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บทที่ 1 

บทนำ 

 

ความเปนมาความสำคัญ 

 คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีหนาที่ความรับผิดชอบ

ในการใหบริการนิสิต อาจารย และบุคลากรทุกระดับ และเปนหนวยงานที่สนับสนุน  ในการผลิตบัณฑิต         

การว ิจ ัย การบริการว ิชาการแกช ุมชน การทำนุบำร ุงศิลปวัฒนธรรม การบริหารจัดการ เพื ่อให               

การดำเนินงานตามพันธกิจหลักบรรลุเปาหมายที่กำหนด ในภารกิจทั้งหมดของคณะฯ ยอมมีคาใชจาย

เกิดขึ้น การเบิกจายงบประมาณ เบิกจายเงินรายได และคาใชจายตาง ๆ เชน คาตอบแทน คาสอนอาจารย 

และคาสอนอาจารยพิเศษ เพื ่อใหการดำเนินงานตาง ๆ สำเร็จลุลวงตามภารกิจของผูเขียน ซึ ่งเปน

ผูปฏิบัติงาน ดานเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป (การเงิน) ไมมีคูมือการเบิกจาย  คาสอนอาจารยพิเศษและ    

คาสอนอาจารยเกินภาระงานสอน และยังไมมีใครในหนวยงานจัดทำคูมือดังกลาว เพื่อใชเปนแนวทางการ

ปฏิบัติงานใหเปนไปในรูปแบบเดียวกันลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป (การเงิน) เปนผูประสานงาน และเปนผูเบิกจายคาใชจายตาง ๆ ของ

คณะฯ หากเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป (การเงิน) มีการลาออก โอนยาย สับเปลี่ยนภาระงาน ถาไมมีคู มือ

การปฏิบัติงานจะทำใหการทำงานดานการเบิกจายการเงินของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร ไมคลองตัว

และเกิดความล าช า เพราะงานด านการเบ ิกจ ายเง ินของคณะฯมีความจำเปนและความสำคัญ                      

ในการสนับสนุนกิจกรรมตาง ๆ ของคณะฯ ใหดำเนินการไปสู เปาหมายที ่กำหนด ดังนั ้นเจาหนาที่            

จึงจำเปนตองมีความรู ทักษะ มีความรอบครอบ แมนยำในเรื่อง กฏ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ รวมถึง

ขั้นตอนการปฏิบัติงานดานการเงินอยางถูกตอง 

 มีว ิธ ีการปฏิบัติงานจากที ่กลาวมาขางตนที ่มีกระบวนการเบิกจายคาสอนระดับปริญญาตรี             

ที่มีความยุงยากและซับซอน มีรายละเอียดและขั้นตอนการดำเนินงานหลายขั้นตอน รวมถึงยังมีการกรอก

ขอมูลในระบบ VN-Caller และการลงบัญชี 3 มิติ ดังนั้นเพื่อใหการปฏิบัติการเปนไปดวยความถูกตอง      

และรวดเร็วจึงจัดทำคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการเบิกจายคาสอนระดับปริญญาตรี ของคณะเทคโนโลยี              

คหกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ขึ้นเพื่อใหผูปฏิบัติงานทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน
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ตามระเบียบและขอบังคับตาง ๆ ที่กำหนด และเปนแนวทางการปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและเปนไปใน

ทิศทางเดียวกัน    

1.2 วัตถุประสงค 

 ในการจัดทำคูมือปฎิบัติงานกระบวนการเบิกจายคาสอนระดับปริญญาตรี ของคณะเทคโนโลยีค

หกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 1.2.1 เพื่อจัดทำคูมือปฎิบัติงานกระบวนการเบิกจายคาสอนระดับปริญญาตรี ของคณะเทคโนโลยีค

หกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 1.2.2 เพื่อใหผู ปฎิบัติงานและผูที ่เกี ่ยวของมีความรู  ความเขาใจ ทราบถึงขั้นตอนและวิธีการ

ตรวจสอบหลักฐาน 

 1.2.3 เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง เปนไปตามระเบียบและผูปฏิบัติงานสามารถ

ปฏิบัติงานแทนกันได 

1.3 ประโยชนของคูมือ 

1.3.1 เจาหนาที่การเงิน คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   

มีคูมือปฎิบัติงานการเบิกจายคาสอนระดับปริญญาตรี  

 1.3.2 ผูปฎิบัติงานและผูที่เกี่ยวของมีความรู ความเขาใจ ทราบถึงขั้นตอน และวิธีการตรวจสอบ

หลักฐาน ทำใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองเปนไปตามระเบียบ 

 1.3.3 ผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

1.4 ขอบเขตของคูมือ 

 การจัดทำคูมือของงานการเงินครั้งนี ้ เปนคูมือที่กลาวถึงเฉพาะคาสอนอาจารยพิเศษ คาสอน

อาจารยเกินภาระงานสอน ภาคปกติ ระดับปริญญาตรี โดยเบิกจายคาสอนเปนรายภาคการศึกษา ลงระบบ

คียชั่วโมงคาสอนลงโปรแกรมหลังจากเปดเทอมสองสัปดาห ครอบคลุมขั้นตอนการตรวจสอบใบชดเชยการ

สอนทุกเดือน การตรวจสอบคาสอนอาจารยประจำทุกสิ้นเดือน  การเบิกจายคาสอนอาจารยพิเศษภายใน   

หาวันของเดือนถัดไป การเบิกจายคาสอนอาจารยประจำภายในหาวันของเดือนถัดไป ครอบคลุมจนกวาเงิน

จะเขาบัญชีอาจารย ที่เปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินคาสอนพิเศษและคาสอน

เกินภาระงานในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2551 ประกาศ ณ วันที่ 1 เมษายน 2551 หนังสือ

เลขที่ กค.0406.4/ว231 ลงวันที่ 4 กรกฎาคม 2551 เรื่องแบบหลักฐานการเบิกจายเงินคาสอนพิเศษและ   

คาสอนเกินภาระงานสอนตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินคาสอนพิเศษและคาสอนเกิน
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ภาระงานสอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2551 และหนังสือเลขที่ กค.0406.6/09487       

ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 2552 อางถึง หนังสือมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ที่ศธ.0578.17/3890 

ลงวันที่ 16 กรกฎาคม 2550 และที่ ศธ.0578.17/6238 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2551 เรื่องการเบิกคาสอน

พิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอน 

1.5 นิยามศัพทเฉพาะ 

 เพื่อใหกลาวถึงการปฏิบัติงานมีความเขาใจตรงกันผูเขียนจึงกำหนดนิยามศัพทเฉพาะไวดังนี้ 

 “สถาบันอุดมศึกษา” หมายความวา สถานศึกษาของรัฐที่จัดหลักสูตรการศึกษาตั้งแตระดับ

ปริญญาตรีขึ้นไปหรือเทียบเทา แตไมรวมถึงสถาบันอุดมศึกษาของรัฐที่มิใชสวนราชการ 

 “อาจารยพิเศษ” หมายความวา บุคคลซึ่งเปนอาจารยภายนอกมหาวิทยาลัย และอาจารยที่

เกษียนอายุราชการ ไดถูกเชิญมาสอนภายในมหาวิทยาลัย 

 “อาจารยประจำ” หมายความวา ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงาน

มหาวิทยาลัยที่ดำรงตำแหนงอาจารย ผูชวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย หรือศาสตราจารย 

 “การเบิกคาสอน” ความหมายวา คาตอบแทนการสอนเกินภาระงาน ใหเบิกจายสำหรับหลักสูตร

ปกติของสถานศึกษา และหลักสูตรภาคฤดูรอน 

 “คาสอนเกิน” หมายความวา คาสอนที่เกิดขึ้นจากภาระงานสอนของคณาจารยผูสอนเกินกวาฐาน

ชั่วโมงการสอนตอสัปดาหที่กำหนด 

 “ผูเกี่ยวของ” หมายความวา ผูประสานงาน ผูปฏิบัติงานแทน 

 “ระบบ VN-Caller” หมายความวา ระบบตารางเรียนตารางสอน โปรแกรมนี้จะประกอบไปดวย 

ตารางสอน ตารางสอบ และระบบคิดคาสอน ซึ่งเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป(การเงิน) จะใชขอมูลในระบบ  

คิดคาสอนแคสวนเดียวในการจัดทำการเบิกจายคาสอน ซึ่งทางสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน      

จะเปนฝายที่ดูแลระบบกรณีที่เกิดการผิดพลาด 

 “ระบบบัญชี 3 มิติ หรือ ระบบ ERP” หมายความวา โปรแกรมการจองเงินเพื่อจายใหกับบุคคล

อื่น โดยกองนโยบายและแผนเปนฝายที่กรอกเงินลงไปตามแตละคณะฯ จากยอดเงินงบประมาณและเงิน

รายไดที่ไดรับการจัดสรรจากสวนกลางในแตละป ซึ่งกองคลังจะเปนคนตรวจสอบเอกสารจากยอดการจอง

เงินผานระบบ โดยกองคลังเปนผูควบคุมระบบบัญชี 3 มิติ 
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บทที่ 2 

บทบาทหนาที่และความรับผิดชอบ 
  

การเขียนคูมือการปฏิบัติงาน  ในบทนี้ เปนการกลาวถึงโครงสราง ที่สำคัญของคณะเทคโนโลยี   

คหกรรมศาสตร  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีซึ ่งเปนสวนงานตนสังกัดของผู เขียนคู มือ  

นอกจากนี้ยังไดกลาวถึงบทบาทหนาที่และความรับผิดชอบในการเบิกจายคาสอนระดับปริญญาตรี โดย

ผูเขียนคูมือไดรวบรวมและเรียบเรียงรายละเอียดตามลำดับไว ดังนี้ 

1.  ขอมูลเกี่ยวกับคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

2.  บทบาทหนาที่และความรับผิดชอบของตำแหนง 

3.  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

4.  คุณภาพ ความยุงยากและความซับซอนของงานในหนาที่ความรับผิดชอบ 

2.1  ขอมูลเกี่ยวกับคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

       2.1.1  ประวัติคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

      คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร เปนคณะวิชาชีพหนึ่งในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี        

ราชมงคลธัญบุรี ซึ่งจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาและทำการผลิตทรัพยากรบุคคล ทางดานคหกรรมศาสตร

ใหสามารถประกอบอาชีพ และเดิมใชชื ่อคณะ เปนสถาบันการศึกษาที่ไดรับการสถาปนาขึ ้นภายใต

พระราชบัญญัติสถาบันในนามวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา โดยประกาศใชเมื่อวันที่ 27 กุมภาพันธ 

พ.ศ.2518 ตอมาพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดชทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ พระราชทาน

นามวา สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล เมื่อวันที่ 15 กันยายน พ.ศ. 2531  

                 ป พ.ศ.2548 ไดรับพระมหากรุณาธิคุณโปรดเกลาฯ จากพระบาทสมเด็จพระปรมินทร       

มหาภูมิพลอดุลยเดชทรงลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 

ประกาศใชใน ราชกิจจานุเบกษาใชบังคับตั้งแตวันที่ 18 มกราคม พ.ศ.2548 ดวยการปฏิรูปการศึกษา      

ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ มุ งเนนใหเกิดความคลองตัวในการบริหารจัดการสูสถานศึกษา

ระดับอุดมศึกษา เพื่อใหมีอิสระในการดำเนินงานเกิดความคลองตัวในการบริหาร จัดการภายใตการกำกับ

ดูแลของสถานศึกษา ไดปร ับปรุงแกไขพระราชบัญญัติ สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล และยกราง

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จากการรวมกลุมวิทยาเขต ในสวนกลางและภูมิภาค 

จัดตั้งเปนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล แบงแยก เปน 9 มหาวิทยาลัย ภายใตกำกับดูแลของสำนักงาน

คณะกรรมการการอุดมศึกษา โดย “คณะคหกรรมศาสตร” ไดเปลี่ยนชื่อเปน “คณะเทคโนโลยีคหกรรม
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ศาสตร”ซึ ่งเปนสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี              

จัดการศึกษาวิชาชีพคหกรรมศาสตร หลักสูตรคหกรรมศาสตรบัณฑิต (คศ.บ)  

 ป พ.ศ.2562 มีการเปลี่ยนแปลงการบริหารของสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา

สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีการยุบรวมหนวยงาน 4 หนวยงานเขาดวยกัน ไดแกสำนักงาน

คณะกรรมการอุดมศึกษา (สกอ.) กระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (วท.) สำนักงานคณะกรรมการวิจัย

แหงชาติ (วช.) และสำนักงานกองทุนสนับสนุนงานวิจัย (สกว.) เปน “กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร 

ว ิจ ัย และนว ัตกรรม (MHSRI) โดยประกาศในราชกิจจานุเบ ิกษาเม ื ่อว ันที ่  2 พฤษภาคม 2562                  

โดยคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร สถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี      

ราชมงคลธัญบุรี จัดการศึกษาวิชาชีพ คหกรรมศาสตร “หลักสูตรคหกรรมศาสตรบัณฑิต” (คศ.บ) และ 

“หลักสูตร คหกรรมศาสตรมหาบัณฑิต” (คศ.ม.) ในสาขาวิชาดังนี ้

 1. สาขาวิชาสิ่งทอและเครื่องนุงหม ในป 2558 เปดสอนระดับปริญญาตรี  

(หลักสูตร 4  ป และเทียบโอน  1 หลักสูตร ไดแก 

  - หลักสูตรคหกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการออกแบบแฟชั่นและเครื่องแตงกาย 

(หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ.2558) FC สาขาวิชาการออกแบบแฟชั่นและเครื่องแตงกาย และมีหลักสูตรที่

ดำเนินการตอเนื่องมาจนถึงปจจุบันในระดับปริญญาตรี 2 หลักสูตร ไดแก 

    - หลักสูตรคหกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสิ่งทอและเครื่องนุงหม (หลักสูตรปรับปรุง 

พ.ศ.2553) TC สาขาวิชาสิ่งทอและเครื่องนุงหม (หลักสูตร 4 ป และเทียบโอน) 

  - หลักสูตรคหกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาออกแบบแฟชั่นและการจัดการสินคา 

(หลักสูตรใหม  พ.ศ.2553) TCF สาขาออกแบบแฟชั่นและการจัดการสินคา (หลักสูตร 4 ป) 

2. สาขาวิชาอาหารและโภชนาการ เปดสอนระดับปริญญาตรี 2 หลักสูตร ไดแก 

   - หลักสูตรคหกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอาหารและโภชนาการ 

(หลักสูตรปรับปรุง  พ.ศ. 2558) FN58 สาขาวิชาการอาหารและโภชนากร (หลักสูตร 4 ป และเทียบโอน) 

   - หลักสูตรคหกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอุตสาหกรรมบริการอาหาร  

(หลักสูตร   ปรับปรุง พ.ศ.2558) FSI58 สาขาอุตสาหกรรมบริการอาหาร (หลักสูตร 4 ป) 

 

              - หลักสูตรคหกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอาหารและโภชนาการ  

(หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2553)  FN สาขาวิชาอาหารและโภชนาการ (หลักสูตร 4 ป และเทียบโอน) 

และมีหลักสูตรที่ดำเนินการตอเนื่องมาจนถึงปจจุบันในระดับปริญญาตรี 2 หลักสูตร ไดแก 



คูมือปฎิบัติงานกระบวนการเบิกจายคาสอนระดับปริญญาตรี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 

6 
 

 - หลักสูตรคหกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอุตสาหกรรมงานอาหาร 

(หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ.2553)  FSI สาขาวิชาอุตสาหกรรมงานอาหาร (หลักสูตร 4 ป) 

                     3.  สาขาวิชาคหกรรมศาสตร ปจจุบันเปดสอนระดับปริญญาตรี 2 หลักสูตร ไดแก 

  - หลักสูตรคหกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีงานประดิษฐสรางสรรค 

(หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ.2556) CCT สาขาวิชาเทคโนโลยีงานประดิษฐสรางสรรค (หลักสูตร 4 ป และ     

เทียบโอน) 

     - หลักสูตรศึกษาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย  

(หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2556) FCP สาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย  (หลักสูตร 5 ป) 

  2.1.2 วิสัยทัศน พันธกิจ  

         1) วิสัยทัศน 

 “ผลิตนวัตกรคหกรรมศาสตร สรางนวัตกรรม บริการวิชาการ เพิ่มคุณคาศิลปวัฒนธรรม” 

         2) พันธกิจ 

            (1) ผลิตและพัฒนากำลังคนใหมีความสามารถทางดานวิชาการ วิชาชีพ คิดสรางสรรค 

และเรียนรูตลอดชีวิต 

            (2) สรางงานวิจัย สิ่งประดิษฐ งานสรางสรรค และนวัตกรรม สูการนำไปใชประโยชนใน 

ภาคอุตสาหกรรม สังคม ชุมชน หรือสรางมูลคาเชิงพาณิชย 

               (3) ใหบริการวิชาการแกชุมชนในพื ้นที ่เปาหมายหรือภาคประกอบเพื ่อการพัฒนา      

อยางยั่งยืน 

            (4) ทำนุบำรุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม และอนุรักษสิ่งแวดลอม 

            (5) บริหารจัดการอยางมีธรรมาภิบาล เพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลดวยนวัตกรรม

เพื่อการพัฒนาอยางยั่งยืน 

       3) ปรัญญา  

          “นวัตกรคหกรรมศาสตร สรรคสรางงานนวัตกรรม” 

       4) ปณิธาน 

          “มุงจัดการศึกษาเพื่อสรางนวัตกรและนวัตกรรมคหกรรมศาสตรที่มีคุณภาพดาน 

การพัฒนาอยางตอเนื่อง” 

       5) เอกลักษณ   

           “นวัตกรดานคหกรรมศาสตร สรางสรรคนวัตกรรม” 
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6) วัฒนธรรมองคกร 

    “มุงเนนตรงเวลา จิตอาสาคือชีวิต รูคิดอยางสรางสรรค กาวทันโลก ซื่อสัตยและรับผิดชอบ’’ 

2.1.3  โครงสรางองคกร (Organization Chart) 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 
หมายเหตุ :  *     เปนหนวยงานภายในที่ต้ังเปนการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 
                **   เปนสวนราชการที่ตั้งเปนการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 
      ***  เปนสวนราชการที่ตั้งเปนการภายใน โดยใชงบประมาณเงินรายได 
     -     (โรงเรียนสาธิตนวตักรรมมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เปนหนวยงานภายใน 
                       มทร.ธัญบุรโีดยมีฐานะเทียบเทาภาควิชา และอยูภายใตการกับกำดูแลของคณะครุศาสตร 
                       อุตสาหกรรม) 

-                                  
 

สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

หนวยตรวจสอบภายใน 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

สภาวิชาการ 

สภาคณาจารยและขาราชการ 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัย* สำนักงานอธิการบดี คณะ สถาบัน / สำนัก วิทยาลัย 

  -     (โรงเรียนสาธติอนุบาลราชมงคลธัญบุรี เปนหนวยงานภายใน มทร.ธัญบุรี และอยูภายใต 
        กำกับดูแลของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร) 
 

- กองกลาง     
- กองคลัง  
- กองนโยบายและแผน     
- กองบริหารงานบุคคล 
- กองพัฒนานักศึกษา 
- กองประชาสัมพันธ*  
- สำนักจัดการ 
  ทรัพยสิน*    
- กองอาคารสถานที่*        
- กองยุทธศาสตรตาง   
  ประเทศ*   
- กองกฎหมาย*                    
 

- ครุศาสตรอุตสาหกรรม 
  *โรงเรียนสาธิตนวัตกรรม 
- คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
- คณะเทคโนโลยีคหกรรม 
  ศาสตร 
  *โรงเรียนสาธิตอนุบาล 
- คณะเทคโนโลย ี
  สื่อสารมวลชน 
- คณะบริหารธุรกิจ 
- คณะวิทยาศาสตรแลแทค 
  โนโลยี และเทคโนโลยี            
  สารสนเทศ 
- คณะวิศวกรรมศาสตร 
- คณะศิลปกรรมศาสตร 
- คณะสถาปตยกรรมศาสตร** 
- คณะพยาบาลศาสตร*** 
   

- สถาบันวิจัยและพัฒนา 
- สำนักวิทยบริการและ 
  เทคโนโลยีสารสนเทศ 
  การศึกษา    
- สำนักสงเสริมวิชาการ 
  และงานทะเบียน 
- สำนักสหกิจศึกษา* 
- สำนักประกันคุณภาพ 
  การศึกษา*               
- สำนักบัณฑิตศึกษา* 

- วิทยาลัย 
  การแพทยแผนไทย** 
         

ภาพที่ 2-1 แสดงโครงสรางการบริหารงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ที่มา : กองนโยบายและแผน  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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หัวหนาศูนยคหกรรมศาสตรชอพวงชมพู 

คณบดีคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร 

คณะกรรมการประจำคณะฯ 

รองคณบดีฝาย
บริหาร 

หัวหนาสำนักบัณฑิตศึกษา 

รองคณบดีฝาย 
วชิาการ 

รองคณบดีฝาย 
วิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ 

รองคณบดีฝาย 
พัฒนานักศึกษา 

หัวหนาสาขาวิชา 
สิ่งทอและ

หัวหนาสาขาวิชา 
อาหารและโภชนากร 

หัวหนา 
สำนักงานคณบดี 

หัวหนาสาขาวิชา 
คหกรรมศาสตร 

 

ผูชวยคณบด ี

หัวหนาฝายบริหารงาน
ทั่วไป 

หัวหนาฝาย 
วิชาการ 

 

หัวหนาฝาย 
พัฒนานักศึกษา 

หัวหนาฝาย 
วิจัยพัฒนาและบริการ

วิชาการ 

2.1.4  โครงสรางการบริหาร  (Administration Chart) 
 

ภาพท่ี 2-2 แสดงโครงสรางการบริหารคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร 

ที่มา : กองบริหารงานบุคคล  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

-  งานสารบรรณ 
-  งานบุคลากร 
-  งานการเงิน บัญชี 
-  งานพัสดุ 
-  งานเอกสารการพิมพ 
-  งานแผนและงบประมาณ 
-  งานอาคารสถานที่ 
-  งานยานพาหนะ 
 

-  งานทะเบียนและบริการ 
    นักศึกษาแบบเบ็ดเสร็จ   
-  งานสหกิจศึกษา ฝกงาน 
   และงานจัดการองคความรู 
-  งานพัฒนาหลักสูตรและ 
   สงเสริมคุณภาพการศึกษา 
-  งานวิทยบริการและ 
   เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

-  งานกิจกรรมนักศึกษา 
-  งานกีฬาและนันทนาการ 
-  งานวินัย จริยธรรม และ 
   งานจิตอาสา 
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นางสาวอรพินท   สุขยศ 
หัวหนาสำนักงานคณบดี 

 

ผูชวยศาสตราจารย ดร.วินัย  ตาระเวช 
รองคณบดีฝายบริหารและวางแผน 

นางดวงใจ  บุตรขำ 
หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 

งานบุคลากร  งานเอกสารการพิมพ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ 

งานแผนและงบประมาณ 
        

งานพัสดุ งานอาคารและสถานที่ 

        นางนุชนาฎ  จันทรา 
(เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ) 

1.น.ส.วนาพร  ฤกษจำรัส 
(เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ) 
        2.**น.ส.รำไพพรรณ  ศรแีจมด ี
 (เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ) 
 

     นางสิริเพ็ญ  คตนวม 
(เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ) 

2.1.5  โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
 

นางวัลวิกาล  ไพศาลศรี 
  (เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัตกิาร) 

ภาพที่ 2-3 แสดงโครงสรางการบริหารงานสวนปฏิบัติงาน 
                  ที่มา : กองบริหารงานบุคคล  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

         น.ส.ณฐอร  กรีฬา 
(เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ) 

        นางดวงใจ  บุตรขำ 
(เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ) 

        นางดวงใจ  บุตรขำ 
(เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ) 
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2.2 ภาระหนาที่ของฝายบริหารงานทั่วไป 

  คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีภาระกิจงาน

บริหาร และสนับสนุนการดำเนินงานของสาขาวิชาในการผลิตบัณฑิต การวิจัย การบริการวิชาการแกชุมชน 

การทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม การบริหารจัดการ เพื่อสนับสนุนการดำเนินงานตามพันธกิจหลักใหบรรลุ

เปาหมายที่กำหนด โครงสรางการบริหารคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรี มีหัวหนาสำนักงานคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร กำกับ ดูแลในภาพรวมและมีหัวหนาในแตละงาน 

ซึ่งแบงออกเปน 7 หลัก ดังนี้ 

 1. งานบุคลากร มีหนาที่ รวบรวมจัดทำทะเบียนประวัติของบุคลากรในคณะ รวมทั้งบันทึก

ประวัติเพิ่มเติมใหถูกตองและเปนปจจุบัน จัดทำขอมูลสถิติอัตรากำลังรวมทั้งใหบริการขอมูลดังกลาวแก

หนวยงานอื ่นๆ ดำเนินการเกี ่ยวกับการเปลี ่ยนชื ่อ นามสกุล และคำนำหนาชื ่อของบุคลากรในคณะ 

ดำเนินการเกี่ยวกับการลาทุกประเภท ดำเนินการเกี่ยวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

ดำเนินการออกหนังสือรับรอง ดำเนินเกี่ยวกับสรรหาบุคคลเขารับราชการในตำแหนงตางๆทั้งขาราชการ 

พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และลูกจาง  ดำเนินการเกี่ยวกับขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ 

 2. งานเอกสารการพิมพ มีหนาที่ จัดระบบการพิมพ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสารให

เปนระบบและมีคุณภาพในการผลิต ดำเนินการและควบคุมการจัดพิมพ การจัดทำรูปเลม การเก็บรักษา 

การเบิกจายและการทำลายเอกสารใหไดมาตรฐาน ควบคุมดูแลการใชและการบำรุงรักษาครุภัณฑและวัสดุ

การพิมพเพ่ือการผลิตเอกสาร 

 3. งานการเงินและบัญชี มีหนาที่ ดานงบประมาณ ดานการเบิก-จายเงินงบปรมาณ งานดาน

เงินทดรองจาย งานการเงินและบัญชี งานคาสอน งานบริการวิชาการ งานเบิกเงินประจำตำแหนง          

งานคาตอบแทนตางๆ งานโครงการตางๆ และงานอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย 

 4. งานพัสดุ มีหนาที่ จัดวางระบบและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจาง การเก็บรักษา

และการเบิกจายพัสดุตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยพัสดุ ดำเนินการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบ

ราชการกำหนด จัดทำทะเบียบพัสดุ คุรุภัณฑ และรายงานพัสดุ ครุภัณฑประจำป 

 5. งานแผนและงบประมาณ มีหนาที ่ จัดทำแผนการศึกษา แผนการใชทรัพยากร ให

สอดคลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมกำหนดแผนงานการรับนักเรียน นักศึกษาจัดทำแผนพัฒนา

สถานศึกษา แผนการปฏิบัติราชการรายปใหสอดคลองกับนโยบายและภารกิจการควบคุมการใชจายเงิน
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งบประมาณเงินนอกงบประมาณใหเปนไปตามแผนที่กำหนดไว และดำเนินเรื่องขอเปลี ่ยนแผนการใช

จายเงินของสถานศึกษาเมื่อจำเปนรวบรวมแผนการใชจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เปนคาวัสดุ

ฝกของแผนกวิชาสำรวจความตองการวัสดุครุภัณฑของแผนกวิชา และงานตาง ๆ เพื่อเปนขอมูลจัดซื้อจัด

จางดวยเงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณวิเคราะหรายจายของสถานศึกษาเพื่อปรับปรุงการใชจาย

ใหมีประสิทธิภาพ 

 7. งานอาคารและสถานที่ มีหนาที่ จัดทำทะเบียนสิ่งกอสรางทุกประเภท ดำเนินการ

วางแผนใชพื้นที่ในบริเวณคณะ กำกับดูแลสิ่งกอสรางและการใชพื้นที่ในบริเวณคณะใหเปนไปตามกำหนด 

กำหนดหลักเกณฑและวิธีกรขอใชอาคาร ดำเนินการพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม 

 2.3  บทบาทหนาที่และความรับผิดชอบของตำแหนงของ (นางสาวรำไพพรรณ  ศรีแจมดี) 

 ลักษณะทั่วไป รับผิดชอบภาระงานงานการเงินและบัญชี ซึ ่งมีลักษณะที่ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับ       

จัดทำคาสอน จัดทำการเบิกจายเงินอุดหนุน (บริการวิชาการ) เบิกจายงานวิจัยและควบคุมการเบิกจาย     

แตละหมวดใหอยูในงบประมาณที่ไดรับ คาตอบแทนประจำตำแหนง คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ โครงการรายจายอื่น ๆ  

 

2.4 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบที่ไดรับมอบหมาย ผูเขียนดำรงตำแหนง เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

(การเงินและบัญชี) มีภาระงานหลักและรายละเอียดภาระงานหลักดังนี้ 

 2.4.1 จัดทำเอกสารเบิกจายคาสอนของอาจารย และอาจารยพิเศษ 

         1) ตรวจสอบตารางสอนในระบบ VN-Caller ใหถูกตองตรงตามระบบ  

                  2) ทำการประมาณการคาสอนในแตละเดือนวาสอนกี่ชั่วโมง เพื่อปองกันการผิดพลาด 

         3) กรอกขอมูลใบชดเชยในระบบ VN-Caller  

         4) ปริ้นเอกสารในระบบคาสอนแตละเดือน เพื่อใหอาจารยแตละทานลงนามในเอกสาร 

         5) ขอเบิกเงินคาสอนโดยอนุมัติจากคณบดี พรอมสงเอกสารสงถึงกองคลัง ภายในวันที่ 5 

ของทุกเดือน 

 2.4.2 งานดานจัดทำคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

         1) ขออนุมัติตัวบุคคลที่จะปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

         2) จัดทำใบลงเวลาการปฏิบัติงานคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

         3) จัดทำเอกสารบันทึกขอความขอเบิกจายเงินปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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         4) บันทึกคาใชจายในระบบบัญชี 3 มิติ แลวสงหนังสือออกไปกองคลังเพื่อเบิกเงินเขาบัญชี

ชื่อผูปฏิบัติงานลวงเวลา 

 2.4.3 งานดานบริการวิชาการ (โครงการบริบาลลูกรัก โครงการฝากเลี้ยง โครงการสพฐ.) 

         1) ขออนุมัติเบิกเงินโครงการจากกองคลัง 

         2) ทำใบจายเงิน e-payment เพื่อใหผูดูแลโครงการนำเงินไปเขาบัญชี 

         3) บันทึกขอความขอนำสงเงิน พรอมตัวโครงการ สงเอกสารเบิกเงินไปยังกองคลัง  

         4) ดำเนินการรับใบเสร็จรับเงินจากกองคลัง 

         5) บันทึกขอความขอเบิกเงินโครงการ พรอมตัวโครงการ สงเอกสารเบิกเงินไปยังกองคลัง 

กองคลังดำเนินการโอนเงินเขาบัญชี 

          6) จัดทำเอกสารเบิกจายเงินใหโรงเรียนสาธิตอนุบาลราชมงคล ตลอดภาคการศึกษา 

 2.4.4 งานดานวิจัย 

         1) ผูวิจัยขออนุมัติโครงการ ทางแผนกการเงินจัดทำบันทึกขอความสงออกไปยังสถาบันวจิัย

พัฒนา ผาน กองคลัง 

         2) ทางกองคลังโอนเงินใหคณะฯ โดยหักเงินคาสาธารณูปโภคไปเรียบรอยแลว 

         3) ทางแผนกการเงินไปรับใบเสร็จรับเงินคาสาธารณูปโภค 

         4) เมื่อเงินโอนเขาบัญชี ทางแผนกการเงินแจงนักวิจัยใหเบิกเงินงวดที่ 1 และทำสัญญารับ

ทุนงานวิจัยจากคณะ ฯ 

         5) นักวิจัยขอเบิกเงินงวดที่ 2 และ งวดที่ 3 ทางการเงินมีหนาที่ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน   

ของนักวิจัยใหสอดคลองกับ กฏ ระเบียบการเบิกจายเงินกองคลังใหถูกตอง 

   2.4.5 งานดานเบิกเงินประจำตำแหนง 

         1) เมื่อไดรับคำสั่งจากกองบริหารบุคคล ทำบันทึกขอความขออนุมัติเงินประจำตำแหนง 

         2) ทำใบเบิกเงินประจำตำแหนง ใหผูบริหารและหัวหนาสาขาลงนามในเอกสาร 

         3) ทำบันทึกขอความขอเบิกเงินประจำตำแหนงผูบริหารและหัวหนาสาขาวิชา 

         4) สงเอกสารไปยังกองคลัง เพื่อเบิกเงินโดยโอนเขาบัญชีผูบริหารและหัวหนาสาขา 

           2.4.6 งานดานยืมเงินโครงการรายจายอื่น 

         1) หัวหนาโครงการขออนุมัติโครงการ นำตัวโครงการมาทำเรื่องยืมเงิน 

         2) ทำสัญญายืมเงินใหหัวหนาโครงการดำเนินการยืมเงิน  

         3) ทางการเงินทำเรื ่องในระบบ Krungsri CashLink โดยผาน หัวหนาแผนกการเงินหรือ 

หัวหนาสำนักงานคณบดี และคณบดี เมื่อดำเนินการในระบบเรียบรอยแลวเงินจะเขาบัญชีหัวหนาโครงการ 
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          4) ขั้นตอนการเคลียเงินโครงการรายจายอื่น ทางการเงินตรวจสอบเอกสารใหถูกตองตาม

ระเบียบการเบิก-จายกองคลัง และทำขออนุมัติเคลียเงินกองคลังผานคณบดีพรอมแนบเอกสาร 

          2.4.7 ภาระงานอื่น ๆ 

         1) ปฏิบัติหนาที่แทน นางสาววนาพร ฤกษจำรัส กรณีไมสามารถปฏิบัตงานได 

         2) ใหคำปรึกษา แนะนำ แกปญหาในการดำเนินงานตามภารกิจที่รับผิดชอบและที่เกี่ยวของ 

         3) ปฏิบัต ิงานตามกิจกรรม โครงการบริการวิชาการและงานเฉพาะกิจตาง ๆ ของ           

คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร ตามที่ไดรับมอบหมาย 

         4) ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหาร คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร 

  นอกจากการปฏิบัติงานดังกลาวขางตนแลว ผูปฏิบัติงานยังทำหนาที่ใหคำปรึกษาและ

แนะนำเจาหนาที่และคณาจารยเกี่ยวกับระเบียบ หลักเกณฑในการเบิกจาย รวมทั้งตอบปญหาและชี้แจง

เรื ่องตางๆเกี่ยวกับงานในหนาที ่ เพื่อใหผู รับบริการไดทราบขอมูล ความรูตางๆที่เปนประโยชน และ

แกปญหาขัดของตางๆเกี่ยวกับการเงินและงบประมาณ และการบัญชี เพ่ือใหการปฏิบัติงานใหถูกตอง 

 

2.5  คุณภาพ ความยุงยากและความซับซอนของงานในหนาที่ความรับผิดชอบ 

       2.5.1 คุณภาพของงาน 

      การวิเคราะห ตรวจสอบเอกสารการเบิกจายใหถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย มติ ประกาศ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เอกสารการเบิกจายตองถูกตองทุกกระบวนการ และการใหบริการ

แกภาคสวนที่เกี่ยวของดวยความเสมอภาคและรวดเร็ว ทุกกระบวนการในการทำงานมุงเนนผลสัมฤทธิ์   

ผานการกลั่นกรองจากหัวหนาสำนักงานคณบดีกอนการอนุมัติ 

       2.5.2 ความยุงยากและความซับซอนของงาน 

      การเบิกจายคาสอนนั้น ผูปฏิบัติตองใชความรอบรูในระเบียบใหเขาใจ และการตรวจสอบ

เอกสารเบิกจายในแตละปงบประมาณตองมีการจัดทำวันหยุดตางๆ ที่ไมใชวันนักขัตฤกษตามปปฏิทิน     

เพื่อตรวจสอบการเบิกจายเงินคาสอน หนังสือขออนุมัติสอนชดเชยกรณีที่ตองเดินทางไปราชการตาง ๆ

หนังสือหรือคำสั่งแตงตั้งใหปฏิบัติงานในตำแหนงผูบริหาร ซึ่งเอกสารเหลานี้ตองแนบประกอบการเบิกจาย

เสมอการมีประสบการณจะชวยใหการตรวจสอบเอกสารไดรวดเร็ว 
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 จากภาระกิจงานทั ้งหมด ผู เขียนจึงไดเลือกภารกิจหลักในเรื ่องของภาระงานการเบิกจาย        

คาสอนระดับปริญญาตรี เนื่องจากมีกระบวนการเบิกจายเงินคาสอนที่ยุงยากซับซอน และมีขั้นตอน         

ที่ละเอียด รวมทั้งตองมีความรอบคอบ มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงาน ผูเขียนจึงเลือกเขียน

คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการเบิกจายคาสอนระดับปริญญาตรี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยผู เขียนไดรวบรวมเนื ้อหารายละเอียดไวในบทที่ 4         

ดังที่จะกลาวตอไป      
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บทที่ 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 ในการปฏ ิบ ัต ิงานคู ม ือ เร ื ่องการเบิกจ ายคาสอนระด ับปริญญาตรี ของคณะเทคโนโลยี               

คหกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผู ปฏิบัติงานดานการเงิน จะตองมีความรูความ

เขาใจในงานที่พึงปฏิบัติ ทั้งวิธีการปฏิบัติงาน กฏหมาย และระเบียบที่เกี่ยวของ โดยมีหนาที่ตองศึกษา 

ปฏิบัติใหคำปรึกษาแนะนำ ตรวจสอบ ที่เปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจาย           

เงินคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2551 ซึ่งมีรายละเอียด

ดังนี้ 

 1. หลักเกณฑเรื่อง ระเบียบ ประกาศ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ 

 2. วิธีการปฏิบัติงานการเบิกจายคาสอนอาจารยพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอน 

3.1 หลักเกณฑเรื่อง ระเบียบ ประกาศ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ 

      1. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงาน             

ในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2551 สรุปสาระสำคัญไดดังนี้  

 1.1 การเบิกจายคาสอนพิเศษและเงินคาสอนเกินภาระงานใหเบิกจายสำหรับการสอนพิเศษและ

การสอนเกินภาระงานสอนในหลักสูตรปกติของสถาบันอุดมศึกษาซึ่งมิใชการสอนในหลักสูตรภาคฤดูรอน

หรือหลักสูตรเสริมพิเศษเฉพาะดาน ผูที่ทำการสอนใหมีสิทธิไดรับเงินคาสอนเกินภาระงานสอนสำหรับหนวย

ชั่วโมงที ่สอนนอกเหนือจากจำนวนหนวยชั ่วโมงที ่กำหนด โดยหามมิใหนำเวลาการใหคำปรึกษาหรือ

คำแนะนำดานกิจการนิสิต นักศึกษา ดานการเรียนการสอน หรือดานการจัดทำวิทยานิพนธ มารวมคำนวณ

เปนหนวยชั่วโมงดวย 

 1.2 กรณีที่มีการสอนทั้งระดับบัณฑิตศึกษาหรือเทียบเทา หรือระดับปริญญาตรีหรือเทียบเทา      

ในภาคการศึกษาเดียวกัน ใหคำนวณหนวยชั ่วโมงลดลงครึ ่งหนึ ่งของจำนวนหนวยชั ่วโมงที ่ตองสอน           

ในแตละระดับการศึกษาตามที่กระทรวงการคลังกำหนด ถามีเศษถึงครึ่งใหนับเปนหนึ่งและใหเบิกคาสอน

ตามหนวยชั่วโมงในอัตราระดับบัณฑฺตศึกษากอน 

          1.3 อัตราเงินคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษา การสอนระดับ

ปริญญาตรีหรือเทียบเทา อัตราชั่วโมงละ 400 บาท การสอนระดับบัณฑิตศึกษาหรือเทียบเทา อัตราชั่วโมง

ละ 540 บาท และผูไดรับเชิญใหสอนที่มิไดเปนขาราชการหรือลูกจางของทางราชการ หรือพนักงานหรือ
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ลูกจางรัฐวิสาหกิจ ใหไดรับเงินคาสอนพิเศษเพิ่มขึ้นอีกหนึ่งเทาของอัตราเงินคาสอนพิเศษตามการสอนระดับ

ปริญญาตรีและการสอนระดับบัณฑิตศึกษา 

 2. หนังสือกรมบัญชีกลาง เลขที่ กค.0406.4/ว231 ลงวันที่ 4 กรกฎาคม 2551 เรื่องแบบหลักฐาน

การเบิกจายเงินคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอนตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิก

จายเงินคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2551       

สรุปสาระสำคัญไดดังนี้  

     - หลักฐานประกอบการเบิกจาย ตองมีเอกสารการตรวจสอบขอมูลการสอนของอาจารย         

ในแตละหลักสูตรครบตามภาระงาน สวนเอกสารลงนามผูสอน ผูเบิก ผูอนุมัติ และผูจายเงินใหทำแบบที่

กระทรวงการคลังกำหนดโดยใหเจาหนาที ่ผ ู ทำการเบิกจายทำการเบิกจายคาสอนพิเศษและคาสอน         

เกินภาระงานงานสอน และใหใชหลักฐานการเบิกจายตามแบบที่กำหนด 

 3. หนังสือกรมบัญชีกลาง เลขที่ กค.0406.6/09487 ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 2552 เรื่องการเบิก   

คาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอน สรุปสาระสำคัญไดดังนี ้

      - มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีไดรับจัดสรรเงินงบประมาณ งบเงินอุดหนุน ประเภท

ทั่วไป ไมเพียงพอที่จะจายเปนคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอน ก็อนุมัติใหผูทำการสอนซึ่งเปน

พนักงานมหาวิทยาลัยเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอนไดจากงบดำเนินงาน โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ

กระทรวงการคลังดังกลาวโดยอนุโลมสำหรับผู ทำการสอนซึ ่งเปนลูกจางชั ่วคราว จากเงินรายได              

หากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี จำเปนตองใหบุคคลดังกลาวสอนเกินภาระงานสอน           

ตามระเบียบกระทรวงการคลังเห็นสมควรใหเบิกคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอนจากเงินรายได 

3.2 วิธีการปฏิบัติงานการเบิกจายคาสอนอาจารยพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอน  

      การตรวจสอบและการเบิกจายคาสอนอาจารยพิเศษเปนไปตามระเบียบ ประกาศ มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี เร ื ่องการเบิกเง ินคาสอนเกินภาระงานและระเบียบกระทรวงการคลัง           

เพื่อใหหนวยงานถือปฏิบัติ ดังนี้ 

       3.2.1 ผูมีสิทธิเบิกคาสอนพิเศษ 

      ผูมีสิทธิเบิกคาสอนพิเศษตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่องการเบิกคา

สอนพิเศษเปนว าด วยการเบิกจ ายเง ินคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานในสถานศึกษาและ

สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2551 ซึ่งมีภาระงานสอนตลอดภาคการศึกษา (ไมรวมสัปดาหสำหรับการสอบกลาง

ภาคและปลายภาค) อยูในเกณฑที่เบิกคาสอนพิเศษไดตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจายเงิน   
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คาสอนพิเศษในมหาวิทยาลัย ทั้งนี้รวมผูที่มหาวิทยาลัยแตงตั้งเปนอาจารยพิเศษ ซึ่งตองเบิกคาตอบแทน

ตามหลักเกณฑการเบิกคาสอนของอาจารยพิเศษ 

      ผูมีสิทธิไดรับเงินคาสอนพิเศษ ในสถาบันอุดมศึกษา ไดแกบุคคลดังตอไปนี ้

      1) ผูสอนที ่เปนขาราชการหรือลูกจางของทางราชการที ่ไม ไดดำรงตำแหนงประจำใน

สถาบันอุดมศึกษานั้น 

      2) ขาราชการ ลูกจางของสถาบันการศึกษาซึ่งไมมีหนาที่ในการสอนแตไดรับคำสั่งใหสอนใน

สถาบันอุดมศึกษานั้น 

      3) ผูที่ไดรับเชิญใหสอนในสถาบันอุดมศึกษาในฐานะอาจารยพิเศษ 

       3.2.2  ผูมีสิทธิเบิกคาสอนเกินภาระงาน 

      ผูมีสิทธิไดรับเงินคาสอนเกินภาระงานสอน ไดแก บุคคลดังนี้ 

      1) ผูสอนที่เปนขาราชการ หรือลูกจางของทางราชการ หรือพนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งไมมี

หนาที่ในการสอนแตไดรับคำสั่งใหสอนในสถาบันอุดมศึกษานั้น 

      2) อาจารยผู มีภาระงานสอนเกิน 10 หนวยชั่วโมงตอสัปดาหขึ ้นไปจึงจะสามารถเบิกเงิน      

คาสอนได 

                 3) อาจารยที่มีภาระงานสอนเกิน 60,001 บาทขึ้นไป เบิกไดแค 60,000 บาทเทานั้นการสอน    

ในสถาบันอุดมศึกษาผูทำการสอนมีสิทธิไดรับเงินคาสอนเกินภาระงานสอน ที่ตองกำหนดในภาคการศึกษา

หนึ่งภาคการศึกษาท่ีมีการสอนระดับปริญญาตรีขึ้นไป 

 

ตารางที่ 3-1 แสดงการสอนในสถาบันอุดมศึกษาที่ผู ทำการสอนมีสิทธิไดรับเงินคาสอนเกินภาระงานสอน

สำหรับหนวยชั่วโมงที่สอนนอกเหนือจากจำนวนหนวยชั่วโมงที่ตองทำการสอนในหนึ่งภาคการศึกษา  

ตำแหนงของผูทำการสอน ระดับการศึกษาที่ทำการสอน จำนวนหนวยชั่วโมงที่ตองทำ

การสอนในหนึ่งภาคการศึกษา 

1.ตำแหนงวิชาการซึ่งทำหนาที่

สอนและวิจัยหรือทำหนาที่วิจัย

โดยเฉพาะ 

(1) ศาสตราจารย 

(2) รองศาสตราจารย 

(3) ผูชวยศาสตราจารย 

สอนระดับปริญญาตรีขึ ้นไปหรือ

เทียบเทา ในสถาบันอุดมศึกษาที่

ตนสังกัดหรือในสถาบันอุดมศึกษา

อ ื ่ นตามโครงการแลกเปล ี ่ ยน

อาจารยระหวางสภาบันอุดมศึกษา 

ไมนอยกวา 150 หนวยชั่วโมง 
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(4) อาจารยหรือตำแหนงอื่น

ตามที่ ก.พ.อ.กำหนด 

 

2. ผูบริหาร 

(1) อธิการบด ี

(2) รองอธิการบดี 

(3) คณบด ี

(4) หัวหนาหนวยงานที่เรียกชื่อ

อยางอื ่นที ่ม ีฐานะเทียบเทา

คณะ 

(5) ผูชวยอธิการบด ี

สอนระด ับปร ิญญาตร ี ข ึ ้ น ไป

หรือเทียเทาในสถาบันอุดมศึกษาที่

ตนสังกัด 

ไมนอยกวา 45 หนวยชั่วโมง 

 

3. ผูบริหาร 

(1) รองคณบดี หรือรองหัวหนา

หนวยงานที่เรียกชื่ออยางอื่นที่

มีฐานะเทียบเทาคณะ 

(2) ผ ู อำนวยการกอง หรือ

หัวหนาหนวยงานที ่ เร ียกชื่อ

อยางอื่นที่มีฐานะเทียบเทากอง

ตามที่ ก.พ.อ.กำหนด 

(3) ตำแหนงอื่นตามที่ ก.พ.อ.

กำหนด 

สอนระดับปริญญาตรีขึ ้นไปหรือ

เทียบเทาในสถาบันอุดมศึกษาที่

ตนสังกัด 

ไมนอยกวา 90 หนวยชั่วโมง 

 

4. ผูทำหนาที่สอนและวิจัยหรือ

ทำหนาที ่ว ิจัยโดยเฉพาะและ

ไดรับแตงตั้งใหทำหนาที่ธุรการ 

สอนระดับปริญญาตรีขึ ้นไปหรือ

เทียบเทาในสถาบันอุดมศึกษาที่

ตนสังกัด 

ไมนอยกวา 105 หนวยชั่วโมง 

 

    

        3.2.3 อัตราเงินคาสอนพิเศษ และคาสอนเกินภาระงานสอน 

       คาสอนพิเศษ และคาสอนเกินภาระงานสอนใหเบิกจายสำหรับการสอนพิเศษ และการสอน

เกินภาระงานสอนในหลักสูตรปกติของสถาบันอุดมศึกษา ซึ่งมิใชการสอนในหลักสูตรภาคฤดูรอน 
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ตารางที ่ 3-2 แสดงอัตราคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ลำดับที่ รายการ อัตราชั่วโมง 

1 อาจารยในคณะฯ ระดับปริญญาตร ี 400 บาท 

2 อาจารยพิเศษบุคคลภายนอก 800 บาท 

3 อาจารยพิเศษขาราชการที่เกษียณอายุ

ราชการ 

600 บาท 

 

ตารางที ่ 3-3 แสดงอัตราคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานในสถาบันอุดมศึกษา ระเบียบ

กระทรวงการคลัง 

ลำดับที่ รายการ อัตราชั่วโมง 

1 ระดับปริญญาตรหีรือเทียบเทา 400 บาท 

2 ระดับบัณฑิตศึกษาหรือเทียบเทา 540 บาท 

3 ผูไดรับเชิญใหสอนในฐานะอาจารยพิเศษ 

ที่มิไดเปนขาราชการหรือลูกจางของทาง

ราชการหรือพนักงานหรือลูกจางของ

รัฐวิสาหกิจใหไดรับเงินคาสอนพิเศษ

เพิ ่มขึ ้นเปนอีกหนึ ่งเทาของอัตราเงิน    

คาสอนพิเศษตาม ขอ 1 และ 2 

 

 

3.2.4 วิธีการเบิกคาสอนพิเศษ และคาสอนเกินภาระงานสอน 

         ทางคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตรมีการเบิกเงิน 2 แบบดังนี้ 

         1) การเบิกคาสอนของอาจารยพิเศษ คือ การเบิกเงินคาสอนทุกสิ้นเดือน 

         2) การเบิกคาสอนอาจารยประจำ คือ สงเอกสารไปเบิกเงินคาสอนใหกองคลังทุกสิ ้นเดือน           

เพื ่อทำการตรวจสอบเบื้องตน เมื ่อครบกำหนดการสอนทั้งภาคการศึกษา จึงสงหลักฐานการจายเงิน               

ทั้งภาคการศึกษาของแตละบุคคล เพ่ือเบิกเงินจากกองคลัง และใหกองคลังโอนเงินเขาบัญชีรายบุคคล 
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3.2.5 หลักฐานการเบิกคาสอนพิเศษ และคาสอนเกินภาระงานสอน 

         หลักฐานการเบิกคาสอนพิเศษ และคาสอนเกินภาระงานสอนใหเปนไปตามแบบที่มหาวิทยาลัย

กำหนด และกรมบัญชีกลางกำหนดหรือตามที่ไดรับความเห็นชอบจากกรมบัญชีกลางประกอบดวยเอกสาร

ดังนี้ 

 1) หลักฐานการเบิกเงินคาสอนพิเศษ 

     (1) ตารางสอนฉบับจริง 

     (2) บันทึกขอความขออนุมัติการเบิกคาสอน ประจำเดือน (ดังภาพภาคผนวกที่ 4 หนาที่ 77 ) 

     (3) หนางบใบสำคัญ (ดังภาพภาคผนวกที่ 5 หนาที ่79) 

     (4) หลักฐานการเบิกจายเงินคาสอนพิเศษในสถาบันอุดมศึกษา (ดังภาพภาคผนวกที่ 6 หนาที่ 

82) 

     (5) รายงานใบเบิกคาสอนแสดงรายละเอียดแตละเดือน (ดังภาพผนวกที่ 15 หนาที่ 104) 

     (6) หนังสืออนุมัติตารางสอนบุคคล 

     (7) ใบสอนชดเชย กรณีมีสอนชดเชย (ดังภาพภาคผนวกที่ 14 หนาที ่102) 

     (8) ใบสอนแทน กรณีติดราชการใหอาจารยทานอื่นปฏิบัติงานแทน (ดังภาพภาคผนวกที่ 13 

หนาที ่100) 

     (9) หนังสือราชการ กรณีใหไปปฏิบัติราชการ  

 2) หลักฐานการเบ ิกเง ินคาสอนเกินภาระงานของอาจารย (เอกสารแนบแตละเดือน 

ประกอบดวยเอกสารดังนี ้

     (1) ตารางสอนฉบับจริง 

     (2) หนังสืออนุมัติตารางสอนบุคคล 

     (3) บันทึกขอความขออนุมัติการเบิกคาสอนประจำเดือน (ดังภาพภาคผนวกที ่7 หนาที ่85) 

       (4) หนางบใบสำคัญ (ดังภาพภาคผนวกที่ 8 หนาที่ 87) 

     (5) รายงานใบเบิกคาสอนแสดงรายละเอียดแตละเดือน (ดังภาพผนวกที่ 15 หนาที ่104) 

              (6) ใบสอนชดเชย กรณีมีสอนชดเชย (ดังภาพภาคผนวกที่ 14 หนาที ่102) 

     (7) ใบสอนแทน กรณีติดราชการใหอาจารยทานอื่นปฏิบัติงานแทน (ดังภาพภาคผนวกที่ 13 

หนาที ่100) 

     (8) หนังสือราชการ กรณีใหไปปฏิบัติราชการ  
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 3) หลักฐานการเบิกเงินค าสอนเกินภาระงานของอาจารย (เอกสารแนบเดือนสุดทาย              

ทีฃ่อเบิกเงินคาสอนเกินภาระงานประกอบดวยเอกสารดังนี้ 

     (1) หนังสืออนุมัติตารางสอนบุคคล 

     (2) ใบสรุปคาสอน (กรณีเอกสารแนบเดือนสุดทายที่เบิกคาสอน) (ดังภาพภาคผนวกที ่11 หนาที ่

95) 

              (3) บันทึกขอความขออนุมัติการเบิกคาสอนเกินภาระงานเดือนสุดทาย(ดังภาพภาคผนวกที่ 9 

หนาที่ 90) 

     (4) หนางบใบสำคัญ (ดังภาพภาคผนวกที่ 8 หนาที่ 87) 

     (5) หลักฐานการเบิกจายเงินคาสอนเกินภาระงานในสถาบันอุดมศึกษา (กรณีเอกสารแนบเดือน

สุดทายที่เบิกคาสอน) (ดังภาพผนวกที่ 10 หนาที ่92) 

       (6) รายงานใบเบิกคาสอนแสดงรายละเอียดแตละเดือน (ดังภาพผนวกที่ 15 หนาที ่104) 

     (7) ใบสอนชดเชย กรณีมีสอนชดเชย (ดังภาพภาคผนวกที่ 14 หนาที ่102) 

     (8) ใบสอนแทน กรณีติดราชการใหอาจารยทานอื่นปฏิบัติงานแทน (ดังภาพภาคผนวกที่ 13 

หนาที่ 100) 

     (9) หนังสือราชการ กรณีใหไปปฏิบัติราชการ  

3.3 ระบบ VN-Caller และระบบบัญชี 3 มิติ 

 การเบิกจายคาสอนอาจารยพิเศษและการเบิกจายภาระงานสอนจะใช 2 ระบบ ดังนี้ 

 3.3.1 ระบบ VN-Caller คือระบบตารางเร ียนตารางสอน โปรแกรมนี ้จะประกอบไปดวย 

ตารางสอน ตารางสอบ และระบบคิดคาสอน ซึ่งเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป(การเงิน) จะใชขอมูลในระบบ  

คิดคาสอนแคสวนเดียวในการจัดทำการเบิกจายคาสอน ซึ่งทางสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน      

จะเปนฝายที่ดูแลระบบกรณีที่เกิดการผิดพลาด 

 3.3.2 ระบบบัญชี 3 มิติ คือ โปรแกรมการจองเงินเพื ่อจายใหกับบุคคลอื ่น โดยกองนโยบาย       

และแผนเปนฝายที ่กรอกเงินลงไปตามแตละคณะฯ จากยอดเงินงบประมาณและเงินรายไดที ่ไดรับ          

การจัดสรรจากสวนกลางในแตละป ซึ่งกองคลังจะเปนคนตรวจสอบเอกสารจากยอดการจองเงินผานระบบ 

โดยกองคลังเปนผูควบคุมระบบบัญชี 3 มิต ิ
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 3.4 เงื่อนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวงั/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

       ขอควรระวังขอสังเกต/ความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน 

       3.3.1 การลงคาสอนในโปรแกรม VN-Caller ใหระมัดระวังการใสประเภทการสอนวา เปนทฤษฏี หรือ

ปฏิบัติ ถาหากใสขอมูลผิดมีผลกระทบกับชั่วโมงการสอน 

       3.3.2 ผูปฏิบัติงานตองตรวจสอบเอกสารการเบิกจายคาสอนพิเศษ และคาสอนเกินภาระงานสอน     

ใหถูกตองเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

       3.3.3 การคำนวณคาสอน ตองตรวจสอบตารางสอนใหถูกตอง เพื ่อไมใหกำหนดจำนวนชั ่วโมง         

การสอนผิด ซึ่งจะมีผลตอภาระงานสอน 

       3.3.4 ควรตรวจใบชดเชยใหถูกตองใหตรงกับกลุมที่สอนในโปรแกรม VN-Caller 

       3.3.5 เพื่อใหการเบิกจายเปนไปตามดวยความเรียบรอยถูกตอง ผูที่มีหนาที่จัดทำเอกสารการขอเบิก

คาสอนควรตรวจสอบเอกสารใหครบถวนเพ่ือลดการสงคืนเอกสาร 

3.5 แนวคิด/เอกสารที่เกี่ยวของ 

      นางสาววิลาวัลย รัตนทอง (2559) ไดอธิบายวิธีการปฏิบัติงานการตรวจสอบและการเบิกจายคาสอน

พิเศษเปนไปตามระเบียบ ประกาศ มหาวิทยาลัยทักษิณ เร ื ่อง การเบิกคาสอนเกินและระเบียบ

กระทรวงการคลัง เพื่อใหหนวยงานถือปฏิบัติดังนี้ ผูมีสิทธิเบิกคาสอนพิเศษ ผูมีสิทธิเบิกคาสอนพิเศษตาม

ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง การเบิกคาสอนพิเศษเปนคณาจารยตามระเบียบกระทรวงการคลัง       

วาดวยการจายเงินคาสอนพิเศษ และคาสอนเกินภาระงานสอนในมหาวิทยาลัย ซึ่งมีภาระงานสอนเฉลี่ยตอ

สัปดาหตลอดภาคการศึกษา (ไมรวมสัปดาหสำหรับการสอบกลางภาคและปลายภาค) อยูในเกณฑที่เบิก    

คาสอนพิเศษไดตามระเบียบการเบิกจายคาสอนพิเศษ และคาสอนเกินภาระงานสอน คณะวิทยาศาสตร 

มหาวิทยาลัยทักษิณกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินคาสอนพิเศษในมหาวิทยาลัย ทั้งนี ้ไมรวมผูที่

มหาวิทยาลัยแตงตั้งเปนอาจารยพิเศษซึ่งตองเบิกคาตอบแทน ตามหลักเกณฑการเบิกคาสอนของอาจารย

พิเศษ 
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3.6 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฎิบัติงาน 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ไดกำหนดขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรีวาดวยจรรยาบรรณของขาราชการและบุคลากรของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2552  

จรรยาบรรณของผูปฏิบัติงานดานการเงิน 

 1. ตองมีความซื่อสัตยสุจริต การเชื่อใจกันระหวางผูใหบริการดวยกันและผูรับบริการ 

 2. ตองปฏิบัติงานดวยความระมัดระวังภายใตกฎระเบียบที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานโดยสุจริต 

 3. ตองรักษาความลับได 

 4. เต็มใจใหบริการและมีความเสมอภาคแกผูรับบริการ 

 5. ปฏิบัติงานดวยรวดเร็ว โปรงใสและ ถูกตองโดยไมมีอคติตอลูกคาหรือผูรับบริการ 

 6. ไมรับสิ่งของหรือสินบนจากผูอื่นเพื่อกอใหเกิดความขัดแยงและไมเหมาะสมกับการฏิบัติงานใน

หนาที ่

 7. มีความรอบคอบ 

 8. ใฝรู มีความคิดริเริ่มในการพัฒนางาน 

 9. ตองบริหารความเสี่ยง 

 10. ยึดมั่นในการปฏิบัติงานขององคกร และพรอมอุทิศเวลาในการปฏิบัติงานโดยคำนึงถึง     

เปาหมายขององคกรเปนสำคัญ 

 11. มีความมุงมั่นในการปฏิบัติงานเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพการปฏิบัติงานขององคกร 

 12. สามารถใหขอมูลและขอเสนอแนะไดตามวิชาชีพและขอจำกัดตามกฎหมายที่เกี่ยวของ 

 13. มีการวางแผนการปฏิบัติงานที่สอดคลองกับการปฏิบัติของหนวยงานท่ีเกี่ยวของและ 

ตองรายงานและติดตามประเมินการปฏิบัติงาน 

 14. พรอมที ่จะรับฟงความคิดเห็นที ่แตกตางเพื ่อนำไปพิจารณาและปรับปรุงงานในหนาที่          

โดยไมมีอคติ 

 15. มีความประพฤติที่เหมาะสม และถูกกาละเทศะ 

 16. มีอารมณมั่นคง และมีวุฒิภาวะพรอมจะทำงานในหนาที่หรือที่ไดรับมอบหมายไดอยางดีและ

เหมาะสม 
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บทที� � 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 การเบิกจ ายคาสอนอาจารย พ ิเศษ และคาสอนเกินภาระงานสอน ของคณะเทคโนโลยี               

คหกรรมศาสตร ดำเนินการเบิกจายตามระเบียบ ประกาศ และแนวปฏิบัติที ่เกี ่ยวของผู ปฎิบัต ิงาน           

ดานการเงินตองตรวจสอบการเบิกจายคาสอนอาจารยพิเศษ และคาสอนเกินภาระงานสอน ดวย          

ความถูกตอง แมนยำ และปรับลดขั้นตอนการดำเนินงานไดตามความเหมาะสมในสถานการณที่เกดิขึ้น และ

สามรถวางแผนการปฏิบัติงานลวงหนาไดโดยสามารถปฏิบัติไดตามขั้นตอนการดำเนินงานตามแผนที่วางไว 

โดยแบงขั้นตอนการดำเนินงานออกเปน 2 ขั้นตอน ดังนี ้

   1. วิธีการคำนวณการเบิกคาสอนอาจารยพิเศษ และคาสอนเกินภาระงานสอน 

   2. ขั้นตอนการปฎิบัติงานการเบิกจายคาสอนระดับปริญญาตรี 

4.1 วิธีการคำนวณการเบิกคาสอนอาจารยพิเศษ และคาสอนเกินภาระงานสอน 

      1) การเบิกคาสอนอาจารยพิเศษ และคาสอนเกินภาระงานสอน ในรายวิชาในตารางสอนจะนับได

เฉพาะชั่วโมงทฤษฎีและชั่วโมงปฏิบัติ วิธีการนับมีดังนี้ ทฤษฎี 1 ชั่วโมง นับเปน 1 ชั่วโมง และ ปฏิบัติ 1 

ชั่วโมง นับ 0.5 ชั่วโมง 

 ตัวอยางที่ 1 (ดังภาพที่ 4-1) การนับชั่วโมงตารางสอนของอาจารยผูสอน 

วันจันทร รหัสวิชา 06000002 กลุม 1 เวลา 08.00 – 16.00 (ปฏิบัติ) ไมเบิกนับเปนภาระงาน  

วันอังคาร รหัสวิชา 06223303 กลุม 2 เวลา 09.00 – 12.00 (ปฏิบัติ) นับเปน 1.5 ชั่วโมง  

วันอังคาร     รหัสวิชา 06213207 กลุม 4 เวลา 13.00 – 16.00 (ปฏิบัติ) นับเปน 1.5 ชั่วโมง  

วันอังคาร     รหัสวิชา 06215403 กลุม 7 เวลา 16.00 – 18.00 (ทฤษฏี) นับเปน 2 ชั่วโมง  

วันพุธ         รหัสวิชา 06213313 กลุม 3 เวลา 09.00 – 12.00 (ปฏิบัติ) นับเปน 1.5 ชั่วโมง  

วันพุธ         รหัสวิชา 06215403 กลุม 7 เวลา 13.00 – 16.00 (ปฏิบัติ) นับเปน 1.5 ชั่วโมง  

วันพุธ         รหัสวิชา 06213313 กลุม 2 เวลา 16.00 – 19.00 (ปฏิบัติ) นับเปน 1.5 ชั่วโมง  

วันพฤหัสบดี รหัสวิชา 06213207 กลุม 3 เวลา 10.00 – 12.00 (ทฤษฎี)  นับเปน  2 ชั่วโมง  

วันพฤหัสบดี รหัสวิชา 06213313 กลุม 1 เวลา 16.00 – 19.00 (ปฏิบัติ) นับเปน 1.5 ชั่วโมง  

วันศุกร       รหัสวิชา 06213313 กลุม 1 เวลา 16.00 – 18.00 (ทฤษฎี)  นับเปน  2 ชั่วโมง 

                                                    อาจารยเอ บีซี  สอนทั้งหมด 15 ชั่วโมง/สัปดาห 
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ภาพที่ 4-1 แสดงตัวอยางตารางสอนอาจารย 

ขอพึงระวัง 

     ควรตรวจทานตารางสอนในคูมือการลงทะเบียนและในระบบใหตรงกัน เนื่องจากตารางสอนใน

ระบบอาจจะขึ้นเปนทฤษฎี ซึ่งอันที่จริงเปนรายวิชาที่ใหนักศึกษาลงปฏิบัติเพื่อการเบิกคาสอนที่ถูกตอง 

    2) วิธีการเบิกคาสอนอาจารยพิเศษ จะสามารถเบิกจายคาสอนได ตอเมื่อถึงสิ้นเดือนการสอน

นั้นซึ่งเอกสารจะสามารถสงถึงคลังภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป และภาระงานสอนของอาจารยแตละเดือน

จะสงภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไปของ ซึ่งมีหลักการคำนวณคาสอนอาจารยพิเศษ และภาระงานสอน    

จะใชวิธีการในแบบเดียวกัน ขึ้นอยูกับอัตราคาสอนที่จะแตกตางกัน ดังตัวอยางตอไปนี้ 

          ตัวอยางที่ 1 (ดังภาพที่ 4.1) อาจารยเอ บีซี ใหอาจารยเปนอาจารยพิเศษ (อาชีพเชฟ

โรงแรม) อัตราคาสอนชั่วโมงละ 800 บาท จำนวนหนวยชั่วโมงสอนทั้งหมด 15 ชั่วโมง X 15 สัปดาห = 225 

ชั่วโมง X อัตราคาสอนชั่วโมงละ 800 บาท = 180,000 บาท เมื่ออาจารยสอนครบสิ้นภาคการศึกษาจำนวน



คูมือปฎิบัติงานกระบวนการเบิกจายคาสอนระดับปริญญาตรี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 

26 
 

เงินที่อาจารยไดจะเทากับ 180,000 บาท ซึ่งอาจารยพิเศษจะไดรับเงินเปนรายเดือน การคำนวณคาสอน

อาจารยพิเศษเปนรายเดือนดังนี ้

 

ภาพที่ 4-2 แสดงปฏิทินเดือนกรกฎาคม 2563 

                       ใหเดือนกรกฎาคม 2563 (เปดเทอมวันที่ 13 กรกฎาคม 2563) 

วันอังคาร ที่ 14 ก.ค.63  (ปฏิบัติ) 1.5 ชั่วโมง X 800 บาท = 1,200 บาท 

                    (ปฏิบัติ) 1.5 ชั่วโมง X 800 บาท = 1,200 บาท 

           (ทฤษฏี)   2 ชั่วโมง X 800 บาท = 1,600 บาท 

วันพุธ    ที่ 15 ก.ค.63   (ปฏิบัติ) 1.5 ชั่วโมง X 800 บาท = 1,200 บาท 

                      (ปฏิบัติ) 1.5 ชั่วโมง X 800 บาท = 1,200 บาท 

                                (ปฏิบัติ) 1.5 ชั่วโมง X 800 บาท = 1,200 บาท 

วันพฤหัสบดีที่ 16 ก.ค.63 (ทฤษฎี)    2 ชั่วโมง X 800 บาท = 1,600 บาท 

                                (ปฏิบัติ) 1.5 ชั่วโมง X 800 บาท = 1,200 บาท  

 วันศุกรที่     17 ก.ค.63    (ทฤษฎี) 2 ชั่วโมง X 800 บาท = 1,600 บาท 

วันอังคารที่ 21 ก.ค.63    (ปฏิบัติ) 1.5 ชั่วโมง X 800 บาท = 1,200 บาท 

             (ปฏิบัติ) 1.5 ชั่วโมง X 800 บาท = 1,200 บาท 
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             (ทฤษฏี)   2 ชั่วโมง X 800 บาท = 1,600 บาท 

วันพุธที่ 22 ก.ค.63         (ปฏิบัติ) 1.5 ชั่วโมง X 800 บาท = 1,200 บาท 

                      (ปฏิบัติ) 1.5 ชั่วโมง X 800 บาท = 1,200 บาท 

                                (ปฏิบัติ) 1.5 ชั่วโมง X 800 บาท = 1,200 บาท 

วันพฤหัสที่ 23 ก.ค.63     (ทฤษฎี)    2 ชั่วโมง X 800 บาท = 1,600 บาท 

                                (ปฏิบัติ) 1.5 ชั่วโมง X 800 บาท = 1,200 บาท  

 วันศุกรที่ 24 ก.ค.63   (ทฤษฎี)    2 ชั่วโมง X 800 บาท = 1,600 บาท 

วันอังคารที่ 28 ก.ค.63     (ปฏิบัติ) 1.5 ชั่วโมง X 800 บาท = 1,200 บาท(ชดเชยวันที่.........) 

             (ปฏิบัติ) 1.5 ชั่วโมง X 800 บาท = 1,200 บาท(ชดเชยวันที่..........) 

             (ทฤษฏี)   2 ชั่วโมง X 800 บาท = 1,600 บาท(ชดเชยวันที่..........) 

*วันที่ 28 ก.ค 63 เปนวันเฉลิมพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวฯ จึงงดสอนแตก็ตองชดเชยภายใน

เดือนก.ค.63) 

วันพุธที่ 29 ก.ค.63        (ปฏิบัติ) 1.5 ชั่วโมง X 800 บาท = 1,200 บาท 

                      (ปฏิบัติ) 1.5 ชั่วโมง X 800 บาท = 1,200 บาท 

                                (ปฏิบัติ) 1.5 ชั่วโมง X 800 บาท = 1,200 บาท 

วันพฤหัสบดีที่ 30 ก.ค.63  (ทฤษฎี)    2 ชั่วโมง X 800 บาท = 1,600 บาท 

                                 (ปฏิบัติ) 1.5 ชั่วโมง X 800 บาท = 1,200 บาท  

 วันศุกรที่ 31 ก.ค.63         (ทฤษฎี)    2 ชั่วโมง X 800 บาท = 1,600 บาท 

                     รวมทั้งสิ้นคาสอนอาจารยพิเศษ เดือนก.ค.2563 สอนทั้งหมด 45 ชั่วโมง X อัตราชั่วโมงละ 

800 บาท = 36,000 บาท แลวนำไปใสในแบบฟอรมหนางบใบสำคัญ (ดังภาคผนวกที่ 5) และแบบฟอรม

หลักฐานการเบิกจายเงินคาสอนเกินภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษา (ดังภาคผนวกที่ 6) 

 

 ขอพึงระวัง  

 สอบกลางภาคและสอบปลายภาค จะไมนำมาคำนวณชั่วโมงสอนและการคำนวณยอดประมาณการ

คาสอนในแตละเดือนทั้งภาคการศึกษา ตั้งแตที่ไดรับตารางสอนฉบับจริง คาสอนจะไมเกิด       ความ

ผิดพลาดขึ้นซึ่งเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป(การเงิน) จะทำการประมาณการคาสอนของแตละเดือนไวกอนที่

จะลงระบบ VN Caller เพื่อเปนการปองกันการผิดพลาด 
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1.3 การเบิกคาสอนเกินภาระงาน จะสามารถเบิกเงินคาสอนไดตอเมื่อสิ้นสุดภาคการศึกษาซึ่ง

อาจารยที่สอนเกินภาระงานจะไดรับเงินเพียงครั้งเดียว สำหรับหนวยชั่วโมงที่สอนนอกเหนือจากจำนวน

หนวยชั่วโมงที่ตองทำการสอนในหนึ่งภาคการศึกษา  

ตำแหนงของผูทำการสอน จำนวนหนวยชั่วโมงที่ตองทำการสอนใน

หนึ่งภาคการศึกษา 

1. คณบดี 

2. รองคณบด ี

3. หัวหนาสำนักงานคณบดี 

4. หัวหนาสาขาวิชา 

5. อาจารย 

สอนไมนอยกวา 45 หนวยชั่วโมง 

สอนไมนอยกวา 90 หนวยชั่วโมง 

สอนไมนอยกวา 105 หนวยชั่วโมง 

สอนไมนอยกวา 150 หนวยชั่วโมง 

สอนไมนอยกวา 150 หนวยชั่วโมง 

 

 ตัวอยางที่ 1 (ดังภาพที่ 4.1) อาจารยเอ บีซี ใหอาจารยเปนรองคณบดีฝายบริหารและวางแผน 

อัตราคาสอนชั่วโมงละ 400 บาท ภาระงานสอนไมนอยกวา 90 ชั่วโมง จำนวนหนวยชั่วโมงสอนทั้งหมด 15 

ชั่วโมง X 15 สัปดาห = 225 ชั่วโมง - ภาระงานสอน 90 ชั่วโมง = 135 ชั่วโมง X อัตราคาสอนชั่วโมงละ 

400 บาท = 54,000 บาท เมื่ออาจารยสอนครบสิ้นภาคการศึกษาจำนวนเงินที่อาจารยไดจะเทากับ 54,000 

บาท ซึ่งภาระงานสอนของอาจารยจะไดรับเงินคาสอนใน 1 ครั้งตอภาคการศึกษา การคำนวณภาระงานดังนี ้

 การคำนวณหนวยชั่วโมง เดือนกรกฎาคม 2563 (เปดเทอมวันที่ 13 กรกฎาคม 2563) 

วันอังคารที่  14 ก.ค.63  ปฏิบัติ จำนวน 3   ชั่วโมง ทฤษฏี จำนวน 2 ชั่วโมง        

วันพุธที่   15 ก.ค.63  ปฏิบัติ จำนวน 4.5 ชั่วโมง   

วันพฤหัสบดีที่  16 ก.ค.63  ปฏิบัติ จำนวน 1.5 ชั่วโมง ทฤษฏี จำนวน 2 ชั่วโมง        

 วันศุกรที่  17 ก.ค.63  ทฤษฏี จำนวน 2   ชั่วโมง        

 วันอังคารที่  21 ก.ค.63  ปฏิบัติ จำนวน 3   ชั่วโมง ทฤษฏี จำนวน 2 ชั่วโมง        

วันพุธที ่  22 ก.ค.63  ปฏิบัติ จำนวน 4.5 ชั่วโมง   

วันพฤหัสบดีที่  23 ก.ค.63  ปฏิบัติ จำนวน 1.5 ชั่วโมง ทฤษฏี จำนวน 2 ชั่วโมง     

 วันศุกรที่  24 ก.ค.63  ทฤษฏี จำนวน 2   ชั่วโมง     
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วันอังคารที่  28 ก.ค.63 ปฏิบัติ จำนวน 3  ชั่วโมง ทฤษฏี จำนวน 2 ชั่วโมง (ชดเชยวันที่.........) 

วันที่ 28 ก.ค 63 เปนวันเฉลิมพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวฯ จึงงดสอนแตก็ตองชดเชยภายใน

เดือนก.ค.63) 

วันพุธที ่      29 ก.ค.63   ปฏิบัติ จำนวน  4.5 ชั่วโมง   

วันพฤหัสบดีที่  30 ก.ค.63  ปฏิบัติ จำนวน  1.5 ชั่วโมง ทฤษฏี จำนวน 2 ชั่วโมง        

วันศุกรที่  31 ก.ค.63  ทฤษฏี จำนวน    2 ชั่วโมง        

                ภาระงานสอนของอาจารย เดือนกรกฎาคม 2563 = 45 ชั่วโมง 

รวมทั้งสิ้นเดือนกรกฎาคม 2563 สอนทั้งหมด = 45 ชั่วโมง นำไปใสแบบฟอรมหนางบใบสำคัญ(ดัง

ภาคผนวกที่ 8) และใสชั่วโมงการสอนในแตละเดือน ตามแบบฟอรมสรุปคาสอน (ดังภาคผนวกที่ 11หนาที่ ) 

เมื่อถึงเดือนสุดทายจึงจะสามารถปริ้นเอกสารนี้เพื่อแนบใบเบิกเดือนสุดทาย  

  

 ขอพึงระวัง 

 สอบกลางภาคและสอบปลายภาค จะไมนำมาคำนวณชั่วโมงสอนและการคำนวณยอดประมาณ   

การคาสอนในแตละเดือนทั้งภาคการศึกษา ตั้งแตที่ไดรับตารางสอนฉบับจริง คาสอนจึงไมเกิดการผิดพลาด

ขึ ้นซึ ่งเจาหนาที ่บริหารงานทั ่วไป(การเงิน) จะทำการประมาณการคาสอนของแตละเดือนไวกอน                

ที่จะลงระบบ VN Caller เพ่ือเปนการปองกันการผิดพลาด 
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�.� ขั�นตอนการปฎิบัติงานการเบิกจ่ายค่าสอนระดับปริญญาตรี 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารที่

เกี่ยวของ 

ระยะเวลา หมาย

เหตุ 

  ขั้นตอนที่ 1 การคียคาสอนใน

ระบบ VNcaller  

 

 

 

 

เจาหนาที่

บริหารงาน

ทั่วไป 

(การเงิน) 

1. ตารางสอน

ฉบับจริง 

2. ปฏิทิน

การศึกษา 

 

 

 

1 สัปดาห  

  ขั้นตอนที่ 2 การเบิกจายคาสอน

อาจารย 

 

เจาหนาที่

บริหารงาน

ทั่วไป 

(การเงิน) 

1. ใบชดเชย 

2. รายงานใบเบิก

คาสอนแตละ

เดือน 

4. หนางบ

ใบสำคัญแตละ

เดือน 

5. หลักฐานการ

จายเงินคาสอน

แตละเดือน 

 

 

1 วัน  

  ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบเอกสาร

การเบิกจายคาสอนใหถูกตอง

ตามระเบียบ  

 

เจาหนาที่

บริหารงาน

ทั่วไป 

(การเงิน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน  

เริ�มตน้ 

คียค์่าสอนในระบบ 

VNcaller 

ตรวจสอบเอกสาร 

แกไข 

เบิกจา่ยค่าสอน 

1 
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  ขั้นตอนที่ 4 จองเงินคาสอนใน

ระบบบัญชี 3 มิติ (ERP) 

เจาหนาที่

บริหารงาน

ทั่วไป

(การเงิน) 

 

 

 20 นาท ี  

  ขั้นตอนที่ 5 ทำบันทึกขอความ

เบิกเงิน เสนอหัวหนาการเงิน 

หัวหนาสำนักงาน รองคณบดี

ฝายวิชาการ และคณบดี 

พิจารณาอนุมัติ หากไมอนุมัติ

สงคืนสงคืนการเงินแกไข หาก

อนุมัติสงฝายเบิกจาย 2 กองคลัง 

1.เจาหนาที่

บริหารงาน

ทั่วไป

(หัวหนา

การเงิน) 

2. หัวหนา

สำนักงาน

คณบดี 

3. รอง

คณบดีฝาย

วิชาการ 

4.คณบดี 

 20 นาที  

  

 

 

 

ขั้นตอนที่ 6 ฝายเบิกจาย 2 กอง

คลัง ตรวจเอกสารหากเอกสาร

ไมถูกตอง สงคืนการเงินแกไข 

หากไมแกไขฝายเบิกจาย 2 สง

ตอบัญชี และสงตอการเงินเพื่อ

ทำการจายเงินใหแกอาจารย 

1. ฝาย

เบิกจาย 2 

กองคลัง 

2. ฝายบัญชี

กองคลัง 

3. ฝาย

การเงินกอง

คลัง 

 2 สัปดาห  

 

 

 

ส่งเอกสาร

พิจารณา 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

ส่งฝ่ายเบิกจ่าย � กองคลงั 

สิ �นสดุ 

1 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ขั�นตอนที� �  การคียคาสอนในระบบ VNcaller  

1. เขาเว็บไซต  https://oreg3.rmutt.ac.th/vncaller_ii/applications.aspx ดังภาพที ่4-3  

2. เลือกระบบตารางเรียนตารางสอน 

 

ภาพที่ 4-3 แสดงการเขาสูโปรแกรมระบบ VNcaller 

 

3. เมื่อเขาสูระบบจัดตารางเรียนแลว (ดังภาพที่ 4-4) 

    1. กรอกชื่อผูใชงาน โดยชื่อผูใชงานไดมาจากการทำหนังสือไปยังผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและ

งานทะเบียน เพ่ือขอชื่อผูใชงานในการเขาใชงานในสวนการทำคาสอนของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร 

    2. กรอกรหัสผาน โดยรหัสผานไดมาจากการทำหนังสือไปยังผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน เพื่อขอรหัสผานในการเขาใชงานในสวนการทำคาสอนของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร 

    3. กดปุม OK  ดังภาพที่ 4-4 

2.เลือกระบบตารางเรียนตารางสอน 
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ภาพที่ 4-4 แสดงการเขาสูระบบ VN-caller 

4. การนำขอมูลตามตารางสอนของอาจารย ที่เบิกคาสอนอาจารยพิเศษและภาระงานสอนของอาจารย เขา

สูระบบคิดคาสอน เพื่อนำมาคำนวณคาสอนอาจารยพิเศษและภาระงานสอน เพื่อเขาสูระบบหนาบันทึก

ขอมูลการสอนแยกตามคณะ ดังนี้  

    1 เขาระบบคิดคาสอน (ดังภาพที่ 4-5) 

    2 บันทึกขอมูลการสอนแยกตามคณะ (ดังภาพที่ 4-5) 

 

�.ระบบชื�อผูใ้ชง้าน 

�.ระบุรหสัผ่าน 

�.กดปุ่ ม OK 

1.ระบุชื่อผูใชงาน 

2.ระบุรหัสผาน 

3.กดปุม OK 
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ภาพที่ 4-5 แสดงการเขาสูหนาบันทึกขอมูลการสอนแยกตามคณะ  

 3. เลือกคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร (ดังภาพที่ 4-6) 

 4. เลือกปการศึกษา เชน ภาคเรียนที่ 1/2563 (ดังภาพที่ 4-6) 

 

ภาพที่ 4-6 แสดงการเลือกคณะและปการศึกษา 

1.ระบบคิดคาสอน 2. บันทึกขอมูลการสอนแยกตามคณะ 

3. เลือกคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร 

4. เลือกปการศึกษา  
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5. เลือกชื่ออาจารยตามตารางสอน (ดังภาพที่ 4-7)  

6. รายวิชาตามตารางสอน (ดังภาพท่ี 4-7) 

7. เลือกวันตามตารางสอน (ดังภาพที่ 4-7) 

 

ภาพที่ 4-7 แสดงการเลือกชื่ออาจารย รายวิชา และเลือกวันตามตารางสอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

�.เลือกชื�ออาจารยต์ามตารางสอน 

6.เลือกรายวิชาตามตารางสอน 

7. เลือกวันตามตารางสอน 
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8. เลือกประเภทการสอน กรณี สอนทฤษฏี เลือก Lecture ถาสอนปฎิบัติ เลือก Lab (ดังภาพที่4-8) 

9. เลือก Load (จำนวนชั่วโมง) จากภาพที่ 4-8 ลูกศรสีเหลือง รายวิชา06211019 วิชา Snacks and 

Beverages สอนวันพุธ เวลา 16.00 – 16.55 นั้น เทากับสอน 1 ชั่วโมง ใหใสเลข 1 (ในขอ 9)  

10.ชองสถานะคิด Load จากภาพที่ 4-8 ถารายวิชานั้นเบิกไดใหเลือกวา คิด ถาเบิกรายวิชานั้นเบิกไมได

เลือกวา ยกเวน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4-8 การเลือกประเภทการสอน ชั่วโมงสอน และเลือกสถานะคิด Load 

. 

 ขอพึงระวัง 

 การเลือก สอนทฤษฏี (Lecture) หรือปฎิบัติ (Lab) และการเลือกจำนวนชั่วโมง ควรระมัดระวัง

เพราะถาหากเล ือกหรือใสจำนวนชั ่วโมงนั ้นไมถ ูกต อง จะทำใหการแสดงผลขอมูลในรายวิชานั้น               

เกิดการผิดพลาด  

8.เลือกประเภทการสอน 9. ใสชั่วโมงสอน  

10.เลือกสถานะคิด  
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5. การเขาสูระบบบันทึกตารางเรียนรายวันแยกตามคณะ คือการแยกขอมูลเปนวันที่ที่อาจารยสอนในแตละ

วันวามีวันไหนบาง ที่เบิกคาสอนอาจารยพิเศษและภาระงานสอนของอาจารยได โดยวิธีการดึงขอมูลมีดังนี้ 

    1. เขาระบบคิดคาสอน (ดังภาพที่ 4-9) 

    2. เลือกบันทึกตารางเรียนรายวันแยกตามคณะ (ดังภาพที่ 4-9) 

 

ภาพท่ี 4-9 การเขาสูหนาบันทึกตารางเรียนรายวันแยกตามคณะ 

 

3. เลือกคณะ (ดังภาพที่ 4-10) 

4. เลือกปการศึกษา  (ดังภาพที่ 4-10) 

5. เลือกรายชื่ออาจารยตามตารางสอน (ดังภาพที่ 4-10)   

6. เลือกรายวิชาตามตารางสอน  (ดังภาพที่ 4-10) 

7. เลือกสรางกำหนดการ (ดังภาพที่ 4-10) 

1.ระบบคิดคาสอน 2.บันทึกตารางเรียนรายวันแยกตามคณะ 
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         ภาพที่ 4-10 แสดงการเลือกคณะ ปการศึกษา รายชื่ออาจารย รายวิชาตามตารางสอนและการเลือก   

         สรางกำหนดการ 

 

8. เลือก Yes. (ดังภาพที่ 4-11) 

 

ภาพที่ 4-11 แสดงการเขาสูหนากำหนดตารางเรียน 

3.เลือกคณะ 4.เลือกปการศึกษา 

5.เลือกรายชื่ออาจารยตามตารางสอน 6.เลือกรายวิชาตามตารางสอน 

7.เลือกสรางกำหนดการ 

8. เลือก Yes. 
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5. การเลือกขอมูลในกรณี A: เพิ่ม (ดังภาพที่ 4-12) คือเนื่องจากรายวิชาที่อาจารยสอนไมครบ 15 สัปดาห 

ทางอาจารยผูสอนรายวิชานั ้น ตองทำหนังสือถึงคณบดี ผาน หัวหนาสาขาวิชา ขอเพิ่มวันในการสอน    

เพื่อใหครบ 15 สัปดาห แลวนำเอกสารตัวจริงแนบในใบเบิกเงินคาสอน 

6. การเลือกขอมูลในกรณี C: งดสอน (ดังภาพที่ 4-12) กรณีที่อาจารยติดราชการไมสามารถสอนในวัน

ดังกลาวได ลาปวย ลากิจ ลาพักผอน ฯลฯ นำหนังสือที่ไดฉบับสำเนาแนบในใบเบิกเงินคาสอน  

7. การเลือกขอมูลในกรณี E: สอบ (ดังภาพที่ 4-12)  คือวันสอบกลางภาคและสอบปลายภาคตามปฏิทิน

การศ ึ กษา  จากสำน ั กง านส  ง เ ส ร ิ มว ิ ช าการและงานทะเบ ี ยน  มทร . ธ ัญบ ุ ร ี  เ ข  า เ ว ็ บ ไซต   

https://www.oreg.rmutt.ac.th/?p=2359 

8. การเลือกขอมูลในกรณี I: สอนแทน (ดังภาพที่ 4-12)  

ตัวอยางที่ 1 อาจารย ก. มีที่สอนในรายวิชานั้นไมสามารถสอนในวันดังกลาวได จึงเขียนใบสอนแทนให

อาจารย ข. มาสอนแทนในวันดังกลาวอาจารย ข. จึงเบิกเงินคาสอนในวันนั้นได แตอาจารย ก. ไมสามารถ

เบิกเงินได   

ตัวอยางกรณีที่ 2 อาจารย ก.  และ อาจารย ข. สอนรายวิชานั้นคูกัน อาจารย ก. ติดไปราชการไมสามารถ

สอนแทนกันได จึงใหอาจารย ข. สอนรายวิชานั้นแทน กรณีนี้เบิกคาสอนไมได เอกสารฉบับสำเนาแนบ      

ในใบเบิกเงินคาสอน  

9. การเลือกขอมูลในกรณี M: ชดเชย (ดังภาพที่ 4-12) กรณีที่อาจารยติดราชการไมสามารถสอนในวัน

ดังกลาวได ลาปวย ลากิจ ลาพักผอน ฯลฯ ไดทำเอกสารใบชดเชย นำเอกสารใบชดเชยตัวจริงแนบใบเบิกเงิน

คาสอน 

 

ภาพที่ 4-12 แสดงการเลือกขอมูลในกรณีตาง ๆ 

เลือกขอ้มลูอยา่งใดอยา่งหนึ�ง 
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10. การเรียกรายงานใบเบิกคาสอนแสดงรายละเอียด ดังนี้ 

     1. เลือกระบบคิดคาสอน (ดังภาพที่ 4-13)  

     2. เลือกรายงานใบเบิกคาสอนแสดงรายละเอียด (ดังภาพที่ 4-13) 

 

ภาพที่ 4-13 แสดงการเรียกรายงานใบเบิกคาสอนแสดงรายละเอียด 

 

3. เลือกคณะ (ดังภาพที่ 4-14) 

4. เลือกสาขาวิชา (ดังภาพที่ 4-14) 

5. เลือกชื่ออาจารย (ดังภาพที่ 4-14) 

6. เลือกปการศึกษา (ดังภาพที่ 4-14) 

7. เลือกวันที่ เชน เลือกรายงานใบเบิกคาสอนแสดงรายละเอียด เดือนสิงหาคม 2563 ใหระบุวันที่เปน 

1/8/2563 ถึง 31/8/2563 (ดังภาพที่ 4-14) 

8. คลิก PROCESS (ดังภาพที่ 4-14) 

 

 

 

1.ระบบคิดคาสอน 

2. รายงานใบเบิกคาสอนแสดงรายละเอยีด 
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ภาพที่ 4-14 แสดงการเลือกเงื่อนไขรายงานใบเบิกคาสอนแสดงรายละเอียด 

9. พิมพรายงานใบเบิกคาสอนแสดงรายละเอียด (ดังภาพที่ 4-15) 

 

ภาพที่ 4-15 แสดงเมนูเครื่องพิมพเอกสาร  

3. เลือกคณะ 

4. เลือกสาขาวิชา

5. เลือกชื่ออาจารย 

6. เลือกปการศึกษา 

7. เลือกวันที ่

8. คลิก PROCESS 

9. พิมพรายงานใบเบิกคาสอนแสดงรายละเอียด  
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11. รายงานใบเบิกคาสอนแสดงรายละเอียด ผูรับรองคือ รองคณบดีฝายวิชาการ เปนผูลงนามในเอกสาร 

(ดังภาพที่ 4-16) 

 

ภาพที่ 4-16 แสดงรายงานใบเบิกคาสอนแสดงรายละเอียด 

ขั้นตอนที่ 2 กระบวนการเบิกจายคาสอนอาจารยพิเศษ และคาสอนเกินภาระงานสอน มี 2 กรณีดังนี้ 

2.1 กระบวนการเบิกจายคาสอนอาจารยพิเศษ เมื่อถึงสิ้นเดือนใหเจาหนาที่การเงินรวบรวมหลักฐานการ

เบิกจาย ดังนี้ 

     2.1.1 ตารางสอนฉบับจริง สงเอกสารใหกองคลังเอนแรกภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 

     2.1.2 บันทึกขอความขออนุมัติการเบิกคาสอน ประจำเดือน (ดังภาพภาคผนวกที่ 4 หนาที่ 77) 

     2.1.3 หนางบใบสำคัญ (ดังภาพภาคผนวกที่ 5 หนาที่ 79) 

     2.1.4 หลักฐานการเบิกจายเงินคาสอนพิเศษในสถาบันอุดมศึกษา (ดังภาพภาคผนวกที่ 6 หนาที่ 82) 

     2.1.5 รายงานใบเบิกคาสอนแสดงรายละเอียดแตละเดือน (ดังภาพผนวกที่ 15 หนาที่ 104) 

     2.1.6 หนังสืออนุมัติตารางสอนบุคคล 

     2.1.7 ใบสอนชดเชยกรณีมีสอนชดเชย (ดงัภาพภาคผนวกที่ 14 หนาที่ 102) 

     2.1.8 ใบสอนแทนกรณีติดราชการใหอาจารยทานอื่นปฏิบัติงานแทน(ดังภาพภาคผนวกที1่3หนาที่ 100) 

     2.1.9 หนังสือราชการ กรณีใหไปปฏิบัติราชการ  

ลงลายมือชื่อรองคณบดีฝายวิชาการ 
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2.2 กระบวนการเบิกจายคาสอนเกินภาระงาน เมื่อสิ้นสุดการสอบปลายภาคแตละภาคเรียน ใหเจาหนาที่

การเงินรวบรวมหลักฐานการเบิกจาย ดังนี้ 

       1. หลักฐานการเบิกเงินคาสอนเกินภาระงานของอาจารย (เอกสารแนบแตละเดือน ประกอบดวย

เอกสารดังนี ้

  (1) ตารางสอนฉบับจริง 

  (2) หนังสืออนุมัติตารางสอนบุคคล 

  (3) บันทึกขอความขออนุมัติการเบิกคาสอนประจำเดือน (ดังภาพภาคผนวกที ่7 หนาที่ 85) 

    (4) หนางบใบสำคัญ (ดังภาพภาคผนวกที่ 8 หนาที่ 87) 

  (5) รายงานใบเบิกคาสอนแสดงรายละเอียดแตละเดือน (ดังภาพผนวกที่ 15 หนาที่ 104) 

           (6) ใบสอนชดเชย กรณีมีสอนชดเชย (ดังภาพภาคผนวกที่ 14 หนาที่ 102) 

  (7) ใบสอนแทน กรณีติดราชการใหอาจารยทานอื่นปฏิบัติงานแทน (ดังภาพภาคผนวกที่ 13 หนาที่ 

100) 

  (8) หนังสือราชการ กรณีใหไปปฏิบัติราชการ  

         2. หลักฐานการเบิกเงินคาสอนเกินภาระงานของอาจารย (เอกสารแนบเดือนสุดทายที่ขอเบิกเงิน  

คาสอนเกินภาระงานประกอบดวยเอกสารดังนี้ 

  (1) หนังสืออนุมัติตารางสอนบุคคล 

  (2) ใบสรุปคาสอน (กรณีเอกสารแนบเดือนสุดทายที่เบิกคาสอน) (ดังภาพภาคผนวกที่ 11 หนาที่ 

95) 

           (3) บันทึกขอความขออนุมัติการเบิกคาสอนเกินภาระงานเดือนสุดทาย(ดังภาพภาคผนวกที่ 9 

หนาที่ 90) 

  (4) หนางบใบสำคัญ (ดังภาพภาคผนวกที่ 8 หนาที่ 87) 

  (5) หลักฐานการเบิกจายเงินคาสอนเกินภาระงานในสถาบันอุดมศึกษา (กรณีเอกสารแนบเดือน

สุดทายที่เบิกคาสอน) (ดังภาพผนวกที่ 10 หนาที่ 92) 

    (6) รายงานใบเบิกคาสอนแสดงรายละเอียดแตละเดือน (ดังภาพผนวกที่ 15 หนาที่ 104) 

  (7) ใบสอนชดเชย กรณีมีสอนชดเชย (ดังภาพภาคผนวกที ่14 หนาที่ 102) 

  (8) ใบสอนแทน กรณีติดราชการใหอาจารยทานอื่นปฏิบัติงานแทน (ดังภาพภาคผนวกที่ 13 หนาที่ 

100) 

  (9) หนังสือราชการ กรณีใหไปปฏิบัติราชการ  
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ขั�นตอนที� � ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าสอนใหถู้กตอ้งตามระเบียบ 

1. เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป (การเงิน) เปนผูจัดทำเอกสารเบิกจายเงินคาสอนตาม (ขอ 2.1 และ 2.2) 

ตรวจสอบเอกสารความถูกตอง ตรวจสอบลายเซ็นตอาจารยและผูรับรองวาลงลายมือชื่อครบถวนหรือไม  

2. กรณีที่เอกสารไมครบถวนตามขอ 1 เชน ตารางสอนมีการแกไข แกไขใบชดเชย ใบสอนแทน ใบสอนเพิ่ม 

แจงเจาหนาที่แผนกทะเบียนและวัดผลเพื่อทำการแกไข 

3. กรณีคิดภาระงานสอนไมถูกตอง และระบุจำนวนเงินเบิกจายไมถูกตองใหประสานงานกับคณาจารย     

แจงใหคณาจารยทราบและสงคืนแกไขจำนวนเงินใหถูกตอง 

4. กรณีเอกสารถูกตอง เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป(การเงิน) คียยอดเงินลงในระบบ ERP แลวสงเอกสาร    

ไปที่กองคลังฝายเบิกจาย 2 เพื่อทำการเบิกเงินคาสอน 

 

ขั�นตอนที� � จองเงินค่าสอนในระบบบัญชี 3 มิติ (ERP) 

1. เขาโปรแกรม   กด shift + คลิกขวาที่เมาส เลือก Run as a different user 

(โปรแกรมระบบบัญชี 3 มิติ ทางสำนักงานสารสนเทศ จะเปนฝายลงโปรแกรมใหฝายการเงินและพัสดุทุก

คณะฯ)  

2. เขาสูระบบ  

1. ชื่อผูใชงาน สามารถติดตอสำนักงานสารสนเทศเพื่อขอชื่อผูใชงานในระบบบัญชี 3 มิติ 

2.รหัสผาน สามารถติดตอสำนักงานสารสนเทศเพื่อขอรหัสผานในการใชงานระบบบัญชี 3 มิติ 

 

ภาพที่ 4-17 แสดงการเขาสูระบบบัญชี 3 มิติ 

1. ชื�อผูใ้ชง้าน 

2. รหสัผ่าน 
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3. การจองเงินคาสอนในระบบ ERP ดังนี้ 

1. เลือกบัญชีเจาหนี้ (ดังภาพที่ 4-18) 

2. เลือกใบสั่งซื้อท้ังหมด (ดังภาพที่ 4-18) 

  
ภาพที่ 4-18 แสดงการเลือกบัญชีเจาหนี้และเลือกใบสั่งซื้อทั้งหมด 

 

3.เลือกใบสั่งซื้อ (ดังภาพที่ 4-19) 

 
ภาพที่ 4-19 แสดงการเลือกใบสั่งซื้อ 

 

1.เลือกบัญชีเจาหนี ้

2.เลือกใบสั่งซ้ือทั้งหมด 

3. เลือกใบสั่งซื้อ 
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4. เลือก V12-000004 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ดังภาพที่ 4-20) 

5. เลือกคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร (ดังภาพที่ 4-20) 

6. เลือกชุดเลขที่เอกสาร เชน เงินงบประมาณ เลือกรหัส 1P4106 เงินรายได เลือกรหัส 2P4106 (ดังภาพ  

ที่ 4-20) 

7. เลือกตกลง (ดังภาพที่ 4-20) 

 
 

 
 

ภาพที่ 4-20 แสดงการเลือกแหลงเงิน คณะ ชุดเลขที่เอกสาร  

 

 

 

 

 

 

 

 

4.เลือก V12-000004 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

5.คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร 

6.เลือกชุดเลขที่เอกสาร 

7.เลือกตกลง 
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8. เลือกมุมมอง (ดังภาพที่ 4-21) 

9. เลือกเลขที่หนังสือ เชน อว 0649.04/123  (ดังภาพที่ 4-21) 

10. เลือกหนวยงานผูเบิก 106 รหัสคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร (ดังภาพที่ 4-21) 

11. เลือกประเภทสิ่งของ เชน คาสอนเทอม1/2563 เดือนมิ.ย.63 , คาสอนอาจารยพิเศษ เทอม 1/2563 

เดือนมิ.ย.63 (ดังภาพที่ 4-21) 

12. เลือกจัดสงไปยัง 106 คือ รหัสคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร (ดังภาพที่ 4-21) 
 

 

 

ภาพที่ 4-21 แสดงการมุมมอง เลขที่เอกสาร หนวยงานผูเบิก ประเภทสิ่งของ และเลือกจัดสงไปยัง 

 

 

 

 

 

 

8.เลือกมุมมอง

หัวขอ 

9.เลือกเลขที่หนังสือ 

10.เลือกหนวยงานผูเบิก 

11.เลือกประเภทสิ่งของ 

12.เลือกจัดสงไปยัง 
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13.เลือกD1__แหลงเงิน เชน คาตอบแทนเงินงบประมาณเลือกรหัส 1210 , คาตอบแทนเงินรายไดเลือก

รหัส 2210  

14. เลือก D2_ศูนยตนทุน คือ 10600000 รหัสคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร  

15.เลือกD3_กิจกรรม คือ 63210600000A001 หมายถึง เงินรายไดประจำป 2563 สายวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยี และ 63110600000B001 หมายถึง เงินงบประมาณประจำป 2563 สายสังคมศาสตร 16. เลือก

D6_รายได เชน เงินงบประมาณ เลือกรหัส 10000 , เงินรายได เลือกรหัส 20101   

17.เลือกD7_กองทุน เลือก 10600000 รหัสคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร  

18.เลือกD9_Company คือ C1002 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 

 

 

ภาพที่ 4-22 แสดงการเลือกมิติทางการเงิน 

 

 

13.เลือกD1__แหลงเงิน 
14.เลือกD2_ศูนยตนทุน 

15.เลือกD3_กิจกรรม 

16.เลือกD6_รายได 

17.เลือกD7_กองทุน 

18.เลือกD9_Company 
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19. เลือกมุมมอง (ดังภาพที่ 4-23) 

20. เลือก P4010003 คาสอน (ดังภาพที่ 4-23) 

21. ใสขอความ ‘คาสอนภาคการศึกษาที่....... กลุมปกติ เดือน........25.... คำนำหนา และชื่อ-นามสกุล’ (ดัง

ภาพที่ 4-23) 

22. ใสจำนวนเงิน (ดังภาพที่ 4-23) 
 

 

ภาพท่ี 4-23 แสดงการเลือกรายการใบสั่งซื้อ 

23. D4_โครงการ กดลูกศรลงแลวใสเลขบัตรประชาชน หรือ ชื่อ-นามสกุล ลงไปแลวเลือกชื่ออาจารย      

(ดังภาพที่ 4-24) 

24. เลือกสง ยอดเงินในระบบ ERP จะตัดยอดเงิน (ดังภาพที่ 4-24) 

19.เลือกมุมมอง

20.เลือกP4010003 คาสอน  

21.ใสขอความ “คาสอนภาคการศึกษาที่... 

กลุมปกติ เดือน...25.. นส... 

��.ใส่จาํนวนเงิน 
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ภาพที่ 4-24 แสดงการคนหาชื่อ-นามสกุล และการเลือกคำสั่งสงยอดเงินใน ERP 

ขั้นตอนที่ 5 ทำบันทึกขอความเบิกเงิน เสนอหัวหนาสำนักงาน รองคณบดีฝายวิชาการ และคณบดี 
พิจารณาอนุมัต ิ

 เมื่อจองเงินในระบบ ERP เรียบรอยแลว จัดทำบันทึกขอความเบิกเงินคาสอนพิเศษและคาสอนเกิน

ภาระงาน เสนอหัวหนาสำนักงาน รองคณบดีฝายวิชาการ และคณบดี พิจารณาอนุมัติพรอมเอกสารเบิกจาย 

เชน หนางบใบสำคัญ หนังสืออนุมัติตัวผู สอน รายงานการเบิกคาสอน  ตารางสอนฉบับจริง หลักฐาน       

การจายเงิน ใบสอนชดเชย ใบสอนแทน ใบสอนเพิ่ม (ถามี) ตามแบบฟอรมภาคผนวกที่ 4.15 หนา101 ) 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป (การเงิน) ตรวจทานเอกสารแลวลงลายมือชื่อในบันทึกขอความ 

ขั้นตอนที่ 6 สงเอกสารใบเบิกไปยังฝายเบิกจาย 2 กองคลัง  

สงเอกสารใบเบิกเงินคาสอนอาจารยพิเศษ และคาสอนเกินภาระงาน ไปยังฝายเบิกจาย 2 กองคลัง 

ตรวจสอบความถูกตอง กรณีเอกสารเบิกจายไมถูกตองสงคืนใหหนวยงานแกไข กรณีที่เอกสารถูกตอง      

จะสงไปยังฝายบัญชีกองคลัง  สงตอฝายการเงินเพ่ือทำการโอนเงินเขาบัญชีเงนิฝากธนาคารใหแกอาจารย 

 

 

 

 

23.D4_โครงการกดลูกสอนลง แลวใสเลขบัตร

ประชาชนหรือชื่อ-นามสกุลลงไป 

24. เลือกสง งบในระบบ ERP จะตัดยอดเงิน 
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บทที� � 

ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

 การเบิกจายคาสอนพิเศษ และคาสอนเกินภาระงานสอน คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร          

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานในสถานศึกษา

และสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2551 ผูเขียนไดรวบรวมปญหาและอุปสรรคแนวทางการแกไข และขอเสนอแนะ

เพื่อการพัฒนาการปฏิบัติงาน โดยสรุปดังนี ้

 5.1 ปญหาอุปสรรคในการปฎิบัติงาน และแนวทางแกไข 

 

ที่ 
 

ขั้นตอน 
ปญหาและอุปสรรค 
ในการปฏิบัติงาน 

แนวทางแกไข 
และการพัฒนางาน 

1 การตรวจสอบตารางสอนตอง
ตรงกับในระบบ Vn-Caller 

 เน ื ่องจากตารางสอนในระบบ
อาจจะขึ้นเปนทฤษฎี ซึ ่งอันที่จริง
เปนรายวิชาที่ใหนักศึกษาลงปฏิบัติ 
ตารางสอนอาจจะลงผิดพลาดหรือ
ระบบอาจจะลงผิดพลาดได 

 ควรตรวจทานตารางสอน 
และในระบบใหตรงกันแลว
นำเอาคู ม ือการลงทะเบียน   
มาตรวจสอบดวยวารายวิชา
นั ้นเป นรายวิชาทฤษฎีหรือ
ปฏิบัติ 

   
 

 
 
 

2 การคำนวณชั่วโมงแตละเดือน
ของอาจารยในใบหนางบ
ใบสำคัญ 

การคำนวณชั่วโมงคาสอนของแต
ละเดือนเกิดการผิดพลาดได 

ควรคำนวณชั่วโมงคาสอนของ
แต  ล ะ เ ด ื อน  โ ดยการนับ
สัปดาหชั ่วโมงการสอนเปน
รายเดือน เมื่อทำครบทุกเดือน 
ยอดชั่วโมงทั้งหมดจะเทากับ
หนวยชั่วโมงที่สอน คูณ สิบหา
สัปดาห จะไดเปนยอดทั้งหมด 
 
 
 



คูมือปฎิบัติงานกระบวนการเบิกจายคาสอนระดับปริญญาตรี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 

52 
 

 

ที่ 
 

ขั้นตอน 
ปญหาและอุปสรรค 
ในการปฏิบัติงาน 

แนวทางแกไข 
และการพัฒนางาน 

3 การตวจสอบใบชดเชยมีการ
แนบเอกสารไปราชการไมครบ 

การแนบหล ักฐานประกอบการ
เบิกจายคาสอนไมครบ เชน ขาด
เอกสารแนบใบชดเชย (คำสั ่งไป
ราชการ เขารวมอบรบ หรือขอเปน
วิทยากรภายนอกมหาลัย) 

1. ประสานงานกับอาจารย
ผูสอนใหแนบหลักฐานหนังสือ
ราชการใหครบ 
2. ฝายทะเบียนทำหนังสือถึง
อาจารยทุกทานใหปฏิบัติตาม
กฎ ระเบียบ การเบิกจายคา
สอนของคณะ ฯ เพื่อให
อาจารยปฏิบัติโดยทั่วกัน 
 

4 การทำบันทึกขอความขอเบิกเงิน
คาสอน 

จำนวนเง ินในหน างบใบสำคัญ      
ไม ตรงก ับยอดใบปะหนาบันทึก
ขอความขอเบิกเงินคาสอน 

ควรมีการตรวจสอบดูยอดเงิน
ในหนางบใบสำคัญใหถูกตอง
และใหตรงกับใบปะหนา
บันทึกขอความขอเบิกเงิน 
 

5 การสั่งปริ้นรายงานใบเบิกคา
สอนแสดงรายละเอียด 

ร ะบบ  VN- Caller ไ ม  ส า ม า ร ถ      
สั่งปริ้นรายงานใบเบิกคาสอนแสดง
รายละเอียดได 

ทำหน ังส ือถ ึงหน วยงานที่
เกี่ยวของเพื่อแจงปญหาที่พบ
ในระบบ VN-Caller เพื ่อทำ
กา รอ ั พ เ ดท โปรแกรมให
ทันสมัยเพื่อใชงานกับวินโดวร
ที่สูงขึ้น 

              

 จากการที ่ผ ู เข ียนรวบรวมและเรียบเรียงปญหาขางตนที ่กลาวมาแลวนั ้น  เปนปญหาจาก

ประสบการณการทำงานจริงในแตละขั้นตอนที่ผู ปฏิบัติงานไดประสบปญหาและพบปญหาดวยตนเอง       

และนำมาเขียนสรุปในรูปแบบตาราง รวมถึงการเสนอแนวทางแกไขและการพัฒนางาน  ซึ่งเปนการเสนอ

แนวทางและวิธีการแกไขปญหาอุปสรรคในปจจุบันที่มีผลกระทบตอการปฏิบัติงาน เพื่อเปนการปองกัน

แกไขไมใหปญหาเกิดขึ้นในอนาคต  เพราะถาไมมีการปองกันแกไขปญหาหรือการพัฒนางานก็จะทำใหงาน

เกิดการลาหลังและจะเปนปญหาในอนาคตได  ผูเขียนจึงไดเสนอแนวทางแกไขปญหาและการพัฒนางาน

ดังที่ไดกลาวมาแลวขางตน เพื่อเปนแนวทางใหการปฏิบัติงานดานเกี่ยวกับการเบิกจาย  คาสอนอาจารย

พิเศษ และคาสอนเกินภาระงานสอน ไดใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานตอไป 
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 5.2 ขอเสนอแนะ 

1. ผูปฏิบัติงานควรจัดทำคูมือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจายคาสอนอาจารยพิเศษ และคาสอน

เกินภาระงานสอน เพื่อใหผู ปฏิบัติงานและผูที่เกี ่ยวของใชเปนแนวทางในการปฎิบัติงาน และสามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีความสะดวกและรวดเร็วในการทำงาน 

2. ผู ปฏิบัต ิงานตองมีความละเอียดรอบคอบในการกรอกขอมูลในระบบ VN และควรมีการ

ตรวจทานแตละขั้นตอน 

3. ควรจะมีการแลกเปลี ่ยนเรียนรูเกี ่ยวกับปญหาที ่แตละคณะ ฯ พบในการเบิกจายคาสอน        

เพื่อระดมความคิดเห็นและหาแนวทางแกไขปญหาเพื่อใหงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวกที่ 1 

เรื่องระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินคาสอน

พิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษา 

สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2551 
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คูมือปฎิบัติงานกระบวนการเบิกจายคาสอนระดับปริญญาตรี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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คูมือปฎิบัติงานกระบวนการเบิกจายคาสอนระดับปริญญาตรี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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ภาคผนวกที่ 2 

เรื่องแบบหลักฐานการเบิกจายเงินคาสอนพิเศษและคาสอนเกิน

ภาระงานสอนตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิก

จายเงินคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอนใน

สถานศึกษา สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2551 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือปฎิบัติงานกระบวนการเบิกจายคาสอนระดับปริญญาตรี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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คูมือปฎิบัติงานกระบวนการเบิกจายคาสอนระดับปริญญาตรี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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คูมือปฎิบัติงานกระบวนการเบิกจายคาสอนระดับปริญญาตรี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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คูมือปฎิบัติงานกระบวนการเบิกจายคาสอนระดับปริญญาตรี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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คูมือปฎิบัติงานกระบวนการเบิกจายคาสอนระดับปริญญาตรี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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คูมือปฎิบัติงานกระบวนการเบิกจายคาสอนระดับปริญญาตรี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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คูมือปฎิบัติงานกระบวนการเบิกจายคาสอนระดับปริญญาตรี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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ภาคผนวกที่ 3 

เรื่องการเบิกคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือปฎิบัติงานกระบวนการเบิกจายคาสอนระดับปริญญาตรี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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คูมือปฎิบัติงานกระบวนการเบิกจายคาสอนระดับปริญญาตรี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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คูมือปฎิบัติงานกระบวนการเบิกจายคาสอนระดับปริญญาตรี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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ภาคผนวกที่ 4 

เร่ืองบันทึกขอความเบิกเงินคาสอนอาจารยพิเศษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือปฎิบัติงานกระบวนการเบิกจายคาสอนระดับปริญญาตรี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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คูมือปฎิบัติงานกระบวนการเบิกจายคาสอนระดับปริญญาตรี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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ภาคผนวกที่ 5 

เรื่องหนางบใบสำคัญคาสอนอาจารยพิเศษ 
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คูมือปฎิบัติงานกระบวนการเบิกจายคาสอนระดับปริญญาตรี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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คำอธิบายหนางบใบสำคัญคาสอนอาจารยพิเศษ 

ชองที่  วิธีการเขียน / ขอความท่ีเขียน 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(5) 

(6) 

(7) 

(8) 

(9) 

(10) 

(11) 

“ชื่อผูสอน” 

“ชื่อวิชา” 

“จำนวนชั่วโมงที่เบิก” 

“จำนวนชั่วโมงที่ได” 

“อัตราชั่วโมงละ” 

“รวมเงิน” 

“ธนาคาร” 

“เลขที่บัญชี” 

“รวมทั้งสิ้น” 

“รวมเปนจำนวนเงินตัวอักษร” 

“ผูมีอำนาจลงนาม” 

ชื่อ - นามสกุล ผูสอนทั้งหมดที่มีการเบิกจายคาสอนพิเศษ 

ชื่อวิชาที่ผูสอนไดรับการสอนตามตารางสอน 

รวมจำนวนชั่วโมงทั้งหมดที่ทำการสอนในเดือนนั้น 

รวมจำนวนชั่วโมงทั้งหมดที่ทำการสอนในเดือนนั้น 

อัตราคาสอนพิเศษตอหนวยชั่วโมง 

จำนวนเงินที่เบิกจายของผูสอนในใบเบิก(ตัวเลข) 

ธนาคารที่ผูสอนมีบัญชีอยู ประสงคจะนำเงินเขาบัญชีนั้น 

เลขที่บัญชีที่ผูสอนมีบัญชีอยู ประสงคจะนำเงินเขาบัญชีนั้น 

จำนวนเงินรวมตั้งแตลำดับที่ 1 ถึงลำดับสุดทาย (ตัวเลข) 

จำนวนเงินรวมตั้งแตลำดับที่ 1 ถึงลำดับสุดทาย (ตัวอักษร) 

คณบดี 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือปฎิบัติงานกระบวนการเบิกจายคาสอนระดับปริญญาตรี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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ภาคผนวกที่ 6 

เรื่องหลักฐานการเบิกจายเงินคาสอนอาจารยพิเศษ 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือปฎิบัติงานกระบวนการเบิกจายคาสอนระดับปริญญาตรี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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คูมือปฎิบัติงานกระบวนการเบิกจายคาสอนระดับปริญญาตรี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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คำอธิบายหลักฐานการเบิกจายเงินคาสอนอาจารยพิเศษ 
ชองที่  วิธีการเขียน / ขอความที่เขียน 

(1) 

(2) 

(3) 

 

(4) 

(5) 

(6) 

 

(7) 

 

(8) 

 

(9) 

“ชื่อ-นามสกุล” 

“ตำแหนงผูทำการสอน” 

“จำนวนหนวยชั่วโมงที่ทำการสอน

พิเศษและสอนเกินภาระงานสอน” 

“จำนวนเงิน” 

“ลายมือชื่อผูรับเงิน” 

“รวมจำนวนเงินคาสอนพิเศษ.... 

(ตัวเลข)..บาท….(ตัวอักษร)...บาท” 

“ผูทำ” 

 

“ผูรับรอง” 

 

“ผูอนุมัติ” 

ชื่อ - นามสกุลของผูทำการสอน 

ตำแหนงผูทำการสอน 

จำนวนหนวยชั่วโมงที่ผูทำการสอนไดสอนตอเดือน 

 

จำนวนเงินคาสอนพิเศษที่ผูทำการสอนคนนั้นไดรับ 

ใหผูรับเงินลงลายมือชื่อรับเงิน 

ใหแสดงจำนวนเงินคาสอนพิเศษทั้งสิ้นดวยตัวเลขและ

ตัวอักษร 

ใหผูทำการแบบการเบิกจายเงินคาสอนพิเศษลงลายมือชื่อ 

ชื่อ นามสกุล ตำแหนง และวันที่ที่จัดทำ 

ใหรองคณบดีฝายวิชาการ ลงลายมือชื่อ ชื่อ นามสกุล 

ตำแหนง และวันที่ 

ใหคณบดีลงลายมือชื่อ ชื่อ นามสกุล ตำแหนง และวันที่ 

 

 

 

 

 

 



คูมือปฎิบัติงานกระบวนการเบิกจายคาสอนระดับปริญญาตรี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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ภาคผนวกที่ 7 

เรื่องบันทึกขอความเบิกเงินคาสอนเกินเกินภาระงานรายเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือปฎิบัติงานกระบวนการเบิกจายคาสอนระดับปริญญาตรี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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คูมือปฎิบัติงานกระบวนการเบิกจายคาสอนระดับปริญญาตรี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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ภาคผนวกที่ 8 

เรื่องหนางบใบสำคัญคาสอนเกินภาระงานสอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือปฎิบัติงานกระบวนการเบิกจายคาสอนระดับปริญญาตรี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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คูมือปฎิบัติงานกระบวนการเบิกจายคาสอนระดับปริญญาตรี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 

89 
 

 

คำอธิบายหนางบใบสำคัญคาสอนเกินภาระงานสอน 

ชองที่  วิธีการเขียน / ขอความท่ีเขียน 

(1) 

 

(2) 

(3) 

(4) 

(5) 

 

(6) 

“ผูสอน/วุฒิ” 

 

“รหัส/ชื่อวิชา” 

“หนวยกิต” 

“รวมหนวยชั่วโมง” 

“จำนวนชั่วโมงที่เบิกได” 

 

“ลงชื่อ” 

ชื่อ - นามสกุล ผูสอนทั้งหมดที่มีการเบิกจายคาเกินภาระ

งาน และวุฒิการศึกษา 

ระบุรหัสวิชาและชื่อวิชา ใหชัดเจน 

ใสหนวยกิตในรายวิชาที่ทำการสอน 

รวมหนวยชั่วโมงที่ทำการสอนในแตละเดือน 

จำนวนรวมหนวยชั่วโมงทั้งหมดที่อาจารยไดทำการสอนทุก

รายวิชารวมกัน 

คณบดีลงลายมือชื่อ ชื่อ - นามสกุล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือปฎิบัติงานกระบวนการเบิกจายคาสอนระดับปริญญาตรี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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ภาคผนวกที่ 9 

เร่ือง บันทึกขอความเบิกเงินคาสอนเกินภาระงานเดือนสุดทาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือปฎิบัติงานกระบวนการเบิกจายคาสอนระดับปริญญาตรี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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ภาคผนวกที่ 10 

เรื่อง หลักฐานการเบิกจายเงินคาสอนเกินภาระงาน 
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คำอธิบายหลักฐานการเบิกจายเงินคาสอนเกินภาระงาน 
ชองที่  วิธีการเขียน / ขอความที่เขียน 

(1) 

(2) 

(3) 

 

(4) 

 

(5) 

(6) 

(7) 

 

(8) 

 

(9) 

 

(10) 

“ชื่อ-นามสกุล” 

“ตำแหนงผูทำการสอน” 

“จำนวนหนวยชั่วโมงที่ทำการสอน

พิเศษและสอนเกินภาระงานสอน” 

“จำนวนหนวยชั่วโมงที่ทำการสอน

พิเศษและสอนเกินภาระงานสอน” 

“จำนวนเงิน” 

“ลายมือชื่อผูรับเงิน” 

“รวมจำนวนเงินคาสอนพิเศษ

(ตัวเลข)..บาท….(ตัวอักษร)...บาท” 

“ผูทำ” 

 

“ผูรับรอง” 

 

“ผูอนุมัติ” 

ชื่อ - นามสกุลของผูทำการสอน 

ตำแหนงผูทำการสอน 

จำนวนหนวยชั่วโมงที่ผูทำการสอนไดสอนตอภาคการศึกษา 

 

จำนวนหนวยชั่วโมงที่ผูทำการสอนเบิกคาสอนไดตอภาค

การศึกษาตามเกณฑภาระงานสอน 

จำนวนเงินคาสอนพิเศษที่ผูทำการสอนคนนั้นไดรับ 

ใหผูรับเงินลงลายมือชื่อรับเงิน 

ใหแสดงจำนวนเงินคาสอนพิเศษทั้งสิ้นดวยตัวเลขและ

ตัวอักษร 

ใหผูทำการแบบการเบิกจายเงินคาสอนพิเศษลงลายมือชื่อ 

ชื่อ นามสกุล ตำแหนง และวันที่ที่จัดทำ 

ใหรองคณบดีฝายวิชาการ ลงลายมือชื่อ ชื่อ นามสกุล 

ตำแหนง และวันที่ 

ใหคณบดีลงลายมือชื่อ ชื่อ นามสกุล ตำแหนง และวันที่ 
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ภาคผนวกที่ 11 

เรื่อง ใบสรุปคาสอน 
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คำอธิบายใบสรุปคาสอน 
ชองที่  วิธีการเขียน / ขอความที่เขียน 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

 

(5) 

(6) 

 

(7) 

(8) 

(9) 

(10) 

(11) 

“ชื่อผูสอน” 

“ตำแหนงผูทำการสอน” 

“ภาระงานสอน” 

“หนวยชั่วโมง/เดือน” 

 

“รวมจำนวนชั่วโมงทั้ง 5 เดือน” 

“จำนวนหนวยชั่วโมงที่เบิกได” 

 

“รวมเงิน” 

“เลขที่บัญชี” 

“รวมทั้งสิ้น” 

“จำนวนเงินตัวอักษร” 

“ลงชื่อ” 

ชื่อ - นามสกุลของผูทำการสอน 

ตำแหนงผูทำการสอน 

ภาระงานสอนของผูทำการสอน 

จำนวนหนวยชั่วโมงที่ผูทำการสอนเบิกคาสอนไดแตละ

เดือน 

จำนวนหนวยชั่วโมงที่ผูทำการสอนเบิกคาสอนไดแตละนำ

นำรวมจำนวนชั่วโมงทั้ง 5 เดือน (หมายเลข 5) ลบ ภาระ

งานสอน (หมายเลข 3) เปนจำนวนหนวยชั่วโมงที่เบิกได 

นำจำนวนหนวยชั่วโมงที่เบิกได คูณ อัตราคาสอน  

เลขที่บัญชีผูทำการสอน 

รวมเงินที่ทำการสอนลำดับแรก ถึง ลำดับสุดทาย (ตัวเลข) 

จำนวนเงิน (ตัวอักษร) 

คณบดีลงลายมือชื่อ ชื่อ-นามสกุล  
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ภาคผนวกที่ 12 

เรื่อง ตัวอยางตารางสอนอาจารย 
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ภาคผนวกที่ 13 

เร่ือง ใบงดสอนและขออนุมัติสอนแทน 
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ภาคผนวกที่ 14 

เรื่อง ใบงดสอนและขอสอนชดเชย 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือปฎิบัติงานกระบวนการเบิกจายคาสอนระดับปริญญาตรี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 

103 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือปฎิบัติงานกระบวนการเบิกจายคาสอนระดับปริญญาตรี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 

104 
 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวกที่ 15 

เรื่อง รายงานใบเบิกคาสอนแสดงรายละเอียด 
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ประวัติผูจัดทำ 
 
ชื่อ   :  นางสาวรำไพพรรณ  ศรีแจมด ี
ตำแหนง   :  เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป  ระดับ ปฏิบัติการ 
สถานที่ติดตอ   :  คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร   
     มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

   เลขที่  39 หมู 1 ต.คลองหก  อ.คลองหลวง 
   จังหวัดปทุมธานี  12120 

โทรศัพท :  02-549-3152  / 082-927-1845 
E-mail  :  ramphaiphan@rmutt.ac.th 
 

ประวัติการศึกษา 

ปการศึกษา ระดับการศึกษา วุฒิการศึกษา สถานที ่
2554 ปริญญาตรี บริหารธุรกิจ สาขาการเงิน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี- 

   ราชมงคลธัญบุรี 

 
ประวัติการทำงาน 

วัน/เดือน/ป ตำแหนง สถานที่ทำงาน 
พ.ศ.2554-2555 เจาหนาที่การเงิน บริษัท สกายลัคค จำกัด 

พ.ศ.2556-2558  เจาหนาที่การเงิน บริษัท แคป ซี.อี.แอล จำกัด 

เดือนธันวาคม 2558 เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุร ี

 
ประสบการณการทำวิจัย 

ป ชื่อโครงการ แหลงทุน งบประมาณ 

2562 การศึกษาการรบัรูแ้นวปฏิบตัิและการ

ใหบ้ริการของงานการเงินและบญัชี              

คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร ์

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธัญบรุี 

กองทุนสงเสริมงานวิจัย 20,000.00 
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การฝกอบรม/ประชุม/สัมมนา 

วันที่ หัวขอ/หลักสูตร จัดโดย/สถานที ่

6, 7, 23, 24, โครงการเรื่องเทคนิคการเขียนคูมือปฏิบัติงาน คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร 
มิถุนายน 2563 และการทำงานวิเคราะหจากงานประจำ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
5, 6, 26, 28 ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร ราชมงคลธัญบุรี 
กรกฎาคม 2563 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
   

20 กรกฎาคม 
2563 

โครงการจัดทำระบบบัญชีศูนยปฏิบัติการ หนวยตรวจสอบภายใน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลธัญบุรี 

26-27 สิงหาคม 
2563 

โครงการสัมมนาเพื่อพัฒนางานดานการเงิน
และพัสดุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี 

กองคลัง มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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