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คูมือการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป การยืมเงินทดรองจายและหักลางเงินยืมทดรองจาย ผาน

ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (SU-ERP) ของคณะโบราณคดี มีวัตถุประสงคหลักคือเพื่อตองการให

เจาหนาที่งานการการเงิน ผูมีหนาที่ปฏิบัติงานในระบบของคณะโบราณคดีนํามาปฏิบัติแทนกันไดในเร่ือง

เด่ียวกัน  

ผูเขียนมีความต้ังใจในการจัดทําคูมือฉบับน้ีใหมีคุณภาพ โดยมุงหวังเพื่อใหการปฏิบัติงานเกิด

ประสิทธิภาพและประโยชนสูงสุดตอองคกร รวมทั้งสามารถเปนกรณีศึกษาใหกับเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานได

เปนอยางดี 

นางสาวฐิติกาล ลิ้มรุงเรืองรัตน 

งานบริหารทั่วไป 

สํานักงานคณบดี คณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัย ศิลปากร 

         สิงหาคม 2565
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บทที่ 1 

บทนํา 

1. ความเปนมาและความสาํคญั

งานบริหารทั่วไป การเงิน คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรเปนหนวยงานที่มีภารกิจ

ใหบริการเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจายเงิน ตลอดจนการใหคําแนะนําปรึกษาและแกปญหาในงานใหกับ

บุคลากรในคณะฯ ดูแลการปฎิบัติงานใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน นับวางานบริหารทั่วไป ดานการเงิน 

คณะโบราณคดีเปนหนวยงานที่มีบทบาทกับการปฏิบัติของหนวยงานภายในคณะฯ ตลอดจนแกไขวิธีการ

ปฎิบัติงาน  

เพื่อใหเกิดความคลองตัวในการปฏิบัติงานของหนวยงาน คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

จําเปนตองมีเงินสํารองไวใหบุคลากรยืมเพื่อนําไปใชจายในการปฏิบัติราชการได ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

การเงินยืมทดรองจายไมใชเร่ืองยากแตเปนปญหาที่ยุงยากในทางปฏิบัติมาก เน่ืองจากทั้งผูยืมเงิน และ

เจาหนาที่ยังขาดความรูความเขาใจ ก็จะทําใหเกิดขอบกพรองตางๆ เกิดขึ้น ทําใหการยืมเงินทดรองจายไม

เปนไปตามระเบียบ ประกาศ ที่กําหนดเอาไว จึงเห็นวาควรเขียนคูมือเร่ืองน้ี การยืมเงินทดรองจาย 

มหาวิทยาลัยศิลปากร จึงไดนําระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (SU-ERP) มาใช โดยเร่ิมใช ต้ังแต

ปงบประมาณ 2562 เปนตนมา ที่ผานมาคณะโบราณคดี ยังไมมีการจัดทําคูมือดานการยืมเงินทดรองจาย

ไวใชในการปฏิบัติงานที่เปนปจจุบัน ดังน้ัน หากเจาหนาที่การเงินมีการลาพักผอน ลาปวย ลาออก หรือ

สับเปลี่ยนงาน อาจทําใหการทํางานดานเงินยืมทดรองจาย ไมคลองตัว ลาชา เพราะการยืมเงินทดรองจาย

เปนสิ่งจําเปนและสําคัญในการสนับสนุนกิจกรรมตางๆ ใหดําเนินการสูเปาหมาย เพราะฉะน้ันเจาหนาที่

การเงิน จําเปนจะตองมีความรู รวมไปถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานอยางถูกตอง  

จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาวจึงไดจัดทํา คูมือการปฏิบัติงานเร่ือง “การยืมเงิน 

ทดรองจายและการหักลางเงินยืมทดรองจาย ผานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (SU-ERP) ของ 

คณะโบราณดคี” เพื่อใหบุคลากรในงานคลัง การเงิน คณะฯ สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดถูกตองตาม

กระบวนการและเปนแนวทางในการปฏิบัติงานที่กอใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลไดอยางแทจริง 



2 
 

วัตถปุระสงค  

การเขียนคูมือคร้ังน้ีมีวัตถุประสงคดังน้ี  

1. เพื่อใหผูปฏิบัติงานดานการเงิน คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร สามารถปฏิบัติงานแทน

กันได  

2. เพื่อใหผูปฏิบัติงานดานการเงิน มีความเขาใจ ทราบถึงขั้นตอน และวิธีการปฏิบัติ การยืมเงินทด

รองจายและจายเงินยืมทดรองจาย  

3. มีคูมือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการยืมเงินทดรองจายและจายเงินยืมทดรองจาย เพื่อเปนแนวปฏิบัติ 

และเผยแพรเพื่อสรางความเขาใจแกคณาจารยและผูปฏิบัติงานดานอ่ืนๆ 

 

ประโยชนทีค่าดวาจะไดรับ  

การเขียนคูมือคร้ังน้ีมีประโยชนที่คาดวาจะไดรับดังน้ี  

1. ผูปฏิบัติงานดานการเงิน คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร สามารถปฏิบัติงานแทนกันได  

2. ผูปฏิบัติงานดานการเงิน ใหเปนขั้นตอนการทํางานที่ชัดเจน เขาใจ ทราบถึงขั้นตอน และวิธีการ

ปฏิบัติ การยืมเงินทดรองจายและจายเงินยืมทดรองจาย  

3. คณาจารยและผูปฏิบัติงานดานอ่ืนๆ มีความเขาใจเกี่ยวกับการยืมเงินทดรองจายและจายเงินยืม

ทดรองจาย 

ขอบเขตของคูมือ  

คูมือการปฏิบัติงานเร่ือง “การยืมเงินทดรองจายและหักลางเงินยืมทดรองจาย ผานระบบ

สารสนเทศเพื่อการบริหาร (SU-ERP) ของคณะโบราณคดี” เปนคูมือสําหรับบุคลากรในงานการคลังเพื่อ

ปฏิบัติงานในการจัดทําเงินยืมทดรองจายฉบับน้ี จัดทําขึ้นเพื่อใหผูปฎิบัติงานไดใชเปนเอกสารอางอิงใน

การปฏิบัติงาน เน้ือหาของคูมือน้ีครอบคลุมต้ังแตขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการยืมเงินทดรอง

จายราชการและการตัดหน้ีสัญญายืมเงิน โดยตรวจสอบความถูกตองของเอกสารที่เกี่ยวของ 

นิยามศัพทเฉพาะ 

  มหาวิทยาลัย หมายความวา มหาวิทยาลัยศิลปากร 

  คณะ หมายความวา คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 
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  หัวหนาภาควิชา หมายความวา หัวหนาภาควิชา คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัย

ศิลปากร 

  หัวหนาสํานักงานคณบดี หมายความวา หัวหนาสํานักงานคณบดี คณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากร 

  บุคลากร หมายความวา ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและ

พนักงานมหาวิทยาลัยที่ดํารงตําแหนง 

1.ผูบริหาร ไดแก คณบดี รองคณบดี เลขานุการ 

2.สายวิชาการ ไดแก บุคลากรที่ดํารงตําแหนง

ศาสตราจารย รองศาสตราจารย               

ผูชวยศาสตราจารย และอาจารย 

3.สายสนับสนุน ไดแก บุคลากรสายสนับสนุน 

ลูกจางประจํา และลูกจางชั่วคราว 

 เงินยืม 

 

 

 

เงินทดรองจาย 

หมายความวา 

 

 

 

หมายความวา 

เงินที่หนวยงานยืมจากมหาวิทยาลัย เพื่อใช

หมุนเวียนในการดําเนินงานของหนวยงานภายใน

ปงบประมาณ  

เงินที่ตองจายกอนการเบิกจายตามปกติตาม

ระเบียบ เพื่อมา ทดรองจายใหบุคลากรภายใน

คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ยืมเปน

คาใชจายในเกี่ยวกับการเรียนการสอน โดยมี

บุคลากรที่ยืมเปนลูกหน้ีเงินยืมทดรองจาย 

ผูยืม หมายความวา ขาราชการและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา

สังกัดของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

เจาหนาท่ีการเงิน หมายความวา บุคลากรในงานบริหารทั่วไป คณะโบราณคดี 

ศิลปากร ที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตําแหนง

นักการเงิน 

 AP     หมายความวา   รหัสสิทธิ์ดานการจาย (บัญชีลูกหน้ีของมหาลัย) 

 AR     หมายความวา   รหัสสิทธิ์ดานการรับ (บัญชีเจาหน้ีของมหาลัย) 

 GL Variant   หมายความวา   รหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป 
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บทที่ 2  

โครงสรางและหนาทีค่วามรับผดิชอบ 

 

1. โครงสรางการบริหารจัดการ 

มหาวิทยาลัยศิลปากรเปนสถาบันการศึกษา ระดับอุดมศึกษาของรัฐในสังกัดบวงมหาวิทยาลัย 

ปจจุบันไดมีการเปลี่ยนชื่อหนวยตนสังกัดเปนกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 

(อว.) เมื่อวันที่ 2 พ.ค.62 ตามพระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม (ฉบับที่ 19) พ.ศ. 2562 และ

กฎหมาย ที่เกี่ยวของอีก 8 ฉบับ ที่เพิ่งประกาศลงราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 1 พ.ค. 2562 โดยยุบ

กระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (วท.) เดิม มารวมกับสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

(สกอ.), สํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ (วช.) และสํานักงานกองทุนสนับสนุนการวิจัย (สกว.)1 

มหาวิทยาลัยศิลปากรเดิมคือ โรงเรียนประณีตศิลปกรรม สังกัดกรมศิลปากร และไดเจริญเติบโตเปนลําดับ

เร่ือยมา จนกระทั่งไดรับการยกฐานะขึ้นเปน มหาวิทยาลัยศิลปากร เมื่อวันที่ 12 ตุลาคม พ.ศ. 24862 

และคณะโบราณคดีไดกอต้ังขึ้นเปนคณะวิชาที่ 3 ของมหาวิทยาลัยศิลปากร ในป พ.ศ. 2498 ในแรกเร่ิม

คณะโบราณคดีมีจุดมุงหมายหลัก เพื่อสนับสนุนใหผูสนใจ และมีสติปญญากาวหนาขึ้นไปเปนผูเชี่ยวชาญ

ทางดานโบราณคดี รวมทั้งการผลิตบัณฑิตเพื่อเขารับราชการในกองโบราณคดี กรมศิลปากร นัก

โบราณคดีและครูอาจารย รวมทั้งเจาหนาที่ที่เกี่ยวของกับงานโบราณคดี  

เน่ืองจากเล็งเห็นวาในประเทศไทยเปนประเทศที่มีโบราณวัตถุสถานอยูเปนจํานวนมาก 

โบราณวัตถุสถานเหลาน้ียอมเปนเคร่ืองชี้ใหเห็นถึง ประวัติศาสตรและวัฒนธรรมอันเกาแกของชาติ เปน

เคร่ืองผูกพันและชวยกระตุนเตือนใหคนในชาติรูสึกภาคภูมิใจ รักชาติมุงมานะที่จะรักษาเอกราชของชาติ

ใหดํารงคงอยูตลอดกาล การศึกษาโบราณคดี เทากับเปนการชวยรักษาวัฒนธรรมอันสูงสงของชาติไวมิให

สูญหาย จึงควรมีบุคลากรที่สามารถศึกษา เพื่อสรางความเขาใจและรักษาโบราณวัตถุโบราณสถานของ

ชาติไว หลักสูตรและการเรียนการสอนในคณะโบราณคดีระยะแรก ๆ จึงเปนการเนนผลิตนักวิชาการสาขา

โบราณคดีเทาน้ัน และไดมีการปรับปรุงการจัดการเรียนการสอนในสาขาวิชาตางๆ เพิ่มขึ้น 

                                                           
1 เว็บไซด workpointtoday, เขาถึงเมื่อ 24 กันยายน 2563, เขาถึงไดจาก 

https://workpointtoday.com/สองกระทรวงใหม-ก-การอุด/ 
2 เว็บไซดมหาวิทยาลัยศิลปากร, ประวัติมหาวิทยาลัยศิลปากร, เขาถึงเมื่อ 24 กันยายน 2563, เขาถึงได

จาก https://su.ac.th/th/about-about.php 

https://workpointtoday.com/%E0%B8%AA%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%87%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B9%88-%E0%B8%81-%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%B8%E0%B8%94/
https://su.ac.th/th/about-about.php
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ปจจุบันคณะโบราณคดีจัดการเรียนการสอนทั้งระดับปริญญาบัณฑิตและบัณฑิตศึกษา  

ในสาขาวิชาตางๆ ดังน้ี 

ระดับปริญญาบัณฑิต จัดการเรียนการสอนใน 7 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาโบราณคดี สาขาวิชา

ประวัติศาสตรศิลปะ สาขาวิชามานุษยวิทยา สาขาวิชาภาษาไทย สาขาวิชาภาษาอังกฤษ สาขาวิชาภาษา

ฝร่ังเศส และสาขาวิชาประวัติศาสตรทองถิ่น  

ระดับบัณฑิตศึกษา จัดการเรียนการสอนใน 6 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาโบราณคดี สาขาวิชา

ประวัติศาสตรศิลปะ สาขาวิชามานุษยวิทยา สาขาวิชาภาษาจารึกภาษาไทยและภาษาตะวันออก 

สาขาวิชาภาษาสันสกฤต สาขาวิชาการจัดการทรัพยากรวัฒนธรรม 2

3 

โดยจัดการเรียนการสอนที่คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร วังทาพระ กรุงเทพมหานคร 

ในป พ.ศ. 2539 ไดมีการกอต้ังศูนยสันสกฤตศึกษา มหาวิทยาลัยศิลปากร เมื่อวันที่ 20 กุมภาพันธ พ.ศ. 

2539 ตาม "แผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา ระยะที่ 8" โดยมีความเห็นชอบจากที่ประชุมคณบดี

คร้ังที่ 4/2539 มีภารกิจหลักในการสงเสริม ใหความรู และจัดการเรียนการสอนภาษาสันสกฤต และวิชาที่

เกี่ยวของใหแกนักศึกษาทั้งระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก3

4 ซึ่งปจจุบันต้ังอยูที่เขตทวีวัฒนา 

กรุงเทพมหานคร 

ทั้งน้ี คณะโบราณคดีไดมีการแบงหนวยงานภายในเปน 3 สวนงาน ซึ่งเปนไปตามประกาศ

มหาวิทยาลัยศิลปากร เร่ือง การแบงหนวยงานภายในของสวนงานของมหาวิทยาลัยศิลปากร (ฉบับที่ 7) 

พ.ศ.2562 ลงวันที่ 27 เมษายน 2562 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 9 มาตรา 10 และมาตรา 22 แหง

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ.2559 สภามหาวิทยาลัยในการประชุมคร้ังที่ 2/2562 เมื่อวันที่ 

13 กุมภาพันธ พ.ศ.2562 และคร้ังที่ 3/2562 เมื่อวันที่ 13 มีนาคม พ.ศ.2562 ขอ 8 ความวา 

ขอ 8 ใหแบงหนวยงานภายในของคณะโบราณคดี ดังน้ี 

(1) สํานักงานคณบดี ใหแบงหนวยงานยอยเปน 2 งาน ไดแก 

(1.1) งานบริหารงานทั่วไป 

(1.2) งานบริหารและพัฒนาวิชาการ 

(2) หนวยงานบริหารวิชาการของคณะ มีดังน้ี 

                                                           
3 คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร, หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต คณะโบราณคดี ฉบับปรับปรุง  

พ.ศ.2559, พิมพคร้ังที่. เมืองที่พิมพ: สํานักพิมพ, 2561. 
4 เว็บไซด Wikipedia, เขาถึงเมื่อ 24 กันยายน 2563, เขาถึงไดจาก https://th.wikipedia.org/wiki/

ศูนยสันสกฤตศึกษา_มหาวิทยาลัยศิลปากร 
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(2.1) ภาควิชาโบราณคดี 

(2.2) ภาควิชาประวัติศาสตรศิลปะ 

(2.3) ภาควิชามานุษยวิทยา 

(2.4) ภาควิชาภาษาตะวันออก 

(2.5) ภาควิชาภาษาตะวันตก 

(3) หนวยงานที่มีภารกิจเฉพาะหรือตามยุทธศาสตรคณะ มีดังน้ี 

(3.1) ศูนยสันสกฤตศึกษา 

(3.2) ศูนยวิจัยและบริการวิชาการมรดกวัฒนธรรมโบราณคดี 

สํานักงานคณบดี คณะโบราณคดี เปนหนวยงานสนับสนุนที่ใหบริการในดานตางๆ ของคณะ 

มีการแบงหนวยงานยอยเปน 2 งาน ตามประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เร่ือง การแบงหนวยงานภายใน

ของสวนงานของมหาวิทยาลัยศิลปากร (ฉบับที่ 7) พ.ศ.2562 ลงวันที่ 27 เมษายน 2562 โดยมีโครงสราง

การบริหาร โครงสรางการปฏิบัติงาน และภาระหนาที่ของหนวยงาน ดังน้ี 

 

1) โครงสรางการบริหารจัดการ แบงเปนโครงสรางองคกร (Organization chart) และโครงสราง

การบริหาร (Administration chart) 

 

โครงสรางองคกร (Organization chart) 

สํานักงานคณบดี คณะโบราณคดี มีโครงสรางการแบงงานในองคกร ดังน้ี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารงานทั่วไป งานบริหารและพัฒนาวิชาการ 

สํานักงานคณบดี 

คณะโบราณคดี 
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โครงสรางการบริหาร (Administration chart) 

สํานักงานคณบดี คณะโบราณคดี มีโครงสรางการบริหาร ดังน้ี 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลขานุการคณะ 

สํานักงานคณบดี คณะโบราณคดี 

หัวหนา 

งานบริหารทั่วไป 

(วาง) 

หัวหนา 

งานบริหารและพัฒนาวิชาการ 

(วาง) 
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โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity chart) 

สํานักงานคณบดี คณะโบราณคดี มีโครงสรางการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารท่ัวไป งานบริหารและพัฒนาวิชาการ 

สํานักงานคณบดี 

คณะโบราณคดี 

ตําแหนงนักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 

จํานวน 5 อัตรา 

ตําแหนงนักวิชาการโสตทัศนศึกษาชํานาญการ  

จํานวน 1 อัตรา 

  
ตําแหนงนักเทคโนโลยีสารสนเทศปฏบิัติการ 

จํานวน 1 อัตรา 

ตําแหนงนักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 

จํานวน 5 อัตรา  

ตําแหนงนักการเงินปฏิบัติการ 

จํานวน 2 อัตรา  

ตําแหนงนักพัสดุปฏิบัติการ 

จํานวน 1 อัตรา 

ลูกจางมหาวิทยาลัย  

ลูกจางประจํา 

ตําแหนงพนักงานขับรถยนต 

จํานวน 1 อัตรา 

ตําแหนงชางไม 

จํานวน 1 อัตรา 

ตําแหนงพนักงานบริการเอกสารทั่วไป 

จํานวน 1 อัตรา 

ลูกจางชั่วคราว 

ตําแหนงพนักงานสถานที่ 

จํานวน 7 อัตรา 

ตําแหนงพนักงานขับรถยนต 

จํานวน 1 อัตรา 
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ในปัจจุบันมีผู้ครองในต าแหน่งต่างๆ ดังนี้ 

 

     

นางสาววรันดา  แก้วหอมค า 
เลขานุการคณะ 

ส านักงานคณบดี คณะโบราณคดี 

(ว่าง) 
  หัวหน้างานบริหารและพัฒนาวิชาการ

(ว่าง) 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

1. น.ส.ดวงใจ ตะกรดุทอง   นักวิชาการอุดมศึกษา
ปฏิบัติการ 
2. น.ส.ศศินา  ชูเมือง   นักวิชาการอุดมศึกษา
ช านาญการ 
3. น.ส.ฐินันรเมศ  จิตปัญโญยศ นักวิชาการอุดมศึกษา
ปฏิบัติการ 
4. น.ส.สุธาทิพย์  แสงเดชะ      นักวิชาการอุดมศึกษา
ช านาญการ 
5. น.ส.วลัยภรณ์  เสง่ียมจิตต ์   นักวิชาการอุดมศึกษา
ปฏิบัติการ 
6. ว่าที ่รต.หญิง ชาลิสา สุวรรณกจิ  นักการเงิน
ปฏิบัติการ 
7. น.ส.ฐิติกาล ลิ้มรุ่งเรืองรัตน ์  นักการเงินปฏิบัติการ
8. นายพีระศักดิ์     ศิริวัฒน ์    นักพัสดุปฏิบตัิการ

1. น.ส.ชินาพัจน์  ศรีวิลัย    นักวิชาการอุดมศึกษา
ปฏิบัติการ 
2. น.ส.ภคมน  เสง่ียมจติต ์    นักวิชาการอุดมศึกษา
ปฏิบัติการ 
3. น.ส.วันวิสาข์  ชนะประเสริฐ  นักวิชาการอุดมศึกษา
ปฏิบัติการ 
4. น.ส.เพ็ญศริิ  อยู่ศรี    นักวิชาการอุดมศึกษา
ปฏิบัติการ 
5. น.ส.พนิดา   จิรวงษ์โรจน ์     นักวิชาการอุดมศึกษา
ปฏิบัติการ 
6. นายศราวุธ   มณีฉาย    นักวิชาการโสตทัศนศึกษา
ช านาญการ 
7. นายเผด็จ   สวิพันธุ์    นักเทคโนโลยีสารสนเทศ
ปฏิบัติการ 

ลูกจ้างประจ า 
1. นายอ านาจ  ก้อนเมฆ  พนักงานขับรถยนต์
2. นายธวัชชัย  แก่นจันทร์ ช่างไม้
3. นายธีระ  หมื่นที พนักงานบริการเอกสารทั่วไป 

ลูกจ้างช่ัวคราว 
1. นายเกียรตศิักดิ์  จันเดช พนักงานสถานที่
2. นางฉวีวรรณ  งามอาการ พนักงานสถานที่
3. นายพรชัย  จันทบุตร พนักงานสถานที่
4. น.ส.พรสุข  ติ่งสูงเนิน พนักงานสถานที่
5. นางภาวนา  นนท์พละ พนักงานสถานที่
6. น.ส.วารณุี  ดวงนุช พนักงานสถานที ่
7. น.ส.อุไรวรรณ  สุ่นศร ี พนักงานสถานที่
8. (ว่าง) พนักงานขับรถยนต ์
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2)  ภาระหนาท่ีของหนวยงาน 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบและอัตรากําลังของสํานักงานคณบดีคณะโบราณคดี 

  สํานักงานคณบดีคณะโบราณคดีเปนหนวยงานสนับสนุนการบริหารจัดการของคณะโบราณคดี

การดําเนินงาน และประสานงานดานตางๆ ตามพันธกิจของคณะโบราณคดีในดานการเรียนการสอน  

การวิจัย การบริการวิชาการแกสังคม และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ใหบรรลุตามวัตถุประสงคและเกิด

ประสิทธิภาพสูงสุด มีการแบงหนวยงานภายในสํานักงานคณบดีคณะโบราณคดี เปน 2 งาน ดังน้ี 

  1. งานบริหารงานท่ัวไป มีหนาที่ความรับผิดชอบกํากับ ดูแล ติดตาม และการดําเนินงาน

ทางดานสารบรรณ การประชาสัมพันธ การเจาหนาที่ อาคารสถานที่และยานพาหนะ นโยบายและแผน 

การเงิน บัญชี งบประมาณ พัสดุ โครงการบริการวิชาการแกชุมชน โครงการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

โครงการพัฒนาบุคลากร โครงการวิจัย และการขอรับทุนจากแหลงทุนทั้งภายในและภายนอก โดยมี

รายละเอียดดังน้ี 

1.1 ภาระงานทางดานสารบรรณและประชาสัมพันธ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบในการลงทะเบียนคุมการรับ – สง หนังสือเอกสาร จดหมายและ

พัสดุภัณฑทางไปรษณีย การเวียนหนังสือทั้งภายในและภายนอก รวมทั้งการเวียนหนังสือและตรวจสอบ

การรับเอกสารจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) การออกเลขที่หนังสือ คําสั่ง และ

จัดทําประกาศที่เกี่ยวของของหนวยงาน การรางหนังสือโตตอบกับหนวยงานภายในและภายนอก การ

จัดเก็บเอกสารตามระบบสารบรรณ การทําลายเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณการขออนุมัติ/อนุญาต

ใหบุคลากรของคณะโบราณคดีเปนอาจารยพิเศษ/วิทยากร/คณะกรรมการการจัดทําประกันอุบัติเหตุของ

บุคลากร การเลือกต้ังคณะกรรมการชุดตางๆ ของคณะโบราณคดี และของมหาวิทยาลัยศิลปากร การขอ

เคร่ืองหมายเกียรติคุณและของที่ระลึกใหแกผูเกษียณอายุ/ลาออก การขอพระราชทานปริญญากิตติมศักด์ิ

และศาสตราจารยเกียรติคุณ การประสานงานเกี่ยวกับงานพิธีการตางๆ ของคณะโบราณคดี และของ

มหาวิทยาลัยศิลปากร เชน งานพระกฐินพระราชทานประจําป งานวันศิลป พีระศรี งานพระราชทาน

ปริญญาบัตร งานวันคลายวันสถาปนา ฯลฯ จัดของที่ระลึก ชอดอกไม บัตรอวยพร พวงหรีด ในกิจกรรม

พิเศษตางๆ ใหกับผูบริหารที่ไดรับเชิญไปรวมงานกับหนวยงานภายในและภายนอก การจัดทําขาวคณะ

โบราณคดี การประชาสัมพันธ และเผยแพรขอมูลขาวสารการจัดกิจกรรม/โครงการ ไปยังหนวยงาน

ภายในและภายนอก การประสานงานโครงการแลกเปลี่ยนและความรวมมือทางวิชาการระหวางระหวาง

คณะโบราณคดีกับหนวยงานภายในและภายนอก และการลงนามขอตกลง การรวบรวมและจัดทํารายงาน

สรุปผลการดําเนินงานโครงการแลกเปลี่ยนและความรวมมือทางวิชาการเพื่อรายงานมหาวิทยาลัย 
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1.2 ภาระงานทางดานการบริหารงานบุคคล 

มีหนาที่ความรับผิดชอบในการรับสมัคร การสอบคัดเลือกบุคคลเขาปฏิบัติงาน การขอ

อนุมัติบรรจุบุคคลเขาปฏิบัติงาน การจัดทําสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย การประเมินผลการทดลอง

ปฏิบัติงาน ของพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจางชั่วคราว การขอตอเวลาราชการของขาราชการพลเรือน

ในสถาบันอุดมศึกษา การตอการจางพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ การขอโอน/ยายหนวยงาน  

การขอลาออก การเลื่อนเงินเดือน การเลื่อนขั้นคาจางประจําและคาจางชั่วคราว ประสานงานการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจางประจํา และลูกจางชั่วคราว      

เพื่อเลื่อนเงินเดือนและคาจาง การขอปรับวุฒิและขอเพิ่มคุณวุฒิการศึกษา การขอเปลี่ยนตําแหนงการขอ

กําหนดตําแหนงทางวิชาการ การขอไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ การขอลาศึกษา การขอ

เดินทางไปประชุม/ฝกอบรม/สัมมนา/ดูงาน/เก็บขอมูล/ไปราชการ การขอลาอุปสมบท และลาไป

ประกอบพิธีฮัจย การตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติงานของบุคลากรเพื่อจัดทําสถิติวันลาประเภทตางๆ 

รายงานมหาวิทยาลัย การขอเปลี่ยนคํานําหนาชื่อ ชื่อตัว นามสกุล การขอพระราชทานเพลิงศพ การขอ

พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ ประสานงานการขอรับบําเหน็จบํานาญของขาราชการและ

ลูกจางประจํา การขอจางผูมีความรูความสามารถพิเศษ และอาจารยผูเชี่ยวชาญ การขอจางลูกจาง

ชั่วคราวชาวตางประเทศ ประสานงานการจัดทําสัญญาจางลูกจางชั่วคราวชาวตาง ประเทศ การจัดทํา

เอกสารเพื่อประกอบการขอใบอนุญาตทํางาน และการขอวีซาของลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศ การขอ

อนุมัติเบิกจายเงินบําเหน็จใหกับลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศ ประสานงานและจัดทําขอมูลเกี่ยวกับทุน

โครงการ พัฒนากําลังคนดานมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร การขอทําบัตรประจําตัวขาราชการพลเรือน

ในสถาบันอุดมศึกษา ขาราชการบํานาญ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจางประจํา และลูกจางชั่วคราว การ

รักษาวินัยและการดําเนินการทางวินัยของบุคลากร การสรรหาคณบดี การสรรหาหัวหนาภาควิชาและ

คณะกรรมการประจําคณะโบราณคดี การขอแตงต้ังผูรักษาการแทนคณบดี รองคณบดี และหัวหนา

ภาควิชา จัดทําขอมูลทะเบียนประวัติขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราว 

การออกหนังสือรับรองเงินเดือนและรับรองสถานภาพใหกับบุคลากร การรายงานภาระงานและผลงาน

ทางวิชาการของผู ดํารงตําแหนงอาจารยผูชวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย และศาสตราจารย 

ประสานงานการทําบัตรประกันสังคมของพนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจางชั่วคราว การรับสมัครและ

ประสานงานเกี่ยวกับกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ 
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1.3 ภาระงานทางดานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 

  มีหนาที่รับผิดชอบในการควบคุมการทําความสะอาดและดูแลการรักษาความสะอาดของ

อาคารสถานที่ การปรับปรุงสภาพแวดลอมของคณะโบราณคดีใหสวยงามมีบรรยากาศที่ เหมาะสม  

การปรับปรุงภูมิทัศน การกําจัดสิ่งปฏิกูลในพื้นที่ของคณะโบราณคดี การควบคุมและตรวจสอบการ

ซอมแซมบํารุงรักษาอาคารสถานที่และวัสดุครุภัณฑ การควบคุมและดูแลการซอมแซม บํารุงรักษาระบบ

สาธารณูปโภค เชน ระบบไฟฟา ระบบประปา ระบบโทรศัพท การควบคุมและดูแลบํารุงรักษาลิฟต

โดยสาร การใหบริการการขอใชอาคารสถานที่ของคณะโบราณคดี สําหรับการจัดกิจกรรม/โครงการของ

คณะโบราณคดี การขอใชสถานที่จากหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยสําหรับจัดกิจกรรม/

โครงการของคณะโบราณคดี การจัดยานพาหนะและอํานวยความสะดวกในการใหบริการแกบุคลากรและ

นักศึกษาของคณะโบราณคดี เพื่อเดินทางไปยังสถานที่ตางๆ การตรวจสอบและดูแลการบํารุงรักษา

ยานพาหนะใหมีสภาพพรอมใชงานอยางปลอดภัย การขอตอทะเบียนรถยนตของคณะโบราณคดีและการ

ทําประกันรถยนตประจําป การขอใชรถยนตของมหาวิทยาลัยในการเดินทางไปยังสถานที่ตางๆ การจัดทํา

ทะเบียนประวัติรถยนตของคณะโบราณคดี การจัดทําสถิติการใชยานพาหนะ และคาใชจายที่เกี่ยวของ 

การรักษาความปลอดภัยโดยดูแลและตรวจตราดานความปลอดภัยของบุคลากรอาคารสถานที่และ

ทรัพยสินของคณะโบราณคดี การจัดเวรประจําวัน สําหรับดูแลความเรียบรอยในการเรียนการสอนและ

การจัดกิจกรรม/โครงการของคณะโบราณคดี การขออนุมัติจัดซื้อวัสดุงานบานงานครัว ควบคุมและดูแล

การจัดเลี้ยงประชุมตางๆ ของคณะโบราณคดี การจัดทําขอมูลการจัดการ พลังงานของคณะโบราณคดี 

การขอบัตรจอดรถยนตของมหาวิทยาลัยศิลปากร 

1.4 ภาระงานทางดานนโยบายและแผน 

  มีหนาที่ความรับผิดชอบในการจัดทําแผนปฏิบัติราชการแผนยุทธศาสตร แผนพัฒนา  

คณะโบราณคดี แผนบริหารความเสี่ยง แผนกลยุทธดานการเงิน แผนพัฒนาบุคลากร แผนอัตรากําลัง

บุคลากร แผนการใชจายเงินงบประมาณประจําป การติดตามการดําเนินงานการจัดกิจกรรม/โครงการ 

ตามแผนปฏิบัติราชการ การรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการของคณะโบราณคดี       

การจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปทั้งเงินงบประมาณแผนดินและเงินงบประมาณรายจายจาก

เงินรายไดของคณะโบราณคดี การจัดทํารายงานการวิเคราะหระดับความสําเร็จการดําเนินงานจากการใช

จายงบประมาณ (PART) การจัดทํารายงานผลการใชจายงบประมาณแผนดิน เปนรายไตรมาส (สงป) การ

รายงานการควบคุมภายใน การรวบรวมและวิเคราะหขอมูลการวางแผนอัตรากําลัง และจัดทําคําขอกรอบ

อัตรากําลัง การจัดทําขอมูลรายงานเกี่ยวกับนักศึกษาเต็มเวลา (FTES) 
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1.5 ภาระงานทางดานการเงิน บัญชี และงบประมาณ 

  มีหนาที่ความรับผิดชอบในการขอเบิกเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัยและคาจางชั่วคราว

ของลูกจางชั่วคราว การขอเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบั ติงานนอกเวลาราชการ คาสมนาคุณ

คณะกรรมการสอบการคนควาอิสระ/วิทยานิพนธ การขอเบิกเงินประจําตําแหนงผูบริหาร และผูที่ทํา

หนาที่บริหาร การเบิกเงินคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการประจําคณะโบราณคดี การเบิกเงินคาอาหารและ

เคร่ืองด่ืมสําหรับการประชุมคณะกรรมการชุดตางๆ ของคณะโบราณคดี การขอเบิกเงินคาสอนพิเศษ

ใหกับอาจารยพิเศษ/วิทยากร การขอเบิกเงินคากระแสไฟฟา คานํ้าประปา คาโทรศัพท และ 

คาไปรษณีย การขอเบิกเงินคาใชจายในการจัดโครงการบริการวิชาการแกชุมชน โครงการทํานุบํารุง

ศิลปวัฒนธรรม โครงการวิจัย โครงการพัฒนาบุคลากร โครงการพัฒนานักศึกษาคณะโบราณคดี  

การขอเบิกเงินทุนการศึกษาของนักศึกษาคณะโบราณคดี การขอเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการ/ฝกอบรม/ประชุม/สัมมนา ทั้งภายในและภายนอกประเทศ การขอเบิกเงินคารักษาพยาบาล และ

คาการศึกษาบุตร การขอเบิกเงินคาเชาบานของลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศ การขอโอนเงินหมวด

ตางๆ และดําเ นินการหักงบประมาณรายจาย  ดูแลและควบคุมการเบิกจาย เงินงบประมาณ  

การจัดทําบัญชีทุกประเภทใหกับคณะโบราณคดีใหเปนไปตามระบบบัญชี การจัดทํารายรับ-รายจาย และ

จัดทําทะเบียนคุมตางๆ การขอยืมเงินทดรองจายจากมหาวิทยาลัย การรับ - จายเงินของกิจกรรม/

โครงการของคณะโบราณคดี การตรวจนับเงินสดประจําวันและรายงานเงินคงเหลือประจําวัน การรายงาน

ผลการปฏิบัติงาน ควบคุมการสรุปยอดเงินคงเหลือประจําเดือน การติดตอประสานงานกับธนาคารเพื่อขอ

เปด - ปดบัญชี การนําฝากเงินและเบิกเงิน 

1.6 ภาระงานทางดานพัสดุ 

  มีหนาที่ความรับผิดชอบในการจัดซื้อจัดจางวัสดุ/ครุภัณฑ และขอเบิกเงินคาวัส ดุ/

ครุภัณฑ การจัดซื้อจัดจางเกี่ยวกับที่ดินและสิ่งกอสรางการจางที่ปรึกษา จางออกแบบและควบคุมงาน 

ประสานงานในการจัดทําสัญญาจางกับบริษัท/หางราน การจัดทําทะเบียนบัญชีพัสดุ การจําหนายและ

การบริจาคครุภัณฑที่เสื่อมสภาพและไมไดใชงานแลว การตรวจสอบพัสดุครุภัณฑประจําป และรายงาน

ผลมหาวิทยาลัยทราบ การเบิกเงินคาซอมแซมและบํารุงรักษาวัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนควบคุมการ

รับ-จายพัสดุ การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป การใหคําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับงานดานพัสดุแก

บุคลากรภายในคณะโบราณคดี ติดตอประสานงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางกับบริษัท/หางราน 

1.7 ภาระงานทางดานการบริการวิชาการและวิจัย 

  มีหนาที่รับผิดชอบทางดานการจัดทําโครงการบริการวิชาการแกชุมชน โครงการทํานุ

บํารุงศิลปวัฒนธรรม โครงการพัฒนาบุคลากร โครงการวิจัย การขอรับทุนจากแหลงทุนทั้งภายในและ
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ภายนอก จัดทําฐานขอมูลการจัดสรรทุนวิจัย รวบรวมขอมูลและวิเคราะหภาพรวมมาตรฐานวิจัยและงาน

สรางสรรค ตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัยศิลปากร 

 

  2. งานบริหารและพัฒนาวิชาการ มีหนาที่ความรับผิดชอบกํากับ ดูแล ติดตาม และการ

ดําเนินงานทางดานการเรียนการสอนระดับปริญญาบัณฑิตและระดับบัณฑิตศึกษากิจการนักศึกษา 

ทุนการศึกษา การฝกงานของนักศึกษา ดานเทคโนโลยีสารสนเทศ การใหบริการอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 

การประกันคุณภาพการศึกษา และการจัดทําวารสารดํารงวิชาการ โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

2.1 ภาระงานทางดานการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต 

  มีหนาที่ความรับผิดชอบในการจัดทําตารางสอน และตารางสอบนักศึกษาระดับปริญญา

บัณฑิต การปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรระดับปริญญาบัณฑิต การรับนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต การ

รายงานตัวขึ้นทะเบียนเปนนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต การขอเปด – ปดรายวิชาหลักสูตรระดับ

ปริญญาบัณฑิต การลงทะเบียนวิชาเรียน ขอเพิ่ม–ถอนรายวิชา การขอเลือกศึกษาวิชาโท เปลี่ยนสาขา

วิชาเอก/โท การเทียบโอนรายวิชา การรวบรวม ประมวลผลและรายงานผลการเรียนการสอนนักศึกษา

ระดับปริญญาบัณฑิต การขอสําเร็จการศึกษา การขอลาออก ลาพัก การพนสภาพนักศึกษาระดับปริญญา

บัณฑิต การขอยายคณะวิชา การแตงต้ังอาจารยที่ปรึกษาวิชาการ การขออนุมัติเชิญอาจารยพิเศษ/

วิทยากรระดับปริญญาบัณฑิต การขอฝกงานของนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิตกับหนวยงานภายในและ

ภายนอก การขออนุญาตเขาชมสถานที่ตางๆ รวมทั้งการขออนุญาตใหนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิตเขา

เก็บขอมูลตามหนวยงานตางๆ 

2.2 ภาระงานทางดานการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

  มีหนาที่ความรับผิดชอบในการจัดทําตารางสอน นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา การ

ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา การรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา การขอเปด – ปด

รายวิชา นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา การรวบรวม ประมวลผลและรายงานผลการเรียนการสอนนักศึกษา

ระดับบัณฑิตศึกษา การเทียบโอนรายวิชา และเปลี่ยนแผนการศึกษา การขอสําเร็จการศึกษาของนักศึกษา

ระดับบัณฑิตศึกษา การขอลาออก ลาพัก นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา การขออนุมัติเชิญอาจารยพิเศษ/

วิทยากร ระดับบัณฑิตศึกษา การจัดสอบนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (การสอบวัดคุณสมบัติ/สอบ

ประมวลผล) การประสานงานการจัดโครงการปฐมนิเทศนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ประสานงานการจัด

กิจกรรม/โครงการของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
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2.3 ภาระงานทางดานกิจการนักศึกษา 

  มีหนาที่ความรับผิดชอบในการขออนุมัติการจัดกิจกรรม/โครงการพัฒนานักศึกษาระดับ

ปริญญาบัณฑิต การประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานการจัดกิจกรรม/โครงการพัฒนานักศึกษา

ระดับปริญญาบัณฑิต การจัดทําโครงการปฐมนิเทศนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต โครงการปจฉิมนิเทศ

นักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต การจัดสรรทุนอุดหนุนการศึกษาทั้งหนวยงานภายในและภายนอก การ

ประสานงานกองทุนใหกูยืมเพื่อการศึกษา นักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต ประสานงานการทําประกัน

อุบัติเหตุของนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต การขอยกเวนการเขารับราชการทหารและนักศึกษาวิชาทหาร 

การใหบริการและสวัสดิการนักศึกษา การออกหนังสือรับรองสถานภาพของนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต 

ประสานงานและดําเนินงานศิษยเกาคณะโบราณคดี ใหคําปรึกษาแนะนํา กํากับดูแล การจัดกิจกรรม/

โครงการของนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต 

2.4 ภาระงานทางดานประกันคุณภาพการศึกษา 

  มีหนาที่รับผิดชอบในการประเมินคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตรและระดับคณะวิชา 

การเสนอรายชื่อคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรและคณะวิชา การ

รวบรวมขอมูล ประมวลผลสรุปผล และรายงานขอมูลเกี่ยวกับการประเมินคุณภาพการศึกษาการพัฒนา 

ระบบ กลไกดานการประกันคุณภาพการศึกษา การจัดทําและประสานงานการจัดทํารายงานการประเมิน

ตนเอง การติดตามและรายงานผลตามแผนการจัดการความรู คณะโบราณคดี ประสานงานการจัดเก็บ

รวบรวมขอมูลและสถิติที่จําเปนในการประกันคุณภาพการจัดอันดับมหาวิทยาลัยสากล (World Ranking) 

การพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามมาตรฐานสากลตามเกณฑ Education Criteria for Performance 

Excellence : EdPEx และ AUN - QA การติดตามและรวบรวมขอมูลการสํารวจและประเมิ นผล

ภาวะการมีงานทําของบัณฑิต 

2.5 ภาระงานทางดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

  มีหนาที่ความรับผิดชอบในการใหบริการดานระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย การ

พัฒนาและปรับปรุงเว็บไซตของคณะโบราณคดี การปรับปรุงระบบเครือขาย การบริการดานการพัฒนา

โปรแกรมตามตองการของหนวยงาน การใหบริการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศแกบุคลากรและนักศึกษา 

ตรวจสอบ ปองกันและแกไขระบบความปลอดภัยของคอมพิวเตอร ตรวจสอบและประเมินผลการใชงาน

ระบบสารสนเทศการใหบริการทางดานอุปกรณโสตทัศนูปกรณ  การพัฒนา ปรับปรุงระบบสารสนเทศ

ของคณะโบราณคดีใหมีความทันสมัยและมีประสิทธิภาพตรวจสอบ ดูแลและบํารุงรักษาเคร่ือง

คอมพิวเตอรอุปกรณโสตทัศนูปกรณ ดูแลระบบฐานขอมูลและระบบการบริหารจัดการเอกสารของคณะ

โบราณคดี การผลิตสื่อการสอน บันทึกภาพโครงการ/กิจกรรมตางๆ ทั้งภายในและภายนอก การใหบริการ
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เคร่ืองคอมพิวเตอรในรายวิชาตางๆ ที่เปดสอนของคณะโบราณคดี ตรวจสอบและดูแลหองปฏิบัติการของ

คณะโบราณคดี ดูแลระบบกลองวงจรปดภายในอาคารคณะโบราณคดี การเผยแพรประชาสัมพันธขาวสาร

ของคณะโบราณคดีไปใหกับหนวยงานภายในและภายนอกทางเว็บไซต การใหคําปรึกษาดานไอที และ

แกปญหาทางดานไอทีของคณะโบราณคดี 

 

2. บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงการเงิน 

1) หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการ

ทํางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับ

มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี 

 

มาตรฐานกําหนดตําแหนงงานเก่ียวกับการเงิน 

ปฏิบัติงานการเงิน ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับทางการเงินและบัญชี ซึ่งมีลักษณะงาน 

ที่ปฏิบั ติงานที่ยากพอสมควร หรือมีความรับผิดชอบไมสู ง นักเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี   

โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหน่ึงหรือหลายอยาง เชน ตรวจสอบหลักฐานและใบสําคัญการเบิกจายเงิน 

จัดทําบัญชีทั่วไปของราชการ ชวยพิจารณาต้ังงบประมาณหมวดที่ไมมีปญหา เชน คาเชาบาน คาลวงเวลา 

คาใชสอย คาวัสดุ เปนตน ควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณ ตรวจทานการต้ังเบิกจาย ทําหนังสือ

โตตอบเกี่ยวกับ การเงิน การบัญชี การงบประมาณ จัดสรรเงินงบประมาณรายจายตามยอดที่ไดรับอนุมัติ

แลว ติดตอประสานงานและปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 

 

ช่ือตําแหนงและระดับตําแหนง 

  นักการเงิน  ระดับเชี่ยวชาญ 

  นักการเงิน  ระดับชํานาญการพิเศษ 

  นักการเงิน  ระดับชํานาญการ 

  นักการเงิน  ระดับปฏิบัติการ 
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หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถในการทํางาน ปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับงานเกี่ยวกับวิชาการศึกษาภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับ

มอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังน้ี 

 

 1. ดานการปฏิบัติการ 

 (1) จัดทํารายงานเงินรายจายตามงบประมาณประจําเดือน จัดทําประมาณการรายได รายจาย

ประจําป พรอมทั้งจัดทําแผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินใน และ

เงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตาม

ระเบียบวิธีการบัญชีของหนวยงาน รวบรวมขอมูลและรายงานการเงินของหนวยงานเพื่อพรอมที่จะ

ปรับปรุงขอมูล ใหถูกตองและทันสมัย  

 (2) ดูแลการรับและจายเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพื่อใหการรับ-จายเงิน 

ขององคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ จัดทําฎีกา ตรวจสอบ

การต้ังฎีกาเบิกจายในงบรายจายตางๆ ดําเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงรายการ

งบประมาณ จัดทําและดําเนินการตางๆ ในดานงบประมาณ ตลอดจนจัดสรรงบประมาณไปใหหนวยงาน

ตางๆ เพื่อใหการดําเนินการเปนไปอยางถูกตอง ตรงกับความจําเปนและวัตถุประสงคของแตละหนวยงาน  

 (3) ตรวจสอบรายงานการเงินตางๆ ประเมินผล และติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณ 

รายจาย และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพื่อใหการปฏิบัติการ และรายงานการเงินตางๆ 

ถูกตองตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดใหเปนปจจุบัน  

 (4) ศึกษา วิเคราะห และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติดานการเงินการงบประมาณ 

ชี้แจงรายละเอียดขอเทจ็จริง และแกปญหาขัดของตางๆ เกี่ยวกับการเงิน และการงบประมาณ เพื่อใหการ

ปฏิบัติงานเปนไปอยางราบร่ืน มีประสิทธิภาพ  

 (5) ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ใหคําปรึกษาแนะนํา ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ 

ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเร่ืองตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ 

เพื่ อ ให ก า รปฏิบั ติ ง านบรรลุ ตาม เป าหมายและผลสัมฤทธิ์ ที่ กํ าหนด และปฏิบั ติหน าที่ อ่ื น 

ที่เกี่ยวของ 
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 2. ดานการวางแผน 

 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ เพื่อให

การดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

 

 3. ดานการประสานงาน 

 (1) ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อให

เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 

 (2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงาน 

ที่เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

 4. ดานการบริการ 

 (1) ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานหนาที่ทางการเงิน 

รวมทั้งตอบปญหาและชี้แจงเร่ืองตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล ความรู

ตางๆ ที่เปนประโยชน 

 (2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับดานวิชาการเงิน เพื่อให

บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและความรูตางๆ 

ที่เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนด

นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 

 1. ไดรับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดไมตํ่ากวาน้ีทางดานการเงิน บริหารธุรกิจ 

หรือสาขาวิชาที่เกี่ยวของ  

 2. ไดรับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดไมตํ่ากวาน้ีทางดานการเงิน บริหารธุรกิจ 

หรือสาขาวิชาที่เกี่ยวของ  

 3. ไดรับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดไมตํ่ากวาน้ีทางดานการเงิน บริหารธุรกิจ 

หรือสาขาวิชาที่เกี่ยวของ 
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่ จําเปนสําหรับตําแหนงใหเปนไปตามที่  

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร (ก.บ.ม.) กําหนด 

 

2 หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของ นางสาวฐิติกาล  ลิ้มรุงเรืองรัตน ตําแหนงนักการเงิน

ปฏิบัติการ ระดับปฏิบัติการ ตามที่ไดรับมอบหมาย มีดังน้ี 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงนักการเงิน มีดังน้ี 

2.1 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงนักการเงิน ระดับปฏิบัติการ 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงนักการเงินปฏิบัติการ ลักษณะ

งานโดยทั่วไป ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถ ทางวิชาการในการ

ทํางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใตการกํากับแนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน

ตามทีไ่ดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังน้ี 

2.1.1 ดูแลเงินทดรองจายของคณะโบราณคดี และใหคําปรึกษาปญหาที่สําคัญ

เกี่ยวกับการยืมเงินทดรองจาย 

2.1.2 จัดทําเอกสารเบิกจาย เชน คาสาธารณูปโภค คาสอน คาจางเหมาตางๆ เงิน

สนับสนุนงานวิจัย คาตอบแทนผูทรงคุณวุฒิ คาสวัสดิการพนักงาน  

2.1.3 จัดทําเอกสารเบิกจายจากงานพัสดุ  

2.1.4 จัดทําเอกสารเกี่ยวกับคาสอบวิทยานิพนธ คาคนควาอิสระ คาสอน คาบรรยาย

พิเศษ  

2.1.5 จัดทําเอกสารเบิกจายเงินประจําตําแหนงผูบริหาร หัวหนาภาค เงินเดือน คาเชา

บาน  เงินเต็มขั้น คาประสบการณ ที่เบิกจายจากเงินงบประมาณรายได และ

เงินงบประมาณแผนดิน 

2.1.6 ทําเร่ืองขออนุมัติขอกรอบเงินผูบริหารหัวหนาภาค 

2.1.7 ดูแลสมุดบัญชีธนาคารคณะฯ 
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              จากภาระหนาที่ที่ไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน ผูเขียนไดเลือกเร่ือง “การยืมเงินทดรองจาย

และหักลางยืมเงินทดรองจายผานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (SU-ERP) ของคณะโบราณคดี” มา

เขียนคูมือการปฏิบัติงาน  โดยมี Flow Chart ดังน้ี 
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ผูยืมเงิน 

ถูกตอง 

สงเอกสารคืนผูยืมเน่ืองจาก

เอกสารไมครบ 

บันทึกลงทะเบียนคุมพรอมออกเลขที่

สัญญายืมเงินทดรอง 

ต้ังลูกหน้ีเงินทดรอง ผานระบบ (SU-ERP) 

ใช T-Code F-43 และพิมพใบสําคัญทั่วไป 

เร่ิมตน 

รับเอกสารสัญญายืมเงนิ 

จากงานสารบรรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การยืมเงินทดรองจายและจายเงินยืมทดรอง ผานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (SU-

ERP) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมถูกตอง 
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ต้ังเจาหน้ีเงินทดรองจาย เพื่อจายเงินใหแก

บุคคล ผานระบบ (SU-ERP) ใช T-Code F-43 

และพิมพใบสําคัญทั่วไป+ใบขออนุมัติจาย 

ต้ังจายเงินยืมทดรองจายใหบุคคล ผานระบบ 

(SU-ERP) ใช T-Code F-53 และพิมพ

ใบสําคัญจาย 

ติดตอประสานผูยืมเงินทดรองจายใหมารับ

เงินสด/โอนเงิน 

เสนอผูมีอํานาจลงนามผานเลขานุการคณะฯ 

สิ้นสุด 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การหักลางเงินยืมลูกหน้ีเงินทดรอง ผานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร    

(SU-ERP) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน 

รับเอกสารเคลียรโครงการ พรอมเงิน

สดสวนที่เหลือ (ถามี) จากเจาหนาที่

การเงินที่ตรวจเอกสาร 

บันทึกรับรูคาใชจายและหักลางลูกหน้ี ผานระบบ 

SU-ERP ใช T-Code  F-51 และพิมพใบสําคัญ

ทั่วไป+ใบขออนุมัติจาย (ใชรหัส AP รหัสสิทธิ์ดาน

การจาย (บัญชีลูกหน้ีของมหาลัย) 

บันทึกรับรูเงินสด/ธนาคาร ผานระบบ SU-ERP      

ใช T-Code  F-30 และพิมพใบสําคัญทั่วไป  

(ใชรหัส AR รหัสสิทธิ์ดานการรับ (บัญชีเจาหน้ีของ

มหาลัย) 
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บันทึกรายการเพื่อเบิกเติมเงินทดรอง   

ผานระบบ SU-ERP ใช T-Code F-22 และพิมพ

ใบสําคัญทั่วไป (ใชรหัส AR รหัสสิทธิ์ดานการรับ 

(บัญชีเจาหน้ีของมหาลัย) 

เสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติผานเลขานุการคณะฯ 

 

ตรวจเช็คเงินคืน ผานระบบ SU-ERP 

ใช T-Code FBL1N (มหาลัยโอนเงินเขา

ทุกวันพฤหัสบดี ของทุกสัปดาห) 

สงเอกสารผานงานสารบรรณไปกองคลัง 

1.ตัวจริงสงกองคลัง  

2.สําเนาเก็บไวเปนหลักฐาน 

สิ้นสุด 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑและวิธีการปฏบิตัิงาน 

คูมือปฏิบัติงานเร่ือง “การยืมเงินทดรองจายและหักลางเงินยืมดรองจาย ผานระบบสารสนเทศ

เพื่อการบริหาร (SU-ERP) ของคณะโบราณคดี” คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรเลมน้ี มีหลักเกณฑ

และวิธีการปฏิบัติงานที่เกี่ยวของ ดังน้ี  

1. กฎระเบียบที่เกี่ยวของ 

2. ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 

3. วิธีการยืมเงินทดรองจาย 

4. วิธีการปฎิบัติงาน  

 

1. กฎระเบียบท่ีเก่ียวของ 

1. ขอบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร วาดวยการบริหารการเงินและทรัพยสินของ

มหาวิทยาลัย พ.ศ.2560 

2. ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร วาดวยหลักเกณฑ อัตราจาย เงื่อนไขและวิธีการในการ

เบิกจายเงินรายไดของมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2562 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เร่ืองหลักเกณฑ วิธีการทดรองจายและการยืมเงินของ

มหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2563 

 

2. ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 

  2.1 ผูยืมตองสงสัญญาการยืมเงินกอนลวงหนาอยางไมนอยกวา 15 วันทําการ กรณียืม

เงินเพื่อ จัดโครงการตาง ๆ  หากตองซื้อวัสดุ ควรยืมเงินลวงหนาเพือ่ใหทันตอการจัดซื้อใหเสร็จสิ้นกอน 

เร่ิมโครงการ 

   2.2 เจาหนาที่ควรตรวจสอบกอนวา คาใชจายที่ขออนุมัติยืมเงินถูกตองหรือไม และยืม

เงินมากเกินความจําเปนหรือไม 
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  2.3 กรณีมีการเปลี่ยนแปลงวัน เวลา สถานที่  ใหแนบหนังสือที่ ได รับอนุมัติให

เปลี่ยนแปลงดวย  

2.4 การจางบุคคลภายนอก อาจจายเปนเงินทดรองได  โดยยึดตามระเบียบมหาวิทยาลัย

ศิลปากร วาดวยหลักเกณฑ อัตราจาย เงื่อนไขและวิธีการในการเบิกจายเงินรายไดของมหาวิทยาลัย

ศิลปากร พ.ศ.2562 (ขอ 7)   

2.5 การสงคืนเงินยืมควรใหเจาหนาที่การเงินตรวจสอบเอกสารประกอบการสงใชเงินยืม 

ใหครบถวน ถูกตองกอน 

  2.6 ผูมีสิทธิยืมเงินทดรองจาย 

ขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

  2.7 ประเภทคาใชจายที่สามารถยืมเงินทดรองจาย 

   2.7.1 เงินสวัสดิการการศึกษาบุตรและเงินสวัสดิการการรักษาพยาบาล 

   2.7.2 คาสมนาคุณวิทยากร คาเบี้ยประชุม คาตอบแทนคณะกรรมการ

ผูทรงคุณวุฒิ คาตอบแทนนักศึกษาชวยงาน ฯลฯ (ยกเวนคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ) 

   2.7.3 คาใชจายเดินทางไปราชการ (กรณีเดินทางโดยรถยนตสวนตัว ใหใช

เสนทางของกรมทางหลวง) 

   2.7.4 คาซื้อวัสดุหรือจางเหมาบริการที่ผูขายหรือผู รับจางไมใหบริการแบบ

เครดิต 

   2.7.5 คาใชจายในการนํานักศึกษาออกนอกสถานที่ 

   2.7.6 ทุนการศึกษา 

   2.7.7  โครงการบริการฯ / ทํานุฯ / กิจกรรมนักศึกษา 

   2.7.8 คาใชจายอ่ืนๆ เพื่อทดรองจายใหกับบุคลากรหรือหนวยงานภายนอก 

เชน คาสมัครเปนสมาชิก คาธรรมเนียม เงินสมทบตางๆ ฯลฯ 
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3. วิธีการยืมเงินทดรองจาย 

  3.1 กรณียืมเงินทดรองจายคาใชจายเดินทางไปราชการ 

   เอกสาร/แบบฟอรมแนบประกอบสัญญาการยืมเงิน 

3.1.1 บันทึกขอความยืมเงินผานความเห็นชอบจากหัวหนาภาควิชา/

หมวด/หัวหนางาน 

3.1.2 สัญญาการยืมเงินจํานวน 1 ฉบับ (ดาวโหลดไดที่เว็ปไซต คณะ

โบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร) 

3.1.3 หนังสือตนเร่ืองใหเขารวมฝกอบรมหรือสัมมนา ที่ไดรับการ

อนุมัติแลว (สําเนา 1 ชุด) 

 

3.2 กรณียืมเงินทดรองจายนอกเหนือจากขอ 3.1  

เอกสาร/แบบฟอรมแนบประกอบสัญญาการยืมเงิน 

3.2.1 บันทึกขอความยืมเงินผานหัวหนาภาควิชา/หมวด/หัวหนา

งาน 

3.2.2 สัญญาการยืมเงินจํานวน 1 ฉบับ (ดาวโหลดไดที่เว็ปไซต 

คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

https://archae.su.ac.th/staff/download-

documents/finance-and-supply/) 

3.2.3 กรณีจัดโครงการ ใหแนบเอกสารหนาอนุมัติโครงการ พรอม

สําเนาโครงการ 

3.2.4 กรณียืมเงินเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจาง ใหแนบสําเนาที่ไดรับ

การอนุมัติจากคณบดีคณะโบราณคดี แลว 

3.2.5 กรณียืมเงิน คาสมนาคุณวิทยากร คาเบี้ยประชุม คาตอบแทน

คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ คาตอบแทนนักศึกษาชวยงาน ให

แนบ หนังสือขอเชิญวิทยากร คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ

ดําเนินงาน คําสั่งแตงต้ังนักศึกษาชวยงาน ฯลฯ 
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3.3 วิธีการจายเงินยืม 

3.3.1 การจายเงินยืมทดรองจาย ใหจายเปนเงินสด หรือ โอนเงินเขา

บัญชีผูยืมเงิน 

3.3.2 รับเงินยืมกอนเดินทางไปราชการ/วันเร่ิมกิจกรรมไมเกิน 5 วัน

ทําการ 

 

3.4 วิธีการสงหลักฐานการเบิกจาย 

3.4.1    ทําบันทึกขอสงเอกสารหลักฐานการเบิกจาย (ตามภาคผนวด ง) 

และคืนเงินทดรองราชการคงเหลือ (ถามี) โดยเอกสาร

หลักฐานการเบิกจายดังกลาวตองสงใหเจาหนาที่การเงิน

ตรวจสอบและแกไขใหเรียบรอยกอนสง ภายใน 10 วันทํา

การหลังจากเดินทางกลับ/จัดกิจกรรมเสร็จสิ้น หากไมสง

เอกสารหลักฐาน และเงินทดรองราชการคงเหลือใหกับ

คณะฯ ภายในระยะเวลาที่กําหนด คณะฯ จะคิดดอกเบี้ยใน

อัตรารอยละ 7 ตอป โดยนับรวมวันหยุดราชการ จนกวาจะ

สงเอกสารหลักฐานและคืนเงินทดรองราชการดังกลาว 

วิธีการปฏิบัติงาน 

 การยืมเงินทดรองจาย 

1. รับเอกสารสัญญาการยืมเงินพรอมตรวจสอบความถูกตองของสัญญาการยืมเงิน

พรอมหนาสําเนาอนุมัติและสําเนาโครงการ หรือบันทึกที่ไดรับการอนุมัติแลว หาก

ไมถูกตอง งานการเงิน ดําเนินการสงเร่ืองคืนผูยืมเงินเพื่อสงคืนสัญญายืมเงินแกไข

ใหถูกตอง 

2. บันทึกลงทะเบียนคุมเพื่อออกเลขที่สัญญายืมเงินทดรองราชการ 

3. ดําเนินการบันทึกต้ังลูกหน้ี (ใชรหัส AP รหัสสิทธิ์ดานการจาย “บัญชีลูกหน้ีของมหาลัย”) 
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4. ดําเนินการบันทึกต้ังลูกหน้ีเงินทดรอง ใช T-Code F-43 เพื่อจัดทําใบสําคัญทั่วไป

ผานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (SU-ERP) 

5. ดําเนินการบันทึกต้ังเจาหน้ีเงินทดรอง T-Code F-43 เพื่อจัดทําใบสําคัญทั่วไป และ

ใบอนุมัติจาย ผานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (SU-ERP) 

6. ดําเนินการต้ังจายเงินยืมทดรองใหบุคคล T-Code F-53 เพื่อจายเงินใหแก ผูยืมเงิน 

จัดทําใบสําคัญจาย ผานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (SU-ERP)  

7. เสนอสัญญาการยืมเงินตอเลขานุการคณะฯตรวจสอบความถูกตอง เสนอ ผูมีอํานาจ

ลงนามอนุมัติใหยืมเงินทดรองจาย  

8. ติดตอประสานผูยืมเงินทดรองจายใหมารับเงินสดหรือโอนพรอมดําเนินการจาย 

 

การหักลางยืมเงินทดรองราชการ 

1. รับเอกสารจากเจาหนาที่ที่ตรวจเอกสารเรียบรอยแลว พรอมเงินสดสวนที่เหลือ (ถามี) 

2. บันทึกรับรูคาใชจายและหักลางลูกหน้ี ผานระบบ SU-ERP ใช T-Code F-51 และ

พิมพ ใบสํา คัญทั่ ว ไป+ใบขออนุมั ติจาย  (ใชรหัส  AP รหัสสิทธิ์ด านการจาย 

“บัญชีลูกหน้ีของมหาลัย”) 

3. บันทึกรับรูเงินสด/ธนาคาร ผานระบบ SU-ERP ใช T-Code F-30 และพิมพ

ใบสําคัญทั่วไป (ใชรหัส AR รหัสสิทธิ์ดานการรับ “บัญชีเจาหน้ีของมหาลัย”) (ถามี) 

4. บันทึกรายการเพื่อเบิกเติมเงินทดรอง ผานระบบ SU-ERP ใช T-Code F-22 และ

พิมพใบสําคัญทั่วไป (ใชรหัส AR รหัสสิทธิ์ดานการรับ “บัญชีเจาหน้ีของมหาลัย”) 

5. เสนอเอกสารคาใชจายตอเลขานุการคณะ ตรวจสอบความถูกตอง เสนอผูมีอํานาจ

ลงนามอนุมัติ 

6. ตรวจเช็คเงินคืน ผานระบบ SU-ERP ใช T-Code FBL1N (มหาลัยโอนเงินเขาทุกวัน

พฤหัสบดี ของทุกสัปดาห) (ใชรหัส AR รหัสสิทธิ์ดานการรับ “บัญชีเจาหน้ีของมหาลัย”) 
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บทที่  4 

เทคนคิและขัน้ตอนการปฏบิัติงาน 

 คูมือการปฎิบัติงานเร่ือง “การยืมเงินทดรองจาย และการหักลางเงินยืมเงินทดรองจาย ผาน

ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (SU-ERP) ของคณะโบราณคดี” งานบริหารทั่วไป คณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากร โดยมีเทคนิคและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

 1. แผนการปฏิบัติงาน                         

 2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

1.  แผนการปฏิบัติงาน                         

ผูเขียนคูมือใชหลักการทํางาน และแนวทางการปฏิบัติงานเปนแผนในการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

            1.1 หลักการทํางาน  

      “การยืมเงินทดรองจาย และการหักลางเงินยืมเงินทดรองจาย ผานระบบสารสนเทศเพ่ือ

การบริหาร (SU-ERP)ของคณะโบราณคดี” เลมน้ีเปนการใหบริการ และสนับสนุนการจัดกิจกรรมตางๆ 

ของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร เพื่ออํานวยความสะดวกใหกับผูปฏิบัติงานแทน ซึ่งมีมาตรฐาน

การปฏิบัติงานอาศัยหลักการทํางานตามสมรรถนะในการปฏิบัติงาน และความเชี่ยวชาญเฉพาะดาน    

เพื่อประกอบการตัดสินใจ ดังน้ี 

แผนการปฎิบัติงาน การยืมเงินทดรองจาย 

กิจกรรม ระยะเวลาดําเนินการ 

ภายใน 1 วัน 

นับจากวันที่

รับเอกสาร 

ภายใน 2 วัน 

นับจากวันที่

รับเอกสาร 

ภายใน 3 วัน 

นับจากวันที่

รับเอกสาร 

1. รับเอกสารการยืมเงินจากงานสารบรรณ    

2. ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน    

3. บันทึกลงทะเบียนคุมเพื่อออกเลขที่สัญญายืมเงิน

ทดรองจาย (กรณีเอกสารครบถวน) 
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4. ต้ังลูกหน้ีเงินยืมทดรองจายรายตัวพรอมจัดทํา

ใบสําคัญทั่วไป ใช T-Code F-43 ผานระบบ SU-

ERP 

   

5. ต้ังเจาหน้ีเงินยืมทดรองจายรายตัวพรอมจัดทํา

ใบสําคัญทั่วไป และ ใบอนุมัติ ใช T-Code F-43 

ผานระบบ SU-ERP 

   

6. ต้ังจายเงินยืมทดรองจายใหบุคคลพรอมจัดทํา

ใบสําคัญจาย ใช T-Code F-53 ผานระบบ SU-

ERP 

   

7. เสนอสัญญาการยืมเงินตอเลขานุการตรวจสอบ

ความถูกตอง เสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติใหยืม

เงินทดรองจาย 

   

8. ติดตอประสานผูยืมเงินทดรองจายมารับเงิน/โอน

เงิน 

   

 

แผนการปฏิบัติงาน การหักลางเงินยืมเงินทดรองจาย 

กิจกรรม ระยะเวลาดําเนินการ 

ภายใน 1 วัน 

นับจากวันที่

รับเอกสาร 

ภายใน 2 วัน 

นับจากวันที่

รับเอกสาร 

ภายใน 3 วัน 

นับจากวันที่

รับเอกสาร 

1. รับเอกสารเบิกจายงบประมาณโครงการ พรอม

เงินสดสวนที่เหลือ (ถามี) จากเจาหนาที่การเงินที่

ตรวจเอกสาร 

   

2. บันทึกรับรูคาใชจายและหักลางลูกหน้ี ผานระบบ 

SU-ERP ใช T-Code  F-51 และพิมพใบสําคัญ

ทั่วไป+ใบขออนุมัติจาย (ใชรหัส AP ขาจาย) 
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3. บันทึกรับรูเงินสด/ธนาคาร ผานระบบ SU-ERP 

ใช T-Code  F-30 และพิมพใบสําคัญทั่วไป  

(ใชรหัส AR ขารับ) 

   

4. บันทึกรายการเพื่อเบิกเติมเงินทดรอง ผานระบบ 

SU-ERP ใช T-Code F-22 และพมิพใบสําคัญ

ทั่วไป (ใชรหัส AR ขารับ) 

   

5. เสนอผูมีอํานาจลงนามเพื่ออนุมัติผานเลขานุการ

คณะฯ 

   

6. สงเอกสารผานงานสารบรรณไปกองคลัง    

7. ตรวจเช็คยอดเงินคืน ผานระบบ SU-ERP 

            ใช T-Code FBL1N  

(มหาลัยโอนเงินเขาทุกวันพฤหัสบดีหรือศุกร ของทุก

สัปดาห) 

   

 

2. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

เพื่อใหการปฏิบัติงานของการ “การยืมเงินทดรองราชการ และการหักลางเงินทดรองจาย 

ผานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (SU-ERP) ของคณะโบราณคดี” มีความเรียบรอยถูกตอง ผูเขียน

ขอนําเสนอขั้นตอนในการปฏิบัติงานดานการเงินที่เปนภาระงานที่เชื่อมโยงและสอดคลองกันทั้งขั้นตอน

การปฏิบัติงาน ตามรายละเอียด ดังน้ี 
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ข้ันตอนการตั้งลูกหน้ีเงินยืมทดรองจาย T-Code F-43 

1.1 การต้ังลูกหน้ีเงินยืมทดรองจายผานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร  

(SU-ERP) โดยเขาระบบการเงิน ใส User id และ Password ดังรูปที่ 4.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใสรหัส  

ระบุ User ID : APX000000 

ระบุ Password : 123456789 

และกดEnter 

รูปที่ 4.1 
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1.2 เขาไปที่เมนูรายงาน > F-43 บันทึกใบกํากับผูขาย เพื่อต้ังลูกหน้ีเงินยืม    

ดังรูปที่ 4.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

F-43 บันทึกใบกํากับผูขาย 

ใหดับเบิ้ลคลิก 

รูปที่ 4.2 
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1.3 บันทึกขอมูลตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP > ดังรูปที่ 4.3 

1. วันที่ใหใสวันที่ ณ วันที่ บันทึกรายการ 

2. ตัวยอคณะตามดวยเลข 5 หลัก ปงบประมาณ  ตัวอยาง  บค.100XX/25XX 

3. เลขที่สัญญาเงินยืมมศก. 

4. ประเภท X5 (X= แหลงเงิน)           1 คือ เงินแผนดิน 

                                            2 คือ รายได 

                                            3 คือ เงินแหลงอ่ืน 

5. รหัสวิทยาเขต 

6. ใส 29 เปนรหัสลูกหน้ีเงินทดรอง 

7. คลิกสวนขยายเพื่อหารหัสลูกหน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3
5 

4 

7 6 

2
1

รูปที่ 4.3 
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1.4 การคนหาลูกหน้ีใสขอมูลตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP > ดังรูปที่ 4.4 

 

1. ในชองชื่อใหคนหาลูกหน้ีบุคคล “ตัวอยาง  *พีระศักด์ิ*” 

2. คลิกที่รูป  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.4 

1 

2 
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1.5 เลือกลูกหน้ี > ดังรูปที่ 4.5 

1. ดับเบิลคลิกที่ชื่อลูกหน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.6 หลังจากรูปที่  4 .5 > จะขึ้นดัง รูปที่  4 .6 >ให ใส  เลข 3  คือ ลูกหน้ีเงิน 

ทดรองจาย > กด Enter  

1. ใส เลข 3  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.6 

1 

รูปที่ 4.5 

1 
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1.7 หลังจากรูปที่ 4.6 > ใสรายละเอียดตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP ดังรูป

ที่ 4.8 >กด Enter  

1. ยอดเงินที่ยืม 

2. นับจากวันที่เสร็จสิ้นการจัดกิจกรรมตางๆ 30 วัน 

3. ระบุรหัสศูนยเงินทุน(ของคณะฯ) 

4. ระบุรหัสเงินทุน  

5. ระบุขอบเขตหนาที ่

6. ชื่อโครงการ / กิจกรรมตางๆ 

7. ใส 50 เพื่อต้ังขาพัก PCA ไวหักลางหน้ีระหวางกัน 

8. ใสขาพัก PCA 9980000000 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.8 

 

7 8 

1 

2 

3 

4 

5 
6 
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1.8 หลังจากรูปที่ 4.8 > ใสรายละเอียดตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP  

ดังรูปที่ 4.9  

1. ยอดเงินที่ยืม หรือใสเคร่ืองหมาย * แลวกดEnter เพื่อดึงยอดเงิน 

2. ใสรหัสวิทยาเขตวังทาพระ-ตลิ่นชัน คือ 0000 

3. ระบุรหัสเงินทุน  

4. ระบุรหัสศูนยตนทุน(ของคณะฯ) 

5. ระบุขอบเขตหนาที ่

6. ระบุรหัสศูนยเงินทุน(ของคณะฯ) 

7. ชือ่โครงการ / กิจกรรมตางๆ  

8. กด            เพื่อจําลองเอกสารดู Dr. Cr. เพื่อดูวาถูกตองหรือไม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.9 

8 

1 

2 

3 4 
5

 
6 

7 
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1.9 หลังจากรูปที่ 4.9 กดปุม บันทึก          > จะขึ้นแทบสีเหลืองดานลาง>กด 

Enter จะไดเลขที่เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.10  หลังจากรูปที่ 4.10 จะไดเลขที่เอกสารมุมลางซายมือ ดังรูปที่ 4.11 

 

  

 

 

 

 

 

  

รูปที่ 4.11 

รูปที่ 4.10 
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1.11 การพิมพใบสําคัญทั่วไป T-Code ZGLFM001–ใบสาํคัญทั่วไป ดังรูปที่ 4.12 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.12  หลังจากรูปที่ 4.12 > รูปที่ 4.13 

1. ใสเลขที่เอกสาร ที่ไดจากรูปที่ 4.11 

2. ปงบประมาณ ค.ศ. 

3. ชื่อผูบันทึกรายการ 

4. ชื่อผูสอบทานการบันทึกบัญชี หมายถึง หัวหนางาน หรือ เลขานุการคณะฯ 

5. กด          เพื่อดูเอกสารกอนพิมพ 

 

  

 

 

 

 

   

 

 

ZGLFM001 - ใบสําคัญ

รูปที่ 4.12 

1

2 

3  

5 

รูปที่ 4.13 

4  
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1.13 จากรูปที่ 4.13 > ไดรูปที่ 4.14 >สั่งพิมพเอกสารเก็บไว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.14 
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ตัวอยางใบสําคัญท่ัวไป 
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2 ขั้นตอนต้ังเจาหน้ีเงินยืมทดรองจาย T-Code  F-43  

 

 

 

 

 

 

2.1  ใช T-Code F-43 ใสรายละเอียดตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP   ดังรูปที่ 

4.15 >  กด Enter 

1. ใสวันที่ที่บันทึกรายการ 

2. ตัวยอคณะตามดวยเลข 5 หลัก ปงบประมาณ  ตัวอยาง  บค.100XX/25XX 

3. เลขที่สัญญาเงินยืมมศก. 

4. ใสประเภทเอกสาร X5  (X= แหลงเงิน)            1 คือ เงินแผนดิน 

                                                          2  คือ รายได 

                                                          3  คือ เงินแหลงอ่ืน 

5. ใสรหัสวิทยาเขตวังทาพระ-ตลิ่งชัน คือ 0000 

6. Pstky 40 คือ เดบิต  

7. ใสรหัสบัญชีพัก PCA 998000000 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
3

 

5

รูปที่ 4.15 

21

 

4

6 7 
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2.2  หลังจากรูปที่4.15 > ใสรายละเอียดตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP  ดังรูป

ที่ 4.13 > Pstky 31 คือ เครดิต ใสรหัสเจาหน้ี > กด Enter 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ใสยอดเงิน 

2. รหัสวิทยาเขต 

3. รหัสเงินทุน 

4. รหัสศูนยเงินทุน 

5. รหัสขอบเขตหนาที ่

6. รหัสศูนยเงินทุน 

7. ใส Pstky 30 เพื่อต้ังเจาหน้ีเพื่อจายเงินใหแกบุคคล 

8. กดเพื่อคนหารหัสเจาหน้ีบุคคล 

9. ในชองชื่อใหคนหาเจาหน้ีบุคคล สามารถคนหาดวย ชื่อ หรือ นามสกุล

“ตัวอยาง  *พีระศักด์ิ*” 

10. กด  

11. ใหเลือกเจาหน้ีแลวดับเบิ้ลคลิกเพื่อเลือกแลวรหัสเจาหน้ีจะโชวที่ชองที่ 8 

แลวใหกด Enter 

1

7 

11 

8 

รูปที่ 4.16 

9 

10 

2 
3 

4 

5 

6 
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2.3 หลังจากรูปที่ 4.16 > ใสรายละเอียดตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP ดังรูป

ที่ 4.17  

 

1. ใสเคร่ืองหมาย * เพื่อดึงขอมูลหรือยอดเงิน 

2. ใสเคร่ืองหมาย + เพื่อดึงขอมูลหรือพิมพขอความ 

3. ใสรหัสวิทยาเขต 

4. ใหปลดลอก A แลวกดEnter จะเปนการดึงขอมูลมา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 

รูปที่ 4.17 

1 

2

3 
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2.4 หลังจากรูปที่ 4.17 > ใสรายละเอียดตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP 

ดังรูปที่ 4.18 > Enter  

 

1. ใสขอมูลภาษีหัก ณ ที่จาย ไมมีการหักณที่จาย ใหใส “00” 

2. กดปุม 

3. กดปุม          เพื่อจําลองขาบัญชี Dr. Cr. 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

1 

2  

1 

รูปที่ 4.18 

1 

3  
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2.5 หลังจากรูปที่ 4.18 > ไดดังรูปที่ 4.19 > กด Enter จะขึ้นเลขที่เอกสาร 

 

1. ให กด        บันทึก 

2. หลักจากบันทึกแลวจะขึ้นแบบน้ีตามรูปใหกด Enter จะขึ้นเลขที่

เอกสาร 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

2.6 หลังจากรูปที่ 4.19 จะไดเลขที่เอกสารมุมลางซายมือ ดังรูปที่ 4.20 

 

  

 

 

 

 

1 

รูปที่ 4.19 

2 

รูปที่ 4.20 

เลขที่เอกสาร 
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2.7 การพิมพใบอนุมัติจายเงิน T-Code ZGLFM002 – ใบอนุมัติจายเงิน ดังรูป

ที่ 4.21 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ZGLFM002 - ใบอนุมัติ

จายเงิน 

รูปที่ 4.21 
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2.8 ใสรายละเอียดตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP ดังรูปที่ 4.22 > 

คลิกประมวลผล 

1. ใสปงบประมาณ 

2. ใสเลขที่เอกสาร 

3. ต๊ิก เฉพาะเอกสารของตนเอง 

4. เลือกต้ังหน้ีตรงผานระบบบัญชีเจาหน้ี 

5. เลือก Variant ที่ต้ังคาไววาเงินทดรอง 

6. คลิก  

 

 

 

 

   

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1

2

3 

5 

4

6

 

รูปที่ 4.22 
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  2.9 ข้ึนดังรูปท่ี 4.23 
 

1. คลิกเลือกเอกสาร 
2. คลิกท่ีรูป  
3. คลิกตัวอยางกอนพิมพ 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.10 ข้ึนดังรูปท่ี 4.24  สั่งพิมพเอกสารรอขออนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2

 

3 

1

 

รูปท่ี 4.23 

รูปท่ี 4.24 
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ตัวอยางใบขออนุมัติ 
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3 ขั้นตอนต้ังจายเงินยืมทดรองจายใหบุคคล  T-Code  F-53 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1 เขาไปที่เมนูรายงาน > F-53 บันทึกใบกํากับผูขาย ดังรูปที่ 4.25 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

F-53 ผานรายการการจาย

รูปที่ 4.25 
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3.2  ใสรายละเอียดตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP ดังรูปที่ 4.26 > คลิกที่

ประมวลผลรายการคงคาง 

 

 

 

 

 

 

1. ใสวันที่ที่บันทึกรายการ 

2. ตัวยอคณะตามดวยเลข 5 หลัก ปงบประมาณ  ตัวอยาง  บค.100XX/25XX 

3. เลขที่สัญญาเงินยืมมศก. 

4. ขอความ 

5. รหัสวิทยาเขต 

6. รหัสเลขที่บัญชีขาจาย จะสงทายดวย 2 

7. จํานวนเงิน 

8. วันที่ที่ถอนเงิน 

9. ขอความหักลาง “บค.100xx/25xx ชื่อลูกหน้ี” 

10. ประเภทเอกสาร x7  (X= แหลงเงิน) 1 คือ เงินแผนดิน 

                                            2 คือ รายได 

                                            3 คือ เงินแหลงอ่ืน 

11. คนหารหัสเจาหน้ี 

12. ใสชื่อเพื่อคนหา *ชื่อ*  (สามารถคนหาดวย ชื่อ หรือ นามสกุล)/(หรือใสรหัส

เจาหน้ีถาทราบ) 

13. กด 

14. ดับเบิลคลิกที่เลือกชื่อเจาหน้ี 

15. จะไดรหัสเจาหน้ี 

16. ใหกดเลือกเลขอที่เอกสาร 

17. กดที่ประมวลผลรายการคงคาง 
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รูปที่ 4.26 

12 

13 

101 

3 

4 

5 

6 

7 

11 15 

16 

2 

17 

8 

9 

14 
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3.2  ใสรายละเอียดตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP ดังรูปที่ 4.27 > 

ประมวลผลรายการคงคาง 

 

1. ใสเลขที่เอกสารจากขั้นตอนที่ 2 เพื่อหักลางเจาหน้ีจากรูปที่ 4.27 

2. คลิกประมวลผลรายการคงคาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

รูปที่ 4.27 
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3.3 ขึ้นดังรูปที่ 4.28 ดูวายอดเงินตรงกัน > คลิกที่รูป 

 

1. ยอดเงินตรงกัน มียอดเทากับศูนย 

2. ยอดเงินตองตรงกันแลวคลิก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.28 

1 

2 
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3.3 ใหดับเปลคลิก ที่ขาบัญชี เพื่อใสขอมูลดังรูปที่ 4.29 

 

1. ดับเบิลคลิกเพื่อใสลายละเอียดขอมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.29 

1 
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3.4 ใสรายละเอียดตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP ดังรูปที่ 4.30 > คลิกที่

รูป 

 

1. ใสจํานวนเงิน 

2. รหัสวิทยาเขต 

3. รหัสเงินทุน 

4. รหัสศูนยตนทุน 

5. รหัสขอบเขตหนาที ่

6. ขอความ 

7. คลิก  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 รูปที่ 4.30 

1 

2

3 

4 
5 

6 

7 
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3.5 คลิกที่เอกสาร > จําลอง(S) ดังรูปที่ 4.31 >  เพื่อจําลอง Dr. Cr. 

 

1. เลือกเอกสาร (D) 

2. เลือกจําลอง (S) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.31 

1 

2 
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3.6 จําลอง (S) ดังรูปที่ 4.32 ให กดบันทีก        > กด Enter จนกวาจะขึ้น 

เลขที่เอกสาร 

 

1. กดบันทึก  

2. ขึ้นแทบสีเหลืองใหกด Enter  

3. เลขที่เอกสาร  3230000747 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.32 



62 
 

3.7 การพิมพใบสําคัญจาย  T-Code  ZAPFM004-ใบสําคัญจาย 

ดังรูปที่ 4.33 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.8 ใสรายละเอียดตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP ดังรูปที่ 4.34 >  

กดประมวลผล 

1. ใสปงบประมาณ ค.ศ. 

2. ใสเลขที่เอกสารจากขั้นตอนที่ 3 รูปที่ 4.32 (3230000747) 

3. ใสชื่อผูจาย (ผูบันทึกรายการ) 

4. ใสชื่อผูสอบทานการบันทึกบัญชี คือ หัวหนางานหรือเลขานุการคณะฯ 

5. กด  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.33 

 

ZAPFM004 - ใบสําคัญ

รูปที่ 4.34 
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3.7 ขึ้นดังรูปที่ 4.35 > คลิกที่ตัวอยางกอนพิมพ > จะขึ้นแบบ รูปที่ 4.36  

>พิมพเอกสารรอเสนอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.คลิกตัวอยางกอน

รูปที่ 4.35 

รูปที่ 4.36 
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ตัวอยางใบสําคัญจาย 
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4. ขั้นตอนบันทึกรับรูคาใชจายหักลางลูกหน้ี ผานระบบ SU-ERP ใช T-Code  F-51 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

F-51 ผานการโดยมีการหักลาง 

รูปที่  4.37 
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4.1  รูปที่ 4.38 > Pstky 40 คือเดบิต ใสรหัสคาใชจาย (GL) > กด Enter 

 

1. ใสวันที่ที่บันทึกรายการ 

2. ตัวยอคณะตามดวยเลข 5 หลัก ปงบประมาณ  ตัวอยาง  บค.100XX/25XX 

3. เลขที่สัญญาเงินยืมมศก. 

4. ขอความหักลาง 

5. ใสรหัสวิทยาเขต 

6. ใสประเภทเอกสาร  x5 

7. ใส 40 เพื่อบันทึกคาใชจายขา Dr. 

8 ใสรหสั GL (รหัสคาใชจาย)และกด Enter 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.38  
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4.2 ใสรายละเอียดตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP ดังรูปที่ 4.39 > คลิกที่

ประมวลผลรายการคงคาง 

 

1. ใสจํานวนเงิน 

2. รหัสวิทยาเขต 

3. รหัสเงินทุน 

4. รหัสศูนยตนทุน 

5. รหัสขอบเขตหนาที ่

6. รหัสศูนยเงินทุน 

7. ขอความ 

8. กดที่ประมวลผลรายการคงคาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

8 

รูปที่ 4.39 
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6 

7 



68 
 

4.3 ใสรายละเอียดตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP ดังรูปที่ 4.40 > เลือก 

เลขที่เอกสาร > คลิกที่ประมวลผลคงคาง 

 

1. ใสรหัสลูกหน้ีหรือคนหาลูกหน้ี 

2. ใส 3 หมายลูกหน้ีเงินทดรอง 

3. เลือก เลขที่เอกสาร 

4. คลิกที่ประมวลผลคงคาง 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.40 
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4.4  ใหใสเลขที่เอกสารดังรูปที่ 4.41 > คลิกประมวลผลรายการคงคาง > กด Enter 

 

1. ใสเลขทีเ่อกสาร จากขั้นตอนที่ 1. รูปที่ 4.11 3210000374 

2. คลิกประมวลผลรายการคงคาง 

3. คลิก         หรือ กด Enter 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.41 
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4.5 จากรูปมีสวนตางของยอดเงินดังรูปที่ 4.42 > คลิกที่ ชําระบางสวน เพื่อยอดเงิน

หักลางเหลือ 0 บาท > กดที่รูป  

 

1. คลิกเลือกชําระบางสวน 

2. ดับเบิลคลิกยอดเงินจะตรงกัน 

3. ใหยอดตองเทากับศูยน 

4. กด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.42 

1 

2 
4 

1 

2

3 
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4.6 ขึ้นดังรูปที่ 4.43 > กดที่เอกสาร > จําลองเอกสาร > กดบันทึก       > Enter จนกวา

จะชึ้นเลขที่เอกสาร> ไดเลขที่เอกสารใหพิมพบันทึกใบสําคัญทั่วไปกับใบขออนุมัติจาย 

 

1. คลิกที่เอกสาร เลือกจําลองเอกสารจะขึ้น Dr.กับ Cr. ยอดเงินตรงกัน ดังภาพที่ 2. 

2. คลิกบันทึก        และกดEnter จนกวาจะขึ้นเลขที่เอกสาร 

 

3. เลขที่เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3

 

รูปที่ 4.43 

1 

2

3 
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5. การรับคืนลูกหน้ีเงินยืมทดรองจายผานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (SU-ERP) โดย

เขาระบบการเงิน ใส User id และ Password ดังรูปที่ 4.44 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ขั้นตอนบันทึกรับรูเงินสด T-Code  F-30 รูปที่ 4.45 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.44 

F-30 – การบันทึกรายการบัญชีลูกหน้ี (AR) 

> ผานรายการโดยมีการหักลาง 

รูปที่ 4.45 
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5.1 ใสรายละเอียดตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP ดังรูปที่ 4.46 > 

Pstky 40 ใสรหัส เลขที่บัญชีเงินทดรองฯขารับ > Enter 

 

1. ใสวันที่ที่บันทึกรายการ 

2. ตัวยอคณะตามดวยเลข 5 หลัก ปงบประมาณ  ตัวอยาง  บค.100XX/25XX 

3. เลขที่สัญญาเงินยืมมศก. 

4. ขอความหักลาง 

5. ใสรหัสวิทยาเขต 

6. ใสประเภทเอกสาร  x3 (X= แหลงเงิน)  1 คือ เงินแผนดิน 

                                                2 คือ รายได 

                                                3 คือ เงินแหลงอ่ืน 

7. ใส 40 เพื่อบันทึกคาใชจายขา Dr. 

8 ใส GL รหัสบัญชีเงินทดรองฯขารับลงทายดวย 1 (1110206531) และกด Enter 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.46 

2 1 

3
4 

5 

6 

7 8 
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5.2 ใสรายละเอียดตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP ดังรูปที่ 4.47 > คลิก

ที่ประมวลผลรายการคงคาง 

1. ใสจํานวนเงิน 

2. รหัสวิทยาเขต 

3. รหัสเงินทุน 

4. รหัสศูนยตนทุน 

5. รหัสขอบเขตหนาที ่

6. รหัสศูนยเงินทุน 

7. ขอความ 

8. คลิกที่ประมวลผลรายการคงคาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.47 
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5.3 ใสรายละเอียดตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP ดังรูปที่ 4.48 > คลิกที่

ประมวลผลรายการคงคาง 

 

1. ใสรหัสลูกหน้ีหรือคนหาลูกหน้ี 

2. ใหเปนจาก D เปน K 

3. ใส 3 หมายถึง ลูกหน้ีเงินทดรองจาย 

4. เลือก เลขที่เอกสาร 

5. คลิกประมวลผลคงคาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 
รูปที่ 4.48 

5 

1 

2 

3 

4 
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5.4 ใสรายละเอียดตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP ดังรูปที่ 4.49 > เลือก

เลขที่เอกสารจากรูปที่ 4.11 กับรูปที่ 4.31 > คลิกที่ประมวลผลรายการคงคาง 

 

1. ใสเลขที่เอกสาร จากขั้นตอนที่ 1. รูปที่ 4.11 3210000374 

2. เลขที่เอกสารจากขั้นตอนที่ 4 รูปที่ 4.43 3210000428 

3. คลิกที่ประมวลผลรายการคงคาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.5 ขึ้นดังรูปที่ 4.50 > Enter 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.49 

1 

2 

3 

รูปที่ 4.50 
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5.6 ขึ้นดังรูปที่ 4.51 > ยอดเงินเทากับ 0 > คลิก 

1. ยอดเงินเทากับ 0 

2. คลิก 

รูปที่ 4.51

2

1
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5.7 ขึ้นดังรูปที่ 4.52 > คลิกที่เอกสาร เลือกจําลอง ขึ้น Dr. กับ Cr. ยอดเทากนั > 

คลิกที่  > Enter จนกวาที่ขึ้นเอกสาร > ไดเลขที่เอกสารใหพิมพใบสําคัญทั่วไป 

1. เลือกเอกสาร 

2. เลือกจําลอง(S) 

3. กดบันทึก  แลวEnter จนกวาจะขึ้นเลขที่เอกสาร 

รูปที่ 4.52 

1

2

3
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6.ขั้นตอนบันทึกรายการเพื่อเบิกเติมเงินทดรอง T-Code  F-22 ดั งรูปที่ 4.56 

F-22-บันทึกใบกํากับ

รูปที่ 4.53

สินคา
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1.1 ใสรายละเอียดดังรูปท่ี 4.54 > Pstky 01 ใสรหัส S0001 > Enter 

1. ใสวันท่ีท่ีบันทึกรายการ
2. ตัวยอคณะตามดวยเลข 5 หลัก ปงบประมาณ  ตัวอยาง  บค.100XX/25XX
3. เลขท่ีสัญญาเงินยืมมศก.
4. ใสประเภทเอกสาร  x3   (X= แหลงเงิน) 1 คือ เงินแผนดิน 

  2 คือ รายได 
3 คือ เงินแหลงอ่ืน 

5. ใสรหัสวิทยาเขต
6. ใส 01 เพ่ือบันทึก Dr.
7. ใส GL รหัสบัญชี S001 ลูกหนี้ระหวางกัน และกด Enter

รูปท่ี 4.54

1

2

3

4

5

6 7
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6.2 ใสรายละเอียดตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP ดังรูปที่ 4.55 > Pstky 

50 ใสรหัส 9010000020 > Enter 

1. ใสจํานวนเงิน 

2. ขอความ 

3. กดขอมูลเพิ่มเติม 

4. ใสเงินทุน 

5. ใสขอบเขตหนาที ่

6. ใส 50 เพื่อบันทึก Cr. 

7. ใส GL รหัสบัญชี 9010000020 บัญชีพักเงินทดรอง และกด Enter 

รูปที่ 4.55

3

1

2

4

5

6 7



82 

6.3 ใสรายละเอียดตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP ดังรูปที่ 4.56 

1. ใสจํานวนเงิน 

2. รหัสวิทยาเขต 

3. รหัสเงินทุน 

4. รหัสศูนยตนทุน 

5. รหัสขอบเขตหนาที ่

6. รหัสศูนยเงินทุน 

7. ขอความ 

8. คลิก 

รูปที่ 4.56

1

2

3

4
5

6

7

8
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6.4 ขึ้นดังรูปที่ 4.57 > คลิกที่เอกสาร เลือกจําลอง ขึ้น Dr. กับ Cr. ยอดเทากัน > คลิกที่ 

 > Enter จนกวาที่ขึ้นเอกสาร> ไดเลขที่เอกสารใหพิมพใบสําคัญทั่วไป 

1. กดบันทึก         แลวEnter จนกวาจะขึ้นเลขที่เอกสาร 

รูปที่ 4.57

1

2
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7. ขั้นตอนตรวจเช็คยอดเงินคืน T-Code FBL1N

FBL1N บรรทัดรายการผูขาย 

รูปที่ 4.58
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7.1 ใสรายละเอียดตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP ดังรูปที่ 4.59 

1. ใสรหัสคณะฯ คือ S0018 

2. เลือกรายการหักลาง 

3. ใสวันที่ พฤหัสบดี 

4. กดที่ภาพ 

7.2 ไดเอกสารดังรูปที่ 4.60 

รูปที่ 4.59

1

2
3

4

รูปที่ 4.60
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8 ขั้นตอนการกลับรายการเอกสาร T-Code FB08 ดังรูปที่ 4.61 

การกลับรายการ T-Code สามารถใชกับ T-Code 

FB08 F-43 

F-22

รูปที่ 4.61

FB08- กลับรายการเอกสาร 
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8.1 ใสรายละเอียดตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP ดังรูปที่ 4.62 

8.2 ตรวจสอบเอกสารที่ตองการกลับรายการ ดังรูปที่ 4.63 > กด F3/  

กลับไปเหมือนดังรูปที่ 4.62 

         “กรณีกลับรายการในงวดปจจุบัน”   “กรณีกลับรายการเพ่ือปดงวด”

1. ใสเลขที่เอกสาร 1. ใสเลขที่เอกสาร 

2. ปงบประมาณ ค.ศ. 2. ปงบประมาณ ค.ศ. 
3. ใส 01 (การกลับรายการในงวดปจจุบัน) 3. ใส 02 (การกลับรายการเพ่ือปดงวด) 

4. คลิกแสดงกอนกลับรายการ (ตรวจสอบวาใช

รายการทีต่องการกลับรายการ) 

4. ใส วัน เดือน ค.ศ. ณ วันที่กลับรายการ 

5. คลิกแสดงกอนกลับรายการ (ตรวจสอบวา

ใชรายการที่ตองการกลับรายการ) 

รูปที่ 4.62

รูปที่ 4.63 



88 

8.3 ใหคลิกบันทึก > Enter จนกวาจะไดเลขที่เอกสาร ดังรูปที่ 4.65

1. คลิกบันทึก       กด Enter 

2. ไดเอกสารที่เอกสาร 

รูปที่ 4.65 

1

2
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9. ขั้นตอนการกลับรายการเอกสาร T-Code FBRA ดังรูปที่ 4.66

การกลับรายการ T-Code สามารถใชกับ T-Code 

FBRA F-51

F-53

9.1 ใสขอมูลดังรูปที่ 4.67 

1. ใสเลขที่เอกสารที่ 

2. ปงบประมาณ ค.ศ. 

3. คลิกบันทึก 

รูปที่ 4.66

1

2

รูปที่ 4.67

3

F-30
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9.2 ใสขอมูลดังรูปที่ 4.68 

         “กรณีกลับรายการในงวดปจจุบัน”   “กรณีกลับรายการเพ่ือปดงวด”

1. ใส 01 (การกลับรายการในงวดปจจุบัน) 1. ใส 02 (การกลับรายการเพ่ือปดงวด) 

2. คลิก     หรือกด Enter 2. ใส วัน เดือน ค.ศ. ณ วันที่กลับรายการ 

3. คลิก    หรือ กด Enter 

1

2

1

2

3

รูปที่ 4.68
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9.3 ระบบถามดังรูปที่ 4.69 > กด Enter 

9.4 ระบบถามดังรูปที่ 4.70 > ใหจดเลขที่เอกสาร >กด Enter 

รูปที่ 4.69

รูปที่ 4.70
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บทที่ 5 

ปญหาอปุสรรค ขอเสนอแนะ และการพัฒนางาน 

ผูปฏิบัติงานในตําแหนงเจาหนาที่การเงิน ระดับปฏิบัติการ สํานักงานคณบดีคณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากร การยืมเงินทดรองจายและหักลางเงินยืมทดรองจาย ผานระบบสารสนเทศ  

เพื่อการบริหาร (SU-ERP) ของคณะโบราณคดี วิธีปฏิบัติรวมทั้งขั้นตอนการปฏิบัติงานพบวา ปญหาและ

อุปสรรคในการปฏิบัติงาน และตองใหบริการภาระงานอ่ืนๆ เพื่อใหผูรับบริการ มีความพึงพอใจมากยิ่งขึ้น

จากการปฏิบัติงานที่ผานมาถึงปจจุบัน ถึงแมวาการใหบริการที่ดีอยางไร แตในภาพรวมยังพบปญหา

อุปสรรคและแนวทางแกไขปญหา รวมถึงขอเสนอแนะที่ สํานักงานคณบดีคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัย

ศิลปากร จะตองรีบแกไขทันที ดังน้ี 

1. ปญหา อุปสรรคและแนวทางแกไขปญหาในการปฏิบัติงานและการพัฒนางาน

2. ขอเสนอแนะ

1. ปญหา อุปสรรคแนวทางแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน และการพัฒนางาน ดังน้ี

การปฏิบัติงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขและการพัฒนางาน 

ขั้นตอนการยืมเงิน ผูยืมขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย

เมื่อใกล ระยะเวลาที่ตอง

ดําเนินการ ทําใหไดรับเงินไม 

ทันวันที่ตองดําเนินการตาม

วัตถุประสงค 

- จัดทําบันทึกเวียนเกี่ยวกับการยืม

เงินทดรองจาย ควรยืมเงินกอนวัน

จัด โครงการและแนบ ตัวอยาง

เอกสารยืมเงินทดรองจาย

ขั้นตอนการตรวจเอกสาร ผูยืมแนบเอกสารประกอบการ

ขออนุมัติ และสงใชเงินยืมไม

ครบถวน 

- ติดตอกับผูยืมเงินทดรองจาย เพื่อ

ขอเอกสารเพิ่มเติม

- จัดทําบันทึกเวียนเกี่ยวกับการยืม

เงินทดรองจาย

ขั้นตอนการหักลางเอกสาร ผูบันทึกรายการ รหัส GL มี

ปญหาเร่ืองการตีความหมายใน

การใชประกอบการเบิก 

มีการโทรศัพทปรึกษากับเจาหนาที่

กองคลัง เพื่อปรึกษาเกี่ยวกับรหัส

GL วาเอกสารลักษณะน้ี ควรใช  

รหัส GL ตัวไหนกับการต้ังเร่ืองขอ

อนุมัติเพือ่เบิกจาย 
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2. ขอเสนอแนะ

จากประเด็นปญหาดังกลาว ผูจัดทําจึงสรุปแนวทางการแกไขปญหา ของการยืมเงินทดรองจาย

และหักลางเงินยืมเงินยืม ผานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (SU-ERP) ไดดังน้ี 

1. มหาวิทยาลัยควรจัดอบรมหรือใหความรู เกี่ยวกับ หลักเกณฑการขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย

การสงใช เงินยืมทดรองจาย บทลงโทษ และระเบียบที่เกี่ยวของ ใหแกบุคลากรของมหาวิทยาลัยหรือผูยืม 

2. ควรมีการจัดทําขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทําคูมือการยืมเงินทดรองจายและ

หักลางเงินยืมทดรองจาย ผานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (SU-ERP) 

3. มหาวิทยาลัยควร มีการจัดทําคูมือเกี่ยวกับ รหัส GL อธิบายความเพื่อความถูกตอง จะไดไม

การตีเอกสารกลับมาแกไข 

อยางไรก็ตาม การจัดทําคูมือ “การยืมเงินทดรองจายและหักลางเงินยืมทดรองจาย ผาน

ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (SU-ERP) ของคณะโบราณคดี” อาจมีแนวทางการแกไขปญหาน้ัน 

ผลลัพธที่ได คือประสิทธิภาพสูงสุดในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 

ผลจากการจัดทําคูมือ “การยืมเงินทดรองจายและหักลางเงินยืมทดรองจาย ผานระบบ

สารสนเทศเพื่อการบริหาร (SU-ERP) ของคณะโบราณคดี” ฉบับน้ี ผูจัดทํามีความยินดีเปนอยางยิ่งหาก

คูมือฉบับน้ีจะสามารถเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของเจาหนาที่การเงิน ซึ่งมีหนาที่ปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับระบบได หรือเปนแนวทางในการจัดทําคูมือเร่ืองอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานตอไป 
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ภาคผนวก จ 
 





























 

 

 

ภาคผนวก    ฉ  



ตัวอยางใบสําคัญท่ัวไป 



ตัวอยางใบสําคัญจาย 



ตัวอยางใบขออนุมัติ 



ประวัติผูเขียน 

ขอมูลสวนตัว 

ชื่อ-นามสกุล  นางสาวฐิติกาล  ลิ้มรุงเรืองรัตน 

วัน เดือน ปเกิด  05 กุมภาพันธ 2532 

ที่อยูปจจุบัน  74 ซอยเพชรเกษม 114 แขวงหนองคางพลู เขตหนองแขม จังหวัดกรุงเทพ 

   รหัสไปรษณีย 10160 

ตําแหนงปจจุบัน  นักการเงินปฎิบัติการ 

หนวยงานที่สังกัด  สํานักงานคณบดีคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

สถานที่ทํางานปจจุบัน คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

   เลขที่ 31 ถนนหนาพระลาน แขวงพระบรมมหาราชวัง เขตพระนคร  

   จังหวัดกรุงเทพ รหัสไปรษณยี 10200 

ประวัติการศึกษา   

พ.ศ.2554  บริหารธุรกิจบัณฑิต (การบัญชี) มหาวิทยาลัยเทศโนโลยีราชมงคล 

   รัตนโกสินทร 

พ.ศ.2557  บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (การบัญชี) มหาวิทยาลัยเทศโนโลยีราชมงคล 

   รัตนโกสินทร 
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