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ค าน า 

คู่มือปฏิบัติงาน การเบิกจ่ายค่าสอนอาจารย์พิเศษ เป็นคู่มือส าหรับเจ้าหน้าที่ นักวิชาการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติหน้าที ่เบิกจ่ายค่าสอนอาจารย์พิเศษ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ของ
หน่วยงาน ท าให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจขั้นตอน และวิธีการปฎิบัติงานในทางเดียวกัน สามารถใช้เป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงาน โดยสามารถทราบปัญหา ข้อผิดพลาด กระบวนการในการท างานได้ทันที สามารถลดความเสี่ยง   
ลดข้อผิดพลาด ท าให้สามารถด าเนินการป้องกันปัญหาความล่าช้าในการเบิกจ่ายเงิน ด าเนิการได้อย่างรวดเร็ว
และแก้ไขปัญหาอย่างทันท่วงที 

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้มีจุดมุ่งหมายเพื่อผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นคู่มือการท างานและบุคคลผู้สนใจ               
ใช้เป็นเอกสารในการศึกษาและค้นคว้าในแต่ละเรื ่อง ส าหรับเนื้อหาสาระภายในเล่มได้แยกเป็นหมวดหมู่           
และระบบขั้นตอน เพื่อง่ายต่อการศึกษา ค้นคว้า และค้นหาในการปฏิบัติงานเป็นไปตามแนวทางที่ก าหนดไว้ 
และสามารถพัฒนาให้ดียิ่ง ๆ ขึ้นไป ผู้จัดท าหวังว่าเอกสารคู่มือการเบิกจ่ายค่าสอนอาจารย์พิเศษ จะเป็น
ประโยชน์และพัฒนาให้ นักวิชาการเงินและบัญชี ส านักงานอธิการบดีคณะวัฒนธรรมสิ่งแวดล้อมและการท่อง
เที่ยงเชิงนิเวศ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ต่อไป ๆ 

 

ณัฎฐณิชา หิมพานต์ 

        ผู้จัดท า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที ่1 

บทน า 

1.1 ความเปน็มาและความส าคญั 
1.1.1 ประวัติความเป็นมา 
ด้วยมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ได้เล็งเห็นถึงการเพิ่มประสิทธิภาพ และความเข็มแข็งของหน่วยงาน

ในการบริหารจัดการและการน าองค์ความรู้จาก การวิจัยที่มีอยู่แล้ว และที่จะมีเพิ่มขึ้นในอนาคต มาใช้ในการ
ผลิตบัณฑิตที่มี ลักษณะพึงประสงค์ออกไปสู่สังคม ชุมชน ทุกภาคส่วน เพื่อท าให้มหาวิทยาลัย ได้มีส่วน
ตอบสนองต่อยุทธศาสตร์ชาติในแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11 และกรอบแผนอุดมศึกษา
ระยะยาว 15 ปี ตลอดจนแผนยุทธศาสตร์ 15 ปี ของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒให้บรรลุเป้าหมายได้ และ
เพื่อให้เกิด ประสิทธิภาพสูงสุด จึงเห็นสมควรให้มีการบูรณาการสถาบันสิ่งแวดล้อม และทรัพยากร สถาบัน
พัฒนาการท่องเที่ยวเพื่ออนุรักษ์สิ่งแวดล้อมเข้าด้วยกันให้ เป็นคณะ และได้รับมติจากสภามหาวิทยาลัยให้
จัดตั้ง คณะวัฒนธรรมสิ่งแวดล้อม และการท่องเที่ยวเชิงนิเวศ เมื่อวันที่ 6 พฤษภาคม พ.ศ. 2554 เพื่อผลิต
บัณฑิต ที่มีจิตส านึกในการอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมและทรัพยากร ตระหนักและเข้าใจด้านภูมิสังคมและภูมิปัญญา
ในความหลากหลายทางวัฒนธรรมท้องถิ่น ป้อนให้กับสังคม ป้อนให้กับสังคมและชุมชน ซึ่งถือเป็นภาระของ
หลักของคณะและมหาวิทยาลัยใน การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ให้กับสังคม 

1.1.2 ลักษณะองค์กร (Organizational Description)  

หลักสูตร และบริการ คณะวัฒนธรรมสิ่งแวดล้อมและการท่องเที่ยวเชิงนิเวศ เป็นส่วนงานในก ากับของ
มหาวิทยาลัยจัดตั้งขึ้นโดยมติของสภามหาวิทยาลัยมีฐานะเทียบเท่าคณะ มีพันธกิจของ สถาบันอุดมศึกษาใน
การท าหน้าที่จัดการศึกษาเพ่ือผลิตบัณฑิต วิจัย บริการวิชาการ ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม มีจุดเน้นให้สามารถ
ผลิตบัณฑิตที่มีจิตส านึกในการอนุรักษ์ สิ่งแวดล้อมและทรัพยากร พระหนักและเข้าใจด้านภูมิสังคมและ ภูมิ
ปัญญาในความหลากหลายทางวัฒนธรรมท้องถิ่นป้อนให้กับสังคมและชุมชน สามารถเข้าไปมีส่วนร่วม ในการ
วางแผน การจัดการในด้านการอนุรักษ์ส ิ ่งแวดล้อม และทรัพยากรและสร้างจิตส านึกสาธารณะต่อ
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม โดยหลักสูตรและบริการของ คณะฯ ประกอบด้วย  

- หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิตสาขาวิชาเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อมและการจัด การทรัพยากร 
- หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อมและการ จัดการทรัพยากร 
- หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิตสาขาวิชานวัตกรรมการจัดการการท่องเที่ยวแบบบูรณาการ 
- หลักสูตรศิลปศาตรมหาบัณฑิต สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการการท่องเที่ยวแบบบูรณาการ 

 



- การวิจัยสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม เพื่อเป็นแหล่งอ้างอิงแก่สังคม ทั้งในศาสตร์ เฉพาะทางด้าน
สิ่งแวดล้อม นิเวศวิทยา การ จัดการทรัพยากร การท่องเที่ยว รวมถึง การ บูรณาการงานวิจัยด้าน
สิ่งแวดล้อมและการ ท่องเที่ยว 

- การให้บริการวิชาการด้านการจัดการ สิ่งแวดล้อม และการท่องเที่ยวให้กับชุมชน และสังคม 
- การให้บริการวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งอ้าง ยิ่งแก่สังคม และการท านุบ ารุงสืบสาน วัฒนธรรมไทย 

• พันธกิจ ผลิตบัณฑิตในหลักสูตรต่างๆ หลักสูตรปัจจุบัน หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา
เทคโนโลยีสิ ่งแวดล้อมและการจัดการทรัพยากร หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยี
สิ ่งแวดล้อม และการจัดการทรัพยากร หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการการ
ท่องเที ่ยวแบบบูรณาการหลักสูตรศิลปศาตรมหาบัณฑิต สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการการท่อง เขียว
แบบปรณาการผลิตผลงานวิจัยด้านเทคโนโลยี และนวัตกรรมสิงแวดล้อม และการบริการจัดการการท่องเที่ยว
อย่างเป็นมิตรกับ สิ่งแวดล้อม โดยคณะฯ เข้าไปวิจัยอย่าง มีส่วนร่วมกับชมชนเพื่อให้เกิดความยั่งยืนบริการ
วิชาการแก่สังคม ด้านเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม การบริหารจัดการท่องเที่ยวในชุมชน รวมถึงการปลูกจิตส านึก
การอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมและจิตส านึกสาธารณะในชุมชนอนุรักษ์ พิมพ์ สืบสาน และสร้างสรรค์วัฒนธรรมชุมชน
อย่างยั่งยืน 

• ปรัชญา บูรณาการภูมิปัญญา วัฒนธรรมสิ่งแวด ล้อมด้วยการท่องเที่ยว เพ่ือความยั่งยืนของ สังคม 

• ปณิธาน ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้ ความเชี่ยวชาญ ในการวางแผนจัดการสิ่งแวดล้อมและการ ท่องเที่ยวที่
ค านึงถึงสิ่งแวดล้อม และ ทรัพยากร และพัฒนาไปสู่องค์ความรู้ที่เป็น ที่พ่ึงพาของชุมชนและสังคม 

• วิสัยทัศน์ สถาบันแห่งการเรียนรู้ชั้นน าเพื่อผลิต บัณฑิตที่มีทักษะความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ เชิงบูรณา
การของการท่องเที ่ยว และ เทคโนโลยีสิ ่งแวดล้อมในระดับสากล ที่ค านึงต่อการจัดการที่ เป็นมิตร กับ 
สิ่งแวดล้อม 

• ค่านิยม คณะวัฒนธรรมสิ่งแวดล้อมและการท่องเที่ยวเชิงนิเวศ ได้จัดประชุมเพื่อระดมความคิดเห็น
เพื่อพัฒนาส่วนงาน ภายใต้ความบริหารจัดการของผู้บริหาร ได้ประชุมอาจารย์ บุคลากร ผู้แทนนิสิต ผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย เพื่อรับฟันความคิดเห็นและความคาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียต่อการให้บริการตามพันธกิจและ
ภารกิจของคณะฯ เพื่อก าหนดค่านิยมที่สอดคล้องกับพันธกิจ และวิสัยทัศน์ ของคณะวัฒนธรรมสิ่งแวดล้อม
และการท่องเที่ยวเชิงนิเวศ คือ I AM ECE SWU ที่สะท้อนต่อการพัฒนาตามพันธกิจ และวิสันทัศน์ โดยมี
รายละเอียดคือ 

 

 



I = Integrated of learning practical and technology to innovation                           

(บูรณาการจัดการเรียนรู้ที่ มุ่งสู่การพัฒนานวัตกรรม) 

A = Agility and mobility (กระตืนรือล้นในการท างาน อย่างมีพลวัตร) 

M = Moral ethic and intelligence (มีคุณธรรม จริยธรรม และคิด อย่างชาญฉลาด) 

E = Evolutionary leadership (เป็นผู้น าแห่งการเปลี่ยนแปลง) 

C = Creating continuously development (มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง) 

E  = Excellence in learning and deployment (ความเป็นเลิศในการเรียนรู้ ไปน า             

สู่การปฏิบัติ) 

S = Strengthen of knowledge (รากฐานทางความรู้ที่เข้มแข็ง) 

W = Willingness to intelligence working (การอุทิศตนให้การท างาน อย่างชาญ

ฉลาด) 

U = Unity and social responsibility (มีความเป็นหนึ่งใจเดียวกัน ที ่รับผิดชอบต่อ

สังคม) 

 

• สมรรถนะหลัก (Core competency) มีความรู้ ความเชี่ยวชาญในสาขาเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม และ
การจัดการการท่องเที่ยวที่สามารถบูรณาการเชื่อมโยงให้เกิดเป็นศาสตร์แห่งองค์ความรู้ใหม่ที่มีความ
หลากหลาย และตอบสนองการผลิตบัณฑิตที่มีความรู้ ทักษะที่จ าเป็นในการท างานตามความต้องการ
เป็นที่พึงพอของสังคม เข้าถึงชุมชน สุถาพอ่อนน้อม มีความรักในองค์กร มีความรู้ความสามารถ มี
ศักยภาพที่หลากหลาย พร้อมรับการเปลี่ยนแปลง มีความสัมพันธ์ในองค์กร มีความมุ่งเน้นการท างาน
เชิงผลลัพธ์ด้วยความรับผิดชอบต่อสังคม 

 

 

 

 



1.2 วตัถปุระสงค์ 
1.2.1 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี มีคู่มือการเบิกจ่ายค่าสอนอาจารย์พิเศษเป็นแนวทาง
เดียวกัน และมาตรฐานเดียวกัน 
1.2.2 เพื่อให้การปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องมีความรู้ ความเข้าใจ สามารถทราบถึงขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน และวิธีการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินท าให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตาม
เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1.2.3 เพ่ือลดความผิดพลาดจากการปฏิบัติงาน และท าให้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1.3.1 ผู้ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี มีคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าสอนอาจารย์พิเศษ 
1.3.2 ผู้ปฏิบัติงานสามารถเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงานและวิธีการตรวจสอบเอกสารหลักฐานท าให้
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1.3.3 ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

การจัดท าคู่มือของงานการเงินและบัญชีครั้งนี้ เป็นคู่มือที่กล่าวถึงเฉพาะค่าสอนอาจารย์พิเศษ 
ของคณะวัฒนธรรมสิ่งแวดล้อมและการท่องเที่ยวเชิงนิเวศ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ครอบคลุม
ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารตั้งเบิกจ่ายเงินค่าสอนอาจารย์พิเศษ การค านวณค่าสอนอาจารย์พิ เศษตาม
หนังสือขออนุมัติ การจัดท าชุดเอกสารเบิกค่าสอนอาจารย์พิเศษ การจัดท าใบเบิกเงิน รวมถึงขั้นตอนการ
เพิ ่ม แก้ไข เปลี ่ยนแปลงข้อมูลผู ้ค้าในระบบ ERP (BP) ที ่เป็นไปตามแนวปฏิบัติ กฎระเบียบ ของ
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.5 ค าจ ากดัความเบื้องตน้ 
มหาวิทยาลัย  หมายถึง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
สถาบันอุดมศึกษา หมายถึง สถานศึกษาของรัฐที ่จ ัดหลักสูตรการศึกษาตั ้งแต่ระดับ 

ปริญญาตรีขึ้นไปหรือเทียบเท่า แต่ไม่รวมถึงสถาบันอุดมศึกษา
ของรัฐที่มิใช่ส่วนราชการ 

ผู้ท าการสอน หมายถึง บุคคลที่ท าหน้าที่สอนในสถานที่ศึกษาหรือใน
สถาบันอุดมศึกษาโดยได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างจากเงิน
งบประมาณ งบบุคลากร 

อาจารย์พิเศษ หมายถึง บุคคลซึ่งมิได้เป็นคณาจารย์ประจ ามหาวิทยาลัยที่
มหาวิทยาลัยมอบหมายให้รับผิดชอบสอนและประเมินผลการ
เรียนการสอนรายวิชาหรือบางส่วนของรายวิชาในหลักสูตร
การศึกษาของมหาวิทยาลัย 

ค่าสอนพิเศษ หมายถึง ค่าตอบแทนการสอนในมหาวิทยาลัยที่เกินกว่าจ านวน 
  หน่วยชั่วโมงสอนปกติที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
การเบิกค่าสอน หมายถึง ค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงาน ให้เบิกจ่ายส าหรับ 
  หลักสูตรปกติของสถานศึกษา หรือสถาบันอุดมศึกษา 
  ไม่ใช่การสอนในหลักสูตรภาคฤดูร้อน หรือหลักสูตร 
  เสริมพิเศษเฉพาะด้าน 
ERP หมายถึง SAP 
BP หมายถึง Business Partner 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที ่2 

โครงสร้างและหน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

2.1 โครงสร้างของส านกังานอธกิารบดี 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เป็นสถาบันทางวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง มีวัตถุประสงค์ในการสร้าง 

องค์ความรู้ สร้างสังคมแห่งการเรียนรู้ และสร้างกระบวนการเรียนรู้ที่ก่อให้เกิดปัญญา เพื่อพัฒนาสังคมให้อยู่
ร่วมกัน อย่างสันติและมีดุลยภาพ มีพันธกิจต่อสังคมในการจัดการศึกษา ท าการวิจัย ให้บริการทางวิชาการ 
และทะนุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม รวมถึงการสืบสาน และสร้างเสริ มภูมิปัญญาให้เหมาะสมกับการ
เปลี่ยนแปลง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สภามหาวิทยาลยั 

มหาวิทยาลยั 

ส่วนงานท่ีมีภารกจิหลัก 
ด้านการผลติบัณฑติ ส านักงานสภามหาวิทยาลัย ส่วนงานท่ีมีภารกจิหลัก 

ด้านการให้บริการ 

ส านักงานอธิการบด ี ส่วนงานท่ีมีภารกจิหลัก 
ด้านการให้บริการ 

• ส านักคอมพิวเตอร ์
• ส านักทดสอบทางการศึกษา
และจิตวิทยา 
• ส านักนวัตกรรมการเรียนรู ้
• ส านักสื่อและเทคโนโลยี
การศึกษา 
• ส านักหอสมดุกลาง 
• ศูนย์การแพทย์ปัญญานันท
ภิกขุชลประทาน 

 

ส่วนงานท่ีมีภารกจิหลัก 
ด้านการวิจัย/สนับสนุนการวิจัย 

• สถาบันยุทธศาสตร์ทาง
ปัญญาและการวิจัย 
• สถาบันวัฒนธรรมและศลิปะ 
• สถาบันวิจัย พัฒนาและสาธิต
การศึกษา 
• สถาบันวิจัยพฤติกรรมศาสตร ์

 

• คณะทันตแพทยศาสตร์ 
• คณะเทคโนโลยีและนวัตกรรมผลิตภณัฑ์
การเกษตร 
• คณะพยาบาลศาสตร์ 
• คณะพลศึกษา 
• คณะแพทยศาสตร์ 
• คณะเภสัชศาสตร์ 
• คณะมนุษยศาสตร์ 
• คณะวัฒนธรรมสิ่งแวดล้อมและการท่องเที่ยวเชิง
นิเวศ 
• คณะวิทยาศาสตร์ 
• คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
• คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
• คณะศึกษาศาสตร์ 
• คณะเศรษฐศาสตร์ 
• คณะกายภาพบ าบัด 
• คณะสังคมศาสตร์ 
• คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม 
• บัณฑิตวิทยาลัย 
• วิทยาลัยนวัตกรรมการสื่อสาร 
• วิทยาลัยนานาชาติเพ่ือศึกษาความยัง่ยืน 
• วิทยาลัยโพธิวิชชาลัย 
• วิทยาลัยอุตสาหกรรมสร้างสรรค์ 
 

 



 2.1.1 โครงสร้างองค์กร (Organizational Structure) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2.1.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ 

คณะวัฒนธรรมสิ่งแวดล้อมและการท่องเที่ยวเชิงนิเวศ 

ส านักงานคณบด ี สาขาสิ่งแวดล้อม สาขาท่องเที่ยว 

อธิการบด ี

คณบด ี

ผู้ช่วยคณบด ี
ฝ่ายบริการวิชาการ 

 

รองคณบด ี
ฝ่ายวิชาการ 

รองคณบดี 
ฝ่ายพัฒนาศักยภาพนสิัต ิ

 

ผู้ช่วยคณบด ี
ฝ่ายบรหิาร 

คณะกรรมการประจ าคณะ 

หัวหน้าสาขาทอ่งเที่ยว ผู้อ านวยการ 
ส านักงานคณบดี 

หัวหน้าสาขาสิ่งแวดล้อม 



 2.1.3 โครงสร้างการปฏิบัตงาน (Activity Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากรสายสนับสนุน 

งานบริหารและธุรการ งานบริการการศึกษา 

1. นางสาว วาสนา กิตติสัทโธ 
 (หัวหน้างานการบริหารและธุรการ) 
 
2. นาย วิชัย มอและ  
(นักวิชาการพัสดุ) 
 
3. นางสาว ดวงรัตน์ แพงไทย  
(นักจัดการงานทั่วไป) 
 
4. นางสาว ณฎัฐณชิา หมิพานต ์ 
(งานการเงนิและบญัชี) 
 

1. นางสาววสินี ไขว้พันธุ์   
(หัวหน้างานบริการการศึกษา) 
 
2. นางสาวศิรินภา ศิริยันต์  
(นักวิชาการศึกษา) 
 
3. นางสาวนุชนารถ จงเจริญรุ่งเรือง  
(นักวิชาการศึกษา) 
 
4. นายสมปรารถ ข าเมือง  
(นักวิชาการศึกษา) 



 2.1.4 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
 กลุม่งานบรหิารและธรุการ 

1. นางสาว วาสนา กิตติสัทโธ (หัวหน้างานการบริหารและธุรการ) 
2. นาย วิชัย มอและ (นักวิชาการพัสดุ) 
3. นางสาว ดวงรัตน์ แพงไทย (นักจัดการงานทั่วไป) 
4. นางสาว ณัฎฐณิชา หิมพานต์ (งานการเงินและบัญชี) 
- ตรวจสอบเอกสารการขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณทุกหมวดรายจ่าย ทุกประเภท ให้เป็นไปตาม
งบประมาณและมีความถูกต้อง ครบถ้วน ตามข้อบังคับ ระเบียบ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
- ด าเนินการงานการเงินและบัญชีผ่านระบบ SWU-ERP (Enterprise Resource Planning) 
- จัดท าวางใบฎีกาเบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน และงบประมาณรายได้ 
- จัดเก็บส าเนาใบเบิกเงิน เอกสารหลักฐานทางการเงินและบัญชีให้เป็นระบบสามารถตรวจสอบสืบค้น
ได้โดยวิธี SCAN เอกสาร  
- ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 กลุม่งานบริการการศึกษา 

1. นางสาววสินี ไขว้พันธุ์  (หัวหน้างานบริการการศึกษา) งานจัดการเรียนการสอน 
- ประสานงานส าหรับรายวิชาและตารางสอนกับหลักสูตร 
- บันทึกในระบบ SUPREME 
- ก าหนดสิทธิ์และติดตามการบันทึกข้อมูลมคอ.3-มคอ. ในระบบ TQF ONLINE 
- ให้ค าแนะน าแก่นิสิตด้านการลงทะเบียนเรียน 
- ประสานงานการขออนุมัติเชิญอาจารย์พิเศษ/การเบิกค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ 
- การลาเรียน/ลาสอบ 
- ขอใช้ห้องเรียนของคณะนอกเวลาราชการ/ขอใช้ห้องเรียนหน่วยงานอื่น 
- ประสานงานการขออนุมัติน านิสิตไปศึกษาดูงานนอกสถานที่ในรายวิชา 
- การสอบ SWU-SET 
- โครงการฝึกปฏิบัติการท่องเที่ยวจ าลอง 
- รับต้นฉยัยข้อสอบ/การน าส่งข้อสอบและส าเนาให้อาจารย์/ช่วยคุมสอบ 
- ทุนเรียนดี/ทุนส าหรับวิจัยของนิสิต 
- ประสานงานยืมคืนกุญแจห้อง 14-603 
 
 
 



2. นางสาวศิรินภา ศิริยันต์ (นักวิชาการศึกษา) งานหลักสูตร 
- ประสานงานการขออนุมัติเปิดหลักสูตรใหม่/ปรับรุงหลักสูตร 
- ประสานงานการจัดค าสั่งแต่งตั้งกรรมการวิพากษ์หลักสูตร 
- การจัดท าเล่มหลักสูตรเพื่อเข้าวาระการประชุมต่างๆ 
- ประสานงานการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการบริหารหลักสูตร 
- บันทึกข้อมูล Curriculum Mapping ในระบบ TQ ONLINE 
- บันทึกข้อมูลรายละเอียดของหลักสูตรในระบบ CHECO 
- โครงการทริปต่างๆของคณะ 
- ประสานงานวิชา LAB สาขาสิ่งแวดล้อม 
- งานการยืมคืนและดูแลการใช้งานครุภัณฑ์เครื่องมือวิทยาศาสตร์ 
- โครงการ บก. สาขาท่องเที่ยว 
- ส าเนาข้อสอบ/ช่วยคุมสอบ 
3. นางสาวนุชนารถ จงเจริญรุ่งเรือง (นักวิชาการศึกษา) งานรับนิสิตใหม่และงานทะเบียนนิสิต 
- การรับนิสิตใหม่และเกณฑ์การคัดเลือกแต่ละรอบ 
- ประสานงานแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือก/การขอใช้ห้องสอบ 
- ตรวจทานความถูกต้องของประกาศ/ประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัครแต่ละรอบ/ประกาศผลการ

คัดเลือก 
- ฐานข้อมูลนิสิตปัจจุบัน/ฐานข้อมูลศิษย์เก่า/ภาวะการมีงานท าของบัณฑิต 
- งานปฐมนิเทศนิสิต OPEN HOUSE และปัจฉิมนิเทศ 
- บริการใบค าร้อง/ให้ค าแนะน าด้านการลาพักการเรียน/ขอเรียนหน่วยกิตเกิน/ลาออก/จ่ายค่า

เทอมล่าช้ากว่าก าหนด/ขอใบรับรอง ฯลฯ 
- แบบประเมินสิ่งสนับสนุนการเรียนการสอนและสรุปผล 
- โครงการอบรมด้านวิชาการต่างไ ของคณะฯ 
- ประชาสัมพันธ์กิจกรรม/โครงการ/ข่าวองคณะฯ ใน FACEBOOK และ WEBSITE 
- ส าเนาข้อสอบ/ช่วยคุมสอบ 
4. นายสมปรารถ ข าเมือง (นักวิชาการศึกษา) งานพัฒนาศักยภาพนิสิต 
- ประสานงานโครงการของด้านพัฒนาศักยภาพนิสิตของคณะ/โครงการของสโมสรนิสิตของคณะ/

โครงการของส่วนกิจการนิสิต 
- การสรรหาคณะกรรมการสโมสรนิสิต 
- ทุนขาดแคลน/ทุนของมหาวิทยาลัย/ทุนภายนอก 
- ประสานงานตรากิจกรรมและชั่วโมงจิตอาสา 
- ประสานงานนักศึกษาวิชาทหาร/กยศ/กรอ 



- ให้ค าปรึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับกิจกรรม 
- ประสานงานการลงโทษนิสิตกระท าผิดข้อบังคับมหาวิทยาลัย 
- ประสานสัมพันธ์กิจกรรมและงานกิจการนิสิต 
- ประสานงานศิษย์เก่าของคณะฯ 
- ประสานงานฝึกงาน/สหกิจศึกษา 
- ดูแลความพร้อมของอุปกรณ์สื่อโสต/ความสะอาดของห้องเรียน 
- ส าเนาข้อสอบ/ช่วยคุมสอบ 

 

2.2 บทบาทความรบัผดิชอบของต าแหน่ง 
 2.2.1 หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบของต าแหนง่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหนง่ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชีภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 - ด้านการปฏิบัติการ 
 1. ตรวจสอบเอกสารการขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณทุกหมวดรายจ่าย ทุกประเภท ให้เป็นไปตาม

งบประมาณและมีความถูกต้อง ครบถ้วน ตามข้อบังคับ ระเบียบ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 2. ด าเนินการงานการเงินและบัญชีผ่านระบบ SWU-ERP (Enterprise Resource Planning) 
 3. จัดท าวางใบฎีกาเบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน และงบประมาณรายได้ 
 4.จัดเก็บสเนาใบเบิกเงิน เอกสารหลักฐานทางการเงินและบัญชีให้เป็นระบบสามารถตรวจสอบสืบค้น

ได้โดยวิธี SCAN เอกสาร  
 5. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 - ด้านการวางแผน 

1. วางแผนการปฏิบัติงานหน่วยงานที่สังกัด หรือร่วมวางแผนการปฏิบัติงานตามแผนงานหรือ               
แผนโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

2. วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้  ทันเวลาและ
ก่อให้เกิดประสิทธิภาพ 

 - ด้านการประสานงาน 
1. ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคาแนะนาเบื้องต้นแก่สมาชิกใน

ทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กาหนดไว้ 
2. ให้ข้อคิดเห็นหรือคาแนะนาเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดาเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 



 - ด้านการบริการ 
1. ให้ค  าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความร ู ้ ทางด้านวิชาการเง ินและบัญชี                          

แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้ใช้บริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถดาเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

2. พัฒนาข้อมูล จัดทาเอกสารวิชาการสื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านวิชาการเงินและบัญชี
ที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
 
 2.2.2 หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบของต าแหนง่ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ของ นางสาวณัฎฐณิชา หิมพานต์ ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ เลขประจ าต าแหน่ง : (1) 7-0260 สังกัดส านักงานคณบดีคณะวัฒนธรรมสิ่งแวดล้อมและการ
ท่องเที่ยวเชิงนิเวศ ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี้ (Term of Reference)    

ภาระงานหลัก 

1. ด าเนินการงานการเงินและบัญชี ผ่านระบบ SWU-ERP (Enterprise Resource Planning) 
2. ตรวจสอบการขออนุมัติเงินงบประมาณให้คอดคล้องตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
3. ด าเนินการสร้าง ขอแก้ไข เปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ค้า (Vender) รหัสผู้ค้าในระบบ SWU-ERP (BP) 
4. ตรวจสอบเอกสารการขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณทุกหมวด ทุกประเภท ให้เป็นไปตามงบประมาณและ

มีความถูกต้อง ครบถ้วน ตามข้อบังคับ ระเบียบ และกฎหมายที่เก่ียวข้องโดยเคร่งครัด 
5. ด าเนินการตั้งเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้ / แยกประเภทค่าใช้จ่าย 

(GL) ในระบบ SWU-ERP 
6. ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภท (GL) 
7. จัดท าวางใบฎีกาการเบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน และงบประมาณรายได้ 
8. ตรวจสอบและจัดท ารายงานการใช้จ่ายงบประมาณ และงบประมาณคงเหลือ รายเดือนและ             

รายไตรมาส 
9. ประสานงานกับฝ่ายบริหารข้อมูลทรัพยากร (ผู้ดูแลระบบ SWU-ERP) 
10. จัดท าทะเบียนคุม เก็บเอกสารและหลักฐานทางการเงินและบัญชีให้เป็นระบบสามารถตรวจสอบ

สืบค้นได้อย่างครบถ้วน 
11. ตรวจหลักฐานเอกสารการยืมเงิน (สัญญายืมเงิน) หรือเบิกเงินในการไปปฏิบัติงานของบุคลากร 
12. รวบรวมรายจ่ายประจ าปี แยกตามประเภท หมวดหมู่ เพื่อเก็บข้อมูลในการจัดท างบประมาณปีต่อไป 
13. จัดท าทะเบียนคุมเงินงบประมาณ/เงินรายได้/เงินทดรองจ่ายทางราชการ เสนอต่อผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับ ให้เป็นไปตามระเบียบ/ประกาศที่เก่ียวข้อง 
14. จัดท าเอกสารบันทึกข้อความ และชุดเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
15. ตรวจสอบการบันทึกการขอโอนเงินงบประมาณต่างหมวด 



16. ปฏิบัติงานร่วมกับงานวางแผนพัฒนาฯ เพ่ือจัดท างบประมาณ และงบประมาณเงินรายได้ประจ าปีของ
คณะฯ รวมถึงแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ และแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

17. ปฏิบัติงานร่วมกับงานวางแผนพัฒนาและการประกันคุณภาพการศึกษา เพื ่อจัดท าข้อมูลทาง                
ด้านการเงินในการประกันคุณภาพการศึกษาของคณะฯ 

18. จ ัดระบบและวางแผนระบบงานเพ ื ่อรองร ับการสอบทานโดยส าน ักงานตรวจเง ินแผ ่นดิน                       
หน่วยตรวจสอบภายใน ตามแผนตรวจสอบของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

19. เดินทางไปปฏิบัติงานได้ทั ้งที ่มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ประสานมิตรและมหาวิทยาลัย                
ศรีนครินทรวิโรฒ องครักษ์ จังหวัดนครนายก 

20. ปฏิบัติงานส านักงานคณบดี คณะวัฒนธรรมสิ่งแวดล้อมและการท่องเที่ยวเชิงนิเวศ มหาวิทยาลั ย             
ศรีนครินทรวิโรฒ ซอยสุขุมวิท 23 เขตวัฒนา กรุงเทพฯ และ ส านักงานศูนย์วิจัยและการจัดการ
ความรู้ทางพฤกษศาสตร์ คณะวัฒนธรรมสิ่งแวดล้อมฯ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ อ าเภอองครักษ์  
จังหวัดนครนายก 

21. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ภาระงานรอง/ งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

1. จัดท าทะเบียนคุมค่าใช้จ่ายโครงการทุกหมวดรายจ่าย อย่างถูกต้องและครบถ้วน 
2. ตรวจสอบรายละเอียดรหัสงบประมาณ ERP โครงการภายในเอกสาร และระบบให้ตรงกัน 
3. รับส่งเอกสารของคณะฯ ไปยังหน่วยงานต่างๆ ณ ตึก 9 มศว. ประสานมิตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2.7.2 หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบของต าแหนง่ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย (ภาพรวม) 
จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือก ค่าสอนอาจารย์พิเศษ เขียนคู่มือการ

ปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้ 

 

 



 
ขัน้ตอนการด าเนนิการเบกิเงนิค่าสอนอาจารยพ์ิเศษ 
ขั้นตอนที่ 1  รับชุดเอกสาร(1) จากผู้ประสานและลงเลขรับของงานการเงินและบัญชี 
 ผู้ประสานงานส่งเอกสารเบิกเงินค่าสอนประจ าเดือน (ไม่เกินวันที่ 10 ของทุกเดือน) 

ชุดเอกสาร(1) คือ  
1. บันทึกข้อความ ขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนค่าสอนอาจารย์พิเศษ 
2. เอกสารหลักฐานประกอบการสอน “ภาพประกอบการสอน” (กรณีสอนออนไลน์) 
3. หนังสือขออนุมัติเชิญอาจารย์พิเศษและค่าตอบแทน 
4. หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 
5. ประวัติอาจารย์พิเศษ 
6. ประมวลการสอนรายวิชา (มคอ.3)  
7. ตารางสอน 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบชื่อผู้ค้าในระบบ BP 
 กรณีท่ี1  มีชื่อผู้ค้าแล้ว ด าเนินการต่อขั้นตอนที่ 3 

กรณีท่ี2  ไม่มีชื่อผู้ค้า (พิจารณาระยะเวลาด าเนินงานและส่งเรื่องกลับถึงผู้ประสานงานตรวจสอบ 
หรือผู้ประสานงานส่งเอกสารเพ่ิมผู้ค้าเรียบร้อย ด าเนินการเพิ่มข้อมูลผู้ค้าโดยการ ตรวจสอบแบบฟอร์มขอเพ่ิม
ข้อมูลผู ้ค้าจากผู้ประสานงาน และด าเนินการในระบบ BP) บทที่ 4 ขั ้นตอนการสร้างเพิ ่มใหม่ ขอแก้ไข 
เปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ค้า (Vender) 
 



ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบชุดเอกสารเบิกเงิน(1) 
 กรณีท่ี1 ถูกต้องครบถ้วน ด าเนินการต่อขั้นตอนที่ 4 
 กรณีท่ี2 ไม่ถูกต้อง ส่งกลับผู้ประสานงานตวจสอบ/แก้ไข (บันทึกข้อมูลการส่งกลับไว้เป็นหลักฐาน
ในทะเบียนคุมรับเรื่องของงานการเงินและบัญชี) เมื่อผู้ประสานงานแก้ไขเอกสารเรียบร้อยแล้ว บันทึกวันที่รับ
เรื่องอีกครั้งและด าเนินการต่อในขั้นตอนที่ 4 
ขั้นตอนที่ 4  จัดท าชุดเอกสารเบิกเงินของงานการเงินและบัญชี ชุดเอกสารเบิกเงิน(2) 
 ชุดเอกสารเบิกเงิน(2) คือ 

1. หน้างบใบส าคัญค่าสอนอาจารย์พิเศษ 
2. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษา 
3. แบบใบเบิกเงินค่าสอนอาจารย์พิเศษ  

ขั้นตอนที่ 5  เสนอหัวหน้างาน รองคณบดีฝ่ายวิชาการ และคณบดีคณะฯ พิจารณาลงนามตามล าดับ ท าการ
ตรวจสอบก่อนด าเนินการกรอกข้อมูลค่าสอนในระบบ ERP (SAP) 
ขั้นตอนที่ 6 เมื่อหัวหน้างาน รองคณบดีฝ่ายวิชาการ และคณบดีคณะฯ พิจารณาลงนามแล้ว ผู้ปฏิบัติงาน

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ และพิมพ์ใบเบิกเงินและใบแนบการ
โอนเงิน โดยด าเนินการผ่านระบบ ERP (SAP) F-43 บทที่ 4 ขั้นตอนการด าเนินงานการเงินและ
บัญชี ผ่านระบบ SWU-ERP (Enterprise Resource Planning) F-43 

ขั้นตอนที่ 7  รวบรวมชุดเอกสารเสนอ รองคณบดีฝ่ายบริหารและคณะบดีฯ ลงนามและวันที่ในใบเบิกเงินและ
ใบแนบการโอนเงิน 

ขั้นตอนที่ 8  ผู้ปฏิบัติงาน SCAN เอกสารเพื่อจัดเก็บและสืบค้นได้ต่อไป และส่งส่วนการคลังตรวจสอบ 
      (ส่งส่วนการคลังไม่เกินสิ้นเดือนของเดือนส่งเอกสารเบิกเงิน) 

      กรณีท่ี1 ถูกต้อง ส่วนการคลังด าเนินการโอนเงินให้อาจารย์พิเศษ สิ้นสุดการด าเนินงานการเบิก 
      กรณีท่ี2 ไม่ถูกต้อง ส่งกลับคณะฯ ด าเนินการ ตรวจสอบ/แก้ไขต่อไป  

     การส่งเรื่องกลับมีทั้งหมด 2 เงื่อนไข 
เงื่อนไขที่ 1 แก้ไขโดยไม่ต้องยกเลิกใบเบิกเงิน 
- เมื่อแก่ไขเรียบร้อยแล้ว ส่งเรื่องกลับส่วนการคลังในระบบ ERP (SAP) ด้วย T-CODE : 

ZAPE01 - ตรวจสอบสถานะใบเบิก (บทที่4 ขั้นตอนการส่งเรื ่องกลับส่วนการคลังใน
ระบบ ERP-SAP) 

เงื่อนไขที่ 2 แก้ไขโดยต้องยกเลิกใบเบิกเงิน (ไม่ส่งเรื่องกลับส่วนการคลังในระบบ ERP (SAP) 
- ใบเบิกเงินด าเนินการผ่าน F-43 แก้ไขโดยยกเลิกใบเบิกด้วย T-CODE : FB08 (บทที่ 4 

ขั้นตอนการยกเลิกใบเบิกเงินกรณีส่วนการคลังส่งเรื่องกลับแก้ไข) และด าเนินการจัดท า
ใบเบิกเงินเลขท่ีใหม่ ด้วย T-CODE F-43 

 



บทที ่3 
หลกัเกณฑ์วธิกีารปฏิบตังิาน 

3.1 หลกัเกณฑ์วธิกีารปฏิบตังิาน 
ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่อง การเบิกจ่ายค่าสอนอาจารย์พิเศษ ของนักวิชาการเงินและ

บัญชี สังกัดคณะวัฒนธรรมสิ่งแวดล้อมและการท่องเที่ยวเชิงนิเวศ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี จะต้องมีความรู้ความเข้าใจในงานที่พึงปฏิบัติ ทั้งวิธีการปฏิบัติงาน 
กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง โดยมีหน้าที่ต้องศึกษา ปฏิบัติให้คาปรึกษาแนะนา  ตรวจสอบ และ
รายงานผลการปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงิน
รายได้ พ.ศ. 2560 ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2560 เป็นต้นไป และหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติ
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินค่าสอนอาจารย์พิเศษ ดังนี้ 

ระเบยีบ ประกาศ แนวปฏบิัตทิี่เกีย่วขอ้ง 
1. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื ่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินรายได้ พ.ศ. 2560 

ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2560 เป็นต้นไป เรื่อง ค่าสอนและค่าคุมสอบส าหรับอาจารย์พิเศษ 
2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.4/ ว 231 ลงวันที่ 4 กรกฎาคม 2551 เรื่อง แบบหลักฐานการ

เบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
ค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 

 

ค่าสอนและคา่คมุสอบส าหรบัอาจารยพ์เิศษ 
อาจารยพ์เิศษ - ชาวไทย อตัราการจ่าย (ไม่เกนิ) 

(1) ระดับปริญญาตรี   

           สอนเป็นภาษาไทย 1,200 บาท/หน่วยชั่วโมงสอน 
           สอนหลักสูตร นานาชาติ / สองภาษา 3,000 บาท/หน่วยชั่วโมงสอน 

(2) ระดับปริญญาโท   
           สอนเป็นภาษาไทย 2,000 บาท/หน่วยชั่วโมงสอน 

           สอนหลักสูตร นานาชาติ / สองภาษา 3,500 บาท/หน่วยชั่วโมงสอน 

(3) ระดับปริญญาเอก   
           สอนเป็นภาษาไทย 2,500 บาท/หน่วยชั่วโมงสอน 

           สอนหลักสูตร นานาชาติ / สองภาษา 4,000 บาท/หน่วยชั่วโมงสอน 

อาจารยพ์เิศษ – ชาวตา่งประเทศ   
(1) ระดับปริญญาตรี 3,000 บาท/หน่วยชั่วโมงสอน 

(2) ระดับปริญญาโท 3,500 บาท/หน่วยชั่วโมงสอน 
(3) ระดับปริญญาเอก 4,000 บาท/หน่วยชั่วโมงสอน 



1. วิธีการจ่าย 
2. อาจารย์พิเศษ หมายถึง  

- ผู้สอนที่มิได้เป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
- ผู้สอนที่เป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการ ที่ไม่มีหน้าที่ในการสอนแต่
ได้รับอนุญ่ตให้สอนในมหาวิทยาลัย ทั ้งนี ้ ต้องได้รับอนุญาตจากผู ้บังคับบัญชาและไม่มี
ผลกระทบต่อภาระงานประจ า 

3. อัตราการจ่ายขึ้นอยู่กับงบประมาณ และดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนงานเจ้าของงบประมาณ ตามจ า
จ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 
 

2.   แบบหลกัฐานการเบิกจา่ยเงนิค่าสอนพเิศษและคา่สอนเกนิภาระงานสอนตามระเบยีบกระทรวงการคลงั
วา่ดว้ยการเบกิจ่ายเงนิคา่สอนพเิศษและคา่สอนเกนิภาระงานสอนในสถานศึกษาและสถาบันอดุมศกึษา พ.ศ. 
2551 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าอธบิายวธิกีารลงรายการหลักฐานการเบิกจา่ยเงนิค่าสอนพเิศษและ 
ค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถาบนัอดุมศึกษา 

การเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษา ให้เจ้าหน้าที่ผู้ท าการ
เบิกจ่ายทาการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน เดือนละ 1 ครั้ง และให้ลงรายการ
หลักฐานการเบิกจ่าย ดังนี้ 
 (1) “ส่วนราชการ”  ให้แสดงชื่อส่วนราชการที่เบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ 

และค่าสอนเกินภาระงานสอน 
(2) “คณะ....ภาคการศึกษา....พ.ศ. ...” ให้แสดงชื่อคณะภาคการศึกษาและพ.ศ.ที่ท าการเบิกจ่าย 
(3) “ล าดับที่”  เลขที่เรียงตามล าดับ 
(4) “ชื่อ – สกุล”  ชื่อและนามสกุลของผู้ทาการสอน 
(5) “ต าแหน่งผู้ท าการสอน”  ต าแหน่งของผู้ทาการสอนหรือผู้ได้รับเชิญให้สอน 
(6) “ผู้ได้รับเชิญให้สอน”  ท าเครื่องหมาย √ กรณีผู้ได้รับเชิญให้สอนตามข้อ 14.3 ที่มิได้

เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของทางราชการหรือพนักงานหรือ
ลูกจ้างของรัฐวิสาหกิจ 

(7) “ระดับการสอน”  ท าเครื่องหมาย √ เพื่อแสดงประเภทของระดับการสอน 



(8) “จ านวนหน่วยชั่วโมงท่ีทาการสอน จ านวนหน่วยที่ผู้ท าการสอนในต าแหน่งต่างๆที่สอนเกินจาก 
พิเศษและสอนเกินภาระงานสอน” หน่วยชั่วโมงท่ีกาหนดให้ทาการสอนต่อ 1 ภาคการศึกษาตาม

บัญชีท้ายระเบียบ หรือจานวนหน่วยชั่วโมงท่ีผู้ได้รับเชิญให้
สอน ได้สอนต่อ 1 ภาคการศึกษา 

(9) “จ านวนเงิน”  จ านวนเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนที่ผู้ท า
การสอนได้รับ 

(10) “ลายมือชื่อผู้รับเงิน”  ให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงิน 
(11) “วัน/เดือน/ปี/ที่รับเงิน”  ให้ผู้รับเงิน ลงวันเดือนปีที่รับเงิน 
(12) “หมายเหตุ”  ให้บันทึกรายการอ่ืนๆ ที่จาเป็น 
(13) “รวมจ านวนเงิน...(ตัวเลข)....บาท ให้แสดงจานวนเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกิน 
(ตัวอักษร)......บาท” ภาระงานสอนทั้งสิ้นด้วยตัวเลข และตัวอักษร 
(14) “ผู้ท า”  ให้ผู้ทาแบบการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอน 

 เกินภาระงานสอน ลงลายมือชื่อ นามสกุล ตาแหน่ง 
 และวันที่ที่จัดทา 

(15) “ผู้จ่ายเงิน”  ให้ผู้จ่ายเงิน ลงลายมือชื่อ ชื่อ นามสกุล ตาแหน่งและ 
 วันที่ที่จ่ายเงิน 

(16) “ผู้รับรอง”  ให้หัวหน้าภาควิชาหรือตาแหน่งที่เทียบเท่าลงลายมือชื่อ 
 ชื่อ นามสกุล ตาแหน่ง และวันที่ ภายหลังจากท่ี 
 ตรวจสอบความถูกต้องของรายการที่ขอเบิก 

(17) “ผู้อนุมัติ“ ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก 
หัวหน้าส่วนราชการ ลงลายมือชื่อ ชื่อ นามสกุล ต าแหน่ง 
และวันที่อนุมัติ 

3.2 ขอ้ควรระวังในการปฏบิตังิาน 
เรือ่ง ขอ้ควรระวงัในการปฏบิัตงิาน ขอ้เสนอแนะ 

1.การตรวจสอบเอกสาร
การเบิกจ่ายค่าสอน
อาจารย์พิเศษ 

1.ตรวจสอบความถูกต้องและ 
ครบถ้วน ของเอกสาร ควรเป็นไปตาม
แนวปฏิบัติของคณะฯ มหาวิทยาลัยฯ
และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
2. ตรวจสอบอัตราการเบิกจ่ายค่า 
สอนอาจารย์พิเศษให้เป็นไปตาม
หนังสือขออนุมัติ และระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

ก าชับเจ้าหน้าที่ประสานงานเรื่องค่า
สอนอาจารย์พิเศษให้ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตาม
แนวปฏิบัติของคณะฯ มหาวิทยาลัย
และตามประกาศมหาวิทยาลัยศรี   
นครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการจ่ายเงินรายได้ พ.ศ. 2560 



บทที ่4 
เทคนคิในการปฏบิตังิาน 

 
การเบิกจ่ายค่าสอนอาจารย์พิเศษ ของคณะวัฒนธรรมสิ ่งแวดล้อมและการท่องเที ่ยวเชืงนิเวศ

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ด าเนินการเบิกจ่ายเงินตาม ระเบียบ ประกาศ แนวทางการปฏิบัติของ
หน่วยงาน ผู้ปฏิบัติงานต้องวิเคราะห์ และตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าสอนอาจารย์พิเศษ ด้วยความถูกต้อง 
ครบถ้วน จึงจ าเป็นต้องมีวิธีการและเทคนิคในการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าสอนอาจารย์พิเศษ โดย
มีข้ันตอนและเทคนิคในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ขั้นตอนการด าเนินการสร้าง ขอแก้ไข เปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ค้า (Vender) รหัสผู้ค้าในระบบ  
SWU-ERP Business Partner (BP) 

2. ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าสอนอาจารย์พิเศษ 
3. ขั้นตอนการด าเนินงานการเงินและบัญชี ผ่านระบบ ERP-F-43 (Enterprise Resource 

Planning)  
4. ขั้นตอนการพิมพ์ใบเบิกจ่ายเงิน 
5. ขั้นตอนการพิมพ์ใบแนบการโอนเงิน 
6. ขั้นตอนการส่งเรื่องกลับส่วนการคลังในระบบ ERP-ZAPE01 (กรณีไม่ต้องแก้ไขใบเบิกเงิน) 
7. ขั้นตอนการยกเลิกใบเบิกเงินในระบบ ERP-FB08 (กรณีแก้ไขใบเบิกเงิน) 

 

4.1 ขั้นตอนการสร้างเพิ่มใหม่ ขอแก้ไข เปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ค้า (Vender) 
ขั้นตอนการเพิ่มใหม่ 
 1. เข้าสู่เว็บไซต์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ https://www.swu.ac.th/  
 2. คลิกแถบ “คณะและหน่วยงาน” และเข้าไปที่ “ส านักงานอธิการบดี” 
 3. แสดงหน้าต่างถัดไปแล้ว คลิกท่ี “ฝ่ายบริหารข้อมูลทรัพยากร” 
 4. คลิกแถบ “Business Partner : BP” 
 5. แสดงหน้าต่าง “Business Partner : BP ระบบข้อมูลผู้ค้าแล้ว” คลิก “เจ้าหน้าที่ส่วนงาน” 
 6. กรอก Username และ Password ที่ได้รับจากหน่วยงาน และคลิก “LOGIN” 
 7. เมื่อเข้าสู่ระบบแล้วให้คลิกท่ีแถบ “ข้อมูลผู้ค้า” 

7.1 กรณีท่ี 1 ผู้ค้าเป็นบุคคลธรรมดา คลิก “เพ่ิมข้อมูลผู้ค้า (ส าหรับส่วนงาน)” เช่น อาจารย์
พิเศษ บุคคลธรรมดารับเหมาบริการ เป็นต้น 

  7.2 กรณีท่ี 2 ผู้ค้าเป็นนิสิต คลิก “เพ่ิมข้อมูลนิสิต (ส าหรับส่วนงาน)” 
8. กรอกข้อมูลผู้ค้า โดยคลิกแถบข้อมูลผู้ค้าทั่วไป วิธีการช าระเงิน ที่อยู่ผู ้ค้า เอกสารประกอบ 
ตามล าดับ (แนบแบบฟอร์มเอกสารประกอบ) 

https://www.swu.ac.th/


9. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว คลิก “บันทึกฉบับร่าง” 
10. คลิก “ส่งอนุมัต”ิ (หัวหน้าส่วนงานกดยืนยันอนุมัติ และฝ่าย ERP สร้างเลข Vendor) 

1. เข้าสู่เว็บไซต์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ https://www.swu.ac.th/ 
 

 
 
 
2. คลิกแถบ “คณะและหน่วยงาน” และเข้าไปที่ “ส านักงานอธิการบดี” 
 

https://www.swu.ac.th/


3. แสดงหน้าต่างถัดไปแล้ว คลิกท่ี “ฝ่ายบริหารข้อมูลทรัพยากร” 
 

 
 
 

4. คลิกแถบ “Business Partner : BP” 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. แสดงหน้าต่าง “Business Partner : BP ระบบข้อมูลผู้ค้าแล้ว” คลิก “เจ้าหน้าที่ส่วนงาน” 
 

 
 
 
6. กรอก Username และ Password ที่ได้รับจากหน่วยงาน และคลิก “LOGIN” 
 

 
 
 



7. เมื่อเข้าสู่ระบบแล้วให้คลิกท่ีแถบ “ข้อมูลผู้ค้า” 
7.1 กรณีท่ี 1 ผู้ค้าเป็นบุคคลธรรมดา คลิก “เพ่ิมข้อมูลผู้ค้า (ส าหรับส่วนงาน)” เช่น อาจารย์
พิเศษ บุคคลธรรมดารับเหมาบริการ เป็นต้น 

  7.2 กรณีท่ี 2 ผู้ค้าเป็นนิสิต คลิก “เพ่ิมข้อมูลนิสิต (ส าหรับส่วนงาน)” 
 

 
 
8. กรอกข้อมูลผู้ค้า โดยคลิกแถบข้อมูลผู้ค้าท่ัวไป วิธีการช าระเงิน ที่อยู่ผู้ค้า เอกสารประกอบ ตามล าดับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



9. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว คลิก “บันทึกฉบับร่าง” 
 

 
 
 
 
10. คลิก “ส่งอนุมัต”ิ (หัวหน้าส่วนงานกดยืนยันอนุมัติ และฝ่าย ERP สร้างเลข Vendor) 
 

 
 



แบบฟอรม์เอกสารประกอบการเพิ่มผูค้า้ใหม่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ค้า 
1. รับเอกสาร แบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย – ลูกหนี้ จากผู้ประสานงาน 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน แนบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล 
3. ลงนามผู้ตรวจสอบข้อมูล เสนอผู้บังคับบัญชาลงลายมือชื่ออนุมัติ 
4. เมื่อได้รับชุดเอกสารกลับมา SCAN เป็นไฟล์ ส่งให้ฝ่ายระบบ ERP ทาง  

E-MAIL  erp@g.swu.ac.th  
 

แบบฟอรม์เอกสารประกอบการเปลีย่นแปลงขอ้มลูหลกัผู้ขาย – ลูกหนี ้
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.2  ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารการเบกิจา่ยเงินคา่สอนอาจารยพ์ิเศษ 
1. รับชุดเอกสารเบิกค่าสอนอาจารย์พิเศษจากผู้ประสานงานและลงเลขรับเรื่องงานการเงินและบัญชี 
2. ตรวจสอบชุดเอกสารการเบิกให้ถูกต้อง ครบถ้วน โดยมีเอกสาร ดังนี้ 

2.1 บันทึกข้อความ ขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนค่าสอนอาจารย์พิเศษ 
2.2 เอกสารหลักฐานประกอบการสอน “ภาพประกอบการสอน” (กรณีสอนออนไลน์) 
2.3 หนังสือขออนุมัติเชิญอาจารย์พิเศษและค่าตอบแทน 
2.4 หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 
2.5 ประวัติอาจารย์พิเศษ 
2.6 ประมวลการสอนรายวิชา (มคอ.3)  
2.7 ตารางสอน 

mailto:erp@g.swu.ac.th


3. เมื่อชุดเอกสารถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการท าชุดเอกสารประกอบการเบิกงาน 
3.1 บันทึกข้อความขออนุมัติค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ  
3.2 หน้างบใบส าคัญค่าสอนอาจารย์พิเศษ 
3.3 หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษา 
3.4 แบบใบเบิกเงินค่าสอนอาจารย์พิเศษ 
เสนอหัวหน้างาน รองคณบดีฝ่ายวิชาการ และคณบดีคณะฯ ตามล าดับ ท าการตรวจสอบก่อน
ด าเนินการกรอกข้อมูลค่าสอนในระบบ ERP (SAP) เพ่ือท าการออกใบเบิกและใบแนบการโอนเงิน 

4. เมื่อชุดเอกสารกลับมายังผู้ปฎิบัติงาน ให้ด าเนินการงานการเงินและบัญชี ผ่านระบบ SWU-ERP 
(Enterprise Resource Planning) F-43 

 
4.3  ขั้นตอนการด าเนนิงานการเงนิและบญัช ีผา่นระบบ SWU-ERP (Enterprise Resource 

Planning) F-43 
1. เข้าสู่ระบบ SWU-ERP (Enterprise Resource Planning)  
2. ด าเนินการ Login กรอก User และ Password  
3.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



     3. ระบุ T-Code  F-43 กด Enter 

 
 

4. ระบุวันที่เอกสารประกอบการลงบัญชีในช่อง Document Date  (วันที่ปัจจุบัน) 
5. ระบุวันที่ผ่านรายการเอกสารในช่อง Posting Date 
6. ระบุ Code “JK” (ตั้งหนี้) ลงในช่อง Type  
7. ระบุค าอธิบายรายการเพ่ิมเติมในช่อง Doc.Header Text 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. ระบุคีย์ผ่านรายการบัญชีเพื่อก าหนดว่าเป็นรายการทางด้านเดบิต หรือทางด้านเครดิต  
“31” คือ เครดิตเจ้าหนี้ 
 
 

 



9. ระบุรหัสเจ้าหนี้ หรือค้นหาข้อมูลเจ้าหนี้โดยการระบุชื่อเจ้าหนี้ในช่อง Name  
10. คลิก  เพ่ือค้นหาเจ้าหนี้ที่ต้องการ เมื่อได้เลขเจ้าหนี้แล้วให้กด Enter เพ่ือแสดงหน้ารายละเอียด

การเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

11. ระบุจ านวนเงินที่ต้องการเบิกในช่อง Amount (รายบุคคล) 
12. ระบุค าอธิบายรายการเพ่ิมเติมในช่อง Text “ค่าสอนอาจารย์พิเศษ” 

 



13. ระบุคีย์ผ่านรายการบัญชีเพื่อก าหนดว่าเป็นรายการทางด้านเดบิต หรือทางด้านเครดิต  
“40” คือ เดบิดค่าใช้จ่ายในช่อง PstKy 

 
 
 
14. คลิก      เพ่ือค้นหารหัสบัญชีค่าใช้จ่าย (ค่าสอนอาจารย์พิเศษ GL = 5301070030) กด Enter 

 
 

 
15. ระบุจ านวนเงินรวมในช่อง Amount 
16. ระบุแหล่งเงินงบประมาณในช่อง Fund (2100000001 = งบประมาณรายได้) 
17. ระบุรหัสหน่วยงานในช่อง Cost center (1215000000 = คณะวัฒนธรรมสิ่งแวดล้อมและการ

ท่องเที่ยวเชิงนิเวศ) 
18. ระบุแผนงานในช่อง Functional Area (65210201R000000 = แผนงานด้านการพัฒนาและ

เสริมสร้างศักยภาพ ผลผลิตผูส้ าเร็จการศึกษาด้ายวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี) 
19. ระบุค าอธิบายรายการเพ่ิมเติมในช่อง Text “ค่าสอนอาจารย์พิเศษ” คลิก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



20. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและกด Post  

 
 
 
 
 
 



4.4 ขั้นตอนการพิมพ์ใบเบิกจ่ายเงิน 
1. ระบุ T-code ZAPF01 หรือคลิกท่ี ZAPF01 - โปรแกรมพิมพ์ใบเบิกเงิน 
2. กด Enter 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ระบุปีงบประมาณในช่องปีบัญชี (ปัจจุบัน 2022) 
4. ระบุเลขที่ใบเบิกเงินที่ต้องการพิมพ์ในช่อง พิมพ์ใบเบิกเงินเลขท่ี 
5. ระบุหน่วยงานต้นสังกัดในช่อง หน่วยงาน 
6. ระบุชื่อนามสกุลผู้ตรวจสอบความถูกต้องในช่อง ผู้ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
7. ระบุชื่อนามสกุลผู้เบิกในช่องผู้เบิก 
8. ระบุชื่อนามสกุลผู้อนุมัติเอกสารในช่องผู้อนุมัติ 
9. คลิก Execute  

 
 
 

 
 
 
 
 



10. คลิกเลือกรายการที่ต้องการพิมพ์เอกสารเบิกเงิน 
 
 
 
 
 

 
 

4.5 ขั้นตอนการพิมพ์ใบแนบการโอนเงิน 
1. ระบุ T-code ZAPQ01 หรือคลิกท่ี ZAPQ01 – Query-ใบแนบการโอนเงิน 
2. กด Enter 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ระบุเลขที่ใบเบิกเงินที่ต้องการพิมพ์ใบแนบการโอนเงิน 
4. ระบุปีงบประมาณในช่องปีบัญชี (ปัจจุบัน 2022) 
5. คลิก Execute  



 
 
 

6. ตรวจสอบรายการ จ านวนเงิน ถูกต้องครบถ้วน คลิก พิมพ์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อด าเนินการในระบบ SWU-ERP (Enterprise Resource Planning) และพิมพ์เอกสารแนบรวมกับ
ชุดเอกสารตั้งเบิกเงินค่าสอบอาจารย์พิเศษเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติด าเนินการรวบรวมชุดเอกสารทั้งหมด 
และเสนอหัวหน้างาน รองคณบดีฝ่ายบริหาร และคณบดีคณะฯ ตามล าดับ และเม่ือได้รับชุดเอกสารกลับมาให้
ด าเนินการ SCAN ส าเนาชุดเอกสารเก็บเพ่ือค้นหา สืบค้น ได้อย่างสะดวก และด าเนินการส่งชุดเอกสารตั้งเบิก
เงินค่าสอนอาจารย์พิเศษให้ส่วนการคลัง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน และ
ท าการอนุมัติโอนเงินให้อาจารย์ผู้สอนอาจารย์พิเศษต่อไป กรณีชุดเอกสารการเบิกเงินมีข้อผิดพลาด ส่วนการ
คลังส่งชุดเอกสารกลับมายังคณะฯ และด าเนินการแก้ไขต่อไป 
 
 
 
 



4.6 ขั้นตอนการส่งเรื่องกลับส่วนการคลังในระบบ ERP-ZAPE01 (กรณีไม่ต้องแก้ไขใบเบิกเงิน) 
(ZAPE01 – สถานะใบเบิกส่งคืน) 
1. ระบุ T-code ZAPE01 หรือคลิกท่ี ZAPE01 – สถานะใบเบิกส่งคืน 
2. กด Enter 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ระบุปีงบประมาณในช่องปีบัญชี (ปัจจุบัน 2022) 
4. ระบุเลขที่ใบเบิกเงิน 
5. ระบุวันที่ส่งเอกสารยืน 
6. กด SAVE 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 



4.7 ขั้นตอนการยกเลิกใบเบิกเงินในระบบ ERP-FB08 (กรณีแก้ไขใบเบิกเงิน) 
1. ระบุ T-code FB08 หรือคลิกท่ี FB08 – Recerse F-43 
2. กด Enter 

 
3. ระบุเลขที่ใบเบิกเงิน 
4. ระบุปีงบประมาณในช่องปีบัญชี (ปัจจุบัน 2022) 
5. ช่อง Reversal Reason ระบุ “01”  
6. เช็คยอดเงินโดยคลิก Display Before Reversal และกดกลับ 
7. กด SAVE 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 



บทที ่5 
ปญัหาอุปสรรคและขอ้เสนอแนะ 

5.1 ปัญหาอปุสรรคในการปฏบิตัิงาน 
 การเบิกจ่ายค่าสอนอาจารย์พิเศษ พบว่าอาจารย์บางท่านยังไม่มีข้อมูลผู้ค้าในระบบ Business 
Partner (BP) และ SAP และยังพบว่าชุดเอกสารการเบิกจ่ายไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง ผู้จัดท าคู่มือการ
เบิกจ่ายค่าสอนอาจารย์พิเศษ จึงตระหนักและคิดหาทางแก้ไข โดยมีข้อสรุปดังนี้ 
 

ขั้นตอนการด าเนนิงาน ปัญหาและอปุสรรค แนวทางการแก้ไข 
1.ตรวจสอบข่อมูลผู้ค้าใน
ระบบ Business Partner 
(BP) และ SWU-ERP 
(Enterprise Resource 
Planning) SAP  

พบว่าอาจารย์บางท่านยังไม่มี
ข้อมูลผู้ค้าในระบบ Business 
Partner (BP) และ SWU-
ERP (Enterprise Resource 
Planning) SAP 

เสนอให้ผู้ปฏิบัติงาน
ประสานงานด าเนินการแจ้ง
ข่อมูลอาจารย์ผู้สอนเพ่ิมท า
การตรวจสอบข้อมูลผู้ค้าก่อน
ด าเนินการส่งชุดเอกสารเบิก
เงิน เพื่อความถูกต้องและ
รวดเร็วในการตั้งเบิก 

2. การตรวจสอบชุดเอกสาร
ตั้งเบิกเงิน 

เอกสารรายละเอียดด้านในไม่
ถูกต้อง และไม่ครบถ้วน 

จัดท าเอกสาร Check list 
รายการตรวจสอบ หรือแบบ
ส าหรับตรวจสอบรายการ
และตรวจทานความถูกต้อง  
 

 

5.2 ขอ้เสนอแนะเพือ่การพฒันา 

 จากปัญหาอุปสรรค การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าสอนอาจารย์พิเศษ ผู้จัดท ามีข้อเสนอแนะ
เพื่อการพัฒนา การพัฒนาระบบการเบิกจ่ายค่าสอนอาจารย์พิเศษเพื่อลดขั้นตอนการจัดท าเอกสารเบิกจ่าย              
มีความถูกต้องแม่นย ามากขึ้น และเบิกจ่ายเงินรวดเร็วมากข้ึน เพ่ือความสะดวกและง่ายต่อการตรวจสอบเสนอ
ให้มีการจัดท าเอกสาร Check list รายการตรวจสอบ หรือแบบส าหรับตรวจสอบรายการ ส าหรับชุดเอกสาร
ค่าสอนอาจารย์พิเศษ 
 
 
 
 



เอกสารประกอบ (Checklist) ชดุเอกสารการเบกิเงนิค่าสอนอาจารยพ์เิศษ 
 

เอกสารแนบเบิกคา่สอนอาจารย์พเิศษ 
 

รายการเอกสาร Checklist 

1. บันทึกข้อความ ขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนค่าสอนอาจารย์พิเศษ  

2. เอกสารหลักฐานประกอบการสอน “ภาพประกอบการสอน” (กรณีสอน
ออนไลน์) 

 

3. หนังสือขออนุมัติเชิญอาจารย์พิเศษและค่าตอบแทน  
4. หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ  

5. ประวัติอาจารย์พิเศษ  

6. ประมวลการสอนรายวิชา (มคอ.3)   
7. ตารางสอน  

 
หมายเหตุ :  1. บันทึกข้อความ ขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนค่าสอนอาจารย์พิเศษ ระบุเดือนในการสอน 
  2. เอกสารหลักฐานประกอบการสอน “ภาพประกอบการสอน”  

ระบุวัน เวลา รายวิชา ในการสอน 
3. อัตราต่อชั่วโมงการสอน ทั้งชุดเอกสารต้องถูกต้อง ตรงกัน  
4. วิธีการค านวณเงินค่าสอน (บรรยาย 1 ชั่วโมง นับเป็น 1 ชั่ วโมง และปฏิบัติ 2 ชั่วโมง
นับเป็น 1 ชั่วโมง) และน าผลรวมชั่วโมงคูณกับอัตราต่อชั่วโมงตามหนังสือขออนุมัติเชิญ
อาจารย์พิเศษและค่าตอบแทน ที่ได้รับการอนุมัต ิ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ภาคผนวก 
 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินรายได้ พ.ศ. 2560 
ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2560 เป็นต้นไป เรื่อง ค่าสอนและค่าคุมสอบส าหรับอาจารย์
พิเศษ 

 

 
 

2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.4/ ว 231 ลงวันที่ 4 กรกฎาคม 2551 เรื่อง แบบหลักฐานการเบิก
จ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 

 
 
 
 
 
 


































