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ก 

คํานํา 

คูมือการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป การยืมเงินทดรองจายและหักลางเงินยืมทดรองจาย ผาน

ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (SU-ERP) ของคณะโบราณคดี มีวัตถุประสงคหลักคือเพื่อตองการให

เจาหนาที่งานการการเงิน ผูมีหนาที่ปฏิบัติงานในระบบของคณะโบราณคดีนํามาปฏิบัติแทนกันไดในเร่ือง

เด่ียวกัน  

ผูเขียนมีความต้ังใจในการจัดทําคูมือฉบับน้ีใหมีคุณภาพ โดยมุงหวังเพื่อใหการปฏิบัติงานเกิด

ประสิทธิภาพและประโยชนสูงสุดตอองคกร รวมทั้งสามารถเปนกรณีศึกษาใหกับเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานได

เปนอยางดี 

นางสาวฐิติกาล ลิ้มรุงเรืองรัตน 

งานบริหารทั่วไป 

สํานักงานคณบดี คณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัย ศิลปากร 

         สิงหาคม 2565
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บทที่ 1 

บทนํา 

1. ความเปนมาและความสาํคญั

งานบริหารทั่วไป การเงิน คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรเปนหนวยงานที่มีภารกิจ

ใหบริการเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจายเงิน ตลอดจนการใหคําแนะนําปรึกษาและแกปญหาในงานใหกับ

บุคลากรในคณะฯ ดูแลการปฎิบัติงานใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน นับวางานบริหารทั่วไป ดานการเงิน 

คณะโบราณคดีเปนหนวยงานที่มีบทบาทกับการปฏิบัติของหนวยงานภายในคณะฯ ตลอดจนแกไขวิธีการ

ปฎิบัติงาน  

เพื่อใหเกิดความคลองตัวในการปฏิบัติงานของหนวยงาน คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

จําเปนตองมีเงินสํารองไวใหบุคลากรยืมเพื่อนําไปใชจายในการปฏิบัติราชการได ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

การเงินยืมทดรองจายไมใชเร่ืองยากแตเปนปญหาที่ยุงยากในทางปฏิบัติมาก เน่ืองจากทั้งผูยืมเงิน และ

เจาหนาที่ยังขาดความรูความเขาใจ ก็จะทําใหเกิดขอบกพรองตางๆ เกิดขึ้น ทําใหการยืมเงินทดรองจายไม

เปนไปตามระเบียบ ประกาศ ที่กําหนดเอาไว จึงเห็นวาควรเขียนคูมือเร่ืองน้ี การยืมเงินทดรองจาย 

มหาวิทยาลัยศิลปากร จึงไดนําระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (SU-ERP) มาใช โดยเร่ิมใช ต้ังแต

ปงบประมาณ 2562 เปนตนมา ที่ผานมาคณะโบราณคดี ยังไมมีการจัดทําคูมือดานการยืมเงินทดรองจาย

ไวใชในการปฏิบัติงานที่เปนปจจุบัน ดังน้ัน หากเจาหนาที่การเงินมีการลาพักผอน ลาปวย ลาออก หรือ

สับเปลี่ยนงาน อาจทําใหการทํางานดานเงินยืมทดรองจาย ไมคลองตัว ลาชา เพราะการยืมเงินทดรองจาย

เปนสิ่งจําเปนและสําคัญในการสนับสนุนกิจกรรมตางๆ ใหดําเนินการสูเปาหมาย เพราะฉะน้ันเจาหนาที่

การเงิน จําเปนจะตองมีความรู รวมไปถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานอยางถูกตอง  

จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาวจึงไดจัดทํา คูมือการปฏิบัติงานเร่ือง “การยืมเงิน 

ทดรองจายและการหักลางเงินยืมทดรองจาย ผานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (SU-ERP) ของ 

คณะโบราณดคี” เพื่อใหบุคลากรในงานคลัง การเงิน คณะฯ สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดถูกตองตาม

กระบวนการและเปนแนวทางในการปฏิบัติงานที่กอใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลไดอยางแทจริง 
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วัตถปุระสงค  

การเขียนคูมือคร้ังน้ีมีวัตถุประสงคดังน้ี  

1. เพื่อใหผูปฏิบัติงานดานการเงิน คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร สามารถปฏิบัติงานแทน

กันได  

2. เพื่อใหผูปฏิบัติงานดานการเงิน มีความเขาใจ ทราบถึงขั้นตอน และวิธีการปฏิบัติ การยืมเงินทด

รองจายและจายเงินยืมทดรองจาย  

3. มีคูมือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการยืมเงินทดรองจายและจายเงินยืมทดรองจาย เพื่อเปนแนวปฏิบัติ 

และเผยแพรเพื่อสรางความเขาใจแกคณาจารยและผูปฏิบัติงานดานอ่ืนๆ 

 

ประโยชนทีค่าดวาจะไดรับ  

การเขียนคูมือคร้ังน้ีมีประโยชนที่คาดวาจะไดรับดังน้ี  

1. ผูปฏิบัติงานดานการเงิน คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร สามารถปฏิบัติงานแทนกันได  

2. ผูปฏิบัติงานดานการเงิน ใหเปนขั้นตอนการทํางานที่ชัดเจน เขาใจ ทราบถึงขั้นตอน และวิธีการ

ปฏิบัติ การยืมเงินทดรองจายและจายเงินยืมทดรองจาย  

3. คณาจารยและผูปฏิบัติงานดานอ่ืนๆ มีความเขาใจเกี่ยวกับการยืมเงินทดรองจายและจายเงินยืม

ทดรองจาย 

ขอบเขตของคูมือ  

คูมือการปฏิบัติงานเร่ือง “การยืมเงินทดรองจายและหักลางเงินยืมทดรองจาย ผานระบบ

สารสนเทศเพื่อการบริหาร (SU-ERP) ของคณะโบราณคดี” เปนคูมือสําหรับบุคลากรในงานการคลังเพื่อ

ปฏิบัติงานในการจัดทําเงินยืมทดรองจายฉบับน้ี จัดทําขึ้นเพื่อใหผูปฎิบัติงานไดใชเปนเอกสารอางอิงใน

การปฏิบัติงาน เน้ือหาของคูมือน้ีครอบคลุมต้ังแตขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการยืมเงินทดรอง

จายราชการและการตัดหน้ีสัญญายืมเงิน โดยตรวจสอบความถูกตองของเอกสารที่เกี่ยวของ 

นิยามศัพทเฉพาะ 

  มหาวิทยาลัย หมายความวา มหาวิทยาลัยศิลปากร 

  คณะ หมายความวา คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 
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  หัวหนาภาควิชา หมายความวา หัวหนาภาควิชา คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัย

ศิลปากร 

  หัวหนาสํานักงานคณบดี หมายความวา หัวหนาสํานักงานคณบดี คณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากร 

  บุคลากร หมายความวา ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและ

พนักงานมหาวิทยาลัยที่ดํารงตําแหนง 

1.ผูบริหาร ไดแก คณบดี รองคณบดี เลขานุการ 

2.สายวิชาการ ไดแก บุคลากรที่ดํารงตําแหนง

ศาสตราจารย รองศาสตราจารย               

ผูชวยศาสตราจารย และอาจารย 

3.สายสนับสนุน ไดแก บุคลากรสายสนับสนุน 

ลูกจางประจํา และลูกจางชั่วคราว 

 เงินยืม 

 

 

 

เงินทดรองจาย 

หมายความวา 

 

 

 

หมายความวา 

เงินที่หนวยงานยืมจากมหาวิทยาลัย เพื่อใช

หมุนเวียนในการดําเนินงานของหนวยงานภายใน

ปงบประมาณ  

เงินที่ตองจายกอนการเบิกจายตามปกติตาม

ระเบียบ เพื่อมา ทดรองจายใหบุคลากรภายใน

คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ยืมเปน

คาใชจายในเกี่ยวกับการเรียนการสอน โดยมี

บุคลากรที่ยืมเปนลูกหน้ีเงินยืมทดรองจาย 

ผูยืม หมายความวา ขาราชการและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา

สังกัดของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

เจาหนาท่ีการเงิน หมายความวา บุคลากรในงานบริหารทั่วไป คณะโบราณคดี 

ศิลปากร ที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตําแหนง

นักการเงิน 

 AP     หมายความวา   รหัสสิทธิ์ดานการจาย (บัญชีลูกหน้ีของมหาลัย) 

 AR     หมายความวา   รหัสสิทธิ์ดานการรับ (บัญชีเจาหน้ีของมหาลัย) 

 GL Variant   หมายความวา   รหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป 
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บทที่ 2  

โครงสรางและหนาทีค่วามรับผดิชอบ 

 

1. โครงสรางการบริหารจัดการ 

มหาวิทยาลัยศิลปากรเปนสถาบันการศึกษา ระดับอุดมศึกษาของรัฐในสังกัดบวงมหาวิทยาลัย 

ปจจุบันไดมีการเปลี่ยนชื่อหนวยตนสังกัดเปนกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 

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

กฎหมาย ที่เกี่ยวของอีก 8 ฉบับ ที่เพิ่งประกาศลงราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 1 พ.ค. 2562 โดยยุบ

กระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (วท.) เดิม มารวมกับสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

(สกอ.), สํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ (วช.) และสํานักงานกองทุนสนับสนุนการวิจัย (สกว.)1 

มหาวิทยาลัยศิลปากรเดิมคือ โรงเรียนประณีตศิลปกรรม สังกัดกรมศิลปากร และไดเจริญเติบโตเปนลําดับ

เร่ือยมา จนกระทั่งไดรับการยกฐานะขึ้นเปน มหาวิทยาลัยศิลปากร เมื่อวันที่ 12 ตุลาคม พ.ศ. 24862 

และคณะโบราณคดีไดกอต้ังขึ้นเปนคณะวิชาที่ 3 ของมหาวิทยาลัยศิลปากร ในป พ.ศ. 2498 ในแรกเร่ิม

คณะโบราณคดีมีจุดมุงหมายหลัก เพื่อสนับสนุนใหผูสนใจ และมีสติปญญากาวหนาขึ้นไปเปนผูเชี่ยวชาญ

ทางดานโบราณคดี รวมทั้งการผลิตบัณฑิตเพื่อเขารับราชการในกองโบราณคดี กรมศิลปากร นัก

โบราณคดีและครูอาจารย รวมทั้งเจาหนาที่ที่เกี่ยวของกับงานโบราณคดี  

เน่ืองจากเล็งเห็นวาในประเทศไทยเปนประเทศที่มีโบราณวัตถุสถานอยูเปนจํานวนมาก 

โบราณวัตถุสถานเหลาน้ียอมเปนเคร่ืองชี้ใหเห็นถึง ประวัติศาสตรและวัฒนธรรมอันเกาแกของชาติ เปน

เคร่ืองผูกพันและชวยกระตุนเตือนใหคนในชาติรูสึกภาคภูมิใจ รักชาติมุงมานะที่จะรักษาเอกราชของชาติ

ใหดํารงคงอยูตลอดกาล การศึกษาโบราณคดี เทากับเปนการชวยรักษาวัฒนธรรมอันสูงสงของชาติไวมิให

สูญหาย จึงควรมีบุคลากรที่สามารถศึกษา เพื่อสรางความเขาใจและรักษาโบราณวัตถุโบราณสถานของ

ชาติไว หลักสูตรและการเรียนการสอนในคณะโบราณคดีระยะแรก ๆ จึงเปนการเนนผลิตนักวิชาการสาขา

โบราณคดีเทาน้ัน และไดมีการปรับปรุงการจัดการเรียนการสอนในสาขาวิชาตางๆ เพิ่มขึ้น 

                                                           
1 เว็บไซด workpointtoday, เขาถึงเมื่อ 24 กันยายน 2563, เขาถึงไดจาก 

https://workpointtoday.com/สองกระทรวงใหม-ก-การอุด/ 
2 เว็บไซดมหาวิทยาลัยศิลปากร, ประวัติมหาวิทยาลัยศิลปากร, เขาถึงเมื่อ 24 กันยายน 2563, เขาถึงได

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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ปจจุบันคณะโบราณคดีจัดการเรียนการสอนทั้งระดับปริญญาบัณฑิตและบัณฑิตศึกษา  

ในสาขาวิชาตางๆ ดังน้ี 

ระดับปริญญาบัณฑิต จัดการเรียนการสอนใน 7 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาโบราณคดี สาขาวิชา

ประวัติศาสตรศิลปะ สาขาวิชามานุษยวิทยา สาขาวิชาภาษาไทย สาขาวิชาภาษาอังกฤษ สาขาวิชาภาษา

ฝร่ังเศส และสาขาวิชาประวัติศาสตรทองถิ่น  

ระดับบัณฑิตศึกษา จัดการเรียนการสอนใน 6 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาโบราณคดี สาขาวิชา

ประวัติศาสตรศิลปะ สาขาวิชามานุษยวิทยา สาขาวิชาภาษาจารึกภาษาไทยและภาษาตะวันออก 

สาขาวิชาภาษาสันสกฤต สาขาวิชาการจัดการทรัพยากรวัฒนธรรม 2

3 

โดยจัดการเรียนการสอนที่คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร วังทาพระ กรุงเทพมหานคร 

ในป พ.ศ. 2539 ไดมีการกอต้ังศูนยสันสกฤตศึกษา มหาวิทยาลัยศิลปากร เมื่อวันที่ 20 กุมภาพันธ พ.ศ. 

2539 ตาม "แผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา ระยะที่ 8" โดยมีความเห็นชอบจากที่ประชุมคณบดี

คร้ังที่ 4/2539 มีภารกิจหลักในการสงเสริม ใหความรู และจัดการเรียนการสอนภาษาสันสกฤต และวิชาที่

เกี่ยวของใหแกนักศึกษาทั้งระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก3

4 ซึ่งปจจุบันต้ังอยูที่เขตทวีวัฒนา 

กรุงเทพมหานคร 

ทั้งน้ี คณะโบราณคดีไดมีการแบงหนวยงานภายในเปน 3 สวนงาน ซึ่งเปนไปตามประกาศ

มหาวิทยาลัยศิลปากร เร่ือง การแบงหนวยงานภายในของสวนงานของมหาวิทยาลัยศิลปากร (ฉบับที่ 7) 

พ.ศ.2562 ลงวันที่ 27 เมษายน 2562 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 9 มาตรา 10 และมาตรา 22 แหง

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ.2559 สภามหาวิทยาลัยในการประชุมคร้ังที่ 2/2562 เมื่อวันที่ 

13 กุมภาพันธ พ.ศ.2562 และคร้ังที่ 3/2562 เมื่อวันที่ 13 มีนาคม พ.ศ.2562 ขอ 8 ความวา 

ขอ 8 ใหแบงหนวยงานภายในของคณะโบราณคดี ดังน้ี 

(1) สํานักงานคณบดี ใหแบงหนวยงานยอยเปน 2 งาน ไดแก 

(1.1) งานบริหารงานทั่วไป 

(1.2) งานบริหารและพัฒนาวิชาการ 

(2) หนวยงานบริหารวิชาการของคณะ มีดังน้ี 

                                                           
3 คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร, หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต คณะโบราณคดี ฉบับปรับปรุง  

พ.ศ.2559, พิมพคร้ังที่. เมืองที่พิมพ: สํานักพิมพ, 2561. 
4 เว็บไซด Wikipedia, เขาถึงเมื่อ 24 กันยายน 2563, เขาถึงไดจาก https://th.wikipedia.org/wiki/

ศูนยสันสกฤตศึกษา_มหาวิทยาลัยศิลปากร 
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(2.1) ภาควิชาโบราณคดี 

(2.2) ภาควิชาประวัติศาสตรศิลปะ 

(2.3) ภาควิชามานุษยวิทยา 

(2.4) ภาควิชาภาษาตะวันออก 

(2.5) ภาควิชาภาษาตะวันตก 

(3) หนวยงานที่มีภารกิจเฉพาะหรือตามยุทธศาสตรคณะ มีดังน้ี 

(3.1) ศูนยสันสกฤตศึกษา 

(3.2) ศูนยวิจัยและบริการวิชาการมรดกวัฒนธรรมโบราณคดี 

สํานักงานคณบดี คณะโบราณคดี เปนหนวยงานสนับสนุนที่ใหบริการในดานตางๆ ของคณะ 

มีการแบงหนวยงานยอยเปน 2 งาน ตามประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เร่ือง การแบงหนวยงานภายใน

ของสวนงานของมหาวิทยาลัยศิลปากร (ฉบับที่ 7) พ.ศ.2562 ลงวันที่ 27 เมษายน 2562 โดยมีโครงสราง

การบริหาร โครงสรางการปฏิบัติงาน และภาระหนาที่ของหนวยงาน ดังน้ี 

 

1) โครงสรางการบริหารจัดการ แบงเปนโครงสรางองคกร (Organization chart) และโครงสราง

การบริหาร (Administration chart) 

 

โครงสรางองคกร (Organization chart) 

สํานักงานคณบดี คณะโบราณคดี มีโครงสรางการแบงงานในองคกร ดังน้ี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารงานทั่วไป งานบริหารและพัฒนาวิชาการ 

สํานักงานคณบดี 

คณะโบราณคดี 
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โครงสรางการบริหาร (Administration chart) 

สํานักงานคณบดี คณะโบราณคดี มีโครงสรางการบริหาร ดังน้ี 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลขานุการคณะ 

สํานักงานคณบดี คณะโบราณคดี 

หัวหนา 

งานบริหารทั่วไป 

(วาง) 

หัวหนา 

งานบริหารและพัฒนาวิชาการ 

(วาง) 
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โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity chart) 

สํานักงานคณบดี คณะโบราณคดี มีโครงสรางการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารท่ัวไป งานบริหารและพัฒนาวิชาการ 

สํานักงานคณบดี 

คณะโบราณคดี 

ตําแหนงนักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 

จํานวน 5 อัตรา 

ตําแหนงนักวิชาการโสตทัศนศึกษาชํานาญการ  

จํานวน 1 อัตรา 

  
ตําแหนงนักเทคโนโลยีสารสนเทศปฏบิัติการ 

จํานวน 1 อัตรา 

ตําแหนงนักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 

จํานวน 5 อัตรา  

ตําแหนงนักการเงินปฏิบัติการ 

จํานวน 2 อัตรา  

ตําแหนงนักพัสดุปฏิบัติการ 

จํานวน 1 อัตรา 

ลูกจางมหาวิทยาลัย  

ลูกจางประจํา 

ตําแหนงพนักงานขับรถยนต 

จํานวน 1 อัตรา 

ตําแหนงชางไม 

จํานวน 1 อัตรา 

ตําแหนงพนักงานบริการเอกสารทั่วไป 

จํานวน 1 อัตรา 

ลูกจางชั่วคราว 

ตําแหนงพนักงานสถานที่ 

จํานวน 7 อัตรา 

ตําแหนงพนักงานขับรถยนต 

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)  ภาระหนาท่ีของหนวยงาน 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบและอัตรากําลังของสํานักงานคณบดีคณะโบราณคดี 

  สํานักงานคณบดีคณะโบราณคดีเปนหนวยงานสนับสนุนการบริหารจัดการของคณะโบราณคดี

การดําเนินงาน และประสานงานดานตางๆ ตามพันธกิจของคณะโบราณคดีในดานการเรียนการสอน  

การวิจัย การบริการวิชาการแกสังคม และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ใหบรรลุตามวัตถุประสงคและเกิด

ประสิทธิภาพสูงสุด มีการแบงหนวยงานภายในสํานักงานคณบดีคณะโบราณคดี เปน 2 งาน ดังน้ี 

  1. งานบริหารงานท่ัวไป มีหนาที่ความรับผิดชอบกํากับ ดูแล ติดตาม และการดําเนินงาน

ทางดานสารบรรณ การประชาสัมพันธ การเจาหนาที่ อาคารสถานที่และยานพาหนะ นโยบายและแผน 

การเงิน บัญชี งบประมาณ พัสดุ โครงการบริการวิชาการแกชุมชน โครงการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

โครงการพัฒนาบุคลากร โครงการวิจัย และการขอรับทุนจากแหลงทุนทั้งภายในและภายนอก โดยมี

รายละเอียดดังน้ี 

1.1 ภาระงานทางดานสารบรรณและประชาสัมพันธ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบในการลงทะเบียนคุมการรับ – สง หนังสือเอกสาร จดหมายและ

พัสดุภัณฑทางไปรษณีย การเวียนหนังสือทั้งภายในและภายนอก รวมทั้งการเวียนหนังสือและตรวจสอบ

การรับเอกสารจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document) การออกเลขที่หนังสือ คําสั่ง และ

จัดทําประกาศที่เกี่ยวของของหนวยงาน การรางหนังสือโตตอบกับหนวยงานภายในและภายนอก การ

จัดเก็บเอกสารตามระบบสารบรรณ การทําลายเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณการขออนุมัติ/อนุญาต

ใหบุคลากรของคณะโบราณคดีเปนอาจารยพิเศษ/วิทยากร/คณะกรรมการการจัดทําประกันอุบัติเหตุของ

บุคลากร การเลือกต้ังคณะกรรมการชุดตางๆ ของคณะโบราณคดี และของมหาวิทยาลัยศิลปากร การขอ

เคร่ืองหมายเกียรติคุณและของที่ระลึกใหแกผูเกษียณอายุ/ลาออก การขอพระราชทานปริญญากิตติมศักด์ิ

และศาสตราจารยเกียรติคุณ การประสานงานเกี่ยวกับงานพิธีการตางๆ ของคณะโบราณคดี และของ

มหาวิทยาลัยศิลปากร เชน งานพระกฐินพระราชทานประจําป งานวันศิลป พีระศรี งานพระราชทาน

ปริญญาบัตร งานวันคลายวันสถาปนา ฯลฯ จัดของที่ระลึก ชอดอกไม บัตรอวยพร พวงหรีด ในกิจกรรม

พิเศษตางๆ ใหกับผูบริหารที่ไดรับเชิญไปรวมงานกับหนวยงานภายในและภายนอก การจัดทําขาวคณะ

โบราณคดี การประชาสัมพันธ และเผยแพรขอมูลขาวสารการจัดกิจกรรม/โครงการ ไปยังหนวยงาน

ภายในและภายนอก การประสานงานโครงการแลกเปลี่ยนและความรวมมือทางวิชาการระหวางระหวาง

คณะโบราณคดีกับหนวยงานภายในและภายนอก และการลงนามขอตกลง การรวบรวมและจัดทํารายงาน

สรุปผลการดําเนินงานโครงการแลกเปลี่ยนและความรวมมือทางวิชาการเพื่อรายงานมหาวิทยาลัย 
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1.2 ภาระงานทางดานการบริหารงานบุคคล 

มีหนาที่ความรับผิดชอบในการรับสมัคร การสอบคัดเลือกบุคคลเขาปฏิบัติงาน การขอ

อนุมัติบรรจุบุคคลเขาปฏิบัติงาน การจัดทําสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย การประเมินผลการทดลอง

ปฏิบัติงาน ของพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจางชั่วคราว การขอตอเวลาราชการของขาราชการพลเรือน

ในสถาบันอุดมศึกษา การตอการจางพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ การขอโอน/ยายหนวยงาน  

การขอลาออก การเลื่อนเงินเดือน การเลื่อนขั้นคาจางประจําและคาจางชั่วคราว ประสานงานการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจางประจํา และลูกจางชั่วคราว      

เพื่อเลื่อนเงินเดือนและคาจาง การขอปรับวุฒิและขอเพิ่มคุณวุฒิการศึกษา การขอเปลี่ยนตําแหนงการขอ

กําหนดตําแหนงทางวิชาการ การขอไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ การขอลาศึกษา การขอ

เดินทางไปประชุม/ฝกอบรม/สัมมนา/ดูงาน/เก็บขอมูล/ไปราชการ การขอลาอุปสมบท และลาไป

ประกอบพิธีฮัจย การตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติงานของบุคลากรเพื่อจัดทําสถิติวันลาประเภทตางๆ 

รายงานมหาวิทยาลัย การขอเปลี่ยนคํานําหนาชื่อ ชื่อตัว นามสกุล การขอพระราชทานเพลิงศพ การขอ

พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ ประสานงานการขอรับบําเหน็จบํานาญของขาราชการและ

ลูกจางประจํา การขอจางผูมีความรูความสามารถพิเศษ และอาจารยผูเชี่ยวชาญ การขอจางลูกจาง

ชั่วคราวชาวตางประเทศ ประสานงานการจัดทําสัญญาจางลูกจางชั่วคราวชาวตาง ประเทศ การจัดทํา

เอกสารเพื่อประกอบการขอใบอนุญาตทํางาน และการขอวีซาของลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศ การขอ

อนุมัติเบิกจายเงินบําเหน็จใหกับลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศ ประสานงานและจัดทําขอมูลเกี่ยวกับทุน

โครงการ พัฒนากําลังคนดานมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร การขอทําบัตรประจําตัวขาราชการพลเรือน

ในสถาบันอุดมศึกษา ขาราชการบํานาญ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจางประจํา และลูกจางชั่วคราว การ

รักษาวินัยและการดําเนินการทางวินัยของบุคลากร การสรรหาคณบดี การสรรหาหัวหนาภาควิชาและ

คณะกรรมการประจําคณะโบราณคดี การขอแตงต้ังผูรักษาการแทนคณบดี รองคณบดี และหัวหนา

ภาควิชา จัดทําขอมูลทะเบียนประวัติขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราว 

การออกหนังสือรับรองเงินเดือนและรับรองสถานภาพใหกับบุคลากร การรายงานภาระงานและผลงาน

ทางวิชาการของผู ดํารงตําแหนงอาจารยผูชวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย และศาสตราจารย 

ประสานงานการทําบัตรประกันสังคมของพนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจางชั่วคราว การรับสมัครและ

ประสานงานเกี่ยวกับกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ 
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1.3 ภาระงานทางดานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 

  มีหนาที่รับผิดชอบในการควบคุมการทําความสะอาดและดูแลการรักษาความสะอาดของ

อาคารสถานที่ การปรับปรุงสภาพแวดลอมของคณะโบราณคดีใหสวยงามมีบรรยากาศที่ เหมาะสม  

การปรับปรุงภูมิทัศน การกําจัดสิ่งปฏิกูลในพื้นที่ของคณะโบราณคดี การควบคุมและตรวจสอบการ

ซอมแซมบํารุงรักษาอาคารสถานที่และวัสดุครุภัณฑ การควบคุมและดูแลการซอมแซม บํารุงรักษาระบบ

สาธารณูปโภค เชน ระบบไฟฟา ระบบประปา ระบบโทรศัพท การควบคุมและดูแลบํารุงรักษาลิฟต

โดยสาร การใหบริการการขอใชอาคารสถานที่ของคณะโบราณคดี สําหรับการจัดกิจกรรม/โครงการของ

คณะโบราณคดี การขอใชสถานที่จากหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยสําหรับจัดกิจกรรม/

โครงการของคณะโบราณคดี การจัดยานพาหนะและอํานวยความสะดวกในการใหบริการแกบุคลากรและ

นักศึกษาของคณะโบราณคดี เพื่อเดินทางไปยังสถานที่ตางๆ การตรวจสอบและดูแลการบํารุงรักษา

ยานพาหนะใหมีสภาพพรอมใชงานอยางปลอดภัย การขอตอทะเบียนรถยนตของคณะโบราณคดีและการ

ทําประกันรถยนตประจําป การขอใชรถยนตของมหาวิทยาลัยในการเดินทางไปยังสถานที่ตางๆ การจัดทํา

ทะเบียนประวัติรถยนตของคณะโบราณคดี การจัดทําสถิติการใชยานพาหนะ และคาใชจายที่เกี่ยวของ 

การรักษาความปลอดภัยโดยดูแลและตรวจตราดานความปลอดภัยของบุคลากรอาคารสถานที่และ

ทรัพยสินของคณะโบราณคดี การจัดเวรประจําวัน สําหรับดูแลความเรียบรอยในการเรียนการสอนและ

การจัดกิจกรรม/โครงการของคณะโบราณคดี การขออนุมัติจัดซื้อวัสดุงานบานงานครัว ควบคุมและดูแล

การจัดเลี้ยงประชุมตางๆ ของคณะโบราณคดี การจัดทําขอมูลการจัดการ พลังงานของคณะโบราณคดี 

การขอบัตรจอดรถยนตของมหาวิทยาลัยศิลปากร 

1.4 ภาระงานทางดานนโยบายและแผน 

  มีหนาที่ความรับผิดชอบในการจัดทําแผนปฏิบัติราชการแผนยุทธศาสตร แผนพัฒนา  

คณะโบราณคดี แผนบริหารความเสี่ยง แผนกลยุทธดานการเงิน แผนพัฒนาบุคลากร แผนอัตรากําลัง

บุคลากร แผนการใชจายเงินงบประมาณประจําป การติดตามการดําเนินงานการจัดกิจกรรม/โครงการ 

ตามแผนปฏิบัติราชการ การรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการของคณะโบราณคดี       

การจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปทั้งเงินงบประมาณแผนดินและเงินงบประมาณรายจายจาก

เงินรายไดของคณะโบราณคดี การจัดทํารายงานการวิเคราะหระดับความสําเร็จการดําเนินงานจากการใช

จายงบประมาณ (PART) การจัดทํารายงานผลการใชจายงบประมาณแผนดิน เปนรายไตรมาส (สงป) การ

รายงานการควบคุมภายใน การรวบรวมและวิเคราะหขอมูลการวางแผนอัตรากําลัง และจัดทําคําขอกรอบ

อัตรากําลัง การจัดทําขอมูลรายงานเกี่ยวกับนักศึกษาเต็มเวลา (FTES) 
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1.5 ภาระงานทางดานการเงิน บัญชี และงบประมาณ 

  มีหนาที่ความรับผิดชอบในการขอเบิกเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัยและคาจางชั่วคราว

ของลูกจางชั่วคราว การขอเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบั ติงานนอกเวลาราชการ คาสมนาคุณ

คณะกรรมการสอบการคนควาอิสระ/วิทยานิพนธ การขอเบิกเงินประจําตําแหนงผูบริหาร และผูที่ทํา

หนาที่บริหาร การเบิกเงินคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการประจําคณะโบราณคดี การเบิกเงินคาอาหารและ

เคร่ืองด่ืมสําหรับการประชุมคณะกรรมการชุดตางๆ ของคณะโบราณคดี การขอเบิกเงินคาสอนพิเศษ

ใหกับอาจารยพิเศษ/วิทยากร การขอเบิกเงินคากระแสไฟฟา คานํ้าประปา คาโทรศัพท และ 

คาไปรษณีย การขอเบิกเงินคาใชจายในการจัดโครงการบริการวิชาการแกชุมชน โครงการทํานุบํารุง

ศิลปวัฒนธรรม โครงการวิจัย โครงการพัฒนาบุคลากร โครงการพัฒนานักศึกษาคณะโบราณคดี  

การขอเบิกเงินทุนการศึกษาของนักศึกษาคณะโบราณคดี การขอเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการ/ฝกอบรม/ประชุม/สัมมนา ทั้งภายในและภายนอกประเทศ การขอเบิกเงินคารักษาพยาบาล และ

คาการศึกษาบุตร การขอเบิกเงินคาเชาบานของลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศ การขอโอนเงินหมวด

ตางๆ และดําเ นินการหักงบประมาณรายจาย  ดูแลและควบคุมการเบิกจาย เงินงบประมาณ  

การจัดทําบัญชีทุกประเภทใหกับคณะโบราณคดีใหเปนไปตามระบบบัญชี การจัดทํารายรับ-รายจาย และ

จัดทําทะเบียนคุมตางๆ การขอยืมเงินทดรองจายจากมหาวิทยาลัย การรับ - จายเงินของกิจกรรม/

โครงการของคณะโบราณคดี การตรวจนับเงินสดประจําวันและรายงานเงินคงเหลือประจําวัน การรายงาน

ผลการปฏิบัติงาน ควบคุมการสรุปยอดเงินคงเหลือประจําเดือน การติดตอประสานงานกับธนาคารเพื่อขอ

เปด - ปดบัญชี การนําฝากเงินและเบิกเงิน 

1.6 ภาระงานทางดานพัสดุ 

  มีหนาที่ความรับผิดชอบในการจัดซื้อจัดจางวัสดุ/ครุภัณฑ และขอเบิกเงินคาวัส ดุ/

ครุภัณฑ การจัดซื้อจัดจางเกี่ยวกับที่ดินและสิ่งกอสรางการจางที่ปรึกษา จางออกแบบและควบคุมงาน 

ประสานงานในการจัดทําสัญญาจางกับบริษัท/หางราน การจัดทําทะเบียนบัญชีพัสดุ การจําหนายและ

การบริจาคครุภัณฑที่เสื่อมสภาพและไมไดใชงานแลว การตรวจสอบพัสดุครุภัณฑประจําป และรายงาน

ผลมหาวิทยาลัยทราบ การเบิกเงินคาซอมแซมและบํารุงรักษาวัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนควบคุมการ

รับ-จายพัสดุ การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป การใหคําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับงานดานพัสดุแก

บุคลากรภายในคณะโบราณคดี ติดตอประสานงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางกับบริษัท/หางราน 

1.7 ภาระงานทางดานการบริการวิชาการและวิจัย 

  มีหนาที่รับผิดชอบทางดานการจัดทําโครงการบริการวิชาการแกชุมชน โครงการทํานุ

บํารุงศิลปวัฒนธรรม โครงการพัฒนาบุคลากร โครงการวิจัย การขอรับทุนจากแหลงทุนทั้งภายในและ
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ภายนอก จัดทําฐานขอมูลการจัดสรรทุนวิจัย รวบรวมขอมูลและวิเคราะหภาพรวมมาตรฐานวิจัยและงาน

สรางสรรค ตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัยศิลปากร 

 

  2. งานบริหารและพัฒนาวิชาการ มีหนาที่ความรับผิดชอบกํากับ ดูแล ติดตาม และการ

ดําเนินงานทางดานการเรียนการสอนระดับปริญญาบัณฑิตและระดับบัณฑิตศึกษากิจการนักศึกษา 

ทุนการศึกษา การฝกงานของนักศึกษา ดานเทคโนโลยีสารสนเทศ การใหบริการอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 

การประกันคุณภาพการศึกษา และการจัดทําวารสารดํารงวิชาการ โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

2.1 ภาระงานทางดานการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต 

  มีหนาที่ความรับผิดชอบในการจัดทําตารางสอน และตารางสอบนักศึกษาระดับปริญญา

บัณฑิต การปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรระดับปริญญาบัณฑิต การรับนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต การ

รายงานตัวขึ้นทะเบียนเปนนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต การขอเปด – ปดรายวิชาหลักสูตรระดับ

ปริญญาบัณฑิต การลงทะเบียนวิชาเรียน ขอเพิ่ม–ถอนรายวิชา การขอเลือกศึกษาวิชาโท เปลี่ยนสาขา

วิชาเอก/โท การเทียบโอนรายวิชา การรวบรวม ประมวลผลและรายงานผลการเรียนการสอนนักศึกษา

ระดับปริญญาบัณฑิต การขอสําเร็จการศึกษา การขอลาออก ลาพัก การพนสภาพนักศึกษาระดับปริญญา

บัณฑิต การขอยายคณะวิชา การแตงต้ังอาจารยที่ปรึกษาวิชาการ การขออนุมัติเชิญอาจารยพิเศษ/

วิทยากรระดับปริญญาบัณฑิต การขอฝกงานของนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิตกับหนวยงานภายในและ

ภายนอก การขออนุญาตเขาชมสถานที่ตางๆ รวมทั้งการขออนุญาตใหนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิตเขา

เก็บขอมูลตามหนวยงานตางๆ 

2.2 ภาระงานทางดานการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

  มีหนาที่ความรับผิดชอบในการจัดทําตารางสอน นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา การ

ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา การรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา การขอเปด – ปด

รายวิชา นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา การรวบรวม ประมวลผลและรายงานผลการเรียนการสอนนักศึกษา

ระดับบัณฑิตศึกษา การเทียบโอนรายวิชา และเปลี่ยนแผนการศึกษา การขอสําเร็จการศึกษาของนักศึกษา

ระดับบัณฑิตศึกษา การขอลาออก ลาพัก นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา การขออนุมัติเชิญอาจารยพิเศษ/

วิทยากร ระดับบัณฑิตศึกษา การจัดสอบนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (การสอบวัดคุณสมบัติ/สอบ

ประมวลผล) การประสานงานการจัดโครงการปฐมนิเทศนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ประสานงานการจัด

กิจกรรม/โครงการของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
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2.3 ภาระงานทางดานกิจการนักศึกษา 

  มีหนาที่ความรับผิดชอบในการขออนุมัติการจัดกิจกรรม/โครงการพัฒนานักศึกษาระดับ

ปริญญาบัณฑิต การประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานการจัดกิจกรรม/โครงการพัฒนานักศึกษา

ระดับปริญญาบัณฑิต การจัดทําโครงการปฐมนิเทศนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต โครงการปจฉิมนิเทศ

นักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต การจัดสรรทุนอุดหนุนการศึกษาทั้งหนวยงานภายในและภายนอก การ

ประสานงานกองทุนใหกูยืมเพื่อการศึกษา นักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต ประสานงานการทําประกัน

อุบัติเหตุของนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต การขอยกเวนการเขารับราชการทหารและนักศึกษาวิชาทหาร 

การใหบริการและสวัสดิการนักศึกษา การออกหนังสือรับรองสถานภาพของนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต 

ประสานงานและดําเนินงานศิษยเกาคณะโบราณคดี ใหคําปรึกษาแนะนํา กํากับดูแล การจัดกิจกรรม/

โครงการของนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต 

2.4 ภาระงานทางดานประกันคุณภาพการศึกษา 

  มีหนาที่รับผิดชอบในการประเมินคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตรและระดับคณะวิชา 

การเสนอรายชื่อคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรและคณะวิชา การ

รวบรวมขอมูล ประมวลผลสรุปผล และรายงานขอมูลเกี่ยวกับการประเมินคุณภาพการศึกษาการพัฒนา 

ระบบ กลไกดานการประกันคุณภาพการศึกษา การจัดทําและประสานงานการจัดทํารายงานการประเมิน

ตนเอง การติดตามและรายงานผลตามแผนการจัดการความรู คณะโบราณคดี ประสานงานการจัดเก็บ

รวบรวมขอมูลและสถิติที่จําเปนในการประกันคุณภาพการจัดอันดับมหาวิทยาลัยสากล (World Ranking) 

การพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามมาตรฐานสากลตามเกณฑ Education Criteria for Performance 

Excellence : EdPEx และ AUN - QA การติดตามและรวบรวมขอมูลการสํารวจและประเมิ นผล

ภาวะการมีงานทําของบัณฑิต 

2.5 ภาระงานทางดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

  มีหนาที่ความรับผิดชอบในการใหบริการดานระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย การ

พัฒนาและปรับปรุงเว็บไซตของคณะโบราณคดี การปรับปรุงระบบเครือขาย การบริการดานการพัฒนา

โปรแกรมตามตองการของหนวยงาน การใหบริการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศแกบุคลากรและนักศึกษา 

ตรวจสอบ ปองกันและแกไขระบบความปลอดภัยของคอมพิวเตอร ตรวจสอบและประเมินผลการใชงาน

ระบบสารสนเทศการใหบริการทางดานอุปกรณโสตทัศนูปกรณ  การพัฒนา ปรับปรุงระบบสารสนเทศ

ของคณะโบราณคดีใหมีความทันสมัยและมีประสิทธิภาพตรวจสอบ ดูแลและบํารุงรักษาเคร่ือง

คอมพิวเตอรอุปกรณโสตทัศนูปกรณ ดูแลระบบฐานขอมูลและระบบการบริหารจัดการเอกสารของคณะ

โบราณคดี การผลิตสื่อการสอน บันทึกภาพโครงการ/กิจกรรมตางๆ ทั้งภายในและภายนอก การใหบริการ
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เคร่ืองคอมพิวเตอรในรายวิชาตางๆ ที่เปดสอนของคณะโบราณคดี ตรวจสอบและดูแลหองปฏิบัติการของ

คณะโบราณคดี ดูแลระบบกลองวงจรปดภายในอาคารคณะโบราณคดี การเผยแพรประชาสัมพันธขาวสาร

ของคณะโบราณคดีไปใหกับหนวยงานภายในและภายนอกทางเว็บไซต การใหคําปรึกษาดานไอที และ

แกปญหาทางดานไอทีของคณะโบราณคดี 

 

2. บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงการเงิน 

1) หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการ

ทํางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับ

มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี 

 

มาตรฐานกําหนดตําแหนงงานเก่ียวกับการเงิน 

ปฏิบัติงานการเงิน ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับทางการเงินและบัญชี ซึ่งมีลักษณะงาน 

ที่ปฏิบั ติงานที่ยากพอสมควร หรือมีความรับผิดชอบไมสู ง นักเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี   

โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหน่ึงหรือหลายอยาง เชน ตรวจสอบหลักฐานและใบสําคัญการเบิกจายเงิน 

จัดทําบัญชีทั่วไปของราชการ ชวยพิจารณาต้ังงบประมาณหมวดที่ไมมีปญหา เชน คาเชาบาน คาลวงเวลา 

คาใชสอย คาวัสดุ เปนตน ควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณ ตรวจทานการต้ังเบิกจาย ทําหนังสือ

โตตอบเกี่ยวกับ การเงิน การบัญชี การงบประมาณ จัดสรรเงินงบประมาณรายจายตามยอดที่ไดรับอนุมัติ

แลว ติดตอประสานงานและปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 

 

ช่ือตําแหนงและระดับตําแหนง 

  นักการเงิน  ระดับเชี่ยวชาญ 

  นักการเงิน  ระดับชํานาญการพิเศษ 

  นักการเงิน  ระดับชํานาญการ 

  นักการเงิน  ระดับปฏิบัติการ 
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หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถในการทํางาน ปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับงานเกี่ยวกับวิชาการศึกษาภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับ

มอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังน้ี 

 

 1. ดานการปฏิบัติการ 

 (1) จัดทํารายงานเงินรายจายตามงบประมาณประจําเดือน จัดทําประมาณการรายได รายจาย

ประจําป พรอมทั้งจัดทําแผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินใน และ

เงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตาม

ระเบียบวิธีการบัญชีของหนวยงาน รวบรวมขอมูลและรายงานการเงินของหนวยงานเพื่อพรอมที่จะ

ปรับปรุงขอมูล ใหถูกตองและทันสมัย  

 (2) ดูแลการรับและจายเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพื่อใหการรับ-จายเงิน 

ขององคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ จัดทําฎีกา ตรวจสอบ

การต้ังฎีกาเบิกจายในงบรายจายตางๆ ดําเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงรายการ

งบประมาณ จัดทําและดําเนินการตางๆ ในดานงบประมาณ ตลอดจนจัดสรรงบประมาณไปใหหนวยงาน

ตางๆ เพื่อใหการดําเนินการเปนไปอยางถูกตอง ตรงกับความจําเปนและวัตถุประสงคของแตละหนวยงาน  

 (3) ตรวจสอบรายงานการเงินตางๆ ประเมินผล และติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณ 

รายจาย และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพื่อใหการปฏิบัติการ และรายงานการเงินตางๆ 

ถูกตองตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดใหเปนปจจุบัน  

 (4) ศึกษา วิเคราะห และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติดานการเงินการงบประมาณ 

ชี้แจงรายละเอียดขอเทจ็จริง และแกปญหาขัดของตางๆ เกี่ยวกับการเงิน และการงบประมาณ เพื่อใหการ

ปฏิบัติงานเปนไปอยางราบร่ืน มีประสิทธิภาพ  

 (5) ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ใหคําปรึกษาแนะนํา ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ 

ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเร่ืองตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ 

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

ที่เกี่ยวของ 
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 2. ดานการวางแผน 

 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ เพื่อให

การดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

 

 3. ดานการประสานงาน 

 (1) ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อให

เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 

 (2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงาน 

ที่เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

 4. ดานการบริการ 

 (1) ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานหนาที่ทางการเงิน 

รวมทั้งตอบปญหาและชี้แจงเร่ืองตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล ความรู

ตางๆ ที่เปนประโยชน 

 (2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับดานวิชาการเงิน เพื่อให

บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและความรูตางๆ 

ที่เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนด

นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 

 1. ไดรับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดไมตํ่ากวาน้ีทางดานการเงิน บริหารธุรกิจ 

หรือสาขาวิชาที่เกี่ยวของ  

 2. ไดรับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดไมตํ่ากวาน้ีทางดานการเงิน บริหารธุรกิจ 

หรือสาขาวิชาที่เกี่ยวของ  

 3. ไดรับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดไมตํ่ากวาน้ีทางดานการเงิน บริหารธุรกิจ 

หรือสาขาวิชาที่เกี่ยวของ 
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่ จําเปนสําหรับตําแหนงใหเปนไปตามที่  

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร (ก.บ.ม.) กําหนด 

 

2 หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของ นางสาวฐิติกาล  ลิ้มรุงเรืองรัตน ตําแหนงนักการเงิน

ปฏิบัติการ ระดับปฏิบัติการ ตามที่ไดรับมอบหมาย มีดังน้ี 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงนักการเงิน มีดังน้ี 

2.1 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงนักการเงิน ระดับปฏิบัติการ 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงนักการเงินปฏิบัติการ ลักษณะ

งานโดยทั่วไป ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถ ทางวิชาการในการ

ทํางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใตการกํากับแนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน

ตามทีไ่ดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังน้ี 

2.1.1 ดูแลเงินทดรองจายของคณะโบราณคดี และใหคําปรึกษาปญหาที่สําคัญ

เกี่ยวกับการยืมเงินทดรองจาย 

2.1.2 จัดทําเอกสารเบิกจาย เชน คาสาธารณูปโภค คาสอน คาจางเหมาตางๆ เงิน

สนับสนุนงานวิจัย คาตอบแทนผูทรงคุณวุฒิ คาสวัสดิการพนักงาน  

2.1.3 จัดทําเอกสารเบิกจายจากงานพัสดุ  

2.1.4 จัดทําเอกสารเกี่ยวกับคาสอบวิทยานิพนธ คาคนควาอิสระ คาสอน คาบรรยาย

พิเศษ  

2.1.5 จัดทําเอกสารเบิกจายเงินประจําตําแหนงผูบริหาร หัวหนาภาค เงินเดือน คาเชา

บาน  เงินเต็มขั้น คาประสบการณ ที่เบิกจายจากเงินงบประมาณรายได และ

เงินงบประมาณแผนดิน 

2.1.6 ทําเร่ืองขออนุมัติขอกรอบเงินผูบริหารหัวหนาภาค 

2.1.7 ดูแลสมุดบัญชีธนาคารคณะฯ 
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              จากภาระหนาที่ที่ไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน ผูเขียนไดเลือกเร่ือง “การยืมเงินทดรองจาย

และหักลางยืมเงินทดรองจายผานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (SU-ERP) ของคณะโบราณคดี” มา

เขียนคูมือการปฏิบัติงาน  โดยมี Flow Chart ดังน้ี 
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ผูยืมเงิน 

ถูกตอง 

สงเอกสารคืนผูยืมเน่ืองจาก

เอกสารไมครบ 

บันทึกลงทะเบียนคุมพรอมออกเลขที่

สัญญายืมเงินทดรอง 

ต้ังลูกหน้ีเงินทดรอง ผานระบบ (SU-ERP) 

ใช T-Code F-43 และพิมพใบสําคัญทั่วไป 

เร่ิมตน 

รับเอกสารสัญญายืมเงนิ 

จากงานสารบรรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การยืมเงินทดรองจายและจายเงินยืมทดรอง ผานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (SU-

ERP) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมถูกตอง 
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ต้ังเจาหน้ีเงินทดรองจาย เพื่อจายเงินใหแก

บุคคล ผานระบบ (SU-ERP) ใช T-Code F-43 

และพิมพใบสําคัญทั่วไป+ใบขออนุมัติจาย 

ต้ังจายเงินยืมทดรองจายใหบุคคล ผานระบบ 

(SU-ERP) ใช T-Code F-53 และพิมพ

ใบสําคัญจาย 

ติดตอประสานผูยืมเงินทดรองจายใหมารับ

เงินสด/โอนเงิน 

เสนอผูมีอํานาจลงนามผานเลขานุการคณะฯ 

สิ้นสุด 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การหักลางเงินยืมลูกหน้ีเงินทดรอง ผานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร    

(SU-ERP) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน 

รับเอกสารเคลียรโครงการ พรอมเงิน

สดสวนที่เหลือ (ถามี) จากเจาหนาที่

การเงินที่ตรวจเอกสาร 

บันทึกรับรูคาใชจายและหักลางลูกหน้ี ผานระบบ 

SU-ERP ใช T-Code  F-51 และพิมพใบสําคัญ

ทั่วไป+ใบขออนุมัติจาย (ใชรหัส AP รหัสสิทธิ์ดาน

การจาย (บัญชีลูกหน้ีของมหาลัย) 

บันทึกรับรูเงินสด/ธนาคาร ผานระบบ SU-ERP      

ใช T-Code  F-30 และพิมพใบสําคัญทั่วไป  

(ใชรหัส AR รหัสสิทธิ์ดานการรับ (บัญชีเจาหน้ีของ

มหาลัย) 
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บันทึกรายการเพื่อเบิกเติมเงินทดรอง   

ผานระบบ SU-ERP ใช T-Code F-22 และพิมพ

ใบสําคัญทั่วไป (ใชรหัส AR รหัสสิทธิ์ดานการรับ 

(บัญชีเจาหน้ีของมหาลัย) 

เสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติผานเลขานุการคณะฯ 

 

ตรวจเช็คเงินคืน ผานระบบ SU-ERP 

ใช T-Code FBL1N (มหาลัยโอนเงินเขา

ทุกวันพฤหัสบดี ของทุกสัปดาห) 

สงเอกสารผานงานสารบรรณไปกองคลัง 

1.ตัวจริงสงกองคลัง  

2.สําเนาเก็บไวเปนหลักฐาน 

สิ้นสุด 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑและวิธีการปฏบิตัิงาน 

คูมือปฏิบัติงานเร่ือง “การยืมเงินทดรองจายและหักลางเงินยืมดรองจาย ผานระบบสารสนเทศ

เพื่อการบริหาร (SU-ERP) ของคณะโบราณคดี” คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากรเลมน้ี มีหลักเกณฑ

และวิธีการปฏิบัติงานที่เกี่ยวของ ดังน้ี  

1. กฎระเบียบที่เกี่ยวของ 

2. ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 

3. วิธีการยืมเงินทดรองจาย 

4. วิธีการปฎิบัติงาน  

 

1. กฎระเบียบท่ีเก่ียวของ 

1. ขอบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร วาดวยการบริหารการเงินและทรัพยสินของ

มหาวิทยาลัย พ.ศ.2560 

2. ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร วาดวยหลักเกณฑ อัตราจาย เงื่อนไขและวิธีการในการ

เบิกจายเงินรายไดของมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2562 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เร่ืองหลักเกณฑ วิธีการทดรองจายและการยืมเงินของ

มหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2563 

 

2. ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 

  2.1 ผูยืมตองสงสัญญาการยืมเงินกอนลวงหนาอยางไมนอยกวา 15 วันทําการ กรณียืม

เงินเพื่อ จัดโครงการตาง ๆ  หากตองซื้อวัสดุ ควรยืมเงินลวงหนาเพือ่ใหทันตอการจัดซื้อใหเสร็จสิ้นกอน 

เร่ิมโครงการ 

   2.2 เจาหนาที่ควรตรวจสอบกอนวา คาใชจายที่ขออนุมัติยืมเงินถูกตองหรือไม และยืม

เงินมากเกินความจําเปนหรือไม 
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  2.3 กรณีมีการเปลี่ยนแปลงวัน เวลา สถานที่  ใหแนบหนังสือที่ ได รับอนุมัติให

เปลี่ยนแปลงดวย  

2.4 การจางบุคคลภายนอก อาจจายเปนเงินทดรองได  โดยยึดตามระเบียบมหาวิทยาลัย

ศิลปากร วาดวยหลักเกณฑ อัตราจาย เงื่อนไขและวิธีการในการเบิกจายเงินรายไดของมหาวิทยาลัย

ศิลปากร พ.ศ.2562 (ขอ 7)   

2.5 การสงคืนเงินยืมควรใหเจาหนาที่การเงินตรวจสอบเอกสารประกอบการสงใชเงินยืม 

ใหครบถวน ถูกตองกอน 

  2.6 ผูมีสิทธิยืมเงินทดรองจาย 

ขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

  2.7 ประเภทคาใชจายที่สามารถยืมเงินทดรองจาย 

   2.7.1 เงินสวัสดิการการศึกษาบุตรและเงินสวัสดิการการรักษาพยาบาล 

   2.7.2 คาสมนาคุณวิทยากร คาเบี้ยประชุม คาตอบแทนคณะกรรมการ

ผูทรงคุณวุฒิ คาตอบแทนนักศึกษาชวยงาน ฯลฯ (ยกเวนคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ) 

   2.7.3 คาใชจายเดินทางไปราชการ (กรณีเดินทางโดยรถยนตสวนตัว ใหใช

เสนทางของกรมทางหลวง) 

   2.7.4 คาซื้อวัสดุหรือจางเหมาบริการที่ผูขายหรือผู รับจางไมใหบริการแบบ

เครดิต 

   2.7.5 คาใชจายในการนํานักศึกษาออกนอกสถานที่ 

   2.7.6 ทุนการศึกษา 

   2.7.7  โครงการบริการฯ / ทํานุฯ / กิจกรรมนักศึกษา 

   2.7.8 คาใชจายอ่ืนๆ เพื่อทดรองจายใหกับบุคลากรหรือหนวยงานภายนอก 

เชน คาสมัครเปนสมาชิก คาธรรมเนียม เงินสมทบตางๆ ฯลฯ 
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3. วิธีการยืมเงินทดรองจาย 

  3.1 กรณียืมเงินทดรองจายคาใชจายเดินทางไปราชการ 

   เอกสาร/แบบฟอรมแนบประกอบสัญญาการยืมเงิน 

3.1.1 บันทึกขอความยืมเงินผานความเห็นชอบจากหัวหนาภาควิชา/

หมวด/หัวหนางาน 

3.1.2 สัญญาการยืมเงินจํานวน 1 ฉบับ (ดาวโหลดไดที่เว็ปไซต คณะ

โบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร) 

3.1.3 หนังสือตนเร่ืองใหเขารวมฝกอบรมหรือสัมมนา ที่ไดรับการ

อนุมัติแลว (สําเนา 1 ชุด) 

 

3.2 กรณียืมเงินทดรองจายนอกเหนือจากขอ 3.1  

เอกสาร/แบบฟอรมแนบประกอบสัญญาการยืมเงิน 

3.2.1 บันทึกขอความยืมเงินผานหัวหนาภาควิชา/หมวด/หัวหนา

งาน 

3.2.2 สัญญาการยืมเงินจํานวน 1 ฉบับ (ดาวโหลดไดที่เว็ปไซต 

คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

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

documents/finance-and-supply/) 

3.2.3 กรณีจัดโครงการ ใหแนบเอกสารหนาอนุมัติโครงการ พรอม

สําเนาโครงการ 

3.2.4 กรณียืมเงินเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจาง ใหแนบสําเนาที่ไดรับ

การอนุมัติจากคณบดีคณะโบราณคดี แลว 

3.2.5 กรณียืมเงิน คาสมนาคุณวิทยากร คาเบี้ยประชุม คาตอบแทน

คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ คาตอบแทนนักศึกษาชวยงาน ให

แนบ หนังสือขอเชิญวิทยากร คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ

ดําเนินงาน คําสั่งแตงต้ังนักศึกษาชวยงาน ฯลฯ 
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3.3 วิธีการจายเงินยืม 

3.3.1 การจายเงินยืมทดรองจาย ใหจายเปนเงินสด หรือ โอนเงินเขา

บัญชีผูยืมเงิน 

3.3.2 รับเงินยืมกอนเดินทางไปราชการ/วันเร่ิมกิจกรรมไมเกิน 5 วัน

ทําการ 

 

3.4 วิธีการสงหลักฐานการเบิกจาย 

3.4.1    ทําบันทึกขอสงเอกสารหลักฐานการเบิกจาย (ตามภาคผนวด ง) 

และคืนเงินทดรองราชการคงเหลือ (ถามี) โดยเอกสาร

หลักฐานการเบิกจายดังกลาวตองสงใหเจาหนาที่การเงิน

ตรวจสอบและแกไขใหเรียบรอยกอนสง ภายใน 10 วันทํา

การหลังจากเดินทางกลับ/จัดกิจกรรมเสร็จสิ้น หากไมสง

เอกสารหลักฐาน และเงินทดรองราชการคงเหลือใหกับ

คณะฯ ภายในระยะเวลาที่กําหนด คณะฯ จะคิดดอกเบี้ยใน

อัตรารอยละ 7 ตอป โดยนับรวมวันหยุดราชการ จนกวาจะ

สงเอกสารหลักฐานและคืนเงินทดรองราชการดังกลาว 

วิธีการปฏิบัติงาน 

 การยืมเงินทดรองจาย 

1. รับเอกสารสัญญาการยืมเงินพรอมตรวจสอบความถูกตองของสัญญาการยืมเงิน

พรอมหนาสําเนาอนุมัติและสําเนาโครงการ หรือบันทึกที่ไดรับการอนุมัติแลว หาก

ไมถูกตอง งานการเงิน ดําเนินการสงเร่ืองคืนผูยืมเงินเพื่อสงคืนสัญญายืมเงินแกไข

ใหถูกตอง 

2. บันทึกลงทะเบียนคุมเพื่อออกเลขที่สัญญายืมเงินทดรองราชการ 

3. ดําเนินการบันทึกต้ังลูกหน้ี (ใชรหัส AP รหัสสิทธิ์ดานการจาย “บัญชีลูกหน้ีของมหาลัย”) 
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4. ดําเนินการบันทึกต้ังลูกหน้ีเงินทดรอง ใช T-Code F-43 เพื่อจัดทําใบสําคัญทั่วไป

ผานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (SU-ERP) 

5. ดําเนินการบันทึกต้ังเจาหน้ีเงินทดรอง T-Code F-43 เพื่อจัดทําใบสําคัญทั่วไป และ

ใบอนุมัติจาย ผานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (SU-ERP) 

6. ดําเนินการต้ังจายเงินยืมทดรองใหบุคคล T-Code F-53 เพื่อจายเงินใหแก ผูยืมเงิน 

จัดทําใบสําคัญจาย ผานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (SU-ERP)  

7. เสนอสัญญาการยืมเงินตอเลขานุการคณะฯตรวจสอบความถูกตอง เสนอ ผูมีอํานาจ

ลงนามอนุมัติใหยืมเงินทดรองจาย  

8. ติดตอประสานผูยืมเงินทดรองจายใหมารับเงินสดหรือโอนพรอมดําเนินการจาย 

 

การหักลางยืมเงินทดรองราชการ 

1. รับเอกสารจากเจาหนาที่ที่ตรวจเอกสารเรียบรอยแลว พรอมเงินสดสวนที่เหลือ (ถามี) 

2. บันทึกรับรูคาใชจายและหักลางลูกหน้ี ผานระบบ SU-ERP ใช T-Code F-51 และ

พิมพ ใบสํา คัญทั่ ว ไป+ใบขออนุมั ติจาย  (ใชรหัส  AP รหัสสิทธิ์ด านการจาย 

“บัญชีลูกหน้ีของมหาลัย”) 

3. บันทึกรับรูเงินสด/ธนาคาร ผานระบบ SU-ERP ใช T-Code F-30 และพิมพ

ใบสําคัญทั่วไป (ใชรหัส AR รหัสสิทธิ์ดานการรับ “บัญชีเจาหน้ีของมหาลัย”) (ถามี) 

4. บันทึกรายการเพื่อเบิกเติมเงินทดรอง ผานระบบ SU-ERP ใช T-Code F-22 และ

พิมพใบสําคัญทั่วไป (ใชรหัส AR รหัสสิทธิ์ดานการรับ “บัญชีเจาหน้ีของมหาลัย”) 

5. เสนอเอกสารคาใชจายตอเลขานุการคณะ ตรวจสอบความถูกตอง เสนอผูมีอํานาจ

ลงนามอนุมัติ 

6. ตรวจเช็คเงินคืน ผานระบบ SU-ERP ใช T-Code FBL1N (มหาลัยโอนเงินเขาทุกวัน

พฤหัสบดี ของทุกสัปดาห) (ใชรหัส AR รหัสสิทธิ์ดานการรับ “บัญชีเจาหน้ีของมหาลัย”) 
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บทที่  4 

เทคนคิและขัน้ตอนการปฏบิัติงาน 

 คูมือการปฎิบัติงานเร่ือง “การยืมเงินทดรองจาย และการหักลางเงินยืมเงินทดรองจาย ผาน

ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (SU-ERP) ของคณะโบราณคดี” งานบริหารทั่วไป คณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากร โดยมีเทคนิคและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

 1. แผนการปฏิบัติงาน                         

 2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

1.  แผนการปฏิบัติงาน                         

ผูเขียนคูมือใชหลักการทํางาน และแนวทางการปฏิบัติงานเปนแผนในการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

            1.1 หลักการทํางาน  

      “การยืมเงินทดรองจาย และการหักลางเงินยืมเงินทดรองจาย ผานระบบสารสนเทศเพ่ือ

การบริหาร (SU-ERP)ของคณะโบราณคดี” เลมน้ีเปนการใหบริการ และสนับสนุนการจัดกิจกรรมตางๆ 

ของคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร เพื่ออํานวยความสะดวกใหกับผูปฏิบัติงานแทน ซึ่งมีมาตรฐาน

การปฏิบัติงานอาศัยหลักการทํางานตามสมรรถนะในการปฏิบัติงาน และความเชี่ยวชาญเฉพาะดาน    

เพื่อประกอบการตัดสินใจ ดังน้ี 

แผนการปฎิบัติงาน การยืมเงินทดรองจาย 

กิจกรรม ระยะเวลาดําเนินการ 

ภายใน 1 วัน 

นับจากวันที่

รับเอกสาร 

ภายใน 2 วัน 

นับจากวันที่

รับเอกสาร 

ภายใน 3 วัน 

นับจากวันที่

รับเอกสาร 

1. รับเอกสารการยืมเงินจากงานสารบรรณ    

2. ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน    

3. บันทึกลงทะเบียนคุมเพื่อออกเลขที่สัญญายืมเงิน

ทดรองจาย (กรณีเอกสารครบถวน) 
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4. ต้ังลูกหน้ีเงินยืมทดรองจายรายตัวพรอมจัดทํา

ใบสําคัญทั่วไป ใช T-Code F-43 ผานระบบ SU-

ERP 

   

5. ต้ังเจาหน้ีเงินยืมทดรองจายรายตัวพรอมจัดทํา

ใบสําคัญทั่วไป และ ใบอนุมัติ ใช T-Code F-43 

ผานระบบ SU-ERP 

   

6. ต้ังจายเงินยืมทดรองจายใหบุคคลพรอมจัดทํา

ใบสําคัญจาย ใช T-Code F-53 ผานระบบ SU-

ERP 

   

7. เสนอสัญญาการยืมเงินตอเลขานุการตรวจสอบ

ความถูกตอง เสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติใหยืม

เงินทดรองจาย 

   

8. ติดตอประสานผูยืมเงินทดรองจายมารับเงิน/โอน

เงิน 

   

 

แผนการปฏิบัติงาน การหักลางเงินยืมเงินทดรองจาย 

กิจกรรม ระยะเวลาดําเนินการ 

ภายใน 1 วัน 

นับจากวันที่

รับเอกสาร 

ภายใน 2 วัน 

นับจากวันที่

รับเอกสาร 

ภายใน 3 วัน 

นับจากวันที่

รับเอกสาร 

1. รับเอกสารเบิกจายงบประมาณโครงการ พรอม

เงินสดสวนที่เหลือ (ถามี) จากเจาหนาที่การเงินที่

ตรวจเอกสาร 

   

2. บันทึกรับรูคาใชจายและหักลางลูกหน้ี ผานระบบ 

SU-ERP ใช T-Code  F-51 และพิมพใบสําคัญ

ทั่วไป+ใบขออนุมัติจาย (ใชรหัส AP ขาจาย) 
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3. บันทึกรับรูเงินสด/ธนาคาร ผานระบบ SU-ERP 

ใช T-Code  F-30 และพิมพใบสําคัญทั่วไป  

(ใชรหัส AR ขารับ) 

   

4. บันทึกรายการเพื่อเบิกเติมเงินทดรอง ผานระบบ 

SU-ERP ใช T-Code F-22 และพมิพใบสําคัญ

ทั่วไป (ใชรหัส AR ขารับ) 

   

5. เสนอผูมีอํานาจลงนามเพื่ออนุมัติผานเลขานุการ

คณะฯ 

   

6. สงเอกสารผานงานสารบรรณไปกองคลัง    

7. ตรวจเช็คยอดเงินคืน ผานระบบ SU-ERP 

            ใช T-Code FBL1N  

(มหาลัยโอนเงินเขาทุกวันพฤหัสบดีหรือศุกร ของทุก

สัปดาห) 

   

 

2. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

เพื่อใหการปฏิบัติงานของการ “การยืมเงินทดรองราชการ และการหักลางเงินทดรองจาย 

ผานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (SU-ERP) ของคณะโบราณคดี” มีความเรียบรอยถูกตอง ผูเขียน

ขอนําเสนอขั้นตอนในการปฏิบัติงานดานการเงินที่เปนภาระงานที่เชื่อมโยงและสอดคลองกันทั้งขั้นตอน

การปฏิบัติงาน ตามรายละเอียด ดังน้ี 
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ข้ันตอนการตั้งลูกหน้ีเงินยืมทดรองจาย T-Code F-43 

1.1 การต้ังลูกหน้ีเงินยืมทดรองจายผานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร  

(SU-ERP) โดยเขาระบบการเงิน ใส User id และ Password ดังรูปที่ 4.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใสรหัส  

ระบุ User ID : APX000000 

ระบุ Password : 123456789 

และกดEnter 

รูปที่ 4.1 
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1.2 เขาไปที่เมนูรายงาน > F-43 บันทึกใบกํากับผูขาย เพื่อต้ังลูกหน้ีเงินยืม    

ดังรูปที่ 4.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

F-43 บันทึกใบกํากับผูขาย 

ใหดับเบิ้ลคลิก 

รูปที่ 4.2 
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1.3 บันทึกขอมูลตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP > ดังรูปที่ 4.3 

1. วันที่ใหใสวันที่ ณ วันที่ บันทึกรายการ 

2. ตัวยอคณะตามดวยเลข 5 หลัก ปงบประมาณ  ตัวอยาง  บค.100XX/25XX 

3. เลขที่สัญญาเงินยืมมศก. 

4. ประเภท X5 (X= แหลงเงิน)           1 คือ เงินแผนดิน 

                                            2 คือ รายได 

                                            3 คือ เงินแหลงอ่ืน 

5. รหัสวิทยาเขต 

6. ใส 29 เปนรหัสลูกหน้ีเงินทดรอง 

7. คลิกสวนขยายเพื่อหารหัสลูกหน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3
5 

4 

7 6 

2
1

รูปที่ 4.3 
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1.4 การคนหาลูกหน้ีใสขอมูลตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP > ดังรูปที่ 4.4 

 

1. ในชองชื่อใหคนหาลูกหน้ีบุคคล “ตัวอยาง  *พีระศักด์ิ*” 

2. คลิกที่รูป  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.4 

1 

2 



37 
 

1.5 เลือกลูกหน้ี > ดังรูปที่ 4.5 

1. ดับเบิลคลิกที่ชื่อลูกหน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

ทดรองจาย > กด Enter  

1. ใส เลข 3  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.6 

1 

รูปที่ 4.5 

1 
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1.7 หลังจากรูปที่ 4.6 > ใสรายละเอียดตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP ดังรูป

ที่ 4.8 >กด Enter  

1. ยอดเงินที่ยืม 

2. นับจากวันที่เสร็จสิ้นการจัดกิจกรรมตางๆ 30 วัน 

3. ระบุรหัสศูนยเงินทุน(ของคณะฯ) 

4. ระบุรหัสเงินทุน  

5. ระบุขอบเขตหนาที ่

6. ชื่อโครงการ / กิจกรรมตางๆ 

7. ใส 50 เพื่อต้ังขาพัก PCA ไวหักลางหน้ีระหวางกัน 

8. ใสขาพัก PCA 9980000000 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.8 

 

7 8 

1 

2 

3 

4 

5 
6 
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1.8 หลังจากรูปที่ 4.8 > ใสรายละเอียดตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP  

ดังรูปที่ 4.9  

1. ยอดเงินที่ยืม หรือใสเคร่ืองหมาย * แลวกดEnter เพื่อดึงยอดเงิน 

2. ใสรหัสวิทยาเขตวังทาพระ-ตลิ่นชัน คือ 0000 

3. ระบุรหัสเงินทุน  

4. ระบุรหัสศูนยตนทุน(ของคณะฯ) 

5. ระบุขอบเขตหนาที ่

6. ระบุรหัสศูนยเงินทุน(ของคณะฯ) 

7. ชือ่โครงการ / กิจกรรมตางๆ  

8. กด            เพื่อจําลองเอกสารดู Dr. Cr. เพื่อดูวาถูกตองหรือไม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.9 

8 

1 

2 

3 4 
5

 
6 

7 
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1.9 หลังจากรูปที่ 4.9 กดปุม บันทึก          > จะขึ้นแทบสีเหลืองดานลาง>กด 

Enter จะไดเลขที่เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.10  หลังจากรูปที่ 4.10 จะไดเลขที่เอกสารมุมลางซายมือ ดังรูปที่ 4.11 

 

  

 

 

 

 

 

  

รูปที่ 4.11 

รูปที่ 4.10 
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1.11 การพิมพใบสําคัญทั่วไป T-Code ZGLFM001–ใบสาํคัญทั่วไป ดังรูปที่ 4.12 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.12  หลังจากรูปที่ 4.12 > รูปที่ 4.13 

1. ใสเลขที่เอกสาร ที่ไดจากรูปที่ 4.11 

2. ปงบประมาณ ค.ศ. 

3. ชื่อผูบันทึกรายการ 

4. ชื่อผูสอบทานการบันทึกบัญชี หมายถึง หัวหนางาน หรือ เลขานุการคณะฯ 

5. กด          เพื่อดูเอกสารกอนพิมพ 

 

  

 

 

 

 

   

 

 

ZGLFM001 - ใบสําคัญ

รูปที่ 4.12 

1

2 

3  

5 

รูปที่ 4.13 

4  
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1.13 จากรูปที่ 4.13 > ไดรูปที่ 4.14 >สั่งพิมพเอกสารเก็บไว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.14 
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ตัวอยางใบสําคัญท่ัวไป 
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2 ขั้นตอนต้ังเจาหน้ีเงินยืมทดรองจาย T-Code  F-43  

 

 

 

 

 

 

2.1  ใช T-Code F-43 ใสรายละเอียดตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP   ดังรูปที่ 

4.15 >  กด Enter 

1. ใสวันที่ที่บันทึกรายการ 

2. ตัวยอคณะตามดวยเลข 5 หลัก ปงบประมาณ  ตัวอยาง  บค.100XX/25XX 

3. เลขที่สัญญาเงินยืมมศก. 

4. ใสประเภทเอกสาร X5  (X= แหลงเงิน)            1 คือ เงินแผนดิน 

                                                          2  คือ รายได 

                                                          3  คือ เงินแหลงอ่ืน 

5. ใสรหัสวิทยาเขตวังทาพระ-ตลิ่งชัน คือ 0000 

6. Pstky 40 คือ เดบิต  

7. ใสรหัสบัญชีพัก PCA 998000000 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
3

 

5

รูปที่ 4.15 

21

 

4

6 7 
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2.2  หลังจากรูปที่4.15 > ใสรายละเอียดตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP  ดังรูป

ที่ 4.13 > Pstky 31 คือ เครดิต ใสรหัสเจาหน้ี > กด Enter 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ใสยอดเงิน 

2. รหัสวิทยาเขต 

3. รหัสเงินทุน 

4. รหัสศูนยเงินทุน 

5. รหัสขอบเขตหนาที ่

6. รหัสศูนยเงินทุน 

7. ใส Pstky 30 เพื่อต้ังเจาหน้ีเพื่อจายเงินใหแกบุคคล 

8. กดเพื่อคนหารหัสเจาหน้ีบุคคล 

9. ในชองชื่อใหคนหาเจาหน้ีบุคคล สามารถคนหาดวย ชื่อ หรือ นามสกุล

“ตัวอยาง  *พีระศักด์ิ*” 

10. กด  

11. ใหเลือกเจาหน้ีแลวดับเบิ้ลคลิกเพื่อเลือกแลวรหัสเจาหน้ีจะโชวที่ชองที่ 8 

แลวใหกด Enter 

1

7 

11 

8 

รูปที่ 4.16 

9 

10 

2 
3 

4 

5 

6 
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2.3 หลังจากรูปที่ 4.16 > ใสรายละเอียดตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP ดังรูป

ที่ 4.17  

 

1. ใสเคร่ืองหมาย * เพื่อดึงขอมูลหรือยอดเงิน 

2. ใสเคร่ืองหมาย + เพื่อดึงขอมูลหรือพิมพขอความ 

3. ใสรหัสวิทยาเขต 

4. ใหปลดลอก A แลวกดEnter จะเปนการดึงขอมูลมา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 

รูปที่ 4.17 

1 

2

3 
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2.4 หลังจากรูปที่ 4.17 > ใสรายละเอียดตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP 

ดังรูปที่ 4.18 > Enter  

 

1. ใสขอมูลภาษีหัก ณ ที่จาย ไมมีการหักณที่จาย ใหใส “00” 

2. กดปุม 

3. กดปุม          เพื่อจําลองขาบัญชี Dr. Cr. 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

1 

2  

1 

รูปที่ 4.18 

1 

3  
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2.5 หลังจากรูปที่ 4.18 > ไดดังรูปที่ 4.19 > กด Enter จะขึ้นเลขที่เอกสาร 

 

1. ให กด        บันทึก 

2. หลักจากบันทึกแลวจะขึ้นแบบน้ีตามรูปใหกด Enter จะขึ้นเลขที่

เอกสาร 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

2.6 หลังจากรูปที่ 4.19 จะไดเลขที่เอกสารมุมลางซายมือ ดังรูปที่ 4.20 

 

  

 

 

 

 

1 

รูปที่ 4.19 

2 

รูปที่ 4.20 

เลขที่เอกสาร 
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2.7 การพิมพใบอนุมัติจายเงิน T-Code ZGLFM002 – ใบอนุมัติจายเงิน ดังรูป

ที่ 4.21 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ZGLFM002 - ใบอนุมัติ

จายเงิน 

รูปที่ 4.21 
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2.8 ใสรายละเอียดตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP ดังรูปที่ 4.22 > 

คลิกประมวลผล 

1. ใสปงบประมาณ 

2. ใสเลขที่เอกสาร 

3. ต๊ิก เฉพาะเอกสารของตนเอง 

4. เลือกต้ังหน้ีตรงผานระบบบัญชีเจาหน้ี 

5. เลือก Variant ที่ต้ังคาไววาเงินทดรอง 

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. คลิกตัวอยางกอนพิมพ 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.10 ข้ึนดังรูปท่ี 4.24  สั่งพิมพเอกสารรอขออนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2

 

3 

1

 

รูปท่ี 4.23 

รูปท่ี 4.24 
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ตัวอยางใบขออนุมัติ 
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3 ขั้นตอนต้ังจายเงินยืมทดรองจายใหบุคคล  T-Code  F-53 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1 เขาไปที่เมนูรายงาน > F-53 บันทึกใบกํากับผูขาย ดังรูปที่ 4.25 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

F-53 ผานรายการการจาย

รูปที่ 4.25 



54 
 

3.2  ใสรายละเอียดตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP ดังรูปที่ 4.26 > คลิกที่

ประมวลผลรายการคงคาง 

 

 

 

 

 

 

1. ใสวันที่ที่บันทึกรายการ 

2. ตัวยอคณะตามดวยเลข 5 หลัก ปงบประมาณ  ตัวอยาง  บค.100XX/25XX 

3. เลขที่สัญญาเงินยืมมศก. 

4. ขอความ 

5. รหัสวิทยาเขต 

6. รหัสเลขที่บัญชีขาจาย จะสงทายดวย 2 

7. จํานวนเงิน 

8. วันที่ที่ถอนเงิน 

9. ขอความหักลาง “บค.100xx/25xx ชื่อลูกหน้ี” 

10. ประเภทเอกสาร x7  (X= แหลงเงิน) 1 คือ เงินแผนดิน 

                                            2 คือ รายได 

                                            3 คือ เงินแหลงอ่ืน 

11. คนหารหัสเจาหน้ี 

12. ใสชื่อเพื่อคนหา *ชื่อ*  (สามารถคนหาดวย ชื่อ หรือ นามสกุล)/(หรือใสรหัส

เจาหน้ีถาทราบ) 

13. กด 

14. ดับเบิลคลิกที่เลือกชื่อเจาหน้ี 

15. จะไดรหัสเจาหน้ี 

16. ใหกดเลือกเลขอที่เอกสาร 

17. กดที่ประมวลผลรายการคงคาง 
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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  ใสรายละเอียดตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP ดังรูปที่ 4.27 > 

ประมวลผลรายการคงคาง 

 

1. ใสเลขที่เอกสารจากขั้นตอนที่ 2 เพื่อหักลางเจาหน้ีจากรูปที่ 4.27 

2. คลิกประมวลผลรายการคงคาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

รูปที่ 4.27 
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3.3 ขึ้นดังรูปที่ 4.28 ดูวายอดเงินตรงกัน > คลิกที่รูป 

 

1. ยอดเงินตรงกัน มียอดเทากับศูนย 

2. ยอดเงินตองตรงกันแลวคลิก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.28 

1 

2 



58 
 

3.3 ใหดับเปลคลิก ที่ขาบัญชี เพื่อใสขอมูลดังรูปที่ 4.29 

 

1. ดับเบิลคลิกเพื่อใสลายละเอียดขอมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.29 

1 



59 
 

3.4 ใสรายละเอียดตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP ดังรูปที่ 4.30 > คลิกที่

รูป 

 

1. ใสจํานวนเงิน 

2. รหัสวิทยาเขต 

3. รหัสเงินทุน 

4. รหัสศูนยตนทุน 

5. รหัสขอบเขตหนาที ่

6. ขอความ 

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 จนกวาจะขึ้น 

เลขที่เอกสาร 

 

1. กดบันทึก  

2. ขึ้นแทบสีเหลืองใหกด Enter  

3. เลขที่เอกสาร  3230000747 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.32 
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3.7 การพิมพใบสําคัญจาย  T-Code  ZAPFM004-ใบสําคัญจาย 

ดังรูปที่ 4.33 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.8 ใสรายละเอียดตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP ดังรูปที่ 4.34 >  

กดประมวลผล 

1. ใสปงบประมาณ ค.ศ. 

2. ใสเลขที่เอกสารจากขั้นตอนที่ 3 รูปที่ 4.32 (3230000747) 

3. ใสชื่อผูจาย (ผูบันทึกรายการ) 

4. ใสชื่อผูสอบทานการบันทึกบัญชี คือ หัวหนางานหรือเลขานุการคณะฯ 

5. กด  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.33 

 

ZAPFM004 - ใบสําคัญ

รูปที่ 4.34 
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3.7 ขึ้นดังรูปที่ 4.35 > คลิกที่ตัวอยางกอนพิมพ > จะขึ้นแบบ รูปที่ 4.36  

>พิมพเอกสารรอเสนอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.คลิกตัวอยางกอน

รูปที่ 4.35 

รูปที่ 4.36 
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ตัวอยางใบสําคัญจาย 
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4. ขั้นตอนบันทึกรับรูคาใชจายหักลางลูกหน้ี ผานระบบ SU-ERP ใช T-Code  F-51 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

F-51 ผานการโดยมีการหักลาง 

รูปที่  4.37 
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4.1  รูปที่ 4.38 > Pstky 40 คือเดบิต ใสรหัสคาใชจาย (GL) > กด Enter 

 

1. ใสวันที่ที่บันทึกรายการ 

2. ตัวยอคณะตามดวยเลข 5 หลัก ปงบประมาณ  ตัวอยาง  บค.100XX/25XX 

3. เลขที่สัญญาเงินยืมมศก. 

4. ขอความหักลาง 

5. ใสรหัสวิทยาเขต 

6. ใสประเภทเอกสาร  x5 

7. ใส 40 เพื่อบันทึกคาใชจายขา Dr. 

8 ใสรหสั GL (รหัสคาใชจาย)และกด Enter 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.38  
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4.2 ใสรายละเอียดตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP ดังรูปที่ 4.39 > คลิกที่

ประมวลผลรายการคงคาง 

 

1. ใสจํานวนเงิน 

2. รหัสวิทยาเขต 

3. รหัสเงินทุน 

4. รหัสศูนยตนทุน 

5. รหัสขอบเขตหนาที ่

6. รหัสศูนยเงินทุน 

7. ขอความ 

8. กดที่ประมวลผลรายการคงคาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

8 

รูปที่ 4.39 

2 
3 

4 

5

6 

7 
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4.3 ใสรายละเอียดตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP ดังรูปที่ 4.40 > เลือก 

เลขที่เอกสาร > คลิกที่ประมวลผลคงคาง 

 

1. ใสรหัสลูกหน้ีหรือคนหาลูกหน้ี 

2. ใส 3 หมายลูกหน้ีเงินทดรอง 

3. เลือก เลขที่เอกสาร 

4. คลิกที่ประมวลผลคงคาง 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.40 
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4.4  ใหใสเลขที่เอกสารดังรูปที่ 4.41 > คลิกประมวลผลรายการคงคาง > กด Enter 

 

1. ใสเลขทีเ่อกสาร จากขั้นตอนที่ 1. รูปที่ 4.11 3210000374 

2. คลิกประมวลผลรายการคงคาง 

3. คลิก         หรือ กด Enter 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.41 
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4.5 จากรูปมีสวนตางของยอดเงินดังรูปที่ 4.42 > คลิกที่ ชําระบางสวน เพื่อยอดเงิน

หักลางเหลือ 0 บาท > กดที่รูป  

 

1. คลิกเลือกชําระบางสวน 

2. ดับเบิลคลิกยอดเงินจะตรงกัน 

3. ใหยอดตองเทากับศูยน 

4. กด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.42 

1 

2 
4 

1 

2

3 
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4.6 ขึ้นดังรูปที่ 4.43 > กดที่เอกสาร > จําลองเอกสาร > กดบันทึก       > Enter จนกวา

จะชึ้นเลขที่เอกสาร> ไดเลขที่เอกสารใหพิมพบันทึกใบสําคัญทั่วไปกับใบขออนุมัติจาย 

 

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

2. คลิกบันทึก        และกดEnter จนกวาจะขึ้นเลขที่เอกสาร 

 

3. เลขที่เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3

 

รูปที่ 4.43 

1 

2

3 
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5. การรับคืนลูกหน้ีเงินยืมทดรองจายผานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (SU-ERP) โดย

เขาระบบการเงิน ใส User id และ Password ดังรูปที่ 4.44 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ขั้นตอนบันทึกรับรูเงินสด T-Code  F-30 รูปที่ 4.45 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.44 

F-30 – การบันทึกรายการบัญชีลูกหน้ี (AR) 

> ผานรายการโดยมีการหักลาง 

รูปที่ 4.45 
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5.1 ใสรายละเอียดตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP ดังรูปที่ 4.46 > 

Pstky 40 ใสรหัส เลขที่บัญชีเงินทดรองฯขารับ > Enter 

 

1. ใสวันที่ที่บันทึกรายการ 

2. ตัวยอคณะตามดวยเลข 5 หลัก ปงบประมาณ  ตัวอยาง  บค.100XX/25XX 

3. เลขที่สัญญาเงินยืมมศก. 

4. ขอความหักลาง 

5. ใสรหัสวิทยาเขต 

6. ใสประเภทเอกสาร  x3 (X= แหลงเงิน)  1 คือ เงินแผนดิน 

                                                2 คือ รายได 

                                                3 คือ เงินแหลงอ่ืน 

7. ใส 40 เพื่อบันทึกคาใชจายขา Dr. 

8 ใส GL รหัสบัญชีเงินทดรองฯขารับลงทายดวย 1 (1110206531) และกด Enter 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.46 

2 1 

3
4 

5 

6 

7 8 
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5.2 ใสรายละเอียดตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP ดังรูปที่ 4.47 > คลิก

ที่ประมวลผลรายการคงคาง 

1. ใสจํานวนเงิน 

2. รหัสวิทยาเขต 

3. รหัสเงินทุน 

4. รหัสศูนยตนทุน 

5. รหัสขอบเขตหนาที ่

6. รหัสศูนยเงินทุน 

7. ขอความ 

8. คลิกที่ประมวลผลรายการคงคาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.47 
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5.3 ใสรายละเอียดตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP ดังรูปที่ 4.48 > คลิกที่

ประมวลผลรายการคงคาง 

 

1. ใสรหัสลูกหน้ีหรือคนหาลูกหน้ี 

2. ใหเปนจาก D เปน K 

3. ใส 3 หมายถึง ลูกหน้ีเงินทดรองจาย 

4. เลือก เลขที่เอกสาร 

5. คลิกประมวลผลคงคาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 
รูปที่ 4.48 

5 

1 

2 

3 

4 
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5.4 ใสรายละเอียดตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP ดังรูปที่ 4.49 > เลือก

เลขที่เอกสารจากรูปที่ 4.11 กับรูปที่ 4.31 > คลิกที่ประมวลผลรายการคงคาง 

 

1. ใสเลขที่เอกสาร จากขั้นตอนที่ 1. รูปที่ 4.11 3210000374 

2. เลขที่เอกสารจากขั้นตอนที่ 4 รูปที่ 4.43 3210000428 

3. คลิกที่ประมวลผลรายการคงคาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.5 ขึ้นดังรูปที่ 4.50 > Enter 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.49 

1 

2 

3 

รูปที่ 4.50 
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5.6 ขึ้นดังรูปที่ 4.51 > ยอดเงินเทากับ 0 > คลิก 

1. ยอดเงินเทากับ 0 

2. คลิก 

รูปที่ 4.51

2

1
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5.7 ขึ้นดังรูปที่ 4.52 > คลิกที่เอกสาร เลือกจําลอง ขึ้น Dr. กับ Cr. ยอดเทากนั > 

คลิกที่  > Enter จนกวาที่ขึ้นเอกสาร > ไดเลขที่เอกสารใหพิมพใบสําคัญทั่วไป 

1. เลือกเอกสาร 

2. เลือกจําลอง(S) 

3. กดบันทึก  แลวEnter จนกวาจะขึ้นเลขที่เอกสาร 

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

สินคา
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1.1 ใสรายละเอียดดังรูปท่ี 4.54 > Pstky 01 ใสรหัส S0001 > Enter 

1. ใสวันท่ีท่ีบันทึกรายการ
2. ตัวยอคณะตามดวยเลข 5 หลัก ปงบประมาณ  ตัวอยาง  บค.100XX/25XX
3. เลขท่ีสัญญาเงินยืมมศก.
4. ใสประเภทเอกสาร  x3   (X= แหลงเงิน) 1 คือ เงินแผนดิน 

  2 คือ รายได 
3 คือ เงินแหลงอ่ืน 

5. ใสรหัสวิทยาเขต
6. ใส 01 เพ่ือบันทึก Dr.
7. ใส GL รหัสบัญชี S001 ลูกหนี้ระหวางกัน และกด Enter

รูปท่ี 4.54

1

2

3

4

5

6 7
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6.2 ใสรายละเอียดตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP ดังรูปที่ 4.55 > Pstky 

50 ใสรหัส 9010000020 > Enter 

1. ใสจํานวนเงิน 

2. ขอความ 

3. กดขอมูลเพิ่มเติม 

4. ใสเงินทุน 

5. ใสขอบเขตหนาที ่

6. ใส 50 เพื่อบันทึก Cr. 

7. ใส GL รหัสบัญชี 9010000020 บัญชีพักเงินทดรอง และกด Enter 

รูปที่ 4.55

3

1

2

4

5

6 7
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6.3 ใสรายละเอียดตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP ดังรูปที่ 4.56 

1. ใสจํานวนเงิน 

2. รหัสวิทยาเขต 

3. รหัสเงินทุน 

4. รหัสศูนยตนทุน 

5. รหัสขอบเขตหนาที ่

6. รหัสศูนยเงินทุน 

7. ขอความ 

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. ยอดเทากัน > คลิกที่ 

 > Enter จนกวาที่ขึ้นเอกสาร> ไดเลขที่เอกสารใหพิมพใบสําคัญทั่วไป 

1. กดบันทึก         แลวEnter จนกวาจะขึ้นเลขที่เอกสาร 

รูปที่ 4.57

1

2
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7. ขั้นตอนตรวจเช็คยอดเงินคืน T-Code FBL1N

FBL1N บรรทัดรายการผูขาย 

รูปที่ 4.58
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7.1 ใสรายละเอียดตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP ดังรูปที่ 4.59 

1. ใสรหัสคณะฯ คือ S0018 

2. เลือกรายการหักลาง 

3. ใสวันที่ พฤหัสบดี 

4. กดที่ภาพ 

7.2 ไดเอกสารดังรูปที่ 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 สามารถใชกับ T-Code 

FB08 F-43 

F-22

รูปที่ 4.61

FB08- กลับรายการเอกสาร 
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8.1 ใสรายละเอียดตามตารางขางลางลงในระบบ SU-ERP ดังรูปที่ 4.62 

8.2 ตรวจสอบเอกสารที่ตองการกลับรายการ ดังรูปที่ 4.63 > กด F3/  

กลับไปเหมือนดังรูปที่ 4.62 

         “กรณีกลับรายการในงวดปจจุบัน”   “กรณีกลับรายการเพ่ือปดงวด”

1. ใสเลขที่เอกสาร 1. ใสเลขที่เอกสาร 

2. ปงบประมาณ ค.ศ. 2. ปงบประมาณ ค.ศ. 
3. ใส 01 (การกลับรายการในงวดปจจุบัน) 3. ใส 02 (การกลับรายการเพ่ือปดงวด) 

4. คลิกแสดงกอนกลับรายการ (ตรวจสอบวาใช

รายการทีต่องการกลับรายการ) 

4. ใส วัน เดือน ค.ศ. ณ วันที่กลับรายการ 

5. คลิกแสดงกอนกลับรายการ (ตรวจสอบวา

ใชรายการที่ตองการกลับรายการ) 

รูปที่ 4.62

รูปที่ 4.63 
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8.3 ใหคลิกบันทึก > Enter จนกวาจะไดเลขที่เอกสาร ดังรูปที่ 4.65

1. คลิกบันทึก       กด Enter 

2. ไดเอกสารที่เอกสาร 

รูปที่ 4.65 

1

2
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9. ขั้นตอนการกลับรายการเอกสาร T-Code FBRA ดังรูปที่ 4.66

การกลับรายการ T-Code สามารถใชกับ T-Code 

FBRA F-51

F-53

9.1 ใสขอมูลดังรูปที่ 4.67 

1. ใสเลขที่เอกสารที่ 

2. ปงบประมาณ ค.ศ. 

3. คลิกบันทึก 

รูปที่ 4.66

1

2

รูปที่ 4.67

3

F-30
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9.2 ใสขอมูลดังรูปที่ 4.68 

         “กรณีกลับรายการในงวดปจจุบัน”   “กรณีกลับรายการเพ่ือปดงวด”

1. ใส 01 (การกลับรายการในงวดปจจุบัน) 1. ใส 02 (การกลับรายการเพ่ือปดงวด) 

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 > ใหจดเลขที่เอกสาร >กด Enter 

รูปที่ 4.69

รูปที่ 4.70
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บทที่ 5 

ปญหาอปุสรรค ขอเสนอแนะ และการพัฒนางาน 

ผูปฏิบัติงานในตําแหนงเจาหนาที่การเงิน ระดับปฏิบัติการ สํานักงานคณบดีคณะโบราณคดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากร การยืมเงินทดรองจายและหักลางเงินยืมทดรองจาย ผานระบบสารสนเทศ  

เพื่อการบริหาร (SU-ERP) ของคณะโบราณคดี วิธีปฏิบัติรวมทั้งขั้นตอนการปฏิบัติงานพบวา ปญหาและ

อุปสรรคในการปฏิบัติงาน และตองใหบริการภาระงานอ่ืนๆ เพื่อใหผูรับบริการ มีความพึงพอใจมากยิ่งขึ้น

จากการปฏิบัติงานที่ผานมาถึงปจจุบัน ถึงแมวาการใหบริการที่ดีอยางไร แตในภาพรวมยังพบปญหา

อุปสรรคและแนวทางแกไขปญหา รวมถึงขอเสนอแนะที่ สํานักงานคณบดีคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัย

ศิลปากร จะตองรีบแกไขทันที ดังน้ี 

1. ปญหา อุปสรรคและแนวทางแกไขปญหาในการปฏิบัติงานและการพัฒนางาน

2. ขอเสนอแนะ

1. ปญหา อุปสรรคแนวทางแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน และการพัฒนางาน ดังน้ี

การปฏิบัติงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขและการพัฒนางาน 

ขั้นตอนการยืมเงิน ผูยืมขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย

เมื่อใกล ระยะเวลาที่ตอง

ดําเนินการ ทําใหไดรับเงินไม 

ทันวันที่ตองดําเนินการตาม

วัตถุประสงค 

- จัดทําบันทึกเวียนเกี่ยวกับการยืม

เงินทดรองจาย ควรยืมเงินกอนวัน

จัด โครงการและแนบ ตัวอยาง

เอกสารยืมเงินทดรองจาย

ขั้นตอนการตรวจเอกสาร ผูยืมแนบเอกสารประกอบการ

ขออนุมัติ และสงใชเงินยืมไม

ครบถวน 

- ติดตอกับผูยืมเงินทดรองจาย เพื่อ

ขอเอกสารเพิ่มเติม

- จัดทําบันทึกเวียนเกี่ยวกับการยืม

เงินทดรองจาย

ขั้นตอนการหักลางเอกสาร ผูบันทึกรายการ รหัส GL มี

ปญหาเร่ืองการตีความหมายใน

การใชประกอบการเบิก 

มีการโทรศัพทปรึกษากับเจาหนาที่

กองคลัง เพื่อปรึกษาเกี่ยวกับรหัส

GL วาเอกสารลักษณะน้ี ควรใช  

รหัส GL ตัวไหนกับการต้ังเร่ืองขอ

อนุมัติเพือ่เบิกจาย 
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2. ขอเสนอแนะ

จากประเด็นปญหาดังกลาว ผูจัดทําจึงสรุปแนวทางการแกไขปญหา ของการยืมเงินทดรองจาย

และหักลางเงินยืมเงินยืม ผานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (SU-ERP) ไดดังน้ี 

1. มหาวิทยาลัยควรจัดอบรมหรือใหความรู เกี่ยวกับ หลักเกณฑการขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย

การสงใช เงินยืมทดรองจาย บทลงโทษ และระเบียบที่เกี่ยวของ ใหแกบุคลากรของมหาวิทยาลัยหรือผูยืม 

2. ควรมีการจัดทําขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทําคูมือการยืมเงินทดรองจายและ

หักลางเงินยืมทดรองจาย ผานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (SU-ERP) 

3. มหาวิทยาลัยควร มีการจัดทําคูมือเกี่ยวกับ รหัส GL อธิบายความเพื่อความถูกตอง จะไดไม

การตีเอกสารกลับมาแกไข 

อยางไรก็ตาม การจัดทําคูมือ “การยืมเงินทดรองจายและหักลางเงินยืมทดรองจาย ผาน

ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (SU-ERP) ของคณะโบราณคดี” อาจมีแนวทางการแกไขปญหาน้ัน 

ผลลัพธที่ได คือประสิทธิภาพสูงสุดในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 

ผลจากการจัดทําคูมือ “การยืมเงินทดรองจายและหักลางเงินยืมทดรองจาย ผานระบบ

สารสนเทศเพื่อการบริหาร (SU-ERP) ของคณะโบราณคดี” ฉบับน้ี ผูจัดทํามีความยินดีเปนอยางยิ่งหาก

คูมือฉบับน้ีจะสามารถเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของเจาหนาที่การเงิน ซึ่งมีหนาที่ปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับระบบได หรือเปนแนวทางในการจัดทําคูมือเร่ืองอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานตอไป 
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ภาคผนวก ง 
 

















 

 

 

ภาคผนวก จ 
 





























 

 

 

ภาคผนวก    ฉ  



ตัวอยางใบสําคัญท่ัวไป 



ตัวอยางใบสําคัญจาย 



ตัวอยางใบขออนุมัติ 



ประวัติผูเขียน 

ขอมูลสวนตัว 

ชื่อ-นามสกุล  นางสาวฐิติกาล  ลิ้มรุงเรืองรัตน 

วัน เดือน ปเกิด  05 กุมภาพันธ 2532 

ที่อยูปจจุบัน  74 ซอยเพชรเกษม 114 แขวงหนองคางพลู เขตหนองแขม จังหวัดกรุงเทพ 

   รหัสไปรษณีย 10160 

ตําแหนงปจจุบัน  นักการเงินปฎิบัติการ 

หนวยงานที่สังกัด  สํานักงานคณบดีคณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

สถานที่ทํางานปจจุบัน คณะโบราณคดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

   เลขที่ 31 ถนนหนาพระลาน แขวงพระบรมมหาราชวัง เขตพระนคร  

   จังหวัดกรุงเทพ รหัสไปรษณยี 10200 

ประวัติการศึกษา   

พ.ศ.2554  บริหารธุรกิจบัณฑิต (การบัญชี) มหาวิทยาลัยเทศโนโลยีราชมงคล 

   รัตนโกสินทร 

พ.ศ.2557  บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (การบัญชี) มหาวิทยาลัยเทศโนโลยีราชมงคล 

   รัตนโกสินทร 
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