005 (งาน ป.ตรีดานวิทยเทคโนฯ) 

12. คลิกเลือก : Header data    

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

4. คลิกเลือก : Fast Data Entry   
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ภาพที่ 18 หนาจอการจองงบประมาณเพ่ือขออนุมัติในหลกัการ (3) 

13. Document Text : คาสอนเกินเกณฑภาระงาน ภาคตน2566 
14. Reference : ใสชื่อผูจอง 

15. คลิกเลือก : Continue   
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ภาพที่ 19 หนาจอการจองงบประมาณเพื่อขออนุมัติในหลักการเสร็จส้ิน 

ภาพที ่16 - 19 แสดงตัวอยางหนาจอการทําเอกสารขออนุมัติในหลักการเพื่อจองเงิน

งบประมาณในระบบกอนสงขออนุมัติในหลักการนอกระบบ เพื่อไมใหเงินกอนนั้นถูกใชไปในเร่ืองอื่น 

กอนได จากตัวอยางเปนการจองเงินงบประมาณเพื่อใชสําหรับคาสอนเกินเกณฑภาระงาน ภาคตน 

2566 และเม่ือดาํเนินการจองงบประมาณเสร็จสิ้นแลว ระบบจะแสดงเลข Earmarked funds 

document (was posted) 

  

16. คลิกSave      
17. ระบบจะแสดงเลข Earmarked funds document 
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การแนบเอกสารใบขออนุมัติในหลกัการในระบบ BUU ERP 
 การแนบเอกสารใบขออนุมติัในหลักการ ในระบบ BUU ERP เมื่อเขาสูระบบแลวให
ดําเนินการแนบเอกสารผาน Transaction Code : FMX2 โดยบันทึกขอมูลตามลําดับ ดังภาพที่ 20 - 
ภาพที่ 24 
 1. Document Number : ใสเลข Earmarked funds document 
 2. กด Enter 

 3. คลิกเลือก Services for object  
 4. คลิก Create  
 5. คลิก Save Business Document 
 6. ดับเบิ้ลคลิก Attachment : เลือกไฟลสแกนเพื่อแนบเขาสูระบบ 
 7. คลิก Allow  

8. Desciption : ใสรายละเอียด คลิก Continue   
9. คลกิ Save  
10. ระบบจะแสดงเลข Earmarked funds document 

 

 
 

ภาพที่ 20 หนาจอการแนบเอกสารขออนุมัติในหลักการ ในระบบ BUU ERP (1) 

 

1. Document Number : ใสเลข Earmarked funds document 
2. กด Enter 
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ภาพที่ 21 หนาจอการแนบเอกสารขออนุมตัิในหลักการ ในระบบ BUU ERP (2) 

 

 
 

ภาพที่ 22 หนาจอการแนบเอกสารขออนุมตัิในหลักการ ในระบบ BUU ERP (3) 

 
 

3. คลิกเลือก Services for object  

4. คลิก Create  
5. คลิก  Save Business Document 

6. ดับเบิ้ลคลิก Attachment : เลือกไฟลสแกนเพื่อแนบเขาสูระบบ 
7. คลิก Allow  
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ภาพที่ 23 หนาจอการแนบเอกสารขออนุมตัิในหลักการ ในระบบ BUU ERP (4) 

 

8.Desciption : ใสรายละเอียด คลิก Continue   
9. คลิก Save  
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ภาพท่ี 24 หนาจอการแนบเอกสารขออนมุตัิในหลักการ ในระบบ BUU ERP เสร็จสิ้น 

 ภาพท่ี 21 – 24 แสดงตัวอยางหนาจอการแนบเอกสารใบคําขออนุมัติในหลักการ   

ในระบบ BUU ERP เมื่อเอกสารใบคําขออนุมัติในหลักการนอกระบบไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนงาน

เรยีบรอยแลว งานการเงิน ดําเนินการสแกนเอกสารใบคําขออนุมัติในหลักการเปน File pdf. ขนาด

ไฟลไมเกิน 6 MB. และดาํเนินการแนบเอกสารในระบบ BUU ERP ตามข้ันตอนดานบน  

ภาพท่ี 21 – 23 เมื่อดําเนินการแนบเอกสารเรยีบรอยแลว คลิกบันทึก ระบบจะแสดงเลข 

Earmarked funds document (was changed) ดังภาพที่ 24  

10.ระบบจะแสดงเลข Earmarked funds document 
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การบันทึกตั้งหนี้เงินทดรองจายในระบบ BUU ERP 
 งานการเงนิดําเนินการบันทึกตั้งหนี้เบิกจายเงินคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงานของ
อาจารยประจําและอาจารยประจําที่ดํารงตําแหนงบริหาร เมื่อเขาสูระบบแลวใหดําเนินการตั้งหนี้เบิก
จายเงินผาน Transaction Code : FB60 (โดยบันทึกขอมูล Tab Basic data, บันทึกขอมูล  
Tab Payment, บันทึกขอมูล Tab Details) หรือกรณีมีเจาหนี้หลายราย สามารถบันทึกตั้งหนี้  
ผาน Template excel หลังจากนั้น อัพโหลดรายการบัญชีจาก Template excel เขาระบบ BUU 
ERP ผาน Transaction Code : ZGLE01 และพิมพใบสําคัญท่ัวไป ผาน Transaction Code : 
ZAPF01 โดยบันทึกขอมูลตามลําดับ ดังภาพที่ 25  
การบันทึกขอมูล Tab Basic data 

1. Vendor : ชื่อผูเบิกเงิน 
2. Invoice Date : วันที่เอกสาร 
3. Posting Date : วันที่บันทึกบัญชี 
4. Reference : ระบุ วก:คาสอน 
5. Document Type : เลือก 4ฅ 3000-บค-AP-งรจ 
6. Amount : จํานวนเงนิท่ีตั้งเบิกจาย 
7. Calculate Tax : เลือก VX VA (Purchase tax rate o%(nontaxrelevant)) 
8. Bus.Plance : ระบุ 0000 
9. Text : ระบุ คาสอนเกินเกณฑภาระงาน ภาคตน 2566 งวด1 
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ภาพที่ 25 หนาจอการตั้งหนี้เบิกคาสอนเกินเกณฑภาระงาน – Tab Basic data 

 ภาพท่ี 25 แสดงตัวอยางหนาจอการบันทึกการต้ังหนี้เพ่ือเบิกคาสอนเกินเกณฑภาระงาน    

ตั้งเบิกจากเงนิทดรองจาย งานการเงนิกรอกขอมูล Tab Basic data ตามลําดับขางตน โดยหนาจอนี้

จะตองระบุรหัสประเภทเอกสาร (Document Type : 4ฅ 3000-บค-AP-งรจ)  ที่ใชในการผาน

รายการการตั้งเบิกใชเงินทดรอง ตองระบุเอกสาร ใบสําคัญ เงนิทดรองจายเทานั้น   

 
  

1. Vendor : ชื่อผูเบิกเงิน 
2. Invoice Date : วันที่เอกสาร 
3. Posting Date : วันท่ีบันทึกบัญชี 
4. Reference : ระบุ วก:คาสอน 
5. Document Type : เลือก 4ฅ 3000-บค-AP-งรจ 
6. Amount : จํานวนเงินท่ีตั้งเบิกจาย 
7. Calculate Tax : เลือก VX VA  
   (Purchase tax rate o%(nontaxrelevant)) 
8. Bus.Plance : ระบุ 0000 
9. Text : ระบุ คาสอนเกินเกณฑภาระงาน ภาคตน 
2566 งวด1 
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การบันทึกขอมูล Tab Payment 
1. Payt Meth : เลือก 3 โอนเงิน ipay-เงินทดรองจาย-สวก. ดังภาพที่ 26 

 

 
 

ภาพที่ 26 หนาจอการตั้งหนี้เบิกคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน – Tab Payment 

 ภาพท่ี 26 แสดงตัวอยางหนาจอการบันทึกการตั้งหนี้เพ่ือเบิกคาสอนเกินเกณฑภาระงาน     
ตั้งเบิกจากเงนิทดรองจาย งานการเงนิกรอกขอมูล Tab Payment โดยหนาจอนี้จะตองระบุวิธีการ
ชําระเงิน  (Payt Meath. : 3 โอนเงิน ipay-เงินทดรองจาย-สวก.) ที่ใชในการผานรายการโดยโอน
ผานระบบ KTB ipay ดวยบัญชีเงนิทดรองจาย  

Payt Meth : เลือก 3 โอนเงิน ipay-เงินทดรองจาย-สวก.  
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การบันทึกขอมูล Tab Details 
โดยการบันทึกขอมูลตามลาํดับ ดังภาพที่ 27 – ภาพที่ 30 
1. Header Text : คาสอน งวด1 
2. G/L acct : ชื่อบัญช ี510310080  (คาสอน-สอบ)  

   3. Amount in doc. Curr. :ใสจํานวนเงินที่เบิก ดับเบ้ิลคลิกที ่จํานวนเงินที่ระบุไว 
 4. ใสรายละเอียดชุดงบประมาณ  
  Amount : จํานวนเงินที่เบิก 
  Tax Code : VX 

Business place : 0000 
  Fund : 2010000000 
  Cost Center : 1300200000 
  Functional Area : 6602005 
  Funds Center : 1300000000 
  Commitment Item : 2000010001 
  Earmarked funds : 2000007983 (เลขใบจองงบประมาณ) 
  Text : รายละเอยีด (คาสอนเกินเกณฑภาระงาน ตน2566 งวด1) 
 5. คลิกเลือก  

6. คลิกเลือก Document >>Simulate General Ledger :ทําการตรวจสอบการ 
   บันทึกบัญชีของคูบัญชีดานเดบิตและเครดิต 

 7. คลกิเลือก  
 8. คลิกเลือก Post  
 9. ระบบจะแสดงเลข Document ดานลาง 
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ภาพที่ 27 หนาจอการตั้งหนี้เบิกคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน – Tab Details 1 

ภาพท่ี27 แสดงตัวอยางหนาจอการบันทึกการตั้งหนี้เพ่ือเบิกคาสอนเกินเกณฑภาระงาน    

ตั้งเบิกจากเงนิทดรองจาย งานการเงนิกรอกขอมูล Tab Detail โดยหนาจอนี้จะตองระบุขอความสวน

หัวของเอกสาร และจะตองระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ระบุขาการบันทึกบัญชี Debit/Cradit ระบุ

จํานวนเงิน ระบุรหัสภาษีมูลคาเพิ่ม ดับเบิลคลิกที่รหัสบัญชีแยกประเภททั่วไปเพ่ือระบุชุดงบประมาณ

เพิ่มเติม ดังภาพที่ 28 

1. Header Text : คาสอน งวด1 
2. G/L acct : ชื่อบัญชี 510310080  (คาสอน-สอบ)  
3. Amount in doc. Curr. :ใสจํานวนเงินที่เบิก ดับเบิ้ลคลิกท่ี จํานวนเงินท่ีระบุไว 
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ภาพที่ 28 หนาจอการต้ังหนี้เบิกคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน – Tab Details 2 

ภาพที ่28 แสดงตัวอยางหนาจอการต้ังหนี้เบิกคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน เบกิจาก
เงินทดรองจาย งานการเงนิกรอกขอมูล Tab Detail โดยหนาจอนี้จะใหกรอกขอมูลงบประมาณการ
เบิกเงินคาสอนเกินเกณฑภาระงาน จากตัวอยางจะใชงบประมาณจากเงินรายได (Fund)  ตนทุนจาก
สาํนักงานการศึกษา (Cost Center)  แผนงาน/งาน งานจัดการศึกษาระดับปริญญาตรีดาน
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (Functional Area)  งบรายจาย คาตอบแทนใชสอยและวัสดุ 
(Commitment Item) รหัสศนูยเงินทุน (Funds Center) ใบจองงบประมาณ (Earmarked funds) 

ขอความ (Text) เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยแลว กลับไปหนาหลัก  เพื่อตรวจสอบการผานรายการ 
การบันทึกบัญชี ดังภาพท่ี 29 
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ภาพที่ 29 หนาจอการต้ังหนี้เบิกคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน – แสดงการบันทึกบัญชี 

ภาพที ่29 แสดงตัวอยางหนาจอการบันทึกต้ังหนี้เบิกคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน 
เบิกจากเงินทดรองจาย หนาจอนี้จะเปนตัวอยางการแสดงผลการตรวจสอบการบันทึกบัญชีของคู
บัญชีดานเดบิตและเครดิต โดยแสดงผลการบันทึกบญัชีดานเดบิตเปนคาใชจาย และเครดิตเปนเจาหนี้
การคา แสดงจํานวนเงินดานเดบิตและเครดิต จะตองเปนยอดสมดุลกัน เทากับ 0 งานการเงิน
ตรวจสอบความถูกตองแลวกลับไปหนาจอหลัก  เพ่ือบันทึกการต้ังหน้ี ดังภาพท่ี 30 
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ภาพที่ 30 หนาจอการต้ังหนี้เบิกคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงานเสร็จส้ิน 

ภาพที ่30 แสดงตัวอยางหนาจอการบันทึกการต้ังหนี้เบิกคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระ
งาน เบิกจากเงินทดรองจาย งานการเงินคลิก Post  รายการ ระบบจะแสดงเลข Document  
เพ่ือนําไปพิมพแนบเร่ืองขออนุมัติเบิกเงินในระบบ Fiori ตอไป  
  

9. ระบบจะแสดงเลข Document  
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การบันทึกตั้งหนี้เงินทดรองจายในระบบ BUU ERP (กรณีมีเจาหนี้หลายราย) 
 งานการเงนิดําเนินการบันทึกตั้งหนี้เบิกจายเงินคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงานของ
อาจารยประจําและอาจารยประจําที่ดํารงตําแหนงบริหาร ในกรณีที่มีเจาหนี้หลายรายสามารถบันทึก
ตั้งหนีผ้าน Template excel หลังจากนั้นอัพโหลดรายการบัญชีจาก Template excel เขาระบบ 
BUU ERP ผาน Transaction Code : ZGLE01 โดยบันทึกขอมูลตามลําดับ ดังภาพที่ 31 – ภาพ 
ที่ 35 
กรอกขอมูลในตาราง Template excel ตามลําดับ 
 คอลัมน 1 ลําดับที่ : ลําดับที่ของเอกสารระบุ 1 2 3 4 (ตามจํานวนเจาหน้ี) 
 คอลัมน 2 Document Date : วันที่ทํารายการ ระบุ 08.08.2023 
 คอลัมน 3 Posting Date : วันที่ทํารายการ ระบุ 08.08.2023 
 คอลัมน 4 Document type : 4ฅ 
 คอลัมน 5 Period : เดือนสิงหาคม ระบุ 11 
 คอลัมน 6 Company Code : 1000 
 คอลัมน 7 Currency Key : THB 
 คอลัมน 8 Reference : วก:คาสอนงวด1 
 คอลัมน 9 Document Header : คาสอนเกินเกณฑ 
 คอลัมน 10 Business Place : 0000 
 คอลัมน 11 Posting Key : ดานเดบิต คาใชจาย ระบุ 40 
 คอลัมน 11 Posting Key : ดานเดบิต เจาหนี้ ระบุ 31 
 คอลัมน 14 Account : ผังบัญชี ดานเดบิต 5103010080 
 คอลัมน 14 Account : ผังบัญชี ดานเครดิต ชื่อเจาหนี้ (ผูขอเบิก) 
 คอลัมน 15 Amount in DC : จํานวนเงินที่ขอเบิก 
 คอลัมน 16 Functional Area : 6602005 
 คอลัมน 17 Business Area : 3000 
 คอลัมน 18 Commitment Item : 2000010001 
 คอลัมน 19 Fund : 2010000000 
 คอลัมน 20 Fund Center : 1300000000 
 คอลัมน 21 Cost Center : 1300200000 
 คอลัมน 22 Earmarked funds : เลขใบจองงบประมาณ ใสเฉพาะดานเดบิต 
 คอลัมน 23 Earmarked Funds : Document Item: 1 จํานวนรายการที่ใชใบจอง 
                                                                              ใสเฉพาะดานเดบิต 
 คอลัมน 26 Payment Block Key : A  ใสเฉพาะดานเครดิต 
 คอลัมน 27 Payment Method : 3 ใสเฉพาะดานเครดิต    
 คอลัมน 32 Item Text : คาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงานภาคตน2566 งวด1 
 คอลัมน 40 Tax on Sales/Purchases Code : VX 
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 เมื่อกรอกขอมูลครบแลว ใหเลือกคลุม Row ทั้งหมด เลือก Data  เลือก Sort  
  Column Sort by  เลือก CHAR10 
  Sort on เลือก Cell Values 
  Order เลือก Smallest to largest 
 หลังจากนั้นจะมีการจัดเรียงขอมูลจับคูเดบิตและเครดิต แตละคู 
 

 
 

ภาพท่ี 31 หนาจอตารางการตั้งเจาหนี้จาก Template excel (1) 

 

 
 

ภาพท่ี 32 หนาจอตารางการตั้งเจาหนี้จาก Template excel (2) 
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ภาพท่ี 33 หนาจอตารางการตั้งเจาหนี้จาก Template excel (3) 

 

 
 

ภาพท่ี 34 หนาจอตารางการตั้งเจาหนี้จาก Template excel (4) 
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ภาพที่ 35 หนาจอตารางการต้ังเจาหนี้จาก Template excel (5) 

 

ภาพที่ 31 – 35 แสดงตัวอยางหนาจอการกรอกขอมูลใน Template excel งานการเงิน
กรอกขอมูลลง Template excel เรียบรอยแลวใหดําเนินการอัพโหลดรายการบญัชีจาก Template 
excel เขาระบบ BUU ERP ผาน Transaction Code : ZGLE01 โดยบันทึกขอมูลตามลําดับ ดังภาพ
ที่ 36 - ภาพที่ 39 

1. Upload Transaction : เลอืกไฟล Template excel  
2. คลกิเลือก Test Run  
3. คลกิเลือก    โดยโปรแกรมอัพโหลดรายการบัญช ีคอลัมน Status จะขึ้นสัญลักษณ 
   สเีขียวแสดงวารายการบัญชถีูกตอง  

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

 

 
 

ภาพที่ 36 หนาจอโปรแกรมอัพโหลดรายการบัญชีจาก Template excel สูระบบ BUU ERP (1) 

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

3. คลิกเลือก     
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ภาพที่ 37 หนาจอโปรแกรมอัพโหลดรายการบัญชีจาก Template excel สูระบบ BUU ERP (2) 

 

 
 

ภาพที่ 38 หนาจอโปรแกรมอัพโหลดรายการบัญชีจาก Template excel สูระบบ BUU ERP (3) 

 

 
 

ภาพที่ 39 หนาจอโปรแกรมอัพโหลดรายการบัญชีจากTemplate excel สูระบบ BUU ERP เสร็จส้ิน 

 ภาพที่ 36 – 39 แสดงตัวอยางหนาจอการอัพโหลดรายการบัญชีจาก Template excel  

เขาระบบ BUU ERP โปรแกรมอัพโหลดรายการบญัชี สามารถตรวจสอบการผานรายการบัญชีโดยดู 

Status สัญลักษณสีเขียวแสดงวาการอัพโหลดรายการบัญชีถูกตอง ระบบจะแสดงเลข Document 

Number  เพ่ือใชในการพิมพใบสําคัญทั่วไป ดังภาพที่ 40  

โปรแกรมอัพโหลดรายการบัญชี คอลัมน Status  
จะแสดงสัญลักษณสีเขียวแสดงวารายการบัญชีถูกตอง  

4. คลิกเลือก     
 

5. คลิกเลือก Test Run ออก 

6. คลิกเลือก     
 

โปรแกรมอัพโหลดรายการบญัชี  
จะแสดงเลข Document Number  
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การพิมพใบสําคัญท่ัวไป ในระบบ BUU ERP 
 เมื่อดําเนินการบันทึกการตั้งหนี้เงินทดรองจายเสร็จเรียบรอยแลว  จะไดเลข Document 
Number งานการเงินดําเนินการพิมพใบสําคัญทั่วไปในระบบ BUU ERP โดยผาน Transaction 
Code : ZAPF01 โดยเลือก Selection Type เปนใบสําคัญทั่วไป (AP) และระบุ Document 
Number และคลิก Execute    เลือก Print preview แลวสั่งพิมพ  ดังภาพที่ 40 - ภาพที่ 42 
 

 
 

ภาพที่ 40 หนาจอการพิมพใบสําคัญทั่วไป ในระบบ BUU ERP (1) 

 

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

 

4. เลือก Print preview  

5. ส่ังพิมพ    
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ภาพท่ี 42 หนารายงานใบสําคัญทั่วไป ในระบบ BUU ERP 

 ภาพท่ี 40 – 42  แสดงตัวอยางหนาจอการสั่งพิมพใบสําคัญทั่วไป งานการเงินเลือกประเภท

เอกสาร ใบสําคัญทั่วไป (AP)  และใสเลข Document Number และสั่งPrint Preview หนาจอจะ

แสดงรายงานใบสําคัญทั่วไป  และสั่งพิมพเอกสาร งานการเงินลงนามผูจัดทํา และหัวหนาสํานักงาน

ลงนามผูตรวจสอบ  
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การสรางใบขออนุมัติเบิกเงินในระบบ Fiori 
เมื่อดําเนินการตั้งหนี้เงินทดรองจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงานในระบบ  

BUU ERP เรยีบรอยแลวเขาระบบ Fiori ใส User และ Password  โดยดาํเนินการบันทึกขอมูล
ตามลําดับ ดังภาพที่ 43 - ภาพที่ 45 

1.คลิกกลองจัดการใบขออนุมัติเบิกเงิน  
2.คลิก New Payment Approval 

 

 
 

ภาพท่ี 43 หนาจอการเขาสู ระบบ Fiori 

 

กรอกช่ืองานการเงิน (User) 

กรอกรหัสผาน (Password) 

คลิก Log On เพ่ือเขาสูระบบ 
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ภาพที่ 44 หนาจอจัดการใบขออนุมัติเบิกเงิน (1) 

 

 
 

ภาพที่ 45 หนาจอจัดการใบขออนุมัติเบิกเงิน (2) 

 ภาพที่ 43 – 45 แสดงตัวอยางหนาจอสรางเอกสารใบขออนุมัติเบิกเงินทดรองจาย หนาจอ

จะแสดงตัวอยางของการสรางเอกสารใบขออนุมัติเบิกเงินคาสอนเกินเกณฑภาระงาน ภาคตน  

ปการศึกษา 2566 งานการเงินเลือกกลองขอความใบขออนุมัติเบิกเงิน บนระบบ Fiori เพื่อไปยัง

หนาจอสรางเร่ืองขออนุมัติเบิกเงิน  

1.คลิกกลองจัดการใบขออนุมัติเบิกเงิน  
 

2. คลิก New Payment ระบบ
roval  
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จากนั้นบันทึกขอมูลเพื่อขออนุมัติเบิกเงิน หนาจอ  General Data ตามลําดับ  
ดังภาพที่ 46 
 1. Fiscal Year : ปงบประมาณ 2023 
 2. Business Area : เลือก 3000 คณะวิทยาการสารสนเทศ 
 3. Subject : ขออนุมัติเบิกคาสอนเกินเกณฑภาระงาน 
 4. To : หัวหนาสวนงานคณะวิทยาการสารสนเทศ 
 5. Detail : ใสรายละเอียด 
 

 
 

ภาพที่ 46 หนาจอจัดการใบขออนุมัติเบิกเงิน – General Data 

 ภาพท่ี 46 แสดงตัวอยางหนาจอสรางเอกสารใบขออนุมัติเบิกเงนิทดรองจาย งานการเงิน

คลิก Tab General Data  กรอกขอมูล ในชอง Fiscal Year, Business Area, Subject, To และ 

Detail จากภาพแสดงตัวอยางการกรอกขอมูลการเบิกคาสอนเกินเกณฑภาระงาน ภาคตน 2566 และ 

บันทึกขอมูล ที่ Tab Accounting Document List ดังภาพท่ี 47  

1. Fiscal Year : ปงบประมาณ 2023 
2. Business Area : เลือก 3000 คณะวิทยาการสารสนเทศ 
3. Subject : ขออนุมัตเิบิกคาสอนเกินเกณฑภาระงาน 
4. To : หัวหนาสวนงานคณะวิทยาการสารสนเทศ 
5. Detail : ใสรายละเอียด 
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 จากนั้นบันทึกขอมูลหนาจอ Accounting Document List โดยบันทึกขอมูลตามลําดับ   
ดังภาพที่ 47 - ภาพที่ 48 
 1. คลิก +Add FI Document เพื่อไปหนาจอ Accounting Document List 
 2. Item : เลือกเอกสารใบสําคัญทั่วไปที่ตองการมาสรางเร่ืองขออนุมัติเบิกเงิน 
 3. คลิก OK 
 

 
 

ภาพที่ 47 หนาจอจัดการใบขออนุมัติเบิกเงิน – Accounting Document List (1) 

1. คลิก +Add FI Document  
เพื่อไปหนาจอ Accounting Document List 
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ภาพที่ 48 หนาจอจัดการใบขออนุมัติเบิกเงิน – Accounting Document List (2) 

ภาพท่ี 47 – 48  แสดงตัวอยางหนาจอสรางเอกสารใบขออนุมัติเบิกเงินทดรองจาย  
งานการเงนิคลิก +Add FI Document เพ่ือไปหนาจอ Accounting Document List  และเลือก
เอกสารใบสําคัญท่ัวไปที่ตองการนํามาสรางเรื่องขออนุมัติเบิกเงิน  โดยหนาจอดานลางจะแสดงเลขที่
เอกสารที่งานการเงนิเลือกไว และคลิก OK เพ่ือไปหนาจอ ATTACHMENTS เพื่อแนบเอกสาร
ประกอบการขออนุมัติเบิก ดังภาพท่ี 49 
  

2. Item : เลือกเอกสารใบสําคัญทั่วไปที่ตองการ
มาสรางเร่ืองขออนุมัติเบิกเงิน 
3. คลิก OK 
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 จากนั้นบันทึกขอมูลหนาจอ ATTACHMENTS เพ่ือแนบเอกสารประกอบการขออนุมัติเบิก 
และกรอกขอมูล APPROVAL STEPS โดยบันทึกขอมูลตามลําดับ ดังภาพที่ 49 - ภาพท่ี 52 
 1. คลิก Upload เลือกไฟลเอกสาร pdf.ที่บันทึกไวเพื่อแนบการขออนุมัติเบิก โดยไฟลที่แนบ
ตองไมเกิน 6 MB. 
 2. Payment Type คลิกเลือกเบิกจายเงินทดรองสวนงาน/สงใชเงินยืมจากเงินทดรองจาย 
 3. Initiator  เลือกชื่อผูจัดทํา 

4. Reviewer  เลือกชื่อผูตรวจสอบ/ผูเสนอเรื่อง 
5. Approver เลือกชื่อผูอนุมัติ 
6. คลิก Save 

 7. ยืนยันการบันทึก คลิก OK 
 8. บันทึกสําเร็จ คลิก OK 
 

 
 

ภาพท่ี 49 หนาจอจัดการใบขออนุมัติเบิกเงิน – Attachments (1) 

 
 

1. คลิก Upload เลอืกไฟลเอกสาร pdf.ที่บันทึกไว 
เพื่อแนบการขออนุมัติเบิก โดยไฟลท่ีแนบตองไมเกิน 6 MB 
2. Payment Type คลิกเลือกเบิกจายเงินทดรองสวนงาน/
สงใชเงินยืมจากเงินทดรองจาย 
3. Initiator เลือกชื่อผูจัดทํา 
4. Reviewer เลือกชื่อผูตรวจสอบ/ผูเสนอเรื่อง 
5. Approval steps เลือกช่ือผูอนุมัติ 
6. คลิก Save 
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ภาพท่ี 50 หนาจอจัดการใบขออนุมัติเบิกเงิน – Attachments (2) 

 

 
 

ภาพที่ 51 หนาจอจัดการใบขออนุมัติเบิกเงิน – Attachments เสร็จสิ้น 

 

7. คลิก OK 

8. คลิก OK 
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ภาพท่ี 49 – 51 แสดงตัวอยางหนาจอ ATTACHMENTS เพื่อแนบเอกสารประกอบการ 
ขออนุมัติเบิกเงิน งานการเงนิคลิก Upload และเลือกไฟลเอกสาร pdf. ที่บันทึกไวเพ่ือแนบการ 
ขออนุมัติเบิกเงิน โดยไฟลที่แนบตองไมเกิน 6 MB เมื่อแนบเอกสารเรียบรอยแลว เลือก Payment 
Type (วิธีการจายเงิน) กรอกขอมูล APPROVAL STEPS โดยเลือก Initiator (ชื่อผูจัดทํา), Reviewer 
(เลือกชื่อผูตรวจสอบ/ผูเสนอเร่ือง), Approver (เลือกชื่อผูอนุมัติ) คลิก Save ระบบจะแสดงกลอง
ขอความ Confirmation คลิก OK เพ่ือยันยัน และระบบจะแสดงกลองขอความ Success แสดงเลข 
ขออนุมัติเบิกเงิน A300000976  คลิก OK   

 
จากนั้นบันทึกขอมูลหนาจอ APPROVAL STEPS เปนการสงเอกสารขออนุมัติเบิกเงิน 

ใหกับผูมอํีานาจในการอนุมัติ โดยบันทึกขอมูลตามลําดับ ดังภาพที่ 52 – ภาพที่ 56 
1. คลิก Submit Approval 
2. ยืนยันการสงเอกสารอนุมัติ คลิก OK 
3. การสงเอกสารอนุมัติสําเร็จ คลิก OK 
4. เมื่อสงเอกสารขออนุมัติเบิกเรียบรอยแลว  Payment Approval Status จะขึ้นสถานะ 

ตรวจสอบ 
5. เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติแลว Payment Approval Status จะขึ้นสถานะ อนุมัติ 

 

 
 

ภาพท่ี 52 หนาจอจัดการใบขออนุมัติเบิกเงิน – Approval Steps (1) 

 

1. คลิก Submit Approval 
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ภาพท่ี 53 หนาจอจัดการใบขออนุมัติเบิกเงิน – Approval Steps (2) 

 

 
 

ภาพท่ี 54 หนาจอจัดการใบขออนุมัติเบิกเงินเสร็จสิ้น (1) 

 

2. คลิก OK 
 

3. คลิก OK  
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ภาพท่ี 55 หนาจอจัดการใบขออนุมัติเบิกเงินเสร็จสิ้น (2) 

 

 
 

ภาพที่ 56 หนาจอจัดการใบขออนุมัติเบิกเสร็จสิ้น 

 ภาพท่ี 52 -56 แสดงตัวอยางหนาจอการสงเอกสาร Approval Steps เปนการสงเอกสารขอ
อนุมัติเบิกเงนิคาสอนเกินเกณฑภาระงาน ภาคตน 2566  ใหกับผูมีอํานาจในการอนุมัติ เมื่อสง
เอกสารใหกับผูมีอํานาจอนุมัติเรยีบรอยแลว Payment Approval Status จะขึ้นสถานะ 
“ตรวจสอบ” ถาผูมีอํานาจอนุมัติไดดําเนินการอนุมัติเอกสารขออนุมัติเบิกเงนิเรียบรอยแลว 
Payment Approval Status จะขึ้นสถานะ “อนุมัติ” จากนั้นใหดับเบิลคลิกเลขเอกสารใบขออนุมตัิ
เบิกที่ไดรับอนุมัติ เพ่ือสั่งพิมพบันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาสอนเกินเกณฑภาระงาน ดังภาพท่ี 57 

4.เม่ือสงเอกสารขออนุมัติเบิกเรียบรอยแลว  Payment Approval 
Status จะข้ึนสถานะ ตรวจสอบ 
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ภาพที่ 57 หนาจอรายงานบันทึกขอความที่ไดรับอนุมัติจากระบบ Fiori 
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  จากนั้นงานการเงนิดําเนินการปดสถานะการเบิกเงินทดรองจายเพ่ือดําเนินการจายเงินใหกับ
อาจารยผูสอนตอไป โดยบันทึกขอมูลตามลําดับ ดังภาพที่ 58 - ภาพที่ 63 
 1. คลิกกลองขอความปดสถานะการเบิกเงินทดรองจาย 
 2. เลือกหนวยงานเงิน : ฅ (คณะวิทยาการสารสนเทศ) คลิก ตกลง 
 3. คลิก Payment Approval No. : รายการท่ีตองการจายเงิน 
 4. คลิก Free for payment 
 5. คลิก Payment Method : 3เงินโอน ipay-เงินทดรองจาย 
 6. คลิก บันทึก 
 7. คลิก OK 
 8. คลิก OK 
 

 
 

ภาพที่ 58 หนาจอปดสถานะการเบิกเงินทดรองจาย (1) 

 

1. คลิกกลองขอความปดสถานะการเบิกเงินทดรองจาย 
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ภาพที่ 59 หนาจอปดสถานะการเบิกเงินทดรองจาย (2) 

 

 
 

ภาพที่ 60 หนาจอปดสถานะการเบิกเงินทดรองจาย (3) 

 

2. เลอืกหนวยงานเงิน : ฅ(คณะวิทยาการสารสนเทศ) คลิก ตกลง 
 

3. คลิก Payment Approval No. : รายการที่ตองการจายเงิน 
4. คลิก Free for payment 
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ภาพที่ 61 หนาจอปดสถานะการเบิกเงินทดรองจาย (4) 

 
 

 
 

ภาพที่ 62 หนาจอปดสถานะการเบิกเงินทดรองจาย (5) 

 
 

5. คลิก Payment Method : 3เงินโอน ipay-เงินทดรองจาย 
6. คลิก บันทึก 
 

7. คลิก OK  
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ภาพท่ี 63 หนาจอปดสถานะการเบิกเงนิทดรองจายเสรจ็สิ้น 

 ภาพท่ี 58 – 63  แสดงตัวอยางหนาจอปดสถานะการเบิกเงินทดรองจาย เพ่ือปลด 
Payment Block หลังจากตรวจสอบเอกสารที่ผานอนุมัติแลว เพ่ือใหสามารถทํารายการจายเงนิ         
ทดรองจายได จากตัวอยางหนาจอเปนการปลด Payment Block เพื่อจายเงนิทดรองจายของสวน
งาน งานการเงนิคลิกเลือกรายการเอกสารที่ตองการปลด Payment Block, คลิก Free for 
payment เพื่อปลด Payment Block และเปล่ียนสถานะเอกสารเปนพรอมจาย, คลิก Payment 
Method เพ่ือกําหนดวิธีการจายชําระเงิน, คลิกปุมบันทึกเพื่อทําการปลด Payment Block และคลิก
ปุม OK รายการใบสําคัญจะถูกปลด Payment Block และนําไปจายชําระเงินได 
 
การบันทึกการจายเงินทดรองในระบบ BUU ERP 
 งานการเงนิดําเนินการปลดบล็อกในระบบ Fiori เรยีบรอยแลว ใหดําเนินการบันทึกการ
จายเงินทดรองจายในระบบ BUU ERP โดยเมื่อเขาสูระบบแลวใหดําเนินการบันทึกขอมูลการจายเงิน
ทดรอง ผาน Transaction Code : F-53 ตามลําดับ ดงัภาพท่ี 64 - ภาพที่ 69 

1. Document Date : วันที่จายเงิน 
2. Posting Date : วันที่จายเงิน 
3. Type : เลือก 7ฅ 
4. Reference : ระบุ วก:คาสอน งวดที่ 
5. Doc.Header Text : ระบุ คาสอนเกินเกณฑ งวดท่ี 
6. Branch number : 0000 
7. Account : 1101240260 KTB ออมทรัพย386-0-61156-9  (คณะวิทยาการสารสนเทศ) 
8. Amount : จํานวนเงนิท่ีจาย 
9. Additional selections : เลือก Document Number 
10. คลิก Process Open Items 
11. กด Enter 1 ครั้ง 

8. คลิก OK  
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12. Document Number: ระบุเลขที่ใบสําคัญทั่วไป 
13. คลิก Process Open Items 
14. ตรวจสอบจํานวนเงินที่จาย หากถูกตอง Not Assigned ตองเทากับ 0 
15. คลิก Document เลือก Simulated เพ่ือดูภาพรวมการบันทึกบัญชี 
16. หากการบันทึกบัญชีถูกตอง ใหคลิก  
17. เม่ือคลิกบันทึกแลวจะไดเลข Document  
 

 
 

ภาพที่ 64 หนาจอบันทกึการจายเงินทดรองจาย (1) 

 ภาพท่ี 64 แสดงตัวอยางหนาจอบันทึกการจายเงินทดรองจาย งานการเงินกรอกขอมูลใน

ลําดับที่ 1 – 9 และคลิก Process Open Items เพ่ือไปหนาจอถัดไปสําหรับการตรวจสอบขอมูล  

ดังภาพที่ 65 

 

1. Document Date : วันที่จายเงนิ 
2. Posting Date : วันท่ีจายเงิน 
3. Type : เลือก 7ฅ 
4. Reference : ระบุ วก:คาสอน งวดที่ 
5. Doc.Header Text : ระบุ คาสอนเกินเกณฑ งวดที่ 
6. Branch number : 0000 
7. Account : 1101240260 KTB  
ออมทรัพย386-0-61156-9 (คณะวิทยาการสารสนเทศ) 
8. Amount : จํานวนเงินท่ีจาย 
9. Additional selections : เลือก Document Number 
10. คลิก Process Open Items 
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ภาพที่ 65 หนาจอบันทึกการจายเงินทดรองจาย (2) 

ภาพท่ี 65 แสดงตัวอยางหนาจอบันทึกการจายเงนิทดรองจาย งานการเงนิตรวจสอบขอมูล 

วันที่ Document Date และ Posting Date และ Type ถาถูกตอง กด Enter เพ่ือไปหนาจอถัดไป 

ดังภาพที่ 66 

 

ตรวจสอบขอมูล วันที่ Document Date และ 
Posting Date และ Type ถาถูกตอง 
11. กด Enter  
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ภาพที่ 66 หนาจอบันทึกการจายเงินทดรองจาย (3) 

ภาพท่ี 66 แสดงตัวอยางหนาจอบันทึกการจายเงนิทดรองจาย งานการเงนิระบุเลขที่

ใบสําคัญทั่วไปที่ตองการนํามาจายชําระ และคลิก Process Open Items เพื่อไปหนาจอถัดไป  

ดังภาพที่ 67 

 

12. Document Number: ระบุเลขที่ใบสาํคัญทั่วไป 
13. คลิก Process Open Items 
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ภาพที่ 67 หนาจอบันทกึการจายเงินทดรองจาย (4) 

ภาพที่ 67 แสดงตัวอยางหนาจอบันทึกการจายเงินทดรองจาย งานการเงินคลิกเลือกรายการ

ที่ตองการชําระ รายการที่ถูกเลือกตัวเลขจะเปนสีน้ําเงิน โดยระบบจะแสดงรายการจํานวนท่ีเลือก 

และจํานวนเงิน งานการเงินตรวจสอบจํานวนเงินที่จาย หากถูกตอง Not Assigned ตองเทากับ 0 

เมื่อตรวจสอบเสร็จเรียบรอยแลว กลับไปหนาจอหลกั  เพ่ือตรวจสอบภาพรวมการบันทึกบัญช ี 

ดังภาพที่ 68 

 

14. ตรวจสอบจํานวนเงินท่ีจาย หากถูกตอง Not Assigned ตองเทากับ 0 
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ภาพที่ 68 หนาจอบนัทึกการจายเงินทดรองจาย (5) 

ภาพที่ 68 แสดงตัวอยางหนาจอบันทึกการจายเงินทดรองจาย งานการเงินคลิกปุม Back 

 คลิก Document เลือก Simulated เพื่อดูภาพรวมการบันทึกบัญช ีโดยระบบจะแสดงรายการ

การบันทึกบัญชี โดยเดบิตเจาหนี้ และเครดิต เงินฝากธนาคาร KTB-ออมทรัพย จาํนวนเงิน ขาเดบิต

และเครดิตจะตองมียอดสมดุลกัน ตองเทากับ 0  เมื่อตรวจสอบการบันทึกบญัชีถูกตองแลว  

คลิกบนัทึกขอมูล  

15. คลิก Document เลือก Simulated เพื่อดูภาพรวมการบันทึกบัญชี 

16. หากการบันทึกบัญชีถูกตอง ใหคลิก  
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ภาพที่ 69 หนาจอบันทึกการจายเงินทดรองจายเสร็จสิ้น 

ภาพท่ี 69 แสดงตัวอยางหนาจอบันทึกการจายเงนิทดรองจาย งานการเงนิคลิกบันทึกขอมูล

เรยีบรอยแลว ระบบจะแสดงเลข Document 4397001631 (เอกสารใบสําคัญจาย) 

 

17. เมื่อคลิกบันทึกแลวจะไดเลข 
Document  
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 จากนั้นดําเนินการพิมพเอกสารใบสําคัญทั่วไปในระบบ BUU ERP โดยผาน Transaction 
Code : ZAPF01 โดยเลือก Selection Type เปนใบสําคัญจาย และระบุ Document Number  

คลิกเลือก   เลือก Print preview สั่งพิมพเอกสารใบสําคัญจาย  ดังภาพที่ 70 - ภาพที่ 72 
 

 
 

ภาพท่ี 70 หนาจอพิมพใบสําคัญจาย (1) 

 

1. Selection Type เลือก ใบสําคัญจาย   
2. Document Number ระบุ เลขเอกสาร 
3. คลิก Execute       
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ภาพที่ 71 หนาจอพิมพใบสําคัญจาย (2) 

 

4. เลือก Print preview  

5. ส่ังพิมพ    
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ภาพที่ 72 หนาจอรายงานใบสําคญัจาย 

 ภาพที่ 70 -72 แสดงตัวอยางหนาจอการพมิพใบสําคัญจาย งานการเงินระบุประเภท
ใบสําคัญ เปนใบสําคัญจาย จากนั้นระบุเลขที่เอกสารใบสาํคัญจาย คลิก Execute   ระบบจะ
แสดงตัวอยางหนาจอใหพิมพรายงาน โดยคลิกเลือก Print preview  ระบบจะแสดงรายงานใบสําคัญ
จายใหตรวจสอบกอน และคลิกเลือกพิมพเอกสาร งานการเงินลงนามผูจัดทํา และหัวหนาสํานักงาน
ลงนามผูตรวจสอบ 
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การสรางไฟลรายการโอนเงินธนาคาร KTB iPay 
 ใหดําเนินการสรางไฟลรายการโอนเงนิธนาคาร KTB iPay ในระบบ BUU ERP โดยเม่ือเขาสู
ระบบแลวใหดําเนินการสรางไฟลรายการโอนเงิน KTB iPay ผาน Transaction Code : ZAPI02 
และดําเนินการบันทึกขอมูลตามลําดับ ดังภาพท่ี 73 - ภาพที่ 76 
 1. Posting Date : ระบุวันที่จายเงิน 

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

7. คลิก    
8. Indicator : เลือกรายการที่จะทํารายการโอนเงิน 
9. คลิก Download 
10. Output Device : เลือก LOG1 
11. คลิก Print preview และทําการสั่งพิมพเอกสารนั้น 
12. คลิก <  
13. คลิก Allow 
14. จากนั้นจะไดไฟล .txt สําหรับนําไปใชอัพโหลดไฟลรายการโอนเงินธนาคาร KTB iPay 

 

 
 

ภาพที่ 73 หนาจอการสรางไฟลรายการโอนเงินธนาคาร KTB iPay (1) 

 1. Posting Date : ระบุวันที่จายเงิน 
2. G/L Account : 1101240260 KTBออมทรัพย 386-0-61156-9  

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

7. คลิก    
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ภาพที่ 74 หนาจอการสรางไฟลรายการโอนเงินธนาคาร KTB iPay (2) 

 
 

 
 

ภาพที่ 75 หนาจอการสรางไฟลรายการโอนเงินธนาคาร KTB iPay (3) 

8. Indicator : เลือกรายการที่จะทํารายการโอนเงิน 
9. คลิก Download 

10. Output Device : เลอืก LOG1 
11. คลิก Print preview และทําการสั่งพิมพเอกสารน้ัน 

12. คลิก <  
13. คลิก Allow 
14. จากน้ันจะไดไฟล .txt  
สําหรับนําไปใชอัพโหลดไฟลรายการโอนเงินธนาคาร KTB iPay 
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ภาพท่ี 76 หนาจอการสรางไฟลรายการโอนเงินธนาคาร KTB iPay เสร็จสิ้น 

 ภาพท่ี 73 – 76 แสดงตัวอยางหนาจอการสรางไฟลรายการโอนเงินธนาคาร KTB iPay   
งานการเงนิกรอกขอมูลลําดับที่ 1 – 13 เมื่อกรอกขอมูลเสร็จเรียบรอยแลว จะไดไฟล .txt สําหรับ
นําไปใชอัพโหลดไฟลรายการโอนเงินธนาคาร KTB iPay และงานการเงินลงนามเอกสารผูจัดทํา และ
เสนอหัวหนาสวนงานลงนามอนุมัติ 
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การต้ังรายการจายเงินในระบบ Krungthai Corporate Online  
 จากนั้นใหดําเนินการตั้งรายการจายเงิน ในระบบ Krungthai Corporate Online โดยเขาสู
ระบบที่ URL :http//www.bizgrowing.krungthai.com/corporate/ จากนั้นใสขอมูล 
Company ID  User ID  Password และคลิก Login เพื่อเขาสูระบบ ดังภาพที่ 77 
 

 
 

ภาพท่ี 77 หนาจอการเขาสูระบบ Krungthai Corporate Online 

ภาพท่ี 77 แสดงตัวอยางหนาจอเว็บไซตเพ่ือเขาสูระบบ Krungthai Corporate Online  
เพื่อเรียกผาน URL :http//www.bizgrowing.krungthai.com/corporate/ โดยจะปรากฏหนาจอ
เพื่อให Login เขาสูระบบ  
 
 
 
 
 
 

กรอก Company ID 

กรอกช่ืองานการเงิน (User 

ID) 

กรอกรหัสผาน (Password) 

คลิก Login เพื่อเขาสูระบบ 
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ภาพที่ 78 หนาจอเมนูการใชงานระบบ Krungthai Corporate Online 

 ภาพที่ 78 แสดงตัวอยางหนาจอเมนกูารใชงานระบบ Krungthai Corporate Online และ

เมื่อเขาสูระบบเสร็จส้ินเรียบรอยแลวจะปรากฏหนาจอเมนูตามภาพ ใหคลิก   เพ่ือเลือกเมนูการใช

งาน  

  

 
 

ภาพที่ 79 หนาจอเมนู Upload File-Bulk Payment (1) 

 ภาพที่ 79 แสดงตัวอยางหนาจอเมนูการใชงานสําหรับการต้ังรายการจายเงนิ เมื่อคลกิ 

Menu หนาจอจะแสดงเมนูยอยสําหรับต้ังรายการจายเงิน เลือกเมนู Bulk Payment คลิกเมนูยอย 

Upload File - Bulk Payment เพ่ือที่จะทําการกรอกขอมูลในการโอนเงนิ ดังภาพท่ี 80  

คลิก Upload File - Bulk Payment 
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ภาพท่ี 80 หนาจอเมนู Upload File-Bulk Payment (2) 

 ภาพท่ี 80 แสดงตัวอยางหนาจอเมนู Upload File-Bulk Payment สําหรับการตั้งรายการ

จายเงินโดยหนาจอจะแสดงตัวอยางการกรอกขอมูลในการโอนเงนิ ดังนี้ 

  1. Service Name เลือก KTB iPay Direct 03 

2. File Upload เลือกเปน Text File (.txt) ที่เตรียมไว 

3. คลิก Notify หากตองการใหมีการแจงเตือนเมื่ออัพโหลดไฟลสําเร็จ 

4. คลิก Upload เพื่อทําการอัพโหลดไฟลที่ตองการทํารายการจายเงิน  

    ระบบจะแสดงหนาจอ ดังภาพที่ 81 

1. Service Name เลือก KTB iPay Direct 03 
2. File Upload เลือกเปน Text File (.txt) ที่เตรียมไว 
3. คลิก Notify หากตองการใหมีการแจงเตือนเม่ือ 
อัพโหลดไฟลสาํเร็จ 
4. คลิก Upload เพ่ือทาํการอัพโหลดไฟลที่ตองการ 
ทํารายการจายเงิน 
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ภาพท่ี 81 หนาจอเมนู Upload File-Bulk Payment (3) 

 ภาพท่ี 81 แสดงตัวอยางหนาจอเมนู Upload File-Bulk Payment  ตัวอยางหนาจอการ 

อัพโหลดไฟลที่ตองการทํารายการจายเงิน หนาจอจะแสดงรายการที่อยูในกระบวนการอัพโหลด

ไฟลขอมูลจะขึ้น Status “Processing” 

 เมื่อทําการอัพโหลดไฟลขอมูลการจายเงินสําเร็จสถานะการอัพโหลดจะปรากฎขอความ 
“Complete” ดังภาพที่ 82 
 

5. รายการที่อยูในกระบวนการอัพโหลด  
จะขึ้น Status “Processing” 
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ภาพที่ 82 หนาจอการ Upload File-Bulk Payment เสร็จส้ิน 

 ภาพที่ 82  แสดงตัวอยางหนาจอการ Upload File - Bulk Payment เสร็จส้ิน 

เมื่อทําการอัพโหลดไฟลขอมูลการจายเงินสําเร็จสถานะการอัพโหลดจะปรากฎขอความ 

“Complete” และจะปรากฏ ท่ีคอลัมน Action ใหคลกิ   เพ่ือตรวจสอบความถูกตองของขอมูล

การจายเงิน และยืนยันการต้ังรายการจายเงิน  ดังภาพที่ 83 

  

6. อัพโหลดไฟลขอมูลการจายเงินสําเร็จสถานะ 

   อัพโหลดจะปรากฎขอความ “Complete”  

7. คลิก   เพ่ือตรวจสอบความถูกตองของขอมูลการ

จายเงิน และยืนยันการต้ังรายการจายเงิน 
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ภาพที่ 83 หนาจอยืนยันการต้ังรายการจายเงิน ข้ันตอนท่ี 1 Fill in Information (Total) 

 ภาพที่ 83  แสดงตัวอยางหนาจอยืนยันการต้ังรายการจายเงิน ขั้นตอนที่ 1 Fill in 
Information  โดยการตรวจสอบ หากตองการใหมกีารแจงเตือนเมื่ออัพโหลดไฟลสําเร็จ ใหคลิก 

  และตรวจสอบรายละเอียดการจายเงิน Tab Total  จํานวน
รายการ ยอดเงินรวม จากนั้นใหตรวจสอบรายละเอียดการจายเงิน Tab Transaction ดังภาพที่ 84 
 

8. คลิก Notify all relevant หากตองการใหมีการแจง

เตือนเมื่ออัพโหลดไฟลสําเร็จ 

9. ตรวจสอบรายละเอียดการจายเงิน Tab Total  
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ภาพที่ 84 หนาจอยืนยันการตั้งรายการจายเงิน ข้ันตอนท่ี 1 Fill in Information (Transaction) 

 ภาพท่ี 84  แสดงตัวอยางหนาจอการตรวจสอบรายการการจายเงิน ขั้นตอนที่ 1  
Fill in Information Tab Transaction หนาจอนี้จะใหตรวจสอบ ธนาคาร สาขา เลขที่บัญชี  
ชื่อผูรับเงิน จํานวนเงิน เมื่อถูกตองแลว คลิก Submit ระบบจะใหยืนยันการตั้งรายการจายเงิน 
ขั้นตอนที่ 2 ดังภาพที่ 85 
 

10. คลิก Submit 
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ภาพที่ 85 หนาจอยืนยันการตั้งรายการจายเงิน ข้ันตอนท่ี 2 Confirmation 

 ภาพท่ี 85  แสดงตัวอยางหนาจอยืนยันการต้ังรายการจายเงิน ขั้นตอนที่ 2 Confirmation 
ระบบจะแสดงตัวอยางหนาจอเพ่ือใหตรวจสอบขอมูล โดยแสดงขอมูล วันที่มีผลการจายเงิน จํานวน
รายการ ยอดเงินรวม ระบบจะยืนการตั้งรายการจายเงนิ ขั้นตอนที่ 2 โดยคลิกยืนยัน และระบบจะให
ยืนยันการตั้งรายการจายเงิน ขั้นตอนท่ี 3 ดังภาพที่ 86 
 

11. คลิก ยืนยัน 
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ภาพท่ี 86 หนาจอยืนยันการต้ังรายการจายเงนิ ขั้นตอนที่ 3 Submit Successfully 

  ภาพท่ี 86  แสดงตัวอยางหนาจอยืนยันการต้ังรายการจายเงิน ข้ันตอนที่ 3 Submit 
Successfully ระบบจะแสดงตัวอยางหนาจอเพ่ือใหตรวจสอบขอมูลเพ่ือการยืนยันการตั้งรายการ
จายเงินขั้นตอนที่ 3 โดยแสดงขอมูล วันท่ีมีผลการจายเงนิ บัญชีที่ตองการใหจายเงิน จํานวนรายการ 
ยอดเงินรวม  คลิกจบ เพ่ือเสร็จสิ้นการตั้งรายการจายเงิน    
 
 เมื่อดําเนินการตั้งรายการจายเงินเสร็จสิ้นเรียบรอยแลว จะเปนการสั่งพิมพรายงาน Bulk 
Payment Pre Approve Report จํานวน 1 แผน เพ่ือใชเปนหลักฐานในการลงนามอนุมัติการ
จายเงิน และใหดําเนินการบันทึกรายงานเก็บไวในรปูแบบไฟลเอกสาร ดังภาพที่ 87 - ภาพท่ี 89   

1. โดยเลือก Menu  
2. เลือก Tracking Bulk Payment  
3. เลือกวันที่อัพโหลดไฟล และ วันที่อนุมัติการจายเงิน 
4. คลิก Search 
5. คลิก Download Report  เพื่อบันทึกไฟล 

6. คลิก  เพ่ือพิมพรายงาน 
 

12. คลิก จบ 
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ภาพท่ี 87 หนาจอเมนู Tracking Bulk Payment 

 
 

 
 

ภาพท่ี 88 หนาจอพิมพหลักฐานในการอนุมัติการจายเงนิ 

1.โดยเลือก Menu  
2.เลือก Tracking Bulk Payment  
 

3.เลือกวันที่อัพโหลดไฟล และ วันท่ีอนุมัติการจายเงิน 
4.คลิก Search 

5.คลิก Download Report  เพื่อบันทึกไฟล 
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ภาพท่ี 89 หนาจอรายงาน Bulk Payment Pre Approve Report 

 ภาพท่ี 87 – 89  แสดงตัวอยางหนาจอการสั่งพิมพรายงาน Bulk Payment Pre Approve 
Report เพ่ือใชเปนหลักฐานในการลงนามอนุมัติการจายเงิน งานการเงินคลิกเลือก Menu, เลือก 
Tracking Bulk Payment ตามภาพที่ 87 และเลือกวันที่อัพโหลดไฟล และวันที่อนุมัติการจายเงิน 
จากนั้นคลิก Search และคลิก Download Report ตามภาพที่ 88 หนาจอจะแสดงรายงาน Bulk 
Payment Pre Approve Report และงานการเงินสั่งพิมพเอกสารรายงาน ลงนามในชอง Marker 
Signature และเสนอใหผูมีอํานาจอนุมัติคนท่ี 1 และคนที่ 2 อนุมัติในระบบ Krungthai Corporate 
Online และลงนามในชอง Authorizer Signature ดังภาพที่ 89 
 เมื่อถึงวันครบกําหนดอนุมัติจายเงิน ใหตรวจสอบผลการจายเงินตามรายการที่ไดดําเนินการ
ตั้งรายการจายเงินไวในระบบ Krungthai Corporate Online โดยดําเนินการเขาสูระบบ เลือกเมนู 
ดังภาพที่ 90 
  

6.คลิก  เพ่ือพิมพรายงาน 
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ภาพท่ี 90 หนาจอเมนู Tracking-Bulk Payment 

ภาพท่ี 90 แสดงตัวอยางหนาจอ Tracking-Bulk Payment งานการเงินดําเนินการเลือกเมนู
การใชงานระบบ Krungthai Corporate Online และเลือกเมนู Tracking-Bulk Payment  เพ่ือเขา
ไปตรวจสอบผลการจายเงินเมื่อถึงวันครบกําหนดท่ีตั้งรายการจายเงินไว  โดยดาํเนินการตรวจสอบผล
การจายเงิน ดังภาพที่ 91 - ภาพที่ 92 

 

 
 

ภาพท่ี 91 หนาจอรายงานการจายเงิน (1) 

 

1.คลิก Menu 
2.คลิก Tracking-Bulk Payment   
 

1. เลือกวันที่อัพโหลดไฟล และ วันที่อนุมัติการจายเงิน 
2. คลิก Search 
3. ตรวจสอบสถานะการจายเงิน Payment Status Processed   
   แสดงผลทํารายการโอนเงินสําเร็จทุกบัญชี 
4. คลิก Action เพ่ือดู Status Approved 
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ภาพท่ี 92 หนาจอรายงานการจายเงิน (2) 

 ภาพท่ี 91 – 92 แสดงตัวอยางหนาจอรายงานการจายเงิน งานการเงนิเขามาในเมนู 
Tracking-Bulk Payment ใหเลือกวันที่ตั้งรายการจายและวันที่อนุมัติการจายเงิน และดําเนินการ
ตรวจสอบสถานะการจายเงิน โดยมีรายละเอียดสถานะดังนี้ 

- Wail for Authorized คือ อยูระหวางรออนุมัติรายการ 
- Future Dated คือ รายการมีผลวันที่ลวงหนา 

Status Approved 
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- Processed คือ ทํารายการโอนเงนิสําเร็จทุกบัญชี 
- Processed With Error คือ มีบางรายการโอนเงินไมสําเร็จ 

จากนั้นใหดําเนินการเลอืกขอมูลตามลําดบั ดังภาพที่ 91 - ภาพท่ี 92 ดังนี้  
 1. เลอืกวันที่อัพโหลดไฟล และ วันที่อนุมัติการจายเงิน 
 2. คลิก Search 
 3. ตรวจสอบสถานะการจายเงิน Payment Status Processed   
              แสดงผลทํารายการโอนเงินสําเร็จทุกบัญชี 

  4. คลิก Action เพ่ือดู Status Approved 
หนาจอจะปรากฏขอมูล วันที่ทํารายการ วันที่อนุมัติ วันที่มีผลการจายเงิน บัญชีที่จายเงิน จํานวน
รายการ จํานวนเงิน รหัสธนาคาร รหัสสาขาธนาคาร บัญชีผูรับโอน ชื่อผูรบัโอน จํานวนเงิน และ 
Status จะแสดงเปนสถานะ “Completed”  
 

เมื่อรายการท่ีไดมีการตั้งการจายเงิน มีการทํารายการโอนเงินสําเร็จใหดําเนินการ 
สั่งพิมพรายงาน ตามภาพที่  93 - ภาพที่ 96  
 

 
 

ภาพที่ 93 หนาจอดาวนโหลดรายงานการจายเงิน 

พิมพรายงาน 

1.CFT050 Receipt/Debit Note/Credit Note 
คือ ใบเสรจ็รบัเงิน/ใบแจงหนี้การหัก/เขาบัญชี 
2.CFT051 Payment Summary Complete Transaction Report  
คือ รายงานสรปุยอดรวมการทํารายการเขา/หัก บัญชีสําเร็จ 
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ภาพที่ 94 หนาจอรายงาน CTF050 Receipt/Debit Note/Credit Note 

 
ภาพที่ 95 หนาจอรายงาน CTF051 Payment Summary Complete 
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 ภาพท่ี 93 – 95 แสดงตัวอยางหนาจอรายงานการจายเงิน งานการเงนิโดยคลิก Download 
Report พิมพรายงานดงันี้ 

1. CFT050 Receipt/Debit Note/Credit Note 
                      คือ ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจงหนี้การหัก/เขาบัญชี 

2. CFT051 Payment Summary Complete Transaction Report  
                   คือ รายงานสรุปยอดรวมการทํารายการเขา/หัก บัญชีสําเร็จ 
 

 
 

ภาพที่ 96 หนาจอรายงานการจายเงิน ไฟล out.txt เพ่ือยืนยันการโอนเงินเขาระบบ BUU ERP 

ภาพท่ี 96 แสดงตัวอยางหนาจอรายงานการจายเงนิ ไฟล out.txt เพ่ือยืนยันการโอนเงินเขา
ระบบ BUU ERP งานการเงนิคลิก Output File เพ่ือบันทึกไฟลสําหรับการยืนยันการโอนเงินสําเร็จ 
ในระบบ BUU ERP งานการเงินจะไดชื่อไฟลเปน Out.txt เพ่ือทําการยืนยันโอนเงนิเขาระบบ BUU 
ERP ตอไป 
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การยืนยันรายการโอนเงินจาก KTB iPay เขาระบบ BUU ERP 
 เมื่อมีการดําเนินการตรวจสอบการจายเงินในระบบ Krungthai Corporate Online 
เรยีบรอยแลว งานการเงินตองดําเนินการยืนยันรายการโอนเงนิจาก KTB iPay เขาในระบบ BUU 
ERP เมื่อเขาสูระบบแลว ใหดําเนินการผาน Transaction Code : ZAPI03 และตรวจสอบการ 
Update Status ของเอกสาร ผาน Transaction Code : ZAPR02  โดยบันทึกขอมูลตามลําดับ  
ดังภาพที่ 97 - ภาพที่ 99  
 1.G/L Account  ระบุ 1101240260 
 2. Import File  เลือกไฟลที่ดาวนโหลดจาก KTB Corporate Online ท่ีเปน out.txt 
 3. เลือก Update Status and reverse payment for unsuccess  

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

 

 
 

ภาพที่ 97 หนาจอนําเขาไฟลเพ่ือยืนยันรายการโอนเงนิ KTB iPay เขาระบบ BUU ERP 

ภาพท่ี 97 แสดงตัวอยางหนาจอนําเขาไฟลเพ่ือยืนยันรายการโอนเงิน KTB iPay เขาระบบ 
BUU ERP งานการเงนิไดตรวจสอบการโอนเงินเสร็จสิ้นเรยีบรอยแลวใหดําเนินการยืนยันรายการโอน
เงิน KTB iPay เขาระบบ BUU ERP งานการเงนิเลือก 

1.G/L Account  ระบุ 1101240260 
2. Import File  เลือกไฟลที่ดาวนโหลดจาก KTB Corporate Online ท่ีเปน out.txt 

1.G/L Account  ระบุ 1101240260 
2. Import File เลือกไฟลที่ดาวนโหลดจาก KTB Corporate Online 
ที่เปน out.txt 
3. เลือก Update Status and reverse payment for unsuccess  
4. Reversal Reason เลือก 01 

5. เลือก  
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3. เลือก Update Status and reverse payment for unsuccess  
4. Reversal Reason เลือก 01 
5. เลือก  หนาจอจะแสดงไฟลที่จะยืนยันการโอนเงินสําเร็จเพ่ือ Update Status ระบบ 

BUU ERP ขึ้นมา ดังภาพที่ 98 - ภาพที่ 99 
 

 
 
ภาพที่ 98 หนาจอนําเขาไฟลยืนยันรายการโอนเงิน KTB iPay เขาระบบ BUU ERP-UpdatStatus 

   

6. เลือก รายการที่โอนเงินสําเร็จเพ่ือ Update Status 
7. เลือก   
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ภาพท่ี 99 หนาจอรายงานการโอนเงิน KTB iPay- Update Status สําเร็จ 

 ภาพท่ี 98 - 99 แสดงตัวอยางหนาจอนําเขาไฟลยืนยันรายการโอนเงิน KTB iPay เขาระบบ 
BUU ERP และ Update Status โดยหนาจอจะแสดงขอมูลไฟลที่โอนเงิน KTB iPay สําเร็จแลวขึ้นมา 
งานการเงนิคลิกรายการที่โอนเงินสําเร็จเพื่อ Update Status และดําเนนิการคลิกเลือก Update 
Status หนาจอจะแสดงผลรายงานการโอนเงนิ KTB iPay โดยสถานะของเอกสารจะข้ึนสถานะ 
Success 
 
การบันทึกขอเบิกคืนเงินทดรองจายในระบบ BUU ERP 
 เมื่อมีการดําเนินการจายเงินทดรองจายเสร็จสิ้นเรียบรอยแลว งานการเงินตองดําเนินการ
บันทึกขอเบิกคืนเงินทดรองจายในระบบ BUU ERP เมื่อเขาสูระบบแลว ใหดําเนินการผาน 
Transaction Code : ZAPE08 โดยเลือกขอมูลตามลําดับ ดังภาพที่ 100 - ภาพที่ 102  
 1. เลือกหนวยงานเบิกเงินทดรองจาย ระบุ ฅ 
 2. เลอืกบันทกึขอเบิกคืนเงนิทดรองจาย 
 3. เลอืก   
 4. รับเงินคืนดวยวิธี  ระบุ 2 เงนิโอน-เงินรายได 
 5. หมายเหตุ (Text) ระบุ เบิกคืนเงินทดรองจาย 
 6. เลอืก Search Document และเลือกรายการท่ีตองการขอเบิกคืนเงินทดรองจาย 
 7. เลือกบันทึกขอเบิกคืนเงนิ   
 8. คลิก Yes จะไดเลขใบสําคัญขอเบิกคืน 
  

8. สถานะเอกสารข้ึนสถานะ Success 
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ภาพที่ 100 หนาจอเบิกคืนเงินทดรองจายสวนงาน (1) 

 
 

 

 
 

ภาพที่ 101 หนาจอเบิกคืนเงินทดรองจายสวนงาน (2) 

 

1.เลือกหนวยงานเบิกเงินทดรองจาย ระบุ ฅ 
2.เลือกบันทึกขอเบิกคืนเงินทดรองจาย 

3. เลือก   

4. รับเงินคืนดวยวิธี  ระบุ 2 เงินโอน-เงินรายได 
5.หมายเหตุ (Text) ระบุ เบิกคืนเงินทดรองจาย 
6.เลือก Search Document และเลือกรายการที่
ตองการขอเบิกคืนเงินทดรองจาย 

7.เลือกบันทึกขอเบิกคืนเงิน   
8. คลิก Yes  
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ภาพที่ 102 หนาจอเบิกคืนเงินทดรองจายสวนงานเสร็จสิ้น 

 ภาพท่ี 100 – 102 แสดงตัวอยางหนาจอบันทึกเบิกคืนเงนิทดรองจาย งานการเงนิเลือก 
รหัสสวนงานเงินทดรองจายที่จะบันทึกขอเบิกคนืเงิน เลือกบันทึกขอเบิกคนืเงินทดรองจาย  
คลิกปุม execute เพ่ือไปยังหนาจอทํารายการตอไป จากนั้นงานการเงินกรอกขอมูล วันที่ขอเบิกคืน 
(Posting Date) รับเงนิคืนดวยวิธี (Pmnt Meth) หมายเหตุ (Text) ระบุเบิกคืนเงินทดรองจาย เลือก 
Search Document และเลือกรายการที่ตองการขอเบิกคืนเงินทดรองจาย เลือกบันทึกขอเบิกคืนเงนิ  
คลิก Yes จากนั้นระบบจะแสดงเลขใบสําคัญทั่วไป 

หลังจากไดเลขใบสําคัญขอเบิกคืนเรยีบรอยแลว ดังภาพที่ 102 งานการเงินดําเนินการพิมพ
ใบสําคัญทั่วไปในระบบ BUU ERP โดยผาน Transaction Code : ZAPF01 ดังภาพท่ี 103 - ภาพที่ 
105 
 

จะไดเลขใบสาํคัญขอเบิกคืน 
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ภาพที่ 103 หนาจอพิมพใบสําคัญทั่วไป (1) 

 
 

ภาพที่ 104 หนาจอพิมพใบสําคัญทั่วไป (2) 

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

4. เลือก Print preview  

5. ส่ังพิมพ    
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ภาพที่ 105 หนาจอรายงานใบสําคัญทั่วไป 

ภาพที่ 103 – 105  แสดงตัวอยางหนาจอการพิมพใบสําคัญทั่วไป งานการเงนิระบปุระเภท

ใบสําคัญ เปนใบสําคัญท่ัวไป (AP) จากนั้นระบุเลขที่เอกสารใบสําคัญทั่วไป คลิก Execute  ดัง

ภาพที่ 103 จากนั้นระบบจะแสดงตัวอยางหนาจอใหพิมพรายงาน โดยคลิกเลือก Print preview  

และคลิกเลือกพมิพเอกสาร ดังภาพท่ี 104 และระบบจะแสดงรายงานใบสําคัญทั่วไปใหตรวจสอบ

กอน และสั่งพิมพรายงานใบสําคัญทั่วไป งานการเงินลงนามผูจัดทํา และหัวหนาสํานักงานลงนามผู

ตรวจสอบ ดังภาพท่ี 105 และดําเนนิการจัดสงเร่ืองเบิกกองคลังและทรัพยสินตอไป 
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3.3  หลักการ หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติงาน 
การคาํนวณภาระงานสอนและการจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน ของคณะ

วิทยาการสารสนเทศ ประธานหลักสูตรตองบริหารการจัดตารางสอนโดยใหภาระงานของอาจารย
ผูสอนในหลักสูตรมีภาระงานใกลเคียงกัน ซึ่งประกาศฯ ไดกําหนดหลักเกณฑการกําหนดภาระงานขั้น
ต่ําและภาระงานข้ันสงู ของแตละภาคการศกึษา กรณีสอนเกินภาระงานขั้นต่ําอาจารยผูสอนจะได
คาตอบแทนตามประกาศฯกําหนด  และกรณีสอนเกินภาระงานข้ันสูงอาจารยผูสอนจะไดพิจารณา
ความดีความชอบ ดังนั้นผูที่เกี่ยวของ เชน นักวิชาการศึกษา นักวิชาการเงินและบัญชี อาจารยผูสอน 
และผูบริหารจําเปนท่ีจะตองเขาใจถึงขั้นตอนกระบวนการและวิธีการคํานวณภาระงานสอน เพ่ือจะได
ผลรวมของภาระงานสอนของแตละภาคการศึกษา เพ่ือนําผลรวมของภาระงานสอนมาจาย
คาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน นอกจากนี้ยังตองมีความเขาใจเก่ียวกับระเบียบ ประกาศ 
ตลอดจนแนวปฏิบัติที่เก่ียวของกับการคาํนวณภาระงานสอนและการจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑ
ของอาจารยประจํา รวมถึงตองมคีวามเขาใจในการใชระบบสารสนเทศเปนอยางดีในการบันทึกตั้งหนี้  
การสรางใบขออนุมัติเบิก การอนุมัติใบขอเบิกเงิน และการอนุมัติการจายเงิน เพื่อใหการปฏิบัติงานมี
ความถูกตองและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
3.4  แนวทางในการปฏิบัติงาน 
 ในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เร่ือง การคํานวณภาระงานสอนและการจายคาตอบแทน
สอนเกินเกณฑภาระงาน ของคณะวิทยาการสารสนเทศ  เพ่ือใหไดกระบวนการปฏิบัติงานที่มี
ประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน และเปนไปแนวทางเดียวกัน ผูที่เก่ียวของควรศกึษาในเรื่องดงัตอไปนี้ 
 1.ประธานหลักสูตร นักวิชาการศึกษา นักวิชาการเงินและบัญชี และผูบริหาร ควรศึกษาทํา
ความเขาใจ ประกาศคณะวิทยาการสารสนเทศ  ที่ 0088/2565  เรื่อง หลักเกณฑการกําหนด 
ภาระงานเพ่ือการจายคาตอบแทนของคณาจารยประจําคณะวิทยาการสารสนเทศ พ.ศ. 2565 และ
ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 1209/2565  เรื่อง ภาระงานและผลงานทางวิชาการของผูดํารง
ตําแหนงบริหาร เพื่อใหทราบถึงขั้นตอนกระบวนการตาง ๆ ในการคํานวณภาระงานสอนและการเบิก
คาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน 
 2.นักวิชาการเงินและบัญชี และผูบริหารที่ไดรับมอบหมายใหมีการอนุมัติการเบิกคาตอบแทน
ควรมีความรูความเขาใจในระบบสารสนเทศที่เก่ียวของเก่ียวกับการเบิกคาตอบแทนสอนเกินเกณฑ
ภาระงาน ซึ่งไดแก ระบบสารสนเทศ BUU ERP ระบบ ระบบ Fiori  และระบบ Krungthai 
Corporate Online ซึ่งทั้งสามระบบจะมีความเชื่อมโยงกันตั้งแตการบันทึกการตั้งหนี้ การอนุมัติการ
เบิกคาตอบแทน และการอนุมัติการจายเงินใหอาจารยผูสอน 
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3.5  มาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงานโดยรวมของกระบวนการการคํานวณภาระงานสอนและการจาย
คาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน ของคณะวิทยาการสารสนเทศ ตองเปนไปตามระเบียบ 
ขอบังคับ ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา และประกาศคณะวิทยาการสารสนเทศ ไดมาตรฐานคณุภาพ
งานดังนี้ 

1. การคํานวณภาระงานสอนของอาจารยประจํา ของคณะวิทยาการสารสนเทศ งานการเงิน
และบัญชีตองดําเนนิการภายในระยะเวลาที่กําหนด และไดรับการรับรองจากรองหัวหนาสวนงานดูแล
ดานวิชาการ 

2. การคํานวณภาระงานสอนของอาจารยประจํา ที่ดํารงตําแหนงบริหาร ของคณะวิทยาการ
สารสนเทศ ตองดําเนินการไดอยางถูกตอง เปนไปตามประกาศคณะวิทยาการสารสนเทศ ที่ 
0088/2565 เรื่อง หลักเกณฑการกําหนดภาระงานสอนเพ่ือการจายคาตอบแทนของคณาจารยประจํา
คณะวิทยาการสารสนเทศ พ.ศ. 2565 และประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาท่ี 1209/2565 เร่ือง ภาระ
งานและผลงานทางวิชาการของผูดํารงตําแหนงบริหาร รวมถึงภาระงานที่สอนเกินตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา ผูดํารงตําแหนงรองหัวหนาสวนงานจะไดรับอนุมัติใหสอนเกินเกณฑจากหัวหนา
สวนงาน และผูที่ดํารงตําแหนงหัวหนาสวนงานจะไดรับอนุมัติใหสอนเกินเกณฑจากอธิการบดี  

3. การจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน ของคณะวิทยาการสารสนเทศ ในระบบ 
BUU ERP ระบบ Fiori และการจายเงินในระบบ Krungthai Corporate Online และการเบิกคืนเงนิ
ทดรองจาย มีการจัดทําเอกสารประกอบการเบิกจายครบถวน ถูกตอง การบันทึกขอมูลทางการบัญชี
ถูกตอง ไดรับการอนุมัติเบิกคาตอบแทนสอนเกินเกณฑจากรองหัวหนาสวนงานที่ไดรับมอบหมาย 
และอนุมัติโดยหัวหนาสวนงาน โดยอาจารยผูสอนไดรับคาตอบแทนถูกตอง ครบถวน ตามระยะเวลาที่
กําหนด และการเบิกคืนเงนิทดรองจายมีการบันทึกบัญชีและสงเบิกกองคลังไดถูกตอง 
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3.6  ระบบติดตามและประเมินผล 
เพื่อใหการคํานวณภาระงานสอนและการจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงานของ 

คณะวิทยาการสารสนเทศ ดําเนินการอยางถูกตองตามประกาศคณะวิทยาการสารสนเทศ ที่ 
0088/2565 เรื่อง หลักเกณฑการกําหนดภาระงานสอนเพ่ือการจายคาตอบแทนของคณาจารยประจํา
คณะวิทยาการสารสนเทศ พ.ศ. 2565 และประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่ 1209/2565 เร่ือง ภาระ
งานและผลงานทางวิชาการของผูดํารงตําแหนงบริหาร มีการติดตามและประเมินผลดังน้ี 
 1. การคํานวณภาระงานสอนของอาจารยประจํา และอาจารยประจําทีด่ํารงตําแหนงบริหาร 
งานการเงนิและบัญชีจะตองดําเนินการภายในระยะเวลาที่กําหนด 
 2. อาจารยประจํา และอาจารยประจําที่ดํารงตําแหนงบริหารจะตองดําเนินการตรวจสอบ
ความถูกตองภาระงานประจําภาคการศึกษา 
 3. รองหัวหนาสวนงานดูแลดานวิชาการจะตองเปนผูรับรองภาระงานสอนของอาจารย
ประจําและอาจารยประจําที่ดํารงตําแหนงบริหาร 
 4. หัวหนาสวนงานจะเปนผูพิจารณาอนุมัติภาระงานสอนของอาจารยผูสอน 
 5. ตลอดภาคการศึกษากําหนดการจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน จํานวน 4 งวด 
งานการเงนิและบัญชีตองปฏิบัติตามประกาศฯ และจายคาตอบแทนภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
 6. งานการเงินจัดทําสรุปผลการเบิกคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงานของอาจารยผูสอน 
เสนอตอผูบังคับบัญชาในการประชุมติดตามงานทุกเดอืน ซึ่งจะจัดประชุมในทุกวันอังคารท่ี 4 ของ
เดือน เพ่ือใหผูบังคับบัญชาไดทราบ   
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บทที่ 4 

ปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไขและการพัฒนางาน 
 
ผูจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การคาํนวณภาระงานสอนและการจายคาตอบแทนสอนเกิน

เกณฑภาระงาน ของคณะวิทยาการสารสนเทศ ไดรวบรวมปญหา อุปสรรคและความเสี่ยงในการ
ดําเนินการตามกระบวนการการคํานวณภาระงานสอนและการจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระ
งานของคณะวิทยาการสารสนเทศ ไดดังนี้ 

 
4.1  ปญหา อุปสรรคและความเสี่ยง   
 1.ปญหาที่เกิดจากขอมูลตารางสอน 

1.1 ขอมูลตารางสอนของอาจารย ที่ดาวนโหลดจากระบบบริการการศึกษา  
http://reg.buu.ac.th แสดงชื่อผูสอน แตไมไดแสดงสัดสวนของผูสอนกรณีที่รายวิชาที่มีผูสอน
มากกวา 1 คน   

1.2 ขอมูลตารางสอนของอาจารยที่ดาวนโหลดจากระบบบริการการศึกษา  
http://reg.buu.ac.th สําหรับวิชาที่มีหนวยกิตเปนแบบบรรยาย และปฏิบัติการ ในระบบบริการ
การศกึษา http://reg.buu.ac.th ไมแสดงขอมูลวาผูสอนทานใดสอนแบบบรรยาย หรือสอนแบบ
ปฏิบัติการ   
 2.ปญหาที่เกิดจากผูปฏิบัติงาน 
  2.1 มีความผิดพลาดในการกรอกขอมูลเพ่ือการคํานวณภาระงานสอน ในสวนของ
จํานวนหนวยกิตบรรยาย หรือหนวยกิตปฏิบัติการ เนื่องจากมีหนวยกิตหลายรูปแบบ  
  2.2 มีความผิดพลาดในการกรอกขอมูลกลุมที่สอนบรรยาย หรือสอนปฏิบัติการ 
เนื่องจากการจัดการเรียนการสอนบางรายวิชาเรยีนบรรยายรวมหลายกลุม บางรายวิชาเรยีนบรรยาย
แยกกลุม หรือบางรายวิชาเรยีนปฏิบัติรวมหลายกลุม และบางรายวิชาเรียนปฏิบัติการแยกกลุม  
  2.3 การบันทึกการจายเงินในระบบ BUU ERP จะมีการบันทึกตั้งรายการจาย
ลวงหนา เกิดความผิดพลาดการเลือกวันที่ ใน Document Date กับ วันที่ Posting Date ไมตรงกัน 
ทําใหตอนทําเร่ืองจายรายการจะไมครบ ตองทําการยกเลิกเอกสารและดําเนินการบันทกึขอมูลใหม  
ทําใหเกิดความลาชาในการปฏิบัติงาน 
  2.4 การบันทึกการต้ังหนี้จาก Template excel เปนการตั้งเจาหนี้หลายราย ซึ่งถา
เลือกผังบัญชีผิด จะทําใหตอนรายงานใบสําคัญทั่วไป ชื่อบัญชีผิดทุกใบ ตองทําการยกเลิกเอกสารและ
ดําเนินการบันทึกขอมูลใหม ทําใหเกิดความลาชาในการปฏิบัติงาน 
 3. ปญหาที่เกิดจากระบบสารสนเทศ และระบบอินเทอรเน็ต 
  การคาํนวณภาระงานสอนและการจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงานของ 
คณะวิทยาการสารสนเทศ ใชระบบบรกิารการศึกษา สําหรับการดาวนโหลดขอมูลผูสอน การจาย
คาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระงาน ใชระบบ BUU ERP ระบบ Fiori และ ระบบ Krungthai 
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Corporate Online  หากระบบสารสนเทศหรอืระบบอินเทอรเน็ตขัดของหรือมีปญหาท่ีแกไขไมได 
จะสงผลตอการปฏิบัติงานในการคํานวณภาระงานสอนและการจายคาตอบแทนสอนเกินเกณฑภาระ
งาน เพราะจะไมสามารถดําเนินงานไดจนกวาระบบจะมีการตรวจสอบและแกไขจากผูดูแลระบบ 
 
4.2  แนวทางการแกไขปญหาและพัฒนางาน 
 1. การแกปญหาท่ีเกิดจากขอมูลตารางสอน 
  1.1 สวนงานเสนอใหมีการแสดงขอมูลเพ่ิมเติมในระบบบริการการศึกษา 
http://reg.buu.ac.th สําหรับสัดสวนของผูสอนในกรณีที่รายวิชาที่มีผูสอนมากกวา 1 คน และแสดง
ขอมูลผูสอนทานใดสอนแบบบรรยายหรือสอนแบบปฏิบัติการ เพ่ือประกอบการคาํนวณภาระงานสอน
ที่รวดเร็วข้ึนและมีความสมบูรณแบบมากขึ้น   
 
 2. การแกปญหาท่ีเกิดจากผูปฏิบัติงาน  
  2.1 ผูปฏิบัติงานเพ่ิมความรอบคอบใหมากขึ้นสําหรับการตรวจสอบขอมูลของหนวย
กิต บรรยายหนวยกิตปฏิบัติการ จํานวนกลุมท่ีสอนบรรยาย หรือกลุมที่สอนปฏิบัติการ ที่มีลักษณะ
การสอนรวมหลายกลุม ใหถูกตองครบถวนกอนนําไปกรอกในแบบฟอรมเพ่ือลดขอผิดพลาดในการ
คํานวณภาระงานสอน  
  2.2 ในการบันทึกการจายเงิน ในระบบ BUU ERP  เมื่อทําการบันทึกขอมูลการ
จายเงินลวงหนาเรียบรอยแลว ควรตรวจสอบรายละเอียดกอนคลิกบันทึกขอมูลเพ่ือลดขอผิดพลาดใน
การเลือกวันที่ใน Document Date กับ วันที่ Posting Date ที่ไมตรงกัน  
  2.3 ในการบันทึกตั้งหนี้จาก Template excel เปนการตั้งเจาหนี้หลายราย ดังนั้น
เพื่อลดขอผิดพลาดการปฏิบัติงาน ควรตรวจสอบขอมูลทุกชองใน Template excel กอนจะนําไฟล
ผานรายการเขาระบบ BUU ERP  
 2. การแกปญหาท่ีเกิดจากระบบสารสนเทศและระบบอินเทอรเน็ต  
  กรณีระบบสารสนเทศและระบบอินเทอรเน็ตมปีญหาในการใชงาน ผูใชระบบตอง
รายงานตอผูดูแลระบบใหแกไขเพ่ือใหใชงานได และทันเวลาในการปฏิบัติงาน 
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