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ค าน า 

 
 คู่มือการปฏิบัติงานระบบบัญชีบริหาร เรื่อง การจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์ (Work Load)  
ระบบบริหารและจัดการทรัพยากรมหาวิทยาลัยศิลปากร (SU-ERP) คณะอักษรศาสตร์ มหาวิทยาลัย
ศิลปากร เล่มนี้ ผู้เขียนได้รวบรวมหลักเกณฑ์และวิธีการจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์ เพ่ือใช้เป็นข้อมูล
ส าหรับกระบวนการค านวณต้นทุนต่อหลักสูตร ในระบบบัญชีบริหาร (Controlling : CO) ที่เกี่ยวข้องกับ
ระบบบริหารและจัดการทรัพยากรมหาวิทยาลัยศิลปากร (Silpakorn University Enterprise Resource 
Planning : SU-ERP) โดยเริ่มตั้งแต่ที่มาและความส าคัญ กระบวนงานที่เกี่ยวข้อง วิธีการจัดท าข้อมูล 
โดยละเอียด รวมถึงเทคนิคการปฏิบัติงาน โดยเขียนขั้นตอนการปฏิบัติงานไว้อย่างชัดเจนพร้อมตัวอย่าง
ประกอบ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและการอ้างอิงข้อมูล รวมถึงได้น าความรู้และประสบการณ์
ในการปฏิบัติงานที่ได้ปฏิบัติเป็นประจ ามาจัดท าเป็นขั้นตอนในการปฏิบัติงานด้วย 

 ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานด้านบัญชีบริหาร เรื่อง การจัดท าข้อมูลภาระงาน
อาจารย์ (Work Load) ระบบบริหารและจัดการทรัพยากรมหาวิทยาลัยศิลปากร (SU-ERP) เล่มนี้   
จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน และบุคลากรที่รับผิดชอบด้านการจัดท าบัญชีบริหารต่อไป 
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บทท่ี 1 

บทน ำ 

 
1. ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของงำน 
 
 มหาวิทยาลัยศิลปากรได้รับการสถาปนาเมื่อปี พ.ศ. 2486 ในระยะแรกได้มีการจัดตั้งคณะวิชา
ทางด้านศิลปะและโบราณคดีรวมทั้งสิ้น 4 คณะวิชา ณ วังท่าพระ กรุงเทพมหานคร ต่อมาเมื่อผู้แทนของ
องค์การศึกษาวิทยาศาสตร์และวัฒนธรรมของสหประชาชาติ ได้ ให้ค าแนะน าในการจัดตั้ ง
สถาบันอุดมศึกษาในประเทศไทยให้มีลักษณะสอดคล้องกับหลักการสากล คณะรัฐมนตรีได้พิจารณา
โครงการปรับปรุงมหาวิทยาลัยศิลปากร เพ่ือขยายการศึกษาวิชาต่ าง ๆ โดยไม่จ ากัดเฉพาะศิลปะและ
โบราณคดีเท่านั้น ศาสตราจารย์ หม่อมหลวงปิ่น มาลากุล ซึ่งขณะนั้นด ารงต าแหน่งอธิการบดีมหาวิทยาลัย
ศิลปากร จึงได้ด าเนินการจัดตั้งคณะอักษรศาสตร์ขึ้นเป็นคณะวิชาล าดับที่ 5 และเป็นคณะวิชาแรกของ
วิทยาเขตแห่งใหม่ คือ วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ ณ จังหวัดนครปฐม โดยเริ่มเปิดสอนนักศึกษา 
รุ่นแรกเมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 มิถุนายน 2511 และคณะอักษรศาสตร์ได้ถือวันดังกล่าวเป็นวันสถาปนา 
คณะอักษรศาสตร์ตลอดมา  

 ในปัจจุบัน คณะอักษรศาสตร์มีโครงสร้างการบริหารจัดการ ซึ่งสามารถแบ่งเป็น 13 หน่วยงาน
ภายในคณะอักษรศาสตร์ ได้แก่ 

1. ภาควิชานาฎยสังคีต 
2. ภาควิชาบรรณรักษศาสตร์ 
3. ภาควิชาประวัติศาสตร์ 
4. ภาควิชาปรัชญา 
5. ภาควิชาภาษาไทย 
6. ภาควิชาภาษาปัจจุบันตะวันออก 
7. ภาควิชาภาษาฝรั่งเศส 
8. ภาควิชาภาษาเยอรมัน 
9. ภาควิชาภาษาอังกฤษ 
10. ภาควิชาภูมิศาสตร์ 
11. ภาควิชาสังคมศาสตร์ 
12. ส านักงานคณบดคีณะอักษรศาสตร์ 
13. ศูนย์บริการวิชาการคณะอักษรศาสตร์ 
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 คณะอักษรศาสตร์ได้จัดการเรียนการสอนมาแล้วเป็นเวลา 52 ปี สามารถผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ 
ในสาขาวิชาต่าง ๆ ให้สอดคล้องกับนโยบายในการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมตามแผนยุทธศาสตร์ของชาติ 
และสอดคล้องกับบริบทต่าง ๆ ของสังคม โดยปรับปรุงหลักสูตรให้มีความทันสมัยอยู่เสมอ โดยในปัจจุบัน 
คณะอักษรศาสตร์มีหลักสูตรระดับปริญญาบัณฑิต ระดับปริญญามหาบัณฑิต และระดับปริญญาดุษฎี
บัณฑิต รวมทั้งสิ้น 18 หลักสูตร ดังนี้ 

 
  ระดับปริญญำบัณฑิต จ ำนวน 13 หลักสูตร 

1. หลักสูตรอักษรศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการแสดงศึกษา 
2. หลักสูตรอักษรศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสังคีตศิลป์ไทย 
3. หลักสูตรอักษรศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสารสนเทศศาสตร์และบรรณารักษศาสตร์ 
4. หลักสูตรอักษรศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาประวัติศาสตร์ 
5. หลักสูตรอักษรศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาปรัชญา 
6. หลักสูตรอักษรศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาไทย 
7. หลักสูตรอักษรศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาเอเชียตะวันออก 
8. หลักสูตรอักษรศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาฝรั่งเศส 
9. หลักสูตรอักษรศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาเยอรมัน 
10. หลักสูตรอักษรศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาอังกฤษ 
11. หลักสูตรอักษรศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภูมิศาสตร์ 
12. หลักสูตรอักษรศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสังคมศาสตร์การพัฒนา 
13. หลักสูตรอักษรศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเอเชียศึกษา 

 
ระดับปริญญำมหำบัณฑิต จ ำนวน 3 หลักสูตร 
1. หลักสูตรอักษรศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาภาษาไทย 
2. หลักสูตรอักษรศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาประวัติศาสตร์ 
3. หลักสูตรอักษรศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาภาษาไทยเพ่ือการพัฒนาอาชีพ 

 
ระดับปริญญำดุษฎีบัณฑิต จ ำนวน 2 หลักสูตร 
1. หลักสูตรอักษรศาสตรดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาภาษาไทย 
2. หลักสูตรอักษรศาสตรดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาประวัติศาสตร์ 
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ในด้านการบริหารจัดการเพ่ือให้คณะอักษรศาสตร์สามารถบรรลุพันธกิจของคณะอักษรศาสตร์ 
ทั้ง 4 ด้าน อันได้แก่ การจัดการเรียนการสอน การวิจัย การบริการ วิชาการ และการท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม คณะอักษรศาสตร์จึงมีความจ าเป็นต้องจัดสรรทรัพยากรต่าง ๆ ของคณะอักษรศาสตร์  
ให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลให้มากที่ สุ ด  โดยเฉพาะการจัดสรรงบประมาณของ  
คณะอักษรศาสตร์ให้แก่ภาควิชา หลักสูตร และโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์การ
ด าเนินงาน/โครงการ/กิจกรรมตามที่คณะอักษรศาสตร์ได้ก าหนดไว้  ด้วยเหตุนี้ คณะอักษรศาสตร์ 
จึงมีความจ าเป็นต้องใช้ระบบบริหารและทรัพยากรเข้ามาเป็นเครื่องมือส าหรับผู้บริหารในการจัดการ 
คณะอักษรศาสตร์ด้วยข้อมูลสารสนเทศส าหรับการบริหารจัดการ และใช้เป็นเครื่องมือด าเนินงานของ
ผู้ปฏิบัติงาน  

ในส่วนของการบริหารและจัดการทรัพยากร คณะอักษรศาสตร์ใช้เครื่องมือของมหาวิทยาลัย
ศิลปากรตามที่มหาวิทยาลัยศิลปากรก าหนดไว้  เพ่ือให้การท างานสอดคล้องกันอย่างเป็นระบบ  
โดยแต่เดิมนั้น มหาวิทยาลัยใช้ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (Management Information System : 
MIS) เป็นเครื่องมือส าหรับจัดการข้อมูลสารสนเทศต่าง ๆ ซึ่งภายหลังได้พบข้อจ ากัดบางประการ จึงท าให้
มหาวิทยาลัยศิลปากรเปลี่ยนมาใช้ โปรแกรม SAP (System Application and Product in Data 
Processing)  แทน โดยมหาวิทยาลัยศิลปากรได้ว่าจ้าง บริษัท Convergence Systems ให้ท าการ
ออกแบบและก าหนดค่าต่าง ๆ (Implement) ให้เหมาะสมกับมหาวิทยาลัยศิลปากร เพ่ือใช้เป็นระบบ
บริหารและจัดการทรัพยากรมหาวิทยาลัยศิลปากร (Silpakorn University Enterprise Resource 
Planning System : SU-ERP)  

ระบบ SU-ERP เริ่มใช้งานในปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 เป็นต้นมา โดยระบบ SU-ERP  
ประกอบไปด้วยระบบย่อย (Module) จ านวน 5 ระบบ ได้แก่ 

1. ระบบงบประมำณ (Fund Management : FM) เป็นระบบงานส าหรับใช้จัดการ
บริหารงบประมาณของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยศิลปากร 

  2. ระบบกำรจัดกำรพัสดุ (Material Management : MM) เป็นระบบงานส าหรับ
บริหารจัดการด้านพัสดุและครุภัณฑ์ จัดซื้อ/จัดจ้าง และควบคุมวัสดุคงคลัง โดยแบ่งเป็นระบบย่อยอีก  
2 ระบบ ได้แก่ ระบบบริหารงานวัสดุ ( Inventory Management : IM) และระบบบริหารการจัดซื้อ 
จัดจ้าง (Purchasing Information System : PU) 

3. ระบบงำนบัญชีกำรเงิน (Financial Accounting : FI) เป็นระบบงานส าหรับ
บริหารจัดการการเงิน โดยแบ่งระบบย่อย อีก 4 ระบบ ได้แก่ ระบบบัญชีลูกหนี้ (Account Receivable : 
AR) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (Account Payable : AP) ระบบสินทรัพย์ (Fixed Asset : FA) และ ระบบบัญชี
แยกประเภท (General Ledger Accounting : GL) 
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  4. ระบบบริหำรงำนบุคคล (Human Resources : HR) เป็นระบบงานส าหรับบริหาร
และจัดการข้อมูลที่ เกี่ยวข้องกับงานบุคคล ได้แก่  เงินเดือน เงินสวัสดิการ ข้อมูลของบุคลากร  
การลาประเภทต่าง ๆ และสิทธิต่าง ๆ ของบุคลากร 

  5. ระบบงำนบัญชีบริหำร (Controlling : CO) เป็นระบบงานส าหรับจัดท าข้อมูลเพ่ือ
ใช้บริหารงานภายในหน่วยงานส าหรับการบริหารและบัญชีต้นทุน รวมถึงวิเคราะห์รายรับ-รายจ่ายต่าง ๆ 
ของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยศิลปากร 

 
โดยระบบงานหลักที่กล่าวถึงในคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ คือ ระบบบัญชีบริหำร (Controlling : 

CO)  ซึ่งเป็นระบบที่ใช้ส าหรับจัดท าบัญชีบริหารและบัญชีต้นทุน อันเป็นข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร
ทีส่ าคัญในการวิเคราะห์ผลการด าเนินงานต่าง ๆ ของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยศิลปากร ที่เกิดขึ้นจาก
การปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ หรือติดตามผลผลิตของหน่วยงานที่เกิดขึ้นในแต่ละ
ผลผลิต ซึ่งสามารถน าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารไปใช้เป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร 
หรือ น าข้อมูลดังกล่าวนี้ไปประยุกต์ใช้ได้หลากหลาย เช่น ใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการด าเนินงานของ
หน่วยงาน ใช้เป็นข้อมูลในการลดค่าใช้จ่ายต่าง ๆ และ ใช้เป็นข้อมูลในการก าหนดนโยบายการจ้างงาน 
เป็นต้น 

ดังนั้น การจัดท าข้อมูลต้นทุนต่อหน่วยต่อหลักสูตรของมหาวิทยาลัยศิลปากรเป็นกระบวนงาน  
ที่ส าคัญและสามารถน าไปประยุกต์ใช้ประโยชน์ได้หลากหลาย ซึ่งหนึ่งในกระบวนงานย่อยของการจัดท า
ข้อมูลต้นทุนต่อหน่วยต่อหลักสูตรนั้น หนึ่งในข้อมูลที่ส าคัญ คือ กำรจัดท ำข้อมูลภำระงำนอำจำรย์ 
(Work Load) เนื่องจากเป็นข้อมูลที่ใช้เป็นหนึ่งในเกณฑ์การปันส่วน (Receiver Tracing Factor) 
ค่าใช้จ่ายของแต่ละกิจกรรมที่เกิดข้ึนอีกด้วย 

จากความส าคัญของข้อมูลบัญชีบริหารดังกล่าว ผู้เขียนจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานระบบบัญชี
บริหาร เรื่อง การจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์อาจารย์ (Work Load) ระบบบริหารและจัดการทรัพยากร
มหาวิทยาลัยศิลปากร (SU-ERP) คณะอักษรศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากรขึ้น เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการ
ปฏิบัติงานด้านบัญชีบริหารให้มีแนวทางการปฏิบัติงานที่ชัดเจน สามารถปฏิบัติงานในแนวทางที่ถูกต้อง  
และมีแนวปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกัน เพ่ือลดปัญหาและ/หรือ ข้อผิดพลาดจากการปฏิบัติงานได้ 
เนื่องจากข้อมูลบัญชีบริหารมีความส าคัญมาก อีกท้ังยังสามารถใช้คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้เป็นคู่มือปฏิบัติงาน
ส าหรับเจ้าหน้าที่ท่านอ่ืนที่จ าเป็นต้องปฏิบัติงานแทนด้วย 
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2. วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำน 

1. เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องมีความรู้ ความเข้าใจในวิธีการจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์ 
2. เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
3. เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องเห็นความส าคัญของการจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์ 
4. เพ่ือเป็นการลดเวลาในการเรียนรู้และปฏิบัติงานของผู้รับผิดชอบด้านระบบบัญชีบริหาร 

 
 

3. ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับของคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

1. ผู้เกี่ยวข้องมีความรู้ ความเข้าใจในวิธีการจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์ 
2. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับระบบบัญชีบริหารของคณะอักษรศาสตร์ มหาวิทยาลัย

ศิลปากร สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
3. ผู้เกี่ยวข้องตระหนักถึงความส าคัญในการจัดท าข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับระบบบัญชีบริหาร 
4. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถเรียนรู้การท างานได้อย่างรวดเร็ว  และลดเวลาในการ

ปฏิบัติงาน 
 
 
4. ขอบเขตของคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

 คู่มือการปฏิบัติงานระบบบัญชีบริหาร เรื่อง การจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์ ระบบบริหารและ
จัดการทรัพยากรมหาวิทยาลัยศิลปากร (SU-ERP) มีเนื้อหาครอบคลุม ตั้งแต่ข้อมูลพ้ืนฐานระบบบัญชี
บริหาร ข้อมูลที่ต้องใช้ส าหรับการจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์ วิธีกรอกข้อมูลภาระงานอาจารย์ลงใน
แบบฟอร์ม ZCOPG002 การวางแผนการด าเนินงานในขั้นตอนต่าง ๆ เพ่ือน ามาประกอบการจัดท าข้อมูล
ภาระงานอาจารย์ การกรอกข้อมูลให้ถูกต้อง การตรวจสอบข้อมูลภาระงานอาจารย์ และข้อควรระวัง 
ในการปฏิบัติงาน 
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5. ค ำจ ำกัดควำมคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

 เพ่ือให้เข้าใจความหมายในการเรียกค าศัพท์และการเขียนในคู่มือปฏิบัติงานระบบบัญชีบริหาร  
จึงขอนิยามความหมายของค าศัพท์ที่ปรากฏในคู่มือปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ERP หมายถึง ซอฟต์แวร์ประเภทหนึ่งที่ เชื่อมต่อกระบวนการทางธุรกิจประจ าวันต่าง  ๆ  
เข้าไว้ด้วยกัน เช่น การจัดการสินค้าคงคลัง การสั่งซื้อ ห่วงโซ่อุปทาน การเบิก-จ่าย การท าบัญชีรับ-จ่าย  
ทรัพยากรมนุษย์ เพ่ือการวางแผนทรัพยากรขององค์กร 

 SU-ERP หมายถึง ระบบบริหารและจัดการทรัพยากรมหาวิทยาลัยศิลปากร ( Silpakorn 
University Enterprise Resource Planning : SU-ERP) 

 MIS หมายถึง ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (Management Information System : MIS) 

 RIS หมายถึง ระบบสารสนเทศเพ่ือการวิจัย (Research Information System) 

 ปีงบประมำณ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่ง  ถึง วันที่ 30 กันยายน  
ของปีถัดไป โดยให้ปี พ.ศ. ถัดไปเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณนั้น 

 ปีกำรศึกษำ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 กรกฎาคม ของปีหนึ่ง ถึง วันที่ 30 มิถุนายน  
ของปีถัดไป โดยให้ปี พ.ศ. ปีปัจจุบันเป็นชื่อส าหรับปีการศึกษานั้น 

SAP หมายถึง Systems Applications and Products in Data Processing เป็นซอฟต์แวร์ที่มี
การใช้อย่างแพร่หลาย ออกแบบมาเพ่ือรองรับการด าเนินงานของธุรกิจในทุกรูปแบบ โดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ือช่วยให้องค์กรสามารถบริหารจัดสรรทรัพยากรขององค์กรให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

Implement หมายถึง การออกแบบและก าหนดค่าต่าง ๆ ให้เหมาะสมกับองค์กรเพ่ือให้
โปรแกรม SAP สามารถท าหน้าที่เป็นระบบ ERP ขององค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพและตรงต่อความ
ต้องการขององค์กร  

Master Data หมายถึง ฐานข้อมูลหลักของระบบ SU-ERP 

Workflow หมายถึง กระบวนการท างานของระบบ SU-ERP 

ERP Support / Data Center หมายถึง หน่วยงานที่มีหน้าที่ควบคุม ดูแล และแก้ไข Master 
Data ของระบบ SU-ERP 

 FM หมายถึง ระบบงบประมาณ (Fund Management : FM) เป็นระบบงานส าหรับใช้จัดการ
บริหารงบประมาณของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยศิลปากร 

 MM หมายถึง ระบบการจัดการพัสดุ (Material Management : MM) เป็นระบบงานส าหรับ
บริหารจัดการด้านพัสดุและครุภัณฑ์ จัดซื้อ/จัดจ้าง และควบคุมวัสดุคงคลัง  
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 IM หมายถึง ระบบบริหารงานวัสดุ (Inventory Management : IM) ซ่ึงเป็นระบบย่อยของระบบ
จัดการพัสดุ โดยมีหน้าที่หลัก คือ จัดการวัสดุต่าง ๆ ของหน่วยงาน  

 PU หมายถึง ระบบบริหารการจัดซื้อจัดจ้าง (Purchasing Information System : PU) ซึ่งเป็น
ระบบย่อยของระบบจัดการพัสดุ โดยมีหน้าที่หลักคือ จัดซื้อ-จัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ และสิ่งก่อสร้างต่าง ๆ  

 FI หมายถึง ระบบงานบัญชีการเงิน (Financial Accounting : FI) เป็นระบบงานส าหรับบริหาร
จัดการการเงินขององคก์ร 

 AR หมายถึง ระบบบัญชีลูกหนี้ – รับช าระเงิน (Account Receivable : AR) เป็นระบบงานย่อย
ของระบบบัญชีการเงิน โดยมีหน้าที่หลัก คือ จัดเก็บรายรับต่าง ๆ ขององค์กร 

 AP หมายถึง ระบบบัญชีเจ้าหนี้ – จ่ายเงิน (Account Payable : AP) เป็นระบบงานย่อยของ
ระบบบัญชีการเงิน โดยมีหน้าที่หลัก คือ เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ขององค์กร 

 FA หมายถึง ระบบสินทรัพย์ (Fixed Asset : FA) เป็นระบบงานย่อยของระบบบัญชีการเงิน  
โดยมีหน้าที่หลัก คือ บริหารจัดการสินทรัพย์ต่าง ๆ ขององค์กร 

 GL หมายถึง ระบบบัญชีแยกประเภท (General Ledger Accounting : GL) เป็นระบบงานย่อย
ของระบบบัญชีการเงิน โดยมีหน้าที่หลัก คือ ก าหนดข้อมูลในการจ าแนกรายจ่ายในแต่ละประเภท 

 HR หมายถึง ระบบบริหารงานบุคคล (Human Resources : HR) เป็นระบบงานส าหรับบริหาร
และจัดการข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับงานบุคคล ได้แก่ เงินเดือน เงินสวัสดิการ ข้อมูลของบุคลากร การลา
ประเภทต่าง ๆ และสิทธิต่าง ๆ ของบุคลากร 

CO หมายถึง ระบบงานบัญชีบริหาร (Controlling : CO) เป็นระบบงานที่ไว้ส าหรับจัดท าข้อมูล
เพ่ือใช้บริหารงานภายในหน่วยงานส าหรับการบริหารและบัญชีต้นทุน รวมถึงวิเคราะห์รายรับ- 
รายจ่ายต่าง ๆ เพ่ือเป็นข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยศิลปากร 

 SKF หมายถึง ข้อมูลทางสถิติ (Statistical Key Figure : SKF) ที่ระบบ SU-ERP จัดเก็บ เช่น  
ขนาดพ้ืนที่ของอาคาร ค่า FTES จ านวนนักศึกษา และจ านวนอาจารย์  

 FTES หมายถึง จ านวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า (Full Time Equivalent Student : FTES)  
นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนตามเกณฑ์จ านวนหน่วยกิตมาตรฐานของการลงทะเบียน โดยนักศึกษาระดับ
ปริญญาตรี ลงทะเบียน 36 หน่วยกิตต่อปีการศึกษา คิดเป็น 1 คน (18 หน่วยกิตต่อภาคการศึกษา) และ
นักศึกษาระดับบณัฑิตศึกษา ลงทะเบียน 24 หน่วยกิตต่อปีการศึกษา คิดเป็น 1 คน 

 KPIs หมายถึง ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน (Key Performace Indicators: KPIs) ซึ่งจะก าหนด
เกณฑ์ภาระงานของอาจารย์โดยแบ่งออกเป็น 4 ด้าน ได้แก่ ด้านการจัดการเรียนการสอน ด้านการวิจัย 
ด้านการบริการวิชาการ และด้านการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
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ภำระงำนอำจำรย์ (Work Load) หมายถึง การจ าแนกและระบุภาระงานในแต่ละภาคการศึกษา
ของอาจารย์ตามพันธกิจต่าง ๆ เช่น ภาระงานสอน ภาระงานวิจัย และภาระงานบริการวิชาการ  
โดยภาระงานในแต่ละส่วนจะจ าแนกเป็นร้อยละ ซึ่งก าหนดให้อาจารย์ 1 คน ต้องมีภาระงานร้อยละ 
100.00 เท่านั้น  

T-Code หมายถึง รหัสส าหรับการเข้าใช้ฟังก์ชั่นต่าง ๆ ในระบบ SU-ERP (Transaction Code :  
T-Code) เช่น FMBB KS03 และ Zfmrp012 เป็นต้น 

แหล่งเงิน (Fund) หมายถึง แหล่งงบประมาณในระบบ SU-ERP โดยแบ่งออกเป็น 3 แหล่ง
งบประมาณ ได้แก่ แหล่งงบประมาณเงินแผ่นดิน  แหล่งงบประมาณเงินรายได้  และแหล่งงบประมาณอ่ืน  

ศูนย์เงินทุน  (Fund Center) หมายถึง หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ หรือ หน่วยงาน 
ผู้ใช้งบประมาณ 

ศูนย์ก ำไร (Profit Center) หมายถึง จุดบันทึกรายรับและรายจ่ายที่เกิดขึ้น มีไว้เพ่ือบันทึกและ
ออกรายงานเกี่ยวกับการเงิน รายงานการเงินในหลายระดับ เช่น ระดับแผนงาน ระดับหน่วยงาน 

ศูนย์ต้นทุน (Cost Center) หมายถึง จุดบันทึกค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น มีไว้เพ่ือบันทึกและวิเคราะห์
ค่าใช้จ่ายในแต่ละส่วน 

ขอบเขตหน้ำที่ (Functional Area) หมายถึง การก าหนดแผนงาน/งาน/กิจกรรม เพ่ือจัดสรร
งบประมาณตามนโยบาย/ภารกิจของมหาวิทยาลัยศิลปากร และใช้ประโยชน์ด้านการติดตาม  
การใช้งบประมาณให้เป็นไปตามแผนงาน/งาน/โครงการ/กิจกรรมที่ได้ก าหนดไว้ 

ใบสั่งงำนภำยใน (Internal Order : IO) หมายถึง การเก็บรวบรวมรายได้และค่าใช้จ่ายของ
งาน/โครงการต่าง ๆ โดยงาน/โครงการนั้น มีช่วงระยะเวลาในการด าเนินการ หรือ อาจเป็นงานที่เกิดขึ้น
ประจ าทุกปีก็ได ้เช่น ครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง และโครงการ เป็นต้น 

โปรแกรมเงินทุน (Funded Program) หมายถึง การก าหนดรายการของงบประมาณในรูปแบบ
โครงการ/กิจกรรมเพ่ือรองรับรายได้และค่าใช้จ่ายของโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ 

กำรปันส่วน (Allocation) หมายถึง การส่งค่าใช้จ่ายจากศูนย์ต้นทุนหนึ่งไปยังอีกศูนย์ต้นทุน 
หรือ หลายศูนย์ต้นทุน ตามสัดส่วนที่ได้ระบุไว้ตามเกณฑ์การปันส่วน เพ่ือใช้ประโยชน์ในการวิเคราะห์
ค่าใช้จ่าย 

เกณฑ์กำรปันส่วน (Receiver Tracing Factor) หมายถึง การก าหนดสัดส่วนในการส่ง
ค่าใช้จ่ายจากศูนย์ต้นทุนหนึ่งไปยังอีกหลายศูนย์ต้นทุน ตามเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในแต่ละประเภทค่าใช้จ่าย 

 
 
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บทท่ี 2 

โครงสร้ำงและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 
1. โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 
 
 คณะอักษรศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร มีโครงสร้างองค์กรที่แบ่งเป็นหน่วยงานภายในคณะ
อักษรศาสตร์ จ านวน 13 หน่วยงาน ตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ดังนี้ 
 
 

คณะอักษรศำสตร์

ภำควิชำนำฏยสังคีต

ภำควิชำภำษำไทย

ภำควิชำภำษำอังก ษ

ภำควิชำบรรณำรักษศำสตร์

ภำควิชำประวัติศำสตร์

ภำควิชำปรัชญำ

ภำควิชำภำษำปัจจุบันตะวันออก

ภำควิชำภำษำ ร่ังเศส

ภำควิชำภำษำเยอรมัน

ภำควิชำภูมิศำสตร์

ภำควิชำสังคมศำสตร์

ส ำนักงำนคณบดีคณะอักษรศำสตร์ ศูนย์บริกำรวิชำกำรคณะอักษรศำสตร์

งำนบริหำรและ ุรกำร

งำนคลังและพัสดุ

งำนบริกำรกำรศึกษำ

งำนบริกำรวิชำกำร
และเทคโนโลยี

ภำควิชำ

 
 

 
แผนภำพที่ 1  โครงสร้างองค์กรของคณะอักษรศาสตร์ (Organization Chart) 
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คณะอักษรศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร มีโครงสร้างการบริหารของคณะอักษรศาสตร์ ดังนี้ 

 
 

คณบดีคณะอักษรศำสตร์

คณะกรรมกำรประจ ำ
คณะอักษรศำสตร์

เลขำนุกำรคณะอักษรศำสตร์

หัวหน้ำงำนบริหำรและ ุรกำร

หัวหน้ำงำนคลังและพัสดุ

หัวหน้ำงำนบริกำรวิชำกำร
และเทคโนโลยี

หัวหน้ำงำนบริกำรกำรศึกษำ

หัวหน้ำภำควิชำนำฏยสังคีต

หัวหน้ำภำควิชำบรรณำรักษศำสตร์

หัวหน้ำภำควิชำประวัติศำสตร์

หัวหน้ำภำควิชำปรัชญำ

หัวหน้ำภำควิชำภำษำไทย

หัวหน้ำภำควิชำ
ภำษำปัจจุบันตะวันออก

หัวหน้ำภำควิชำภำษำ รั่งเศส

หัวหน้ำภำควิชำภำษำเยอรมัน

หัวหน้ำภำควิชำภำษำอังก ษ

หัวหน้ำภำควิชำภูมิศำสตร์

หัวหน้ำภำควิชำสังคมศำสตร์

ผู้จัดกำรศูนย์บริกำรวิชำกำร
คณะอักษรศำสตร์

รองคณบดี  ำยวิชำกำร

รองคณบดี  ำยวิจัย

รองคณบดี  ำยกิจกำรนักศึกษำ
และเอเชียศึกษำ

รองคณบดี  ำยวิเทศน์สัมพัน ์
และกำรจัดกำรศึกษำ

รองคณบดี  ำยพั นำองค์กร

 

แผนภำพที่ 2  โครงสร้างการบริหารของคณะอักษรศาสตร์ (Administration Chart) 
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2. บทบำทหน้ำที่รับผิดชอบของส ำนักงำนคณบดี 
 
 ส านักงานคณบดีคณะอักษรศาสตร์เป็นหน่วยงานกลาง มีหน้าที่สนับสนุนการด าเนินงาน 
ด้านต่าง ๆ ของคณะอักษรศาสตร์ โดยมีหน่วยงานภายในส านักงานคณบดี จ านวน 4 งาน ได้แก่ 

1) งานบริหารและธุรการ 
2) งานคลังและพัสดุ 
3) งานบริการการศึกษา 
4) งานบริการวิชาการและเทคโนโลยี 

หน่วยงานภายในส านักงานคณบดีท าหน้าที่สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน การวิจัย  
การบริการวิชาการ และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมของคณะอักษรศาสตร์ ซึ่งแต่ละงานมีภาระหน้าที่
หลักและดูแลงานที่รับผิดชอบให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ดังนี้  

2.1 งำนบริหำรและ ุรกำร 

  1) งำนด้ำนสำรบรรณ :  มีภาระงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับรับ-ส่งเอกสาร การเตรียมการ 
จัดงานประชุม และการใช้ห้องประชุมและสถานที่ต่าง ๆ ภายในคณะอักษรศาสตร์ ดังนี้ 

• รับ-ส่งเอกสารของหน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอกคณะอักษรศาสตร์  
โดยใช้โปรแกรม Microsoft Access 2010 ในการบันทึกรายการเอกสาร 
รับเข้า-ส่งออก  

• จัดท าระเบียบ และค าสั่งต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องของหน่วยงาน  
• ตรวจสอบและกลั่นกรองการรับเอกสารจากระบบ e-Document  
• รับ-ส่งเอกสารราชการ จดหมาย พัสดุ และไปรษณียภัณฑ์  
• จัดท าหนังสือโต้ตอบให้กับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
• การเวียนหนังสือและส่งเอกสารราชการให้กับหน่วยงานภายในและบุคลากร

ของคณะอักษรศาสตร์ 
• จัดเตรียมการประชุมของคณะอักษรศาสตร์ และงานที่เกี่ยวข้องกับการจัด

งานประชุม เช่น หนังสือเชิญประชุม จัดท ารายงานการประชุม และ
จัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่มระหว่างการประชุม 

• ประสานงานการใช้ห้องต่าง ๆ และสถานที่ต่าง ๆ ภายในคณะอักษรศาสตร์ 
• ให้บริการยืม-คืนวัสดุอุปกรณ์เพ่ือใช้ในการจัดกิจกรรม 
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2) งำนด้ำนกำรเจ้ำหน้ำที่ : มีภาระงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานที่เกี่ยวกับบุคลากร
ทั้งหมดของคณะอักษรศาสตร์ ดังนี้ 

• จัดท าค าขอกรอบอัตราบุคลากรทุกประเภท 
• จัดท าแผนอัตราก าลังของคณะอักษรศาสตร์และแผนการพัฒนาบุคลากร 
• การรับสมัคร การสรรหา การคัด เลือกบุคลากรและเสนอขออนุมัติ 

การบรรจุแต่งตั้งบุคลากรทุกประเภท 
• การอนุมัติปรับวุฒิการศึกษาและการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
• การปรับเงินเดือนและแจ้งผลการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
• การด าเนินงานด้านกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
• การขอจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
• การจัดท าฐานข้อมูลบุคลากรคณะอักษรศาสตร์ 
• การจ้ า งและการดู แลลู กจ้ า งชาวต่ า งประ เ ทศ เช่ น  การอนุ มั ติ จ้ า ง  

การท าสัญญาจ้าง การขอต่อวีซ่า การยกเลิกสัญญาจ้าง  และการขอรับ 
บ าเหน็จปกต ิ

• การด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับส านักงานจัดหางาน เช่น ขอต่อใบอนุญาตท างาน 
การแจ้งออกจากงาน การแจ้งหยุดวีซ่า และการยกเลิกสัญญาจ้าง  

• การโต้ตอบหนังสือราชการที่เก่ียวข้องกับงานบุคคลทั้งหมด 
• การพัฒนาบุคลากร ได้แก่ การลาศึกษา การฝึกอบรม ดูงาน ปฏิบัติการวิจัย 

การลาไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ  การประชุม สัมมนา  
ศึกษาดูงาน ทั้งภายในและต่างประเทศ 

• การเสนอใบลาประเภทต่าง ๆ ตามสิทธิต่อผู้บังคับบัญชาตามสายงาน เช่น  
การลาป่วย การลากิจส่วนตัว การลาคลอดบุตร และการลาอุปสมบท 

• การสรุปสถิติการลาประเภทต่าง ๆ เพ่ือประกอบการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละ
รอบการประเมิน 

• การจัดท าสรุปผลการปฏิบัติงานของบุคลากร เพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะอักษรศาสตร์ 
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3) งำนด้ำนอำคำร สถำนที่ และยำนพำหนะ : มีภาระงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
งานที่เก่ียวกับการดูแลสถานที่และการใช้ยานพาหนะของคณะอักษรศาสตร์ ดังนี้ 

• ควบคุม ดูแลการท าความสะอาดภายในอาคารและบริเวณโดยรอบที่อยู่ใน 
ความดูแลของคณะอักษรศาสตร์ 

• จัดท าบัตรผ่าน เข้า-ออกอาคาร และที่จอดรถ 
• ให้บริการและอ านวยความสะดวกด้านยานพาหนะให้แก่ ผู้บริหาร อาจารย์ 

บุคลากร และนักศึกษา 
• ควบคุม ดูแล ตรวจสอบและบ ารุงรักษายานพาหนะของคณะอักษรศาสตร์ 
• ด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับยานพาหนะ เช่น ต่อภาษีประจ าปี ต่อ พ.ร.บ. 
• จัดท าสรุปค่าใช้จ่ายต่าง ๆ เช่น ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าซ่อมบ ารุง ค่าล่วงเวลา

พนักงานขับรถ 
 

4) งำนด้ำนประชำสัมพัน ์และวิเทศสัมพัน ์  : มีภาระงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
การออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่าง ๆ ขอหน่วยงานภายในและภายนอกคณะอักษรศาสตร์ รวมถึง
เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ ของคณะอักษรศาสตร์ให้แก่หน่วยงานภายนอก ดังนี้ 

• จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ เว็บไซต์ โปสเตอร์ เพ่ือประชาสัมพันธ์นโยบาย/
กิจกรรม/โครงการต่าง ๆ ของคณะอักษรศาสตร์ 

• จัดท าข้อมูลชื่อ-นามสกุล ที่อยู่ หมายเลขติดต่อของบุคลากรคณะอักษรศาสตร์ 
โดยจัดท าเป็นนามานุกรม 

• จัดท าเอกสารการประชาสัมพันธ์ให้กับโรงเรียนในเขตภูมิภาคตะวันตก 
เพ่ือเข้าร่วมกิจกรรมการแข่งขัน การอบรม เผยแพร่วารสารคณะอักษรศาสตร์ 
ให้กับผู้บริหารและหน่วยงานภายนอกที่สมัครเป็นสมาชิก 

• ตรวจสอบคุณสมบัติของบุคลากรคณะอักษรศาสตร์ เพ่ือขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นประจ าทุกปี 

• จัดท าฐานข้อมูลบุคลากรที่ รั บพระราชทาน เครื่ อ งราช อิสริ ย าภรณ์   
เพ่ือเป็นหลักฐานในการตรวจสอบและประสานงานกับมหาวิทยาลัยศิลปากร  

• การด าเนินการจัดท าเครื่องหมายเกียรติคุณและของที่ระลึกให้แก่บุคลากรของ
คณะอักษรศาสตร์ที่เกษียณอายุราชการ  

• ประสานงานการลงนามความร่วมมือทางวิชาการกับสถาบันการศึกษา
ต่างประเทศ การดูแลต้อนรับ และเตรียมของที่ระลึก ให้แก่ผู้เยี่ยมชมของ
ผู้บริหารสถาบันการศึกษาจากต่างประเทศ 
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5) งำนด้ำนนโยบำยและแผน : มีภาระงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับจัดท าแผนการ
ด าเนินงานของคณะอักษรศาสตร์ การควบคุมการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน การสรุปผลตามแผน การ
จัดท าข้อมูลสารสนเทศ การประมวลผลข้อมูลต่าง ๆ และการเสนอแนะแนวทางประกอบการก าหนด
นโยบาย ดังนี้ 

• ประมวลผล จัดท าข้อมูล และ/หรือ เสนอแนะแนวทางประกอบการก าหนด
นโยบายในการจัดท าแผนปฏิบัติงานของระดับภาควิชา ระดับคณะวิชา และ/
หรือ การจัดโครงการ ในลักษณะต่าง ๆ 

• จัดท าค าของบประมาณเงินแผ่นดินและเงินรายได้ประจ าปี  
• จัดท าแผนปฏิบัติราชการ และรายงานผลตามรอบระยะเวลา  
• จัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน และรายงานผลตามรอบระยะเวลา 
• จัดท าแผนเพ่ิมประสิทธิภาพการด าเนินงานของคณะวิชา พร้อมรายงานผล 

การด าเนินงาน 
• จัดท าแผนปฏิบัติงานของส านักงานคณบดี พร้อมรายงานผลการด าเนินงาน 
• จัดท าแผนการรับนักศึกษา และเก็บข้อมูลการเปิด-ปิดหลักสูตร  
• จัดท าแผนจัดหาระบบคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ประกอบในระบบสนับสนุน 

การบริหารงานของผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง (CIO) 
• จัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และรายงานผลตามแผน 
• จัดสรรงบประมาณให้แก่หน่วยงานภายในคณะอักษรศาสตร์ และจัดท าข้อมูล

การใช้จ่ายงบประมาณให้ภาควิชา เพ่ือประกอบการจัดท าแผนการใช้จ่าย
งบประมาณของภาควิชา 

• จัดท าข้อมูลจ านวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า (FTES) 
• จดัท าข้อมูลต้นทุนต่อหลักสูตร และข้อมูลปันส่วนกิจกรรม 
• จัดท าข้อมูลเพ่ือเป็นหลักฐานและประสานงานการรายงานผลการปฏิบัติ

ราชการตามตัวชี้วัดต่างๆ (ก.พ.ร.) 
• จัดท าค ารับรองและรายงานผลการปฏิบัติงานของคณบดีตามตัวชี้วัด 

ที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย 
• จัดท าข้อมูลภาวะการมีงานท า และความพึงพอใจผู้ใช้บัณฑิต 
• จัดท าภาระงานอาจารย์ เ พ่ือใช้เป็นข้อมูลหลัก (Statistical Key Figures)  

ในระบบ SU-ERP 
• จัดท าข้อมูลแสดงการด าเนินงานให้สอดคล้องกับกลุ่มอุตสาหกรรมเป้าหมาย  

(S-Curve) 
• ประสานงานข้อมูลจากหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือจัดท ารายงานประจ าปีของ

มหาวิทยาลัย 



คู่มือการปฏิบัติงานระบบบัญชีบริหาร เรื่อง การจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์ | 15  

• ประสานงานด้านการใช้ระบบ SU-ERP กับงานจัดการทรัพยากรมหาวิทยาลัย
ให้แก่ผู้ใช้งานระบบ SU-ERP ของคณะอักษรศาสตร์ 

• วางแผนและจัดท าค าของบประมาณเงินรายได้ เงินสะสม และกองทุนส่งเสริม
และพัฒนาคณะอักษรศาสตร์ 

• รายงานผลการใช้จ่ายของงบประมาณเงินแผ่นดินให้ส านักงบประมาณ (สงป.)  
• รายงานผลการใช้จ่ายของงบประมาณเงินรายได้และงบประมาณแหล่งอ่ืน 
• จัดท าข้อมูลประมาณการค่าใช้จ่ายของหลักสูตรเพื่อประกอบการจัดท า มคอ.2 
• จัดท าข้อมูลยืนยันยอดค่าจ้างชั่วคราว 
• จัดท าข้อมูลรายจ่ายประจ าขั้นต่ า 
• ประสานงานด้านการเบิกจ่ายงบประมาณนักเรียนทุนโครงการพัฒนาก าลังคน 

ด้านมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
• ตรวจสอบและปรับโอนงบประมาณระหว่างคณะวิชา เช่น ค่าลิขสิทธิ์ ค่าจัดการ

เรียนการสอนต่างคณะวิชา ค่าใช้ห้องเรียน-ห้องประชุม ค่าใช้จ่ายโรงพิมพ์ และ
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  

• เร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณในภาพรวม และปรับโอนงบประมาณทุกแหล่ง
งบประมาณเพ่ือให้การเบิกจ่ายเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

• ให้ค าเสนอแนะด้านงบประมาณตามโยบายของผู้บริหาร  รวมทั้งวิเคราะห์
สถานการณ์ด้านงบประมาณของคณะอักษรศาสตร์ 

• ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ และจัดท าใบจองงบประมาณ 
• จัดท าแผน/รายงานอ่ืน ๆ ตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย 
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6) งำนด้ำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ : มีภาระงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท า
โครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษา ดังนี้ 

• ประสานงานและด าเนินการตามเกณฑ์คุณภาพการศึกษาของส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 

• ประสานงานและด า เนินการตามเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเครื อข่ าย 
ประกันคุณภาพมหาวิทยาลัยระดับอาเซียน (AUN-QA) 

• ประสานงานและด าเนินการตามเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินงาน 
ที่เป็นเลิศ (EdPEx) 

• รายงานผลข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตรผ่านระบบ  
CHE-QA Online 

• ด าเนินงานตามแผนการด าเนินงานตามเกณฑ์ประกันคุณภาพการศึกษา 
• ประสานงานและจัดท าข้อมูลเพ่ือประกอบการรายงานการประเมินตนเอง 

ระดับหลักสูตร 
• ประสานงานและจัดท าข้อมูลเพ่ือประกอบการรายงานการประเมินตนเอง 

ระดับคณะวิชา 
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2.2 งำนคลังและพัสดุ 

  1) งำนด้ำนกำรเงิน :  มีภาระงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 
ภายในคณะอักษรศาสตร์ให้เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

• เบิกจ่ายเงินเดือนและค่าตอบแทนที่เกี่ยวกับเงินเดือน เช่น เงินประจ า
ต าแหน่ง เงินประกันสังคม เงินสวัสดิการพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

• เบิกจ่ายค่าตอบแทนต่าง ๆ เช่น เงินประจ าต าแหน่ง ค่าสอนอาจารย์พิเศษ 
ค่าผู้ทรงคุณวุฒิ ค่าเบี้ยประชุม ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ค่าจ้าง
นักศึกษา ค่าตรวจกระดาษค าตอบ ค่าสอนเกินเกณฑ ์

• เบิกจ่ายคา่ใช้สอยต่าง ๆ เช่น ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ ค่าเลี้ยงรับรองและของที่ระลึก ค่าใช้จ่ายการศึกษานอกสถานที่ 

• เบิกจ่ายทุนการศึกษา ต่าง ๆ เช่น ทุนนักศึกษาชาวต่างชาติ ทุนอุดหนุน
ค่าลงทะเบียน ทุนเรียนดี ทุนภูมิพล 

• เบิกจ่ายเงินสวัสดิการต่าง ๆ เช่น เงินค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร 
• เบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภคต่าง ๆ เช่น ค่ากระแสไฟฟ้า ค่าน้ าประปา  

ค่าโทรศัพท ์ค่าไปรษณีย์ 
 

2) งำนด้ำนพัสดุ :  มีภาระงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดซ่อม  
การควบคุมและการจัดท าบัญชีวัสดุและครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

• วางแผนจัดซื้อวัสดุและครุภัณฑ์ประจ าปี 
• จัดซื้อวัสดุและครุภัณฑ์ต่าง ๆ ของคณะอักษรศาสตร์ให้เป็นไปตามระเบียบ

งานพัสดุฯ  โดยแบ่งออกเป็น วิธีประกาศเชิญชวน วิธีคัดเลือก และ 
วิธีเฉพาะเจาะจง 

• จัดจ้างงานต่างๆ เช่น จ้างที่ปรึกษา จ้างออกแบบและควบคุมงาน 
• จัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-Bidding) 
• จัดท าข้อมูลในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
• จัดซ่อมครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารต่าง ๆ 
• การออกเลขครุภัณฑ์ จัดท าบัญชีครุภัณฑ ์และการจ าหน่ายครุภัณฑ์ 
• การเบิกจ่ายวัสดุและการควบคุมวัสดุ 
• การตรวจนับวัสดุและครุภัณฑ์ประจ าปี 
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2.3 งำนบริกำรกำรศึกษำ 

  1) งำนด้ำนทะเบียนและประเมินผลกำรศึกษำ :  มีภาระงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
งานทะเบียนของนักศึกษาและจัดการเรียนการสอนต่าง ๆ ดังนี้ 

• จัดท าตารางสอนของอาจารย์ในแต่ละภาคการศึกษา 
• จัดท าตารางสอบของแต่ละรายวิชาในแต่ละภาคการศึกษา 
• ควบคุมการเปิด-ปิดรายวิชาต่าง ๆ ให้เป็นไปตามโครงสร้างหลักสูตร 
• งานด้านทะเบียนและการรับค าร้องของนักศึกษา เช่น ลาพักการศึกษา 

ลาออก ขอผ่อนผันค่าลงทะเบียน  
• ดูแลและควบคุมการขอใช้อาคารและห้องเรียน 
• จัดท าข้อมูลสถิตินักศึกษาต่าง ๆ 

 
2) งำนด้ำนส่งเสริมและพั นำวิชำกำร :  มีภาระงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริม

และพัฒนาหลักสูตร ทั้งระดับปริญญาบัณฑิตและระดับบัณฑิตศึกษา ดังนี้ 

• วางแผนการรับนักศึกษาและแผนการเปิด-ปิดหลักสูตร 
• จัดท าและปรับปรุงหลักสูตร 
• ประเมินการจัดการเรียนการสอนของหลักสูตร 
• จัดท าและด าเนินงานให้เป็นไปตามมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา

แห่งชาติ (มคอ.) 
 

3) งำนด้ำนกิจกำรนักศึกษำ :  มีภาระงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานกิจการนักศึกษา 
ต่าง ๆ ดังนี้ 

• รับผิดชอบและประสานงานคณะกรรมการทุนการศึกษา เพ่ือคัดเลือก
นักศึกษาที่สมควรได้รับทุนการศึกษาต่าง ๆ ของคณะอักษรศาสตร์ 

• ดูแลและควบคุมการจัดกิจกรรมนักศึกษา ทั้ ง ในส่วนของกิจกรรม 
ของคณะอักษรศาสตร์และกิจกรรมของภาควิชา 

• ดูแลและประสานงานด้านการฝึกงานของนักศึกษา 
• แนะแนวการศึกษาและการประกอบอาชีพ 
• จัดท าข้อมูลภาวะการมีงานท าบัณฑิตและความพึงพอใจนายจ้าง 
• ดูแลและประสานงานด้านสวัสดิภาพของนักศึกษา 
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4) หน่วยผลิตสื่อและโสตทัศนูปกรณ์ :  มีภาระงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดการ
เรียนการสอนทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ และดูแลอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ดังนี้ 

• ให้ค าแนะน าและจัดท าสื่อการเรียนการสอนในรูปแบบ e-Learning 
• ให้ความรู้และค าแนะน าในการใช้งานอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์แก่บุคลากร 
• แนะน าการใช้เทคโนโลยีการศึกษา 
• ดูแลและควบคุมการใช้งานอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ของคณะอักษรศาสตร์  

 
 

2.4 งำนบริกำรวิชำกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

  1) งำนด้ำนบริกำรวิชำกำร :  มีภาระงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริการวิชาการและ
งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมของคณะอักษรศาสตร์  ดังนี้ 

• ควบคุม ดูแล และด าเนินการจัดโครงการบริการวิชาการให้เป็นไปตาม
ยุทธศาสตร์ของคณะอักษรศาสตร์และแผนการด าเนินงานของภาควิชา 

• ควบคุม ดูแล และด าเนินการจัดโครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของคณะอักษรศาสตร์และแผนการด าเนินงาน 
ของภาควิชา 

• ควบคุม ดูแล และด าเนินการจัดโครงการพัฒนานักศึกษาให้เป็นไปตาม
ยุทธศาสตร์ของคณะอักษรศาสตร์และแผนการด าเนินงานของภาควิชา 

• สรุปผลการประเมินโครงการและจัดท าเก็บข้อมูลเพ่ือการรายงานผล 
การด าเนินงาน 
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2) งำนด้ำนกำรวิจัยและต ำรำ :  มีภาระงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมและ
สนับสนุนการวิจัยของคณะอักษรศาสตร์ และประสานงานด้านการจัดท าผลงานทางวิชาการที่เกี่ยวข้อง  
ดังนี้ 

• วางแผนการด าเนินงานและจัดสรรงบประมาณเงินกองทุนสนับสนุนการวิจัย 
นวัตกรรม และการสร้างสรรค์  

• ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยของคณะอักษรศาสตร์ 
• ส่งเสริมและผลักดันบุคลากรให้จัดท างานวิจัยและผลงานสร้างสรรค์ 

ประเภทต่าง ๆ ให้สอดคล้องตามเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษา 
• ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดท าเอกสารประกอบค าสอนและเอกสารค าสอน 
• บันทึกข้อมูลด้านงานวิจัยและผลงานสร้างสรรค์ต่าง ๆ ลงในระบบ RIS 
• จัดท าฐานข้อมูลผลงานวิจัยและผลงานสร้างสรรค์ประเภทต่าง ๆ ในเว็บไซต์

ของคณะอักษรศาสตร์  
 

3) งำนด้ำนเทคโนโลยี :  มีภาระงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับให้บริการแก่นักศึกษา 
ในการเข้าใช้งานศูนย์เรียนรู้ด้วยตนเองของคณะอักษรศาสตร์และจัดท าเว็บไซต์คณะอักษรศาสตร์ ดังนี้ 

• ให้บริการแก่นักศึกษาในการ เข้ า ใช้บริการศูนย์ เรียนรู้ ด้ วยตนเอง 
ของคณะอักษรศาสตร์ 

• รับผิดชอบในการดูแลและบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ส่วนควบ 
อุปกรณ์ต่อพ่วง และ Software ต่าง ๆ 

• รับผิ ดชอบในการดูแล เครื่ องแม่ข่ าย  ( Server) ต่ าง  ๆ  ที่ ใช้ ง านใน 
คณะอักษรศาสตร์ 

• ดูแลเครือข่ายอินเตอร์เน็ตภายในคณะอักษรศาสตร์ และส ารองข้อมูลต่าง ๆ 
เพ่ือลดความเสี่ยงทางเทคโนโลยี 

• จั ด ท า ฐ า น ข้ อ มู ล เ พ่ื อ ก า ร สื บ ค้ น โ ค ร ง ก า ร แล ะผ ล ง า นวิ ช า ก า ร  
เพ่ือการน าข้อมูลไปใช้ในการรายงานผลการด าเนินงาน 

• จัดท าฐานข้อมูลสารนิพนธ์ของนักศึกษาหลักสูตรเอเชียศึกษา 
• ดูแลและจัดท าข้อมูลขึ้นเว็บไซต์คณะอักษรศาสตร์ 
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3. บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 

 3.1 ภำระงำนตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง นักวิชำกำรอุดมศึกษำ ระดับปฏิบัติกำร 

      มาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษาตามประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง 
ก าหนดต าแหน่งและมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของพนักงานมหาวิทยาลัย ณ วันที่ 21 สิงหาคม 2561 
ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ ต าแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษา ระดับปฏิบัติการ ดังนี้ 
 
   สำย   สนับสนุน 
   กลุ่ม   ปฏิบัติการ 
   ชื่อต ำแหน่ง  นักวิชาการอุดมศึกษา 
   ระดับต ำแหน่ง  ปฏิบัติการ 
 
  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 
 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถในการท างาน 
ปฏิบัติงานภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

  1. ด้ำนปฏิบัติกำร 

   1.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารจัดการภายในส านักงานและการบริหารงาน
ทั่วไป ซึ่งอาจมีหน้าที่ในงานใดงานหนึ่ง หรือ หลายงานตามที่ได้รับมอบหมายก็ได้ ดังนี้ 

    (1) งำนเกี่ยวกับบริหำรงำนทั่วไป 

         มีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ เช่น การศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล 
สถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธีต่าง ๆ 
เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับ การประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงงานการประชุมทางวิชาการ และ
รายงานอื่น ๆ ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ติดตามผลและ
รายงานผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุม หรือ ผลการปฏิบัติงานตามค าสั่ง หรือ มีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ
เกี่ยวกับการควบคุมและบริหารงานหลายด้าน เช่น งานสารบรรณและงานเอกสาร งานจัดระบบงาน  
งานประชุม งานเลขานุการ งานอาคารสถานที่ งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา 
เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับหมอบหมาย 
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    (2) งำนเกี่ยวกับทรัพยำกรมนุษย ์

         ปฏิบัติงานทรัพยากรมนุษย์ของหน่วยงานต่าง ๆ ซึ่งมีลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์เพ่ือการก าหนดหน่วยงานและความต้องการอัตราก าลังการก าหนด
และตรวจสอบเกี่ยวกับ ต าแหน่ง เงินเดือน การด าเนินงานด้านงานบริหารงานบุคคลต่าง ๆ เช่น  
การสรรหาและจัดสรรบุคคลเข้าปฏิบัติงาน การด าเนินการเกี่ยวกับต าแหน่งและอัตราเงินเดือน การตอบ
แทนสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ความต้องการและการวางแผนพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ ทุนพัฒนาอาจารย์  
การส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะในการปฏิบัติงาน การธ ารงรักษาบุคลากรที่มีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
การจัดสวัสดิการ การเสริมสร้างสุขภาพและบรรยากาศ การจัดท าทะเบียนประวัติ การด าเนินการเก่ียวกับ
การออกจากงาน การติดตามและประเมินผลการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ การจัดท าข้อมูล
และสารสนเทศด้านการบริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 
    (3) งำนเกี่ยวกับวิเครำะห์นโยบำยและแผน 

         ปฏิบัติงานวิเคราะห์นโยบายและการวางแผน ซึ่งมีลักษณะ 
งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ  
เพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ การวิเคราะห์ความต้องการการใช้ทรัพยากร 
การจัดหาและจัดสรรทรัพยากร การบริหารทรัพยากร การวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย การติดตามประเมินผล  
การด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ ของส่วนงานและมหาวิทยาลัย การจัดท าข้อมูลและ
สารสนเทศเพ่ือการวางแผน และปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
 
    (4) งำนเกี่ยวกับประชำสัมพัน ์ 

         ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ เกี่ยวกับ 
การส ารวจ รวบรวม รับฟังความคิดเห็นของบุคลากร นักศึกษา และประชาชน ศึกษาวิเคราะห์เสนอแนะ
เกี่ยวกับการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เก็บรวบรวมข้อมูลและข่าวสารต่าง ๆ จัดท าข่าวสาร เอกสาร
ความรู้ในด้านต่าง ๆ เพ่ือประโยชน์ในการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ด าเนินงานประชาสัมพันธ์ในรูปแบบ
ต่าง ๆ เช่น จัดปาฐกถา อภิปราย สัมมนา จัดนิทรรศการ เป็นต้น เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร ความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการด าเนินงานหรือผลงานของส่วนงาน หรือ มหาวิทยาลัย และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ได้รับมอบหมาย 
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    (5) งำนเกี่ยวกับวิเทศสัมพัน ์ 

         ปฏิบัติงานทางวิเทศสัมพันธ์ในด้านการเรียนการสอน การวิจัย 
บริการวิชาการและการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการติดต่อประสานงาน
กับมหาวิทยาลัยสถาบันการศึกษา ทั้งในประเทศและต่างประเทศ องค์การระหว่างประเทศ ผู้เชี่ยวชาญ 
หรือ เจ้าหน้าที่ต่างประเทศ หน่วยช านาญพิเศษต่าง ๆ ตลอดจนการแปลเอกสาร และร่างโต้ตอบหนังสือ
ภาษาต่างประเทศและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ได้รับมอบหมาย 
 

(6) งำนเกี่ยวกับวิชำกำรศึกษำ 

         ปฏิบัติงานวิชาการศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ เกี่ยวกับ
การศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย และพัฒนาหลักสูตร โปรแกรมการสอน กระบวนการสอน และ
วิธีการสอนทุกระดับการศึกษาที่อยู่ในความควบคุมของมหาวิทยาลัย การวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
การพัฒนานักศึกษา การบริการและสวัสดิการนักศึกษา การให้บริการทางวิชาการ การท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม การจัดการศิลปะ การประกันคุณภาพการศึกษา การปรับปรุงมาตรฐานของมหาวิทยาลัย 
การจัดการความรู้ การบริการและส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา การจัดเก็บและ
วิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา การวางแผนการศึกษา การวิจัยทางการศึกษา การส่งเสริมและเผยแพร่
การศึกษา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
  

(7) งำนเกี่ยวกับกิจกำรนักศึกษำ 

         ปฏิบัติงานกิจการนักศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย งานกิจการนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ
นักศึกษา งานปกครอง การจัดการความรู้ การบริการและส่งเสริมงานกิจการนักศึกษาโดยใช้เทคโนโลยี
ทางการศึกษา การจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา การวางแผนกิจการนักศึกษา การส่งเสริม
และเผยแพร่กิจการการศึกษา งานศิษย์เก่า งานชุมชนสัมพันธ์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 
   1.2 ศึกษา วิจัย วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการ
บริหารส านักงานในด้านต่าง ๆ หรือ จัดท าโครงการต่าง ๆ ให้สอดคล้องกับนโยบายของส่วนงานและ
มหาวิทยาลัย  

1.3 ประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ
เพ่ืออ านวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือร่วม  
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1.4 ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงาน
แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และนักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

 
  2. ด้ำนกำรวำงแผน 

       วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ 
โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
  3. ด้ำนกำรประสำนงำน 

       3.1 ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงาน หรือ หน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

       3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล หรือ หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจ หรือ ความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

4. ด้ำนกำรบริกำร 

       4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ รวมทั้งตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

       4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เพ่ือให้บุคลากรทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น
ประโยชน์สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ  
 

ชื่อต ำแหน่งและระดับต ำแหน่ง 

(1) นักวิชาการอุดมศึกษา   ระดับเชี่ยวชาญ 
(2) นักวิชาการอุดมศึกษา   ระดับช านาญการพิเศษ 
(3) นักวิชาการอุดมศึกษา   ระดับช านาญการ 
(4) นักวิชาการอุดมศึกษา   ระดับปฏิบัติการ 
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 คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 

  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

(1) ได้รับปริญญาตรี  หรือ คุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
(2) ได้รับปริญญาโท  หรือ คุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
(3) ได้รับปริญญาเอก  หรือ คุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 

 
ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 

  ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่คณะ
กรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร (ก.บ.ม.) ก าหนด 
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3.2 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

      บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นำยนันทิช  แก้วมุณี ต าแหน่ง นักวิชำกำรอุดมศึกษำ  
ระดับ ปฏิบัติกำร สังกัด งำนบริหำรและ ุรกำร ส ำนักงำนคณบดี คณะอักษรศำสตร์ มหำวิทยำลัย
ศิลปำกร มีภาระหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน งานด้านงบประมาณ  
งานด้านประกันคุณภาพการศึกษา และงานที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
 

1. งำนด้ำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน 

1.1 ประมวลผล จัดท าข้อมูล และ/หรือ เสนอแนะแนวทางประกอบการก าหนด
นโยบายในการจัดท าแผนปฏิบัติงานของระดับภาควิชา ระดับคณะวิชา และ/หรือ การจัดโครงการ  
ในลักษณะต่าง ๆ 

1.2 จัดท าข้อมูลจ านวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า (FTES) 
1.3 จัดท าข้อมูลต้นทุนต่อหลักสูตรตามเกณฑ์ของคณะวิชา และเกณฑ์ของ

มหาวิทยาลัย 
1.4 จัดท าข้อมูลปันส่วนกิจกรรม 
1.5 จัดท าข้อมูลเพื่อเป็นหลักฐานและประสานงานการรายงานผลการปฏิบัติราชการ

ตามตัวชี้วัดต่างๆ (ก.พ.ร.) 
1.6 จัดท าค ารับรองและรายงานผลการปฏิบัติงานของคณบดีตามตัวชี้ วัดที่

มหาวิทยาลัยมอบหมาย 
1.7 จัดท าข้อมูลภาวะการมีงานท า และความพึงพอใจผู้ใช้บัณฑิตระดับบัณฑิตศึกษา 
1.8 จัดท าแผนเพ่ิมประสิทธิภาพการด าเนินงานของคณะวิชา พร้อมรายงานผลการ

ด าเนินงาน 
1.9 จัดท าแผนปฏิบัติงานของส านักงานคณบดี พร้อมรายงานผลการด าเนินงาน 
1.10 จัดท าแผนการรับนักศึกษา และ เก็บข้อมูลการเปิด-ปิดหลักสูตร (มศก. 101 

และ มศก. 102) 
1.11 จัดท าแผนจัดหาระบบคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ประกอบในระบบสนับสนุน 

การบริหารงานของผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง (CIO) 
1.12 จัดท ารายงานผลตามแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 
1.13 จัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์  (Work Load)  เ พ่ือใช้ เป็นข้อมูลหลั ก 

(Statistical Key Figures) ในระบบ SU-ERP 
1.14 จัดท าข้อมูลแสดงการด าเนินงานให้สอดคล้องกับกลุ่มอุตสาหกรรมเป้าหมาย  

(S-Curve) 
1.15 ประสานงานข้อมูลจากหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือจัดท ารายงานประจ าปีของ

มหาวิทยาลัย 
1.16 ประสานงานด้านการใช้ระบบ SU-ERP กับงานจัดการทรัพยากรมหาวิทยาลัย

ให้แก่ผู้ใช้งานระบบ SU-ERP ของคณะอักษรศาสตร์ 
1.17 จัดท าแผน/รายงานอื่น ๆ ตามที่คณะวิชา หรือ มหาวิทยาลัยมอบหมาย 
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2. งำนด้ำนงบประมำณ 

2.1 วางแผนและจัดท าค าของบประมาณเงินแผ่นดิน 
2.2 วางแผนและจัดท าค าของบประมาณเงินรายได้ เงินสะสม และกองทุนส่งเสริมและ

พัฒนาคณะอักษรศาสตร์ 
2.3 จัดท าข้อมูลประมาณการรายจ่ายของงบประมาณเงินแผ่นดิน และงบประมาณ 

เงินรายได ้
2.4 รายงานผลการใช้จ่ายของงบประมาณเงินแผ่นดินให้ส านักงบประมาณ (สงป.)  
2.5 รายงานผลการใช้จ่ายของงบประมาณเงินรายได้และงบประมาณแหล่งอ่ืน 
2.6 จัดท าแผนและเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณตามโครงการภารกิจเชิงนโยบาย  

พร้อมรายงานผลการด าเนินงาน 
2.7 จัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงินของคณะอักษรศาสตร์  พร้อมรายงานผล 

การด าเนินงาน 
2.8 ค านวณเงินจัดสรรให้ภาควิชา และจัดท าข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณให้ภาควิชา

เพ่ือประกอบการจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณของภาควิชา 
2.9 จัดท าข้อมูลประมาณการค่าใช้จ่ายของหลักสูตรเพื่อประกอบการจัดท า มคอ. 
2.10 จัดท าข้อมูลยืนยันยอดค่าจ้างชั่วคราว 
2.11 จัดท าขอ้มูลรายจ่ายประจ าขั้นต่ า 
2.12 ประสานงานด้านการเบิกจ่ายงบประมาณนักเรียนทุนโครงการพัฒนาก าลังคน 

ด้านมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
2.13 ตรวจสอบและปรับโอนงบประมาณระหว่างคณะวิชา เช่น ค่าลิขสิทธิ์ ค่าจัดการ

เรียนการสอนต่างคณะวิชา ค่าใช้ห้องเรียน-ห้องประชุม ค่าใช้จ่ายโรงพิมพ์ และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  
2.14 เร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณในภาพรวม และปรับโอนงบประมาณแหล่งต่าง ๆ 

เพ่ือให้การเบิกจ่ายเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
2.15 ให้ค าเสนอแนะด้านงบประมาณตามโยบายของผู้บริหาร  รวมทั้งวิ เคราะห์

สถานการณ ์ด้านงบประมาณของคณะอักษรศาสตร์ 
2.16 ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ และจัดท าใบจองงบประมาณ 
2.17 จัดท าข้อมูลด้านงบประมาณอ่ืน ๆ ตามที่คณะวิชา หรือ มหาวิทยาลัยมอบหมาย 
 

3. ด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

3.1 ประสานงานและจัดท าข้อมูลเพ่ือประกอบการรายงานการประเมินตนเอง  
ระดับคณะวิชาตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3.2 ประสานงานและจัดท าข้อมูลเพ่ือประกอบการรายงานการประเมินตนเอง  
ระดับหลักสูตร ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4. ปฎิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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  จากภาระงานและหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายข้างต้น ผู้เขียนเลือกเอา งำนด้ำนวิเครำะห์
นโยบำยแผน หัวข้อ กำรจัดท ำข้อมูลภำระงำนอำจำรย์ (Work Load) มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน  
โดยมีแผนการด าเนินงาน และ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ดังนี้ 

ตำรำงท่ี 1  แผนการด าเนินงานและข้ันตอนการด าเนินงานจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์ 

แผนกำรด ำเนินงำนและขั้นตอน 
กำรด ำเนินงำนจัดท ำข้อมลูภำระงำนอำจำรย์ 

ปีกำรศึกษำ 
ภำคกำรศึกษำต้น ภำคกำรศึกษำปลำย 

ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย.  .ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. 
1. กองคลังแจ้งคณะวิชาให้จัดท าข้อมูลภาระงาน
อาจารย์  
(ภาคการศึกษาต้น ประมาณเดือนสิงหาคม 
ภาคการศึกษาปลาย ประมาณเดือนธันวาคม 

        

2. วางแผนการจัดท าข้อมลูภาระงานและ  
แจ้งหน่วยงานภายในท่ีเกี่ยวข้องให้จัดเตรียมข้อมูล 
โดยก าหนดวันส่งข้อมูล ได้แก่ งานบริหารและ
ธุรการ งานคลังและพัสดุ และงานบริการการศึกษา  
(ระยะเวลาประมาณ 1 วัน) 

        

3. รวบรวมข้อมูลทีต่้องใช้ในการจัดท าข้อมูลภาระ
งานอาจารย์ (ระยะเวลาประมาณ 2 สัปดาห์) 

        

4. ตรวจสอบแผนการสอนทุกรายวิชา 
(ระยะเวลา 1 เดือน)  

        

5. จัดท าสรุปข้อมลูการสอนของอาจารย ์
(ระยะเวลาประมาณ 1 สัปดาห์) 

        

6. ตรวจสอบจ านวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า 
(FTES) (ระยะเวลาประมาณ 3 วัน) 

        

7. จัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์โดยใช้สรุปข้อมลู
การสอนและข้อมูลภาระงานอ่ืนตามเกณฑ์ KPIs 
(ระยะเวลาประมาณ 1 สัปดาห์) 

        

8. ตรวจสอบผลรวมภาระงานของอาจารย ์
ให้มีภาระงานรวม ร้อยละ 100 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

        

9. จัดส่งข้อมูลภาระงานอาจารย์ให้แก่กองคลัง             
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart) : กำรจัดท ำข้อมูลภำระงำนอำจำรย์ 

เริ่มต้น

2.วางแผนการจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์
และแจ้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง

3.รวบรวมข้อมูล
ที่ต้องใช้ในการจัดท า

  กองแผนงำน
  (1) ข้อมูลจ านวนศึกษา
  เต็มเวลาเทียบเท่า (FTES) 

  กองบริหำรงำนวิชำกำร (REG)
  (2) ข้อมูลตารางสอนอาจารย์
  (3) ข้อมูลรายวิชาและ
      กลุ่มการเรียนที่เป ิดสอน

  งำนบริหำรและ ุรกำร
  (4) ข้อมูลเลขที่บัตรประชาชน
  (5) ข้อมูลภาระงานอื่น
 ตามเกณฑ์ KPIs
  (6) ข้อมูลบุคลากรที่ไม่ได้ 
 ปฏิบัติงานปกติ

  งำนคลังและพัสดุ
  (7) ข้อมูลจ านวนชั่วโมงการสอน
  (8) ข้อมูลจ านวนวันท าการ
      ในแต่ละสัปดาห์

  งำนบริกำรกำรศึกษำ
  (9) มคอ.3/แผนการสอน

5.จัดท าสรุปข้อมูลการสอนของอาจารย์
โดยใช้ข้อมูล (7) ที่มีข้อมูลครบทุกรายวิชา

4.ตรวจสอบ 
(7) ข้อมูลชั่วโมงสอน

ในแต่ละรายวิชา

 จัดท าข้อมูลชั่วโมง
การสอนในรายวิชา
ที่ไม่มีข ้อมูลการสอน

โดยใช้ข้อมูล 
(2) (3) (6) และ (8)

ไม่ครบ
ทุกรายวิชา

ครบทุกรายวิชา

7.จัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์
โดยใช้สรุปข้อมูลการสอนของอาจารย์และข้อมูล (5)

6.ตรวจสอบ FTES
ตามภาระงานสอน

แก้ไขข้อมูลภาระงาน
สอนให้ตรงกับ

ข้อมูล FTES (1)

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

8.ตรวจสอบผลรวม
ภาระงานให้ครบ 100% 

แก้ไขข้อมูลผลรวม
ภาระงานให้มีค่า 100%

ไม่ครบทุกคน

ครบทุกคน

9.จัดส่งข้อมูลให้กองคลัง

สิ้นสุด

1.กองคลังแจ้งคณะวิชาให้จัดท าข้อมูล
ภาระงานอาจารย์

 

แผนภำพที่ 3  ภาพรวมของขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์ 
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คู่มือการปฏิบัติงานระบบบัญชีบริหาร เรื่อง การจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์ | 31  

 
บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์กำรปฏิบัตงิำน 

 
1. ข้อมูลพื้นฐำนระบบบัญชีบริหำร 
 
 การจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์เป็นกระบวนงานหนึ่งของกระบวนงาน “การจัดท ารายงาน
ต้นทุนต่อหน่วยต่อหลักสูตร” ซึ่งเป็นหน้าที่หลักของระบบบัญชีบริหาร (CO) ในระบบ SU-ERP  
ซึ่งการค านวณต้นทุนต่อหน่วยต่อหลักสูตร คณะวิชา/มหาวิทยาลัยสามารถใช้เป็นข้อมูลพ้ืนฐาน 
ในการบริหารจัดการ เพ่ือวางแผนและบริหารงบประมาณ ซึ่งเป็นข้อมูลที่ส าคัญต่อการตัดสินใจ  
เพ่ือวิเคราะห์ความคุ้มค่าของการบริหารหลักสูตร เพ่ิมโอกาสในการแข่งขันเมื่อเทียบเคียงกับหลักสูตร 
ที่มีลักษณะเดียวกันกับสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน ๆ และเพ่ือการให้พัฒนาหลักสูตรและรายวิชาให้เป็นไป 
ตามเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) เรื่อง 
หลักเกณฑ์และปฏิบัติเกี่ยวกับการประกันคุณภาพภายในระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2557 ตามตัวบ่ งชี้ที่ 5.1 
การบริหารของสถาบันเพ่ือการก ากับติดตามผลลัพธ์ตามพันธกิจกลุ่มสถาบัน และเอกลักษณ์ของสถาบัน 
ตามเกณฑ์มาตรฐาน ข้อ 2. การก ากับติดตามส่งเสริมสนับสนุนให้ทุกคณะด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูล 
ทางการเงินที่ประกอบไปด้วยต้นทุนต่อหน่วยต่อหลักสูตร สัดส่วนค่าใช้จ่ายเพ่ือพัฒนานักศึกษา อาจารย์ 
บุคลากร การจัดการเรียนการสอนอย่างต่อเนื่อง เพ่ือวิเคราะห์ความคุ้มค่าของการบริหารหลักสูตร 
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลในการผลิตบัณฑิต และโอกาสในการแข่งขัน (ส านักงานคณะกรรมการ 
การอุดมศึกษา,2557) 

 ปัจจุบัน มหาวิทยาลัยศิลปากรได้น าเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินงานที่เป็นเลิศ 
(EdPEx) มาใช้ในการประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือปรับปรุงผลลัพธ์ และเพ่ิมขีดความสามารถ 
ในการแข่งขันกับองคก์ร/สถาบันอื่นที่มีความใกล้เคียงกับมหาวิทยาลัยศิลปากร 

ด้วยเหตุนี้  มหาวิทยาลัยศิลปากรจึ งได้ ใช้ ระบบ SU-ERP เป็น เครื่ องมือในการจัดท า   
“รำยงำนต้นทุนต่อหน่วยต่อหลักสูตร” เพ่ือลดภาระในการท างานของบุคลากรที่รับผิดชอบในการจัดท า
ระบบบัญชีบริหาร ซึ่งการจะจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์ ผู้รับผิดชอบระดับคณะวิชาจ าเป็นต้องกรอก
ข้อมูลลงในแบบฟอร์มที่เรียกว่า ZCOPG002 เพ่ือให้ส่วนกลาง (กองคลัง) น าข้อมูลอัปโหลด (Upload) 
เข้าสู่ระบบ SU-ERP ต่อไป 

ดังนั้น การจะจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์ ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้พ้ืนฐานของระบบบัญชี
บริหารด้วย เพ่ือให้การจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์เป็นไปด้วยความเข้าใจที่ถูกต้อง อันจะก่อให้เกิดการ
ท างานที่เรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นการลดข้อผิดพลาดของรายงานต้นทุนต่อหน่วยต่อหลักสูตร   
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โดยข้อมูลพื้นฐานระบบบัญชีบริหารที่ผู้ปฏิบัติงานควรทราบ ได้แก่ 

(1) ข้อมูลหลักระบบบัญชีบริหาร (CO Master Data) 
(2) การปันส่วนต้นทุนจากข้อมูลภาระงานอาจารย์ 

 
1.1 ข้อมูลหลักระบบบัญชีบริหำร (CO Master Data) 

  ระบบงานบัญชีบริหาร (CO) เป็นระบบงานที่ไว้ส าหรับจัดท าข้อมูลเพ่ือใช้บริหารงาน
ภายในหน่วยงานส าหรับการบริหารและบัญชีต้นทุน รวมถึงวิเคราะห์รายรับ-รายจ่ายต่าง ๆ ของหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยศิลปากร จึงเป็นระบบที่รับข้อมูลจากระบบอ่ืน ได้แก่  

(1) ระบบงบประมาณ (Fund Management : FM)  
(2) ระบบการจัดการพัสดุ (Material Management : MM) 

(2.1) ระบบบริหารงานวัสดุ (Inventory Management : IM) 
(2.2) ระบบบริหารการจัดซื้อจัดจ้าง (Purchasing Information System : PU) 

(3) ระบบงานบัญชีการเงิน Financial Accounting : FI) 
(3.1) ระบบบัญชีลูกหนี้ – รับช าระเงิน (Account Receivable : AR) 
(3.2) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ – จ่ายเงิน (Account Payable : AP) 
(3.3) ระบบสินทรัพย์ (Fixed Asset : FA) 
(3.4) ระบบบัญชีแยกประเภท (General Ledger Accounting : GL) 

(4) ระบบบริหารงานบุคคล (Human Resources : HR) 

  ดังนั้น ระบบบัญชีบริหารจึงได้มีการก าหนดข้อมูลหลักระบบบัญชีบริหาร (CO Master 
Data) ไว้เพ่ือส าหรับเรียกรายงานตามที่ผู้ปฏิบัติงาน หรือ ผู้บริหารต้องการข้อมูลสารสนเทศส าหรับการ
วิเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในหลายมิติ ซึ่งประกอบไปด้วยข้อมูลหลักทีผู่้ปฏิบัติงานควรทราบ 6 หัวขอ้ ดังนี้ 

1.1.1 ศูนย์ก าไร (Profit Center) 
1.1.2 ศูนย์ต้นทุน (Cost Center) 
1.1.3 ข้อมูลบัญชีต้นทุน (Cost Element) 
1.1.4 ข้อมูลกิจกรรมของหน่วยงาน (Activity Type) 
1.1.5 ข้อมูลตัวเลขทางสถิติ (Statistical Key Figure : SKF) 
1.1.6 ข้อมูลใบสั่งงานภายใน (Internal Order)  
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1.1.1 ศูนย์ก ำไร (Profit Center) 

รหัสศูนย์ก าไร (Profit Center) หมายถึง ข้อมูลของส่วนงานภายใต้องค์กร 
ที่สร้างขึ้นเพ่ือรองรับการบันทึกรายรับและรายจ่าย ส าหรับการเรียกดูรายงานงบการเงิน (งบแสดงฐานะ
การเงิน และงบรายได้ค่าใช้จ่าย) ในมุมมองหรือมิติของหน่วยงานในระดับคณะ ส านัก หรือ สถาบัน 

รหัสศูนย์ก าไรของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยศิลปากรก าหนดความยาว 5 หลัก 

     X AAAA   (5 หลัก) 

หลักท่ี 1 :  จ าแนกตามแหล่งเงิน 
       1 = แหล่งแผ่นดิน 
       2 = แหล่งรายได้และเงินนอกงบประมาณ 

หลักท่ี 2-5 : รหัสหน่วยงาน 
 

ตำรำงท่ี 2  ตัวอย่างการก าหนดรหัสศูนย์ก าไร (Profit Center) 

รหัสศูนย์ก ำไร ชื่อศูนย์ก ำไร 
11800 คณะอักษรศาสตร์-งบแผ่นดิน 
21800 คณะอักษรศาสตร์-งบรายได้ 
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1.1.2 ศูนย์ต้นทุน (Cost Center) 

   ศูนย์ต้นทุน (Cost Center) หมายถึง ข้อมูลที่ก าหนดเป็นรหัสส าหรับหน่วยงาน
ภายในองค์กรซึ่งเป็นจุดที่มีค่าใช้จ่ายเกิดขึ้น ทุก ๆ ศูนย์ต้นทุนภายใต้เขตการควบคุม (Controlling Area) 
เดียวกัน สามารถท าการปันส่วนต้นทุนระหว่างกันได้  

สามารถจ าแนกตามหน้าที่ได้ 2 หน้าที่ดังนี้ 

    (1) ศูนย์ต้นทุนที่ไว้ใช้ส าหรับการบันทึกและวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย  

เป็นศูนย์ต้นทุนที่แยกตามประเภทแหล่งเงิน  

• ขึ้นต้นด้วยหมำยเลข 1 หมายถึง ศูนย์ต้นทุนที่ไว้ใช้
ส าหรับบันทึกต้นทุนที่เกิดขึ้นในแหล่งเงินแผ่นดิน 

• ขึ้นต้นด้วยหมำยเลข 2 หมายถึง ศูนย์ต้นทุนที่ไว้ใช้
ส าหรับบันทึกต้นทุนที่เกิดขึ้นในแหล่งเงินรายได้ 

    (2) ศูนย์ต้นทุนที่ไว้ใช้ส าหรับการออกรายงานวิเคราะห์ต้นทุนแบบไม่
แยกแหล่งเงิน เป็นศูนย์ต้นทุนที่ไม่มีการบันทึกค่าใช้จ่ายทางตรง แต่ค่าใช้จ่ายในศูนย์ต้นทุนนี้จะเกิดจาก
การปันส่วน ซึ่งศูนย์ต้นทุนประเภทนี้จะขึ้นต้นด้วย 9  

ตำรำงท่ี 3  ประเภทของศูนย์ต้นทุนในระบบ SU-ERP  

ประเภทของศูนย์ต้นทุน ค ำอ ิบำย 

(1) ศูนย์ต้นทุนหน่วยงำน เป็นตัวแทนในการวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายของหน่วยงาน  
ขึ้นต้นด้วย 1 และ 2 

(2) ศูนย์ต้นทุนหลักสูตร เป็นตัวแทนในการวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายของหลักสูตร  
ขึ้นต้นด้วย 1 2 และ 9 

(3) ศูนย์ต้นทุนรำยวิชำ เป็นตัวแทนในการวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายของรายวิชา  
ขึ้นต้นด้วย 1 2 และ 9 

(4) ศูนย์ต้นทุนอำจำรย์ เป็นตัวแทนในการปันส่วนค่าใช้จ่ายเข้ารายวิชา 
ตามภาระงานอาจารย์ ขึ้นต้นด้วย 9 เท่านั้น 
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โดยศูนย์ต้นทุนแต่ละประเภทมีการก าหนดโครงสร้างรหัส ดังนี้ 

(1) ศูนย์ต้นทุนหน่วยงำน ก าหนดให้มีความยาว 7 หลัก 

    X  AA  BB  CC  (7 หลัก)    

     หลักท่ี 1 :  จ าแนกตามแหล่งเงิน 
       1 = แหล่งแผ่นดิน 
       2 = แหล่งรายได้และเงินนอกงบประมาณ 

หลักท่ี 2-3 : รหัสส่วนงานเทียบเท่าคณะ 
หลักท่ี 4-5 : รหัสภาควิชา/กอง/ฝ่าย หรือเทียบเท่า 
หลักท่ี 6-7 : รหัสงานย่อย  

                                (ในปัจจุบันยังไม่มีการใช้ หลักที่ 6-7) 
 

ตำรำงท่ี 4  ตัวอย่างการก าหนดศูนย์ต้นทุนหน่วยงาน (Cost Center) 

รหัสศูนย์ต้นทุน ชื่อศูนย์ต้นทุนหน่วยงำน 
1110000 ส านักงานอธิการบดี-แหล่งแผ่นดิน 
2110000 ส านักงานอธิการบดี-แหล่งรายได้และเงินนอก 
1110100 กองกลาง-แหล่งแผ่นดิน 
2110100 กองกลาง-แหล่งรายได้และเงินนอก 
1180100 คณะอักษรศาสตร์-แหล่งแผ่นดิน 
2180100 คณะอักษรศาสตร์-แหล่งรายได้และเงินนอก 
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(2) ศูนย์ต้นทุนหลักสูตร ก าหนดให้มีความยาว 10 หลัก 
 

X  AA  BB  CC  DD  EE  (10 หลัก)    
 

หลักท่ี 1 :  จ าแนกตามแหล่งเงิน 
       1 = แหล่งแผ่นดิน 
       2 = แหล่งรายได้และเงินนอกงบประมาณ 
     9 = ต้นทุนทั้งหมด 

หลักท่ี 2 : รหัสปริญญา 
A : ปริญญาตรี    

                                                 B : ปริญญาตรี(หลักสูตรต่อเนื่อง)  
                                                 C : ปริญญามหาบัณฑิต 
                                                 D : ปริญญาดุษฎีบัณฑิต 
                                                 E : อนุปริญญา 
                                                 F : โครงการแลกเปลี่ยน 
                                                 G : นักศึกษาพิเศษ 

หลักท่ี 3-4 : รหัสคณะวิชา 
หลักท่ี 5-6 : รหัสภาควิชา/สาขาวิชา 
หลักท่ี 7-8 : รหัสสาขาวิชาเอก หรือ ล าดับเลข  

                             (Running Number) 
หลักท่ี 9-10 : ปีการศึกษาของหลักสูตรที่เริ่มเปิดสอน 
 

ตำรำงท่ี 5  ตัวอย่างการก าหนดศูนย์ต้นทุนหลักสูตร (Cost Center) 

รหัสศูนย์ต้นทุน ชื่อศูนย์ต้นทุนหลักสูตร 
1A18010160 หลักสูตรอักษรศาสตรบัณฑิต ปี 60-แหล่งแผ่นดิน 

(นักศึกษาระดับปริญญาตรี) 
2A18010160 หลักสูตรอักษรศาสตรบัณฑิต ปี 60-แหล่งรายได้และเงินนอก 

(นักศึกษาระดับปริญญาตรี) 
9A18010160 หลักสูตรอักษรศาสตรบัณฑิต ปี 60 

 (นักศึกษาระดับปริญญาตรี) 
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(3) ศูนย์ต้นทุนรำยวิชำ ก าหนดให้มีความยาว 10 หลัก 

X  AA BBBBBBB (10 หลัก) 

หลักท่ี 1 :  จ าแนกตามแหล่งเงิน 
       1 = แหล่งแผ่นดิน 
       2 = แหล่งรายได้และเงินนอกงบประมาณ 
     9 = ต้นทุนทั้งหมด 

หลักท่ี 2-3 : รหัสคณะวิชา 
หลักท่ี 4-10 : รหัสหลักสูตร (Course ID) 

ตำรำงท่ี 6  ตัวอย่างการก าหนดศูนย์ต้นทุนรายวิชา (Cost Center) 

รหัสศูนย์ต้นทุน ชื่อศูนย์ต้นทุนรำยวิชำ 
1180115158 การละครตะวันออก-แหล่งแผ่นดิน 
2180115158 การละครตะวันออก-แหล่งรายได้และเงินนอก 
9180115158 การละครตะวันออก-ต้นทุนทั้งหมด 
1180122861 การอ่านบันเทิงคดีเบื้องต้น-แหล่งแผ่นดิน 
2180122861 การอ่านบันเทิงคดีเบื้องต้น-แหล่งรายได้และเงินนอก 
9180122861 การอ่านบันเทิงคดีเบื้องต้น-ต้นทุนทั้งหมด 

 
(4) ศูนย์ต้นทุนอำจำรย์ ก าหนดให้มีความยาว 9 หลัก 

X   AA   BBBBBB   (9 หลัก) 

หลักท่ี 1 :  แหล่งงบประมาณ  9 = ต้นทุนทั้งหมด 
หลักท่ี 2-3 : รหัสคณะวิชา 
หลักท่ี 4-9 : ล าดับเลข (Running Number) 

ตำรำงท่ี 7  ตัวอย่างการก าหนดศูนย์ต้นทุนอาจารย์ (Cost Center) 

รหัสศูนย์ต้นทุน ชื่อศูนย์ต้นทุนอำจำรย์ 
918000077  น.ส.จันทิรา เกิดค า (อักษรศาสตร์) 
918000081  น.ส.กณภัทร รื่นภิรมย์ (อักษรศาสตร์) 
 
 หมำยเหตุ : ศูนย์ต้นทุนอาจารย์ใช้หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน หรือ  

                                    หมายเลขหนังสือเดินทาง (ส าหรับชาวต่างชาติ) เป็นข้อมูลอ้างอิง 
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1.1.3 ข้อมูลบัญชีต้นทุน (Cost Element) 

   บัญชีต้นทุนเป็นการบันทึกบัญชีเพ่ือแสดงให้เห็นว่า รายได้ หรือ รายจ่ายที่
เกิดข้ึน เป็นรายจ่ายประเภทใด โดยสามารถแบ่งออกเป็น 2 ส่วน ได้แก่ 

   (1) บัญชตี้นทุนหลัก (Primary Cost Element) 

        บัญชีต้นทุนหลัก (Primary Cost Element) คือ รหัสบัญชีที่ใช้ในระบบ
บัญชีบริหาร (Controlling) เพ่ือเชื่อมโยงข้อมูลรายได้ และค่าใช้จ่ายจากระบบบัญชีการเงิน (Financial 
Controlling) เข้าสู่ระบบบัญชีบริหาร กล่าวคือ เมื่อใดก็ตามที่มีการบันทึกรายการที่เป็น รายการรายได้ 
หรือค่าใช้จ่าย ผ่านเข้าระบบบัญชีการเงิน รายการรายได้ และค่าใช้จ่ายนั้น ก็คือ “บัญชีต้นทุนหลัก” ซึ่ง
จะเป็นตัวเชื่อมข้อมูลรายการต่าง ๆ ที่ถูกบันทึกมาจากระบบบัญชีการเงินเข้าสู่ระบบบัญชีบริหาร 

             เนื่องจากบัญชีต้นทุนหลักคือบัญชีแยกประเภท (GL) ในหมวดรายได้ และ
ค่าใช้จ่าย (GL ที่รหัสขึ้นต้นด้วย 4 และ 5) ดังนั้น เลขบัญชีต้นทุนหลักจึงเป็นเช่นเดียวกับบัญชีแยก
ประเภทในระบบงานบัญชีการเงิน (FI) ด้วยรหัสบัญชีแยกประเภท และมีโครงสร้างทั้งหมด 10 หลัก 
เช่นเดียวกบับัญชีแยกประเภท โดยแบ่งตามบัญชีรายได้ และค่าใช้จ่าย ดังนี้ 
 

ตำรำงท่ี 8  ตัวอย่างการก าหนดรหัสบัญชีต้นทุนหลัก (Primary Cost Element) 

ประเภทของส่วนประกอบต้นทุนหลัก 
(บัญชีต้นทุนหลัก : Primary Cost Element) 

ช่วงเลขท่ี 

บัญชีรายได้ 4000000000 - 4999999999 
บัญชีค่าใช้จ่าย 5000000000 - 5999999999 

 
   (2) บัญชตี้นทุนรอง (Secondary Cost Element) 

        บัญชีที่ใช้ส าหรับการบันทึกรายการภายในระบบบัญชีบริหาร (CO) การ
ก าหนดบัญชีต้นทุนรองขึ้นกับประเภทการบันทึกรายการภายในระบบบัญชีบริหาร เช่น บัญชีต้นทุนรอง
ส าหรับการปันส่วนต้นทุน (Allocation) บัญชีต้นทุนส าหรับก าหนดการให้บริการของกิจกรรม (Activity 
Type) โดยก าหนดเป็นบัญชีส าหรับปันส่วน 

         โดยก าหนดให้บัญชีต้นทุนรองมีความยาว 10 หลัก และข้ึนต้นด้วยเลข “8” 
เพ่ือแยกออกจากรหัสบัญชีทั่วไป 
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โครงสร้างการก าหนดรหัสบัญชีต้นทุนรอง 

X   AAAAAAAAA (10 หลัก)    
 

หลักท่ี 1 :  ขึ้นต้นด้วย “8” เสมอ 
หลักท่ี 2-10 : ตัวเลข 9 หลัก (ตามที่มหาวิทยาลัยศิลปากรก าหนด) 

 
ตำรำงท่ี 9  ตัวอย่างการก าหนดรหัสบัญชีต้นทุนรอง (Secondary Cost Element) 
 

รหัสบัญชี ชื่อบัญชี 
8110101000    เงินเดือน 
8110102000    ค่าจ้างประจ า 
8110103000    ค่าจ้างชั่วคราว 

 
 

(1)
บัญชี

สินทรัพย์

(2)
บัญชี
หนี้สิน

(3)
บัญชี

ส่วนทุน

(4)
บัญชี
รำยได้

(5)
บัญชี

ค่ำใช้จ่ำย

(4)
บัญชี
รำยได้

(5)
บัญชี

ค่ำใช้จ่ำย

(8)
บัญชี

ปันส่วน

บัญชีต้นทุนหลัก
(Primary Cost Element)

บัญชีต้นทุนรอง 
(Secondary Cost Element)

ระบบบัญชีกำรเงิน (FI)

ระบบบัญชีบริหำร (CO)
 

 
แผนภำพที่ 4  ความสัมพันธ์ของข้อมูลบัญชีต้นทุนระหว่างระบบบัญชีการเงินและระบบบัญชีบริหาร 
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1.1.4 ข้อมูลกิจกรรมของหน่วยงำน (Activity Type) 

       ประเภทกิจกรรม (Activity Type) เป็นข้อมูลหลักประเภทหนึ่งที่ใช้เป็นตัวขับต้นทุน/
ค่าใช้จ่าย (Cost Driver) จากศูนย์ต้นทุนตัวส่ง (Sender Cost Center) ไปยังศูนย์ต้นทุนตัวรับ (Receiver 
Cost Center) เพ่ือใช้ในการคิดต้นทุน/ค่าใช้จ่ายระหว่างศูนย์ต้นทุน (Sender/Receiver Cost Center)  

ส าหรับมหาวิทยาลัยศิลปากร ประเภทกิจกรรมใช้เป็นตัวแทนภาระงานสอนของอาจารย์ 
เพ่ือปันส่วนต้นทุนที่อยู่ในศูนย์ต้นทุนอาจารย์ไปยังรายวิชา และโครงการตามภาระงานที่บันทึกลงระบบ 
 

โครงสร้างรหัสประเภทกิจกรรม ก าหนดให้มีความยาว 5 หลัก ดังนี้ 

X   AAAA (5 หลัก)    
 

หลักท่ี 1 :  ขึ้นต้นด้วย “Z” เสมอ 
หลักท่ี 2-5 : ตัวอักษรหรือตัวเลข 4 หลัก (ตามท่ี Data Center 

                            ระบบบัญชีบริหารเป็นผู้ก าหนด) 
 

ตำรำงท่ี 10  ตัวอย่างการก าหนดประเภทกิจกรรม (Activity Type) 

รหัสกิจกรรม ชื่อกิจกรรม 
ZA101 การจัดการเรียนการสอนในระดับ ป.ตรี 
ZA102 การจัดการเรียนการสอนในระดับ ป.โท 
ZA103 การจัดการเรียนการสอนในระดับ ป.เอก 
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1.1.5 ข้อมูลตัวเลขทำงสถิติ (Statistical Key Figure : SKF) 
 

  ตั ว เ ลขทา งสถิ ติ  ( SKF: Statistical Key Figure) เ ป็ นข้ อมู ลหลั ก  (Master Data)  
อีกประเภทหนึ่งที่ใช้เป็นเกณฑ์ในการปันส่วนต้นทุน หรือ ค่าใช้จ่าย โดยคิดตามสัดส่วนที่ก าหนด และ 
ใช้ส าหรับค านวณต้นทุนต่อหน่วย โดยตัวอย่างของเลขทางสถิติที่ใช้ในการปันส่วน เช่น จ านวนบุคลากร  
จ านวนนักศึกษา และจ านวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า (FTES) 

       ตัวเลขทางสถิติ มี 2 ประเภท ดังนี้ 

(1) แบบค่ำคงที่ (Fix Value) ใช้ส าหรับข้อมูลประเภทที่มีไม่ค่อยเปลี่ยนแปลงมูลค่า 
หรือมีมูลค่าในแต่ละงวดบัญชีเท่า ๆ กัน เช่น สัดส่วน ร้อยละ จ านวนพ้ืนที่ จ านวนนักศึกษาเต็มเวลา 
จ านวนคอมพิวเตอร์  

(2) แบบจ ำนวนรวม (Total Value) ใช้ส าหรับข้อมูลประเภทที่มีมูลค่าในแต่ละ 
งวดบัญชีไม่เท่ากัน ต้องมีการเปลี่ยนประจ า เช่น หน่วยกระแสไฟฟ้า หน่วยน้ าประปา เป็นต้น 
 

ทั้งนี้ การบันทึกข้อมูลตัวเลขทางสถิติ ในระบบ SU-ERP สามารถท าได้ทั้งตามแบบ
มาตรฐาน และท าได้โดยโปรแกรมอัปโหลด เช่น   ZCOPG001 โปรแกรมอัปโหลดสถิติเพ่ือการปันส่วน 
และ ZCOPG002 โปรแกรมอัปโหลดข้อมูลภาระงานอาจารย์  
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1.1.6 ข้อมูลใบสั่งงำนภำยใน (Internal Order)  

ใบสั่งงานภายใน ( Internal Order : IO) เป็นตัวแทนของโปรแกรมที่ได้รับเงินทุน 
(Funded Program) ในระบบงานงบประมาณ (Fund Management: FM) เพ่ือใช้ในการเชื่อมโยงการ
บันทึกค่าใช้จ่ายและงบประมาณตามรหัสรายการเข้าด้วยกันจากการบันทึกค่าใช้จ่าย เมื่อระบุใบสั่งงาน
ภายใน ระบบจะน ารหัสใบสั่งงานภายในไปแปลงค่าเป็นโปรแกรมที่ได้รับเงินทุน เพ่ือตรวจสอบการใช้
งบประมาณ โดยการสร้างใบสั่งงานภายในซึ่งอ้างอิงจากโปรแกรมที่ได้รับเงินทุน จะถูกสร้างพร้อมกับ
โปรแกรมท่ีได้รับเงินทุน (Funded Program) เพ่ือให้มีความถูกต้องมากที่สุด  

       การก าหนดรหัสใบสั่งงานภายใน (Internal Order) ถูกอ้างอิงตามโปรแกรมที่ได้รับ
เงินทุน (Funded Program) ใช้ความยาวทั้งสิ้น 8 หลัก โดยมีโครงสร้าง ดังนี้ 

XX  A  B  CCCC   (8 หลัก)    

หลักท่ี 1-2 :  ปีงบประมาณ 
หลักท่ี 3 : ประเภทรายการงบประมาณ (Funded Program) 

      1. รายการครุภัณฑ์ 
      2. รายการสิ่งก่อสร้าง 
      3. โครงการประเภทใช้เงินอุดหนุน 

หลักท่ี 4 : ก าหนดให้เป็นเลข 1 หรือ 2 เท่านั้น โดย 
            1. ภายในปีงบประมาณ 
            2. ข้ามปีงบประมาณ 

หลักท่ี 5-8 : ล าดับเลข (Running Number)  

ตำรำงท่ี 11  ตัวอย่างการก าหนดใบสั่งงานภายใน (Internal Order: IO) 

รหัสใบสั่งงำนภำยใน ชื่อใบสั่งงำนภำยใน/รำยละเอียด 
64310515  โครงการอักษราวิชาการ 

 (โครงการปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  
 เป็นโครงการประเภทใช้เงินอุดหนุน ก าหนดให้ใช้  
 ภายในปีงบประมาณนี้ และเป็นโครงการล าดับที่ 515) 

64310702   โครงการศึกษาภาษาและวัฒนธรรม 
 (โครงการปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  
 เป็นโครงการประเภทใช้เงินอุดหนุน ก าหนดให้ใช้  
 ภายในปีงบประมาณนี้ และเป็นโครงการล าดับที่ 702) 
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 1.2  กำรปันส่วนต้นทุนจำกข้อมูลภำระงำนอำจำรย์ 

 การปันส่วน (Allocation) หมายถึง การส่งค่าใช้จ่ายจากศูนย์ต้นทุนหนึ่งไปยังอีกศูนย์
ต้นทุน หรือ หลายศูนย์ต้นทุน ตามสัดส่วนที่ได้ระบุไว้ตามเกณฑ์การปันส่วน (Receiver Tracing Factor) 
โดยการก าหนดสัดส่วนในการส่งค่าใช้จ่ายจากศูนย์ต้นทุนหนึ่งไปยังอีกหลายศูนย์ต้นทุน ตามเกณฑ์  
ที่ก าหนดไว้ในแต่ละประเภทค่าใช้จ่ายเพ่ือใช้ประโยชน์ในการวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 

เมื่อน าแนวคิดการปันส่วนมาเทียบกับการปันส่วนต้นทุนจากข้อมูลภาระงานอาจารย์ 
จึงสามารถสรุปได้ดังนี้ “ข้อมูลภาระงานอาจารย์” เป็นข้อมูลที่ถูกน ามาใช้เป็นเกณฑ์การปันส่วนค่าใช้จ่าย
จากศูนย์ต้นทุนอาจารย์ไปยังศูนย์ต้นทุนรายวิชา ด้วยเกณฑ์ที่เรียกว่าประเภทกิจกรรม (Activity Type) 
โดยใช้ข้อมูลตัวเลขทางสถิติ (SKF) ในการก าหนดสัดส่วน ซึ่งสามารถอธิบายได้ดังนี้ 

ศูนย์ต้นทุนอำจำรย์

ภำระงำนด้ำนกำร
จัดกำรเรียนกำรสอน

ภำระงำน
ด้ำนกำรวิจัย

ภำระงำนด้ำนกำร
บริกำรวิชำกำร

ภำระงำนด้ำน
กำรท ำนุบ ำรุง
ศิลปวั น รรม

ศูนย์ต้นทุน
รำยวิชำ ก.

ศูนย์ต้นทุน
รำยวิชำ ข.

ศูนย์ต้นทุน
รำยวิชำ ค.

ศูนย์ต้นทุน
รำยวิชำ ง.

ศูนย์ต้นทุน
หลักสูตร A

ศูนย์ต้นทุน
หลักสูตร B

ประเภทกิจกรรม
(Activity Type)

โครงกำร
ข.

โครงกำร 
ก.

ใบสั่งงำนภำยใน/
โปรแกรมเงินทุน

ส่งค่ำใช้จ่ำยไปยังตัวรับ
ด้วยข้อมูลสัดส่วน
ภำระงำนอำจำรย์

(SKF)

มีค่ำใช้จ่ำยเกิดขึ้น เช่น เงินเดือน 
เงินประจ ำต ำแหน่งทำงวิชำกำร

บันทึกค่ำใช้จ่ำย

ส่งค่ำใช้จ่ำยไปยังตัวรับด้วยประเภทกิจกรรม
ตำมสัดส่วนท่ีระบุไว้ในข้อมูลภำระงำนอำจำรย์

น ำต้นทุนแต่ละรำยวิชำที่ระบุไว้ในโครงสร้ำงหลักสูตร
มำรวมเป็นต้นทุนหลักสูตร โดยใช้ข้อมูล SKF  

 

แผนภำพที่ 5 การปันส่วนต้นทุนจากข้อมูลภาระงานอาจารย์โดยเชื่อมโยงกับ 
        ข้อมูลหลักบัญชีบริหาร (CO Master Data) 
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2. ข้อมูลที่ต้องใช้ส ำหรับกำรจัดท ำข้อมูลภำระงำนอำจำรย์ 
 
 การจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์มีความจ าเป็นต้องใช้ข้อมูลหลายชนิดจากหลายหน่วยงาน 
เพ่ือให้สามารถกรอกข้อมูลลงแบบฟอร์มได้อย่างถูกต้อง เนื่องจากเป็นข้อมูลต้นทางที่ส าคัญ  
หากมีข้อผิดพลาดขึ้นในการจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์แล้ว จะส่งผลให้การจัดท ารายงานต้นทุนต่อ
หน่วยต่อหลักสูตรมีความคลาดเคลื่อนมาก ซึ่งส่งผลต่อการตัดสินใจของผู้ที่น าข้อมูลไปใช้ใน เช่น  
การก าหนดนโยบาย การปรับปรุงหลักสูตร  

ดังนั้น ก่อนการจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์จึงต้องมีการเตรียมความพร้อมของข้อมูลที่ต้องใช้ 
ในการจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์ และท าการปรับข้อมูล และ/หรือ แก้ไขข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบที่
ต้องการเสียก่อน จึงจะสามารถจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์ลงในแบบฟอร์ม “ZCOPG002 โปรแกรม 
อัปโหลดข้อมูลภาระงานอาจารย์” ได้ ซึ่งผู้ปฏิบัติงานต้องเตรียมข้อมูล จ านวน 9 รายการ ดังนี้ 
 

ตำรำงท่ี 12  รายการข้อมูลที่ต้องใช้ส าหรับการจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์ 

ที ่ รำยกำร 
หน่วยงำน

เจ้ำของข้อมลู 
รำยละเอียดข้อมูล/กำรน ำไปใช ้

หน่วยงำนส่วนกลำง 
1. ข้อมูลจ านวนนักศึกษาเต็มเวลา

เทียบเท่า (FTES) 
กองแผนงาน 

ส าหรับการอ้างอิงข้อมูลและตรวจสอบรายวิชา 
ว่ามีการเปดิสอนจริงตามแผนการสอน 

2. ข้อมูลตารางสอนอาจารย ์
กองบริหาร 
งานวิชาการ 

ส าหรับการจัดท าข้อมลูแผนการสอนและรายชื่อ
อาจารย์ที่สอนในรายวิชาที่อาจารย์ผู้สอน 
ไม่ส่ง มคอ.3/แผนการสอน 

3. ข้อมูลรายวิชาและกลุ่มการเรียน 
ที่เปิดสอนในแตล่ะภาคการศึกษา 

หน่วยงำนภำยในคณะอักษรศำสตร์ 
4. ข้อมูลเลขท่ีบตัรประชาชนอาจารย ์

งานบริหารและ
ธุรการ 

ส าหรับอ้างอิงอาจารย์ผูส้อนเข้ากบัศูนย์ต้นทุน
อาจารย ์

5. ข้อมูลภาระงานอ่ืนตามเกณฑ์ KPIs ส าหรับอ้างอิงภาระงานด้านการวจิัย การบริการ
วิชาการ และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

6. ข้อมูลบุคลากรที่ไม่ได้ปฏิบัติงานปกติ ส าหรับระบุอาจารย์ทีไ่ม่ได้ปฏิบตัิงานปกติ เช่น 
ลาศึกษา ลาปฏิบัติงานอ่ืน โดยจะน าเงินเดือน 
มาปันส่วนเป็นค่าใช้จ่ายทางอ้อมโดยค่า FTES 

7. ข้อมูลจ านวนช่ัวโมงการสอน 

งานคลังและพสัด ุ

ส าหรับการจัดท าสรุปจ านวนช่ัวโมงการสอน 
8. ข้อมูลจ านวนวันท าการในแตล่ะ

สัปดาห ์
ส าหรับการประมาณการชั่วโมงการสอนของ
อาจารย์ที่สอนในรายวิชาที่อาจารย์ผู้สอน 
ไม่ส่ง มคอ.3/แผนการสอน 

9. มคอ.3/แผนการสอน งานบริการ
การศึกษา 

ส าหรับการจัดท าสรุปจ านวนช่ัวโมงการสอน 
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 2.1 ข้อมูลจ ำนวนนักศึกษำเต็มเวลำเทียบเท่ำ (FTES) 

  ข้อมูลจ านวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า (FTES) ที่ได้รับจากกองแผนงานจะอยู่ในรูป
ไฟล์ Excel ดังตัวอย่าง  

 

   
ทั้งนี้ ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดต่อประสานงานผู้จัดท าข้อมูลจ านวนนักศึกษาเต็มเวลา

เทียบเท่า ได้ทีง่านยุทธศาสตร์และวิจัยสถาบัน กองแผนงาน ผู้รับผิดชอบ คือ คุณวราภรณ์ วิเศษพานิชกิจ 
หมายเลขโทรศัพท์ภายใน 100095 
 
  เอกสำรที่เกี่ยวข้อง (ภำคผนวก ข) 
  2) ขั้นตอนการจัดท าข้อมูลจ านวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า (FTES)  (หน้า 124) 
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2.2 ข้อมูลตำรำงสอนอำจำรย์ 

  ข้อมูลตารางสอนอาจารย์สามารถเรียกดูได้ที่ เว็บไซต์ของกองบริหารงานวิชาการ
http://reg4.su.ac.th/registrar/home.asp โดยเลือกเมนู “ตารางสอนอาจารย์” ตามรูป 

  ขั้นตอนที่ 1 : เลือกหัวข้อ “ตารางสอนอาจารย์” 

 

   

ขั้นตอนที่ 2 : ระบุชื่อ หรือ นามสกุลของอาจารย์ที่ต้องการค้นหาข้อมูล 
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ขั้นตอนที่ 3 : เลือกภาคการศึกษาและปีการศึกษา 

 

   

2.3 ข้อมูลรำยวิชำและกลุ่มกำรเรียนที่เปิดสอนในแต่ละภำคกำรศึกษำ 

  ข้อมูลรายวิชาและกลุ่มการเรียนที่เปิดสอนในแต่ละภาคการศึกษาสามารถเรียกดูได้ที่
เว็บไซต์ของกองบริหารงานวิชาการ http://reg4.su.ac.th/registrar/home.asp โดยเลือกเมนู “รายวิชา
ที่เปิดสอน” ตามรูป 

ขั้นตอนที่ 1 : เลือกหัวข้อ “รายวิชาที่เปิดสอน” 
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ขั้นตอนที่ 2 : ระบุรายละเอียดของรายวิชาที่ต้องการข้อมูล 

 

 

ขั้นตอนที่ 3 : เลือกรายวิชา หรือ กลุ่มการเรียนที่เปิดสอนตามท่ีต้องการข้อมูล 
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2.4 ข้อมูลเลขที่บัตรประชำชนอำจำรย์ 

ข้อมูลเลขที่บัตรประชาชนอาจารย์ (กรณีอาจารย์ชาวต่างประเทศใช้เลขหนังสือเดินทาง) 
เป็นข้อมูลที่ต้องใช้กรอกในแบบฟอร์ม ZCOCP002 ส าหรับอ้างอิงอาจารย์ผู้สอนเข้ากับศูนย์ต้นทุน
อาจารย์ ทั้งนี้ สามารถขอข้อมูลเลขที่บัตรประชาชนอาจารย์ได้ที่งานบริหารและธุรการ ส านักงานคณบดี 
โดยข้อมูลดังกล่าวนี้ควรอยู่ในรูปแบบตารางเพ่ือความสะดวกในการใช้งานต่อไป ตัวอย่างดังรูป 

 

 

 
2.5 ข้อมูลภำระงำนอ่ืนตำมเกณฑ์ KPIs 

 ข้อมูลภาระงานอ่ืนตามเกณฑ์ KPIs ของอาจารย์ เป็นข้อมูลที่เตรียมไว้ส าหรับการกรอก
ภาระงานอื่นนอกเหนือจากงานสอน ได้แก่ งานวิจัย งานบริการวิชาการ และงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
โดย ผู้ปฏิบัติงานสามารถขอข้อมูลภาระงานอ่ืนตามเกณฑ์ KPIs ได้ที่งานบริหารและธุรการ ส านักงาน
คณบดี ตัวอย่างดังรูป 
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2.6 ข้อมูลบุคลำกรที่ไม่ได้ปฏิบัติงำนปกติ 

   ข้อมูลบุคลากรที่ไม่ได้ปฏิบัติงานปกติ เป็นข้อมูลส าหรับระบุอาจารย์ที่ไม่ได้
ปฏิบัติงานปกติ เช่น ลาศึกษา ลาปฏิบัติงานอ่ืน โดยจะน าเงินเดือนอาจารย์ท่านนั้น มาปันส่วนเป็น
ค่าใช้จ่ายทางอ้อมโดยค่า FTES โดยข้อมูลบุคลากรที่ไม่ได้ปฏิบัติงานปกติ สามารถขอข้อมูลได้ที่งานบริหาร
และธุรการ ส านักงานคณบดี ตัวอย่างดังรูป 
 

 

 

2.7 ข้อมูลจ ำนวนชั่วโมงกำรสอน 

 ข้อมูลจ านวนชั่วโมงการสอน เป็นข้อมูลที่งานคลังและพัสดุใช้เป็นข้อมูลส าหรับ
ค านวณการเบิกจ่ายค่าสอนเกินเกณฑ์ ซ่ึงแจกแจงวัน เวลา และชั่วโมงการสอนของอาจารย์แต่ละท่านและ
ข้อมูลการสอนชดเชยในแต่ละรายวิชา โดยข้อมูลจ านวนชั่วโมงการสอนเป็นข้อมูลส าคัญส าหรับการจัดท า
สรุปจ านวนชั่วโมงการสอนในแต่ละรายวิชา สามารถขอข้อมูลจ านวนชั่วโมงการสอนได้ที่งานคลังและพัสดุ 
ส านักงานคณบดี ตัวอย่างดังรูป 
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2.8 ข้อมูลจ ำนวนวันท ำกำรในแต่ละสัปดำห์ 

ข้อมูลจ านวนวันท าการในแต่ละสัปดาห์ใช้ส าหรับการประมาณการชั่วโมง 
การสอนของอาจารย์ที่สอนในรายวิชาที่อาจารย์ผู้สอนไม่ส่ง มคอ.3/แผนการสอน ดังตัวอย่างดังรูป 

 

 

 

ตัวอย่ำงกำรใช้ตำรำงวันท ำกำรในแต่ละสัปดำห์  

ตัวอย่ำงที่ 1 : รายวิชา ก. เป็นรายวิชา 3 หน่วยกิต จัดการเรียนสอนในวันจันทร์  
ซึ่งมีวันท าการในภาคการศึกษา จ านวน 14 วัน  

     ดังนั้น ภาระงานสอนรายวิชา ก. จะเท่ากับ 3 ชั่วโมง x 14 วันท าการ = 42 ชั่วโมง 
 
ตัวอย่ำงที่ 2 : รายวิชา ข. เป็นรายวิชา 1 หน่วยกิต จัดการเรียนการสอนในวันพุธ  

ซึ่งมีวันท าการในภาคการศึกษา จ านวน 15 วันท าการ   

     ดังนั้น ภาระงานสอนรายวิชา ข. จะเท่ากับ 1 ชั่วโมง x 15 วันท าการ = 15 ชั่วโมง 
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2.9 มคอ.3/แผนกำรสอน  

ข้อมูล มคอ.3/แผนการสอน เป็นข้อมูลส าหรับการจัดท าสรุปจ านวนชั่วโมง 
การสอนในรายวิชาที่ไม่มีข้อมูลใน “ข้อมูลจ านวนชั่วโมงการสอน” ที่งานคลังและพัสดุจัดท า ซึ่งบาง
รายวิชาจะไม่มีข้อมูล เนื่องจากไม่เป็นไปตามเกณฑ์การค านวณค่าสอนเกินเกณฑ์ของคณะอักษรศาสตร์ 
เช่น อาจารย์ผู้สอนมีบันทึกข้อความระบุว่า “ไม่ประสงค์เบิกค่าสอนเกินเกณฑ์” และ/หรือ จ านวนผู้เรียน
ไม่เป็นไปตามเกณฑ์การค านวณค่าเกินเกณฑ์ ทั้งนี้ ข้อมูล มคอ.3/แผนการสอน สามารถขอได้ที่งานบริการ
วิชาการ ส านักงานคณบดี ตัวอย่างดังรูป 

 
ตัวอย่ำงรำยวิชำ 411 242 กำรเขียนสร้ำงสรรค์ 
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  เมื่อพิจารณาแผนการสอนของรายวิชา 411 242 การเขียนสร้างสรรค์ 3 (3-0-6) 
จากตัวอย่างพบว่า รายวิชา 411 242 มีหน่วยกิต จ านวน 3 หน่วยกิต สอนในวันอังคาร เมื่ออ้างอิงตาม
ข้อมูล “จ านวนวันท าการในแต่ละสัปดาห์” พบว่า วันอังคารมีวันท าการสอนในภาคการศึกษา จ านวน 14 
วัน แตผู่้สอนระบจุ านวนวันสอนไว้ในแผนการสอน เพียง 13 วันท าการ จาก 16 สัปดาห์ ดังนั้น ภาระงาน
สอนรายวิชา 411 242 จะเท่ากับ 3 ชั่วโมง x 13 วันท าการ = 39 ชั่วโมง 
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3. วิ ีกรอกข้อมูลภำระงำนอำจำรย์ลงในแบบฟอร์ม ZCOPG002 

 แบบฟอร์ม ZCOPG002 เป็นแบบฟอร์มส าหรับการจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์ที่หน่วยงาน 
Data Center เป็นผู้ก าหนดโดยให้สอดคล้องกับการอ่านข้อมูลในโปรแกรมส าหรับ อัปโหลดข้อมูล 
ภาระงานอาจารย์เข้าสู่ฐานข้อมูลหลักของระบบบัญชีบริหาร (CO Master Data) ซึ่งมีลักษณะและช่อง
ส าหรับกรอกข้อมูล ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ZCOPG002 

 
 
 คอลัมน์ A :   กรอกรหัสประชาชน 13 หลักของอาจารย์ 
 คอลัมน์ B :   กรอกชื่อ-นามสกุล อาจารย์ผู้สอน 
 คอลัมน์ C :   รหัสภาระงาน ไม่ต้องกรอกข้อมูล  

คอลัมน์ D :   ชื่อภาระงาน ไม่ต้องกรอกข้อมูล  
 คอลัมน์ E :   กรอกรหัสวิชา 

คอลัมน์ F :   กรอกชื่อรายวิชา 
 คอลัมน์ G :   กรอกขอบเขตหน้าที่ (Functional Area) 
 คอลัมน์ H :   กรอกชื่อแผนงาน/โครงการ 
 คอลัมน์ I :   กรอกสัดส่วนภาระงานอาจารย์ (จ านวนชั่วโมงในแต่ละภาคการศึกษา) 
 คอลัมน์ J :   ส าหรับปรับค่าภาระงานของอาจารย์ให้มีภาระงานเป็นรูปแบบร้อยละ 
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 3.1 คอลัมน์ A : รหัสศูนย์ต้นทุนอำจำรย์ 
 

ก าหนดให้ผู้ปฏิบัติงานกรอกรหัสศูนย์ต้นทุนอาจารย์ โดยใช้ข้อมูลเลขที่บัตรประชาชน 
หรือ เลขที่หนังสือเดินทาง (กรณีอาจารย์ชาวต่างประเทศ) ส าหรับอ้างอิงอาจารย์ผู้สอนเข้ากับศูนย์ต้นทุน
อาจารย์  

 
3.2 คอลัมน์ B : ชื่ออำจำรย์ผู้สอน 
 

  ก าหนดให้ผู้ปฏิบัติงานการกรอกชื่อ-นามสกุล อาจารย์ผู้สอน ให้ตรงกับเลขที่บัตร
ประชาชน หรือ เลขท่ีหนังสือเดินทางในคอลัมน์ A  
 

3.3 คอลัมน์ C :  รหัสภำระงำน และ คอลัมน์ D :  ชื่อภำระงำน  
 

  ไม่ต้องกรอกข้อมูลในคอลัมน์ C และ คอลัมน์ D 
 

3.4 คอลัมน์ E :  รหัสวิชำ และ คอลัมน์ F :  ชื่อรำยวิชำ 
 

ก าหนดให้ผู้ปฏิบัติงานกรอกรหัสวิชาและรายชื่อวิชาให้ตรงกัน ทั้งนี้ สามารถระบุรหัส
วิชาและชื่อวิชาซ้ าในอาจารย์ท่านเดียวกันโดยแยกบรรทัด หรือ ผู้ปฏิบัติงานจะรวมภาระงานแล้วกรอก
เป็นบรรทัดเดียวกันก็ได้  

 
 3.5 คอลัมน์ G : ขอบเขตหน้ำที่ (Functional Area) และ คอลัมน์ H : ชื่อแผนงำน/โครงกำร 
 

ก าหนดให้ผู้ปฏิบัติงานกรอกขอบเขตหน้าที่ (Functional Area) และชื่อแผนงาน/
โครงการให้สอดคล้องกับภาระงานของอาจารย์ โดยรหัสขอบเขตหน้าที่ เป็นตัวเลขจ านวน 14 หลัก  
ซึ่งถูกก าหนดโดย Data Center ระบบงบประมาณ (Fund Management : FM) ให้สอดคล้องกับ
แผนงาน/โครงการของมหาวิทยาลัยศิลปากร  

ทั้งนี้ รหัสขอบเขตหน้าที่และ/หรือ ชื่อแผนงาน/โครงการจะเปลี่ยนไปทุกปีงบประมาณ 
ขอให้ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบรหัสขอบเขตหน้าที่และชื่อแผนงาน/โครงการด้วย 
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3.6 คอลัมน์ I :   จ ำนวนภำระงำนอำจำรย์ 

 
ก าหนดให้ผู้ปฏิบัติงานกรอกสัดส่วนภาระงานอาจารย์ให้สอดคล้องกับรายวิชาที่สอนและ

ภาระงานอ่ืนของอาจารย์ ตามสัดส่วนชั่วโมงที่ระบุไว้ มีหน่วยเป็น ชั่วโมงต่อภาคการศึกษา  
   
 3.7 คอลัมน์ J :  ส ำหรับปรับค่ำภำระงำนของอำจำรย์ให้มีภำระงำนเป็นรูปแบบร้อยละ 
 
  คอลัมน์ J เป็นช่องที่สร้างไว้ส าหรับให้ผู้ปฏิบัติงานท าการค านวณชั่วโมงการท างาน 
ต่อภาคการศึกษาในแต่ละภาระงานของอาจารย์ เพ่ือปรับค่าภาระงานให้อยู่ในรูปแบบร้อยละ โดยผลรวม
ของภาระงานอาจารย์แต่ละท่านต้องครบร้อยละ 100 เท่านั้น 
 
 3.8 กำรตรวจสอบภำระงำนอำจำรย์ 
 
  เมื่อผู้ปฏิบัติงานท าการกรอกข้อมูลภาระงานอาจารย์เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติงาน
ท าการตรวจสอบภาระงานอาจารย์รายคนให้มีผลรวมของภาระงานครบร้อยละ 100 โดยก าหนดจุด
ทศนิยมไม่เกิน 2 ต าแหน่ง เพ่ือไม่ให้มีค่าคลาดเคลื่อน 
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4. ข้อควรระวังในกำรปฏิบัติงำน 
 
 การจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์เป็นงานที่ต้องอาศัยข้อมูลหลายชิ้น และมีวิธีการปฏิบัติงาน 
ที่ต้องใช้ความละเอียดรอบคอบมาก ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานจึงมีข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
 4.1 ข้อควรระวังในขั้นตอนกำรวำงแผนและรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ำข้อมูลภำระงำนอำจำรย์ 

  (1)  เมื่อได้รับบันทึกแจ้งให้จัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์จากกองคลังแล้ว ให้ท าการ
ตรวจสอบแบบฟอร์ม ZCOPG002 ก่อน เนื่องจากอาจมีการเปลี่ยนแปลงแบบฟอร์ม เช่น เพ่ิม/ลดข้อมูล 
ที่ต้องกรอก หรือ อาจก าหนดรูปแบบ/วิธีการในการกรอกเพ่ิมข้ึนจากเดิม  

(2 )   เมื่ อได้ รับบันทึกแจ้ งให้จัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์จากกองคลังแล้ว  
ให้ผู้ปฏิบัติงานรีบแจ้งผู้เกี่ยวข้องภายในหน่วยงาน เนื่องจากข้อมูลในแต่ละรายการต้องใช้เวลาเตรียม
ข้อมูล และ ควรก าหนดระยะเวลาจัดท าข้อมูลแก่หน่วยงานภายใน ไม่ควรน้อยกว่า 2 สัปดาห์ โดยเฉพาะ 
“ข้อมูลจ านวนชั่วโมงการสอน” ของงานคลังและพัสดุ ซึ่งเป็นข้อมูลส าคัญและมีความจ าเป็นมากที่สุดใน
การจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์ 
 
 4.2 ข้อควรระวังในขั้นตอนกำรเตรียมข้อมูลเพื่อจัดท ำข้อมูลภำระงำนอำจำรย์ 

  (1)  ควรระวังข้อมูลเลขปี พ.ศ. ของหลักสูตร (เลขหลังรหัสวิชา) ในข้อมูลจ านวนชั่วโมง
การสอนของอาจารย์บางรหัสวิชามีความคลาดเคลื่อน เช่น รำยวิชำ 430220-2560 แสงและเสียง
ส ำหรับศิลปะกำรแสดง ผู้จัดท าข้อมูลจ านวนชั่วโมงการสอนของอาจารย์มักระบุเป็น 430220-60 
เนื่องจากแต่เดิมนั้น เลขปี พ.ศ. ของหลักสูตรนิยมเขียนด้วยตัวย่อ จ านวน 2 หลัก ซึ่งกรณีนี้ ระบบ  
SU-ERP จะรับรู้เป็นคนละรายวิชากัน ท าให้เมื่อตรวจสอบรายวิชากับข้อมูลอื่นอาจไม่พบข้อมูลได ้

  (2)  ควรระวังข้อมูลของรายวิชาที่มีผู้สอนร่วมกัน หากรายวิชาใดมีผู้สอนร่วมกันแล้ว
ไม่ได้แบ่งภาระงานให้เป็นไปตามสมควร ภาระงานของอาจารย์ท่านนั้นจะมีภาระงานมากกว่า หรือ  
น้อยกว่าความเป็นจริง ซึ่งจะท าให้เกิดค่าคลาดเคลื่อนในการปันส่วนค่าใช้จ่ายลงศูนย์ต้นทุนหลักสูตรได้ 

  (3)  ควรระวังข้อมูลรหัสขอบเขตหน้าที่ และ/หรือ ชื่อแผนงาน/โครงการที่โดยปกติ 
จะเปลี่ยนแปลงทุกปีงบประมาณ จึงขอให้ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบรหัสขอบเขตหน้าที่และชื่อแผนงาน/
โครงการก่อนปฏิบัติงานทุกครั้ง 
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  (4)  ควรระวังข้อมูลอาจารย์ที่บรรจุใหม่ระหว่างภาคการศึกษา เนื่องจากเพ่ิงบรรจุใหม่ 
จึงอาจท าให้ไม่มีชื่อปรากฏใน “ข้อมูลตารางสอนอาจารย์” และ “ข้อมูลรายวิชาและกลุ่มการเรียน 
ที่เปิดสอนในแต่ละภาคการศึกษา” แต่หน่วยงานยังมีค่าใช้จ่ายบันทึกเข้าศูนย์ต้นทุนอาจารย์ ดังนั้น 
ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องตรวจสอบและจัดท าข้อมูลอาจารย์ที่บรรจุใหม่ให้ตรงความเป็นจริงมากที่สุด  

  (5)  เลขที่หนังสือเดินทางของอาจารย์ชาวต่างชาติมีการเปลี่ยนแปลงตามอายุของ
หนังสือเดินทาง ในขณะที่เลขบัตรประชาชนของอาจารย์จะไม่มีการเปลี่ยนแปลง ดังนั้น เมื่อมีการ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลเลขที่หนังสือเดินทางจึงมีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนข้อมูลให้เป็นปัจจุบันด้วย หากไม่ได้
แก้ไขให้ถูกต้องจะท าให้เกิดข้อผิดพลาดในกระบวนการท างานตามกระบวนงาน (Work Flow) การจัดท า
รายงานต้นทุนต่อหน่วยต่อหลักสูตร 
   
 4.3 ข้อควรระวังในขั้นตอนกำรกรอกข้อมูลภำระงำนอำจำรย์ลงในแบบฟอร์ม ZCOPG002 

  (1)  ควรระวังในการกรอกข้อมูลซ้ าซ้อนกันอันเนื่ องจากการคัดลอกและวางข้อมูล 
(Copy Paste) ในแบบฟอร์ม ZCOPG002 ที่จัดท าด้วยโปรแกรมส าเร็จรูป Microsoft Excel ซึ่งจะท าให้
ข้อมูลการปันส่วนค่าใช้จ่ายคลาดเคลื่อนได้ 

  (2)  ควรระวังในการกรอกข้อมูลภาระงานไม่ครบร้อยละ 100.00 ซึ่งจะท าให้ระบบ  
SU-ERP ท าการปันส่วนค่าใช้จ่ายจากตัวส่ง (Sender) ไปยังตัวรับ (Receiver) ไม่ครบถ้วน  

   
 

 
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บทท่ี 4 

เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

 
 เทคนิคการปฏิบัติงานในบทนี้จะเป็นการอธิบายถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์ 
อย่างละเอียด โดยแสดงในรูปแบบของ แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) เพ่ือแสดงให้เห็นภาพ
ความสัมพันธ์ระหว่างผู้เกี่ยวข้อง ข้อมูลที่ต้องใช้ วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง และระยะเวลา
ด าเนินการ รวมถึงมีตัวอย่างประกอบการอธิบายวิธีการด าเนินงานดังต่อไปนี้ 
 
 ตำรำงท่ี 13  ขั้นตอนการด าเนินงานและระยะเวลาด าเนินงานการจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์ 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดกำรด ำเนินงำน (โดยสรุป) 
ระยะเวลำ 
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยว/
ผู้เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ 1 กองคลังแจ้ง
คณะวิชา ให้ จั ดท าข้อมูล
ภาระงานอาจารย์ 

เมื่อได้รับบันทึกข้อความแจ้งให้คณะวิชาจัดท าข้อมูล
ภาระงานอาจารย์จากกองคลังเป็นที่เรียบร้อยแล้ว  
ให้ผู้ปฏิบัติงานท าการดาวน์โหลดไฟล์ ZCOPG002 
ตามวิธีการที่กองคลังระบุไว้ให้เรียบร้อย  

- ภาคการศึกษาต้น 
เดือนสิงหาคม 
- ภาคการศึกษาปลาย 
เดือนธันวาคม 

กองคลัง  
(คุณอัญชลี) 

 
 

ขั้นตอนที่ 2 การวางแผน
การจัดท าข้อมูลภาระงาน
อาจารย์ 

วางแผนการด าเนินงานและแจ้งหน่วยงานภายใน 
เพื่อขอข้อมูลที่ต้องใช้ส าหรับการจัดท าข้อมูลภาระงาน
อาจารย์ให้แก่ผู้เกี่ยวข้องเพื่อก าหนดวันจัดส่งข้อมูล 

1 วัน 
 

รายละเอียด
เอกสารที่ต้องใช้ 
ตามตารางที่ 12 

(หน้า 44) 
ขั้นตอนที่ 3 การรวบรวม
ข้อมูลที่ต้องใช้ในการจัดท า
ข้อมูลภาระงานอาจารย์ 

ผู้ปฏิบัติ งานท าการดาวน์ โหลดไฟล์ข้อมูล FTES  
จากกองแผนงาน โดยต้องตรวจสอบภาคการศึกษา
และปีการศึกษาให้ถูกต้อง และ ท าการรวบรวมข้อมูล
จากหน่วยงานภายในตามขั้นตอนท่ี 2 

15 วัน ข้อมูล FTES  
กองแผนงาน 
(คุณวราภรณ์) 

ขั้นตอนที่ 4 การตรวจสอบ
ข้อมูลจ านวนช่ัวโมงสอน 
ในแต่ละรายวิชา 

ตรวจสอบข้อมูลจ านวนช่ัวโมงสอนในแต่ละรายวิชา 
ทุกรายวิชาและทุกกลุ่มการเรียนที่ เปิดสอน และ 
ท าการเพิ่มเติม และ/หรือ แก้ไขข้อมูลในส่วนที่ข้อมูล
ช่ัวโมงสอนในแต่ละรายวิชายังขาดอยู่ให้ครบถ้วน 

30 วัน งานคลังและพสัด ุ
งานบริการ
การศึกษา 

ขั้นตอนที่ 5 การจัดท าสรุป
จ านวนช่ัวโมงการสอน 

น าข้อมูลรายช่ืออาจารย์ รายวิชาที่เปิดสอน และ
จ านวนช่ัวโมงการสอนในแต่ละรายวิชา มาจัดท าเป็น
รายการ (List) เพื่อเตรียมตรวจสอบความถูกต้องของ
รายวิชากับข้อมูล FTES 

7 วัน - 

ขั้นตอนที่ 6 การตรวจสอบ
ข้อมู ลภาระงานสอนกั บ
จ านวนนักศึกษาเต็มเวลา
เทียบเท่า 

น าข้อมูล FTES มาตรวจสอบแบบไขว้ (Cross Check) 
ระหว่างการอ้างอิงข้อมูลในสรุปช่ัวโมงการสอนและ
ตรวจสอบรายวิชาที่เปิดสอนในภาคการศึกษา รวมถึง
ตรวจสอบความถูกต้องของรหัสวิชา และรายวิชาที่
ระบุในภาระงานว่ามีการจัดการเรียนการสอนจริง 

3 วัน - 
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ตำรำงท่ี 13  ขั้นตอนการด าเนินงานและระยะเวลาด าเนินงานการจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์ (ต่อ) 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดกำรด ำเนินงำน (โดยสรุป) 
ระยะเวลำ 
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยว/
ผู้เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่  7 การจัดท า
ข้อมูลภาระงานอาจารย์
และข้อมูลภาระงานอื่น 
ตามเกณฑ์ KPIs 

รวบรวมข้อมูลทั้งหมดที่ผู้ปฏิบัติงานได้จัดท า ใน
ขั้นตอนที่ 3-6 เป็นส่วนประกอบในการจัดท าข้อมูล
ภาระงานอาจารย์ และน าข้อมูลภาระงานอื่นตาม
เ ก ณ ฑ์  KPIs ม า ก ร อก ข้ อ มู ล ล ง ใ น แ บบฟอร์ ม 
ZCOPG002 

7 วัน งานบริหารและ
ธุรการ 

ขั้ น ต อ น ที่  8  วิ ธี ก า ร
ตรวจสอบและปรับค่ า
ผลรวมภาระงานอาจารย์ 

ผู้ปฏิบัติงานท าการตรวจสอบผลรวมภาระงานอาจารย์
ทุกท่านให้เท่ากับร้อยละ 100.00 หากผู้ปฏิบัติงาน
พบว่า อาจารย์ท่านใดมีผลรวมภาระงานของอาจารย์
ไม่เท่ากับร้อยละ 100.00 ให้ผู้ปฏิบัติงานท าการปรับ
ค่าผลรวมภาระงานอาจารย์ให้เท่ากับร้อยละ 100.00  

1 วัน - 

ขั้นตอนที่  9  การน าส่ง
ข้อมูลภาระงานอาจารย์
ให้แก่กองคลัง 

การเสนอข้อมูลให้ผู้บริหารพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
จากนั้นจึงส่งให้แก่กองคลัง ซึ่งกองคลังอาจมีการแจ้ง
ให้ผู้ปฏิบัติงานท าการแก้ไข/เพิ่มเติมข้อมูลให้ถูกต้อง 

1 วัน กองคลัง 
 

ระยะเวลำด ำเนินงำนรวม 65 วัน  
 

 ทั้งนี้ ขั้นตอนการด าเนินงานรายละเอียด ในแต่ละขั้นตอน มีดังนี้ 
 
1. ขั้นตอนที่ 1 กองคลังแจ้งคณะวิชำให้จัดท ำข้อมูลภำระงำนอำจำรย์ 

 เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้รับบันทึกข้อความแจ้งให้คณะวิชาจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์จากกองคลัง
เป็นที่เรียบร้อยแล้วให้ผู้ปฏิบัติงานท าการดาวน์โหลดไฟล์ ZCOPG002 ตามวิธีการที่กองคลังระบุไว้ 
ในบันทึกข้อความให้เรียบร้อย เพ่ือเตรียมตัวจัดท าขั้นตอนต่อไป 

ทั้งนี้ ระยะเวลาจัดส่งบันทึกข้อความของกองคลังมายังคณะวิชา คือ ภาคการศึกษาต้น จะได้รับ
บันทึกข้อความประมาณเดือนสิงหาคม โดยก าหนดให้ส่งข้อมูลประมาณต้นเดือนพฤศจิกายน และ  
ภาคการศึกษาปลาย จะได้รับบันทึกข้อความประมาณเดือนธันวาคม โดยก าหนดให้ส่งข้อมูลประมาณ 
ต้นเดือนมีนาคม 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง (ภำคผนวก ข) 
 1) ตัวอย่างบันทึกข้อความแจ้งให้จัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์  (หน้า 123) 
 3) ขั้นตอนการจัดท าข้อมูลต้นทุนต่อหน่วยต่อหลักสูตร  (หน้า 126) 
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2. ขั้นตอนที่ 2 กำรวำงแผนกำรจัดท ำข้อมูลภำระงำนอำจำรย์  

 เมื่อผู้ปฏิบัติงานทราบก าหนดส่งข้อมูลเป็นที่ เรียบร้อยแล้ว ให้ท าการค านวณย้อนกลับ  
เพ่ือหาระยะเวลาที่เหมาะสมในการด าเนินงาน จากนั้นให้แจ้งหน่วยงานภายในเพ่ือขอข้อมูลต่าง ๆ  
ตามรายการข้อมูล ได้แก่ ข้อมูลเลขที่บัตรประชาชนอาจารย์ ข้อมูลภาระงานอ่ืนตามเกณฑ์ KPIs ข้อมูล
บุคลากรที่ไม่ได้ปฏิบัติงานปกติ ข้อมูลจ านวนชั่วโมงการสอน ข้อมูลจ านวนวันท าการในแต่ละสัปดาห์ และ 
ข้อมูล มคอ.3/แผนการสอน (รายละเอียดตามตารางที่ 12 รายการข้อมูลที่ต้องใช้ส าหรับการจัดท าข้อมูล
ภาระงานอาจารย์ – หน้า 44) ให้แก่ผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือก าหนดวันจัดส่งข้อมูลส าหรับน ามาจัดท าข้อมูลภาระ
งานอาจารย์ต่อไป 
 
3. ขั้นตอนที่ 3 กำรรวบรวมข้อมูลที่ต้องใช้ในกำรจัดท ำข้อมูลภำระงำนอำจำรย์ 

3.1 ผู้ปฏิบัติงานท าการดาวน์โหลดไฟล์ข้อมูลจ านวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า (FTES)  
จากเว็บไซต์กองแผนงาน ตามลิงก์  http://www.plan.su.ac.th โดยผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบ 
ภาคการศึกษาและปีการศึกษาให้ตรงกับข้อมูลภาระงานอาจารย์ที่ก าลังจัดท า 

 3.2 ผู้ปฏิบัติงานท าการรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานภายในตามที่ได้ขอข้อมูลที่ต้องใช้ในการ
จัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์ให้ครบถ้วน (ตามขั้นตอนที่ 2) 
 
4. ขั้นตอนที่ 4 กำรตรวจสอบข้อมูลจ ำนวนชั่วโมงสอนในแต่ละรำยวิชำ 

การตรวจสอบข้อมูลจ านวนชั่วโมงสอนในแต่ละรายวิชาเป็นขั้นตอนที่ละเอียดและซับซ้อน  และ 
ใช้เวลาในการปฏิบัติงานในขั้นตอนนี้มากที่สุด เนื่องจากการปฏิบัติงานในขั้นตอนนี้จ าเป็นต้องตรวจสอบ
ทุกรายวิชาและทุกกลุ่มการเรียนที่เปิดสอนในภาคการศึกษาที่อยู่ระหว่างการจัดท าข้อมูล จากนั้น  
น าข้อมูลที่ได้รับหรือตรวจสอบพบในข้อมูลใดข้อมูลหนึ่งซึ่งเชื่อถือได้ มาท าการเพ่ิมเติม และ/หรือ แก้ไข
ข้อมูลในส่วนที่ข้อมูลชั่วโมงสอนในแต่ละรายวิชายังขาดอยู่ให้ครบถ้วน 

กรณีที่จ านวนชั่วโมงการสอนมีข้อมูลไม่ครบถ้วนอาจเกิดขึ้นได้หลายสาเหตุ เช่น ไม่มีข้อมูล
แผนการสอน อาจารย์ผู้สอนมีบันทึกข้อความระบุว่า “ไม่ประสงค์เบิกค่าสอนเกินเกณฑ์” หรือ  
จ านวนผู้เรียนไม่เป็นไปตามเกณฑ์การค านวณค่าเกินเกณฑ์   

ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้องท าการตรวจสอบข้อมูลจ านวนชั่วโมงการสอนของอาจารย์ 
ทุกรายวิชา และทุกกลุ่มการเรียนที่เปิดสอน จากนั้นให้ผู้ปฏิบัติงานท าการเพ่ิมเติม และ/หรือ แก้ไขข้อมูล
ให้ครบถ้วนทุกรายวิชา มิฉะนั้นจะส่งผลให้ข้อมูลรายงานต้นทุนตัวหน่วยต่อหลักสูตรมีความคลาดเคลื่อน 
อันจะส่งผลต่อการน าข้อมูลไปใช้ได้ 

ด้วยเหตุนี้ ผู้เขียนจึงจัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงานในลักษณะ Flow Chart เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นระบบ อันจะท าให้มีข้อมูลที่ครบถ้วนถูกต้อง ดังนี้ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart) : กำรตรวจสอบข้อมูลจ ำนวนชั่วโมงสอนในแต่ละรำยวิชำ 

เริ่มต้น

3.รวบรวมข้อมูล มคอ.3/แผนการสอน
  งำนบริกำรกำรศึกษำ
  (9) มคอ.3/แผนการสอน

4.ตรวจสอบ
มคอ.3/แผนการสอน

   6.จัดท าประมาณการชั่วโมงการสอนของ
รายวิชา โดยใช้  ข้อมูล (3) ข้อมูลรายวิชาและ
กลุ่มการเรียน
      - จ านวนหน่วยกิต
      - จ านวนกลุ่มการเรียน
      - จ านวนวันที่ท าการสอนในภาคการศึกษา
      - จ านวนผู้สอนร่วมในรายวิชา

5.ตรวจสอบ (2) ข้อมูล
ตารางสอนของอาจารย์

7.ตรวจสอบ 
(6) ข้อมูลบุคลากรที่
ไม่ปฏิบัติงานปกติ

 8.บันทึกในข้อมูล 
  สรุปจ านวนชั่วโมงสอน 
 ตามประเภทการลา เช ่น
  - ลาศึกษาต่อ
  - ลาปฏิบัติงานต่างประเทศ
               ฯลฯ

 9. บันทึกข้อมูลใน
  สรุปจ านวนชั่วโมงสอน   
 เป็น ประเภท 
     ไม่มีภาระงานสอน 

มี มคอ.3/
แผนการสอน

ไม่มี มคอ.3/
แผนการสอน

มีข้อมูลตารางสอน
ของอาจารย์

ไม่มีข้อมูลตารางสอน
ของอาจารย์

ไม่มีข้อมูล

มีข้อมูล

1.รวบรวมข้อมูลชั่วโมงการสอน
  งำนคลังและพัสดุ
  (7) ข้อมูลจ านวนชั่วโมงสอน

2.ตรวจสอบข้อมูล
ชั่วโมงการสอน

สิ้นสุด

10.เพิ่มเติม และ/หรือ แก้ไขข้อมูล
ในข้อมูลชั่วโมงการสอนให้ครบถ้วน

มีข้อมูลช่ัวโมงสอน
ครบทุกรายวิชา

ข้อมูลช่ัวโมงสอน
ไม่ครบทุกรายวิชา

 

แผนภำพที่ 6  ขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูลชั่วโมงสอนในแต่ละรายวิชา 
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อ ิบำยแผนภำพขั้นตอนกำรตรวจสอบข้อมูลจ ำนวนชั่วโมงสอนในแต่ละรำยวิชำ 

 4.1 ผู้ปฏิบัติงานรวบรวม “ข้อมูลชั่วโมงการสอน” ที่ได้รับจากงานคลังและพัสดุ 

4.2 ตรวจสอบรายวิชาแต่ละรายวิชาใน “ข้อมูลจ านวนชั่วโมงการสอน” ว่า มีข้อมูลครบถ้วน 
ทุกรายวิชาแล้วหรือไม่ หาก “ข้อมูลจ านวนชั่วโมงการสอน” มีข้อมูลครบถ้วนทุกรายวิชาแล้ว  
ให้ผู้ปฏิบัติงานข้ามไปปฏิบัติงานตาม “ขั้นตอนที่ 5 การจัดท าสรุปจ านวนชั่วโมงการสอน” (หน้า 68)  
ได้ทันท ีแต่หากยังมีรายวิชาที่ไม่มีข้อมูลอยู่ให้ท าตามข้อ 4.3 ต่อไป 

4.3 ผู้ปฏิบัติรวบรวมข้อมูล มคอ.3/แผนการสอน ที่ได้รับจากงานบริการการศึกษา  
4.4 ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบว่า รายวิชาที่ก าลังตรวจสอบมี มคอ.3/แผนการสอนหรือไม่  

หากรายวิชาที่ก าลังตรวจสอบมี มคอ.3/แผนการสอน ให้ท าการเพิ่มเติมข้อมูลให้เรียบร้อย 

กรณีที่รายวิชาที่ก าลังตรวจสอบมี มคอ.3/แผนการสอน ให้ผู้ปฏิบัติงานน าข้อมูล 
 มคอ.3/แผนการสอนในแต่ละสัปดาห์มากรอกในข้อมูลจ านวนชั่วโมงการสอนให้ครบถ้วน จากนั้น 
ท าการตรวจสอบรายวิชาอ่ืนต่อไป 

ตัวอย่ำง วิธีการน าข้อมูลใน มคอ.3/แผนการสอนในแต่ละสัปดาห์มากรอกในข้อมูล
จ านวนชั่วโมงการสอนให้ครบถ้วน ดังรูปตัวอย่าง 

 

จากตัวอย่าง เมื่อพิจารณารายวิชา 411525-61 สัมมนาวรรณคดีไทยต่างสมัย มีจ านวน 
หน่วยกิต จ านวน 3 หน่วยกิต ท าการสอนทุกวันพุธ เวลา 9.00 – 12.00 น. สอนโดย ผศ.ดร.ปัทมา   
ทีฆะประเสิรฐกุล พบว่า รายวิชานี้ ไม่มีข้อมูลในข้อมูลจ านวนชั่วโมงสอน เนื่องจากรายวิชานี้  
ไม่น ามาค านวณค่าสอนเกนิเกณฑ์ (ตามที่งานคลังและพัสดุได้ระบุไว้ในช่องสุดท้าย)  

  เมื่อท าการตรวจสอบข้อมูลต่อไป ผู้ปฏิบัติงานพบว่า รายวิชานี้อาจารย์ผู้สอนท าการส่ง
ข้อมูล มคอ.3/แผนการสอน และเมื่อท าการตรวจสอบข้อมูลแผนการสอนของรายวิชา  411525-61 
สัมมนาวรรณคดีไทยต่างสมัย พบว่า อาจารย์ผู้สอนได้ระบุจ านวนสัปดาห์ที่สอนตามแผนการสอน  
จ านวน 15 สัปดาห์ (หยุดสอนสัปดาห์ที่ 5 ซึ่งตรงกับวันแม่แห่งชาติ) ดังรูปตัวอย่าง 
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ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานสามารถน าข้อมูลแผนการสอนมากรอกลงในข้อมูลจ านวนชั่วโมงสอน 
ได้ดังนี ้

 

เมื่อพิจารณาข้อมูลจากตัวอย่าง พบว่า ผศ.ดร.ปัทมา  ฑีฆะประเสริฐกุล มีภาระงานจาก
รายวิชา 411525-61 สัมมนาวรรณคดีไทยต่างสมัย เป็นจ านวน 45 ชั่วโมง 

ทั้งนี้ เมื่อผู้ปฏิบัติงานท าการเพ่ิมเติม และ/หรือ แก้ไขข้อมูลในข้อมูลชั่วโมงการสอน  
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ให้ท าการตรวจสอบรายวิชาอ่ืนต่อไป 



คู่มือการปฏิบัติงานระบบบัญชีบริหาร เรื่อง การจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์ | 65  

4.5 กรณีที่ รายวิชาที่ก าลั งตรวจสอบไม่มี  มคอ.3/แผนการสอน ให้ตรวจสอบข้อมูล  
“ข้อมูลตารางสอนอาจารย์” หากพบข้อมูลในข้อมูลตารางสอนของอาจารย์ ให้น า “ข้อมูลรายวิชาและ
กลุ่มการเรียนที่เปิดสอนในแต่ละภาคการศึกษา” และ “ข้อมูลจ านวนวันท าการในแต่ละสัปดาห์”  
เพ่ือประมาณการจ านวนชั่วโมงสอนในภาคการศึกษา  

4.6 กรณีที่ตรวจสอบข้อมูลตารางสอนของอาจารย์แล้วพบข้อมูล ให้ท าการจัดท าประมาณการ
ชั่วโมงการสอน โดยใช้สูตรในการค านวณในแต่ละรายวิชา ดังนี้ 

 

จ านวนชั่วโมงสอนของรายวิชา =  
จ านวนหน่วยกิต ×  จ านวนวันท าการ

จ านวนผู้สอนร่วม
 

 
  ตัวอย่ำง การค านวณประมาณการจ านวนชั่วโมงการสอนของรายวิชา 

 

   

เมื่อพิจารณาข้อมูล พบว่า รายวิชา 811101-59 กลุ่มการเรียน 704 และรายวิชา 
811101-59 กลุ่มการเรียน 907 ไม่มีข้อมูลปรากฏในข้อมูลจ านวนชั่วโมงการสอนที่ได้รับจากงานคลังและ
พัสดุ 

  เมื่อน าข้อมูล “ข้อมูลตารางสอนอาจารย์” “ข้อมูลรายวิชาและกลุ่มการเรียน 
ที่เปิดสอนในแต่ละภาคการศึกษา” และ “ข้อมูลจ านวนวันท าการในแต่ละสัปดาห์” มาใช้เพ่ือท าการ
ประมาณการจ านวนชั่วโมงสอนในภาคการศึกษา โดยใช้สูตรในการค านวณในแต่ละรายวิชา จะได้จ านวน
ชั่วโมงสอนโดยประมาณ ดังนี้ 
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   รำยวิชำ 811101-59 กลุ่มกำรเรียน 704 มีหน่วยกิต จ านวน 3 หน่วยกิต  
เปิดสอนในวันพฤหัสบดี เมื่อเทียบกับข้อมูลจ านวนวันท าการในแต่ละสัปดาห์ พบกว่า มีวันที่สามารถท า
การสอนได้ จ านวน 16 วัน โดยรายวิชานี้ไม่ปรากฏข้อมูลผู้สอนร่วมในกลุ่มการเรียน ดังนั้นจ านวน  
ชั่วโมงสอนของรายวิชา คือ  
     จ านวนชั่วโมงสอนของรายวิชา   =  (3 x 16)/1 = 48 ชั่วโมง 

รำยวิชำ 811101-59 กลุ่มกำรเรียน 907 มีหน่วยกิต จ านวน 3 หน่วยกิต  
เปิดสอนในวันศุกร์ เมื่อเทียบกับข้อมูลจ านวนวันท าการในแต่ละสัปดาห์ พบกว่า มีวันที่สามารถท าการ
สอนได้ จ านวน 14 วัน โดยรายวิชานี้ไม่ปรากฏข้อมูลผู้สอนร่วมในกลุ่มการเรียน ดังนั้นจ านวนชั่วโมงสอน
ของรายวิชา คือ  
     จ านวนชั่วโมงสอนของรายวิชา   =  (3 x 14)/1 = 42 ชั่วโมง 

   เมื่อน าข้อมูลในข้อรายวิชาไปเพ่ิมเติมในข้อมูลจ านวนชั่วโมงการสอนได้ดังรูป 

 

ดังนั้น จากข้อมูลในตารางจึงสามารถสรุปได้ว่า ผศ.ดร.วีรวัฒน์ อินทรพร  
มีภาระงานสอนดังนี้ 

รายวิชา 411262-59 วรรณคดีค าสอน มีชั่วโมงการสอน = 39 ชั่วโมง 
รายวิชา 411501-61 วิธีวิจัย  มีชั่วโมงการสอน = 26 ชั่วโมง 
รายวิชา 411209-59 วรรณคดีวิจารณ์ มีชั่วโมงการสอน = 45 ชั่วโมง 
รายวิชา 411742-61 สัมมนาวิทยานิพนธ์ มีชั่วโมงการสอน = 15 ชั่วโมง 
รายวิชา 811101-59 ภาษาไทยเพ่ือการสื่อสาร  

                          มีชั่วโมงการสอน = 48 ชั่วโมง 
รายวิชา 811101-59 ภาษาไทยเพ่ือการสื่อสาร  
                มีชั่วโมงการสอน = 42 ชั่วโมง 

 เมื่อท าการเพ่ิมเติม และ/หรือ แก้ไขข้อมูลในข้อมูลชั่วโมงการสอนเป็นที่
เรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้ท าการตรวจสอบรายวิชาอ่ืนต่อไป 
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4.7 หากผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบข้อมูลตารางสอนของอาจารย์แล้วไม่พบข้อมูลว่า อาจารย์ท่านนั้น
มีภาระงานสอนในภาคการศึกษาที่ก าลังจัดท าข้อมูล ให้น ารายชื่ออาจารย์ที่ไม่ปรากฏข้อมูลไปตรวจสอบ
กับข้อมูล “ข้อมูลบุคลากรที่ไม่ได้ปฏิบัติงานปกติ”  

4.8 หากอาจารย์ท่านที่ก าลังตรวจสอบมีรายชื่อในข้อมูลบุคลากรที่ไม่ได้ปฏิบัติงานปกติ  
ให้เพ่ิมเติมข้อมูลใน “สรุปจ านวนชั่วโมงการสอน” ตามประเภทการลาจริง เช่น ลาศึกษาต่อ ลาปฏิบัติงาน
ต่างประเทศ จากนั้นให้ท าการตรวจสอบรายวิชาอ่ืนต่อไป 

4.9 หากอาจารย์ท่านที่ก าลังตรวจสอบไม่ปรากฏรายชื่อในข้อมูลบุคลากรที่ไม่ได้ปฏิบัติงานปกติ 
ให้เพ่ิมเติมข้อมูลใน “สรุปจ านวนชั่วโมงการสอน” ว่า “ไม่ปรากฏภาระงานสอน” จากนั้นให้ท าการ
ตรวจสอบรายวิชาอ่ืนต่อไป 

ทั้งนี้ ความแตกต่างระหว่างการกรอกข้อมูล “บุคลากรไม่ได้ปฏิบัติงานปกติ” กับ  
“ไม่ปรากฏภาระงานสอน” จะแตกต่างกัน ดังนี้ 

กรณีไม่ได้ปฏิบัติงำนปกติ ระบบ SU-ERP จะน าข้อมูลเงินเดือนกระจายตามค่า 
FTES ไปที่ศูนย์ต้นทุนรายวิชาที่อยู่ภายใต้ศูนย์ต้นทุนหน่วยงานที่สูงขึ้นไปตามล าดับชั้น (Hierarchy) และ 
ไม่สามารถระบุภาระอ่ืนได ้

กรณีไม่ปรำกฎภำระงำนสอน อาจารย์ที่ไม่ปรากฏภาระงานสอน ผู้ปฏิบัติงาน
ยังสามารถระบุภาระงานอ่ืน เช่น งานวิจัย งานบริการวิชาการ งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม โดยระบบ
บัญชีบริหารจะท าการกระจายค่าใช้จ่ายในศูนย์ต้นทุนอาจารย์ไปยังประเภทกิจกรรม (Activity Type)  
ที่ระบุไว้ต่อไป 
 

ทั้งนี้ ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้ฟังก์ชั่นในโปรแกรมประยุกต์ Microsoft Excel มาประยุกต์ในการ
ท างาน โดยใช้ฟังก์ชั่น SUBTITUE และฟังก์ชั่น TRIM ในการจัดการข้อมูลปริมาณมาก เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วขึ้น ซึ่งผู้เขียนได้อธิบายไว้ใน ภาคผนวก ก. 

 
เอกสำรที่เกี่ยวข้อง (ภำคผนวก ก) 

  3) วิธีการใช้ฟังก์ชั่น SUBSTITUTE  (หน้า 115) 
  4) วิธีการใช้ฟังก์ชั่น TRIM  (หน้า 117) 
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5. ขั้นตอนที่ 5 กำรจัดท ำสรุปจ ำนวนชั่วโมงกำรสอน  

 เมื่อท าการตรวจสอบ และเพ่ิมเติม/แก้ไขข้อมูล “จ านวนชั่วโมงการสอน” ครบทุกรายวิชาเป็นที่
เรียบร้อยแล้ว ในขั้นตอนนี้ จะเป็นการน าข้อมูลรายชื่ออาจารย์ รายวิชาที่เปิดสอน และจ านวนชั่วโมง 
การสอนในแต่ละรายวิชา มาจัดท าเป็นรายการ (List) เพ่ือเตรียมตรวจสอบความถูกต้องของรายวิชากับ
ข้อมูลจ านวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า (FTES) ต่อไป ดังตัวอย่าง 
 

ตัวอย่ำงกำรจัดท ำข้อมูลสรุปจ ำนวนชั่วโมงกำรสอน 

 

 
เมื่อพิจารณาจากตัวอย่างพบว่า เมื่อจัดท ารายการข้อมูลรายวิชาที่เปิดสอน และจ านวนชั่วโมงการ

สอนจ าแนกตามอาจารย์แต่ละท่านแล้ว จะท าให้เกิดความสะดวกในการค านวณภาระงานอาจารย์  
ในขั้นตอนต่อไป และไม่เกิดการกรอกข้อมูลที่ซ้ าซ้อนกันอีกด้วย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานระบบบัญชีบริหาร เรื่อง การจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์ | 69  

6. ขั้นตอนที่ 6 กำรตรวจสอบข้อมูลภำระงำนสอนกับจ ำนวนนักศึกษำเต็มเวลำเทียบเท่ำ 
 
เมื่อจัดท าสรุปจ านวนชั่วโมงการสอนเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ในขั้นตอนนี้จะน า “ข้อมูลจ านวน

นักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า (FTES)” มาตรวจสอบแบบไขว้ (Cross Check) ระหว่างการอ้างอิงข้อมูล 
ในสรุปชั่วโมงการสอน และการตรวจสอบรายวิชาที่เปิดสอนในภาคการศึกษา รวมถึงสามารถตรวจสอบ
ความถูกต้องของรหัสวิชา และรายวิชาที่ระบุในภาระงานว่ามีการจัดการเรียนการสอนจริง โดยน ารหัสวิชา
ในข้อมูลสรุปจ านวนชั่วโมงการสอนไปเทียบหาในข้อมูลจ านวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า  (FTES) 
ตัวอย่างดังรูป 

 
ตัวอย่ำงกำรตรวจสอบข้อมูลภำระงำนสอนกับจ ำนวนนักศึกษำเต็มเวลำเทียบเท่ำ 

 

  

หากพบว่า รายวิชาในข้อมูลสรุปจ านวนชั่วโมงการสอน ไม่ปรากฏใน ข้อมูลจ านวนนักศึกษา  
เต็มเวลาเทียบเท่าให้ตรวจสอบความถูกต้องของรหัสวิชา กรณีรหัสวิชาถูกต้องแล้วยังไม่พบค่า FTES 
แสดงว่า รายวิชานั้นไม่มีการจัดการเรียนการสอนจริง (เปิดรายวิชาแต่ไม่มีผู้เรียน) ให้ตัดรายวิชานั้นออก
จากข้อมูลสรุปจ านวนชั่วโมงการสอน 

ด้วยเหตุนี้ ผู้เขียนจึงจัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงานในลักษณะ Flow Chart เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นระบบ อันจะท าให้มีข้อมูลที่ครบถ้วนถูกต้อง ดังนี้ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart) : กำรตรวจสอบภำระงำนสอนกับจ ำนวนนักศึกษำเต็มเวลำ
เทียบเท่ำ (FTES) 

เริ่มต้น

3. น ารหัสวิชาในข้อมูล
สรุปช่ัวโมงการสอน

ไปเทียบกับข้อมูล FTES

1.รวบรวมข้อมูลสรุปชั่วโมงการสอน 
และข้อมูล FTES

  กองแผนงำน
  (1) ข้อมูล FTES

2.ตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูลสรุป

ช่ัวโมงการสอน

ตรวจสอบข้อมูล
ครบทุกรายวิชา

4.ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรหัสวิชา 

6.ตรวจสอบข้อมูล FTES

5. แก้ไขรหัสวิชาให้ถูกต้อง

7. ลบรายวิชาออกจากข้อมูล
สรุปจ านวนชั่วโมงการสอน

สิ้นสุด

ตรวจสอบข้อมูล
ไม่ครบทุกรายวิชา

ไม่พบข้อมูล

พบข้อมูล

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ไม่พบข้อมูล

พบข้อมูล

 

แผนภำพที่ 7  ขั้นตอนการตรวจข้อมูลภาระงานสอนกับจ านวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า (FTES) 
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อ ิบำยแผนภำพขั้นตอนกำรตรวจสอบข้อมูลภำระงำนสอนกับจ ำนวนนักศึกษำเต็มเวลำ
เทียบเท่ำ (FTES) 

6.1 รวบรวม “ข้อมูลสรุปชั่วโมงการสอน” (ขั้นตอนที่ 5) และ “ข้อมูลจ านวนนักศึกษาเต็มเวลา
เทียบเท่า (FTES)” มาพิจารณาทีละรายวิชา 

 6.2 ผู้ปฏิบัติงานท าการตรวจสอบข้อมูลใน “ข้อมูลสรุปชั่วโมงการสอน” ว่า ข้อมูลของรหัสวิชา 
ในสรุปชั่วโมงการสอนเมื่อเทียบกับข้อมูลรายวิชาที่มีค่า FTES เรียบร้อยทุกรายวิชาแล้วหรือไม่  
หากรายวิชาทุกรายวิชาใน “ข้อมูลสรุปชั่วโมงการสอน” มีข้อมูลครบถ้วนและตรงกันทุกรายวิชาแล้ว  
ให้ผู้ปฏิบัติงานข้ามไปปฏิบัติงานตาม “ขั้นตอนที่ 7 การจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์และข้อมูลภาระงาน
อ่ืนตามเกณฑ์ KPIs” (หน้า 72) ได้ทันที แต่หากยังไม่ได้ตรวจสอบความถูกต้องและตรงกันทุกรายวิชา 
และ/หรือ มีรายวิชาที่ไม่มีค่า FTES ให้ท าตามข้อ 6.3 ต่อไป  

 6.3 ผู้ปฏิบัติงานน าข้อมูลรหัสวิชาใน “ข้อมูลสรุปชั่วโมงการสอน” ไปค้นหาใน “ข้อมูลจ านวน
นักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า (FTES)” หากพบข้อมูลให้ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบรหัสวิชาอ่ืนต่อไป 

6.4 หากผู้ปฏิบัติงานไม่พบรหัสวิชาใน “ข้อมูลจ านวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า (FTES)”  
ให้น ารหัสวิชาที่ก าลังตรวจสอบนี้ไปตรวจสอบใน “ข้อมูลรายวิชา และกลุ่มการเรียนที่เปิดสอน”  
ในฐานข้อมูล REG ของกองบริหารงานวิชาการ โดยสามารถเข้าถึงได้ในเว็บไซต์ของกองบริหารงานวิชาการ 
หัวข้อ รายวิชาที่เปิดสอน ตามลิงก์ http://reg3.su.ac.th/registrar/class_info.asp?avs166427707=2 

 6.5 หากผู้ปฏิบัติงานพบว่า รหัสวิชาที่ก าลังตรวจสอบอยู่นั้นไม่ถูกต้อง ให้ท าการแก้ไขให้ถูกต้อง  

 6.6 ให้ผู้ปฏิบัติงานน ารหัสวิชาที่แก้ไขให้ถูกต้องแล้ว (ตามข้อ 6.5) ไปตรวจสอบกับข้อมูล  
“ข้อมูลจ านวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า (FTES)” อีกครั้ง หากพบข้อมูลแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ
รหัสวิชาอ่ืนต่อไป 
 6.7 หากรหัสวิชาที่ตรวจสอบความถูกต้องของรหัสวิชาแล้วยังคงไม่พบข้อมูลจ านวนนักศึกษาเต็ม
เวลาเทียบเท่า (FTES) ให้ผู้ปฏิบัติงานท าการตัดรายวิชานั้นทิ้งออกจาก “ข้อมูลสรุปชั่วโมงการสอน” และ
ท าการตรวจสอบรหัสวิชาอ่ืนต่อไป 

ทั้งนี้ ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้ฟังก์ชั่นในโปรแกรมประยุกต์ Microsoft Excel มาประยุกต์ในการ
ท างาน โดยใช้ฟังก์ชั่น VLOOKUP และฟังก์ชั่น IF  ในการจัดการข้อมูล เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วขึ้น ซึ่งผู้เขียนได้อธิบายไว้ใน ภาคผนวก ก. 

 
เอกสำรที่เกี่ยวข้อง (ภำคผนวก ก)  

  1) วิธีการใช้ฟังก์ชั่น VLOOKUP  (หน้า 105) 
  2) วิธีการใช้ฟังก์ชั่น IF  (หน้า 109) 
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7. ขั้นตอนที่ 7 กำรจัดท ำข้อมูลภำระงำนอำจำรย์และข้อมูลภำระงำนอ่ืนตำมเกณฑ์ KPIs  
                  (กรอกแบบฟอร์ม ZCOPG002) 

 ขั้นตอนนี้ เป็นขั้นตอนที่ รวบรวมข้อมูลทั้ งหมดที่ผู้ปฏิบัติงานได้จัดท าในขั้นตอนที่  3 -6  
เป็นส่วนประกอบในการกรอกข้อมูลลงแบบฟอร์ม ZCOPG002 และใช้ “ข้อมูลภาระงานอ่ืนตามเกณฑ์ 
KPIs” เข้ามาเป็นข้อมูลเพ่ิมเติม เพ่ือแสดงให้เห็นถึงภาระงานทั้งหมดอาจารย์แต่ละท่านนอกเหนือจาก
ภาระงานสอน อันได้แก ่ภาระงานวิจัย ภาระงานบริการวิชาการ และภาระงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม   

 โดยแบบฟอร์ม  ZCOPG002 เป็นแบบฟอร์มที่ หน่ วยงาน Data Center เป็นผู้ ก าหนด  
ซึ่งสอดคล้องกับการอ่านข้อมูลในโปรแกรมส าหรับอัปโหลดข้อมูลภาระงานอาจารย์เข้าสู่ฐานข้อมูลหลัก
ของระบบบัญชีบริหาร (CO Master Data) ซึ่งมีลักษณะและช่องที่กรอกข้อมูล ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 
 

ตัวอย่ำงกำรกรอกข้อมูลภำระงำนอำจำรย์ในแบบฟอร์ม ZCOPG002 

  
 
 คอลัมน์ A :   กรอกรหัสประชาชน 13 หลักของอาจารย์ที่ได้รับงานบริหารและธุรการ 
 คอลัมน์ B :   กรอกชื่อ-นามสกุล อาจารย์ผู้สอน 
 คอลัมน์ C :   รหัสภาระงาน ไม่ต้องกรอกข้อมูล  

คอลัมน์ D :   ชื่อภาระงาน ไม่ต้องกรอกข้อมูล  
 คอลัมน์ E :   กรอกรหัสวิชา 

คอลัมน์ F :   กรอกชื่อรายวิชา 
 คอลัมน์ G :   กรอกขอบเขตหน้าที่ (Functional Area) 
 คอลัมน์ H :   กรอกชื่อแผนงาน/โครงการ 
 คอลัมน์ I :   กรอกสัดส่วนภาระงานอาจารย์ (จ านวนชั่วโมงในแต่ละภาคการศึกษา) 
 คอลัมน์ J :   ส าหรับปรับค่าภาระงานของอาจารย์ให้มีภาระงานเป็นรูปแบบร้อยละ 
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 วิธีการกรอกข้อมูลในแต่ละคอลัมน์มีวิธีการ ดังต่อไปนี้ 
 
 7.1 คอลัมน์ A : รหัสศูนย์ต้นทุนอำจำรย์ 

การกรอกรหัสศูนย์ต้นทุนอาจารย์ เป็นการก าหนดตัวส่ง (Sender) ในการปันส่วน
ค่าใช้จ่ายจากศูนย์ต้นทุนอาจารย์ไปยังศูนย์ต้นทุนที่ระบุไว้ ซึ่งในระบบ SU-ERP จะใช้ศูนย์ต้นทุนอาจารย์ 
เช่น 918000077 น.ส.จันทิรา เกิดค า ซึ่งอาจไม่สะดวกส าหรับผู้ปฏิบัติงาน ดังนั้น Data Center  
จึงก าหนดให้ใช้ข้อมูลเลขที่บัตรประชาชน หรือ เลขที่หนังสือเดินทาง (กรณีอาจารย์ชาวต่างประเทศ) 
ส าหรับอ้างอิงอาจารย์ผู้สอนเข้ากับศูนย์ต้นทุนอาจารย์ เพ่ือความสะดวกของผู้ปฏิบัติงาน  

 
วิ ีกำรกรอกคอลัมน์ A : รหัสศูนย์ต้นทุนอำจำรย์ ดังนี้ 

(1)  กรณีอาจารย์ชาวไทย  :  ให้กรอกเลขท่ีบัตรประชาชน 13 หลัก 
(2)  กรณีอาจารย์ชาวต่างประเทศ :  ให้กรอกเลขท่ีหนังสือเดินทาง 
(3)  กรณีอาจารย์พิเศษ  :  ไม่ต้องกรอก เนื่องจากค่าจ้างอาจารย์พิเศษ 
                                             บันทึกลงศูนย์ต้นทุนรายวิชาโดยตรง 

 
7.2 คอลัมน์ B : ชื่ออำจำรย์ 

  การกรอกชื่อ-นามสกุล อาจารย์ผู้สอน มีวัตถุประสงค์ในการตรวจสอบข้อมูลกับเลขที่
บัตรประชาชน หรือ เลขที่หนังสือเดินทางให้ตรงกัน ซึ่งจะมีประโยชน์ในกรณีที่ผู้ปฏิบัติงานกรอกคอลัมน์ 
A ไม่ถูกต้อง เช่น กรอกเลขท่ีบัตรประจ าตัวประชาชนผิด หรือ กรอกเลขท่ีบัตรประชาชนซ้ าซ้อนกัน 
 

วิ ีกำรกรอกคอลัมน์ B : ชื่ออำจำรย์ ดังนี้ 

(1)  กรณีอาจารย์ชาวไทย  :  ให้กรอกโดยใช้ค าน าหน้า นาย นาง หรือ นางสาว 
(2)  กรณีอาจารย์ชาวต่างประเทศ :  ให้กรอกโดยใช้ค าน าหน้า Mr. Miss หรือ Mrs. 

 
7.3 คอลัมน์ C :  รหัสภำระงำน และ คอลัมน์ D :  ชื่อภำระงำน  

  รหัสภาระงานและชื่อภาระงานมีวัตถุประสงค์ในการแยกประเภทกิจกรรม (Activity 
Type) ซึ่งระบบ SU-ERP จะกรอกโดยอัตโนมัติ (Auto-Fill) เมื่อท าการอัปโหลดข้อมูลเข้าโดยโปรแกรม
อัปโหลดข้อมูลภาระงานอาจารย์เข้าสู่ฐานข้อมูลหลักระบบบัญชีบริหาร (CO Master Data) 
 
  ไม่ต้องกรอกข้อมูลในคอลัมน์ C และ คอลัมน์ D 
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7.4 คอลัมน์ E :  รหัสวิชำ และ คอลัมน์ F :  ชื่อรำยวิชำ 

การกรอกรหัสวิชา คือ การระบุศูนย์ต้นทุ นรายวิชาที่จะเป็นการก าหนดตัวรับ 
(Receiver) ในการรับค่าใช้จ่ายตามสัดส่วนที่ระบุไว้ และ การกรอกชื่อรายวิชามีวัตถุประสงค์ในการ
ตรวจสอบข้อมูลให้ตรงกับรหัสวิชา ซึ่งจะมีประโยชน์ในกรณีที่ผู้ปฏิบัติงานกรอกคอลัมน์ E ไม่ถูกต้อง เช่น 
กรอกรหัสวิชาผิด หรือ กรอกรหัสวิชาซ้ าซ้อนกัน 

 
วิ ีกำรกรอกคอลัมน์ E : รหัสวิชำ และ คอลัมน์ F :  ชื่อรำยวิชำ ดังนี้ 

(1)  กรอกรหัสวิชาให้ถูกต้องโดยไม่ต้องเว้นวรรค เช่น 081101-2560 
(2)  กรอกชื่อวิชาภาษาไทยให้ตรงกับรหัสวิชา  
     (กรณีไม่มีชื่อวิชาภาษาไทยให้กรอกเป็นภาษาอังกฤษ) 

 
 7.5 คอลัมน์ G : ขอบเขตหน้ำที่ (Functional Area) และ คอลัมน์ H : ชื่อแผนงำน/โครงกำร 

การกรอกขอบเขตหน้าที่  (Functional Area) เป็นการก าหนดประเภทกิจกรรม 
(Activity Type) ประเภทหนึ่ง เพ่ือก าหนดตัวรับ (Receiver) ในการรับค่าใช้จ่ายตามสัดส่วนที่ระบุไว้  
โดยรหัสขอบเขตหน้าที่ เป็นตัวเลขจ านวน 14 หลัก ซึ่งจะถูกก าหนดโดย Data Center ระบบงบประมาณ 
(Fund Management : FM) ให้สอดคล้องกับแผนงาน/โครงการของมหาวิทยาลัยศิลปากร  

การกรอกชื่อแผนงาน/โครงการมีวัตถุประสงค์ในการตรวจสอบข้อมูลให้ตรงกับรหัส
ขอบเขตหน้าที่ ซึ่งจะมีประโยชน์ในกรณีที่ผู้ปฏิบัติงานกรอกคอลัมน์ G ไม่ถูกต้อง เช่น กรอกรหัสขอบเขต
หน้าที่ผิด หรือ กรอกรหัสขอบเขตหน้าที่ซ้ าซ้อนกัน 

ทั้งนี้ รหัสขอบเขตหน้าที่และ/หรือ ชื่อแผนงาน/โครงการจะเปลี่ยนไปทุกปีงบประมาณ 
ขอให้ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบรหัสขอบเขตหน้าที่และชื่อแผนงาน/โครงการด้วย 

 
วิ ีกำรกรอกคอลัมน์ G : ขอบเขตหน้ำที่ (Functional Area) และ คอลัมน์ H :  

ชื่อแผนงำน/โครงกำร ดังนี้ 

(1)  ให้ท าการตรวจสอบข้อมูลภาระงานอ่ืนตามเกณฑ์ KPIs (เอกสารหมายเลข 5  
ในตารางที่  12 รายการข้อมูลที่ต้องใช้ส าหรับการจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์  – หน้า 44)  
หากมีภาระงานอ่ืนที่แจ้งไว้ ให้ระบุประเภทภาระงาน โดยแบ่งออกเป็น 3 ด้าน ได้แก่ ด้านงานวิจัย ด้าน
การบริการวิชาการ และด้านการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

(2)  กรอกข้อมูลลงในคอลัมน์ (G) และ คอลัมน์ (H) ให้สอดคล้องกับภาระงานที่ระบุไว้ 
โดยรหัสขอบเขตหน้าที่และชื่อแผนงาน/โครงการ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ดังนี้ 
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ตำรำงท่ี 14 รหัสขอบเขตหน้ำที่และช่ือแผนงำน/โครงกำร ปีงบประมำณ พ.ศ.2565 

รำยละเอียด 
รหัสขอบเขตหน้ำที่ (G) และ (H) ชื่อแผนงำน/โครงกำร 

กิจกรรม/โครงกำรที่มีข้อมูล 
ในระบบ SU-ERP 

กิจกรรม/โครงกำรที่ไม่มีข้อมูล 
ในระบบ SU-ERP 

ภำระงำนด้ำนวิจัย 65551058000000 
ง.วิจัย 

99000000000002 
โครงการวิจัย-นอก 

ภำระงำนด้ำนบริกำรวิชำกำร 65551066000000 
ง.บริการวิชาการแก่ชุมชน 

99000000000001 
โครงการบริการวิชาการ-นอก 

ภำระงำนด้ำนท ำนุบ ำรุง
ศิลปวั น รรม 

65551067000000 
ง.ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

99000000000003 
โครงการท านุบ ารุง-นอก 

 
  

7.6 คอลัมน์ I :   สัดส่วนภำระงำนอำจำรย์ 
 

การกรอกสัดส่วนภาระงานอาจารย์ คือ การระบุเกณฑ์การปันส่วนของอาจารย์แต่ละ
ท่านเพ่ือปันค่าใช้จ่ายไปยังประเภทกิจกรรม/ศูนย์ต้นทุนรายวิชาที่เป็นตัวรับ (Receiver) ค่าใช้จ่าย 
ตามสัดส่วนที่ระบุไว้ มีหน่วยเป็น ชั่วโมงต่อภาคการศึกษา  

 
วิ ีกำรกรอกคอลัมน์ I :   สัดส่วนภำระงำนอำจำรย์ ดังนี้ 

 (1)  ภำระงำนสอน : กรอกจ านวนชั่วโมงการสอนในภาคการศึกษาของแต่ละรายวิชา
ให้ตรงกับคอลัมน์ E (รหัสวิชา) และ คอลัมน์ F (ชื่อรายวิชา)  

(2)  ภำระงำนวิจัย : กรอกจ านวนชั่วโมงงานท างานวิจัยในภาคการศึกษาของแต่ละ
งานวิจัย ตามท่ีระบุไว้ใน KPIs 

(3)  ภำระงำนบริกำรวิชำกำร : กรอกจ านวนชั่วโมงงานท างานวิจัยในภาคการศึกษา
ของแต่ละงานบริการวิชาการ ตามท่ีระบุไว้ใน KPIs 

(4)  ภำระงำนท ำนุบ ำรุงศิลปวั น รรม  : กรอกจ านวนชั่วโมงงานท างานวิจัย 
ในภาคการศึกษาของแต่ละงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ตามท่ีระบุไว้ใน KPIs 
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  รายละเอียดการกรอกข้อมูล ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 
 

ตัวอย่ำง 1 : วิ ีกำรกรอกข้อมูลภำระงำนอำจำรย์ 

 ในภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2563 ผู้สอน : อาจารย์ ดร.วนิดา คราวเหมาะ  
มีภาระงาน ดังนี้ 

(1)  รายวิชา 443204-59   จ านวนชั่วโมงสอน 45 ชั่วโมง 
(2)  รายวิชา 443205-59   จ านวนชั่วโมงสอน  30 ชั่วโมง 
(3)  รายวิชา 443221-59   จ านวนชั่วโมงสอน  30 ชั่วโมง 
(4)  รายวิชา 443210-59   จ านวนชั่วโมงสอน  30 ชั่วโมง 
(5)  โครงการวิจัย-นอก   จ านวนชั่วโมงท างาน  60 ชั่วโมง 

 (6)  งานบริการวิชาการแก่ชุมชน  จ านวนชั่วโมงท างาน  10 ชั่วโมง 
 (7)  งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  จ านวนชั่วโมงท างาน  10 ชั่วโมง 

 เมื่อน าข้อมูลดังกล่าวไปกรอกในแบบฟอร์ม ZCOPG002 ได้ดังนี้ 
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ตัวอย่ำง 2 : วิ ีกำรกรอกข้อมูลอำจำรย์ที่ไม่ได้ปฏิบัติงำนปกติ 

ในภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2563 ผู้สอน : อาจารย์ชุติมา อารียะธนวัลย์  
ไม่ปรากฏภาระงานสอนใน “ข้อมูลจ านวนชั่ ว โมงการสอน” ผู้ปฏิบัติ งานจึงได้ตรวจสอบใน  
“ข้อมูลตารางสอนอาจารย์” เพ่ิมเติม ปรากฏว่า ไม่พบข้อมูลตารางสอนของอาจารย์เช่นกัน (ดังรูป) 

 

เมื่อไม่พบข้อมูลใน “ข้อมูลตารางสอนอาจารย์” ผู้ปฏิบัติงานจึงได้ตรวจสอบรายชื่อ
อาจารย์ท่านนี้ใน “ข้อมูลบุคลากรที่ไม่ได้ปฏิบัติงานปกติ” พบว่า ในภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2563 
อาจารย์ชุติมา อารียะธนวัลย์ อยู่ระหว่างลาศึกษา 

 

 
เมื่อน าข้อมูลดังกล่าวไปกรอกในแบบฟอร์ม ZCOPG002 ได้ดังนี้ 
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7.7 คอลัมน์ J :  ส ำหรับปรับค่ำภำระงำนของอำจำรย์ให้มีภำระงำนเป็นรูปแบบร้อยละ 

  ช่องคอลัมน์ J เป็นช่องที่ไว้ส าหรับให้ผู้ปฏิบัติงานท าการค านวณเพ่ือปรับค่าจ านวน
ชั่วโมงต่อภาคการศึกษาในแต่ละภาระงานของอาจารย์  (คอลัมน์ I) ให้อยู่ในรูปแบบร้อยละ เนื่องจาก
ผลรวมของชั่วโมงการท างานทุกภาระงานอาจมีค่ามากกว่า หรือ น้อยกว่า 100 ชั่วโมงต่อภาคการศึกษา 
ดังนั้น จึงต้องท าการคิดเป็นสัดส่วนให้อยู่ในรูปแบบของร้อยละ ซึ่งผลรวมของสัดส่วนภาระงานอาจารย์
ต้องครบร้อยละ 100 เท่านั้น  

  ทั้งนี้ สัดส่วนภาระงานที่ต้องการค านวณ ผู้ปฏิบัติงานสามารถค านวณได้ ดังนี้ 

สัดส่วนภาระงานที่ต้องการค านวณ =
ภาระงานที่ต้องการค านวณ

จ านวนชั่วโมงการท างานทั้งหมด
 𝑥 100 

 
ตัวอย่ำง 1 : วิ ีกำรค ำนวณสัดส่วนภำระงำน 

 ในภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2563 ผู้สอน : รศ.ดร.วรางคณา  นิพัทธ์สุขกิจ  
มีภาระงาน ดังนี้ 

(1)  รายวิชา 415213 - 59  จ านวนชั่วโมงสอน 42 ชั่วโมง 
(2)  รายวิชา 415524 - 61  จ านวนชั่วโมงสอน  42 ชั่วโมง 
(3)  รายวิชา 415101 - 59  จ านวนชั่วโมงสอน  30 ชั่วโมง 
(4)  รายวิชา 415501 - 61  จ านวนชั่วโมงสอน  42 ชั่วโมง 
(5)  รายวิชา 415201 - 59  จ านวนชั่วโมงสอน  42 ชั่วโมง 

 (6)  งานบริการวิชาการแก่ชุมชน  จ านวนชั่วโมงท างาน  10 ชั่วโมง 
 (7)  งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  จ านวนชั่วโมงท างาน  10 ชั่วโมง 

 เมื่อน าข้อมูลดังกล่าวไปกรอกในแบบฟอร์ม ZCOPG002 ได้ดังนี้ 
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 เมื่อพิจารณาข้อมูลในตัวอย่างสามารถค านวณสัดส่วนภาระงาน ได้ดังนี้ 

 สูตรกำรค ำนวณ : 

สัดส่วนภาระงานที่ต้องการค านวณ =
ภาระงานที่ต้องการค านวณ

จ านวนชั่วโมงการท างานทั้งหมด
 𝑥 100 

 
จ ำนวนชั่วโมงกำรท ำงำนทั้งหมด = (42+42+30+42+42+50+10+10) = 226 ชั่วโมง 

(1) สัดส่วนภาระงานรายวิชา 415213 - 59 = (42/226) x 100  = 18.59 
(2) สัดส่วนภาระงานรายวิชา 415524 - 61 = (42/226) x 100  = 18.59 
(3) สัดส่วนภาระงานรายวิชา 415101 - 59 = (30/226) x 100  = 13.27 
(4) สัดส่วนภาระงานรายวิชา 415501 - 61 = (42/226) x 100  = 18.59 
(6) สัดส่วนภาระงานโครงการวิจัย-นอก = (50/226) x 100  = 22.12 
(7) สัดส่วนภาระงานบริการวิชาการแก่ชุมชน = (10/226) x 100  = 4.42 
(8) สัดส่วนภาระงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม = (10/226) x 100  = 4.42 

ภำระงำนรวม 100.00 

 เมื่อน าข้อมูลสัดส่วนภาระงานอาจารย์ที่ค านวณแล้วไปกรอกในแบบฟอร์ม ZCOPG002 
คอลัมน์ J ได้ดังนี้ 

 

 
 
เมื่อพิจารณากระบวนงานจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์พบว่า การกรอกข้อมูลในแต่ละ

คอลัมน์มีข้อพิจารณาจ านวนมาก ด้วยเหตุนี้  ผู้ เขียนจึงจัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงานในลักษณะ  
Flow Chart เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นระบบ อันจะท าให้มีข้อมูลที่ครบถ้วนถูกต้อง ดังนี้ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart) : กำรกรอกข้อมูลภำระงำนอำจำรย์ในแบบฟอร์ม ZCOPG002 
 

3. กรอกข้อมูลคอลัมน์ A
(เลขที่บัตรประชาชน/หนังสือเดินทาง)

เริ่มต้น

1.รวบรวมข้อมูลที่ต้องใช้ในการกรอก
ข้อมูลภาระงานอาจารย์

 (1) แบบฟอร์ม ZCOPG002
 (2) ข้อมูลภาระงานอื่น
ตามเกณฑ์ KPIs
 (3) สรุปจ านวนชั่วโมงการสอน 
 ของอาจารย์

5.ตรวจสอบ
ภาระงานสอน

4. กรอกข้อมูลคอลัมน์ B (ชื่อ-นามสกุลอาจารย์)

6. กรอกข้อมูลคอลัมน์ E (รหัสวิชา)

7. กรอกข้อมูลคอลัมน์ F (ชื่อว ิชา)

10.ตรวจสอบ
ภาระงานอ่ืน

11. กรอกข้อมูลคอลัมน์ G (รหัสโครงการ)

12. กรอกข้อมูลคอลัมน์ H (ชื่อโครงการ)

13.ตรวจสอบ
กรอกภาระงานครบถ้วน

2.ตรวจสอบ
ข้อมูลภาระงานอาจารย์

ครบทุกคน

กรอกข้อมูลภาระงาน
อาจารย์ครบทุกคน

กรอกข้อมูลภาระงาน
อาจารย์ไม่ครบทุกคน

มีภาระงานสอน

ไม่มีภาระงานสอน

มีภาระงานอ่ืน

ไม่มีภาระงานอ่ืน

สิ้นสุด

14. กรอกข้อมูลคอลัมน์ I 
(จ านวนชั่วโมงการท างาน)

15. จัดท าข้อมูลคอลัมน์ J 
(ปรับค่าภาระงานของ
อาจารย์ให้เป็นร้อยละ)

8. ตรวจสอบข้อมูล
รายช่ือบุคลากรท่ีไม่ได้

ปฏิบัติงานปกติ

9. กรอกข้อมูลคอลัมน์ F 
ตามประเภทการลา

พบข้อมูล

ไม่พบข้อมูล

 

แผนภำพที่ 8  ขั้นตอนการกรอกข้อมูลภาระงานอาจารย์ในแบบฟอร์ม ZCOPG002 
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8. ขั้นตอนที่ 8 วิ ีกำรตรวจสอบและปรับค่ำผลรวมภำระงำนอำจำรย์ 
 
 เมื่อผู้ปฏิบัติงานค านวณสัดส่วนภาระงานอาจารย์เป็นที่ เรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไป ให้
ผู้ปฏิบัติงานท าการตรวจสอบผลรวมภาระงานอาจารย์ทุกท่านให้เท่ากับร้อยละ 100.00 หากผู้ปฏิบัติงาน
ไม่ได้ท าการตรวจสอบให้เรียบร้อยนั้น ข้อผิดพลาดนี้จะส่งผลในขั้นตอนการส่งค่าใช้จ่ายจากศูนย์ต้นทุน
อาจารย์ไปยังศูนย์ต้นทุนรายวิชามีค่าคลาดเคลื่อน หรือ เกิดข้อผิดพลาดได้  

ดังนั้น หากผู้ปฏิบัติงานพบว่า อาจารย์ท่านใดมีผลรวมภาระงานของอาจารย์ไม่เท่ากับร้อยละ 
100.00 ให้ผู้ปฏิบัติงานท าการปรับค่าผลรวมภาระงานอาจารย์ให้เท่ากับร้อยละ 100.00 โดยผลรวม 
ภาระงานที่ผู้เขียนพบเจอบ่อย มีค่าระหว่าง 99.97 – 100.03  

วิธีปรับค่าผลรวมภาระงานอาจารย์ให้พิจารณา ดังนี้ 

8.1  กรณีผลรวมภำระงำนอำจำรย์มีค่ำคลำดเคลื่อน ±0.01  

       ให้ผู้ปฏิบัติงานพิจารณาเพ่ิม/ลดในภาระงานที่มีจ านวนภาระงาน (คอลัมน์ I)  
มากที่สุด ดังตัวอย่าง 

 ตัวอย่ำง : การปรับค่าผลรวมภาระงาน กรณมีีค่าคลาดเคลื่อน ±0.01 

 

  
จากตัวอย่างข้างต้น เมื่อพิจารณาจ านวนภาระงานพบว่า รายวิชา 436301-59 

มีจ านวนภาระงานมากที่สุด จ านวน 45 ชั่วโมงท างาน  

ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานควรท าการปรับค่าท่ีรายวิชา 436301-59 จากร้อยละ 40.91 
เป็น 40.92 เพื่อให้ผลรวมภาระงานอาจารย์ครบร้อยละ 100.00 ดังในตัวอย่าง 

ทั้งนี้ กรณีที่ภาระงานที่มีจ านวนภาระงานมากที่สุด มี 2 ภาระงานที่มีค่าเท่ากัน 
ให้ผู้ปฏิบัติงานพิจารณาเพ่ิม/ลดในภาระงานที่มีจ านวนภาระงานรองลงมา 
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8.2  กรณีผลรวมภำระงำนอำจำรย์มีค่ำคลำดเคลื่อน ±0.02  

        ให้ผู้ปฏิบัติงานพิจารณาเพ่ิม/ลดในภาระงานที่มีจ านวนภาระงาน (คอลัมน์ I)  
มีค่าเท่ากัน 2 ภาระงาน ดังตัวอย่าง 

 ตัวอย่ำง : การปรับค่าผลรวมภาระงาน กรณีมีค่าคลาดเคลื่อน ±0.02 

 

 
จากตัวอย่างข้างต้น เมื่อพิจารณาจ านวนภาระงานพบว่า งานบริการวิชาการ  

แก่ชุมชนและงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม มีจ านวนภาระงานเท่ากัน 2 ภาระงาน โดยมีจ านวนภาระงาน
เท่ากับ 10 ชั่วโมงท างาน  

ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานควรท าการปรับค่าท่ี 2 ภาระงานดังกล่าวนี้ จากร้อยละ 6.02 
เป็น 6.03 ทั้ง 2 ภาระงานเพื่อให้ผลรวมภาระงานอาจารย์ครบร้อยละ 100.00 ดังในตัวอย่าง 

 
ทั้งนี้ กรณีที่ไม่มีภาระงานที่มีจ านวน 2 ภาระงานมีค่าเท่ากัน ให้ผู้ปฏิบัติงาน

พิจารณาเพิ่ม/ลดในภาระงานที่มีจ านวนภาระงานมากที่สุดเพียงข้อเดียว 
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8.3  กรณีผลรวมภำระงำนอำจำรย์มีค่ำคลำดเคลื่อน ±0.03  

ให้ผู้ปฏิบัติงานพิจารณาเพ่ิม/ลดในภาระงานที่มีจ านวนภาระงาน (คอลัมน์ I)  
มีค่าเท่ากัน 3 ภาระงาน ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่ำง : การปรับค่าผลรวมภาระงาน กรณีมีค่าคลาดเคลื่อน ±0.03 

 

 
จากตัวอย่างข้างต้น เมื่อพิจารณาจ านวนภาระงานพบว่า รายวิชา 442236-59 

กลุ่มการเรียนที่ 1 รายวิชา 442236-59 กลุ่มการเรียนที่ 2 และ รายวิชา 442241-54 มีจ านวนภาระงาน
เท่ากัน 3 ภาระงาน โดยมีจ านวนภาระงานเท่ากับ 30 ชั่วโมงท างาน  

ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานควรท าการปรับค่าท่ี 3 ภาระงานดังกล่าวนี้ จากร้อยละ 7.89 
เป็น 7.90 ทั้ง 3 ภาระงานเพื่อให้ผลรวมภาระงานอาจารย์ครบร้อยละ 100.00 ดังในตัวอย่าง 

ทั้งนี้ กรณีที่ไม่มีภาระงานที่มีจ านวน 3 ภาระงานมีค่าเท่ากัน ให้ผู้ปฏิบัติงาน
พิจารณาเพิ่ม/ลดในภาระงานที่มีจ านวนภาระงานมากที่สุด 

 
8.4  กรณีผลรวมภำระงำนอำจำรย์มีค่ำคลำดเคลื่อน ±0.03 ขึ้นไป  

ให้ผู้ปฏิบัติงานพิจารณาเพ่ิม/ลดในภาระงานที่มีจ านวนภาระงาน (คอลัมน์ I)  
มีค่าเท่ากัน หรือ พิจารณาเพิ่ม/ลดในภาระงานที่มีจ านวนภาระงานมากที่สุด โดยพิจารณาเป็นรายกรณีไป 
ทั้งนี้  ไม่ควรน าผลรวมที่คลาดเคลื่อนไปเพ่ิม/ลดในภาระงานใดภาระงานหนึ่ง เนื่องจากจะท าให้ 
การปันส่วนค่าใช้จ่ายในรายงานต้นทุนต่อหน่วยต่อหลักสูตรคลาดเคลื่อน 
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9. ขั้นตอนที่ 9 กำรน ำส่งข้อมูลภำระงำนอำจำรย์ให้แก่กองคลัง 
 

เมื่อผู้ปฏิบัติงานจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์แล้วเสร็จเป็นที่เรียบร้อย ขั้นตอนที่ 9 เป็นขั้นตอน
การเสนอข้อมูลให้ผู้บริหารพิจารณาให้ความเห็นชอบ จากนั้นจึงส่งให้แก่กองคลัง โดย Data Center ของ
ระบบบัญชีบริหารจะท าการตรวจสอบและให้ความเห็น ซึ่งอาจมีการแจ้งให้ผู้ปฏิบั ติงานท าการแก้ไข/
เพ่ิมเติมข้อมูลให้ถูกต้อง โดยมีขั้นตอนในการจัดส่งข้อมูลภาระงานให้แก่กองคลัง ดังนี้ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart) : กำรน ำส่งข้อมูลภำระงำนอำจำรย์ให้แก่กองคลัง 

เริ่มต้น

1. จัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์แล้วเสร็จ

2. เสนอคณบดี
เพื่อพิจารณา

7. Data Center
พิจารณาข้อมูล

สิ้นสุด

เห็นชอบ

ไม่พบข้อผิดพลาด

ไม่เห็นชอบ

3. จัดท าบันทึกข้อความ
เสนอให้คณบดีลงนาม

5. ส่งข้อมูลให้แก่กองคลัง

4. แก้ไขข้อมูลภาระงานอาจารย์

พบข้อผิดพลาด

6. กองคลังส่งข้อมูลให้ DATA Center

8. แจ้งให้คณะวิชาแก้ไขข้อมูล

9. แจ้งให้คณะวิชาเพื่อทราบ

 

แผนภำพที่ 9  ขั้นตอนการน าส่งข้อมูลภาระงานอาจารย์ให้แก่กองคลัง 
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 อ ิบำยแผนผังข้ันตอนกำรน ำส่งข้อมูลภำระงำนอำจำรย์ให้แก่กองคลัง 
 
  การจัดส่งข้อมูลภาระงานอาจารย์ให้แก่กองคลังนั้น กองคลังก าหนดให้ส่งข้อมูลดังกล่าว
ตามแบบฟอร์ม ZCOPG002 ในรูปแบบไฟล์ Excel ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) โดยมีขั้นตอน
การด าเนินงาน ดังต่อไปนี้ 

  9.1 จัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์ตามแบบฟอร์ม ZCOPG002 ให้แล้วเสร็จ และ
ตรวจสอบความถูกต้องก่อนท าการเสนอผู้บริหาร 

  9.2 ผู้ปฏิบัติงานน า เสนอข้อมูลภาระงานอาจารย์ให้คณบดีคณะอักษรศาสตร์ 
เพ่ือพิจารณาข้อมูลและให้ความเห็นชอบ 

  9.3 หากคณบดีคณะอักษรศาสตร์เห็นชอบ ให้ผู้ปฏิบัติงานจัดท าบันทึกข้อความ 
ส่งถึง “ผู้อ านวยการกองคลัง” และให้คณบดีคณะอักษรศาสตร์เป็นผู้ลงนาม 

9.4 หากคณบดีคณะอักษรศาสตร์ไม่เห็นชอบข้อมูล ให้ผู้ปฏิบัติงานแก้ไขข้อมูลภาระงาน
อาจารย์ให้ถูกต้องเรียบร้อย และเสนอคณบดีคณะอักษรศาสตร์ให้ความเห็นชอบอีกครั้ง 

9.5 เมื่อคณบดีคณะอักษรศาสตร์ลงนามในบันทึกข้อความจัดส่งข้อมูลภาระงานอาจารย์
แล้ว ให้ผู้ปฏิบัติงานน าส่งบันทึกข้อความที่คณบดีคณะอักษรศาสตร์ลงนาม และส่งไฟล์แบบฟอร์ม 
ZCOPG002 ในรูปแบบไฟล์ Excel ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) ตามที่บันทึกแจ้งให้จัดท าข้อมูล
ภาระงานอาจารย์ได้แจ้งไว้ 

9.6 เมื่อกองคลังได้รับบันทึกข้อความเป็นที่เรียบร้อยแล้ว กองคลังจะท าการแจ้งให้ 
DATA Center ท าการตรวจสอบข้อมูลภาระงานอาจารย์ที่คณะวิชาได้น าส่งมายังกองคลัง 

9.7 Data Center ท าการตรวจสอบและพิจารณาความถูกต้องของข้อมูลภาระงาน
อาจารย์ของคณะวิชา 

9.8  หาก Data Center พบข้อผิดพลาด Data Center จะท าการแจ้งผู้ปฏิบัติงานของ
คณะวิชาทราบ เพ่ือท าการแก้ไขข้อมูลภาระงานอาจารย์ให้ถูกต้อง และเมื่อผู้ปฏิบัติงานแก้ไขข้อมูล 
ภาระงานอาจารย์เป็นที่ เรียบร้อยแล้ว ให้น าข้อมูลที่แก้ไขให้คณบดีคณะอักษรศาสตร์พิจารณา 
ให้ความเห็นชอบอีกครั้ง (ตามข้อ 9.2) 

9.9 หากข้อมูลภาระงานอาจารย์ของคณะวิชาไม่พบข้อผิดพลาด Data Center  
จะท าการแจ้งให้คณะวิชาทราบว่าไม่มีข้อแก้ไข เป็นอันเสร็จสิ้นกระบวนการด าเนินงานภาระงานอาจารย์ 

 

 
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บทท่ี 5 

ปัญหำ อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

 
การปฏิบัติงานระบบบัญชีบริหาร เรื่อง การจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์ของคณะอักษรศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยศิลปากร พบปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอน ผู้เขียนจึงมีข้อเสนอแนะ 
ดังต่อไปนี้ 

ตำรำงท่ี 15  สรุปขั้นตอนการด าเนินการที่เกิดปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

ข้อ 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ที่เกิดปัญหำ 
ปัญหำ อุปสรรค  

(โดยย่อ) 
ข้อเสนอแนะ  

(โดยย่อ) 
1.1 ขั้นตอนที่ 1   

กองคลังแจ้งคณะวิชาให้
จัดท าข้อมูลภาระงาน
อาจารย ์

กองคลังก าหนดรอบเวลาในการจัดท า
ข้อมูลภาระงานอาจารย์เร็วกว่าระยะเวลา
ที่ควรจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์
เนื่องจากอาจารย์ยังสอนไม่ครบตาม
แผนการสอนจึงอาจท าให้ข้อมูลช่ัวโมงการ
สอนคลาดเคลื่อนได้ 

ผู้ปฏิบัติงานต้องค านวณช่ัวโมงการสอน
ล่วงหน้า โดยเทียบกับวันหยุดที่จะเกิดขึ้น
และเทียบกับบันทึกข้อความขอสอนชดเชย
เพื่อให้ข้อมูลสมบูรณ์มากที่สุด เท่าที่จะท าได้ 

1.2 ขั้นตอนที่ 2   
การวางแผนการจัดท า
ข้อมูลภาระงานอาจารย ์

ผู้รับผิดชอบข้อมูลที่ต้องใช้ในการจัดท า
ข้อมูลภาระงานอาจารย์ ในส่ วนของ
หน่วยงานภายในคณะวิชาส่งข้อมูลล่าช้า
กว่าก าหนดเวลาที่ก าหนดไว้ ท าให้การ
ด า เ นิ น ง าน ไม่ เ ป็ น ไ ปต ามแผนก า ร
ด าเนินงานท่ีก าหนดไว้ 

เมื่อใกล้ถึงระยะเวลาตามรอบที่กองคลังจะ
จัดส่งบันทึกข้อความแจ้งให้จัดท าข้อมูล
ภาระงานอาจารย์ ให้ ผู้ ปฏิบัติ ง านแจ้ ง
ผู้รับผิดชอบข้อมูลให้เตรียมจัดท าข้อมูลที่
รับผิดชอบ ก่อนถึงระยะที่กองคลังจะจัดส่ง
บันทึกข้อความ เป็นระยะเวลาประมาณ 2 
สัปดาห์ เพื่อให้ผู้รับผิดชอบข้อมูลเตรียม
จัดท าข้อมูล และ/หรือ หากยังติดภาระงาน
อื่นอยู่ก็จะได้วางแผนการท างานในส่วนของ
ตนเองไว้ล่วงหน้าได้ 

1.3 ขั้นตอนที่ 3   
การรวบรวมข้อมูลที่ต้อง
ใช้ในการจัดท าข้อมูล
ภาระงานอาจารย ์

อาจารย์ผู้สอนส่งข้อมูล มคอ.3/แผนการ
สอนล่าช้า หรือ ไม่จัดส่งข้อมูล 

แก้ไขปัญหาโดยใช้การประมาณการช่ัวโมง
ก า ร ส อ น โ ด ย ใ ช้ ข้ อ มู ล อื่ น ป ร ะ ก อ บ  
(ดังท่ีกล่าวใน บทที่ 4) 
แ จ้ ง ใ ห้ ผู้ บ ริ ห า ร ค ณ ะ วิ ช า  ( ค ณ บ ดี / 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการ) ก าชับให้อาจารย์
ผู้สอนส่ง มคอ.3/แผนการสอนให้ครบทุก
รายวิชาก่อนเปิดภาคการศึกษา 
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ตำรำงท่ี 15  สรุปขั้นตอนการด าเนินการที่เกิดปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ (ต่อ) 

ข้อ 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ที่เกิดปัญหำ 
ปัญหำ อุปสรรค  

(โดยย่อ) 
ข้อเสนอแนะ  

(โดยย่อ) 
1.4 ขั้นตอนที่ 4  

การตรวจสอบข้อมลู
จ านวนช่ัวโมงสอน 
ในแต่ละรายวิชา 

การจัดตารางสอนของอาจารย์มีการ
ปฏิบัติงานซ้อนทับมากกว่า 1 รายวิชา 
ในวันและเวลาเดียวกัน และบางรายวิชา 
มีการแบ่งเวลาจัดการเรียนการสอนหลาย
ครั้งในรายวิชาเดียวกัน 

ผู้ปฏิบัติงานต้องใช้ความระมัดระวังในการ
จัดท าข้อมูลจ านวนช่ัวโมงการสอนในแต่ละ
รายวิชา ซึ่งรายวิชาที่ซ้อนทับกันเหล่านี้   
บางรายวิชาอาจมีผู้ เรียนเพียง 1 -2 คน  
ให้ผู้ปฏิบัติงานท าการตัดรายวิชาเหล่านั้น
ออก หรือหากมีผู้สอนร่วมให้แบ่งจ านวน
ช่ัวโมงกันตาม มคอ.3/แผนการสอนตามที่
ระบุไว้  

1.5 ขั้นตอนที่ 4  
การตรวจสอบข้อมลู
จ านวนช่ัวโมงสอน 
ในแต่ละรายวิชา 

ข้อมูล ช่ัวโมงการสอนและช่ัวโมงการ
ท างานของอาจารย์มีความคลาดเคลื่อน 

ผู้ปฏิบัติงานต้องใช้ความระมัดระวังในการ
ปฏิบัติงานการจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์ 
เพื่อให้ข้อมูลสอดคล้องกับความเป็นจริงมาก
ที่สุดตามแต่ละกรณีที่ระบุไว้ (หน้า 94)  
ซึ่ งจะท าให้รายงานต้นทุนต่อหน่วยต่อ
หลักสูตรมีความถูกต้อง แม่นย า 

1.6 ขั้นตอนที่ 7 การจัดท า
ข้อมูลภาระงานอาจารย์
และข้อมูลภาระงานอ่ืน 
ตามเกณฑ์ KPIs 

อาจารย์บางท่านไม่ได้ระบุภาระงานอื่นใน
แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (KPIs) 
นอกเหนือจากภาระงานด้านจัดการเรียน
การสอน จึงท าให้การปันส่วนค่าใช้จ่าย
ของอาจารย์ไปลงในรายวิชามากกว่า 
ความเป็นจริง ซึ่งโดยปกติแล้วอาจารย ์
มีภาระงานอื่นนอกเหนือจากการจัดการ
เรียนการสอน จึงก่อให้เกิดปัญหาข้อมูล 
ไม่สอดคล้องกับความเป็นจริง  

แจ้งให้ผู้บริหารคณะวิชา (คณบดี/รอง
คณบดีฝ่ายวิชาการ) ก าชับให้อาจารย์ใน
ค ณ ะ วิ ช า ร ะ บุ ภ า ร ะ ง า น อื่ น ใ น แ บ บ
ประเมินผลการปฏิบัติ งาน (KPIs) และ 
เสนอคณะวิชาก าหนดนโยบาย ระเบียบ 
และ/หรือ เกณฑ์ใด ๆ เพื่อขอความร่วมมือ
ให้อาจารย์ผู้สอนระบุภาระงานอื่นในแบบ
รายงานผลการปฏิบัติงาน (KPIs) 

1.7 ขั้นตอนที่ 8 วิธีการ
ตรวจสอบและปรับค่า
ผลรวมภาระงาน
อาจารย ์

ร้อยละของภาระงานอาจารย์ไม่เท่ากับ
ร้อยละ 100.00 เนื่องจากฟังก์ช่ันการปัด
เ ศษทศนิ ยม ใน โปรแกรมประยุ ก ต์  
Microsoft Excel 

ฟั งก์ ช่ั นการปั ด เศษทศนิ ยมท า ให้ เ กิ ด
ข้อผิดพลาดได้โดยง่าย เนื่องจากผู้ปฏิบัติงาน
จะมองเห็นค่าเป็นต าแหน่งทศนิยมตามที่
ก าหนดไว้ แต่โปรแกรมฯ จะน าค่าทศนิยม
หลังต าแหน่งทศนิยมที่ผู้ปฏิบัติงานก าหนดไว้
มาค านวณด้วย จึงท าให้เกิดข้อผิดพลาด 
ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานต้องใช้ความละเอียด
รอบคอบในการปฏิบัติงานเพื่อให้ข้อมูลมี
ความถูกต้อง ต้องตรวจสอบการปัดเศษ
อย่างละเอียด 
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ตำรำงท่ี 15  สรุปขั้นตอนการด าเนินการที่เกิดปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ (ต่อ) 

ข้อ 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ที่เกิดปัญหำ 
ปัญหำ อุปสรรค  

(โดยย่อ) 
ข้อเสนอแนะ  

(โดยย่อ) 
1.8 - กระบวนการท างานของระบบบัญชีบริหาร 

(CO) ไม่สามารถตรวจสอบภาระงานอื่น
นอกเหนือจากภาระงานสอน 

การกรอกข้อมูลภาระงานอาจารย์ในส่วน
ภาระงานที่นอกเหนือจากภาระงานสอน 
Data Center ไม่สามารถตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูลได้ ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงาน 
ในระบบ SU-ERP ทุกคนต้องปฏิบัติงานด้วย
ความละเอียดรอบคอบ อันจะท าให้รายงาน
สารสนเทศเพื่อการบริหารของหน่วยงาน
และมหาวิทยาลัยศิลปากรมีความถูกต้อง
และแม่นย า 

1.9 - ค่าใช้จ่ายบางรายการไม่สามารถระบุเข้า
ศูนย์ต้นทุนตามความเป็นจริงได้จึงรายงาน
ข้ อ มู ล ส า ร ส น เ ท ศ เ พื่ อ ก า ร บ ริ ห า ร
คลาดเคลื่อน 

เสนอให้ผู้ รับผิดชอบในการดูแลระบบ  
SU-ERP ตั้งค่าให้สามารถบันทึกรายการ
ค่าใช้จ่าย หรือ มีการปันค่าใช้จ่ายในส่วนนี้
ไปยังศูนย์ต้นทุนหลักสูตร หรือ สูตรต้นทุน
รายวิชา อันจะท าให้ค่าใ ช้จ่ายรายการ
ครุภัณฑ์บันทึกรายการ ได้ถูกต้องตาม 
ความเป็นจริง 

1.10 - ระบบบัญชีบริหาร (CO) ไม่ได้มีการจ ากัด
สิทธิ (Authorization) ในการกรอกข้อมูล
ภาระงานอาจารย์ข้ามหน่วยงานระดับ
คณะวิชา 

โปรแกรมอัปโหลดข้อมูลภาระงานอาจารย์
ไม่ ได้ มี การจ ากั ดสิทธิ  (Authorization)  
ในการกรอกข้อมู ลภาระงานอาจารย์ 
ข้ ามหน่ วยงานระดับคณะวิชา  ดั งนั้ น  
การกรอกข้อมูลภาระงานอาจารย์ที่มีการ
สอนข้ามคณะวิชา โดยที่หน่วยงานไม่ได้เป็น
เจ้าของรายวิชา ควรกรอกแยกแผ่นงาน 
(Sheet) เพื่อให้ Data Center ง่ายต่อการ
ตรวจสอบ 
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1. ปัญหำ อุปสรรค และข้อเสนอแนะในกำรปฏิบัติงำนระบบบัญชีบริหำร 

1.1 กองคลังก ำหนดรอบเวลำในกำรจัดท ำข้อมูลภำระงำนอำจำรย์เร็วกว่ำระยะเวลำ 
ที่ควรจัดท ำข้อมูลภำระงำนอำจำรย์ 

ในปัจจุบัน กองคลังก าหนดรอบเวลาการจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์เร็วกว่าระยะเวลา 
ที่ควรจัดท าข้อมูล ซึ่งก าหนดให้ภาคการศึกษาต้นจัดท าข้อมูลประมาณต้นเดือนพฤศจิกายน และ  
ภาคการศึกษาปลายจัดท าข้อมูลประมาณต้นเดือนมีนาคม โดยข้อมูลสรุปชั่วโมงการสอนที่สมบูรณ์นั้น 
ภาคการศึกษาต้นจะเสร็จประมาณเดือนพฤศจิกายน และภาคการศึกษาปลายจะเสร็จประมาณ  
เดือนมีนาคม ให้ผู้ปฏิบัติงานต้องประมาณการชั่วโมงการสอนประมาณ 6-8 สัปดาห์ ซึ่งอาจท าให้จ านวน
ชั่วโมงการสอนคลาดเคลื่อนได้ 

ทั้งนี้ รอบระยะเวลาในการจัดท าภาระงานอาจารย์ควรเป็นช่วงหลังจากจัดการเรียนการ
สอนในภาคการศึกษานั้น ๆ เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจึงจะได้ข้อมูลสรุปชั่วโมงการสอนที่มีข้อมูล
ครบทั้ง 16 สัปดาห์ ซึ่งจะท าให้ทราบข้อมูลการสอนชดเชยของอาจารย์ผู้สอนด้วย อันจะท าให้การจัดท า
ข้อมูลจ านวนชั่วโมงการสอนแม่นย าขึ้นอีกด้วย 

ข้อเสนอแนะ 

  1) ผู้ปฏิบัติงานต้องค านวณชั่วโมงการสอนล่วงหน้า โดยเทียบกับวันหยุดที่จะเกิดขึ้นและ
เทียบกับบันทึกข้อความขอสอนชดเชยเพื่อให้ข้อมูลสมบูรณ์มากที่สุด 

  2) หากมีการจัดการประชุมที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์ให้
ผู้ปฏิบัติงานน าเสนอ เรื่อง การปรับรอบการจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์ให้สอดคล้องกับช่วงระยะเวลา
ในการจัดท าข้อมูลชั่วโมงการสอนของอาจารย์ เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่สมบูรณ์มากที่สุด ซึ่งท าให้ผู้ปฏิบัติงาน 
ลดเวลาที่ต้องใช้ในการประมาณการชั่วโมงการสอน และลดความคลาดเคลื่อนของข้อมูล อันส่งผลถึง  
ความถูกต้องของข้อมูลรายงานต้นทุนต่อหน่วยต่อหลักสูตรด้วย 
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1.2 ผู้รับผิดชอบข้อมูลส่งข้อมูลล่ำช้ำกว่ำก ำหนดเวลำที่ก ำหนดไว้  

ผู้รับผิดชอบข้อมูลที่ต้องใช้ในการจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์ในส่วนของหน่วยงาน
ภายในคณะวิชาส่งข้อมูลล่าช้ากว่าก าหนดเวลาที่ก าหนดไว้ ท าให้การด าเนินงานไม่เป็นไปตาม 
แผนการด าเนินงานที่ก าหนดไว้ 

ข้อเสนอแนะ 

1) เมื่อใกล้ถึงระยะเวลาตามรอบที่กองคลังจะจัดส่งบันทึกข้อความแจ้งให้จัดท าข้อมูล
ภาระงานอาจารย์ ให้ผู้ ปฏิบัติ งานแจ้ งผู้ รั บผิดชอบข้อมูลให้ เตรียมจัดท าข้อมูลที่ รับผิ ดชอบ  
ก่อนถึงระยะเวลาที่กองคลังจะจัดส่งบันทึกข้อความ เป็นระยะเวลาประมาณ 2 สัปดาห์ เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบ
ข้อมูลเตรียมจัดท าข้อมูล และ/หรือ หากยังติดภาระงานอ่ืนอยู่ก็จะได้วางแผนการท างานในส่วนของตนเอง
ไว้ล่วงหน้าได ้

 
1.3 อำจำรย์ผู้สอนส่งข้อมูล มคอ.3/แผนกำรสอนล่ำช้ำ หรือ ไม่จัดส่งข้อมูล 

            ด้วยเกณฑ์ประกันคุณภาพการศึกษาของส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวกรรม (สป.อว.) องค์ประกอบที่ 1 การก ากับมาตรฐาน ตัวบ่งชี้ที่ 1.1 การบริหาร
จัดการหลักสูตรตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรที่ก าหนดโดยส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  
ซึ่งก าหนดให้ อาจารย์ผู้สอนต้องส่งข้อมูล มคอ.3/แผนการการสอนให้แก่คณะวิชาและน าส่งมหาวิทยาลัย
ก่อนเริ่มท าการจัดการเรียนการสอนในแต่ละภาคการศึกษานั้น  ปรากฏว่าอาจารย์บางท่านไม่ได้
ด าเนินงานตามแนวทางที่ สป.อว. ได้ก าหนดไว้ จึงท าให้งานบริการการศึกษาไม่มีข้อมูล มคอ.3/ 
แผนการสอนในบางรายวิชา ซึ่งก่อให้เปิดปัญหาขาดข้อมูลในการจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์  

ข้อเสนอแนะ 

  1)  แก้ไขปัญหาโดยใช้การประมาณการชั่วโมงการสอนโดยใช้ข้อมูลอ่ืนประกอบ 
ดังที่กล่าวใน บทที่ 4 หัวข้อ ขั้นตอนการเตรียมข้อมูลเพ่ือจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์ ซึ่งเป็นการแก้ไข
ปัญหาเฉพาะหน้าเท่านั้น ซึ่งสิ่งที่ควรเป็นคือ อาจารย์ผู้สอนทุกท่านส่ง มคอ.3/แผนการสอนครบ  
ทุกรายวิชา 

  2)  เสนอปัญหานี้แก่ผู้บริหารคณะวิชา เพ่ือให้คณะวิชาก าหนดนโยบาย ระเบียบ  
และ/หรือ เกณฑ์ใด ๆ เ พ่ือขอความร่วมมือ/บังคับให้อาจารย์ผู้สอนส่ง มคอ.3/แผนการสอน 
ให้ครบทุกรายวิชาก่อนเปิดภาคการศึกษา เช่น เป็นข้อก าหนดในสัญญาจ้าง และ/หรือ เป็นข้อก าหนด  
ในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (KPIs) เป็นต้น 
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1.4 กำรจัดตำรำงสอนของอำจำรย์มีกำรปฏิบัติงำนซ้อนทับมำกกว่ำ 1 รำยวิชำในวันและ
เวลำเดียวกัน และบำงรำยวิชำมีกำรแบ่งเวลำจัดกำรเรียนกำรสอนหลำยครั้งในรำยวิชำเดียวกัน 

       ผู้เขียนพบว่า อุปสรรคในการประมาณการชั่วโมงการสอนของอาจารย์ในกรณีที่อาจารย์
ผู้สอนไม่ส่งข้อมูล มคอ.3/แผนการสอน (ดังที่กล่าวในปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ข้อ 1.3) คือ 
ข้อมูลตารางสอนของอาจารย์มีการจัดตารางสอนของอาจารย์ที่มีการปฏิบัติงานซ้อนทับมากกว่า  
1 รายวิชาในวันและเวลาเดียวกัน และบางรายวิชามีการแบ่งเวลาจัดการเรียนการสอนในรายวิชาเดียวกัน
กลุ่มเรียนเดียวกันหลายครั้ง จึงท าให้ต้องใช้เวลาในการประมาณการชั่วโมงการสอนของอาจารย์มากขึ้น 
ดังตัวอย่าง 

  ตัวอย่ำงที่ 1 : ตารางสอนของอาจารย์อรษา สิทธิโชติอนันต์ ภาคการศึกษาต้น  
ปีการศึกษา 2563 

 

  เมื่อพิจารณาตารางสอนของอาจารย์อรษา  อิทธิโชติอนันต์ พบว่า ในวันพุธ  
ช่วงเวลา   8.30 น. – 10.15 น. อาจารย์ผู้สอนท าการสอน จ านวน 3 รายวิชาพร้อมกัน 
ช่วงเวลา 13.00 น. – 14.45 น. อาจารย์ผู้สอนท าการสอน จ านวน 3 รายวิชาพร้อมกัน 
ช่วงเวลา 14.50 น. – 16.35 น. อาจารย์ผู้สอนท าการสอน จ านวน 4 รายวิชาพร้อมกัน  

จากข้อมูลข้างต้น เมื่อพิจารณาตามหลักความจริง เป็นไปไม่ได้ที่อาจารย์ผู้สอนจะสอน
มากกว่า 1 รายวิชาพร้อมกัน จึงท าให้เป็นอุปสรรคในการประมาณการชั่วโมงการสอนของอาจารย์ 
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 ตัวอย่ำงที่ 2 : ตารางสอนของอาจารย์ Megumi Sugita ภาคการศึกษาปลาย  
ปีการศึกษา 2563 

 

เมื่อพิจารณาตารางสอนของอาจารย์ Megumi Sugita พบว่า รายวิชา 442102-59 
ภาษาญี่ปุ่นเบื้องต้น 2 มีการแบ่งเวลาจัดการเรียนการสอนหลายครั้ง เช่น กลุ่มท่ี 1 แบ่งดังนี้ 

 
 
จากข้อมูลข้างต้นพบว่า อาจารย์ผู้สอนท าการแบ่งเวลาจัดการเรียนการสอนในรายวิชา

เดียวกัน เป็น 4 ครั้ง ต่อสัปดาห์ แม้ว่าเป็นกลุ่มการเรียนเดียวกัน จึงท าให้เป็นอุปสรรคในการประมาณการ
ชั่วโมงการสอนของอาจารย์ 
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ข้อเสนอแนะ 

1) ผู้ปฏิบัติงานต้องใช้ความระมัดระวังในการจัดท าข้อมูลจ านวนชั่วโมงการสอน 
ในแต่ละรายวิชา ซึ่งรายวิชาที่ซ้อนทับกันเหล่านี้บางรายวิชาอาจมีผู้เรียนเพียง 1 -2 คน ให้ผู้ปฏิบัติงาน 
ท าการตัดรายวิชาเหล่านั้นออกไม่น ามาค านวณภาระงาน  

2) หากรายวิชาที่มีการทับซ้อนกันมีผู้สอนร่วม ให้ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบข้อมูลผู้สอนร่วม
และท าการแบ่งจ านวนชั่วโมงกันตาม มคอ.3/แผนการสอนตามที่ระบุไว้ หากไม่มี มคอ.3/แผนการสอน  
ให้แบ่งชั่วโมงการสอนเท่า ๆ กัน 

 

1.5 ข้อมูลชั่วโมงกำรสอนและช่ัวโมงกำรท ำงำนของอำจำรย์มีควำมคลำดเคลื่อน 

            การที่ข้อมูลชั่วโมงการสอนและชั่วโมงการท างานของอาจารย์ ไม่สอดคล้องกับ 
ความเป็นจริงสามารถเกิดขึ้นได้หลายสาเหตุ ดังนี้ 

  1) อำจำรย์ผู้สอนจัดท ำแผนกำรสอนไม่ถูกต้อง กรณีนี้ ส่วนมากที่พบเกิดขึ้นกับ
อาจารย์ที่ เ พ่ิงบรรจุใหม่ จึงยังไม่มีประสบการณ์ในการจัดท าแผนการสอนจึงจัดท าแผนการสอน  
ไม่สอดคล้องกับความเป็นจริง เช่น แผนการสอนรายวิชา ก. จัดการเรียนการสอนในวันจันทร์ โดยระบุว่า 
รายวิชานี้มีการจัดการเรียนการสอน จ านวน 16 สัปดาห์เต็ม ไม่มีการยกเว้นการจัดการเรียนสอน  
แต่ปรากฏว่า ในวันจันทร์ของสัปดาห์ที่ 14 เป็นวันหยุดราชการ จึงท าให้ไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้  
เป็นต้น ซึ่งจากตัวอย่างพบว่า แผนการสอนรายวิชา ก. นี้ไม่สอดคล้องกับความเป็นจริง  

  2) อำจำรย์ผู้สอนไม่ทรำบวันหยุดรำชกำร หรือ เข้ำใจคลำดเคลื่อน  กรณีนี้ ส่วนมาก 
ที่พบเกิดขึ้นจากการที่มีประกาศวันหยุดราชการเพ่ิมเติม คนทั่วไปจึงยังไม่คุ้นชิน เช่น รัฐบาลก าหนดให้ 
วันที่ 3 มิถุนายน ของทุกปีเป็นวันเฉลิมพระชนมพรรษา สมเด็จพระนางเจ้าสุทิดาฯ พระบรมราชินี และ
ก าหนดให้เป็นวันหยุดราชการประจ าปี ตามที่ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเสนอ จึงอาจท าให้อาจารย์
บางท่านลืมไปว่า วันที่ 3 มิถุนายน เป็นวันหยุดราชการประจ าปี จึงระบุในแผนการสอนว่า มีการจัดการ
เรียนการสอนในวันที่ 3 มิถุนายน เป็นต้น ซึ่งท าให้แผนการสอนไม่สอดคล้องกับความเป็นจริง 

  อีกกรณีที่ใกล้เคียงกันคือ เข้าใจคลาดเคลื่อน เช่น วันที่ 1 พฤษภาคม ของทุกปี  
เป็นวันแรงงานแห่งชาติ โดยในปฏิทินระบุว่า วันดังกล่าวเป็นวันหยุดประจ าปี หรือแม้แต่พนักงาน
รัฐวิสาหกิจหยุดท างานเช่นเดียวกัน แต่มหาวิทยาลัยยังคงเปิดท าการปกติ จึงท าระบุในแผนการสอนว่า 
วันที่ 1 พฤษภาคม ไม่มีการจัดการเรียนการสอน เป็นต้น จึงท าให้แผนการสอนไม่สอดคล้องกับ 
ความเป็นจริง 
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  3) รัฐบำลประกำศวันหยุดพิเศษนอกเหนือควำมคำดหมำย  กรณีนี้ เกิดจากการที่
อาจารย์ผู้สอนได้จัดท าแผนการสอนล่วงหน้าก่อนเปิดภาคการศึกษา แต่ภายหลังรัฐบาลประกาศวันหยุด
พิเศษนอกเหนือจากวันหยุดประจ าปีปกติ เช่น ในปี พ.ศ. 2564 รัฐบาลก าหนดให้ วันศุกร์ที่ 12 กุมภาพันธ์ 
2564 เป็นวันหยุดประจ าภาคกลาง (ตรุษจีน) จึงท าให้ไม่สามารถจัดการเรียนการสอนได้ เป็นต้น  

  4) เกิดเหตุสุดวิสัยอ่ืนใด กรณีนี้ เกิดขึ้นจากเหตุที่ไม่สามารถคาดการณ์ล่วงหน้าได้ เช่น 
เจ็บป่วย ลากิจส่วนตัว และลาศึกษา ในระหว่างภาคการศึกษา เป็นต้น  จึงท าให้แผนการสอนไม่สอดคล้อง
กับความเป็นจริง 

ข้อเสนอแนะ 

1) หากไม่มีข้อมูลการสอนชดเชยของอาจารย์ในรายวิชานั้น ๆ ให้ผู้ปฏิบัติงานท าการ 
ตัดชั่วโมงการท างานของอาจารย์ผู้ที่ระบุว่า มีการจัดการเรียนการสอนในวันหยุดราชการออก  

2) หากรัฐบาล และ/หรือ มหาวิทยาลัยศิลปากรมีประกาศวันหยุดนอกเหนือจากวันหยุด
ปกติ ให้ถือประกาศของรัฐบาล และ/หรือ มหาวิทยาลัยศิลปากรเป็นหลัก และให้ผู้ปฏิบัติงานท าการตัด
ชั่วโมงการท างานของอาจารย์ผู้สอนที่ระบุว่ามีการจัดการเรียนการสอนในวันดังกล่าวออก 
 

1.6 อำจำรย์ไม่แจ้งภำระงำนอ่ืนในแบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำน (KPIs) 

            มหาวิทยาลัยศิลปากรก าหนดให้ ภาระงานของอาจารย์ประกอบด้วย ด้านการจัดการ
เรียนการสอน ด้านการวิจัย ด้านการบริการวิชาการ และด้านการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ดังนั้น อาจารย์
ทุกท่านจึงควรระบุภาระงานในแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (KPIs) ให้ครบทั้ง 4 ด้าน ปรากฏว่าอาจารย์
บางท่านไม่ได้ระบุภาระงานอ่ืนในแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (KPIs) นอกเหนือจากภาระงานด้าน
จัดการเรียนการสอน จึงท าให้การปันส่วนค่าใช้จ่ายของอาจารย์ไปลงในรายวิชามากกว่าความเป็นจริง  
ซึ่งในความเป็นจริงอาจารย์มีภาระงานอ่ืนนอกเหนือจากการจัดการเรียนการสอน และผู้ปฏิบัติงาน 
ไม่สามารถประมาณชั่วโมงการท างานของภาระงานอ่ืนได้ จึงก่อให้เกิดปัญหาข้อมูลไม่สอดคล้องกับ  
ความเป็นจริง 

ข้อเสนอแนะ 

1) แจ้งให้ผู้บริหารคณะวิชา (คณบดี/รองคณบดีฝ่ายวิชาการ) ก าชับให้อาจารย์  
ในคณะวิชาระบุภาระงานอ่ืนในแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (KPIs) 

2) เสนอคณะวิชาก าหนดนโยบาย ระเบียบ และ/หรือ เกณฑ์ใด ๆ เพ่ือขอความร่วมมือ
ให้อาจารย์ผู้สอนระบุภาระงานอ่ืนในแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน (KPIs) 
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1.7 ร้อยละของภำระงำนอำจำรย์ไม่เท่ำกับร้อยละ 100.00 เนื่องจำกฟังก์ชั่นกำรปัดเศษ
ทศนิยมในโปรแกรมประยุกต์ Microsoft Excel  

  แบบฟอร์ม ZCOPG002 เป็นไฟล์ข้อมูลที่ท าขึ้นด้วยโปรแกรมประยุกต์ Microsoft 
Excel ซึ่งมีฟังก์ชั่นในการท างานที่เหมาะสมกับการอัปโหลดข้อมูลภาระงานอาจารย์เข้าสู่ฐานข้อมูลหลัก
ระบบบัญชีบริหาร (CO Master Data) โดยหนึ่งในฟังก์ชั่นที่ผู้ปฏิบัติงานนิยมใช้คือ “ฟังก์ชั่นการปัดเศษ
ทศนิยม”  

ฟังก์ชั่นการปัดเศษทศนิยมท าให้เกิดข้อผิดพลาดในการตรวจสอบข้อมูลภาระงาน
อาจารย์ได้โดยง่าย เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานจะมองเห็นค่าเป็นต าแหน่งทศนิยมตามที่ก าหนดไว้แต่โปรแกรมฯ 
จะน าค่าทศนิยมหลังต าแหน่งทศนิยมที่ผู้ปฏิบัติงานก าหนดไว้มาค านวณด้วยจึงท าให้เกิดข้อผิดพลาดได้  
ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่ำง : ร้อยละของภาระงานอาจารย์ที่คลาดเคลื่อนจากการปัดเศษทศนิยม 

 

เมื่อพิจารณาจากข้อมูลในตัวอย่าง พบว่า เมื่อผู้ปฏิบัติงานก าหนดค่าให้โปรแกรมฯ  
แสดงค่าทศนิยม 2 ต าแหน่ง ท าให้ร้อยละในภาพรวมเหลือคลาดเคลื่อน จากร้อยละ 100.00 เป็น ร้อยละ 
99.98 ดังตัวอย่าง ซึ่งท าให้ข้อมูลมีความคลาดเคลื่อน ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานต้องใช้ความละเอียดรอบคอบ 
ในการปฏิบัติงานเพ่ือให้ข้อมูลมีความถูกต้อง ต้องตรวจสอบการปัดเศษอย่างละเอียด ท าให้ต้องใช้เวลา
การท างานเพ่ิมข้ึน   

ข้อเสนอแนะ 

1) ผู้ปฏิบัติ งานต้องใช้ความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติ งานเ พ่ือให้ข้ อมูล  
มีความถูกต้อง ต้องตรวจสอบการปัดเศษอย่างละเอียด 
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1.8 ระบบบัญชีบริหำร (CO) ไม่สำมำรถตรวจสอบภำระงำนอ่ืนนอกเหนือจำกภำระงำนสอน 

การกรอกข้อมูลภาระงานอาจารย์ในส่วนภาระงานที่นอกเหนือจากภาระงานสอน 
Data Center ไม่สามารถตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลได้เลย ดังนั้น หากผู้ปฏิบัติงานไม่ได้ตรวจสอบ
ภาระงานอ่ืนให้ถูกต้องตามความเป็นจริง และมีการกรอกข้อมูลผิดพลาด จะท าให้ข้อมูลสารสนเทศ 
เพ่ือการบริหารคลาดเคลื่อนไปด้วย 

ข้อเสนอแนะ 

1)  ผู้ปฏิบัติงานในระบบ SU-ERP ต้องปฏิบัติงานด้วยความละเอียดรอบคอบ 
ในทุกขั้นตอน อันจะท าให้รายงานสารสนเทศเพ่ือการบริหารของหน่วยงานและมหาวิทยาลัยศิลปากร 
มีความถูกต้องและแม่นย า 
 
 

1.9 ค่ำใช้จ่ำยบำงรำยกำรไม่สำมำรถระบุเข้ำศูนย์ต้นทุนตำมควำมเป็นจริงได้จึงรำยงำนข้อมูล
สำรสนเทศเพื่อกำรบริหำรคลำดเคลื่อน 

ด้วยข้อจ ากัดของโปรแกรม SAP ที่น ามาใช้เป็นระบบ SU-ERP มีข้อจ ากัดบางประการ
เกี่ยวกับการบันทึกค่าใช้จ่ายลงศูนย์ต้นทุนในส่วนของรายการครุภัณฑ์จึงท าให้ไม่สามารถบันทึกรายการ
ค่าใช้จ่ายลงไปที่ศูนย์ต้นทุนรายวิชา แม้ว่ารายการครุภัณฑ์ดังกล่าวนี้จะจัดซื้อเพ่ือรายวิชานั้น ๆ โดยเฉพาะ 
ท าให้ต้องบันทึกรายการค่าใช้จ่ายลงในศูนย์ต้นทุนหน่วยงาน ได้แก่ ระดับคณะวิชา หรือ ระดับภาควิชา 
ซึ่งถือว่าไม่ตรงกับความเป็นจริง   

ข้อเสนอแนะ 

1) เสนอให้ผู้รับผิดชอบในการดูแลระบบ SU-ERP ตั้งค่าให้สามารถบันทึกรายการ
ค่าใช้จ่าย หรือ มีการปันค่าใช้จ่ายในส่วนนี้ไปยังศูนย์ต้นทุนหลักสูตร หรือ สูตรต้นทุนรายวิชา อันจะท าให้
ค่าใช้จ่ายรายการครุภัณฑ์บันทึกรายการได้ถูกต้องตามความเป็นจริง 
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1.10 ระบบบัญชีบริหำร (CO) ไม่ได้มีกำรจ ำกัดสิท ิ (Authorization) ในกำรกรอกข้อมูล
ภำระงำนอำจำรย์ข้ำมหน่วยงำนระดับคณะวิชำ 

โปรแกรมอัปโหลดข้อมูลภาระงานอาจารย์ไม่ได้มีการจ ากัดสิทธิ  (Authorization)  
ในการกรอกข้อมูลภาระงานอาจารย์ข้ามหน่วยงานระดับคณะวิชา กล่าวคือ หากผู้ปฏิบัติงาน ระบ ุ
ศูนย์ต้นทุนรายวิชาที่เป็นรายวิชาของหน่วยงานอ่ืน เช่น ระบุว่าอาจารย์ ก. เป็นบุคลากรของคณะอักษร
ศาสตร์ สอนในรายวิชาของคณะอักษรศาสตร์ แต่ผู้ปฏิบัติงานกรอกข้อมูลไม่ถูกต้อง โดยระบุว่า  
อาจารย์ ก. มีภาระงานสอนในรายวิชาของคณะวิทยาศาสตร์ เมื่อ Data Center ตรวจสอบโดยใช้จ านวน
นักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า (FTES) เป็นตัวเทียบ กรณีแบบนี้ Data Center จะไม่พบข้อผิดพลาดอะไร  

ข้อเสนอแนะ 

1) ผู้ปฏิบัติงานต้องกรอกข้อมูลอย่างระมัดระวัง และสังเกตรหัสวิชาที่ไม่ใช่รหัสวิชาของ
หน่วยงานตนเองอยู่เสมอเพ่ือไม่ให้เกิดความผิดพลาดในการกรอกข้อมูลข้ามคณะวิชา 

2) กรณีที่ผู้ปฏิบัติงานประสงค์ท าการกรอกข้อมูลภาระงานอาจารย์ที่มีการสอนข้าม 
คณะวิชา โดยที่หน่วยงานของผู้จัดท าข้อมูลไม่ได้เป็นเจ้าของรายวิชา ควรสร้างแผ่นงานใหม่ (Sheet)  
ในแบบฟอร์ม ZCOPG012 เพ่ือให้ข้อมูลชัดเจนและ Data Center ง่ายต่อการตรวจสอบ 
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2.  ข้อเสนอแนะส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนระบบบัญชีบริหำร 

 เพ่ือให้การปฏิบัติงานระบบบัญชีบริหาร (CO) ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ปฏิบัติงาน 
ได้อย่างรวดเร็ว และหน่วยงานได้รับข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารมีความถูกต้องแม่นย า ผู้ปฏิบัติงาน  
พึงต้องพัฒนาตนเองในประเด็นดังต่อไปนี้ 

 1)  หมั่นศึกษาหาความรู้ เพ่ือเติมอยู่ เสมอในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับกฎ ระเบียบ แนวปฏิบัติ  
ของกระบวนงานที่เกี่ยวกับระบบบัญชีบริหาร และการจัดท าบัญชีต้นทุน 

 2)  ศึกษาหาความรู้ที่ เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการ เช่น วิธีการจัดท างบประมาณ  
วิธีการทางบัญชี บัญชีต้นทุน และการคิดค านวณค่าเสื่อมราคา เป็นต้น 

 3)  ศึกษาหาความรู้สถิติต่าง ๆ ที่ส าคัญ เพ่ือการน าข้อมูลสถิติต่าง ๆ มาประยุกต์ใช้ในการจัดท า
ข้อมูลสารสนเทศของหน่วยงาน เช่น ข้อมูลอัตราการเกิดของประชากร ข้อมูลภูมิล าเนาของนักศึกษา และ
ข้อมูลการใช้ห้องต่าง ๆ ของหน่วยงาน เป็นต้น 

 4)  ศึกษาวิธีการใช้โปรแกรมพ้ืนฐาน เช่น โปรแกรมประยุกต์ Microsoft Office และ โปรแกรม 
Statistical Package for the Social Sciences (SPSS) ให้มีความช านาญ และวิธีการใช้ฟังก์ชั่นต่าง ๆ 
ของโปรแกรม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับกระบวนงาน 

 5)  ศึกษาหาความรู้ที่เกี่ยวข้องกับเทคโนโลยีต่าง ๆ และน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและลดเวลาการท างาน เช่น รหัสคิวอาร์ (QR Code) ระบบ Cloud Computing 
และสื่อสังคม (Social Media) ในแพลตฟอร์ม (Platform) ต่าง ๆ มาประยุกต์ใช้ในการท างาน 

 6)  ฝึกทักษะการจัดการข้อมูล และการน าเสนอข้อมูล เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานระบบบัญชีต้นทุน
สามารถเข้าถึงข้อมูลในระบบ SU-ERP ได้มากกว่าระบบงานอ่ืน การจัดการข้อมูลของตนเอง 
จึงเป็นเรื่องส าคัญ และสามารถน าข้อมูลเหล่านี้มาวิเคราะห์และเสนอให้ผู้บริหารสามารถใช้เป็นเครื่องมือ
ในการตัดสินใจด้านต่าง ๆ และการก าหนดนโยบายให้สอดคล้องกับสถานการณ์ในปัจจุบัน 
 

 
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ภำคผนวก ก 

เทคนิคปฏิบัติงำนด้วยโปรแกรมประยุกต์ Microsoft Excel 

 

1) วิธีการใช้ฟังก์ชั่น VLOOKUP 
2) วิธีการใช้ฟังก์ชั่น If 
3) วิธีการใช้ฟังก์ชั่น SUBSTITUTE  
4) วิธีการใช้ฟังก์ชั่น TRIM 
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1) วิ ีกำรใช้ฟังก์ชั่น VLOOKUP 

ฟังก์ชั่น VLOOKUP นิยมใช้เมื่อผู้ใช้งานต้องการค้นหาข้อมูลต่าง ๆ ในตาราง หรือ ช่วงของข้อมูล 
(Range) ตามแถว (Row) ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานสามารถน าฟังก์ชั่น VLOOKUP ของโปรแกรมประยุกต์ 
Microsoft Excel มาประยุกต์ใช้เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วขึ้น เช่น เมื่อต้องการค้นหา 
ชื่อบุคลากรจ านวนมากโดยเลขที่บัตรประชาชนเป็นข้อมูลอ้างอิง หรือ ค้นหาชื่อวิชาตามรหัสวิชา  
เป็นข้อมูลอ้างอิง เป็นต้น  

 ผู้ เขียนได้น าฟังก์ชั่น VLOOKUP มาประยุกต์ใช้ ในการจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์ ใน  
“ขั้นตอนที่ 6 กำรตรวจสอบข้อมูลภำระงำนสอนกับจ ำนวนนักศึกษำเต็มเวลำเทียบเท่ำ (FTES)”  
ซึ่งผู้เขียนได้ใช้ฟังก์ชั่น VLOOKUP ท าการตรวจสอบข้อมูลรายวิชาที่มีการจัดการเรียนการสอนจริง 
โดยใช้จ านวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า (FTES) เป็นข้อมูลอ้างอิง ซึ่งจ านวนรายวิชาที่ตรวจสอบ 
มีจ านวนมาก จึงมีความจ าเป็นที่ต้องใช้ ฟังก์ชั่น VLOOKUP เข้ามาเป็นเครื่องมือเ พ่ือให้ท างาน 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และลดระยะเวลาการท างานลง 
 
 

อ ิบำยสูตร :  

ค่ำที่ใช้หำ = ค่าที่ก าหนดเพ่ือให้โปรแกรมท าการหาข้อมูล โดยอาจก าหนดจะเป็น Cell  
ที่ต้องการให้หา หรือ เป็นค่าของสิ่งที่จะหา เช่น “A1” “C7” หรือ ค่าคงที่ เช่น “64” “ภาษาไทย” ก็ได้ 

ช่วงข้อมูลของฐำนข้อมูล = ช่วงข้อมูลที่ก าหนดให้เป็นข้อมูลที่ใช้ในการค้นหา ซึ่งสามารถ
ก าหนดเป็นช่วงข้อมูล (Range) เช่น A1:F100 และ A:F หรือ ก าหนดให้เป็นข้อมูลทั้งหมดที่จะใช้ค้นหา  
เช่น ชื่อแผ่นงาน (Sheet) ก็ได้ 

คอลัมน์ที่ใช้ = เป็นตัวเลขแทนล าดับช่อง (นับจากซ้ายไปขวา) เพ่ือใช้ในการนับล าดับของข้อมูล
ว่าจะเอาข้อมูลใดมาใช้ เช่น หากจะเอารหัสวิชา (คอลัมน์ B) เพ่ือหาชื่อวิชา (คอลัมน์ C) ต้องใส่เลข 2 
(ล าดับที่ 2 หลังจากช่วงที่ใช้ในการค้นหา B:D) เป็นต้น (ดังตัวอย่างที่ 1) 

รูปแบบกำรค้นหำ = หากต้องการผลลัพธ์ในการค้นหาเป็นค่าท่ีใกล้เคียงค่าท่ีใช้หาให้ระบุ TRUE 
       หากต้องการผลลัพธ์ในการค้นหาเป็นค าท่ีระบุเท่านั้นให้ระบุค่า FALSE 

 

 

 

 

สูตร =VLOOKUP (ค่าท่ีใช้หา, ช่วงข้อมูลของฐานข้อมูล, คอลัมน์ที่ใช้ , รูปแบบการค้นหา) 
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ตัวอย่ำงท่ี 1 : การใช้ฟังก์ชั่น VLOOKUP เพ่ือหาชื่อรายวิชา โดยใช้รหัสวิชาเป็นข้อมูลอ้างอิง 

   
 จากตัวอย่าง ผู้ปฏิบัติงานต้องการทราบชื่อวิชาจากข้อมูลรหัสวิชาที่มีอยู่  ดังนั้น เขียนสูตร 
ในแถบสูตรในช่องคอลัมน์ F ได้ว่า 
 
 
 
 สูตรในช่อง  F3  = VLOOKUP(ค่าที่ใช้หา=รหัสวิชาในช่อง B3, ช่วงข้อมูล=คอลัมน์B:คอลัมน์D ,
คอลัมน์ที่ใช้คือชื่อวิชา = ช่องที่ 2, รูปแบบการค้นหาคือตามท่ีระบุเท่านั้น) 

 ดังนั้น สูตรในช่อง F3 จะได้ว่า = VLOOKUP(B3,B:D,2,FALSE)  

 เมื่อแสดงผลการค้นหาข้อมูลจะได้ข้อมูล ดังรูป 

 
 
 
 
 
 

สูตร =VLOOKUP (ค่าท่ีใช้หา, ช่วงข้อมูลของฐานข้อมูล, คอลัมน์ที่ใช้ , รูปแบบการค้นหา) 
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ตัวอย่ำงที่ 2 : การใช้ฟังก์ชั่น VLOOKUP เพ่ือตรวจสอบรายวิชาที่เปิดสอนจริง โดยใช้ข้อมูล
จ านวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า (FTES) เป็นข้อมูลอ้างอิง 

 ในการปฏิบัติงานตามตัวอย่างที่ 2 จ าเป็นต้องมีไฟล์ข้อมูลจ านวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า 
(FTES) ที่ได้รับจากกองแผนงาน ดังรูป 

 
 

จากตัวอย่าง ผู้ปฏิบัติงานต้องการทราบรายวิชาที่เปิดสอนจริง โดยใช้ข้อมูลจ านวนนักศึกษา  
เต็มเวลาเทียบเท่า (FTES) เป็นข้อมูลอ้างอิง ดังนั้น เขียนสูตรในแถบสูตรในช่องคอลัมน์ D ของไฟล์ข้อมูล
ภาระงานอาจารย์ (ดังรูป)  

 
 
 
 
 
 สูตรในช่อง  D2  = VLOOKUP(ค่าที่ใช้หา=รหัสวิชาในช่อง B2, ช่วงข้อมูล=คอลัมน์G:คอลัมน์H 
ในไฟล์ข้อมูล FTES ,คอลัมน์ที่ใช้คือชื่อรหัสวิชา = ช่องที่ 1, รูปแบบการค้นหาคือตามท่ีระบุเท่านั้น) 

 ดังนั้น สูตรในช่อง B2 จะได้ว่า  

=VLOOKUP(B2,'[FTES 1-63.xlsx]อักษร(รายวิชา)1-63'!$G:$H,1,FALSE) 

  

สูตร =VLOOKUP (ค่าท่ีใช้หา, ช่วงข้อมูลของฐานข้อมูล, คอลัมน์ที่ใช้ , รูปแบบการค้นหา) 
 



คู่มือการปฏิบัติงานระบบบัญชีบริหาร เรื่อง การจัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์ | 109  

เมื่อแสดงผลการค้นหาข้อมูลจะได้ข้อมูล ดังรูป 

 
 
 เมื่อพิจารณาจากข้อมูลที่ได้รับ พบว่า รายวิชา เช่น 442102-59 ภาษาญี่ปุ่นเบื้องต้น 2 ไม่ปรากฏ
ข้อมูลว่ามีการเปิดสอนจริง เนื่องจากไม่มีข้อมูลจ านวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า  

ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องตรวจสอบข้อมูลต่อไปตามที่ได้อธิบายไว้ใน แผนภาพที่ 7 ขั้นตอน 
การตรวจข้อมูลภาระงานสอนกับจ านวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า (FTES) (หน้า 70) เพ่ือให้ข้อมูล 
มีความถูกต้องมากขึ้น 
 
 

 
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2) วิ ีกำรใช้ฟังก์ชั่น IF 

ฟังก์ชั่น IF เป็นฟังก์ชั่นที่มีประโยชน์มากที่จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้การเปรียบเทียบ 
โดยใช้หลักตรรกะระหว่างข้อมูล/ค่า เทียบกับสิ่งทีผู่้ปฏิบัติงานต้องการเพ่ือให้แสดงผลลัพธ์ตามท่ีต้องการ 

ดังนั้น  การใช้  IF สามารถก าหนดให้แสดงผลลัพธ์ได้  2 แบบ ซึ่ งผลลัพธ์แบบแรก คือ  
ถ้าการเปรียบเทียบของข้อมูลเป็นจริง (True) ผลลัพธ์ให้แสดงผลที่ต้องการ แต่ถ้าผลการเปรียบเทียบ 
เป็นเท็จ (False) ให้แสดงผลลัพธ์อีกอย่างหนึ่ง 

ตัวอย่ำงที่ 1 : การตรวจสอบข้อมูลด้วยสูตร IF แสดงจริง/เท็จ 
 

 

 จากรูปด้านบน ผู้ปฏิบัติต้องการตรวจสอบข้อมูลโดยใช้ฟังก์ชั่น IF เพ่ือให้แสดงผลลัพธ์ 
เมื่อข้อมูลที่ต้องการตรวจสอบมีค่าเท่ากับศูนย์  (True) ให้แสดงผลเป็น “ข้อมูลมีค่าเท่ากับศูนย์”  
หากไม่เท่ากับศูนย์ (False) ให้แสดงผลเป็น “ข้อมูลเป็นค่าอ่ืน” 

 จำกข้อมูลน ำมำเขียนเป็นสูตร =IF(D2=0,“ข้อมูลมีค่าเท่ากับศูนย์”,“ข้อมูลเป็นค่าอ่ืน”)  

แปลความหมายได้ว่า ถ้าตรวจสอบช่อง D2 แล้วมีค่าเท่ากับ 0 ให้แสดงผลลัพธ์ “ข้อมูล 
มีค่าเท่ากับศูนย์” นอกเหนือจากนั้นให้แสดงผลลัพธ์เป็น “ข้อมูลเป็นค่าอ่ืน” (ดังรูป) 
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ผลลัพธ์แบบที่สอง คือ ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้หลักการทางคณิตศาสตร์ และการค านวณเข้ามา
เป็นเกณฑ์เพ่ิมเติม รวมถึงการน าฟังก์ชั่นอ่ืนมาประยุกต์ใช้ซ้อนกันในฟังก์ชั่น IF เช่น VLOOKUP หรือ
แม้กระท่ังซ้อนฟังก์ชัน IF ด้วยกันได้เพ่ือท าการเปรียบเทียบหลายชั้นอีกด้วย 

 
 ตัวอย่ำงที่ 2 : การน าตรรกะทางคณิตศาสตร์มาประยุกต์ใช้ด้วยฟังก์ชั่น IF 
 

 

จากรูปด้านบน ผู้ปฏิบัติงานต้องการตรวจสอบข้อมูล A (คอลัมน์ D) เทียบกับ ข้อมูล B 
(คอลัมน์ E) หากข้อมูล A มีค่ามากกว่าข้อมูล B ให้แสดงผลลัพธ์เป็น “มากกว่า” และหากข้อมูล A  
มีค่าน้อยกว่า ข้อมูล B ให้แสดงผลลัพธ์เป็น “น้อยกว่า” 

จำกข้อมูลน ำมำเขียนเป็นสูตร  =IF(D2>E2,“มากกว่า”,“น้อยกว่า”)  

แปลความหมายได้ว่า ถ้าตรวจสอบช่อง D2 แล้วมีค่ามากกว่า E2 (True) ให้แสดง
ผลลัพธ์ “มากกว่า” ถ้าไม่ใช่ (False) ให้แสดงผลลัพธ์เป็น “น้อยกว่า” (ดังรูป) 

 

 
 
 
 
 



112 | หน้า 

ตัวอย่ำงที่ 3 : การใช้ตรวจสอบข้อมูลโดยใช้ฟังก์ชั่น IF ซ้อนด้วยฟังก์ชั่น IF 
 

  

จากรูปด้านบน ผู้ปฏิบัติงานต้องการตรวจสอบข้อมูล A (คอลัมน์ D) เทียบกับ ข้อมูล B 
(คอลัมน์ E) หากข้อมูล A มีค่ามากกว่าข้อมูล B ให้แสดงผลลัพธ์เป็น “มากกว่า” หากข้อมูล A  
มีค่าน้อยกว่า ข้อมูล B ให้แสดงผลลัพธ์เป็น “น้อยกว่า” และหากข้อมูล A มีค่าเท่ากับ ข้อมูล B  
ให้แสดงผลลัพธ์เป็น “เท่ากัน” 

จำกข้อมูลน ำมำเขียนเป็นสูตร =IF(D2=E2,”เท่ากัน”,IF(D2>E2,“มากกว่า”,“น้อยกว่า”))  

แปลความหมายได้ว่า ถ้าตรวจสอบช่อง D2 กับช่อง E2 แล้วพบว่ามีค่าเท่ากันให้แสดง 
ผลลัพธ์เป็น “เท่ากัน” ถ้าไม่ใช่ให้ตรวจสอบช่อง D2 กับช่อง E2 อีกครั้ง ถ้าตรวจสอบช่อง D2 แล้ว 
มีค่ามากกว่า E2 ให้แสดงผลลัพธ์ “มากกว่า” ถ้าไม่ใช่ให้แสดงผลลัพธ์เป็น “น้อยกว่า” แสดงผลลัพธ์เป็น 
“น้อยกว่า” (ดังรูป) 
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ตัวอย่ำงท่ี 4 : การใช้ฟังก์ชั่น IF เพ่ือตรวจสอบฐานข้อมูลบุคลากรที่ไม่ได้ปกติงาน  
                  (ในขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบข้อมูลจ านวนชั่วโมงสอนในแต่ละรายวิชา) 

 

 

 
จากรูปด้านบน ข้อมูลการปฏิบัติงานจ าเป็นต้องมีไฟล์ข้อมูลบุคลากรที่ไม่ได้ปฏิบัติงาน

ปกติท่ีได้รับจากงานบริหารและธุรการ (ดังรูป) เพ่ือเป็นข้อมูลที่ใช้อ้างอิงด้วยฟังชั่น IF 
 

 
 
จากตัวอย่าง ผู้ปฏิบัติงานต้องการตรวจสอบรายชื่อบุคลากร (คอลัมน์ F) โดยใช้  

“ข้อมูลบุคลากรที่ไม่ได้ปฏิบัติงานปกติ” ที่ได้รับจากงานบริหารและธุรการ (คอลัมน์ D) เป็นคู่เปรียบเทียบ  
หากตรวจสอบพบข้อมูลอาจารย์ที่ไม่ได้ปฏิบัติงานปกติ ให้แสดงผลลัพธ์ (คอลัมน์ J) เป็น “ลาศึกษาต่อ” 
หากไม่พบข้อมูล หรือ พบข้อมูลอื่นให้แสดงผลลัพธ์เป็น “ปฏิบัติงานปกต”ิ  

จำกข้อมูลน ำมำเขียนเป็นสูตร =IFERROR(IF(VLOOKUP(F2,บุคลากร 
ที่ไม่ได้ปฏิบัติงานปกติ!B:D,3,FALSE)>0,”ลาศึกษาต่อ”,”ปฏิบัติงานปกติ”),”ปฏิบัติงานปกติ”)  

แปลความหมายได้ว่า ถ้าตรวจสอบช่อง F2 กับข้อมูลบุคลากรที่ไม่ได้ปฏิบัติงานปกติ
ในช่วงคอลัมน์ B ถึง คอลัมน์ D แล้วพบข้อมูล ให้แสดงผลลัพธ์เป็น “ลาศึกษาต่อ” แต่ถ้าหากไม่พบข้อมูล 
หรือ มีข้อผิดพลาดใด ให้ระบุผลลัพธ์เป็น “ปฏิบัติงานปกติ” (ดังรูป) 
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  เมื่อพิจารณาจากผลการตรวจสอบข้างต้นพบว่า อาจารย์ศากุน ภักดีค า (ล าดับที่ 3)  
มีสถานะเป็น “ลาศึกษาต่อ” โดยเมื่อน า “ข้อมูลบุคลากรที่ไม่ได้ปฏิบัติงานปกติ” มาพิจารณาประกอบ 
พบว่า มีสถานะเป็น “ลาศึกษาต่อ” เช่นเดียวกัน  
  
 ดังนั้น เมื่อพิจารณาการใช้ฟังก์ชั่น IF จากตัวอย่างข้างต้นที่กล่าวข้างต้นทั้ง 4 ตัวอย่าง พบว่า
ผู้ปฏิบัติงานสามารถการน าฟังก์ชั่น IF มาประยุกต์ใช้ได้หลากหลาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีความถูกต้อง
แม่นย าเพ่ิมข้ึน และลดเวลาการท างาน 

 
 

 
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3) วิ ีกำรใช้ฟังก์ชั่น SUBSTITUTE 
 
 ฟังก์ชั่น SUBSTITUTE ใช้ในกรณีที่ต้องการแทนที่ข้อความ หรือ ตัวเลข ตามที่ผู้ปฏิบัติงาน
ต้องการ แต่ผู้เขียนได้น าฟังก์ชั่นนี้มาประยุกต์ใช้เพ่ือช่วยในการตัดช่องว่างออกจากค่าที่ต้องการ เนื่องจาก
การที่มีช่องว่างนอกเหนือจากที่ระบุไว้จะท าให้การเรียงล าดับ หรือ การค้นหาด้วยค าค้ นได้ผลลัพธ์ 
ที่ไม่ถูกต้องตามท่ีควรเป็น 

 

 

ช่องท่ีต้องกำร : ข้อความ หรือ การอ้างอิงเซลล์ที่มีข้อความที่ต้องการแทนที่ 

สิ่งท่ีจะเปลี่ยน : ข้อความทีต่้องการแทนที ่

สิ่งท่ีเปลี่ยนเป็น : ข้อความทีต่้องการน ามาแทนที ่ 

เงื่อนไข : ระบุตัวเลข หรือ ไม่ระบุก็ได้ หากระบุตัวเลข คือ การระบุว่า สิ่งที่จะเปลี่ยนต าแหน่งใด
ที่ต้องการแทนที่ด้วย เช่น หากระบุเลข 2 ผลลัพธ์เป็น ตัวเลข/ข้อความของสิ่งที่จะเปลี่ยน ล าดับแรก  
ยังคงอยู่ แต่ตัวเลข/ข้อความเดียวกัน ล าดับที่ 2 จะถูกเปลี่ยนเป็น “สิ่งที่เปลี่ยนเป็น” ที่ก าหนดไว้ 

 
 ตัวอย่ำงท่ี 1 : การตัดช่องว่างออกจากรหัสวิชา 

 
 

จากตัวอย่าง ผู้ปฏิบัติงานต้องการตัดช่องว่างระหว่างรหัสวิชาและปีของหลักสูตรออก  
ให้อยู่ในรูปแบบที่สามารถค้นหาด้วยค าค้นได้โดยง่าย จึงท าให้มีความจ าเป็นต้องตัดช่องว่างที่อยู่ระหว่าง
รหัสวิชาและปีของหลักสูตรออก จากรูปแบบ xxxxxx – yy เป็น xxxxx-yy (ไม่มีช่องว่าง) แต่เนื่องจาก
รายวิชามีจ านวนมาก ผู้ปฏิบัติงานจึงน าฟังก์ชั่น SUBTITUTE มาใช้ เพื่อลดเวลาการท างาน 

สูตร = SUBSTITUTE(ช่องที่ต้องการ, สิ่งที่จะเปลี่ยน, สิ่งที่เปลี่ยนเป็น, เงื่อนไข) 
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จำกข้อมูลน ำมำเขียนเป็นสูตร =SUBTITUTE(A2, “ ”, “”)  

แปลความหมายได้ว่า ให้ท าการตรวจสอบช่อง A2 หากพบช่องว่าง (“ ”) ให้แทนที่ด้วย 
ไม่มีช่องว่าง (“”) และไม่ได้ระบุเงื่อนไขเพ่ิมเติม โดยแสดงผลลัพธ์ ดังรูป 

 

 

 
  เมื่อพิจารณาจากผลลัพธ์ตามตัวอย่าง พบว่า รหัสวิชาอยู่ในรูปแบบที่เป็นไปในลักษณะ
เดียวกัน ท าให้สามารถใช้ค าค้นหา หรือ การจัดเรียงข้อมูลได้อย่างถูกต้อง และท าให้สามารถจัดการข้อมูล
จ านวนมากภายในเวลาอันสั้น ซึ่งการลดเวลาที่ต้องใช้ท างานของผู้ปฏิบัติงาน 
  

 

 
 

 

 

 

 

สูตร = SUBSTITUTE(ช่องที่ต้องการ, สิ่งที่จะเปลี่ยน, สิ่งที่เปลี่ยนเป็น, เงื่อนไข) 
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4) วิ ีกำรใช้ฟังก์ชั่น TRIM 

ฟังก์ชั่น TRIM เป็นฟังก์ชั่นที่ ใช้ในกรณีต้องการจัดรูปแบบของข้อความให้อยู่ ในรูปแบบ 
ที่ผู้ปฏิบัติงานต้องการ ซึ่งการท างานของฟังก์ชั่นคล้ายกับฟังก์ชั่น SUBTITUTE บางกรณีจึงสามารถใช้ 
SUBTITUTE แทนได้  โดยฟังก์ชั่น TRIM มีหน้าที่หลักในการตัดช่องว่างข้างหน้าข้อความ ตัดช่องว่าง 
หลังข้อความ และ ตัดช่องว่างระหว่างข้อความที่มีช่องว่างเกินกว่า 1 ช่องให้เหลือเพียง 1 ช่องเท่านั้น  

 
 
 

โดยผู้เขียนน าฟังก์ชั่น TRIM มาประยุกต์ใช้ในกรณีที่ต้องการจัดรูปแบบให้เป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน เช่น ชื่ออาจารย์ ชื่อรายวิชา และชื่อขอบเขตหน้าที่ เป็นต้น เพ่ือให้สามารถค้นหาด้วยค าค้น 
ที่ก าหนด เพ่ือให้ได้ผลลัพธ์ตามที่ต้องการ ดังตัวอย่าง 

 
ตัวอย่ำงท่ี 1 : การปรับรูปแบบชื่ออาจารย์ผู้สอนและชื่อรายวิชาให้อยู่ในรูปแบบที่ต้องการ 

 
 
จากตัวอย่าง ผู้ปฏิบัติงานต้องการปรับรูปแบบของชื่ออาจารย์ผู้สอนและชื่อรายวิชาให้

เป็นไปในทางเดียวกัน แต่เนื่องจากชื่ออาจารย์ผู้สอนและชื่อรายวิชามีจ านวนมาก ผู้ปฏิบัติงาน  
จึงน าฟังก์ชั่น TRIM มาประยุกตใ์ช้ เพ่ือลดเวลาการท างาน 

 
 

 

 

สูตร = TRIM(ข้อความ หรือ ช่องที่ต้องการ) 
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จากข้อมูลน ามาเขียนเป็นสูตร =TRIM(C2)  

แปลความหมายได้ว่า ให้ท าการตรวจสอบช่อง C2 หากพบช่องว่างก่อนข้อความ  
หลังข้อความ และระหว่างข้อความมากกว่า 1 ช่อง ให้ตัดทิ้งให้หมด โดยแสดงผลลัพธ์ ดังรูป 

 

 

  
 เมื่อจัดรูปแบบให้อยู่ในแนวทางเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานสามารถน าข้อมูลไปประยุกต์ใช้ 
หรือ ใช้ค าค้นเพ่ือค้นหาข้อมูลที่ต้องการได้อย่างถูกต้อง ส่งผลให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง
และลดเวลาการท างานได้ 
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สูตร = TRIM(ข้อความ หรือ ช่องที่ต้องการ) 
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ภำคผนวก ข 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 

1) ตัวอย่างบันทึกข้อความแจ้งให้จัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์ 
2) ขั้นตอนการจัดท าข้อมูลจ านวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า (FTES) 
3) ขั้นตอนการจัดท าข้อมูลต้นทุนต่อหน่วยต่อหลักสูตรของกองคลัง 
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1) ตัวอย่ำงบันทึกข้อควำมแจ้งให้จัดท ำข้อมูลภำระงำนอำจำรย์ 
  
 บันทึกข้อความแจ้งให้จัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์ที่ได้รับจากกองคลัง ซึ่งแจ้งข้อมูลรายละเอียด
ภาคการศึกษาและปีการศึกษาที่ให้จัดท าข้อมูลภาระงานอาจารย์ โดยก าหนดให้ส่งข้อมูลในรูปแบบไฟล์ 
Excel และก าหนดระยะเวลาจัดส่ง ดังตัวอย่าง 
  

 
 
 

 
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2) ขั้นตอนกำรจัดท ำข้อมูลจ ำนวนนักศึกษำเต็มเวลำเทียบเท่ำ (FTES) 
 
 ขั้นตอนและระยะเวลาที่ใช้ในการจัดท าข้อมูลจ านวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า (FTES) ของกอง
แผนงาน (เข้าถึงได้ที่ เว็บไซต์  www.plan.su.ac.th)  ซึ่ งผู้ปฏิบัติ งานสามารถน าข้อมูลดังกล่าว  
มาประยุกต์ใช้ในขั้นตอนการวางแผนด าเนินงานได้ โดยการจัดท าข้อมูลจ านวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า 
มีข้ันตอนและระยะเวลา ดังนี้ 
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3) ขั้นตอนกำรจัดท ำข้อมูลต้นทุนต่อหน่วยต่อหลักสูตรของกองคลัง 
 
 ขั้นตอนและระยะเวลาที่ใช้ในการจัดท าข้อมูลต้นทุนต่อหน่วยต่อหลักสูตรของกองคลัง (ข้อมูลจาก
คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าบัญชีต้นทุนต่อหน่วยต่อหลักสูตรของมหาวิทยาลัยศิลปากร โดย นางสาว
อัญชลี มีศิลป์ ต าแหน่ง นักบัญชีช านาญการ) ซึ่งผู้ปฏิบัติงานสามารถน าข้อมูลดังกล่าว มาประยุกต์ใช้ใน
ขั้นตอนการวางแผนด าเนินงานได้ โดยการจัดท าข้อมูลต้นทุนต่อหน่วยต่อหลักสูตรของมีขั้นตอนและ
ระยะเวลา ดังนี้ 
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