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บทน ำ 
 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
          คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ ถือเป็นหน่วยงาน 1 ใน 9 คณะ ที่สังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ซึ่งมีแนวทางการปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกันกับหน่วยงาน       
ที่สังกัดส านักงานอธิการบดีของมหาวิทยาลัย คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ จึงมีการผลักดัน        
ให้ทุกหน่วยงานในคณะ จัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือเป็นเครื่องมือช่วยให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องและเป็นไปในทิศทางเดียวกันกับมหาวิทยาลัย และผู้รับบริการจะได้ทราบข้อมูลเพ่ือปฏิบัติตาม
ขั้นตอนได้อย่างถูกต้อง ส่งผลให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
          งานการเงิน คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มีการด าเนินงานด้านการรับเงิน และการเบิก
จ่ายเงิน ซึ่งต้องด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี โดยมีแผนปฏิบัติงานโครงการ / กิจกรรม 
และรายละเอียดค่าใช้จ่ายของหมวดรายจ่ายต่าง ๆ ตามที่ได้รับจัดสรรจากเงินงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี และเงินงบประมาณเงินรายได้เป็นประจ าทุกปี ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย
เป็นไปด้วยความถูกต้องตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศของราชการ ผู้เขียนจึงมีความสนใจ
และได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านค่าสอนเกินภาระงานสอน เพ่ือเป็นแนวทางให้เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ ตลอดจนผู้รับบริการมี ความเข้าใจและ
ทราบวิธีการปฏิบัติงาน การล าดับขั้นตอน และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ส่งผลให้การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ  
 

1.2 วัตถุประสงค์ 

1.2.1 เพ่ือให้ผู้ปฎิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินค่าสอนเกินภาระงานสอน มีความรู้ ความเข้าใจ
ในขั้นตอนการปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

1.2.2 เพ่ือให้ผู้รับบริการมีความเข้าใจการปฏิบัติงาน การล าดับขั้นตอนการปฏิบัติงานและ
ทราบจ านวนเอกสารส าหรับประกอบการเบิกจ่าย 

1.2.3 เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกันกับของมหาวิทยาลัย เป็นการป้องกัน
ความผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนได ้
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1.3 ประโยชน์ที่ได้รับ 

1.3.1 ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินค่าสอนเกินภาระงานสอน มีความรู้ความเข้าใจ
ในขั้นตอนการปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

1.3.2 ช่วยให้ผู้รับบริการมีความเข้าใจการปฏิบัติงาน การล าดับขั้นตอนการปฏิบัติงานและ
ทราบจ านวนเอกสารส าหรับประกอบการเบิกจ่าย 

1.3.3 ช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกันกับของมหาวิทยาลัย เป็นการป้องกัน
ความผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนได ้

 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
         คู่มือการเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอนฉบับนี้ เป็นคู่มือที่อธิบายถึงการเบิกจ่ายค่าสอนเกิน
ภาระงานสอน ระดับปริญญาตรี ภาคปกติของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มีข้ันตอนการประมาณ
การค่าสอน วิธีการตรวจเอกสารประกอบการเบิกจ่ายที่เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 
2551 เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยราชมงคลพระนคร โดยในรายละเอียดและเนื้อหา
สาระส าคัญต่าง ๆ ของคู่มือฉบับนี้ ประกอบด้วยบทบาทหน้าที่  ความรับผิดชอบ หลักเกณฑ์หรือแนว
ทางการปฏิบัติงาน ข้อสังเกตุ ข้อควรระวัง สิ่งที่ควรค านึงถึ ง ในการปฏิบัติงาน เทคนิคในการ
ปฏิบัติงาน ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรค และแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 
1.5 ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 

“หน่วยงำน” หมายถึง  คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร 

“อำจำรย์ประจ ำ” หมายถึง บุคคลที่เป็นข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานมหาวิทยาลัย      

ในคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ที่ด ารงต าแหน่งอาจารย์ผู้สอน ที่มีหน้าที่รับผิดชอบการสอนและ
การประเมินผลการเรียนการสอนรายวิชา ที่มหาวิทยาลัยก าหนดในแต่ละภาคการศึกษาที่สังกัดในแต่
ละสาขาที่ท าการสอน 

“หัวหน้ำสำขำวิชำ”  หมายถึง บุคคลที่ท าหน้าที่รับผิดชอบสาขาวิชาในคณะ ซึ่งประจ าอยู่
ในแต่ละพ้ืนที่ในแต่ละคณะและสาขาวิชาของสถาบันอุดมศึกษาและมหาวิทยาลัย 

 “ค่ำสอนเกินภำระงำนสอน” หมายถึง ค่าตอบแทนที่เกิดจากการสอนเกินภาระงานสอน

ของอาจารย์ผู้สอนที่สอนนอกเหนือจากจ านวนหน่วยชั่วโมงที่ต้องท าการสอนในหนึ่งภาคการศึกษา 
ทั้งนี้ไม่ใช่การสอนในหลักสูตรภาคฤดูร้อน หรือหลักสูตรพิเศษเฉพาะ 
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“จ ำนวนหน่วยชั่วโมง” หมายถึง จ านวนชั่วโมงท่ีท าการสอนในและแต่ละวิชา ซึ่งหนึ่งชั่วโมง
จะต้องมีเวลาไม่น้อยกว่า 50 นาที   

“ภำคกำรศึกษำ” หมายถึง ระยะเวลาการสอนจ านวน 4 เดือนหรือ 16 สัปดาห์ต่อภาค

การศึกษา ใดมา 1 ปีการศึกษาจะประกอบด้วยภาคการศึกษาที่ 1 (ประมาณเดือนมิถุนายน - ตุลาคม)
และภาคการศึกษาท่ี 2 (ประมาณเดือนพฤศจิกายน - กุมภาพันธ์)  

“กลุ่มผู้สอน” หมายถึง การแบ่งกลุ่มผู้สอนที่มีต าแหน่งทางวิชาการ และต าแหน่งทาง
ผู้บริหารท าหน้าที่สอน ตาม ก.พ.อ. ก าหนด 

 



บทท่ี 2 

 

โครงสร้าง และหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
          คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จัดให้มีการเรียน
การสอนระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอกทางด้านคหกรรมศาสตร์เป็นคณะต้นแบบที่
ผลิตบัณฑิตมืออาชีพเฉพาะทางด้านเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  มีความเชี่ยวชาญทั้งทางด้านวิชาการ
และทักษะวิชาชีพบนพ้ืนฐานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่มีคุณภาพตามมาตรฐานสากล เป็นแหล่ง
เรียนรู้ชั้นน าด้านคหกรรมศาสตร์ที่สืบทอดผลงานด้านศิลปวัฒนธรรมไทยมายาวนานกว่า 83 ปี         
มีการแบ่งส่วนงานสายสนับสนุน ตามโครงสร้างการบริหารจัดการภายในทั้งหมด 4 กลุ่มงาน คือ   
กลุ่มงานบริหารทั่วไป กลุ่มงานวางแผนและพัฒนา กลุ่มงานวิชาการ วิจัย และการบริการวิชาการ  
กลุ่มงานกิจการนักศึกษา แสดงแผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนงาน ดังนี้ 
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2.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ (Organization chart) 

2.1.1.1 โครงสร้างการแบ่งงานภายในคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานวิชาการ วิจัย และบริการ
วิชาการ 

- หลักสูตร 

- ทะเบียน 

- สหกิจศึกษา 

- บัณฑิตศึกษา 

- ประกันคุณภาพทางการศึกษา 

- เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

- บริการห้องปฏิบัติการ 

- วิเทศสัมพันธ ์

- เครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ 

- การจัดการความรู้ (KM) 
- วิจัยและพัฒนา 

- บริการวิชาการแก่สังคม 

งานวางแผนและพัฒนา 

- แผนยุทธศาสตร์ 
- แผนงานและงบประมาณ 

- บริหารครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 

- ติดตามและประเมินผล 

- บริหารความเสี่ยง 
 

งานบริหารทั่วไป 

- สารบรรณ 

- บริหารงานบุคคล 

- การเงิน 

- บัญช ี
- พัสดุ 
- บริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 
- สื่อสารองค์กร 

- อาคารสถานท่ี 

- ยานพาหนะ 

- เอกสารสื่อสิ่งพิมพ์ 

งานกิจการนักศึกษา 

- สโมสรและกิจกรรมนักศึกษา 

- ศิลปวัฒนธรรม 

- ทุนการศึกษา 

- พัฒนาวินัย คุณธรรมและจริยธรรม 

- กีฬา 

- แนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

- สวัสดิการและการบริการนักศึกษา 

- ทรานสคริปต์กิจกรรม 

- วิชาทหาร 

- ศิษย์เก่าและชุมชนสัมพันธ์ 
 

ส ำนักงำนคณบด ี

คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร ์
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หัวหน้างานวิชาการวิจัย  
และบริการวิชาการ 

- หัวหน้างานหลักสูตร 

- หัวหน้างานทะเบียน 

- หัวหน้างานสหกิจศึกษา 

- หัวหน้างานบัณฑิตศึกษา 

- หัวหน้างานประกันคุณภาพ             
  ทางการศึกษา 

- หัวหน้างานเทคโนโลยีดิจิทลัเพื่อ    
  การศึกษา 

- หัวหน้างานบริการห้องปฏิบัติการ 

- หัวหน้างานวิเทศสัมพันธ ์

- หัวหน้างานเครือข่ายความร่วมมือทาง 

  วิชาการ 

- หัวหน้างานการจัดการความรู้ (KM) 
- หัวหน้างานวิจัยและพัฒนา 

- หัวหน้างานบริการวิชาการแก่สังคม 
 

หัวหน้างานวางแผนและพัฒนา 

- หัวหนา้งานแผนยุทธศาสตร์ 
- หัวหน้างานแผนงานและงบประมาณ 

- หัวหน้างานบริหารครุภัณฑ์และ 

  สิ่งก่อสร้าง 

- หัวหน้างานติดตามและประเมินผล 

- หัวหน้างานบริหารความเสี่ยง 
 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

- หัวหน้างานสารบรรณ 

- หัวหน้างานบริหารงานบุคคล 

- หัวหน้างานการเงิน 

- หัวหน้างานบัญชี 
- หัวหน้างานพัสดุ 
- หัวหน้างานบริหารทรัพย์สินและ 

  จัดหารายได้ 
- หัวหน้างานสื่อสารองค์กร 

- หัวหน้างานอาคารสถานท่ี 

- หัวหน้างานยานพาหนะ 

- หัวหน้างานเอกสารสื่อสิ่งพิมพ์ 

หัวหน้างานกิจการนักศึกษา 

- หัวหน้างานสโมสรและกิจกรรมนักศึกษา 

- หัวหน้างานศิลปวัฒนธรรม 

- หัวหน้างานทุนการศึกษา 

- หัวหน้างานพัฒนาวินัย คุณธรรม และ 

  จริยธรรม 

- หัวหน้างานกีฬา 

- หัวหน้างานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

- หัวหน้างานสวัสดิการและการบริการ 

  นักศึกษา 

- หัวหน้างานทรานสคริปต์กิจกรรม 

- หัวหน้างานวิชาทหาร 

- หัวหน้างานศิษย์เก่าและชุมชนสมัพันธ์ 
 

หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี 

คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร ์
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2.1.1.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายฐิติ  โพพ ี

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏบิัติการ 

หัวหน้างานวางแผนและพัฒนา 

 

นางสาวจิราภรณ์  แพรวพราย 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ช านาญการ 

หัวหน้างานบริหารท่ัวไป 

นางจินตนา  วรเจรญิศร ี

หัวหน้าส านักงานคณบด ี

คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร ์

นางสาวรตมิากานต์  ห้วยหงษ์ทอง 

นักวิชการศึกษา ช านาญการ 

หัวหน้างานวชิาการ วิจัย และบริการวิชาการ 

นายอัศม์เดชเดชา  ปานท่าไข ่

นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 

หัวหน้างานกิจการนักศึกษา 
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                   2.1.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวญาฌิฐา  ตรสีงฆ ์

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏบิัตกิาร 

หัวหน้างานสารบรรณ 

 

นางสาวมะยม  นิสัยตรง 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏบิัตกิาร 
นางสาวสุรดา  อัศวชุณห ์

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
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         2.1.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) (ต่อ) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวสรรษนีย์  เตม็เปี่ยม 
อาจารย ์

หัวหน้างานบุคลากร 

 

นางปาริฉัตร  เรืองง้ิว 

บุคลากร ปฏิบัติการ 

นางสาวกฤษณา  หนองปรือ 

บุคลากร ปฏิบัติการ 
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         2.1.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart)  (ต่อ) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวปุณิกา  สรุะดม 
นักวิชาการเงินและบญัช ี

หัวหน้างานการเงิน 

 

นางยุภาวดี  กิจทวีพิพัฒน์ 
นักวิชาการเงินและบญัชี ปฏิบัติการ 

นางสาวเกศินี  แซ่อึ้ง 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

นางสาวพัชราภา  หอมช่ืน 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
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2.1.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart)  (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

นางสาวจิราภรณ์  แพรวพราย 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ช านาญการ 

หัวหน้างานบัญชี 

 

นางสาวสุรดา  อัศวชุณห ์

เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 
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2.1.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

นางสาวจินตนา  ดสิสานนท์ 

นักวิชาการพัสดุ ปฏิบตัิการ 

หัวหน้างานพัสด ุ

นางสาวขนิษฐา  พิพ่วนนอก 

นักวิชาการพัสด ุ
นางสาวปรมน  ปัญญาไตรรัตน ์

นักวิชาการพัสด ุ
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2.1.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ผศ.มานติย์ แก้ววงษ์ศิร ิ

อาจารย ์

หัวหน้างานบริหารทรัพย์สินและจดัหารายได ้

 

นางสาวเกศินี  แซ่อึ้ง 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
นางสาวพัชราภา  หอมชื่น 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  

นางสาวสุรดา  อัศวชุณห ์

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
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2.1.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวชนัญชิดา  สุจิตจูล 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏบิัตกิาร 

หัวหน้างานสือ่สารองค์กร 

 

นายประสิทธ์ิ  ดีโต๊ว 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
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2.1.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวกัลยาพร  อ้ึงเจริญ 
นักวิชาการศึกษา  

หัวหน้างานเอกสารสื่อสิ่งพิมพ ์

 

นางสาววิภาวรรณ  แจ่มจ ารสั 

นักวิชาการศึกษา 
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2.1.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

นายฐิติ  โพพ ี

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏบิัติการ 
หัวหน้างานอาคารสถานท่ี 

 

นางสาวพรพรรณ  ทับทิม 

เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป  



17 

 
 
 

2.1.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart)  (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

อาจารย์รุ่งฤทัย  ร าพึงจิต 

อาจารย ์

หัวหน้างานยานพาหนะ 

นางสาวศิวาพร  ปานศรีนวล 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
นางสาวภิญญาพร  เตชะวรวิทยากูร 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
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2.1.2  ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน  
งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบ คือ บริหารงานภายในและวางแผน ควบคุม ก ากับ ดูแล

ให้ค าปรึกษา และติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่ายให้ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผน            
ของทางราชการ รวมถึงการติดต่อประสานงานต่างๆ ซึ่งภาระงานในปัจจุบันโดยสรุปมีดังนี้ 
 2.1.2.1  สารบรรณ 

- ให้ค าแนะน า ค าปรึกษา  แก้ไขปัญหา /เหตุการณ์เฉพาะหน้าเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
ตลอดจนอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ 

- กลั่นกรองและตรวจสอบหนังสือ /บันทึกข้อความ พร้อมน าเสนอข้อมูลให้
ผู้บังคับบัญชา พิจารณาตามล าดับชั้นของงาน /ผ่านระบบระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

- จัดแยกแฟ้มเอกสารภายในและภายนอกน าเสนอผู้บังคับบัญชา 
- ร่างและตรวจหนังสือภายในและภายนอก 
- จัดพิมพ์หนังสือราชการภายในและภายนอก 
- ออกเลขท่ีหนังสือส่งออกและค าสั่ง 
- น าส่งเรื่องที่ผู้บริหารสั่งการ พร้อมส่งคืนให้ฝ่าย / งานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
- จัดเก็บเอกสารระหว่างการปฏิบัติงาน และที่ปฏิบัติงานแล้วเสร็จ เพ่ือใช้ในการ

ตรวจสอบ หรือค้นหาโดยผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
- ก ากับติดตามหนังสือที่ต้องด าเนินการจัดส่งไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
- รับ – ส่งเอกสารทางโทรสาร 
- รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกท้ังภาครัฐและเอกชน 
- ประสานงานและรวบรวมข้อมูลในการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานของคณบดี 
- จัดท าปฏิทินก าหนดการ กิจกรรมต่างๆ ให้คณบดีผ่านระบบปฏิทินของ Google 
- ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2.1.2.2  บุคลากร 

- ให้ค าแนะน า ค าปรึกษา  แก้ไขปัญหา / เหตุการณ์เฉพาะหน้าเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
ตลอดจนอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ 

- ด าเนินการเกี่ยวกับการสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงาน
ราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว 

- ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ 

-   ด าเนินการจัดเตรียมเอกสารเพื่อใช้ประกอบการประเมินเพ่ือพิจารณาขั้นเงินเดือน 
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-     ด าเนินการจัดท าการลาออกจัดท าหนังสือขอลาออกของข้าราชการ  พนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า 

-    จัดท าทะเบียนประวัติของบุคลากรทุกประเภทที่บรรจุใหม่ 
-    การส ารวจเกษียณอายุในปีงบประมาณและการส ารวจการเกษียณอายุล่วงหน้า 
-    การบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับประวัติของบุคลากรทุกประเภท เช่น การเพ่ิมวุฒิการศึกษา 

การเลื่อนข้ันเงินเดือน การเข้ารับการฝึกอบรม เป็นต้น 
-    ค้นหาประมวลผลข้อมูลบุคลากรตามที่หน่วยงานในสังกัดและหน่วยงานอื่นต้องการ 
-   บันทึกข้อมูลในระบบ HRM เช่น บัญชีวันลาการมาสายและการขาดงานของ บุคลากร 

ทุกประเภท      
- ส ารวจตรวจสอบคุณสมบัติ และจัดท าค าเสนอขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์  

ให้แก่บุคลากรทุกประเภท 
- ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2.1.2.3  การเงิน 

-    ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไขปัญหาต่างๆ ให้กับเจ้าหน้าที่และบุคลากรภายในคณะ 
เพ่ือความถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 

-   รับช าระเงินค่าบ ารุงการศึกษา และเงินรายได้อ่ืน จากนักศึกษา บุคลากร และ
บุคคลภายนอก และด าเนินการน าส่งกองคลัง 

-    จัดท าทะเบียนคุมเงินรายได้จากการจัดการศึกษา  การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี และงบประมาณเงินรายได้ของคณะ ตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  

-    ตรวจสอบ ติดตามและสรุปรายชื่อนักศึกษาค้างช าระ เพ่ือประสานกับงานทะเบียน 
และวัดผล หัวหน้าสาขา และอาจารย์ที่ปรึกษา ในการก ากับติดตามนักศึกษามาช าระ
เงินค่าลงทะเบียน 

-    ควบคุมดูแลการใช้ใบเสร็จรับเงินของคณะ  
-    จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี ทะเบียนรับเงินรายได้จากการจัดการศึกษาและรายรับอ่ืน รายงานรายชื่อ
นักศึกษาค้างช าระ รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน รายงานเงินงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี รายงานงบประมาณเงินรายได้ระดับ  ปริญญาตรีและระดับปริญญาโท เพ่ือ
รอการตรวจสอบจาก ส านักงานตรวจสอบภายใน 

-    ตรวจสอบและจัดท าเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปี เงินรับฝาก ตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

-    รวบรวมใบส าคัญ เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี น าส่งกองคลัง  
-    เก็บรวบรวมข้อมูล เพ่ือสนับสนุนการจัดท ารายงานทางการเงินรายไตรมาส ของเงิน  

งบประมาณ รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ ตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
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-    จัดท าเอกสารสรุปรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน เงินสวัสดิการต่างๆ ผ่านระบบ
ธนาคาร 

-    ท าหน้าที่คณะกรรมการด าเนินงานของงาน / โครงการต่างๆ ของคณะ 
-    ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกองค์กรทั้งภาครัฐและเอกชน 
-    ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  2.1.2.4  บัญชี 

-    จัดท าทะเบียนคุมสมุดคู่ฝาก บัญชีเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ           
บัญชีงบประมาณเงินรายได้ และบัญชีเงินทดรองจ่าย 

-    จัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองจ่าย ทะเบียนคุมลูกหนี้ และทะเบียนคุมใบส าคัญ 
-    จัดท ารายงานยอดเคลื่อนไหว ของบัญชีต่าง ๆ 
-    จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย และแบบน าส่งภาษี ภง.ด 1 ก พิเศษของ

บุคลากร      
-    จัดท ารายงานทางการเงินรายไตรมาส ของเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

งบประมาณเงินรายได้ และงบประมาณเงินรายได้ปริญญาโทตามงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรร 

-    ท าหน้าที่คณะกรรมการด าเนินงานของงาน / โครงการต่างๆ ของคณะ 
-    ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกองค์กรทั้งภาครัฐและเอกชน 
-    ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  2.1.2.5   พัสดุ 
- จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาที่ก าหนดอย่างเป็นระบบ 
- จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ และรายงานพัสดุประจ าปี 
- ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์และพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
- ควบคุมวัสดุคงคลังให้เป็นระบบและสามารถน ามาใช้งานได้อย่างมีคุณภาพ 
- ควบคุมการเบิก – จ่ายพัสด ุของหน่วยงาน 
- ก ากับ ดูแลและตรวจสอบการบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ของหน่วยงาน 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุช ารุดและเสื่อมสภาพ 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 2.1.2.6  บริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 

-   การด าเนินงานจัดหารายได้หรือผลประโยชน์จากอสังหาริมทรัพย์ ที่เป็น 
    กรรมสิทธิ์หน่วยงาน    
-   การจัดท าสัญญาการเช่าพื้นที่ 
-   การควบคุมและติดตามสัญญาของผู้เช่าสถานที่ 
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 2.1.2.7   สื่อสารองค์กร 
-   ท าประชาสัมพันธ์ โดยการน าเสนอข่าวสารของคณะผ่านช่องทางสื่อภายใน 

และภายนอก 
-  ภาพข่าวกิจกรรม /จุลสารมหาวิทยาลัย /หนังสือพิมพ์ /หนังสือนิตยสาร / โทรทัศน์ 
-  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าว ทางเว็บไซด์ คณะ และหน่วยงานภายนอก 
 
- เขียนข่าวส่งกองประชาสัมพันธ์ เพ่ือจัดท าจดหมายข่าวเผยแพร่ทางสภามหาวิทยาลัย 
    /สภาวิชาการ / การประชุมคณบดี 
-   ให้บริการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเพื่อเสริมสร้างภาพลักษณ์องค์กร 
-  บริการต้อนรับและตอบข้อซักถามของผู้มาติดต่อ 
-  บริการถ่ายภาพในกิจกรรมของคณะ 
- บริการเสียงตามสาย / บริการขึ้นข่าวอักษรไฟวิ่ง หน้าคณะ  
-   ผลิตสื่อเอกสารประชาสัมพันธ์และจัดท าข่าวสารเผยแพร่สู่สาธารณชน เช่น จดหมาย

ข่าวมทร.พระนคร เอกสารประชาสัมพันธ์คณะ  
-  ท าบันทึกหนังสือเข้าหนังสือออกของงานประชาสัมพันธ์ 
-  จัดท าสรุปภาพข่าวเผยแพร่เป็นรูปเล่ม ทุกๆ 3 เดือน  
-  จัดเก็บข่าวขององค์กรอย่างเป็นระบบ 
-  จัดเก็บภาพถ่ายอย่างเป็นระบบ 
-  บริการให้ข้อมูลภาพถ่ายและภาพข่าวกิจกรรมเพ่ือประกอบหลักฐานต่างๆ 
-  ดูแลห้องจัดแสดงศูนย์อนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย 
-   จัดท ารายงานการประเมินตนเองตามตัวชี้วัดที่รับมอบหมายเพ่ือให้บรรลุผลตาม

นโยบายและเป้าหมายที่ก าหนด 
-   ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2.1.2.8   อาคารสถานที่ 

- ลงทะเบียนรับ - ส่งเอกสาร 
- จัดพิมพ์เอกสารงานอาคารสถานที่ ตรวจ / ทาน และน าเสนอหัวหน้างาน 
- ติดต่อและประสานงานในการใช้ห้องเรียนและห้องประชุมโชติเวช 
- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและบุคลากรท้ังภายในและภายนอกคณะ 
- จัดเก็บใบแจ้งหนื้ ค่าไฟฟ้า และค่าน้ าประปา 

 
 2.1.2.9  ยานพาหนะ 

-   การจัดรถยนต์และพนักงานขับรถยนต์ไปปฏิบัติราชการตามหนังสือสั่งการ หรือ
ใบอนุญาตการใช้รถยนต์เพื่อไปราชการที่ได้รับอนุมัติแล้ว จากผู้มีอ านาจสั่งการ              
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-   ควบคุมดูแลรักษา และพัฒนาบริเวณพ้ืนที่ในการรับผิดชอบให้สะอาดสวยงาม       
เป็นระเบียบ ไม่ส่งผลกระทบต่องานอ่ืน รวมถึงระบบ สาธารณูปโภค ควบคุม ดูแล 
รักษาวัสดุครุภัณฑ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและมีความสะอาด
อยู่เสมอ  

-   ควบคุม ดูแล การปฏิบัติหน้าที่ของบุคลากรทั้งในเวลาราชการและนอกเวลาราชการ
ให้ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนงานการใช้รถยนต์แต่ละคัน         

-   การซ่อมแซม บ ารุงรักษา ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
-   เสนอความคิดเห็นข้อเสนอแนะการปฏิบัติงานของบุคลากรและพัฒนาการ 
-  บริการยานพาหนะ ประสานและแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานยานพาหนะ 
-  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
2.1.2.10  เอกสารสื่อสิ่งพิมพ์ 

- จัดระบบการพิมพ์ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร 
- ด าเนินการ และควบคุมจัดพิมพ์ การจัดท ารูปเล่ม การเก็บรักษา การเบิกจ่าย และ

ท าลายเอกสาร 
- จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ เพื่อพัฒนาการผลิตเอกสาร 
- ควบคุมดูแลการใช้ และการบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ และวัสดุการพิมพ์เพ่ือการผลิต

เอกสาร 
-  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 2.2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานการเงินและบัญชี ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อ
วันที่ 21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติการ ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านการเงิน
และบัญชี  ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไข
ปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

2.2.1.1 ด้านการปฏิบัติการ   
      (1)  ด าเนินการรับและน าส่งเงิน/เช็ค โดย รับเอกสารและเงิน/เช็คเพ่ือ

ตรวจสอบความถูกต้อง ออกใบเสร็จรับเงิน สรุปรายการรับเงิน/เช็คทุกสิ้นวันท าการ และน าส่งเงิน/
เช็ค ให้กรรมการ เก็บรักษาเงินและน าฝากเงิน/เช็คบัญชี และบันทึกรายการในระบบ AX พร้อมจัดท า
เอกสารการน าส่งเงินให้กองคลัง 
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             (2)  จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน โดยการตรวจนับเงินสดที่ได้รับใน
แต่ละวันให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินที่ออกจากระบบ ถ้าภายหลังจากที่น าส่งเงินฝากเข้าธนาคารแล้วมี
เงินสดคงเหลือในมือ ให้น าส่งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน เพ่ือน าเข้าตู้นิรภัยและน าฝากในวันท าการ
ถัดไปทันที รวมถึงสมุดบัญชีธนาคาร และสมุดเช็ค ให้น าเก็บในตู้นิรภัยทุกวัน 
             (3)  ดูแลการเบิกจ่ายเงินทุกหมวดงบรายจ่ายประจ าปี และงบประมาณเงิน
รายได้ ที่ได้รับจัดสรรงบประมาณประจ าปี ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี โดยตรวจสอบ
เอกสารสาระส าคัญตามระเบียบ หลักเกณฑ์ที่ก าหนด และจัดพิมพ์เอกสารใบเบิก แยกเป็น 
     เงินงบประมาณงบรายจ่ายประจ าปี   
       - ใบเบิก ขบ 01 (จ่ายตรง) 
       - ใบเบิก ขบ 02 (ส ารองจ่ายหรือยืมเงินทดรองราชการ)  

เงินงบประมาณเงินรายได ้
       - ใบเบิก ขบ 03 (แยกเบิกกรณีจ่ายตรง ยืมเงินทดรองราชการหรือ
ส ารองจ่าย) และน าส าเนาใบเบิกบันทึกในทะเบียนคุมใบเบิกงบประมาณเงินรายจ่ายประจ าปี และ
งบประมาณ เงินรายได้ โดยแยกเป็นหมวดรายจ่าย สาขาวิชาและส านักงานคณบดี   

(4)  ดูแลการจ่ายเช็ค / เงินสด ให้เป็นไปตามระเบียบของราชการ โดยการ
โอนเงินผ่านธนาคาร จ่ายเป็นเงินสด หรือจ่ายเป็นเช็คระบุชื่อผู้รับเงินและเมื่อเสร็จสิ้นการจ่ายแล้ว 
น าส่งหลักฐาน การรับเงิน เช่น ใบส าคัญรับเงินหรือใบเสร็จรับเงินเพื่อส่งให้กองคลังด าเนินการต่อไป 

(5)  ติดตามผลการปฏิบัติงานเมื่อเกิดปัญหา โดยจัดท าหนังสือราชการเพ่ือ
ทวงถามเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับเป็นลายลักษณ์อักษร 

(6)  ศึกษาและเสนอแนวทาง มีความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้าน
การเงิน บัญชีและงบประมาณ ในการชี้แจงรายละเอียด ข้อเท็จจริง และแก้ไขปัญหาเบื้องต้นได้ ท าให้
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 

(7)  ให้ค าปรึกษา แนะน า หรือชี้แจงในเบื้องต้นเกี่ยวกับงานด้านวิชาการ
เงินและบัญชีเพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

 
   2.2.1.2 ด้านการวางแผน  

(1)  วางแผนการปฏิบัติงาน เมื่อได้รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีและงบประมาณเงินรายได้ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานภายในหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ
เกิดความคุ้มค่า เหมาะสมและประหยัดค่าใช้จ่าย 

(2)  วางแผนการติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงินทุกงบรายจ่ายที่ได้รับ
จัดสรรประจ าปีให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของคณะ  
  

2.2.1.3 ด้านการประสานงาน  
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(1)  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกหน่วยงาน ทั้ง
ภาครัฐและภาคเอกชน เมื่อเกิดปัญหาด้านการเงินและบัญชี โดยให้ค าแนะน า ด้วยวาจา ทางโทรศัพท์
หรือจัดท าเป็นหนังสือแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษร 

(2)  ให้ค าปรึกษา แก้ไขปัญหาหรือเสนอแนะแนวทางที่เป็นประโยชน์ต่อผู้
ร้องขอเพ่ือสร้างความเข้าใจและเกิดความร่วมมือในการด าเนินงาน โดยการชี้แจงด้วยวาจา จูงใจและ
โน้มน้าวให้มีความเข้าใจตรงกัน 
   

2.2.1.4 ด้านการบริการ  
(1)  ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการเงินและบัญชี

เบื้องต้นแก่ผู้ปฏิบัติงาน นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหา
และชี้แจง เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานด้านการเงินและบัญชี โดยการท าหนังสือชี้แจงและรวบรวมปัญหา
ที่ยุ่งยากซับซ้อนเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

(2)  แจ้งข่าวสารในระบบสารสนเทศ เพ่ือให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานผ่านทาง  

- Facebook งานการเงิน 
                - Line งานการเงิน 
              - เว็บไซต์คณะ 

                - ระบบสารบรรณอิเล็คทรอนิกส์ 
  

2.2.2  หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นางสาวยุภาวดี  กิจทวีพิพัฒน์ ต าแหน่งนักวิขา
การเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 
      2.2.2.1  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ของ       
เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และเงินงบประมาณเงินรายได้ ทุกหมวดรายจ่าย ให้เป็นไปตาม   
แนวปฏิบัติ ข้อบังคับและระเบียบ จัดท าเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายโครงการเงินอุดหนุน และ      
เงินรับฝากทุกประเภท พร้อมจัดท าทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงิน เพ่ือรายงานสรุปผลการด าเนินงาน           
ต่อผู้บังคับบัญชา 
      2.2.2.2  จัดท าทะเบียนเงินทดรองราชการ และติดตามควบคุมการส่งใช้ใบส าคัญ
ไม่ให้เกินก าหนดระยะเวลาที่ระเบียบเงินทดรองราชการก าหนด และควบคุมการยืมเงินให้อยู่ภายใน
วงเงินทดรองทีม่หาวิทยาลัยก าหนด และควบคุมการยืมเงินให้อยู่ภายในวงเงินทดรอง 
      2.2.2.3  จัดท ารายงานการใช้จ่ายเงินคงเหลือประจ าวัน การใช้จ่ายเงินตามแผน        
การปฏิบัติงาน และจัดท ารายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
      2.2.2.4  จัดท าทะเบียนการใช้จ่ายเงินเพ่ือน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการตัดสินใจของผู้บริหารหน่วยงาน 
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       2.2.2.5  จัดท าข้อมูลเพ่ือสนับสนุนให้กับงานประกันคุณภาพ งานแผนและ
งบประมาณคณะ และงานบริหารความเสี่ยงคณะ 
         2.2.2.6  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ข้าพเจ้าได้เลือกการเบิกจ่ายค่าสอนเกิน
ภาระงาน มาเขียนคู่มือการปฏิบัติ โดยมี Flow Chart ดังนี้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิชาส่งเอกสารประกอบการเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานสอน 

 

ท าเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัยพิจารณาลงนาม 

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 

จัดท าเอกสารแบบใบขอเบิก (ขบ 02 , ขบ 03) 

เสนอคณบดี อนุมัติลงนามผ่าน หัวหน้าส านักงานคณบดี/รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

  
กรอกข้อมูลในระบบ Enterprise Resource Planning System  (ERP) 
 

น าส่งกองคลัง 

ไม่ผ่าน 
 

ผ่าน 
 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารใบเบิกค่าสอน 
เกินภาระงานสอน 
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บทท่ี 3 
 

หลักเกณฑว์ิธกีารปฏิบัติงาน 
 

  คู่มือในการปฏิบัติงานตาม เรื่องการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน คณะเทคโนโลยี                         
คหกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงพระนคร ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน จะต้องมีความรู้                      
ความเข้าใจในงานที่ พึงปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติงาน มีความรู้ เกี่ยวกับ  กฎหมาย และระเบียบ                               
ข้อบังคับ ประกาศ หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน                         
เพ่ือให้การท างานของผู้ปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน โดยถือระเบียบข้อบังคับประกาศและ                    
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

3.1 ระเบียบกระทรวงการคลัง  
3.2 หนังสือกรมบัญชีกลาง  
3.3 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ฉบับที่ 2) 
3.4 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
3.5 บันทึกข้อความ  
3.6 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน  
 

3.1 ระเบียบกระทรวงการคลัง  
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงาน

สอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 
  โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าสอนพิเศษ            
ในสถานศึกษาของทางราชการ พ.ศ. 2533 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าสอน
พิเศษในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2533 ให้มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับสภาพการณ์ในปัจจุบัน 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 21 (2) แห่งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 
กระทรวงการคลังด้วยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า "ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและ
ค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551" 

ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ 3 ให้ยกเลิก 
3.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าสอนพิเศษในสถานศึกษาของทางราชการ 

พ.ศ.2533 

3.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าสอนพิเศษในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2533 
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3.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าสอนพิเศษในมหาวิทยาลัย                     
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2538 

บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ หรือค าสั่งอ่ืนใดในส่วนที่ก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้หรือซึ่งขัด                   
หรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
"สถานศึกษา" หมายความว่า โรงเรียน วิทยาลัย หรือสถานศึกษาของรัฐที่เรียก ชื่ออย่างอ่ืน  

ที่จัดหลักสูตรการศึกษาต่ ากว่าปริญญาตรี 
"สถาบันอุดมศึกษา" หมายความว่า สถานศึกษาของรัฐที่จัดหลักสูตรการศึกษา ตั้งแต่ระดับ

ปริญญาตรีขึ้นไปหรือเทียบเท่า แต่ไม่รวมถึงสถาบันอุคมศึกษาของรัฐที่มิใช่ส่วนราชการ 
"ผู้ท าการสอน" หมายความว่า บุคคลที่ท าหน้าที่สอนในสถานศึกษาหรือในสถาบันอุดมศึกษา   

โดยได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างจากเงินงบประมาณ งบบุคลากร 
 
ผู้มีสิทธิเบิกค่าสอนเกินภาระงาน 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานใน
สถานศึกษาของทางราชการ พ.ศ. 2551 ได้ก าหนดไว้ในหมวด 3 ดังนี้ 

ข้อ 15 ผู้ท าการสอนในสถาบันอุดมศึกษาที่สอนครบตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในบัญชี 
หมายเลข 4 หรือหมายเลข 5 แนบท้ายระเบียนนี้ ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าสอนเกินภาระงานสอนส าหรับ
หน่วยชั่วโมงที่สอนนอกเหนือจากจ านวนหน่วยชั่วโมงที่ก าหนดดังกล่าว โดยห้ามมิให้น าเวลาการให้
ค าปรึกษาหรือค าแนะน าด้านกิจการนิสิต นักศึกษา ด้านการเรียนการสอน หรือด้านการจัดท า
วิทยานิพนธ์ มารวมค านวณเป็นหน่วยชั่วโมงด้วย 
       

เอกสารแนบท้าย ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่า
สอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 
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 บัญชีหมายเลข 1 
 
บัญชีอัตราเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน 
 

อัตราเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษา 
 

ตารางท่ี 3.1 บัญชีหมายเลข 1 
ล าดับที่ รายการ อัตราชั่วโมงละ 

1. การสอนระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่า 400 บาท 
2. การสอนระดับบัณฑิตศึกษาหรือเทียบเท่า 540 บาท 
3. ผู้ได้รับเชิญให้สอนตามข้อ 14.3  

ที่มิได้เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของทางราชการ หรือพนักงานหรือ
ลูกจ้างของรัฐวิสาหกิจให้ได้รับเงินค่าสอนพิเศษเพ่ิมขึ้นอีกหนึ่งเท่า
ของอัตราเงินค่าสอนพิเศษตาม 1 หรือ 2 

- 
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         บัญชีหมายเลข 4 
 

การสอนในสถาบันอุดมศึกษา 
ที่ผู้ท าการสอนมีสิทธิได้รับค่าสอนเกินภาระงานสอนส าหรับหน่วยชั่วโมง 

ทีส่อนนอกเหนือจากจ านวนหน่วยชั่วโมงท่ีต้องท าการสอนในหนึ่งภาคการศึกษา 
 

ตารางท่ี 3.2  บัญชีหมายเลข 4  

ต าแหน่งของผู้ท าการสอน 
ระดับการศึกษา 
ที่ท าการสอน 

จ านวนหน่วยชั่วโมง 
ที่ต้องท าการสอน 

ในหนึ่งภาคการศึกษา 
1. ต าแหน่งวิชาการซึ่งท าหนา้ที่สอนและวิจัยหรือท า

หน้าที่วิจัยโดยเฉพาะ 
(1.) ศาสตราจารย ์
(2.) รองศาสตราจารย ์
(3.) ผู้ช่วยศาสตราจารย ์
(4.) อาจารย์ หรือต าแหน่งอื่นตามที ่ 

ก.พ.อ. ก าหนด 

สอนระดับปริญญาตรีขึ้นไป 
หรือเทียบเท่าในถาบัน
อุดมศึกษาที่ตนสงักัดหรือใน
สถาบนัอุดมศึกษา  
อ่ืนตามโครงการแลกเปลีย่น
อาจารย์ระหว่าง
สถาบนัอุดมศึกษา 

ทวิภาค   150 หน่วยชั่วโมง 
ไตรภาค  120 หน่วยชั่วโมง 
จตุรภาค 100 หน่วยชั่วโมง 

2. ผู้บริหาร 
(1.) อธิการบดี 
(2.) รองอธิการบดี  
(3.) คณบดี 
(4.) หัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ

เทียบเท่าคณะ 
(5.) ผู้ช่วยอธิการบดี 

สอนระดับปริญญาตรีขึ้นไป
หรือเทียบเท่าใน
สถาบนัอุดมศึกษาที่ตนสังกัด 
 

ทวิภาค  45 หน่วยชั่วโมง 
ไตรภาค 36 หน่วยชั่วโมง 
จตุรภาค 30 หน่วยชั่วโมง 

3. ผู้บริหาร 
(1.) รองคณบดี หรือรองหัวหน้า      

หน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มฐีานะ
เทียบเท่าคณะ 

(2.) ผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้า  
หน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มฐีานะ
เทียบเท่ากองตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด 

(3.) ต าแหน่งอื่นตามที่ ก.พ.อ.ก าหนด 

 
สอนระดับปริญญาตรีขึ้นไป
หรือเทียบเท่าใน
สถาบนัอุดมศึกษาที่ตนสังกัด 
 

 
ทวิภาค   90 หน่วยชั่วโมง 
ไตรภาค  72 หน่วยชั่วโมง 
จตุรภาค  60 หน่วยชั่วโมง 

4. ผู้ท าหนา้ที่สอนและวิจัยหรือท าหน้าที่วิจัยโดยเฉพาะ
และได้รับการแต่งตั้งให้ท าหนา้ที่ธุรการ 

สอนระดับปริญญาตรีขึ้นไป
หรือเทียบเท่าในสถาบนั 
อุดมศึกษาที่ตนสงักัด 

ทวิภาค  105 หน่วยชั่วโมง 
ไตรภาค   84 หน่วยชั่วโมง 
จตุรภาค  70 หน่วยชั่วโมง 
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3.2 หนังสือกรมบัญชีกลาง  
หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.4/ว231 ลงวันที่ 4 กรกฎาคม 2551 เรื่อง แบบหลักฐาน

การเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย            
การเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา   
พ.ศ. 2551 
สิ่งท่ีส่งมาด้วย  2. แบบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนใน  
                      สถาบันอุดมศึกษา  

ตามที่กระทรวงการคลังใด้ก าหนดระเบียบตามที่อ้างถึง และแจ้งเวียนให้ส่วนราชการทราบ
และถือปฏิบัติแล้ว นั้น  
 
 

ภาพที่ 3.1 แบบฟอร์มหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนใน
สถาบันอุดมศึกษา 
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3.3  ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ฉบับที่ 2) 
       ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง เกณฑ์ภาระงานขั้นต่ าของคณาจารย์
ประจ า (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563  ประกาศ ณ วันที่ 29 มกราคม 2563 

ข้อ 2  ให้ยกเลิกความใน ข้อ 2 วรรคสอง (1) ของประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร เรื่อง เกณฑ์ภาระงานข้ันต่ าของคณาจารย์ประจ า พ.ศ. 2559 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน   

“(1) ภาระงานสอนไม่น้อยกว่า 9 ชั่วโมงต่อสัปดาห์” 
 ข้อ 4  การคิดภาระงานสอนเพ่ือใช้ประเมินผลการปฏิบัติราชการของคณาจารย์ประจ าตาม
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการก าหนดภาระงานของผู้ด ารงต าแหน่ง
อาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. ๒๕๕๙ ไม่เกี่ยวข้องกับ     
การพิจารณาการคิดภาระงานสอนตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษ
และค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 
 
3.4  ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่าย
ค่าสอนห้องเรียนรวมจากเงินรายได้ ประกาศ ณ วันที่ 19 สิงหาคม 2563 

ตามที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครมีนโยบายให้คณะจัดการเรียนการสอน
ห้องเรียนรวมส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ มหาวิทยาลัยจึงก าหนดอัตรา หลักเกณฑ์ 
และวิธีการเบิกจ่ายค่าสอนห้องเรียนรวมจากเงินรายได้ ประกอบกับ ได้ผ่านความเห็นชอบจากคณะ
กรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในการประชุมครั้งที่ 1/2563 เมื่อวันที่     
1 เมษายน 2563 และด าเนินการโดยอาศัยอ านาจตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล     
พระนคร ว่าด้วยการรับและจ่ายเงินรายได้ พ.ศ.2551 ข้อ 14 (2) โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

ห้องเรียนรวมที่มีนักศึกษา ตั้งแต่ 45 คนขึ้นไป และผู้สอนมีภาระงานสอนครบตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด จึงมีสิทธิเบิกค่าสอนเทียบหน่วยชั่วโมงสอนห้องเรียนรวม ดังนี้  

ตารางท่ี 3.3 อัตราหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายค่าสอนห้องเรียนรวมจากเงินรายได้ 
 

จ านวนนักศึกษา
(คน/ห้อง) 

หน่วยชั่วโมง
สอนจริง 

หน่วยชั่วโมง
สอนเทียบให้ 

ค่าสอน 
เงิน

งบประมาณ 
เงินรายได้ 

สมทบ (บาท) 

ไม่เกิน 44 1 1 400 400 - 
45-69 1 1.25 500 400 100 
70-94 1 1.50 600 400 200 
95-119 1 1.75 700 400 300 

ตั้งแต่ 120  ขึ้นไป 1 2 800 400 400 

   ทั้งนี้ ตั้งแต่ภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษา 2563 เป็นต้นไป 
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3.5 บันทึกข้อความ  
บันทึกข้อความ หนังสือ ศธ 0581.13/4990 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการสอนชดเชย  

ลงวันที่ 20 ธันวาคม 2554 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.2 บันทึกข้อความ หนังสือ ศธ 0581.13/4990 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการสอนชดเชย  
ลงวันที่ 20 ธันวาคม 2554 
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3.6 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน  

ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินค่าสอนเกินภาระงานสอน 

 
ตารางท่ี 3.4  หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินค่าสอนเกินภาระงานสอน 

(หน่วยชั่วโมง) 

กลุ่มผู้สอน 
ภาระงานสอน (Load) หมายเหตุ 

ระดับ 
ป.ตรี 

ระดับ 
ปวส. 

สอน 2 
ระดับ 

 

1. อธิการบดี , รองอธิการบดี                  
ผู้ช่วยอธิการบดี , คณบดี               
ผู้ช่วยอ านวยการสถาบัน/ส านัก 

 
45 

 
144 

 
95 
 

 

2. รองคณบดี ,รองผู้อ านวยการสถาบัน/
ส านัก , ผู้อ านวยการกองและ 
หัวหน้าสาขา 

 
90 
 

 
192 

 

 
141 

 

หัวหน้าสาขา 
สอนระดับปรญิญาตรี           

เบิกเงิน งปม. 
ผู้ใช้ Load 105 

3. ผู้ช่วยคณบดี , ผู้อ านวยการศูนย์ภาษา  
รองผู้อ านวยการศูนย์ภาษา 
หัวหน้าสายสนับสนุน 
ผู้ปฏิบัติงานสายสนับสนุน 
ธุรการ , ช่วยราชการ 
 

 
 

105 

 
 

160 
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4. อาจารย์ประจ า 
 

150 240 195  

 

 

 

 

 



บทท่ี 4 
 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 

4.1 กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีความรู้ความสามารถ
ประสบการณ์ วิเคราะห์และตรวจสอบเอกสารการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน ให้ถูกต้อง แม่นย า          
โดยเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงาน
สอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.  2551 และหลักเกณฑ์ ระเบียบ ประกาศ                    
และแนวทางการปฏิบัติของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  ก าหนดไว้  โดยมี               
แผนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 
ตารางท่ี 4.1  แผนการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม 
ระยะเวลาที่ก าหนด หมายเหต ุ

ภาคการศึกษาที่ 1 ภาคการศึกษาที่ 2  
มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค.  

1.สาขาวิชาส่งเอกสารประกอบการเบิกเงินค่า
สอนเกินภาระงานสอน 

           

2. ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารใบเบิกค่าสอน
เกินภาระงานสอน 

   
 

       
 

 

3. ท าเอกสารประกอบการเบิกจา่ย            
4. เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวจิัย 
พิจารณาลงนาม 

           

5. เสนอคณบดี พิจารณาลงนาม            
6. จัดท าเอกสารแบบใบขอเบกิเงิน               
(ขบ 02 , ขบ  03 ) 

          
 

 

7.เสนอคณบดี อนุมัติลงนาม 
ผ่าน หัวหน้าส านกัคณบดี/ 
รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

           

8.กรอกข้อมูลใน Enterprise Resource 
Planning System  (ERP) 

           

9. น าส่งกองคลัง            
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4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์   
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้มีการอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติการตรวจและการจัดท า
เอกสารเบิกจ่ายและการบันทึกข้อมูลในระบบ Enterprise Resource Planning System (ERP)         
เ พ่ือส่งเอกสารการตั้ ง เบิกเงินไปยังกองคลังส านักงานอธิการบดี ได้ถูกต้องตาม ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง   
โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ( Flow chart ) ของเจ้าหน้าที่การเงินปฏิบัติงานดังนี้ 

ตารางที่ 4.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ( Flow chart ) 

ล าดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารอ้างอิง 

1  - เมื่อปิดภาคการศึกษา
อาจารย์ผู้สอนจัดท าสรุป
ภาระงาน 

เจ้าหน้าที่
ประสานสาขา 
อาจารย์ผู้สอน 
หัวหน้า
สาขาวิชา 

15 วัน 
หลังจากจบ
การสอนใน     
ภาค
การศึกษา 

-บันทึกข้อความขอส่งเอกสาร 
-ใบสรุปการเบิกเงินค่าสอน  
 ของสาขาวิชา 
-ใบสรุปเบิกค่าสอน 
-ใบเบิกเงินค่าสอนเกินภาระ   
 งานรายบุคคล 
-แบบค่าสอน-06 
-แบบขอสอนชดเชย 
-ตารางสอน 

2 
 
 
 
 
 
 

 - เมื่อได้รับเอกสารจาก
สาขาวิชาแล้วตรวจสอบ
ความถูกต้องของภาระ
งานสอน 

- หากมีการแก้ไข หรือ 
เอกสารประกอบการเบกิ
ไม่ครบถ้วน ส่งคืน
สาขาวิชาเพื่อด าเนินการ
แก้ไขและส่งคืนภายใน
ระยะเวลา 

งานการเงิน - การ
ตรวจสอบ    
เอกสาร 7 วัน 
- การส่งคืน

แก้ไข  5 วัน 

-บันทึกข้อความขอส่ง
เอกสาร คืนแก้ไข 
-รายละเอยีดข้อแก้ไขและ      
 เอกสารเพิ่มเติม 

3 
 
 

 - ท าเอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายตา่ง ๆ 

งานการเงิน - 3 วัน -หลักฐานการเบิกจา่ยเงิน 
 ค่าสอน 
-สรุปการเบิกค่าสอน 

4  - เสนอรองคณบดีฝ่าย
วิชาการและวจิัยพิจารณา
ลงนาม 

รองคณบดีฝ่าย
วิชาการและ
วิจัย 

10 นาที -หลักฐานการเบิกจา่ยเงิน 
 ค่าสอน 

  
 
 
 

    

สาขาวิชาส่งเอกสารประกอบ 
การเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานสอนภาระงาน 

ไม่ผ่าน ผ่าน 

 

ตรวจสอบรายละเอียด 
เอกสารใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน 

เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 
พิจารณาลงนาม 

A 

ท าเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
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ตารางที่ 4.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ( Flow chart ) (ต่อ) 

ล าดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารอ้างอิง 

      

5  - เสนอคณบดี พิจารณา
ลงนาม 

คณบดี 10 นาที -หลักฐานการเบิกจา่ยเงิน 
ค่าสอน 

6  - จัดท าเอกสารแบบใบ
ขอเบิก 
-แบบใบขอเบิก ขบ 02 
(เบิกเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี) 
-แบบใบขอเบิก ขบ 03 
(เบิกเงินงบประมาณ
เงินรายได้) 

งานการเงิน 1 ชั่วโมง -บันทึกข้อความขอเบิกเงิน
น าส่งกองคลัง 
-แบบใบขอเบิกเงิน  
   

7  - เสนอคณบดี อนุมัติลง
นามโดยผ่านหัวหนา้
ส านักงานคณบดี / 

- รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

หัวหน้า
ส านักงาน
คณบดี /  
รองคณบดีฝ่าย
บริหาร 
คณบดี 

1 ชั่วโมง -บันทึกข้อความขอเบิกเงิน
น าส่งกองคลัง 
-แบบใบขอเบิกเงิน  
   

8  
 
 
 
 
 
 

เมื่อคณบดีลงนาม
เอกสารเรียบร้อยแล้ว 
งานการเงินด าเนินการ 
กรอกข้อมูลรายละเอยีด
ยอดการเบกิค่าสอน
รายบุคคลในระบบ 
Enterprise Resource 
Planning System 
(ERP) 
 

งานการเงิน 1 ชั่วโมง  

9  
 
 
 
 

เอกสารใบเบิกที่กรอก
ข้อมูลรายละเอยีดใน
ระบบ Enterprise 
Resource Planning 
System (ERP) 
เรียบร้อยแล้วน าส่งกอง
คลังเพื่อตรวจสอบต่อไป 

งานการเงิน 
กองคลัง 

30 วัน  

 

เสนอคณบดี 
พิจารณาลงนาม 

จัดท าเอกสารแบบใบขอเบกิ 
(ขบ 02 , ขบ 03) 

เสนอคณบดี อนุมัติลงนาม 
ผ่าน หัวหน้าส านักงานคณบดี/รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

  
กรอกข้อมูลในระบบ Enterprise 

Resource Planning System  

(ERP) 

น าส่งกองคลัง 

A 
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แนวทางการปฏิบัติงาน 
 การด าเนินการตรวจสอบเอกสารการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนนั้นจะด าเนินการได้
ตามล าดับขึ้นตอนการท างานตามแผนการปฏิบัติงานงานโดยมีล าดับขั้นตอนดังนี้ 

4.2.1 สาขาวิชาส่งเอกสารประกอบการเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานสอน 
4.2.2 ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน 
4.2.3 ท าเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
4.2.4 เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย พิจารณาลงนาม 
4.2.5 เสนอคณบดี พิจารณาลงนาม 
4.2.6 จัดท าเอกสารแบบใบขอเบิกเงิน (ขบ 02 , ขบ  03 ) 
4.2.7 เสนอคณบดี อนุมัติลงนามผ่าน หัวหน้าส านักคณบดี/รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
4.2.8 บันทึกข้อมูลใน Enterprise Resource Planning System  (ERP) 
4.2.9 น าส่งกองคลัง 

 
4.2.1. สาขาวิชาส่งเอกสารประกอบการเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานสอน 

ในการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน ในแต่ละปีการศึกษาจะเบิกจ่ายปีละ 2 ครั้ง คือ 
ภาคการศึกษาที่ 1 และภาคการศึกษาที่ 2 โดยให้อาจารย์ผู้สอนจัดท าเอกสารแบบใบเบิกค่าสอนเกิน
ภาระงานสอน  หัวหน้าสาขาวิชาค านวณหน่วยชั่วโมงการสอนเทียบกับภาระงานสอนของอาจารย์
ผู้สอนแต่ละท่านในสาขาวิชา เมื่อทราบแล้วว่าอาจารย์ผู้สอนมีภาระงานสอนเกินเกณฑ์  สามารถเบิก
ค่าสอนเกินภาระงานได้ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ประกาศ ข้อบังคับ และแนวทางการปฏิบัติ
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร แล้วนั้น จัดท าเอกสารประกอบการเบิกค่าสอนเกิน
ภาระงานสอน ส่งหัวหน้าสาขาวิชาจัดท าเอกสารประกอบการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน                       
เมื่อเสร็จสิ้นการเรียนการสอน ภายในสัปดาห์ที่ 16 ของภาคการศึกษานั้น ๆ โดยสาขาวิชาสามารถ
ตรวจสอบอาจารย์ผู้สอนว่ามีภาระงานสอนที่สามารถเบิกค่าสอนเกินภาระงานได้หรือไม ่ดังนี้ 
 
กรณีที่ 1 อาจารย์มีงานรอง มีต าแหน่งอธิการบดี / รองอธิการบดี / ผู้ช่วยอธิการบดี / คณบดี
ผู้อ านวยการสถาบัน / ส านัก  ภาระงานสอน 45  หน่วยชั่วโมง 

อาจารย์มีชั่วโมงสอน 9 หน่วยชั่วโมง / สัปดาห์ 1 ภาคการศึกษามี 15 สัปดาห์  
จะค านวณได้      9 x 15 = 135  หน่วยชั่วโมง 
ค านวณได้  135  - 45  =    90  หน่วยชั่วโมง 

เพราะฉะนั้นสามารถเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนได้  90  หน่วยชั่วโมง 
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กรณีที่ 2 อาจารย์มีงานรอง มีต าแหน่งรองคณบดี / รองผู้อ านวยการสถาบัน / ส านัก ผู้อ านวยการ
กอง / หัวหน้าสาขาวิชา  ภาระงานสอน 90  หน่วยชั่วโมง 

 อาจารย์มีชั่วโมงสอน 12 หน่วยชั่วโมง / สัปดาห์ 1 ภาคการศึกษามี 15 สัปดาห์  
 จะค านวณได้    12 x 15  =  180  หน่วยชั่วโมง 
 ค านวณได้  180 -  90  =    90  หน่วยชั่วโมง 

เพราะฉะนั้นสามรถเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนได้ 90 หน่วยชั่วโมง 
 
กรณีที่ 3 อาจารย์มีงานรอง มีต าแหน่งหัวหน้างาน / ผู้ช่วยคณบดี  
ภาระงานสอน 105  หน่วยชั่วโมง 

 อาจารย์มีชั่วโมงสอน 12 หน่วยชั่วโมง / สัปดาห์ 1 ภาคการศึกษามี 15 สัปดาห์  
 จะค านวณได้     12x15  =  180  หน่วยชั่วโมง 
 ค านวณได้  180 - 105  =    75  หน่วยชั่วโมง 

เพราะฉะนั้นสามรถเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนได้ 75 หน่วยชั่วโมง 
 
กรณีที่ 4 กรณีอาจารย์ปกติไม่มีงานรอง  ภาระงานสอน 150  หน่วยชั่วโมง 

อาจารย์มีชั่วโมงสอน 12 หน่วยชั่วโมง / สัปดาห์ 1 ภาคการศึกษามี 15 สัปดาห์  
จะค านวณได้    12x15  =  180  หน่วยชั่วโมง 
ค านวณได้  180 - 150  =   30  หน่วยชั่วโมง 

เพราะฉะนั้นสามรถเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนได้ 30  หน่วยชั่วโมง 
 
 เมื่อสาขาวิชาทราบว่าอาจารย์ผู้สอนสามารถเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนได้ ให้จัดท า
เอกสารการเบิกจ่าย รวบรวมส่งงานการเงินเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย ครบถ้วนโดยมี
เอกสารแนบ ดังนี้ 

4.2.1.1  บันทึกข้อความขอส่งเอกสารแบบใบเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานสอน 
4.2.1.2  ใบสรุปการเบิกเงินค่าสอนของสาขาวิชา (แบบค่าสอน-03) 
4.2.1.3  ใบสรุปการเบิกค่าสอน (แบบค่าสอน-06) 
4.2.1.4  ใบเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานสอนรายบุคคล (แบบค่าสอน-04) 
4.2.1.5  แบบขอสอนชดเชย หรือ บันทึกข้อความแจ้งก าหนดการสอนชดเชย  
4.2.1.6  ตารางสอนรายบุคคล ลงนามอนุมัติ โดยรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย  
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 4.2.1.1 บันทึกข้อความขอส่งเอกสารแบบใบเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานสอน 
 รายละเอียดที่ควรมีในบันทึกข้อความ มีดังนี้  

(1) ระบุสาขาวิชา 
(2) ชื่อเรื่อง ขอส่งใบเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานสอน 
(3) เรียน หัวหน้าหน่วยงาน 
(4) เนื้อหารายละเอียดการขอส่งเอกสารใบเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานสอน 
(5) ลายมือชื่อหัวหน้าสาขาวิชา 

 

บันทึกข้อความขอส่งเอกสารแบบใบเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานสอน 

 

ภาพที่ 4.1  บันทึกข้อความขอส่งเอกสารแบบใบเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานสอน 
 

(1) 
(2) 

(3) 

(4) 

(5) 
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4.2.1.2 ใบสรุปการเบิกเงินค่าสอนของสาขาวิชา (แบบค่าสอน-03) 
     รายละเอียดที่ควรมีใบสรุปการเบิกเงินค่าสอนของสาขาวิชา มีดังนี้ 

(1) ระบุสาขาวิชา คณะที่สังกัด ให้ถูกต้อง 
(2) ระบุภาคการศึกษา ให้ถูกต้อง 
(3) ท าเครื่องหมายในช่อง        ค่าสอนเกินภาระงานสอน 
(4) ระบุระดับการศึกษา  ปริญญาตรี   
(5) จ าแนกอาจารย์ เช่น อาจารย์ประจ า / ข้าราชการ และ 

พนักงานมหาวิทยาลัย ระบุรายชื่อใหถู้กต้อง 
(6) ระบจุ านวนเงินแต่ละรายบุคคล และจ านวนเงินรวม 
(7) ลายมือชื่อหัวหน้าสาขาวิชา 
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ใบสรุปการเบิกเงินค่าสอนของสาขาวิชา (แบบค่าสอน-03) 
 

 
 

ภาพที่ 4.2  ใบสรุปการเบิกเงินค่าสอนของสาขาวิชา (แบบค่าสอน-03) 

 

(1) 

(2) 

(3) (4) 

(5) 

(7) 

(6) 

ปริญญาตรี 
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4.2.1.3 ใบสรุปการเบิกค่าสอน (แบบค่าสอน-06) 
  รายละเอียดที่ควรมีในใบสรุปการเบิกค่าสอน มีดังนี้  

(1) ระบุคณะ................. ระบุภาคการศึกษา............. ให้ถูกต้อง 
(2) เลือกรายละเอียด      ค่าสอนเกินภาระงาน     อาจารย์ประจ า     ปริญญาตรี 
(3) ระบุรายชื่อ...........ต าแหน่ง..........ภาระงานสอน........หน่วยชั่วโมง..........       

ให้ถูกกต้อง 
(4) รายละเอียดเบิกปกติและห้องเรียนรวมควรแยกการค านวณ 
(5) ลายมือชื่ออาจารย์สอน และ หัวหน้าสาขาวิชา  
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ใบสรุปการเบิกเงินค่าสอน (แบบค่าสอน–06) 

 

ภาพที่ 4.3  ใบสรุปการเบิกเงินค่าสอน (แบบค่าสอน–06) 
 
 
 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(5) 
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4.2.1.4 ใบเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานสอนรายบุคคล (แบบค่าสอน-04) 
รายละเอียดที่ควรมีในใบค่าสอนเกินภาระงานสอนรายบุคคล มีดังนี้  

(1) ระบุสาขาวิชา คณะ ที่สังกัด ให้ถูกต้องระบุภาคการศึกษา ให้ถูกต้อง 
(2) ตรวจรายชื่อผู้เบิกให้ตรงกับตารางสอนรายบุคคล ตรวจสอบต าแหน่ง                

และภาระงานสอน  ระดับการศึกษา .....ปริญญาตรี....... 
(3) สัปดาห์การสอน วัน/เดือน/ปี  รายชื่อวิชาที่สอน เวลาที่ท าการสอน               

คณะที่เบิก และจ านวนหน่วยชั่วโมงทฤษฎีและปฏิบัติ ให้ถูกต้อง 
(4) นับจ านวนหน่วยชั่วโมงให้ครบถึงภาระงานสอนตามเกณฑ์ภาระงานที่มีใน

ระเบียบกระทรวงการคลัง เรื่องว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและ       
ค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2551 
ตามเอกสาร บัญชีหมายเลข 4 ตามเบิกได้สูงสุดที่ 90 หน่วยชั่วโมงหรือ
เท่ากับจ านวนหน่วยชั่วโมงท่ีสอนจริง คิดจ านวนที่เบิกได้ให้ถูกต้อง ระเบียบ
กระทรวงการคลัง เรื่องว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกิน
ภาระงานสอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2551 ตามเอกสาร 
บัญชีหมายเลข 1 อัตราเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน  
หากมีห้องเรียนรวม ให้ใช้เกณฑ์ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร เรื่อง อัตราหลักเกณฑ์ และวิธีการเบิกจ่ายค่าสอนห้องเรียนรวม
จากเงินรายได ้

(5) ลายมือชื่ออาจารย์สอน และ หัวหน้าสาขาวิชา                                          
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ใบเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานสอนรายบุคคล (แบบค่าสอน-04) ใบแรก 
 

 
 

ภาพที่ 4.4  ใบเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานสอนรายบุคคล (แบบค่าสอน-04) ใบแรก 
 

 
 
 

(1) 

(2) (3) 
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ใบเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานสอนรายบุคคล (แบบค่าสอน-04) (ใบสุดท้าย) 
 

 
 

ภาพที่ 4.5  ใบเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานสอนรายบุคคล (แบบค่าสอน-04) (ใบสุดท้าย) 
 
 
 

(4) 

(5) 
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4.2.1.5 แบบขอสอนชดเชย หรือ บันทึกข้อความแจ้งก าหนดการสอนชดเชย 
รายละเอียดที่ควรมีในแบบขอสอนชดเชยหรือบันทึกข้อความแจ้งก าหนด      

การสอนชดเชย มีดังนี้  
(1) รายชื่อตรงกับอาจารย์ผู้สอน..........สังกัด สาขาวิชา...............ให้ครบถ้วน 
      วัตถุประสงค์ขอสอนชดเชยเรื่องจาก ไปราชการ/ประกาศมหาวิทยาลัย/อื่น ๆ  
 เช่น กรณีลาป่วย / กรณีวันหยุดนักขัตฤกษ์ และวันกิจกรรมโครงการของ 
      คณะ ประกาศให้หยุด /  กรณีเดินทางไปราชการ 
(2) ระบุก าหนดการสอนชดเชยนักศึกษาสาขาวิชา...............คณะ................... 
      ระบุ รหัส / ชื่อวิชาที่ท าการสอนชดเชย........ กลุ่มนักศึกษาชั้นปี.........    
      ช่วงเวลาสอนปกติ วัน/เดือน/ปี เวลา.......... และ ช่วงเวลาสอนชดเชย                  
      วัน/เดือน/ปี เวลา............. ระบุอาคารและห้องเรียนที่สอนชดเชยให้  
      ถูกต้อง อาจารย์ผู้สอนลงลายมือชื่อให้เรียบร้อย  
(3) ควรมีการเสนอบันทึกความเห็น หัวหน้าสาขาวิชา รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
     และวิจัย  คณบดี ลงนาม อนุญาต ให้เรียบร้อยครบถ้วนก่อนท าการสอน 
     ชดเชย เมื่อสอนชดเชยเรียบร้อยแล้ว ต้องมีการบันทึกการสอนชดเชย 
     ให้เรียบร้อยครบถ้วนก่อนท าการสอนชดเชย 
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กรณีที่ 1 ลาป่วย  จะต้องมีเอกสารแนบ ดังนี้  
(1) แบบขอสอนชดเชย  
(2) ส าเนาใบลาป่วย 
 

(1) แบบขอสอนชดเชย กรณี ลาป่วย 
 

 
 
ภาพที่ 4.6  (1) แบบขอสอนชดเชย กรณี ลาป่วย 

 
             

 

(1) 

(2) 

(3) 

กรณี วันหยดุนักขัตฤกษ์ และวันกิจกรรมโครงการของคณะ 

กรณี ลาป่วย 
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 (2) ส าเนาใบลาป่วย 
 

 
 
ภาพที่ 4.7  (2) ส าเนาใบลาป่วย 
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กรณีที ่2 วันหยุดนักขัตฤกษ์ และวันกิจกรรมโครงการของคณะ  ประกาศให้หยุด 
วันหยุดนักขัตฤกษ์ ระบุวันที่หยุดเนื่องจากวันหยุดนักขัตฤกษ์ และควรมีการก าหนดวันที่       
                       ให้สอนชดเชยอยู่ในเนื้อหาของบันทึกข้อความ 

 

 
 
ภาพที่ 4.8  บันทึกข้อความก าหนดการเรียนการสอนชดเชย กรณีวันหยุดนักขัตฤกษ์ 
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วันกิจกรรมโครงการของคณะ ประกาศให้หยุด  
ระบุการหยุดเนื่องจากการจัดโครงการ...............ในวันที่........... และจะให้สอนชดเชยในวันที่.............. 

 
 
ภาพที่ 4.9  บันทึกข้อความก าหนดการเรียนการสอนชดเชย กรณีวันกิจกรรมโครงการคณะ 
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กรณีที่ 3 การขอสอนชดเชยกรณีเดินทางไปราชการ  
มีเอกสารดังนี้  
(1) แบบขอสอนชดเชย  
(2) บันทึกข้อความขออนุมัติไปราชการ 

 
(1) แบบขอสอนชดเชยกรณีเดินทางไปราชการ 

 
 
ภาพที่ 4.10 แบบใบขอสอนชดเชย กรณ ีเดินทางไปราชการ 

กรณี เดินทางไปราชการ 
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 (2) บันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ 
 

 
 
ภาพที่ 4.11  บันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ 
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4.2.1.6 ตารางสอนรายบุคคล ลงนามอนุมัติ โดยรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย  
 

 
 
ภาพที่ 4.12  ตารางสอนรายบุคคล 
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4.2.2  ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน                                                
เมื่องานการเงินได้รับเอกสารการเบิกจ่ายครบถ้วนเรียบร้อยแล้วนั้น เริ่มตรวจสอบความ

ถูกต้องครบถ้วนในรายละเอียดของแบบฟอร์มที่ได้รับให้เรียบร้อย ดังนี้ 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  
ตัวอย่างที่ 1 อาจารย์ประจ ามีต าแหน่งคณบดี จะมีหลักเกณฑ์ภาระงานสอน  45 หน่วย

ชั่วโมง ต่อ ภาคการศึกษา (15 สัปดาห์) 
กรณี อาจารย์ ก. ต าแหน่งคณบดี  สอนภาคทฤษฎีอย่างเดียว เช่น รายวิชา             

A 3 (3-0-6) รายวิชาดังกล่าวจัดการเรียนการสอน  3 หน่วยกิต  มีหน่วยชั่วโมงการสอนทฤษฎี          
3 ชั่วโมง ต่อ รายวิชา   สอนสัปดาห์ละ 2 ครั้ง การค านวณชั่วโมงที่เบิกได้ ดังนี้  ผลรวมชั่วโมงที่สอน
ในภาคการศึกษาลบด้วยชั่วโมงตามหลักเกณฑ์ภาระงานสอน  =  ชั่วโมงสอนเกินภาระงานสอน 

 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ระดับปริญญาตรี  
จ านวนชั่วโมงท่ีสอนจริง 90 ชั่วโมง 
หลักเกณฑ์ภาระงานสอน 45 ชั่วโมง 
ชั่วโมงเกินภาระงานสอน           (1) 45 ชั่วโมง 
อัตราค านวณ                        (2) 400 บาท 
ค่าสอนเกินภาระงานสอน (1) x (2) 18,000 บาท    
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ตัวอย่าง ใบสรุปการเบิกค่าสอน กรณีอาจารย์ประจ า ต าแหน่งคณบดี 
 

 
  
 ภาพที่ 4.13  ตัวอย่าง ใบสรุปการเบิกค่าสอน กรณีอาจารย์ประจ า ต าแหน่งคณบดี 
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ตัวอย่าง ใบเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานรายบุคคล กรณีอาจารย์ประจ า ต าแหน่งคณบดี 

 
 

 
 

 
 

      

        

ภาพที่ 4.14 ตัวอย่าง ใบเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานรายบุคคล กรณีอาจารย์ประจ า ต าแหน่งคณบดี 
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  ภาพที่ 4.15 ตัวอย่าง ใบเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานรายบุคคล กรณีอาจารย์ประจ าต าแหน่งคณบดี 
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  ภาพที่ 4.16  ตัวอย่าง ใบเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานรายบุคคล กรณีอาจารย์ประจ าต าแหน่งคณบดี 

ครบภาระงาน
สอนที่45 ชั่วโมง 
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ภาพที่ 4.17  ตัวอย่าง ใบเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานรายบุคคล กรณีอาจารย์ประจ า ต าแหน่งคณบดี 
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ภาพที่ 4.18 ตัวอย่าง ใบเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานรายบุคคล กรณีอาจารย์ประจ า ต าแหน่งคณบดี 

 
 

 

คณบด ี
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ตัวอย่าง ตารางสอนรายบุคคล ภาระงานสอน  45 หน่วยชั่วโมง 
 

 
      
ภาพที่ 4.19 ตัวอย่าง ตารางสอนรายบุคคล ภาระงานสอน  45 หน่วยชั่วโมง 
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ตัวอย่าง แบบขอสอนชดเชย 
 

 
 
ภาพที่ 4.20 ตัวอย่าง แบบขอสอนชดเชย 
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ตัวอย่าง บันทึกขออนุมัติเข้าร่วมโครงการฝึกอบรม 
 

 
 

ภาพที่ 4.21 ตัวอย่าง บันทึกขออนุมัติเข้าร่วมโครงการฝึกอบรม 
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ตัวอย่าง บันทึกก าหนดการเรียนการสอนวันหยุดนักขัตฤกษ์ 

 
 
ภาพที่ 4.22 ตัวอย่าง บันทึกก าหนดการเรียนการสอนวันหยุดนักขัตฤกษ์ 
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ตัวอย่าง บันทึกข้อความแจ้งก าหนดการเรียนการสอนกิจกรรม ๆ ของคณะ 

  
 

ภาพที่ 4.23 ตัวอย่าง บันทึกข้อความแจ้งก าหนดการเรียนการสอนกิจกรรม ๆ ของคณะ                                                                                                                                                                                                                                                               
 



69 

 
 

ตัวอย่างที่  2 อาจารย์ประจ า มีต าแหน่งรองคณบดี จะมีหลักเกณฑ์ภาระงานสอน  90 

หน่วยชั่วโมง ต่อ  ภาคการศึกษา (15 สัปดาห์) 

กรณี อาจารย์ ข. ต าแหน่งรองคณบดี  สอนภาคทฤษฎีอย่างเดียว เช่น รายวิชา       
B 3 (3-0-6)  รายวิชาดังกล่าวจัดการเรียนการสอน  3 หน่วยกิต  มีหน่วยชั่วโมงการสอนทฤษฎี          
3 ชั่วโมง ต่อ รายวิชา สอนสัปดาห์ละ 3 ครั้ง การค านวณชั่วโมงที่เบิกได้ ดังนี้ ผลรวมชั่วโมงที่สอนใน
ภาคการศึกษาลบด้วยชั่วโมงตามหลักเกณฑ์ภาระงานสอน  =  ชั่วโมงสอนเกินภาระงานสอน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ระดับปริญญาตรี  
จ านวนชั่วโมงท่ีสอนจริง 135 ชั่วโมง 
หลักเกณฑ์ภาระงานสอน 90 ชั่วโมง 
ชั่วโมงเกินภาระงานสอน           (1) 45 ชั่วโมง 
อัตราค านวณ                         (2) 400 บาท 
ค่าสอนเกินภาระงานสอน (1) x (2) 18,000 บาท    
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ตัวอย่าง ใบสรุปการเบิกค่าสอน กรณีอาจารย์ประจ า ต าแหน่งรองคณบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.24  ตัวอย่าง ใบสรุปการเบิกค่าสอน กรณีอาจารย์ประจ า ต าแหน่งรองคณบดี 
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ภาพที่ 4.25  ตัวอย่าง ใบเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานรายบุคคล กรณีอาจารย์ประจ า               
ต าแหน่งรองคณบดี 
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ภาพที่  4.26 ตัวอย่าง ใบเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานรายบุคคล กรณีอาจารย์ประจ า                      
ต าแหน่งรองคณบดี              
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ภาพที่ 4.27 ตัวอย่าง ใบเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานรายบุคคล กรณีอาจารย์ประจ า                    
ต าแหน่งรองคณบดี 
 
 
 

ครบภาระงานสอนที่ 
90 ขั่วโมง 
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ภาพที่ 4.28  ตัวอย่าง ใบเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานรายบุคคล กรณีอาจารย์ประจ า                 
ต าแหน่งรองคณบดี 
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ภาพที่ 4.29 ตัวอย่าง ใบเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานรายบุคคล กรณีอาจารย์ประจ า               
ต าแหน่งรองคณบดี 
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ตัวอย่าง ตารางสอนรายบุคคล ภาระงานสอน  90 หน่วยชั่วโมง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  4.30 ตัวอย่าง ตารางสอนรายบุคคล ภาระงานสอน  90 หน่วยชั่วโมง 
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ตัวอย่างที่  3  อาจารย์ประจ ามีต าแหน่งหัวหน้างาน จะมหีลักเกณฑ์ภาระงานสอน  105 

หน่วยชั่วโมง  ต่อ  ภาคการศึกษา  (15 สัปดาห์) 

กรณี อาจารย์ ง. ต าแหน่งหัวหน้างาน  สอนภาคทฤษฎีอย่างเดียว เช่น รายวิชา      
C 2 (2-0-4)  รายวิชาดังกล่าวจัดการเรียนการสอน  2 หน่วยกิต  มีหน่วยชั่วโมงการสอนทฤษฎี         
2 ชั่วโมง ต่อ รายวิชา สอนสัปดาห์ละ 4 ครั้ง การค านวณชั่วโมงที่เบิกได้ ดังนี้ ผลรวมชั่วโมงที่สอนใน
ภาคการศึกษาลบด้วยชั่วโมงตามหลักเกณฑ์ภาระงานสอน  =  ชั่วโมงสอนเกินภาระงานสอน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ระดับปริญญาตรี  
จ านวนชั่วโมงท่ีสอนจริง 120 ชั่วโมง 
หลักเกณฑ์ภาระงานสอน 105 ชั่วโมง 
ชั่วโมงเกินภาระงานสอน           (1) 15 ชั่วโมง 
อัตราค านวณ                        (2) 400 บาท 
ค่าสอนเกินภาระงานสอน (1) x (2) 6,000 บาท    
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ตัวอย่าง ใบสรุปการเบิกค่าสอน กรณีอาจารย์ประจ า ต าแหน่งหัวหน้างาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 4.31 ตัวอย่าง ใบสรุปการเบิกค่าสอน กรณีอาจารย์ประจ า ต าแหน่งหัวหน้างาน 
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ภาพที่ 4.32 ตัวอย่าง ใบเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานรายบุคคล กรณีอาจารย์ประจ า                    
ต าแหน่งหัวหน้างาน 
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ภาพที่ 4.33 ตัวอย่าง ใบเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานรายบุคคล กรณีอาจารย์ประจ า             
ต าแหน่งหัวหน้างาน 
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ภาพที่ 4.34 ตัวอย่าง ใบเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานรายบุคคล กรณีอาจารย์ประจ า                 
ต าแหน่งหัวหน้างาน 

 

ครบภาระงานสอนที่ 
105 ชม. 
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ภาพที่ 4.35 ตัวอย่าง ใบเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานรายบุคคล กรณีอาจารย์ประจ า                   
ต าแหน่งหัวหน้างาน 
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ตัวอย่าง ตารางสอนรายบุคคล ภาระงานสอน  105 หน่วยชั่วโมง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.36 ตัวอย่าง ตารางสอนรายบุคคล ภาระงานสอน  105 หน่วยชั่วโมง 
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ตัวอย่าง บันทึกข้อความก าหนดการเรียนการสอนชดเชย กรณีวันหยุดราชการตามมติคณะรัฐมนตรี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่  4.37 ตัวอย่าง บันทึกข้อความก าหนดการเรียนการสอนชดเชย กรณีวันหยุดราชการตามมติ
คณะรัฐมนตรี 
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ตัวอย่าง บันทึกข้อความก าหนดการเรียนการสอนชดเชย วันหยุดนักขัตฤกษ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 4.38 ตัวอย่าง บันทึกข้อความก าหนดการเรียนการสอนชดเชย วันหยุดนักขัตฤกษ์ 
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ตัวอย่างที่  4  อาจารย์ประจ า ไม่มีงานรอง จะมหีลักเกณฑ์ภาระงานสอน  150  หน่วยชั่วโมง 

ต่อ ภาคการศึกษา (15 สัปดาห์) 

กรณี อาจารย์ จ. ต าแหน่งอาจารย์ประจ า  สอนภาคทฤษฎีและปฏิบัติ ดังนี้ 
1 รายวิชา D 2 (2-0-4) รายวิชาดังกล่าวจัดการเรียนการสอน 2 หน่วยกิต มีหน่วย                  

ชั่วโมงการสอนทฤษฎี 2 ชั่วโมง ต่อ รายวิชา สอนสัปดาห์ละ 3 ครั้ง 
2 รายวิชา F 2 (0-4-2) รายวิชาดังกล่าวจัดการเรียนการสอน 3 หน่วยกิต มีหน่วย 

ชั่วโมงการสอนปฏิบัติ 4 ชั่วโมง ต่อรายวิชา สอนสัปดาห์ละ 2 ครั้ง  
การค านวณชั่วโมงที่เบิกได้ ดังนี้ ผลรวมชั่วโมงที่สอนในภาคการศึกษาลบด้วยชั่วโมง

ตามหลักเกณฑ์ภาระงานสอน  =  ชั่วโมงสอนเกินภาระงานสอน 

 

         การค านวณชั่วโมงในใบขอเบิกเงินค่าสอนเกินภาระรายบุคคล 

 แยกทฤษฎีและปฏิบัติ โดยการนับจ านวนหน่วยชั่วโมงที่เกินภาระงานสอน 60  ชั่วโมง             
จะแบ่งเป็น ทฤษฎี 28 ชั่วโมง และปฏิบัติ 32 ซึ่งน าชั่วโมงภาคทฤษฎีและปฏิบัติมาบวกกันจะได้
ผลลัพธ์ ดังนี้ ( 28 + 32 = 60)  (ตามภาพท่ี 4.42 ถึง ภาพที ่4.44)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ระดับปริญญาตรี  
จ านวนชั่วโมงท่ีสอนจริง 210 ชั่วโมง 
หลักเกณฑ์ภาระงานสอน 150 ชั่วโมง 
ชั่วโมงเกินภาระงานสอน           (1) 60 ชั่วโมง 
อัตราค านวณ                        (2) 400 บาท 
ค่าสอนเกินภาระงานสอน (1) x (2) 24,000 บาท    
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ตัวอย่าง ใบสรุปการเบิกค่าสอน กรณี อาจารย์ประจ าไม่มีงานรอง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.39 ตัวอย่าง ใบสรุปการเบิกค่าสอน กรณี อาจารย์ประจ าไม่มีงานรอง 
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ภาพที่  4.40 ตัวอย่าง ใบเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานรายบุคคล กรณีอาจารย์ประจ าไม่มีงานรอง 
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ภาพที่ 4.41 ตัวอย่าง ใบเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานรายบุคคล กรณีอาจารย์ประจ าไม่มีงานรอง 
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ภาพที่  4.42  ตัวอย่าง ใบเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานรายบุคคล กรณีอาจารย์ประจ าไม่มีงานรอง 

 

 

ครบภาระงานสอนที่ 
150 ชม. 
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ภาพที่ 4.43 ตัวอย่าง ใบเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานรายบุคคล กรณีอาจารย์ประจ าไม่มีงานรอง 
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ภาพที่ 4.44  ตัวอย่าง ใบเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานรายบุคคล กรณีอาจารย์ประจ าไม่มีงานรอง 
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ตัวอย่าง ตารางสอนรายบุคคล ภาระงานสอน  105 หน่วยชั่วโมง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.45 ตัวอย่าง ตารางสอนรายบุคคล ภาระงานสอน  105 หน่วยชั่วโมง 
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ตัวอย่างที่  5  อาจารย์ประจ า มีต าแหน่งหัวหน้าสาขาวิชา และมีการสอนห้องเรียนรวม              
จะมีหลักเกณฑ์ภาระงานสอน  90  ชั่วโมง ต่อ  ภาคการศึกษา (15 สัปดาห์) 

กรณี อาจารย์ ฉ. ต าแหน่งหัวหน้าสาขาวิชา  สอนภาคทฤษฎีอย่างเดียว ดังนี้ 
1 รายวิชา G 3 (3-0-6)  รายวิชาดังกล่าวจัดการเรียนการสอน   3 หน่วยกิต   

มีชั่วโมงการสอนทฤษฎี 3 ชั่วโมง ต่อ รายวิชา สอนสัปดาห์ละ 2 ครั้ง 
2 รายวิชา H 3 (3-0-6)   รายวิชาดังกล่าวจัดการเรียนการสอน   3 หน่วยกิต  

มีชั่วโมงการสอนทฤษฎี 3 ชั่วโมง ต่อรายวิชา สอนสัปดาห์ละ 1 ครั้ง  
การค านวณเบิกค่าสอนห้องเรียนรวม 

  อาจารย์ประจ า ชั่วโมงการสอน 9 ชั่วโมง ต่อ สัปดาห์ รวมภาคการศึกษา =  135   
ชั่วโมง ดังนี้ 
 วันจันทร์ รายวิชา G (นักศึกษา  29 คน) 3  ชั่วโมง 
   รายวิชา G (นักศึกษา 72 คน) 3  ชั่วโมง เทียบ 1.50 ชั่วโมง 600 บาท  

(งปม.400 รายได้ 200) 
 วันพุธ   รายวิชา H   3  ชั่วโมง 
   รวมสอนต่อสัปดาห์        9  ช่ัวโมง 
 เบิกชั่วโมงสอนห้องเรียนรวมได้ตั้งแต่ชั่วโมงแรกที่สอน แต่ไม่เกินเพดานเบิกที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 
ชั้นที่ 1 ค านวณภาระงานสอน 
 สัปดาห์ที่ 1 – 10      = 9 x 10   = 90  ชั่วโมง 
ชั้นที่ 2 ค านวณชั่วโมงสอนเกินภาระงาน 
 สัปดาห์ที่ 11 – 15   = 9 x 5   = 45  ชั่วโมง 
ชั้นที่ 3 ค านวณเบิกค่าสอนเกินภาระงาน 
 เงินงบประมาณรายจ่าย (45 ชั่วโมง x 400 บาท) =  18,000  บาท 
 เงินรายได้   (200 บาท x 3 ชั่วโมง x 15 สัปดาห์) =    9,000  บาท 
 รวมเบิกได้     =  27,000  บาท  

การค านวณชั่วโมงที่เบิกได้ ดังนี้ ผลรวมชั่วโมงที่สอนในภาคการศึกษาลบด้วยชั่วโมงตาม
หลักเกณฑ์ภาระงานสอน  =  ชั่วโมงสอนเกินภาระงานสอน 

 ปริญญาตรี 
(ปกติ) 

ห้องเรียนรวม (1 รายวิชา)(นศ.72 คน) 
3 ชั่วโมง x 15 สป.  

 

จ านวนชั่วโมงที่สอนจริง 135 45 ชั่วโมง 
หลักเกณฑ์ภาระงานสอน 90 - ชั่วโมง 
ชั่วโมงเกินภาระงานสอน           (1) 45 45 ชั่วโมง 
อัตราค านวณ                        (2) 400 200 บาท 
ค่าสอนเกินภาระงานสอน (1) x (2) 18,000 9,000 บาท    
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ตัวอย่าง ใบสรุปการเบิกค่าสอน กรณีอาจารย์ประจ า ต าแหน่งหัวหน้างานและมีห้องเรียนรวม  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.46 ตัวอย่าง ใบสรุปการเบิกค่าสอน กรณีอาจารย์ประจ าต าแหน่งหัวหน้างานและมีห้องเรียนรวม 
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ตัวอย่าง ใบเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานรายบุคคล กรณีอาจารย์ประจ า ต าแหน่งหัวหน้างานและ           
มีห้องเรียนรวม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.47 ตัวอย่าง ใบเบิกเงินค่าสอน กรณีอาจารย์ประจ า ต าแหน่งหัวหน้างานและมีห้องเรียนรวม 
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ภาพที่ 4.48 ตัวอย่าง ใบเบิกเงินค่าสอน กรณีอาจารย์ประจ า ต าแหน่งหัวหน้างานและมีห้องเรียนรวม 

 
 

ครบภาระงานสอนที่ 
90 ชั่วโมง 
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ภาพที่ 4.49 ตัวอย่าง ใบเบิกเงินค่าสอน กรณีอาจารย์ประจ า ต าแหน่งหัวหน้างานและมีห้องเรียนรวม 
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ตัวอย่าง ตารางสอนรายบุคคล กรณีห้องเรียนรวม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.50 ตัวอย่าง ตารางสอนรายบุคคล กรณีห้องเรียนรวม 
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4.2.3. ท าเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
    เมื่อเอกสารการเบิกค่าสอนเกินภาระงานถูกต้องครบถ้วน ตรวจสอบความถูกต้อง
แล้วนั้นเจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการรวบรวมเอกสารเบิกทั้งหมด จัดท าใบสรุปรายการเบิกค่าสอน
ค านวณผลรวมในแหล่งเงินให้ถูกต้องโดยใช้โปรมแกรม Excel ในการค านวณจ านวนเงินรวมที่จะเบิก
ในแหล่งเงินนั้นๆให้ถูกต้องแม่นย า เมื่อเสร็จกระบวนการแล้วน าเสนอหัวหน้างานการเงินตรวจสอบ
และลงนามรับรองในเอกสารใบสรุปการเบิกเงินค่าสอน  
    4.2.3.1 ใบสรุปการเบิกเงินค่าสอน ควรมีรายละเอียดที่ครบถ้วนดังนี้ 
   (1) ระบุสาขาวิชา..............คณะ................หน่วยงานต้นสังกัดให้ถูกต้อง 
       ประจ าภาคการศึกษา ...................... 
   (2) เลือกรายการค่าสอนเกินภาระงาน  ระดับ  ..........ปริญญาตรี........ 
   (3) แยกอาจารย์ประจ า/ข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย ให้ชัดเจน 
   (4) จ านวนแหล่งเงินที่เบิก (ข้ึนอยู่กับการจัดสรรงบประมาณในแต่ละปี) 
   (5) รวมจ านวนให้ถูกต้องแม่นย า  
   (6) หัวหน้างานการเงินลงรายชื่อ 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.51 ใบสรุปการเบิกเงินค่าสอน 

 

(1) (2) 

(3) 

(4) 

(5) 
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  4.2.4. เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย พิจารณาลงนาม   
4.2.4.1 หลักฐานการจ่ายเงินค่าสอน ควรมีรายละเอียดครบถ้วน ดังนี้ 

(1) ระบุส่วนราชการ ...............ประจ าภาคการศึกษา......................... 
(2) รายชื่ออาจารย์ผู้สอน..........ต าแหน่ง........ระดับปริญญาตรี........... 
(3) จ านวนหน่วยชั่วโมงท่ีท าการสอน.....จ านวนเงินที่เบิก......... 
      ลายมือชื่อผู้รับเงิน/เลขท่ีบัญชี..................จ านวนเงินรวม 
(4) จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น...................ตัวเลขและตัวอักษร 
(5) ลงลายมือชื่อผู้ท า...........................(เจ้าหน้าที่การเงิน) 
(6) ผู้รับรอง........................รองคณบดีฝา่ยวชิาการและวิจยั  

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.52 หลักฐานการจ่านเงินค่าสอนเกินภาระงานสอน   
 

 
 
 

 

(1) (2) 

(3) 

(4) 

(5) (6) 
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เลือกประเภทรายการขอ     เพ่ือชดใช้ใบส าคัญ 
 

  4.2.5 คณบดี พิจารณาลงนาม 
  เมื่อเจ้าหน้าที่งานการเงินด าเนินการจัดท าเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินค่าสอนพิเศษ

และค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษาเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่งานการเงินเสนอคณบดี 
พิจารณาลงนาม เอกสารเพ่ือลงนามพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่าย หากถูกต้องครบถ้วนน าเสนออนุมัติ
ด าเนินการต่อไป ดังภาพที่ 4.52 

 
4.2.6 จัดท าเอกสารแบบใบเบิก (ขบ 02,ขบ 03) 

4.2.6.1 กรณีเบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน การจัดท าเอกสารใบเบิกที่ไม่อ้าง
ใบสั่ งซื้อ (GFMIS. ขบ 02) เบิกเงินงบประมาณกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มเรียบร้อยถูกต้อง                 
จัดท าน าเสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี และคณบดีอนุมัติ มีรายละเอียดดังนี้  

(1) ใส่ รหั สหน่ วยงานD057 จั งหวั ด  1000 หน่ วย เบิกจ่ าย 
2305700000 

(2)  
(3)  ใส่รายละเอียดงบประมาณ รหัสแหล่งของเงิน......                 

ในแต่ละ ปีงบประมาณ กรมบัญชีกลางเป็นผู้ก าหนด 
(4) วันที่เอกสาร......... วันที่รายการ........(วันที่จัดท าเอกสาร) 
(5) ข้ออมูลผู้รับเงิน ชื่อบัญชีเงินฝากธนาคาร มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชพระนคร เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร 
0066072530 

(6) รายละเอียดเงินงบประมาณขอเบิก  
           - รหัสบัญชี 5104040102  
          - ชื่อบัญชี ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 

  - ศูนย์ต้นทุน 2305700000 
           - รหัสงบประมาณ/กิจกรรมหลัก..กรมบัญชีกลางเป็น        

      ผู้ก าหนดในแต่ละปีงบประมาณ นั้นๆ  
    - จ านวนเงินขอเบิก.......(จ านวนเงินตามแบบค่าสอน-02)     
  (7) บันทึกข้อความ ขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ หมวดค่าตอบแทน                                               
   เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี / คณบดี ลงนาม 
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ตัวอย่าง เอกสารแบบใบเบิก แบบฟอร์มใบขอเบิกเงินงบประมาณ ที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อ (GFMIS. ขบ02) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.53 ตัวอย่างเอกสารแบบใบเบิก แบบฟอร์มใบขอเบิกเงินงบประมาณ ที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อ            
(GFMIS. ขบ02) 
 
 

 
 

111 

(1) (2) 

(3) 

(4) 
(5) 

(6) 
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ตัวอย่างบันทึกขอเบิกเงินงบประมาณ ขบ 02 

 

 
 
 
 
 
 
 

4.2.6.2 กรณีท าเอกสารขอเบิกเงินรายได้ตามแบบฟอร์มใบขอเบิกเงิน 
รายได้ (ขบ 03) (RMUTP_AC_64)  เบิกเงินงบประมาณกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มเรียบร้อยถูกต้อง 
จัดท าน าเสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี และคณบดีอนุมัติ มีรายละเอียดดังนี้  

(1) ศูนย์ต้นทุน ระบุหน่วยงานต้นสังกัด (คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์)  
     สาขาวิชา  ระบุสาขาท่ีขอเบิก   
(2) ประเภทรายการขอเบิก ให้เลือก      ใบส าคัญค้างจ่าย เพ่ือจ่ายให้กับ 
     (คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์) 
(3) ประเภทของเงินรายได้ ให้เลือกรายการใช้เงิน        4-2105 เงินรายได้

      ภาคปกติ ป.ตรี 
(4) รายละเอียดเงินรายได้ขอเบิก  

          - รหัสบัญชีแยกประเภท 5-10-40-40-10-20-01  
         - ชื่อบัญชี ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 

 - หมวดรายจ่าย ค่าตอบเทน 
 (5) จ านวนเงินขอเบิก..........(จ านวนเงินตามแบบค่าสอน-02) 

(6) บันทึกข้อความ ขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณเงินรายได้ 
     หมวดค่าตอบแทน เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี/คณบดี ลงนาม 

 
 
 

 
 
ภาพที่ 4.54 ตัวอย่างบันทึกขอเบิกเงินงบประมาณ ขบ 02   

 

   

7 
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4.2.6.2 กรณีท าเอกสารขอเบิกเงินรายได้ ตามแบบฟอร์ม ใบขอเบิกเงินเงิน
รายได้ (ขบ 03) (RMUTP_AC_64) เบิกเงินงบประมาณกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มเรียบร้อยถูกต้อง                 
จัดท าน าเสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี และคณบดีอนุมัติ เรียบร้อยถูกต้อง มีรายละเอียดดังนี้ 

(1) ศูนย์ต้นทุน ระบุหน่วยงานต้นสังกัด (คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์)
สาขาวิชา ระบุสาขาท่ีขอเบิก   

   (2) ประเภทรายการขอเบิก ให้เลือก      ใบส าคัญค้างจ่าย เพ่ือจ่ายให้กับ 
                              (คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์) 
   (3) ประเภทของเงินรายได้ ให้เลือกรายการใช้เงิน        4-2105 เงินรายได้
   ภาคปกติ ป.ตรี 
   (4) รายละเอียดเงินรายได้ขอเบิก  

            - รหัสบัญชีแยกประเภท 5-10-40-40-10-20-01  
           - ชื่อบัญชี ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 

    - หมวดรายจ่าย ค่าตอบเทน 
    - จ านวนเงินขอเบิก..................(จ านวนเงินตามแบบค่าสอน-02) 

(5) บันทึกข้อความ ขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณเงินรายได้               
หมวดค่าตอบแทน เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี / คณบดี ลงลายมือ                 
ผู้ตรวจสอบ 
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ตัวอย่างใบขอเบิกเงินรายได้  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.55 ตัวอย่างใบขอเบิกเงินรายได้  

 

(1) (2) 

(4) 

(5) 

(3) 
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ตัวอย่างบันทึกขอเบิกเงินงบประมาณเงินรายได ้ขบ 03 

  

    ภาพที่ 4.56 ตัวอย่างบันทึกขอเบิกเงินงบประมาณเงินรายได้ ขบ 03 
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4.2.7 เสนอคณบดี อนุมัติลงนาม ผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดี/รองคณบดี        
ฝ่ายบริหาร 

 งานการเงินเสนอเอกสาร หัวหน้าส านักงานคณบดี ตรวจสอบเพ่ือลงนามพิจารณา
อนุมัติตามใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อ (GFMIS. ขบ02)  และแบบขอเบิกเงินเงินรายได้ 
(ขบ 03) (RMUTP_AC_64)  ก่อนเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ งานสารบรรณออกเลขหนังสือน าส่ง
เอกสาร  เพ่ือให้หัวหน้างานส านักงานคณบดี/คณบดีลงนามอนุมัติการเบิกจ่ายตามล าดับขึ้นตอน 
เอกสารที่แนบชุดเบิกจ่ายเงินเจ้าหน้าที่งานการเงินต้องรวบรวมเอกสารทั้งหมด น าเสนอมีดังนี้ บันทึก
ข้อความขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ หรือเงินรายได้ 

4.2.7.1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อ (GFMIS. ขบ02)                   
หรือแบบขอเบิกเงินเงินรายได้ (ขบ 03) (RMUTP_AC_64)  

4.2.7.2 เอกสารแบบค่าสอน-01 หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอน 
4.2.7.3 เอกสารแบบค่าสอน-02 สรุปการเบิกเงินค่าสอน 
4.2.7.4 เอกสารแบบค่าสอน-03 ใบสรุปการเบิกเงินค่าสอนของสาขาวิชา 
4.2.7.5 เอกสารแบบค่าสอน-04 ใบเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงาน

รายบุคคล 
4.2.7.6 เอกสารแบบค่าสอน-05 ใบเบิกเงินค่าสอนรายบุคคล ภาคสมทบ/

อาจารย์ 
4.2.7.7 ตารางสอนรายบุคคล 
4.2.7.8 แบบขอสอนชดเชย/บันทึกขอสอนชดเชย/หนังสือขอเดินทางไป

ราชการ 
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  4.2.8 บันทึกข้อมูลในระบบ Enterprise Resource Planning System (ERP) 
  เมื่อเอกสารการเบิกจ่ายได้รับการอนุมัติและได้รับการออกเลข  เอกสารงานสาร
บรรณเรียบร้อยแล้วให้น าเอกสารมาบันทึกข้อมูลในระบบ Enterprise Resource Planning System 
(ERP) มีขั้นตอนในการเข้าระบบโดยแยกแหล่งเงินในการเบิกมี 2 กรณี คือ 1) กรณีการเบิกเงิน
งบประมาณแผ่นดิน 2) กรณีการเบิกเงินงบประมาณเงินรายได้  
 
   4.2.8.1. กรณีการเบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน วิธีการเข้าระบบ Enterprise 
Resource Planning System (ERP) ดังนี้ 
 
    1) เข้าเมนูหลัก บัญชีเจ้าหนี้ แบบฟอร์มทั่วไป เลือกแบบฟอร์ม
คลิก ค่าใช้จ่าย-ด าเนินงาน    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่  4.57 แสดงการบันทึกข้อมูลในระบบ Enterprise Resource Planning System (ERP) 
 
 
 
 
 
                           

(1) 

(2) 

(1) 

(2) 
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    2) เลือกสร้างไฟล์ใบสั่งซื้อ เลือกบัญชีผู้จ าหน่ายเลือก                            
        คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.58  แสดงการบันทึกข้อมูลในระบบ Enterprise Resource Planning System (ERP) 
 
 
 
 
 
 
 
 

(2) 
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    3) แหล่งเงิน เบิกจากเงินงบประมาณ เลือกรหัส 1A2210
ค่าตอบแทน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.59  แสดงการบันทึกข้อมูลในระบบ Enterprise Resource Planning System (ERP) 
 
 
 
 
 
 
 
 

(3) 
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    4) จะได้เลขเอกสารที่มิติบน เช่น 641P4106030 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่  แสดงการบันทึกข้อมูลในระบบ Enterprise Resource Planning System (ERP) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.60 แสดงการบันทึกข้อมูลในระบบ Enterprise Resource Planning System (ERP) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(3) 

(4) 
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    5) เลือกหมายเลข-สินค้าเป็นรหัสค่าตอบแทน ZZAPO16-002  
    ได้ชุดเอกสาร 1 ชุดเลข 641P4106030 จะแบ่งออกเป็น 4 ช่วง 
          64  คือ ปีงบประมาณ  
                     1  คือ เงินงบประมาณ 
          P4  คือ งบด าเนินงาน  
                  106  คือ รหัสประจ าคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
          30  คือ ล าดับเอกสาร 

6) มิติบน จะต้องบันทึกคือ  
  6.1 แหล่งเงิน 1A1210 เบิกเงินงบประมาณ  
  6.2 ศูนย์ต้นทุน 10600000 

       6.3 กิจกรรม 64-1-1060000-1-04 เปลี่ยนทุกปีงบประมาณ 
       6.4 แผนงาน/ผลผลิต 1-24 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที ่ 4.61  แสดงการบันทึกข้อมูลในระบบ Enterprise Resource Planning System (ERP) 
 
 
 

(5) 

(6) 
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7) มิติล่าง จะต้องบันทึกคือ บันทึกรายละเอียดหมายเลขสินค้า 
       7.1  รายการ ZZAP06-002 บัญชีชื่อค่าสอน-ค่าตอบแทน 
       7.2  บันทึกจ านวนเงินที่ขอเบิกค่าสอนแต่ละคนให้ถูกต้อง 
       7.3  ข้อความ ให้ใส่รายละเอียด เกี่ยวกับภาคการศึกษา 
       7.4  ใส่ชื่อบุคลากร ให้ถูกต้อง 

        - บันทึกจ านวนเงินที่ขอเบิกค่าสอนแต่ละคนให้ถูกต้อง 
                - ข้อความ ให้ใส่รายละเอียด เกี่ยวกับภาคการศึกษา 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.62  แสดงการบันทึกข้อมูลในระบบ Enterprise Resource Planning System (ERP) 

 

7.1   
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ภาพที่ 4.63 แสดงการบันทึกข้อมูลในระบบ Enterprise Resource Planning System (ERP) 
   

 

 

 

 

 

 

 

7.4   

7.2 
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4.2.8.2  กรณีการเบิกเงินงบประมาณรายได้  วิธีการเข้าระบบ Enterprise 
Resource Planning System (ERP) ดังนี้ 

1 )  เลื อกสร้ า ง ไฟล์ ใบสั่ ง ซื้ อ  เลื อกบัญชี ผู้ จ าหน่ า ย เ ลื อ ก                      
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  สร้างเริ่มแรกเหมือนลักษณะ
เดียวกับการบันทึกข้อมูลการเบิกเงินงบประมาณ 

    2) เบิกจากเงินจากงบประมาณเงินรายได้ ชุดเลขที่เอกสาร 2P4106 
 

 
 
ภาพที ่4.64 แสดงการบันทึกข้อมูลในระบบ Enterprise Resource Planning System (ERP) 
 
 
 

2) 
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    3 ) ได้ชุดเอกสาร 1 ชุดเลข 642P4106116 จะแบ่งออกเป็น 
             64   คือ ปีงบประมาณ  
     2    คือ เงินรายได ้
      P4   คือ ค่าใช้จ่าย-ด าเนินงาน  

106   คือ รหัสประจ าคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  
 

 
 
ภาพที ่4.65 แสดงการบันทึกข้อมูลในระบบ Enterprise Resource Planning System (ERP) 
 
 
 
 
 
    

3) 
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4)  มิติบน จะต้องบันทึกคือ  
  4.1 แหล่งเงิน 2A2210 เบิกเงินงบประมาณเงินรายได้  
  4.2 ศูนย์ต้นทุน 10600000 
  4.3 กิจกรรม 64-2-1060000-4-02 เปลี่ยนทุกปีงบประมาณ 

       4.4 รายได้/ปีการศึกษา 4-2108 
                                          5) เลือกหมายเลข-สินค้าเป็นรหัสค่าตอบแทน ZZAPO16-002 
     มิติล่างจะต้องบันทึกคือบันทึกรายละเอียดหมายเลขสินค้า 

  5.1  มิติล่าง แหล่งเงิน ศูนย์ต้นทุน และกิจกรรม                    
     จะต้องใส่ชื่อบุคลากร ให้ถูกต้อง 
  5.2  รายการ ZZAP06-002 บัญชีชื่อค่าสอน-ค่าตอบแทน 

            - บันทึกจ านวนเงินที่ขอเบิกค่าสอนแต่ละคนให้ถูกต้อง 
              - ข้อความ ให้ใส่รายละเอียด เกี่ยวกับภาคการศึกษา 

 

 
            
ภาพที ่4.66 แสดงการบันทึกข้อมูลในระบบ Enterprise Resource Planning System (ERP) 

 
 

4) 

5) 
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4.2.9 น าส่งกองคลัง 
 เมื่อบันทึกข้อมูลในระบบ Enterprise Resource Planning System (ERP)  

ให้น าชุดเอกสารการเบิกค่าสอนเกินภาระงานส่งที่กองคลังส านักงานอธิการบดี เพ่ือตรวจสอบต่อไป 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      

 
    

      
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.67 ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณเงินรายได้ หมวดค่าตอบแทน  
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4.3 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

งานการเงินและบัญชี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มีการจัดท าแผนการปฏิบัติงาน         
และมีการรายงานผลการปฏิบัติ งาน ดั ง เช่น  มีการติดตาม การประเมินผลความส าเร็จ                   
ของการปฏิบัติงาน และการด าเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน          
ต้องตรวจสอบให้ครบถ้วนถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบ กฎ หลักเกณฑ์  ข้อบังคับ และประกาศ
มหาวิทยาลัยบันทึกข้อความต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้อง ต้องมีระยะเวลาในการตรวจสอบที่รวดเร็ว                   
เ พ่ือให้การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอนทันต่อเวลา เชื่อถือได้  และมีความโปร่ง ใส                          
เพ่ือประโยชน์ของผู้รับบริการ และเป็นข้อมูลที่ถูกต้อง มีการบันทึกบัญชีและรายงานทางการเงิน                 
ที่ส าคัญเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการรายงานผู้บังคับบัญชา การตรวจสอบของฝ่ายตรวจสอบภายใน                    
และส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

 



121 
 

บทท่ี 5 
 

ปัญหาอุปสรรคและขอ้เสนอแนะ 
  

 ผู้เขียนได้รวบรวมปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ เพ่ือการพัฒนาการ
เบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน จากการปฏิบัติงานจริงของเจ้าหน้าที่การเงินไว้ในคู่มือการ
ปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ โดยสรุป ดังนี้ 
 
5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

1. เมื่อสาขาวิชาส่งเอกสารประกอบเบิกเงินค่าสอน
เกินภาระงานสอน ส่งหลักฐานประกอบการเบิก          
ไม่ครบถ้วน เช่น ตารางสอนไม่ครบ ขาดแบบใบขอ
สอนชดเชย การลงวันที่ไม่ถูกต้อง ฯลฯ 

ควรก าชับเจ้าหน้าที่ประสานงานสาขาวิชา
ตรวจสอบเอกสารแบบใบเบิกเบื้องต้นให้ครบถ้วน
ควรมีแบบใบขอสอนชดเชยทุกครั้งที่ที่มีการลา
หรือไปราชการ ก่อนน าส่งที่งานการเงิน 

2. การตรวจสอบเอกสารใบเบิกค่าสอนเกินภาระ
งานสอน พบเจอเอกสารการค านวณจ านวน             
หน่วยชั่วโมงการสอน ในแบบใบเบิกไม่ตรงกับเวลา
ที่สอนต่อภาคการศึกษา นั้น ๆ 

เจ้าหน้าที่ประสานงานสาขาวิชาหรืออาจารย์
ผู้สอนควรตรวจเช็คจ านวนหน่วยชั่วโมงการสอน
ทั้ง 15 สัปดาห์ที่ขอเบิกค่าสอนเกินภาระงานให้
ถูกต้อง ครบถ้วนตามจ านวนหน่วยชั่วโมงที่สอน
ต่อภาคการศึกษานั้น ๆ ให้เรียบร้อยก่อนลงนาม 
ลายมือชื่อ ในแบบใบเบิก 

3. การท าเอกสารประกอบการเบิกจ่าย พบปัญหา
การเปลี่ยนแปลงข้อมูลส่วนตัว เช่น เลขที่บัญชี
ธนาคารที่อาจารย์ผู้สอนขอรับเงินที่ไม่ได้ใช้งาน
หรือไม่มีการเคลื่อนไหวบัญชี อาจไม่สามารถท า
การโอนเงินเข้าบญัชีได้ 

เจ้าหน้าที่ประสานงานสาขาวิชาหรืออาจารย์
ผู้สอนควรตรวจเช็คและตรวจสอบเลขที่บัญชี
ธนาคารของอาจารย์ผู้สอน ให้ถูกต้องซึ่งขั้นตอน
นี้ส าคัญมากต่อการโอนเงินค่าตอบแทนที่ได้รับ
เข้าบัญชีธนาคารตามรายละเอียดที่แนบ 

4. อาจารย์ที่บรรจุ เข้าท างานใหม่ยังไม่ทราบ      
แนวปฏิบัติการส่งเอกสารใบเบิกค่าสอน ท าให้ส่ง
เอกสารล่าช้าเกินก าหนด เป็นเหตุให้งานการเงิน
เบิกจ่ายล่าช้า การเบิกจ่ายไม่เป็นไปตามแผน        
ไตรมาสที่ก าหนด 
 

แจ้งเวียนแนวปฏิบัติการส่งเอกสารผ่านระบบ   
ส า รบ ร รณ อิ เ ล็ กท รอนิ ก ส์ เ ป็ น ร า ยบุ คคล                     
และประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางอินเทอร์เน็ต
Facebook งานการเงิน คณะเทคโนโลยีคหกรรม
ศาสตร์ 
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ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

5. การจัดท าเอกสารแบบขอเบิก (ขบ 02, ขบ 03 )
มีการเปลี่ยนแปลงแหล่งเงินในการใช้งบประมาณ
เบิกจ่าย ท าให้ต้องจัดท าเอกสารแบบขอเบิกใหม่ 

แจ้งหัวหน่วยงาน / ผู้บังคับบัญชา ในการขอใช้
งบประมาณเบิกจ่าย เพ่ือปรับเปลี่ยนเอกสารแบบ
ขอเบิก รีบด าเนินการแก้ไขให้เรียบร้อยแล้ว 
เสนอคณบดี อนุมัติลงนาม 
 

6. เมื่อกรอกข้อมูลในระบบ (ERP) การเบิกจ่าย เงิน
ขัดข้องท า ให้ ไม่สามารถด า เนินการแก้ ไขได้          
ด้วยตนเอง ต้องรอเจ้าหน้าที่ของส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ เข้ามาด าเนินการแก้ไข
ข้อมูล ท าให้การเบิกจ่ายล่าช้า 
 

แจ้งหน่วยงาน / เจ้าหน้าที่หรือบุคลากรที่
เกี่ยวข้องในการกรอกข้อมูลในระบบ (ERP)         
รีบด าเนินการตั้งเบิก เมื่อแก้ไขระบบการเบิกจ่าย
เรียบร้อยแล้ว 

7. ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินขาดความรู้ ความเข้าใจ
และเข้าใจไม่ตรงกัน เกี่ยวกับระเบียบ  และ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องหรือระเบียบใหม่ ๆ เกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย การแบ่งกลุ่มผู้สอน 
 

- ควรก าชับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินให้ศึกษา
ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับภารกิจที่
ได้รับมอบหมายอย่างต่อเนื่องเป็นประจ า 
- จัดให้มีการฝึกอบรม และศึกษาดูงานเกี่ยวกับ
งานการเงินของหน่วยงานอื่น 
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5.2 ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน 
 จากการปฏิบัติงานการเงิน ผู้เขียนมีข้อเสนอแนะในการพัฒนางาน ดังนี้ 

5.2.1 การพัฒนาด้านการบริหารจัดการ 
5.2.1.1 ควรก าหนดแนวปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินค่าสอนเกินภาระงานสอนเพ่ือให้

การบริหารจัดการด้านการเบิกจ่ายเป็นไปด้วยความเรียบร้อย เช่น ให้สาขาวิชาจัดท าแผนการส่ง
เอกสารประกอบการสอนเมื่อสิ้นภาคการศึกษา และประมาณการค่าสอนล่วงหน้าก่อนเริ่มการศึกษา 
เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

5.2.1.2 ควรสนับสนุนให้มีการประชุมปฏิบัติการ การจัดการความรู้ การแลกเปลี่ยน 
เรียนรู้ ให้แก่บุคลากร เป็นประจ าทุกปี 

 
5.2.2 การพัฒนางาน / บุคลากร 

5.2.2.1 จัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเจ้าหน้าที่การเงิน ผู้ประสานงาน
สาขา และอาจารย์ผู้สอนเพื่อให้มีความเข้าใจที่ตรงกัน 

5.2.2.2 เจ้าหน้าที่การเงิน และผู้ประสานงานสาขาวิชา ควรได้รับการฝึกอบรมหรือ
ทบทวนการท างานอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

5.2.2.3 สร้างเว็บบอร์ด (Web Board) ในลักษณะเป็นกระดานสนทนา เผยแพร่
เกี่ยวกับความรู้ กฎ ระเบียบ ประกาศ แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินที่ถูกต้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงาน   
การเบิกจ่ายถูกต้องเป็นมาตรฐานเดียวกัน มีประสิทธิภาพ บรรลุวัตถุประสงค์ และก่อให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดแก่องค์กร 
 

 



 

บรรณานุกรม 
 

กระทรวงการคลัง, ระเบียบกระทรวงการคลัง วาด้วยการเบิกจายเงินคาสอนพิเศษและคาสอน 
เกินภาระงานสอนในสถานศกึษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๑. สืบค้นเมื่อ 2 
มีนาคม 2564. จาก https://www.mof.go.th/th/home  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร         
          เรื่อง เกณฑ์ภาระงานขั้นต่่าของคณาจารย์ประจ่า (ฉบับที2่) พ.ศ.2563. สืบค้นเมื่อ   
           2 มีนาคม 2564. จาก https://www https://www.rmutp.ac.th/กฏหมาย. 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร         
          เรื่อง อัตราหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายค่าสอนห้องเรียนรวมจากเงินรายได้. สืบค้นเมื่อ   
           2 มีนาคม 2564. จาก https://www https://www.rmutp.ac.th/กฏหมาย. 
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ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก  
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือแนวทางที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ค  
แบบฟอร์มส่าหรับการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก  
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือแนวทางที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข  
แบบฟอร์มส าหรับการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 

 
 

























































 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประวัติย่อของผู้เขียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ประวัติการศึกษาและการท างาน 
 

 
 
ชื่อ นามสกุล    นางสาวยุภาวดี  กิจทวีพิพัฒน์ 
 
วัน   เดือน  ปีเกิด 16  มิถุนายน  2527 
 
ภูมิล าเนา    จังหวัดกรุงเทพมหานคร 
 
ประวัติการศึกษา  

     คุณวุฒ ิ                      สาขา           ปี พ.ศ. ที่ได้รับ      สถานศึกษาและประเทศ 

บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต การบัญชี     2562 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล        
            พระนคร 
บริหารธุรกิจบัณฑิต              การบัญชี   2551 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  

                                                               รัตนโกสินทร ์
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง   การบัญชี   2548 สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล 
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ          การบัญชี           2546 โรงเรียนเทคนิคพณิชยการเจ้าพระยา 
มัธยมศึกษาตอนต้น                                    2543     โรงเรียนศีลาจารพิพัฒน์ 
ประถมศึกษา                                            2540          โรงเรียนวัดเวตวันธรรมาวาส 
 
ต าแหน่งและสถานที่ท างานปัจจุบัน 
  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  
  คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร   

 
 
 
 
 

 



 


