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บทที่ 1                                                                            
บทนำ 

1.1 ความเป็นมาของการจัดทำคู่มือ 

 ในยุคประเทศไทย 4.0 หรือ Thailand 4.0 เป็นยุคที่มกีารส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่ เพ่ือนำมา
ขับเคลื ่อนระบบการปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เทคโนโลยีจึงเป็นเครื ่องมือที ่สำคัญ เพื ่อให้              
การดำเนินงานมีความคล่องตัวและรวดเร็วมากยิ่งขึ้น ซึ่งในงานเอกสารบางประเภทสามารถนำส่งอย่างรวดเร็ว
ได้ โดยใช้ระยะเวลาในการวิเคราะห์ และการตรวจสอบเอกสารเพียงไม่นาน ด้วยเหตุผลนี้การมีเทคโนโลยีเป็น
ส่วนช่วยให้ขั้นตอนการดำเนินงานไม่มีผลกระทบด้านการเบิกจ่ายเงิน แต่ในส่วนงานที่เกี่ยวข้องกับเบิกจ่ายเงิน
นั้นจำเป็นต้องอาศัยความละเอียด รอบคอบอย่างสูง เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ โดยนโยบายประเทศ
ไทย 4.0 นี ้ รัฐบาลมีพันธกิจหนึ่งที่สำคัญจำเป็นต้องได้รับการพัฒนาคือ ด้านการศึกษา โดยตระหนักถึง
ความสำคัญ และเล็งเห็นว ่าสถาบันการศึกษา เป็นด่านแรกต้องพัฒนาด้านการศึกษาให้ก้าวทันต่อ                
การเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยี เพราะในอนาคตเป็นแหล่งรวมองค์ความรู้ทางวิชาการ และบุคลากรที่มีคุณภาพ  
  ทั้งนี้ ทางมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ต้องการบุคลากรที่มีศักยภาพ และมีประสบการณ์
รอบด้านให้พร้อมรับมือต่อการเปลี่ยนแปลงของโลกที่มีการแข่งขันสูงตลอดเวลา เพื่อสอดคล้องกับพันธกิจ        
ให้ก้าวทันและเท่าเทียมกับสถาบันการศึกษาอื่น ๆ ในประเทศ ซึ่งผู้บริหารต้องมีวิสัยทัศน์ที่กว้างไกล มีความรู้
ความสามารถ การบริหารจัดการ ตลอดจนการพัฒนาตนเองตลอดเวลา เพื ่อให้มีองค์ความรู้ และทักษะ      
ความเชี่ยวชาญที่สามารถเผชิญกับอุปสรรคและความท้าทายใหม่ ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล        
ซ่ึงสามารถนำพาสถาบันอุดมศึกษาไปสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการและการพ่ึงพาตนเองได้ในระยะยาว  
 คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้เปิดการเรียนสอนโดยมีผู้ทำการสอน
ประมาณ 208 ราย โดยเปิดการเรียนการสอนสำหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี จำนวน 10 ภาควิชา                  
ซึ่งมีจำนวนนักศึกษาในปีการศึกษา 2562 ประมาณ 4,800 ราย โดยแบ่งเป็นนักศึกษาภาคปกติ และภาคพิเศษ 
ซึ่งผู ้ทำการสอนนักศึกษาภาคปกติ มีสิทธิได้รับค่าสอนเกินภาระงานสอน เมื่อสิ้นสุดแต่ละภาคการศึกษา              
และในระหว่างภาคการศึกษานั้น ผู้ทำการสอนต้องได้รับการพัฒนาตนเองจากการเดินทางไปฝึกอบรมสัมมนา
ทั้งในประเทศ และต่างประเทศ เพื่อเพิ่มพูนองค์ความรู้ ความเชี่ยวชาญ เพื่อก้าวทันเทคโนโลยีสมัยใหม่และ
สามารถนำความรู้ถ่ายทอดให้กับนักศึกษา จากปัจจัยนี้ทำให้ผู้ทำการสอนไมส่ามารถทำการสอนตามตารางสอน
รายบุคคลที่กำหนดไว้ ดังนั้นเมื่อผู้ทำการสอนเดินทางกลับ จึงจำเป็นต้องทำการสอนให้ครบตามภาระงานสอน   
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 งานการเงินและบัญชี เป็นหน่วยงานหนึ่งของคณะวิศวกรรมศาสตร์ มีหน้าที่สนับสนุนการดำเนินงาน 
และรับผิดชอบในการให้บริการด้านการเบิกจ่ายเงินภายในคณะคณะวิศวกรรมศาสตร์ และการเบิกจ่ายค่าสอน
พิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน (ภาคปกติ) ซึ่งเป็นการเบิกจ่ายเงินค่าสอนตามระเบียบให้กับผู้ทำการสอน
ของแต่ละภาคการศึกษานั้น โดยคิดคำนวณจากชั่วโมงที่ทำการสอนทั้งภาคการศึกษา และหักลบด้วยภาระงาน
สอนของผู้ทำการสอนแต่ละราย มีภาระงานสอนไม่เท่ากันขึ้นอยู่กับตำแหน่งทางบริหารของผู้ทำการสอน       
โดยขั้นตอนการปฏิบัติงานนั้นมีธุรการของภาควิชา ที่เกี่ยวข้องหลายส่วน และมีรายละเอียดที่ซับซ้อนสำหรับ
การจัดทำเอกสาร และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายที่มีจำนวนมาก ทำให้การเบิกจ่ายมีความล่าช้า ดังนั้น
เจ้าหน้าที่การเงิน จะต้องดำเนินการเบิกจ่ายให้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ แม่นยำ รวดเร็ว และถูกต้องตามระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
 เจ้าหน้าที่การเงิน ของงานการเงินและบัญชี คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี ที่มีหน้าทีด่ำเนินการเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน มีเพียง 1 รายเท่านั้น ซ่ึงถือได้ว่าเป็นหน่วยงานมี
ความเสี่ยง และไม่มีการผลิตกำลังคนสำรองเพื่อรองรับการเปลี่ยนแปลงในอนาคต หากผู้ปฏิบัติปัจจุบันมีเหตุ
ต้องลาออกหรือมีความจำเป็นขอลาหยุดงานกะทันหัน อาจทำให้กระบวนการดำเนินงานต้องหยุดการปฏิบัติงาน 
จนทำให้เกิดความล่าช้า และไม่คล่องตัวในการดำเนินการเบิกจ่าย เนื่องจากผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนนั้น ขาดทักษะ
ความรู้ และไม่มีประสบการณ์ด้านการปฏิบัติงานดังกล่าวอย่างถูกต้องและแม่นยำ ข้าพเจ้าเล็งเห็นถึง
ความสำคัญในเรื่องนี้จึงได้จัดทำคู่มือการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกนิภาระงานสอนขึ้น เพ่ือแนวทางให้
กระบวนการเบิกจ่ายมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล บรรลุเป้าหมายตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 

1.2 วัตถุประสงค ์

1.2.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงานและดำเนินงานเป็นไปทิศทางเดียวกัน 
1.2.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศท่ีเกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย 
1.2.3 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเข้ามาปฏิบัติงานแทนได้ 

1.3 ขอบเขตของคู่มือ 

 คู่มือการปฏิบัติงานนี้มีเนื ้อหาครอบคลุมการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน      
ของผู้ทำการสอนในระดับปริญญาตรี (ภาคปกติ) ของข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ)   
สังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยการตรวจสอบวิธีการปฏิบัติงานให้
ถูกต้อง ครบถ้วน ตามระเบียบฯ โดยมีเอกสารประกอบการเบิกจ่าย เช่น ตารางสอน ใบเบิกค่าสอน ใบขออนุมัติ
สอนชดเชย/สอนเพ่ิมเติม/สอนแทน และรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย โดยปฏิบัติตามขั้นตอน
ของคณะ นำส่งกองคลัง และข้ันตอนสุดท้ายแจ้งให้ผู้ทำการสอนแต่ละรายทราบ เมื่อมีเงินค่าสอนเข้าบัญชี 



3 

 

1.4 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1.4.1 ผู ้ปฏ ิบ ัต ิงานสามารถปฏิบ ัต ิงานเกี ่ยวกับการเบ ิกจ ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกิน                 
ภาระงานสอน (ภาคปกติ) ได้ถูกต้อง และเป็นไปตามกฎระเบียบที่ถือปฏิบัติ 

1.4.2 ผู้ปฏิบัติงาน เข้าใจวิธีขั้นตอนปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 
1.4.3 ผู้ทำการสอนเข้าใจกระบวนการ ระยะเวลาของขั้นตอนการเบิกจ่าย 
1.4.4 ลดปัญหา อุปสรรคและข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจากการเบิกจ่าย 
1.4.5 ผู้บริหารได้ทราบแนวทางขั้นตอน และสามารถกำกับ ติดตาม ดูแลให้เบิกจ่ายเป็นไปตาม

กฎระเบียบที่ถือปฏิบัติ 

1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ 

 สถาบันอุดมศึกษา หมายถึง สถานศึกษาของรัฐที่จัดหลักสูตรการศึกษาตั้งแต่ระดับปริญญาตรีขึ้นไป
หรือเทียบเท่า แต่ไม่รวมถึงสถาบันอุดมศึกษาของรัฐที่มิใช่ส่วนราชการ 
 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 ผู้ทำการสอน หมายถึง บุคคลที่ทำหน้าที่สอนให้กับนักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 การเบิกค่าสอน หมายถึง เงินค่าสอน หรือ เงินค่าสอนเกินภาระงานสอน ให้เบิกจ่ายในหลักสูตรปกติ
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มิใช่หลักสูตรภาคฤดูร้อน 
 ค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน หมายถึง ชั่วโมงสอน ที่ผู้ทำการสอน สอนเกินภาระงาน
ตามตำแหน่งของผู้ทำการสอนต่อสัปดาห์ที่กำหนดไว้ และนำมาคำนวณเป็นค่าสอนต่อภาคการศึกษา 
 ปีงบประมาณ หมายถึง ช่วงระยะเวลาหหนึ่งปี นับตั ้งแต่วันที ่ 1 ตุลาคมของปี และสิ ้นสุดใน                 
วันที่ 30 กันยายน ของปีถัดไป 
 งบประมาณรายจ่าย หมายถึง เงินงบประมาณแผ่นดินจากรัฐบาล ที่มีการจัดสรรให้กับมหาวิทยาลัย 
ของปีงบประมาณนั้น 
 งบประมาณรายได้  หมายถึง เงินรายได้ของมหาวิทยาลัยที่มีการจัดสรรให้แก่หน่วยงานต่าง ๆ ภายใน
มหาวิทยาลัย ของปีงบประมาณนั้น 
 ภาคการศึกษา หมายถึง ช่วงหนึ่งของปีการศึกษาซึ่งสถานศึกษาจัดให้มีการเรียนการสอน ตามระบบ
ปฏิทินการศึกษา โดยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ใช้ระบบทวิภาค หรือแบ่งออกเป็นสองไตรภาค 
การเปิดการเรียนการสอนให้ครบ 15 สัปดาห์ โดยไม่นับสัปดาห์สอบกลางภาค และสอบปลายภาค 
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 แผนการเรียน หมายถึง แผนการจัดการเรียนการสอนในแต่ละภาคการศึกษาของแต่ละหลักสูตรที่
ได้รับความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัย 
 ทำการสอน หมายถึง การสอนนักศึกษาภาคปกติ ระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา ในรายวิชา
ตามแผนการศึกษา  
 จำนวนหน่วยชั่วโมง หมายถึง ทำการสอน 1 หน่วยชั่วโมงต้องมีเวลาไม่น้อยกว่า 50 นาที 
 การงดสอน หมายถึง ไม่สามารถทำการสอนนักศึกษาได้อย่างต่อเนื ่อง ตามวัน เวลา ที ่ระบุไว้              
ในตารางสอนรายบุคคล ทำให้ได้หน่วยชั่วโมงสอนไม่ครบถ้วนตามหลักสูตร  
 ผู้บริหาร หมายถึง ผู้ที ่ดำรงตำแหน่ง อธิการบดี รองอธิการบดี ผู ้ช่วยอธิการบดี คณบดี หัวหน้า
หน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ รองคณบดี รองหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มี
ฐานะเทียบเท่าคณะ ผู้อำนวยการกอง หัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่ากองตามที่ ก.พ.อ 
กำหนด และตำแหน่งอื่นตามที่ ก.พ.อ กำหนด ในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 คณะ หมายถึง คณะ วิทยาลัย ในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี หรือส่วนราชการที่
เรียกชื่อเป็นอย่างอ่ืนแต่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
 คณบดี หมายถึง คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
 ภาควิชา หมายถึง ภาควิชาที่มีการจัดการเรียนการสอนในแต่ละคณะและให้หมายรวมถึงหน่วยงานที่
เรียกชื่อเป็นอย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าภาควิชา 
 ธุรการภาควิชา หมายถึง เจ้าหน้าที่ มีหน้าที่ประสานงานด้านเอกสารการเบิกจ่ายระหว่างภาควิชา     
กับงานการเงิน ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 



บทที่ 2                                                                             
บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

2.1 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 นับจากวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2518 ซึ่งเป็นวันที่พระราชบัญญัติ “วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา” 
ประกาศในราชกิจจานุเบกษาและมีผลบังคับใช้เป็นต้นมา โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อผลิตครูอาชีวศึกษาระดับ
ปริญญาตรีให้การศึกษาทางด้านอาชีพทั้งระดับต่ำกว่า ปริญญาตรีและประกาศนียบัตรชั้นสูง ทำการวิจัยส่งเสริม
การศึกษาทางด้านวิชาชีพ และให้บริการทางวิชาการแก่สังคม วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา ได้พัฒนา
ระบบการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐานการศึกษาที่มีคุณภาพและศักยภาพ มีความพร้อมหลายๆด้าน จนกระทั้ง
ในปี 2531 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานชื่อใหม่
ว่า “สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” ในวันที่ 15 กันยายน 2531 
 สืบเนื่องจากแนวทางการปฏิรูปการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ที่มุ่งเน้น
การกระจายอำนาจ การบริหารจัดการสู่สถานศึกษาระดับอุดมศึกษา เพื่อให้สถานศึกษาของรัฐดำเนินการโดย
อิสระและมีความคล่องตัวในการบริหาร จัดการภายใต้การกำกับดูแลของสถาบัน ดังนั้น สถาบันเทคโนโลยี       
ราชมงคลจึงได้ปรับปรุงแก้ไขพระราชบัญญัติฉบับเดิมและยกร่าง เป็นพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคล โดยมีการรวมวิทยาเขตจัดตั้งเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จำนวน 9 แห่ง โดยมีวัตถุประสงค์
ให้ 9 มหาวิทยาลัยเป็นมหาวิทยาลัยสายวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่สามารถจัดการศึกษา วิชาการ และ
วิชาชีพชั้นสูงที่เน้นการปฏิบัติทั้งในระดับปริญญาตรี โท และเอก เพ่ือรองรับการศึกษาต่อของผู้สำเร็จการศึกษา
จากสถาบันอาชีวศึกษาเป็นหลัก รวมถึงให้โอกาสแก่ผู ้เรียนจากวิทยาลัยชุมชน และการศึกษาขั้นพื้นฐาน         
ในการศึกษาต่อวิชาชีพระดับปริญญาตรี ซึ่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ทั้ง 9 แห่งอยู่ภายใต้การกำกับ
ดูแลของสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 
 จากพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 ซึ่งพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวได้
ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 8 มกราคม 2548 และได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 18 มกราคม 
2548 ซึ่งพระราชบัญญัติดังกล่าว มีผลบังคับใช้ ตั้งแต่ วันที่ 19 มกราคม 2548 สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล 
ตามพระราชบัญญัติสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2518 เป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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รูปที่ 2-1 แผนผังโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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2.2 คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

 คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จัดตั้งเมื่อปี พ.ศ. 2518 ใช้ชื ่อว่า    
“คณะวิศวกรรมเทคโนโลยี” วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา ต่อมาปี พ.ศ. 2532 พระราชบัญญัติเปลี่ยนชื่อ
วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษาเป็นสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล โดยยกเลิกคณะวิศวกรรมเทคโนโลยี และ
ประกาศในพระราชกิจจานุเบกษา ใช้ชื่อใหม่ว่า “คณะวิศวกรรมศาสตร์” โดยมีผลตั้งแต่วันที่ 13 ตุลาคม 2537 
ซึ่งย้ายที่ตั้งทำการเรียนการสอน ณ ถนนรังสิต-นครนายก กม.13 ตำบลคลองหก อำเภอธัญบุรี จังหวัดปทุมธานี 
 ในปัจจุบันมีพระราชบัญญัติจัดตั้งเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เมื่อวันที่ 18 มกราคม 
2548 คณะวิศวกรรมศาสตร์ จึงอยู่ในการแบ่งส่วนราชการใหม่ของ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ตั้งแต่นั้นเป็นต้นมา 

 

รูปที่ 2-2 แผนผังโครงสร้างการบริหารคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
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2.3 สำนักงานคณบดี 

 สำนักงานคณบดี คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นหน่วยงานของ
ภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์ มีหน้าที่ในการสนับสนุนการบริหารงานของคณะวิศวกรรมศาสตร์ โดยสำนักงาน
คณบดี ประกอบด้วยฝ่ายสนับสนุนการบริหารงาน ซึ ่งแบ่งออกเป็น 4 ฝ่าย คือ ฝ่ายบริหารงานทั ่วไป               
ฝ่ายวิชาการ ฝ่ายพัฒนานักศึกษา และฝ่ายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ โดยสำนักงานคณบดี มีหน้าที่และ

ความรับผิดชอบในการควบคุมบริหารงาน และการดำเนินงานในเรื่องต่าง ๆ ตามโครงสร้าง ดังแสดงในรูปที่ 2-3 

 

รูปที่ 2-3 แผนผังโครงสร้างสำนักงานคณบดี 
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2.4 งานการเงินและบัญชี 

 

รูปที่ 2-4 แผนผังโครงสร้างงานการเงินและบัญชี 

 งานการเงินและบัญชี เป็นหน่วยงานสังกัดฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานคณบดี คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ซ่ึงมีภาระงานหน้าที่ ดังนี้ 

1) การรับเงินและการเบิกจ่ายเงิน  
2) การบันทึกบัญชีและทะเบียนคุมรายจ่าย  
3) การรายงานผลการเบิกและจ่ายเงิน  
4) การตรวจสอบทางระบบบัญชี  
5) การรายงานเงินทดรองราชการ  
6) การจัดเก็บเอกสาร 
7) จดัทำข้อมูลงานประกันคุณภาพการศึกษา 
8) ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
9) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2.5 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 นางรัศมิ์ลภัส  อัศวนรากุล ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ผู้ปฏิบัติงานด้าน
การเงิน คณะวิศวกรรมศาสตร์ โดยดำเนินการเกี ่ยวกับการเบิกจ่ายค่าตอบแทนต่าง ๆ เช่น ค่าตอบแทน     
ภาระงานสอนในระดับต่าง ๆ ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ค่าตอบแทนการสอบเข้าในระดับ
ปริญญาตรี ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ โดยมีรายละเอียดลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

1) ตรวจสอบจำนวนชั่วโมงสอนในตารางสอนอาจารย์ประจำ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงาน
ราชการ อาจารย์คณะอื่น อาจารย์พิเศษ ในระดับปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก และตารางนิเทศสหกิจ
ศึกษา เพ่ือคิดคำนวณประมาณการค่าสอน 

2) ตรวจสอบความถูกต้อง ของเอกสารใบเบิกค่าสอน (รายงานใบเบิกค่าสอนแสดงรายละเอียด)   
ในโปรแกรมคำนวณค่าสอน 

3) ตรวจสอบและดำเนินการเบิกจ่ายค่าสอนอาจารย์ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก 
ทั้งภาคปกติและภาคพิเศษ ดังนี้ 
 3.1) ตรวจสอบใบเบิกค่าสอน (รายงานใบเบิกค่าสอนแสดงรายละเอียด) 
 3.2) ตรวจสอบใบขอสอนชดเชย/ขอสอนเพ่ิมเติม/ขอสอนแทน 
 3.3) กรอกข้อมูลในเอกสารเบิกจ่าย 
 3.4) บันทึกข้อมูลในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) 

4) ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 
5) ตรวจสอบและดำเนินการเบิกจ่าย การกำหนดประเภทรายจ่าย อัตราการจ่าย และหลักเกณฑ์

การจ่ายเงินกองทุนส่งเสริมการฝึกประสบการณว์ิชาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
6) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

  ทั้งนี้ จากภาระหน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมายข้างต้น มีปริมาณและขั้นตอนค่อนข้างมาก เพื่อให้
การปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และง่ายต่อการปฏิบัติงานแทน ผู้ เขียนจึงได้จัดทำ “คู่มือการ
ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน (ภาคปกติ) คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 



บทที่ 3                                                                          
หลักแนวคิด และกฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

3.1 หลักแนวคิดของการปฏิบตัิงาน 

 งานการ เง ินและบ ัญช ี  เป ็นหน ่ วยงานที่ ให ้บร ิ การท ั ้ งบุ คคลากรภายใน และภายนอก                         
คณะวิศวกรรมศาสตร์ ที่เข้ามาขอรับบริการ ให้สำเร็จลุล่วงและมีประสิทธิภาพ ซ่ึงหนึ่งในภารกิจสำคัญของงาน
การเงินและบัญชี คือ การเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน (ภาคปกติ) ให้กับผู้ทำการสอน 
เมื่อสิ้นสุดการเรียนการสอนของภาคการศึกษานั้น โดยจะกล่าวถึงหลักการแนวคิดของการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 วิลาวัลย์ รัตนทอง (2559) ได้แบ่งขั ้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกค่าสอนพิเศษ และค่าสอนเกิน                
ภาระงานสอน ออกเป็น 6 ขัน้ตอน ดังนี้  

ขั้นตอนที่ 1 การขออนุมัติการเบิกค่าสอนพิเศษ และค่าสอนเกินภาระงานสอน   
ขัน้ตอนที่ 2 กระบวนการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ และค่าสอนเกินภาระงานสอน  
ขั้นตอนที่ 3 บันทึกรายการเบิกค่าสอนพิเศษ และค่าสอนเกินภาระงานสอนในระบบบัญชีสามมิติ  
ขั้นตอนที่ 4 ตรวจทานเอกสารใบขออนุมัติเบิกค่าสอนพิเศษ พร้อมตัดจ่ายงบประมาณ และเสนอ

หัวหน้างานตรวจสอบ เสนอคณบดีลงนามอนุมัติ  
ขั้นตอนที่ 5 ส่งเอกสารเบิกค่าสอนพิเศษไปยังฝ่ายการคลังและทรัพย์สิน  
ขั้นตอนที่ 6 ฝ่ายการคลังและทรัพย์สินตรวจสอบใบเบิกค่าสอนพิเศษ และเบิกจ่ายเงินให้แก่

คณาจารย์ 
 จากขั้นตอนในข้างต้น สามารถสรุปได้ว่า การเบิกจ่ายค่าสอนนั้นมีความสำคัญต่อหน่วยงานเป็นอย่างยิ่ง 
โดยมีการวางแผนขั้นตอน หลักเกณฑ์ และแนวทางการปฏิบัติให้ครอบคลุมทุกด้าน เพื่อสามารถตอบสนอง      
การให้บริการได้อย่างรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ของการเบิกจ่ายตามระยะเวลาที่กำหนด ทั้งนี้ จะต้องยึดถือ
ตามหลักเกณฑ์ของกฎระเบียบ คำสั่ง และข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง โดยวิธีการปฏิบัติอย่างถูกต้องและเคร่งครัด 
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3.2 สาระสำคัญเกี่ยวกับการเบิกค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน 

 การเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน ระดับปริญญาตรี (ภาคปกติ) ของข้าราชการ
และพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) โดยสรุปสาระสำคัญดังนี้ 

3.2.1 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน
ในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2551 ดังเอกสารแนบในภาคผนวกท่ี ก 

1) ทำการสอน 1 หน่วยชั่วโมง มีเวลาไม่น้อยกว่า 50 นาที 
2) เงินค่าสอนพิเศษและเงินค่าสอนเกินภาระงานสอน ตามระเบียบกระทรวงการคลังดังกล่าว 

ให้เบิกจ่ายสำหรับการสอนพิเศษและการสอนเกินภาระงานสอนในหลักสูตรภาคปกติของสถานศึกษาหรือ
สถาบันอุดมศึกษา ซึ่งมิใช่การสอนในหลักสูตรภาคฤดูร้อน  

3) สถาบันอุดมศึกษา จัดการเรียนการสอนของภาคการศึกษา (ภาคปกต)ิ โดยใช้ระบบทวิภาค
โดยในแต่ละปีการศึกษา จะแบ่งออกเป็น 2 ภาคการศึกษา ซึ ่งเป็นภาคการศึกษาบังคับ แบ่งออกเป็น            
ภาคการศึกษาที่ 1 และภาคการศึกษาที่ 2 โดยมีระยะเวลาของการเรียนการสอนไม่น้อยกว่า 15 สัปดาห์ต่อ 
หนึ่งภาคการศึกษา ทั้งนี้ ไม่รวมระยะเวลาของการสอบ ตัวอย่างเช่น ปีการศึกษา 2562 จะมีภาคการศึกษา 
1/2562 และภาคการศึกษา 2/2562 

4) ผู ้มีส ิทธิได้ร ับเงินค่าสอนพิเศษเกินภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษาได้แก่บุคคล  
ดังต่อไปนี้  

• ผู้สอนที่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของทางราชการที ่ไม่ได้ดำรงตำแหน่งประจำใน
สถาบันอุดมศึกษานั้น  

• ข้าราชการและลูกจ้างของสถาบันอุดมศึกษาซึ่งไม่มีหน้าที่ในการสอน แต่ได้รับคำสั่ง      
ให้สอนในสถาบันอุดมศึกษานั้น  

• ผู้ได้รับเชิญให้สอนในสถาบันอุดมศึกษาในฐานะอาจารย์พิเศษ (ซึ่งไม่ได้กล่าวไว้ในคู่มือ
ฉบับนี้) 

5) การนับจำนวนหน่วยชั่วโมงสอน และจำนวนหน่วยชั่วโมงที่สอนเกินภาระงาน ซึ่งการนับ
ชั่วโมงสอนนั้น ผู้สอนทำการสอนมากกว่า 1 รายวิชา โดยรายวิชานั้นจัดเป็นการเรียนแบบทฤษฎี หรือแบบ
ปฏิบัติ หรือเป็นทั้งแบบทฤษฎีและแบบปฏิบัติ รวมในตารางสอนรายบุคคล ให้นับจำนวนชั่วโมงสอน ดังนี้ 

• การสอนแบบทฤษฎี 1 ชั่วโมง เท่ากับ 1 หน่วยชั่วโมง 

• การสอนแบบปฏิบัติ 2 ชั่วโมง เท่ากับ 1 หน่วยชั่วโมง 
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6) กรณีที่มีการเรียนการสอนทั้งระดับบัณฑิตศึกษาหรือเทียบเท่า หรือระดับปริญญาตรี หรือ
เทียบเท่า ในภาคการศึกษาเดียวกัน ให้คำนวณหน่วยชั่วโมงลดลงครึ่งหนึ่งของจำนวนหน่วยชั่วโมงที่ต้องสอนใน
แต่ละระดับตามที่กำหนด ถ้ามีเศษตั้งแต่ครึ่งหนึ่งให้นับเป็นหนึ่ง และให้เบิกจ่ายเงินค่าสอนเกินภาระงานสอน
ตามหน่วยชั่วโมงที ่สอนในอัตราของระดับบัณฑิตศึกษาก่อนได้ รับอัตราเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกิน           
ภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษา  

• บัญชีอัตราเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน (ภาคปกติ) ดังแสดงใน     

ตารางที่ 3-1  

ตารางที่ 3-1 อัตราเงินสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษา 
ลำดับที ่ รายการ อัตราชั่วโมงละ 

1. การสอนระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่า 400 บาท 
2. การสอนระดับบัณฑิตศึกษาหรือเทียบเท่า 540 บาท 
3. ผู้ได้รับเชิญให้สอน ที่มิได้เปน็ข้าราชการหรือลูกจ้างของทางราชการ หรือ

พนักงานหรือลูกจ้างของรัฐวิสาหกิจ ให้ได้รับเงินค่าสอนเพิ่มข้ึนอีกหนี่งเท่าของ
อัตราเงินค่าสอนพิเศษตามข้อ 1 หรือ 2 

 

 

• ตำแหน่งวิชาการซึ ่งทำหน้าที ่สอนและวิจ ัยหรือทำหน้าที ่ว ิจ ัยโดยเฉพาะ  ได้แก่ 
ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ผู ้ช่วยศาสตราจารย์ และอาจารย์หรือตำแหน่งอื่นตามที่ ก.พ.อ กำหนด          
มีจำนวนหน่วยชั่วโมงท่ีทำการสอนตามภาระงานสอนในหนึ่งภาคการศึกษาจำนวน 150 หน่วยชั่วโมง  

• ตำแหน่งผู้บริหารระดับมหาวิทยาลัย ได้แก่ อธิการบดี รองอธิการบดี  คณบดี หัวหน้า
หน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ผู้ช่วยอธิการบดี มีจำนวนหน่วยชั่วโมงที่ทำการสอนตาม
ภาระงานสอนในหนึ่งภาคการศึกษาจำนวน 45 หน่วยชั่วโมง 

• ตำแหน่งผู้บริหารระดับกองและคณะ ได้แก่ รองคณบดี หรือรองหัวหน้าหน่วยงานที่
เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ผู้อำนวยการกอง หรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะ
เทียบเท่ากองตามที่ ก.พ.อ กำหนด ตำแหน่งอื่นตามที่ ก.พ.อ กำหนด มีจำนวนหน่วยชั่วโมงที่ทำการสอนตาม
ภาระงานสอนในหนึ่งภาคการศึกษาจำนวน 90 หน่วยชั่วโมง 

• ผู้ทำหน้าที่สอนและวิจัย หรือทำหน้าที่วิจัยโดยเฉพาะ และได้รับการแต่งตั้งให้ทำหน้าที่
ธุรการ มีจำนวนหน่วยชั่วโมงท่ีทำการสอนตามภาระงานสอนในหนึ่งภาคการศึกษาจำนวน 105 หน่วยชั่วโมง 
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3.2.2 ประกาศคณะวิศวกรรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง เกณฑ์การนับ
ภาระงานสอนระดับบัณฑิตศึกษา ภาคปกติ ดังเอกสารแนบในภาคผนวกท่ี ข โดยสรุปสาระสำคัญดังนี้ 

1) ผู้ทำการสอนในแต่ละภาควิชาของระดับปริญญาโท (ภาคปกติ) ต้องมีจำนวนนักศึกษา
ลงทะเบียนเรียน ไม่น้อยกว่า 7 คน 

2) ผู้ทำการสอนในแต่ละภาควิชาของระดับปริญญาเอก (ภาคปกติ) ต้องมีจำนวนนักศึกษา
ลงทะเบียนเรียน ไม่น้อยกว่า 4 คน 
    จากข้อ 1) และข้อ 2) เมื่อมีจำนวนนักศึกษาครบตามจำนวนที่กำหนด จะสามารถนำชั่วโมง
สอนนับรวมกับชั่วโมงสอนในระดับปริญญาตรี (ภาคปกติ) เป็นภาระงานสอนได้ เพื่อใช้ในการเบิกค่าสอนเกิน
ภาระงานได ้แต่หากมีนักศึกษาลงทะเบียนไม่ครบตามจำนวน จะไม่สามารถนำมานับเป็นภาระงานสอน 

3.2.3 ตามบันทึกข้อความเลขที่ งทบ. 031/2561 ลงวันที่ 26 ตุลาคม 2561 เรื่อง ส่งรายวิชาเปิด
ภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 2561 ให้ภาควิชาลงเวลาเรียน โดยการแบ่งกลุ่มนักศึกษาให้ตรงกับหลักเกณฑ์ 
ผู้ทำการสอนรายวิชาเดียวกัน อาจมีมากกว่า 1 ราย เนื่องจากมีกลุ่มนักศึกษาลงทะเบียน และทำการแบ่งออก
หลายกลุ่มเรียน (Section) ตามกลุ่มนักศึกษาลงทะเบียนเรียน ดังเอกสารแนบในภาคผนวกท่ี ข ดังนี้ 

1) กลุ่มนักศึกษาท่ีลงทะเบียนในรายวิชาแบบทฤษฎี จะแบ่งตามกลุ่มนักศกึษา  
2) กลุ่มนักศึกษาที่ลงทะเบียนในวิชาปฏิบัติ ก็จะแบ่งกลุ่มเรียน ดังนี้  

• Lab 1 มีนักศึกษาจำนวน 1 - 25 คน 

• Lab 2 มีจำนวนนักศึกษา 26 – 45 คน 

• Lab 3 มีจำนวนนักศึกษา 46 คน ขึ้นไป 
3.2.4 ตามบันทึกข้อความเลขที่ ศธ. 0578 (กค.)/2911 ลงวันที่ 17 มิถุนายน 2551 ในรายงาน    

การประชุม เรื่อง การเบิกจ่ายค่าสอน เมื่อผู้ทำการสอนสอนครบจำนวนหน่วยชั่วโมงในหนึ่งภาคการศึกษาตาม   
ภาระงานสอนที่กำหนด จะมีสิทธิได้รับค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน (ภาคปกติ) จำนวนไม่เกิน 
150 หน่วยชั่วโมง และการเบิกจ่ายค่าสอนจะขอส่งเบิกจ่ายเป็นรายเดือน ดังเอกสารแนบในภาคผนวกท่ี ข 



บทที่ 4                                                                              
วิธีและขั้นตอนการดำเนินงาน 

 ในแต่ละภาคการศึกษา เจ้าหน้าที ่งานการเงินและบัญชี คณะวิศวกรรมศาสตร์ จัดทำเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายค่าพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน (ภาคปกต)ิ และนำส่งเอกสารทั้งหมดไปยังกองคลัง 
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพื่อดำเนินการตรวจสอบทุก ๆ เดือน และในเดือนสุดท้ายของ  
ภาคการศึกษานั้น งานการเงนิและบัญชี จัดทำเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเพ่ิมเติม ซ่ึงแตกต่างจากแต่ละเดือน 
เพื่อสรุปผลการเบิกจ่าย   ค่าสอนของผู้ทำการสอนแต่ละราย ที่มีสิทธิได้รับค่าสอนเกินภาระงานสอนของ      
ภาคการศึกษานั้น 
 ทั้งนี้ เมื่องานการเงินและบัญชี ได้ดำเนินการนำส่งเอกสารไปยังกองคลัง เพื่อดำเนินการตรวจสอบ
เอกสารเรียบร้อย หากทางกองคลังดำเนินการตรวจสอบเอกสารเรียบร้อยและไม่มีข้อสงสัย หรือข้อทักท้วงใด ๆ        
กองคลังจะดำเนินการเบิกจ่ายตามขั้นตอนต่อไป หากกรณีเมื่อตรวจสอบเรียบร้อย แต่พบว่าเอกสารไม่ถูกต้อง
ครบถ้วน ทางกองคลังจะดำเนินการนำส่งเอกสารกลับคืนมายังคณะวิศวกรรมศาสตร์ เพื่อให้งานการเงินและ
บัญชีดำเนินการแก้ไขเอกสารตามข้อเสนอแนะนั้น และดำเนินการนำส่งเอกสารกลับไปยังกองคลังอีกครั้ง      
เพ่ือตรวจสอบเอกสารที่แก้ไข ซ่ึงจากกรณีนี้สามารถทำให้การเบิกจ่ายค่าสอนนั้นดำเนินการล่าช้า  
 โดยปัญหาการดำเนินการเบิกจ่ายค่าสอนที่เกิดขึ้นข้างต้น ทางเจ้าหน้าที ่งานการเงินและบัญชี 
จำเป็นต้องมีความรู้และความเข้าใจในกฎระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งมีความรอบคอบ ความเชี่ยวชาญ   
ในงานที่ปฏิบัติ สามารถปรับลดขั้นตอนการดำเนินงานได้ตามความเหมาะสมในสถานการณ์ที่เกิดขึ้น ณ ปัจจุบัน 
และทำให้การปฏิบัติงานนั้นมีความคล่องตัวและรวดเร็วมากที่สุด สามารถวางแผนการปฏิบัติงานล่วงหน้าได้ 
และสื่อสารกับผู้ที่ปฏิบัติงานหรือผู้ที ่เกี ่ยวข้องให้มีความเข้าใจตรงกัน โดยสามารถปฏิบัติได้ตามทุกขั้นตอน     
การดำเนินงาน ตามแผนงานที่วางไว้ ซึ ่งส่งผลให้การดำเนินการเบิกจ่ายค่าสอนมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว         
และถูกต้องตามกฎระเบียบ โดยแบ่งขัน้ตอนการดำเนินงานออกเป็น 3 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. การจัดเตรียมเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าสอน 
2. ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าสอน 
3. ขัน้ตอนการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
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4.1 การจัดเตรียมเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าสอน 

 

รูปที่ 4-1 แผนผังขั้นตอนการจัดเตรียมและตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าสอน
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4.1.1 การจัดเตรียมเอกสารการเบิกจ่าย 
1) งานการเงินและบัญชี รับเอกสารการเบิกจ่ายจากธุรการภาควิชา และจัดทำเอกสาร

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

• งานทะเบียนและวัดผล นำส่งบันทึกข้อความขออนุมัติตารางสอนรายบุคคลและ
ตารางสอนรายบุคคล (รม.31) เพ่ือให้มีสิทธิเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน จำนวน 2 ชุด ดังนี้ 

ชุดที่ 1 ข้าราชการ  
ชุดที่ 2 พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ)  

2) ภาควิชา นำส่งใบเบิกค่าสอน พร้อมแนบใบขออนุมัติสอนชดเชย ใบขออนุมัติสอนเพิ่มเติม 
ใบขออนุมัติสอนแทน ในแต่ละกรณี และหลักฐานการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนใน
สถาบันอุดมศึกษา 

3) งานการเงินและบัญชี จัดทำเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้ 

• หน้างบใบสำคัญค่าสอนพิเศษ สำหรับการนับจำนวนชั่วโมงสอนประจำเดือน 

• บันทึกข้อความขอส่งใบเบิกค่าสอนประจำเดือน 

• หน้างบใบสำคัญคณะวิศวกรรมศาสตร์ สำหรับการนับจำนวนชั่วโมงสอน และสรุปค่าสอน 

• บันทึกข้อความขอส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินงบประมาณประจำปี 

• แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online เพ่ือบันทึกหมายเลข
บัญชีธนาคาร และจำนวนเงิน ของผู้ทำการสอนแต่ละราย 

• บันทึกข้อมูลในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) 
  โดยแบบฟอร์มเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน 

(ภาคปกติ) ดังแสดงในรูปที่ 4-2 ถึงรูปที่ 4-12 
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รูปที่ 4-2 ตัวอย่างแบบฟอร์มบันทึกข้อความขออนุมัติตารางสอนรายบุคคล
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รูปที่ 4-3 ตัวอย่างแบบฟอร์มตารางสอนรายบุคคล (รม.31)  
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รูปที่ 4-4 ตัวอย่างแบบฟอร์มใบเบิกค่าสอน 
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รูปที่ 4-5 ตัวอย่างแบบฟอร์มใบขอสอนชดเชย (ภาคปกติ)
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รูปที่ 4-6 ตัวอย่างแบบฟอร์มใบขอสอนเพิ่มเติม (ภาคปกติ)
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รูปที่ 4-7 ตัวอย่างแบบฟอร์มใบขอสอนแทน (ภาคปกติ)
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รูปที่ 4-8 ตัวอย่างแบบฟอร์มบันทึกข้อความขอส่งใบเบิกค่าสอนรายเดือน 
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รูปที่ 4-9 ตัวอย่างแบบฟอร์มหน้างบใบสำคัญค่าสอนพิเศษ 
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รูปที่ 4-10 ตัวอย่างแบบฟอร์มบันทึกข้อความขอส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินงบประมาณประจำปี 
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รูปที่ 4-11 ตัวอย่างแบบฟอร์มหน้างบใบสำคัญ  
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รูปที่ 4-12 ตัวอย่างแบบฟอร์มแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online 

 
4.1.2 วิธีการตรวจสอบตารางสอนรายบุคคล 

    ภาระงานสอน คือ งานสอนในรายวิชาที่ได้รับมอบหมายให้ทำการสอน ตามที่กำหนดไว้ในหลักสูตรภาคปกติของระดับปริญญาตรี และ
ระดับบัณฑิตศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา โดยผู้ที่ทำการสอนมีสิทธิได้รับค่าสอนเกินภาระงานสอนสำหรับจำนวนหน่วยชั่วโมงที่สอนเกิน นอกเหนือจาก
จำนวนหน่วยชั่วโมงทำการสอนตามภาระงานในหนึ่งภาคการศึกษา เช่น ผู้ทำการสอนไม่ได้ดำรงตำแหน่งบริหาร จะมีภาระงานสอนคือ 150 หน่วยชั่วโมง 
หรือผู้ทำการสอนดำรงตำแหน่งรองคณบดี จะมีภาระงานสอนคือ 90 หน่วยชั่วโมง ซึ่งอ้างอิงจากระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ
และค่าสอนเกินภาระงานสอน ในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 โครงสร้างการบริหารงานมหาวิทยาลัย และโครงสร้างการบริหารงาน    

คณะวิศวกรรมศาสตร์ ดังแสดงในตารางที่ 4-1 ถึงตารางที่ 4-4 
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ตารางที่ 4-1 เกณฑ์สอน 150 หน่วยชั่วโมง ที่ต้องทำการสอนในหนึ่งภาคการศึกษา 

ผู้ทำการสอน 
จำนวนหน่วยชั่วโมงสอน เกินเกณฑ ์
เบิกค่าสอนได้ ในหนึ่งภาคการศึกษา 

- ตำแหน่งวิชาการซึ่งทำหน้าที่สอนและวิจัยหรือทำหนา้ที่
วิจัยโดยเฉพาะ 

(1) ศาสตราจารย์ 
(2) รองศาสตราจารย์ 
(3) ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
(4) อาจารย์ 

เมื่อทำการสอนครบ 150 หน่วยชั่วโมง หากทำการสอน
เกินเกณฑ์ ให้นับตั้งแต่หน่วยชั่วโมงสอนที่ 151 และ
สามารถเบิกค่าสอนเกินสูงสุด 150 หน่วยชั่วโมง 
 

 

ตารางที่ 4-2 เกณฑ์สอน 45 หน่วยชั่วโมง ที่ต้องทำการสอนในหนึ่งภาคการศึกษา 

ผู้ทำการสอน 
จำนวนหน่วยชั่วโมงสอนเกินเกณฑ ์
เบิกค่าสอนได้ ในหนึ่งภาคการศึกษา 

- ตำแหน่งผู้บริหาร 
(1) อธิการบดี 
(2) รองอธิการบดี 
(3) คณบดี 
(4) ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี 
(5) ผ ู ้อำนวยการสำน ักว ิทยบร ิการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
(6) ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
(7) ผู้อำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
(8) ผู้อำนวยการวิทยาเขต 
(9) ผู้อำนวยการวิทยาลัยการแพทย์แผนไทย 

เมื่อทำการสอนครบ 45 หน่วยชั่วโมง หากทำการสอน
เกินเกณฑ์ ให้นับตั้งแต่หน่วยชั ่วโมงสอนที ่ 46 และ
สามารถเบิกค่าสอนเกินสูงสุด 150 หน่วยชั่วโมง 
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ตารางที่ 4-3 เกณฑ์สอน 90 หน่วยชั่วโมง ที่ต้องทำการสอนในหนึ่งภาคการศึกษา 

ผู้ทำการสอน 
จำนวนหน่วยชั่วโมงสอนเกินเกณฑ ์
เบิกค่าสอนได้ ในหนึ่งภาคการศึกษา 

- ผู้บริหาร 
(1) รองคณบดี  
(2) ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี 
(3) รองผู ้อำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
(4) รองผู ้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน 
(5) รองผู้อำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
(6) รองผู้อำนวยการวิทยาเขต 
(7) รองผู้อำนวยการวิทยาลัยการแพทย์แผนไทย 
(9) รองหัวหน้าหน่วยงานที ่เรียกชื ่ออย่างอื่นที ่มีฐานะ

เทียบเท่าคณะ 
(10) ผู ้อำนวยการกอง หรือหัวหน้าหน่วยงานเรียกชื่อ
อย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่ากอง ตามที่ ก.พ.อ กำหนด 
(11) ตำแหน่งอื่น ๆ ตามที่ ก.พ.อ กำหนด  

เมื่อทำการสอนครบ 90 หน่วยชั่วโมง หากทำการสอน
เกินเกณฑ์ ให้นับตั ้งแต่หน่วยชั ่วโมงสอนที ่ 91 และ
สามารถเบิกค่าสอนเกินสูงสุด 150 หน่วยชั่วโมง 

 

ตารางที่ 4-4 เกณฑ์สอน 105 หน่วยชั่วโมง ที่ต้องทำการสอนในหนึ่งภาคการศึกษา 

ผู้ทำการสอน 
จำนวนหน่วยชั่วโมงสอน เกินเกณฑ ์
เบิกค่าสอนได้ ในหนึ่งภาคการศึกษา 

- ตำแหน่งบริหาร 
(1) หัวหน้างานตามโครงสร้างแต่ละคณะ 
(2) ธุรการภาควิชา 

เมื่อทำการสอนครบ 105 หน่วยชั่วโมง หากทำการสอน
เกินเกณฑ์ ให้นับตั้งแต่หน่วยชั่วโมงสอนที่ 106 และ
สามารถเบิกค่าสอนเกินสูงสุด 150 หน่วยชั่วโมง 
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ทั้งนี้ จากการจัดตารางสอนรายบุคคลของผู้ทำการสอนแต่ละราย โดยในรายวิชาที่ทำการสอนทั้งหมด
มีจำนวนหน่วยชั่วโมงของผู้ทำการสอน ที่สามารถทำการสอนเกินเกณฑ์ในหนึ่งภาคการศึกษานั้น สามารถสรุป
สาระสำคัญของวิธีการตรวจสอบตารางสอนรายบุคคล ดังนี้ 

1) การเรียนของนักศึกษาทุกชั้นปี จะเรียนตามรายวิชาในหลักสูตรที่กำหนดไว้ โดยแบ่งตามสาขาวิชา 
ที่นักศึกษาแต่ละชั้นปีลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคการศึกษา โดยการจัดวัน เวลา ห้องเรียน และรายวิชา     
ของผู ้สอนทำการสอนและนักศึกษา ลงในตารางเรียนและตารางสอนอย่างเหมาะสม มิให้ซ้ำซ้อนตลอด             
1 สัปดาห์ ของภาคการศึกษา 

2) รายวิชาใดที ่มีผู ้ทำการสอนร่วม ให้คำนวณเฉลี ่ยจำนวนคาบสอนก่อน จากนั้นนั บรวมของ            
แต่ละราย จึงนำมาคำนวณค่าสอนเกินภาระงาน ตัวอย่างเช่น วิชา Basic Engineering Training เป็นรายวิชาที่
มีการสอนแบบทฤษฎีและแบบปฏิบัติ หน่วยกิต 3 (1-6-4) มีนักศึกษาลงทะเบียนเรียนจำนวน 36 คน สามารถ
แบ่งกลุ่มสอนปฏิบัติ ดังนี้ 

• Lab 1 มีนักศึกษาจำนวน 1 - 25 คน  

• Lab 2 มจีำนวนนักศึกษา 26 – 45 คน  

• Lab 3 มีจำนวนนักศึกษา 46 คน ขึ้นไป 
  จากจำนวนนักศึกษาที่มี สามารถแบ่งการสอนปฏิบัติเป็น 2 Lab โดยมีผู้ทำการสอน 2 ราย ในส่วน
การสอนทฤษฎีสามารถทำการสอนเพียง 1 รายเท่านั้น 

3) กรณีตารางสอนมีเงื่อนไขแตกต่างจากปกติ ต้องแจ้งหมายเหตุให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ เช่น รายวิชานี้
ไม่ขอเบิกค่าสอน เนื่องจากนักศึกษาขอเปิดรายวิชานอกแผนการศึกษา 

4) กรณีผู้สอนทำการสอน ทำการสอนในหลายคณะ ต้องแนบตารางสอนที่สอนในคณะที่สังกัด และ
ตารางสอนที่ทำการสอนคณะอื่น โดยแนบเพื่อประกอบเป็นหลักฐานการเบิกจ่าย ทั้งนี้ วัน เวลา และชั่วโมงสอน
ต้องไม่ซ้ำซ้อนกัน 

5) กรณีที่ผู ้ทำการสอนไม่สามารถสอนในรายวิชาครบภายในภาคการศึกษานั้น เนื่องจากสาเหตุ      
ต่าง ๆ เช่น ลาคลอดบุตร ไปราชการต่างประเทศ (ระยะเวลา 1 เดือนเป็นต้นไป) ซึ่งในตารางสอนรายบุคคล 
จะต้องระบุหมายเหตุ โดยการระบุชื่อผู้ที่สอนแทน วันเวลาเริ่มสอน และวันเวลาสิ้นสุดการสอน 

6) ตรวจสอบรายชื ่อผ ู ้ทำการสอน จำนวนรายวิชาสอน จำนวนชั ่วโมงการสอน ให้ตรงกับ              
แผนการศึกษาของแต่ละภาควิชาที่สังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์ ของภาคการศึกษานั้น โดยในแต่ละภาควิชาเป็น
ผู้ขอเปิดรายวิชา  
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การขอเปิดรายวิชา มีรายละเอียดสำคัญประกอบด้วย รหัสรายวิชา ชื่อรายวิชา (ระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา) จำนวนหน่วยกิต      

กลุ่มนักศึกษา จำนวนนักศึกษา วันและเวลาเรียน ห้องเรียน และชื่อผู้ทำการสอน ดังแสดงในรูปที่ 4-13 โดยรายละเอียดในการขอเปิดรายวิชานั้น สามารถ

นำไปจัดทำตารางสอนรายบุคคล (รม.31) โดยแยกรายวิชาที่ทำการสอนในระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา ดังแสดงในรูปที่ 4-14 และรูปที่ 4-15 

 

รูปที่ 4-13 ตัวอย่างการขอเปิดรายวิชา 
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รูปที่ 4-14 ตัวอย่างตารางสอนรายบุคคล (รม.31) ระดับปริญญาตรี 
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รูปที่ 4-15 ตัวอย่างตารางสอนรายบุคคล (รม.31) ระดับปริญญาเอก 
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4.1.3 วิธีการตรวจสอบใบเบิกค่าสอน 
1) ตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิได้รับค่าสอนเกินภาระงานสอน ในตารางสอนรายบุคคล (รม.31) 
2) ตรวจสอบรายงานใบเบิกค ่าสอนให ้ตรงก ับตารางสอนรายบ ุคคล ประกอบด้วย                    

ชื่อผู้ทำการสอน ตำแหน่งทางวิชาการผู้ทำการสอน จำนวนวิชาที่สอน รหัสวิชา ชื่อวิชา จำนวนหน่วยชั่วโมง
สอนทฤษฎี หรือปฏิบัติ หรือท้ังทฤษฎีและปฏิบัติ กลุ่มนักศึกษา ระดับชั้นปี และวัน เวลา ที่ทำการสอน ตรวจให้

ละเอียดในเดือนแรก ของภาคการศึกษานั้น ดังแสดงในรูปที่ 4-16 

 
รูปที่ 4-16 ตัวอย่างการตรวจใบเบิกค่าสอน  

3) ส่วนในเดือนถัดไปจนถึงสิ ้นสุดภาคการศึกษา จะตรวจสอบการลงรายละเอียดข้อมูล          
ใบเบิกค่าสอน เมื่อมีการงดสอน และมีการสอนชดเชย หรือสอนเพ่ิมเติม หรือสอนแทน ให้ถูกต้องตรงกับปฏิทิน

การศึกษา ทั้งนี้ต้องไม่ให้เกิดความซ้ำซ้อนกับตารางสอนรายบุคคล และลงลายมือชื่อ ดังแสดงในรูปที่ 4-17 ถึง

รูปที่ 4-19 
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รูปที่ 4-17 ตัวอย่างการตรวจข้อมูลใบขอสอนชดเชย  

รายวิชาที่มีการสอนงดสอน  
พร้อมระบุวัน/เดือน/ป ี 

และสาเหตุงดสอน 

รายวิชาที่สอนชดเชย  
พร้อมระบุวัน/เดือน/ป ี 

ที่สอนชดเชย 

ลงลายมือช่ือหัวหน้าภาควิชา 

ลงลายมือช่ือคณบดี 

ลงลายมือช่ือรองคณบดี 

ลงลายมือช่ือผู้ทำการสอน 
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รูปที่ 4-18 ตัวอย่างการตรวจใบเบิกค่าสอน  

วันที่มีการสอนปกติ  
และวันที่มีการสอบ  

วันที่มีการสอนชดเชย  

วันที่มีการงดสอน  

ลงลายมือชื่อหัวหน้าภาควิชา ลงลายมือชื่อผู้ทำการสอน 
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รูปที่ 4-19 ตัวอย่างปฏิทินการศึกษา 

จำนวนสัปดาห์  
ในหนึ่งภาคการศึกษา 
(รวมสัปดาห์สอบ) 

วันเปิดภาคการศึกษา 
(ภาคปกติ) 

สอบกลางภาค  
และสอบปลายภาค 

วันปิดภาคการศึกษา 
(ภาคปกติ) 

วันหยุดนักขัตฤกษ์ 
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4) กรณีมีผู้ทำการสอน ทำการสอนในคณะอื่น ให้ส่งเอกสารเพ่ิมเติม เช่น สำเนาใบขอสอน
ชดเชย สำเนาใบขอสอนเพิ่มเติม สำเนาใบขอสอนแทนของคณะอื่น เพื่อตรวจสอบไม่ให้เกิดความซ้ำซ้อน          
และแนบเป็นหลักฐานประกอบการขอเบิกจ่าย 

5) ตรวจสอบรายละเอียดอ่ืน ๆ ในเอกสารการเบิกจ่าย ดังนี้ 

• สรุปจำนวนชั่วโมงสอน ในหน้างบใบสำคัญค่าสอนพิเศษ (ประจำเดือน) 

• สรุปจำนวนหน่วยชั่วโมงสอนจริงทั้งหมดในแต่ละเดือนของภาคการศึกษานั้น ในหน้างบ
ใบสำคัญคณะวิศวกรรมศาสตร์ เช่น ภาคการศึกษาที่ 2/2561 เปิดการเรียนการสอนเดือนพฤศจิกายน 2561 
สิ ้นสุดการเรียนการสอนเดือนมีนาคม 2562 ต้องทำการนับหน่วยชั ่วโมงสอนของเดือนตั ้งแต่ว ันที ่ 26 
พฤศจิกายน 2561 จนถึงวันที่ 31 มีนาคม 2562 

• ตรวจสอบการลงรายละเอียดในหลักฐานการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระ
งานสอนในสถาบันอุดมศึกษา เช่น ผู้ทำการสอน ตำแหน่งผู้ทำการสอน ระดับการสอน จำนวนหน่วยชั่วโมงที่   
ทำการสอนพิเศษ และสอนเกินภาระงานสอน 

• ตรวจสอบตัวเลข ตัวอักษรของจำนวนเงินที ่ได ้ร ับ การลงลายมือชื ่อ ตำแหน่ง            
การประทับตราวันที่ ให้ถูกต้องครบถ้วนในเอกสารการเบิกจ่ายทุกฉบับ หากพบว่าไม่ถูกต้องจะนำส่งกลับคืน
ธุรการภาควิชา เพื่อดำเนินการแก้ไข 

• บันทึกหมายเลขบัญชีธนาคารให้ถูกต้องตรงกับชื่อผู้ทำการสอน และตรวจสอบยอดรวม
ของจำนวนเงินที่ขอเบิก 
   เพ่ือทบทวนความเข้าใจตามวิธีการที่อธิบายในข้างต้น ผู้จัดทำขอยกตัวอย่างประกอบการตรวจ โดย
ผู้ทำการสอนชื่อ นายสมชาย แข่งขัน สังกัดภาควิชาวิศวกรรมโยธา คณะวิศวกรรมศาสตร์ มีภาระงานสอน 150 
หน่วยชั ่วโมง ทำการสอนนักศึกษาระดับปริญญาตรี 12 หน่วยชั ่วโมงต่อสัปดาห์ และทำการสอนระดับ

บัณฑิตศึกษา 1.5 หน่วยชั่วโมงดังแสดงในรูปที่ 4-20 ถึงรูปที่ 4-42 
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รูปที่ 4-20 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอส่งใบเบิกค่าสอนอาจารย์ประจำ กลุ่มปกติ เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2561 

เดือนที่ 1 ของภาคการศึกษา 2/2561 
เดือน พฤศจิกายน 2561 

ลงลายมือชื่อคณบด ี
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รูปที่ 4-21 ตัวอย่างหน้างบใบสำคัญค่าสอนพิเศษ เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2561

จำนวนหน่วยชั่วโมง  
ระดับบัณฑิตศึกษา 

จำนวนหน่วยชั่วโมง  
ระดับปริญญาตร ี

รวมจำนวน 
หน่วยชั่วโมง

ทั้งหมด 
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รูปที่ 4-21 ตัวอย่างหน้างบใบสำคัญค่าสอนพิเศษ เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2561 (ต่อ)

รวมจำนวนหน่วยชั่วโมง  
ของผู้ทำการสอนในภาควิชา  

ลงลายมือชื่อคณบด ี
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รูปที่ 4-22 ตัวอย่างรายงานใบเบิกค่าสอนแสดงรายละเอียด เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2561 

รายวิชาท่ีมีการเรียนการสอนปกติ 

ลงลายมือชื่อหัวหน้าภาควิชา 
รวมจำนวนหน่วยชั่วโมง  

ระดับบัณฑิตศึกษา 

รวมจำนวนหน่วยชั่วโมง  
ระดับปริญญาตร ี

ลงลายมือชื่อผู้ทำการสอน 
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รูปที่ 4-23 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอส่งใบเบิกค่าสอนอาจารย์ประจำ กลุ่มปกติ เดือนธันวาคม พ.ศ. 2561 

เดือนที่ 2 ของภาคการศึกษา 2/2561 
เดือน ธันวาคม 2561 

ลงลายมือชื่อคณบด ี
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รูปที่ 4-24 ตัวอย่างหน้างบใบสำคัญค่าสอนพิเศษ เดือนธันวาคม พ.ศ. 2561 

จำนวนหน่วยชั่วโมง  
ระดับบัณฑิตศึกษา 

จำนวนหน่วยชั่วโมง  
ระดับปริญญาตร ี

รวมจำนวน 
หน่วยชั่วโมง

ทั้งหมด 
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รูปที่ 4-24 ตัวอย่างหน้างบใบสำคัญค่าสอนพิเศษ เดือนธันวาคม พ.ศ. 2561 (ต่อ)

รวมจำนวนหน่วยชั่วโมง  
ของผู้ทำการสอนในภาควิชา 

  

ลงลายมือชื่อคณบด ี
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รูปที่ 4-25 ตัวอย่างรายงานใบเบิกค่าสอนแสดงรายละเอียด เดือนธันวาคม พ.ศ. 2561 

งดสอน เนื่องจากวันหยุดนักขตัฤกษ์ 
และทำชดเชย 
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รูปที่ 4-25 ตัวอย่างรายงานใบเบิกค่าสอนแสดงรายละเอียด เดือนธันวาคม พ.ศ. 2561 (ต่อ) 

ลงลายมือชื่อหัวหน้าภาควิชา 
รวมจำนวนหน่วยชั่วโมง  

ระดับบัณฑิตศึกษา 

รวมจำนวนหน่วยชั่วโมง  
ระดับปริญญาตร ี

ลงลายมือชื่อผู้ทำการสอน 

งดสอน เนื่องจากวันหยุดนักขตัฤกษ์ 
และทำชดเชย 
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รูปที่ 4-26 ตัวอย่างใบขอสอนชดเชย เดือนธันวาคม พ.ศ. 2561 

รายวิชาที่มีการงดสอน  
พร้อมระบุวัน/เดือน/ป ี 

และสาเหตุงดสอน 

รายวิชาที่สอนชดเชย  
พร้อมระบุวัน/เดือน/ป ี 

ที่สอนชดเชย 

ลงลายมือชื่อหัวหน้าภาควิชา 

ลงลายมือชื่อคณบด ี

ลงลายมือชื่อรองคณบด ี

ลงลายมือชื่อผู้ทำการสอน 
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รูปที่ 4-27 ตัวอย่างบันทึกขอส่งใบเบิกค่าสอนอาจารย์ประจำ กลุ่มปกติ เดือนมกราคม พ.ศ. 2562 

เดือนที่ 3 ของภาคการศึกษา 2/2561 
เดือน มกราคม 2562 

ลงลายมือชื่อคณบด ี
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รูปที่ 4-28 ตัวอย่างหน้างบใบสำคัญค่าสอนพิเศษ เดือนมกราคม พ.ศ. 2562 

จำนวนหน่วยชั่วโมง  
ระดับบัณฑิตศึกษา 

จำนวนหน่วยชั่วโมง  
ระดับปริญญาตร ี

รวมจำนวน 
หน่วยชั่วโมง

ทั้งหมด 
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รูปที่ 4-28 ตัวอย่างหน้างบใบสำคัญค่าสอนพิเศษ เดือนมกราคม พ.ศ. 2562  (ต่อ) 

รวมจำนวนหน่วยชั่วโมง  
ของผู้ทำการสอนในภาควิชา  

ลงลายมือชื่อคณบด ี
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รูปที่ 4-29 ตัวอย่างรายงานใบเบิกค่าสอนรายละเอียด เดือนมกราคม พ.ศ. 2562 

งดสอน เนื่องจากมีเหตุจำเป็น 
ไม่มีการเรียนการสอน 

งดสอน เนื่องจากวันหยุดนักขตัฤกษ์ 
และทำชดเชย 
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รูปที่ 4-29 ตัวอย่างรายงานใบเบิกค่าสอนรายละเอียด เดือนมกราคม พ.ศ. 2562 (ต่อ) 

สอนชดเชย เนื่องจากงดสอน 
วันที่ 31 ธ.ค. 2561 
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รูปที่ 4-29 ตัวอย่างรายงานใบเบิกค่าสอนรายละเอียด เดือนมกราคม พ.ศ. 2562 (ต่อ) 

ลงลายมือชื่อหัวหน้าภาควิชา 
รวมจำนวนหน่วยชั่วโมง  

ระดับบัณฑิตศึกษา 

รวมจำนวนหน่วยชั่วโมง  
ระดับปริญญาตร ี

ลงลายมือชื่อผู้ทำการสอน 
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รปูที่ 4-30 ตัวอย่างใบขอสอนชดเชย เดือนมกราคม พ.ศ. 2562 

รายวิชาที่มีการงดสอน  
พร้อมระบุวัน/เดือน/ป ี 

และสาเหตุงดสอน 

รายวิชาที่สอนชดเชย  
พร้อมระบุวัน/เดือน/ป ี 

ที่สอนชดเชย 

ลงลายมือชื่อหัวหน้าภาควิชา 

ลงลายมือชื่อคณบด ี

ลงลายมือชื่อรองคณบด ี

ลงลายมือชื่อผู้ทำการสอน 
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รูปที่ 4-30 ตัวอย่างใบขอสอนชดเชย เดือนมกราคม พ.ศ. 2562 (ต่อ) 

รายวิชาที่มีการงดสอน  
พร้อมระบุวัน/เดือน/ป ี 

และสาเหตุงดสอน 

รายวิชาที่สอนชดเชย  
พร้อมระบุวัน/เดือน/ป ี 

ที่สอนชดเชย 

ลงลายมือชื่อหัวหน้าภาควิชา 

ลงลายมือชื่อคณบด ี

ลงลายมือชื่อรองคณบด ี

ลงลายมือชื่อผู้ทำการสอน 
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รูปที่ 4-31 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอส่งใบเบิกค่าสอนอาจารย์ประจำ เดือนกุมภาพันธ์ พ.ศ. 2562 

เดือนที่ 4 ของภาคการศึกษา 2/2561 
เดือน กุมภาพันธ์ 2562 

ลงลายมือชื่อคณบด ี
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รูปที่ 4-32 ตัวอย่างหน้างบใบสำคัญค่าสอนพิเศษ เดือนกุมภาพันธ์ พ.ศ. 2562 

จำนวนหน่วยชั่วโมง  
ระดับบัณฑิตศึกษา 

จำนวนหน่วยชั่วโมง  
ระดับปริญญาตร ี

รวมจำนวน 
หน่วยชั่วโมง

ทั้งหมด 
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รูปที่ 4-32 ตัวอย่างหน้างบใบสำคัญค่าสอนพิเศษ เดือนกุมภาพันธ์ พ.ศ. 2562 (ต่อ) 

รวมจำนวนหน่วยชั่วโมง  
ของผู้ทำการสอนในภาควิชา  

ลงลายมือชื่อคณบด ี
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รูปที่ 4-33 ตัวอย่างรายงานใบเบิกค่าสอนแสดงรายละเอียด เดือนกุมภาพันธ์ พ.ศ. 2562 

สอนชดเชย เนื่องจากงดสอน 
วันที่ 31 ม.ค. 2562 

งดสอน เนื่องจากวันหยุดนักขตัฤกษ์ 
และทำชดเชย 
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รูปที่ 4-33 ตัวอย่างรายงานใบเบิกค่าสอนแสดงรายละเอียด เดือนกุมภาพันธ์ พ.ศ. 2562 (ต่อ) 

ลงลายมือชื่อหัวหน้าภาควิชา 
รวมจำนวนหน่วยชั่วโมง  

ระดับบัณฑิตศึกษา 

รวมจำนวนหน่วยชั่วโมง  
ระดับปริญญาตร ี

ลงลายมือชื่อผู้ทำการสอน 
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รูปที่ 4-34 ตัวอย่างใบขอสอนชดเชย เดือนกุมภาพันธ์ พ.ศ. 2562 

รายวิชาที่มีการงดสอน  
พร้อมระบุวัน/เดือน/ป ี 

และสาเหตุงดสอน 

รายวิชาที่สอนชดเชย  
พร้อมระบุวัน/เดือน/ป ี 

ที่สอนชดเชย 

ลงลายมือชื่อหัวหน้าภาควิชา 

ลงลายมือชื่อคณบด ี

ลงลายมือชื่อรองคณบด ี

ลงลายมือชื่อผู้ทำการสอน 
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รูปที่ 4-34 ตัวอย่างใบขอสอนชดเชย เดือนกุมภาพันธ์ พ.ศ. 2562 (ต่อ) 

รายวิชาที่มีการงดสอน  
พร้อมระบุวัน/เดือน/ป ี 

และสาเหตุงดสอน 

รายวิชาที่สอนชดเชย  
พรอ้มระบุวัน/เดือน/ป ี 

ที่สอนชดเชย 

ลงลายมือชื่อหัวหน้าภาควิชา 

ลงลายมือชื่อคณบด ี

ลงลายมือชื่อรองคณบด ี

ลงลายมือชื่อผู้ทำการสอน 
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รูปที่ 4-35 ตัวอย่างขอส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ประจำปี 2562 

เดือนสุดท้าย ของภาคการศึกษา 2/2561 
เดือน มีนาคม 2562 

ลงลายมือชื่อคณบด ี

ระยะเวลา 
ในหน่ึงภาคการศึกษา  

จำนวนเงินทั้งหมด 

ดังแสดงในรูปที่ 4-37  
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รูปที่ 4-36 ตัวอย่างหน้างบใบสำคัญค่าสอนพิเศษ เดือนมีนาคม พ.ศ. 2562 

จำนวนหน่วยชั่วโมง  
ระดับบัณฑิตศึกษา 

จำนวนหน่วยชั่วโมง  
ระดับปริญญาตร ี

รวมจำนวน 
หน่วยชั่วโมง

ทั้งหมด 
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รูปที่ 4-36 ตัวอย่างหน้างบใบสำคัญค่าสอนพิเศษ เดือนมีนาคม พ.ศ. 2562 (ต่อ) 

รวมจำนวนหน่วยชั่วโมง  
ของผู้ทำการสอนในภาควิชา  

ลงลายมือชื่อคณบด ี
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รูปที่ 4-37 ตัวอย่างหน้างบใบสำคัญ ภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 2561 

จำนวนหน่วยชั่วโมง
ตามภาระงานสอน 

จำนวนหน่วยชั่วโมง  
แต่ละเดือน  

ระดับบัณฑิตศึกษา 

รวมจำนวนหน่วยชั่วโมง  
ระดับบัณฑิตศึกษา 

 

จำนวนหน่วยชั่วโมง  
ที่สามารถเบิกได ้ 

รวมจำนวนหน่วยชั่วโมง  
ระดับปริญญาตร ี

 

จำนวนหน่วยชั่วโมง  
แต่ละเดือน  

ระดับปริญญาตร ี จำนวนเงินที่ได้รับ 
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รูปที่ 4-37 ตัวอย่างหน้างบใบสำคัญ ภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 2561 (ต่อ) 

ลงลายมือชื่อคณบด ี
จำนวนเงินทั้งหมด 
ของภาควิชาน้ัน 

ในหน่ึงภาคการศึกษา  
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รูปที่ 4-38 ตัวอย่างหลักฐานเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน ภาคการศึกษา 2 ปีการศึกษา 2561 

ตำแหน่งของ
ผู้ทำการสอน 

ลงลายมือชื่อ 
ผู้ทำการสอน 

จำนวนเงินที่ได้รับ 
จำนวนหน่วยชั่วโมง 

ที่เบิกได ้
 

ชื่อผู้ทำการสอน ระดับการสอน 

จำนวนเงินตัวเลขและตวัอักษร 

ลงลายมือชื่อผู้ทำการสอน 

ลงลายมือชื่อหัวหน้าภาควิชา ลงลายมือชื่อคณบด ี
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รูปที่ 4-39 ตัวอย่างแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online

เลขบญัชีที่โอนเงินเขา้, 
 ชื่อผู้ทำการสอน 

และจำนวนที่ได้รบั 
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รูปที่ 4-40 ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติตารางสอนรายบุคคล 

ลงลายมือชื่อรองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
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รูปที่ 4-41 ตัวอย่างรายงานใบเบิกค่าสอนแสดงรายละเอียด เดือนมีนาคม พ.ศ. 2562 

งดสอน เนื่องจากติดราชการ 
และทำชดเชย 

งดสอน เนื่องจากติดราชการ 
และทำชดเชย 

งดสอน เนื่องจากติดราชการ 
และทำชดเชย 
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รูปที่ 4-41 ตัวอย่างรายงานใบเบิกค่าสอนแสดงรายละเอียด เดือนมีนาคม พ.ศ. 2562 (ต่อ)

งดสอน เนื่องจากติดราชการ 
และทำชดเชย 

ลงลายมือชื่อหัวหน้าภาควิชา 
รวมจำนวนหน่วยชั่วโมง  

ระดับบัณฑิตศึกษา 

รวมจำนวนหน่วยชั่วโมง  
ระดับปริญญาตร ี

ลงลายมือชื่อผู้ทำการสอน 

งดสอน เนื่องจากติดราชการ 
และทำชดเชย 
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รูปที่ 4-42 ตัวอย่างขอสอนชดเชย เดือนมีนาคม พ.ศ. 2562 

รายวิชาที่มีการสอนงดสอน  
พร้อมระบุวัน/เดือน/ป ี 

และสาเหตุงดสอน 

รายวิชาที่สอนชดเชย  
พร้อมระบุวัน/เดือน/ป ี 

ที่สอนชดเชย 

ลงลายมือชื่อหัวหน้าภาควิชา 

ลงลายมือชื่อคณบด ี

ลงลายมือชื่อรองคณบด ี

ลงลายมือชื่อผู้ทำการสอน 
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รูปที่ 4-42 ตัวอย่างขอสอนชดเชย เดือนมีนาคม พ.ศ. 2562 (ต่อ) 

ลงลายมือชื่อคณบด ี

รายวิชาที่มีการงดสอน  
พร้อมระบุวัน/เดือน/ป ี 

และสาเหตุงดสอน 

รายวิชาที่สอนชดเชย  
พร้อมระบุวัน/เดือน/ป ี 

ที่สอนชดเชย 

ลงลายมือชื่อหัวหน้าภาควิชา 

ลงลายมือชื่อรองคณบด ี

ลงลายมือชื่อผู้ทำการสอน 
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รูปที่ 4-42 ตัวอย่างขอสอนชดเชย เดือนมีนาคม พ.ศ. 2562 (ต่อ) 

รายวิชาที่สอนชดเชย  
พร้อมระบุวัน/เดือน/ป ี 

ที่สอนชดเชย 

รายวิชาที่มีการสอนงดสอน  
พร้อมระบุวัน/เดือน/ป ี 

และสาเหตุงดสอน 

ลงลายมือชื่อหัวหน้าภาควิชา 

ลงลายมือชื่อคณบด ี

ลงลายมือชื่อรองคณบด ี

ลงลายมือชื่อผู้ทำการสอน 
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4.1.4 เงื่อนไขการตรวจสอบใบเบิกค่าสอน 
1) การเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน ให้กับผู้ทำการสอนทุกท่าน ไม่ว่าจะเป็นผู้ดำรงตำแหน่ง

วิชาการ หรือผู้ดำรงตำแหน่งบริหาร ให้เบิกค่าสอนได้ไม่เกิน 150 ชั่วโมงต่อภาคการศึกษา 
2) ปฏิทินการศึกษา สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (สวท.) จัดทำปฏิทินการศึกษา 

กำหนดวันเปิดและปิดภาคการศึกษา วันหยุดราชการตามปฏิทิน และกิจกรรมอื ่น ๆ ตามที่มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี กำหนด เช่น วันพระราชทานปริญญาบัตร วันหยุดนักขัตฤกษ์ งานกีฬามหาวิทยาลัย 
ฯลฯ ตามความเหมาะสม ทั้งนี้ปฏิทินการศึกษาต้องทำการเปิดการเรียนการสอนครบ 15 สัปดาห์ ตามเกณฑ์ที่
กำหนด โดยไม่นับสัปดาห์สอบกลางภาคและสอบปลายภาค 

3) เมื่อมีการงดสอน หรือมีความจำเป็นไม่สามารถทำการสอนตามตารางสอนได้ เพื่อให้       
การเรียนของนักศึกษามีความต่อเนื่อง จึงต้องทำการสอนให้ครบตามเกณฑ์ อาจต้องดำเนินการตามรูปแบบใด
รูปแบบหนึ่ง ขึ้นอยู่กับสถาณการณ์ที่เกิดในภาคการศึกษานั้น ซ่ึงสามารถเลือกดำเนินการได้ 3 รูปแบบ ดังนี้ 

รูปแบบท่ี 1 ใบขอสอนชดเชย 
 คำอธิบาย 
 กรณีที่รายวิชามีจำนวนชั่วโมงสอนไม่ครบตามปฏิทินการศึกษา ให้ธุรการภาควิชาจัดทำใบขอสอน
ชดเชย ที่ผู้ทำการสอนไม่ได้ทำการสอนเนื่องจากติดภารกิจ เช่น ได้รับอนุมัติเดินทางไปราชการ มหาวิทยาลัยมี
คำสั่งงดการเรียนการสอน วันหยุดนักขัตฤกษ์ หรือหยุดตามกิจกรรมที่กำหนดไว้ในปฏิทินการศึกษา 
 ข้อกำหนดและหลักการปฏิบัติ 

- กรณีทราบล่วงหน้าว่าต้องเดินทางไปราชการและงดสอนในเดือนนั้น ให้ทำการชดเชยก่อนหรือหลัง
ไปราชการ แต่ถ้าเลยกำหนดวันงดสอนในเดือนนั้นแล้ว จะไม่สามารถลงชดเชยในเดือนนั้นได้ ให้ชดเชยเดือน
ถัดไป  และให้นับจำนวนชั่วโมงชดเชยนั้นเป็นของเดือนถัดไป  

- บันทึกข้อมูลในแบบฟอร์มให้ถูกต้องครบถ้วน ได้แก่ วันที่ที่ดำเนินการขอสอนชดเชยจากผู้อำนาจ
ตามอำนาจสายงาน ชื่อผู้ทำการสอน วิชา กลุ่มนักศึกษา วัน วันที่ เวลา ในวันที่งดสอน และทำการสอนชดเชย 
พร้อมระบุเหตุผล 

- จัดทำใบขอสอนชดเชย โดยรายละเอียดข้อมูลในใบสอนชดเชยต้องถูกต้อง ตรงกับใบเบิกค่าสอน 
ทั้งนี้ต้องดูปฏิทินการศึกษาประกอบ 

- กรณีมีการงดสอน ตั้งแตว่ันเปิดภาคการศึกษาจนถึงวันก่อนสอบกลางภาค ถ้าทำสอนชดเชยจะต้อง
ลง วัน เวลา การสอนชดเชย ในช่วงวัน เวลาก่อนสอบกลางภาค และถ้ามีการงดสอน ตั้งแต่หลังวันสอบ       
กลางภาคจนถึงวันสอบปลายภาค ถ้าทำการสอนชดเชยจะต้องลง วัน เวลา การสอนชดเชย ในช่วงวัน เวลาหลัง

สอบกลางภาค ดังแสดงในตารางที่ 4-5
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ตารางที่ 4-5  วันสอบกลางภาคและปลายภาค ภาคการศึกษา 2/2561 
รายการ วัน เดือน ปี หมายเหตุ 

ปฏิทินการศึกษา 2/2561 เปิดเรียน 26 พฤศจิกายน 61 สอน 15 สัปดาห์ ต่อ ภาคการศึกษา 
ปฏิทินการศึกษา 2/2561 ปิดเรียน 31 มีนาคม 62 
สอบกลางภาค 19 – 27 มกราคม 2562 ห้ามทำ – ลงสอนชดเชย  
สอบปลายภาค 18 – 31 มีนาคม 2562 ห้ามทำ – ลงสอนชดเชย 

 ถ้าผู้ทำการสอนงดสอนในบางชั่วโมงหรือทั้งวัน ในช่วงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2561 – 19 มกราคม 
2562 จะต้องลงวัน เวลา การสอนชดเชย ก่อนวันที่ 19 มกราคม 2562 และถ้าผู้ทำการสอนงดสอน ในช่วงวันที่ 
28 มกราคม 2562 – 17 มีนาคม 2562 จะต้องลงวัน เวลา การสอนชดเชย ก่อนวันที่ 18 มีนาคม 2562 

- เมื่อมีการงดสอน แต่ไม่แนบใบขอสอนชดเชย ถือว่าไม่ขอเบิกค่าสอนในชั่วโมงนั้น การเบิกจ่ายค่า
สอนจะมียอดเงินลดลงตามจำนวนชั่วโมงที่ไม่ทำการสอน 

- รายละเอียดข้อมูลทำการสอนชดเชย ต้องไม่จัดการสอนซ้ำ ได้แก่ วัน วันที่ เวลา ตารางห้องเรียน 
ตารางสอนของผู้ทำการสอน และตารางเรียนของนักศึกษา 

- ใบขอสอนชดเชย ต้องได้รับอนุมัติจากคณบดี มีลายมือชื่อของผู้ทำการสอน และได้รับอนุมัติจากผู้มี
อำนาจตามลำดับสายงานให้ครบถ้วน 

รูปแบบท่ี 2 ใบขอสอนเพิ่มเติม 
 คำอธิบาย 
 เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายที ่เกิดขึ ้น ในกรณีที ่ปฏิทินการศึกษากำหนดวันเปิดและวันปิด       
ภาคการศึกษา แต่เปิดทำการสอนไม่ครบ 15 สัปดาห์ (ไม่รวมสัปดาห์สอบกลางภาค และปลายภาค) ส่วนมาก
จะเป็นรายวิชาที่มีการเรียนการสอนให้กับนักศึกษาเรียนในวันเสาร์และวันอาทิตย์ ผู้ทำการสอนรายใดที่สอน    
ไม่ครบ 15 สัปดาห์ จึงต้องทำการสอนเพ่ิมเติม 
 ข้อกำหนดและหลักการปฏิบัติ 

- กรณีทราบล่วงหน้า เมื่อดูปฏิทินการศึกษาพบว่าสอนไม่ครบ 15 สัปดาห์ ให้จัดทำใบขอสอนเพ่ิมเติม 
ในสัปดาห์สุดท้ายกอ่นสอบปลายภาค 

- บันทึกข้อมูลในแบบฟอร์มให้ถูกต้องครบถ้วน ได้แก่ วันที่ที่ดำเนินการขอสอนเพิ่มเติมจากผู้อำนาจ
ตามอำนาจสายงาน ชื่อผู้ทำการสอน วิชา กลุ่มนักศึกษา วัน วันที่ เวลา ในวันที่สอนเพ่ิมเติม พร้อมระบุเหตุผล 

- จัดทำใบขอสอนเพิ่มเติม โดยรายละเอียดข้อมูลในใบขอสอนเพิ่มเติมต้องถูกต้อง ตรงกับใบเบิก      
ค่าสอน ทั้งนี้ต้องดูปฏิทินการศึกษาประกอบ 
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- รายละเอียดข้อมูลทำการสอนเพิ่มเติม ต้องไม่จัดการสอนซ้ำ ได้แก่ วัน วันที่ เวลา ตารางห้องเรียน 
ตารางสอนของผู้ทำการสอน และตารางเรียนของนักศึกษา 

- ใบขอสอนเพิ่มเติม ต้องได้รับอนุมัติจากคณบดี มีลายมือชื่อของผู้ทำการสอน และได้รับอนุมัติจาก    
ผู้มีอำนาจตามลำดับสายงานให้ครบถ้วน 

รูปแบบท่ี 3 ใบขอสอนแทน 
 คำอธิบาย 
 เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ในกรณีที่ผู ้ทำการสอนได้รับคำสั่งให้ เดินทางไปราชการ ทำให้       
ไม่สามารถหาวันทำการสอนให้ครบ 15 สัปดาห์ได้ หรือผู้ทำการสอนเจ็บป่วยฉุกเฉิน ดังนั้นธุรการภาควิชา
ประสานงานจัดหาผู้ทำการสอนแทน เพ่ือมิให้นักศึกษาเสียประโยชน์ 
 ข้อกำหนดและหลักการปฏิบัติ 

- เมื ่องดสอนทุกครั ้ง ต้องขออนุมัติสอนชดเชย สอนให้ครบ 15 สัปดาห์ ในกรณีที ่ไม่สามารถ
ดำเนินการตามเงื่อนไขที่กำหนดได้ ให้จัดหาผู้ทำการสอนแทน 

- ผู้ที่ทำการสอนแทนจะต้องเป็นผู้ทำการสอนในรายวิชาเดียวกัน ในภาคการศึกษานั้น แต่สอนคนละ
กลุ่มนักศึกษา กับผู้ทำการสอนเดิม   

- ผู้ที่ทำการสอนแทนสามารถนำชั่วโมงท่ีสอนแทนมานับเป็นชั่วโมงเบิกได้ 
- จัดทำใบขอสอนแทน โดยรายละเอียดข้อมูลในใบขอสอนแทนต้องถูกต้องตรงกับใบเบิกค่าสอนของ

ผู้ทำการสอนแทน และของผู้งดสอน ทั้งนี้ต้องดูปฏิทินการศึกษาประกอบ 
- รายละเอียดข้อมูลการทำสอนแทน ต้องไม่จัดการสอนซ้ำ ได้แก่ วัน วันที่ เวลา ตารางห้องเรียน 

ตารางสอนของผู้ที่ทำการสอนแทน และตารางเรียนของนักศึกษา 
- ใบขอสอนแทน ต้องได้รับอนุมัติจากคณบดี มีลายมือชื่อผู้ทำการสอนแทน และได้รับอนุมัติจากผู้มี

อำนาจตามลำดับสายงานให้ครบถ้วน 
4.1.5 วิธีการคำนวณค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน (ภาคปกติ) 

    การเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน (ภาคปกติ) นั้น โดยจำนวนเงินที่      
ขอเบิกจ่ายมาจากการคำนวณจำนวนหน่วยชั่วโมงของผู้ทำการสอนต่อสัปดาห์ โดยตรวจสอบรายวิชาและเวลา
สอนจากตารางสอนรายบุคคล รวมกับจำนวนสัปดาห์ที่ทำการสอนในหนึ่งภาคการศึกษา และหักลบด้วยภาระ

งานตามตำแหน่งของผู้ทำการสอน ผู้จัดทำขอยกตัวอย่างวิธีการคำนวณค่าสอน ดังแสดงในตารางที่ 4-6 ถึง

ตารางที่ 4-9 
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ตารางที่ 4-6 วิธีการคำนวณค่าสอน กรณีทำการสอนครบ  
ผู้ทำการสอนตำแหน่งคณบดี สอนระดับปริญญาตรี รวมทั้งสิ้น 9 หน่วยชั่วโมงต่อสัปดาห์ 

รายการ ปริญญาตร ี หน่วยนับ 
หน่วยชั่วโมงสอน ต่อ สปัดาห์ 9 ชั่วโมง 
เกณฑ์สอนทั้งสิน้ 15 สัปดาห์ 
รวมหน่วยชั่วโมงสอน (9 X 15) = 135 ชั่วโมง 
เกณฑ์ภาระงานสอน ตำแหน่ง คณบดี 45 ชั่วโมง 
หน่วยชั่วโมงสอนเกิน  (135 – 45) = 90 ชั่วโมง 
เกณฑ์อัตราค่าสอน 400 บาท 
จำนวนเงิน (90 x 400) = 36,000 บาท 

สรุป ผู้ทำการสอนสอนครบถ้วน รับค่าสอนเกินภาระงานสอน ในหนึ่งภาคการศึกษา 36,000 บาท 
 

ตารางที่ 4-7 วิธีการคำนวณค่าสอน กรณผีู้ทำการสอนไม่ครบ  
ผู้ทำการสอนตำแหน่งคณบดี สอนระดับปริญญาตรี รวมทั้งสิ้น 9 หน่วยชั่วโมงต่อสัปดาห์ 

รายการ ปริญญาตร ี หน่วยนับ 
หน่วยชั่วโมงสอน ต่อ สปัดาห์ 9 ชั่วโมง 
เกณฑ์สอนทั้งสิน้ 15 สัปดาห์ 
รวมหน่วยชั่วโมงสอน (9 X 15) = 135 ชั่วโมง 
งดสอน(ไม่ชดเชย) 3 ชั่วโมง 
รวมหน่วยชั่วโมงสอนจริง (135 – 3) = 132 ชั่วโมง 
เกณฑ์ภาระงานสอน ตำแหน่ง คณบด ี 45 ชั่วโมง 
หน่วยชั่วโมงสอนเกิน  (132 – 45) = 87 ชั่วโมง 
เกณฑ์อัตราค่าสอน 400 บาท 
จำนวนเงิน (87 x 400) = 34,800 บาท 

สรุป ผู้ทำการสอนสอนไม่ครบ รับค่าสอนเกินภาระงานสอน ในหนึ่งภาคการศึกษา 34,800 บาท 
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ตารางที่ 4-8 วิธีการคำนวณค่าสอน กรณีสอนไม่เกินภาระงาน  
ผู้ทำการสอนตำแหน่งคณบดี สอนระดับปริญญาตรี รวมทั้งสิ้น 3 หน่วยชั่วโมงต่อสัปดาห์ 

รายการ ปริญญาตร ี หน่วยนับ 
หน่วยชั่วโมงสอน ต่อ สปัดาห์ 3 ชั่วโมง 
เกณฑ์สอนทั้งสิน้ 15 สัปดาห์ 
รวมหน่วยชั่วโมงสอน (3 X 15) = 45 ชั่วโมง 
เกณฑ์ภาระงานสอน ตำแหน่ง คณบดี 45 ชั่วโมง 
หน่วยชั่วโมงสอนเกิน  (45 – 45) = 0 ชั่วโมง 
เกณฑ์อัตราค่าสอน 400 บาท 
จำนวนเงิน (0 x 400) = 0 บาท 

สรุป ผู้ทำการสอนไม่มีชั่วโมงท่ีทำการสอนเกินภาระงานสอน จึงไม่สามารถเบิกค่าสอนได้ 

ตารางที่ 4-9 วิธีการคำนวณค่าสอน กรณีทำการสอนครบ และทำการสอนทั้ง 2 ระดับในภาคการศึกษาเดียวกัน 
ผู้ทำการสอนตำแหน่งหัวหน้างาน สอนระดับปริญญาตรี รวม 14.5 หน่วยชั่วโมงต่อสัปดาห์และสอนระดับ
บัณฑิตศึกษา รวม 3 หน่วยชั่วโมงต่อสัปดาห์ รวมสอนทั้งสิ้น 17.5 หน่วยชั่วโมงต่อสัปดาห์ 

รายการ ปริญญาตร ี บัณฑิตศึกษา หน่วยนับ 
หน่วยชั่วโมงสอน ต่อ สปัดาห์ 14.5 3 ชั่วโมง 
เกณฑ์สอนทั้งสิน้ 15 สัปดาห์ 
รวมหน่วยชั่วโมงสอน (14.5 x 15) = 217.5 (3 x 15) = 45 ชั่วโมง 
เกณฑ์ภาระงานสอน ตำแหน่ง หัวหน้างาน 
105/2 = 52.5 

53 53 ชั่วโมง 

หน่วยชั่วโมงสอนเกิน (217.5 – 53) = 164.5 (45 – 53) = (8) ชั่วโมง 
รวมหน่วยชั่วโมงสอนเกินทั้งหมด (164.5 – 8) =  156.5 0 ชั่วโมง 
เกณฑ์อัตราค่าสอน 400 540 บาท 
จำนวนเงิน (150 x 400) = 60,000  บาท 

 สรุป  

• กรณีที่มีการสอนทั้งในระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา ในภาคการศึกษาเดียวกันผู้ทำ     
การสอน สอนครบถ้วนและสามารถรับค่าสอนเกินภาระงานสอน ในหนึ่งภาคการศึกษาไม่เกิน 60,000 บาท 

• ผู้ทำการสอนทุกตำแหน่ง ทำการสอนพิเศษและสอนเกินภาระงานสอน ไม่เกิน 150 หน่วยชั่วโมง 
อ้างอิงจากบทที่ 3 หัวข้อที่ 3.2.4 ตามบันทึกข้อความเลขท่ี ศธ. 0578 (กค.)/2911 ลงวันที่ 17 มิถุนายน 2551 
หน้าที่ 14 
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• ทำการสอนทั้งระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา ในภาคการศึกษาเดียวกัน ผู ้สอนทำ        
การสอนทั้งระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา ให้นับหน่วยชั่วโมงการสอนระดับบัณฑิตศึกษาเป็นลำดับ
แรก และจึงนับหน่วยชั่วโมงการสอนระดับปริญญาตรีเป็นลำดับสุดท้าย และทำการเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณ
ของระดับปริญญาตรี 

• สาเหตุทีแ่บ่งภาระงานสอนครึ่งหนึ่งได้ โดยอ้างอิงจากระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกนิภาระงานสอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2551 ดังนี้ 
 “ข้อที่ ๑๖ กรณีที่มีการสอนทั้งระดับบัณฑิตศึกษา หรือเทียบเท่า หรือระดับปริญญาตรี หรือ
เทียบเท่าในภาคการศึกษาเดียวกันให้คำนวณหน่วยชั่วโมง  (ภาระงานสอน) ลดลงครึ่งหนึ่งของจำนวนหน่วย
ชั่วโมงท่ีต้องสอนในแต่ละระดับการศึกษาตามที่กำหนดในข้อ ๑๕ ถ้ามีเศษถึงครึ่งให้นับเป็นหนึ่ง และให้เบิกเงิน
ค่าสอนเกินภาระงานสอนตามหน่วยชั่วโมงท่ีสอนในอัตราของระดับบัณฑิตศึกษาก่อนได้” 

• รายละเอียดอตัราค่าสอนระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา ดังแสดงในตารางที่ 4-10 

ตารางที่ 4-10 อัตราการเบิกจ่าย 
ลำดับที ่ รายการ อัตราชั่วโมงละ 

1 สอนระดับปริญญาตร ี 400 บาท 
2 สอนระดับบัณฑิตศึกษา 540 บาท 
3 - อาจารย์พิเศษจะต้องผู้มีความเชี่ยวชาญ 

 ที่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของทางราชการ หรือ
พนักงานหรือลูกจ้างของรัฐวิสาหกิจ 
- อาจารย์พิเศษจะต้องผู้มีความเชี่ยวชาญ 
ที่มิได้เป็นขา้ราชการหรือลูกจ้างของทางราชการ หรือ
พนักงานหรือลูกจ้างของรัฐวิสาหกิจ เช่น ข้าราชการ
บำนาญ ผูท้ี่ทำงานบริษัทเอกชน 

สอนระดับ ปริญญาตรี 400 บาท 
สอนระดับ บัณฑิตศึกษา 540 บาท 
 
สอนระดับ ปริญญาตรี 800 บาท 
สอนระดับ บัณฑิตศึกษา 1,080 บาท 

4.2 ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าสอน 

 ระยะเวลาที่ใช้ในการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน (ภาคปกติ) ให้เบิกจ่ายจาก
งบประมาณรายจ่าย และงบประมาณเงินรายได้ ตามที่คณะวิศวกรรมศาสตร์ได้รับการจัดสรรจากมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซึ่งระยะเวลาของการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามปฏิทินการใช้จ่ายเงินงบประมาณในแต่
ละปีงบประมาณ (ตั้งแต่ 1 ตุลาคม ถึง 30 กันยายน ของปีถัดไป) การเบิกจ่ายเงินค่าสอนดังกล่าวให้กับผู้ทำ     
การสอน โดยดำเนินการเบิกจ่ายได้เมื่อสิ้นสุดภาคการศึกษานั้น ซึ่งในภาคการศึกษาของคณะวิศวกรรมศาสตร์    
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เป็นแบบทวิภาค สามารถดำเนินการเบิกจ่ายค่าสอนได้เมื่อสิ้นสุดภาคการศึกษาที่ 1 และภาคการศึกษาที่ 2 แต่
ในกรณีท่ีภาคการศึกษานั้นคาบเกี่ยวในระหว่างปีงบประมาณ ให้ใช้เงินงบประมาณของปีที่สิ้นสุดภาคการศึกษา
นั้น เช่น ภาคการศึกษาที่ 2/2561 เปิดการเรียนการสอนตั้งแต่เดือนพฤศจิกายน 2561 และสิ้นสุดการเรียน    
การสอนในเดือนมีนาคม 2562 ดำเนินการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน โดยใช้
เงินงบประมาณประจำปี 2562 
 ทั้งนี้ งานการเงินและบัญชี ดำเนินการรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าสอน และ
ตรวจสอบให้ถูกต้อง เพ่ือนำส่งกองคลังเป็นประจำทุกเดือน และในเดือนสุดท้าย จะดำเนินการนับจำนวนชั่วโมง
สอนเกินภาระงานสอน ให้แก่ผู้ทำการสอนที่มีสิทธิได้รับค่าสอนเกินภาระงานสอน โดยการจัดทำสรุปยอดการ
เบิกจ่ายเงินเพื่อส่งขออนุมัติเบิกจ่ายค่าสอน และบันทึกรายละเอียดข้อมูลลงในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) ของ
ผู้ทำการสอนแต่ละราย 
  

4.2.1 วิธีการลงรายการข้อมูลในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) มีดังนี้ 

1) เข้าโปรแกรม Microsoft Dynamics Ax 2012 ดังแสดงในรูปที่ 4-43 
2) ใส่รหัส User Name และ Password  

 

รูปที่ 4-43 สัญลักษณ์โปรแกรม 

3) ปรากฏหน้าต่างโปรแกรม ให้ปฏิบัติตามข้ันตอน ดังนี้ 
3.1) คลิกคำสั่ง “บัญชีเจ้าหนี้” 

3.2) เลื่อนเมาส์ไปที่หมวดใบสั่งซื้อ และคลิกคำสั่ง “ใบสั่งซื้อทั้งหมด”ดังแสดงในรูปที่ 4-44 
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รูปที่ 4-44 วิธีการเข้าสู่หน้าใบสั่งซื้อทั้งหมด 

4) การสร้างใบสั่งซื้อ สามารถปฏิบัติตามข้ันตอน ดังนี้ 

4.1) คลิกคำสั่ง “ใบสั่งซื้อ” ดังแสดงในรูปที่ 4-45 

 

รูปที่ 4-45 วิธีการสร้างใบสั่งซื้อ 

3.2 ใบสั่งซื้อท้ังหมด 

3.1 บัญชีเจ้าหนี ้

4.1 
ใบสั่งซื้อ 
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4.2) ปรากฏหน้าต่าง ดังแสดงในรูปที่  4-45 จากนั้นใส่รหัสข้อมูลในช่อง “บัญชีผู้จัดจำหน่าย” 
4.3) ใส่รหัสข้อมูลในช่อง “ชุดเลขที่เอกสาร” ซ่ึงแบ่งได้ 2 กรณี 

• กรณีท่ี 1 ถ้าใช้เงิน งบประมาณ หมวดค่าตอบแทน ใส่รหัสข้อมูลเป็น “1p4104” 

• กรณีท่ี 2 ถ้าใช้เงิน รายได้ หมวดค่าตอบแทน ใส่รหัสข้อมูลเป็น “2p4104” 
4.4) ใส่รหัสข้อมูลในช่อง “กลุ่มผู้ซื้อ” 
4.5) คลิก “ตกลง” 

 

รูปที่ 4-45 วิธีการสร้างใบสั่งซื้อ (ต่อ) 

4.2 

4.3 

4.4 

4.5 

บัญชีผู้จัดจำหน่าย: 

ชุดเลขที่เอกสาร: 

กลุ่มผู้ซ้ือ: 

ตกลง 
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5) การใส่รายละเอียดใบสั่งซื้อ สามารถปฏิบัติตามข้ันตอน ดังนี้ 

 5.1) คลิกคำสั่ง “มุมมองหัวข้อ” ดังแสดงในรูปที่ 4-46  

 

รูปที่ 4-46 วิธีการกรอกรายละเอียดใบสั่งซื้อ 

5.2) ใส่รหัสข้อมูลในช่อง “เลขที่หนังสือ” 
5.3) ใส่รหัสข้อมูลในช่อง “หน่วยงานผู้เบิก” 
5.4) ใส่รหัสข้อมูลในช่อง “จัดส่งไปยัง” 

 

รูปที่ 4-46 วิธีการกรอกรายละเอียดใบสั่งซื้อ (ต่อ)  

5.1 มุมมองหัวข้อ 

5.2 

5.3 

5.4 

เลขท่ีหนังสือ 

หน่วยงานผู้เบิก 

จัดส่งไปยัง 
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5.5) ใส่รหัสข้อมูลในส่วน “มิติทางการเงิน” ตั ้งแต่ D1 – D9 โดยแบ่งออกเป็น 4 กรณี         

ดังแสดงในตารางที่ 4-11 ถึงตารางที่ 4-14 

 

รูปที่ 4-47 วิธีการกรอกมิติทางการเงิน 

การกรอกมิติทางการเงิน สามารถแสดงรายละเอียดตามตาราง ดังนี้ 

ตารางที่ 4-11 รายละเอียดข้อมูลมิติทางการเงินกรณีท่ี 1 
รายการ กรณีที่ 1 : การใช้เงินงบประมาณ คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

D_1 แหล่งเงิน: 1210 ค่าตอบแทน (งปม.) 
D_2 ศูนย์ต้นทนุ: 10400000 คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
D_3 กิจกรรม: 62110400000A001 งบบริหารจัดการ คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
D_6 รายได้: 10000 เงินงบประมาณแผน่ดิน 
D_7 กองทุน: 10400000 คณะวิศวกรรมศาสตร์ (วศ.) 
D_9 Company: C1002 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุร ี

D1_แหล่งเงิน: 

D2_ศูนย์ต้นทุน: 

D3_กิจกรรม: 

D4_โครงการ: 

D5_ปีการศึกษา: 

D6_รายได้: 

D7_กองทุน: 

D8_รหัสค่าใช้จ่าย: 

D9_Company: 
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ตารางที่ 4-12 รายละเอียดข้อมูลมิติทางการเงินกรณีท่ี 2 
รายการ กรณีที่ 2 : การใช้เงินรายได้ คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

D_1 แหล่งเงิน: 2210 ค่าตอบแทน (งรด.) 
D_2 ศูนย์ต้นทนุ: 10400000 คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
D_3 กิจกรรม: 62210400000A001 งบบริหารจัดการ คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
D_6 รายได้: 20101 รายได้ประจำปี ปริญญาตรี (ภาคปกติ) BPM 
D_7 กองทุน: 10400000 คณะวิศวกรรมศาสตร์ (วศ.) 
D_9 Company: C1002 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุร ี

 

ตารางที่ 4-13 รายละเอียดข้อมูลมิติทางการเงินกรณีท่ี 3 
รายการ กรณีที่ 3 :การใช้เงินงบประมาณ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

D_1 แหล่งเงิน: 1210 ค่าตอบแทน (งปม.) 
D_2 ศูนย์ต้นทนุ: 10900000 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
D_3 กิจกรรม: 62110900000A001 งบบริหารจัดการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
D_6 รายได้: 10000 เงินงบประมาณแผน่ดิน 
D_7 กองทุน: 10400000 คณะวิศวกรรมศาสตร์ (วศ.) 
D_9 Company: C1002 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุร ี

 

ตารางที่ 4-14 รายละเอียดข้อมูลมิติทางการเงินกรณีท่ี 4 
รายการ กรณีที่ 4 : การใช้เงินรายได้ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

D_1 แหล่งเงิน: 2210 ค่าตอบแทน (งรด.) 
D_2 ศูนย์ต้นทนุ: 10900000 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
D_3 กิจกรรม: 62210900000A001 งบบริหารจัดการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
D_6 รายได้: 20101 รายได้ประจำปี ปริญญาตรี (ภาคปกติ) BPM 
D_7 กองทุน: 10400000 คณะวิศวกรรมศาสตร์ (วศ.) 
D_9 Company: C1002 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุร ี
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6) คลิกเลือกคำสั่ง “มุมมองรายการ” จะปรากฏหน้าต่างดังแสดงในรูปที่ 4-48 และสามารถ
ปฏิบัติตามข้ันตอน ดังนี้ 

6.1) ใส่รหัสข้อมูล ในช่อง “หมายเลขสินค้า” 
6.2) ใส่รายละเอียดข้อมูล ในช่อง “ข้อความ” 

 

รูปที่ 4-48 วิธีการกรอกรายละเอียดในมุมมองรายการ 

6.3) คลิกขวาที่ “D4_โครงการ:” 

• คลิกเลือกคำสั่ง “กรองข้อมูลตามฟิลด์” ดังแสดงในรูปที่ 4-49 

 

รูปที่ 4-49 วิธีการกรองข้อมูลตามฟิลด์ 

6 

6.1 6.2 6.3 6.4 

21,000.00 21,000.00 

มุมมองรายการ 

หมายเลขสินค้า ข้อความ D4_โครงการ ราคาต่อหน่วย 

กรองข้อมูลตามฟิลด์ 
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• ใส่คำอธิบาย โดยพิมพ์เครื่องหมาย ดอกจัน (*) ไว้หน้าและหลังของชื่อผู้ทำการสอน 
ตัวอย่างเช่น *ชื่อผู้ทำการสอน* และคลิก “ตกลง” ดังแสดงในรูปที่ 4-49 

 

รูปที่ 4-49 วิธีการกรองข้อมูลตามฟิลด์ (ต่อ) 

• ปรากฏหน้าต่างรายชื่อของผู้ทำการสอน จากนั้นเลือกและคลิกชื่อผู้ทำการสอน 

 

รูปที่ 4-49 วิธีการกรองข้อมูลตามฟิลด์ (ต่อ) 

6.4) ใส่ยอดเงิน ในช่อง “ราคาต่อหน่วย” 
7) กรณีท่ีมีผู้ทำการสอนหลายคน ให้ทำตามรายละเอียด ข้อ 1) จากนั้นปฏิบัติตามข้ันตอน ดังนี้ 

7.1) คลิกคำสั่ง “รวม” จะปรากฏหน้าต่างใหมข่ึ้น 
7.2) ตรวจสอบยอดเงินรวมให้ตรงเอกสารเบิกจ่าย และใส่ในช่อง “ยอดเงินรวม” 
7.3) คลิก “ตกลง” 

7.4) เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อย ให้คลิก “ส่ง” จะปรากฏหน้าต่างดังแสดงในรูปที่ 4-50 และ

คลิกยืนยันการส่งอีกครั้ง ดังแสดงในรูปที่ 4-51 
 

นายสมชาย  แข่งขัน 

*สมชาย* 

ตกลง 
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รูปที่ 4-50 วิธีการตรวจสอบยอดเงินรวม 

 

รูปที่ 4-51 ยืนยันการส่งใบสั่งซื้อ 

7.2 

7.1 

7.3 

7.4 

432,000.00 ยอดเงินรวม: 

ตกลง 

ส่ง 

รวม 

7.4 ส่ง 
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8) การตรวจสอบสถานะรายการข้อมูล โดยการใส่หมายเลข ERP ในช่องใบสั่งซื้อ จากนั้นคลิก 

Enter จะปรากฏคำว่า “อนุมัติแล้ว” ดังแสดงในรูปที่ 4-52 
 

 

รูปที่ 4-52 วิธีการตรวจสอบสถานะการอนุมัติ 

4.2.2 การรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย เพื่อดำเนินการส่งกองคลัง 

1) บันทึกข้อความ เรื่อง ขอส่งเอกสารเบิกจ่ายเงิน ดังตัวอย่างเดือนมีนาคมรูปที่ 4-35 โดยมี
สาระสำคัญ ดังนี้ 

1.1) ขอเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณแผ่นดิน หรือเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณรายได้ 
1.2) ระบุภาคการศึกษา ยอดรวมของจำนวนเงินที่ขอเบิกทั้งหมด และระบุหมายเลข ERP 
1.3) ลงลายมือชื่อผู้มีอำนาจตามลำดับสายงาน  

8 อนุมัติแล้ว 
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2) หน้างบใบสำคัญค่าสอนพิเศษ (ประจำเดือน จนถึงเดือนสุดท้ายของภาคการศึกษา)           

ดังตัวอย่างเดือนมนีาคมรูปที่ 4-36 

3) หน้างบใบสำคัญคณะวิศวกรรมศาสตร์ ดังแสดงในรูปที่ 4-37 มีสาระสำคัญ ดังนี้ 
3.1) นับจำนวนชั่วโมงสอนที่ผ่านมาในแต่ละเดือนของผู้ทำการสอน 
3.2) รวมชั่วโมงสอนของทุกเดือน และหักลบกับภาระงานสอน ของผู้ทำการสอนแต่ละราย 
3.3) สรุปจำนวนเงินของผู้ทำการสอนแต่ละราย และจำนวนเงินที ่ใช้ในการจ่ายค่าสอน

ทั้งหมดของภาคการศึกษา ในคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
4) หลักฐานการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน ในสถาบันอุดมศึกษา        

ดังตัวอย่างเดือนมีนาคมรูปที่ 4-38 
5) แบบฟอร์มการแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online ดังตัวอย่าง

เดือนมนีาคมรูปที่ 4-39 
6) บันทึกข้อความขออนุมัติตารางสอนรายบุคคล คือการขออนุมัติผู้ทำการสอนให้มีสิทธิได้รับ

ค่าสอนเกินภาระงานสอน ดังตัวอย่างเดือนมีนาคมรูปที่ 4-40 
7) ใบเบิกค่าสอน พร้อมแนบเอกสารหลักฐานประกอบ กรณีงดสอนต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม 

เช่น ใบขอสอนชดเชย ใบขอสอนเพิ่มเติม และใบขอสอนแทน ตามแต่ละกรณี ดังตัวอย่างเดือนมีนาคมรูปที่ 

4-41 และรูปที่ 4-42 
8) งานการเงินและบัญชีตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารประกอบการเบิกจ่ายอีกครั้ง 
9) เสนอต่อหัวหน้างานการเงินและบัญชี เพ่ือทบทวนการใช้เงิน  
10) เสนอต่อคณบดี เพ่ือลงลายมือชื่อ  
11) นำส่งกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพ่ือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

4.3 ขั้นตอนการติดตามผลการปฏิบัติงาน 

4.3.1 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ไดร้ับเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายค่าสอน 
ดำเนินการตรวจสอบ  

• กรณีเอกสารถูกต้อง ทางกองคลังจะดำเนินการส่งต่อให้หน่วยงานบัญชี และหน่วยงาน
การเงิน เพ่ือเบิกจ่ายเงินตามข้ันตอนต่อไป  

• กรณีมีข้อสงสัยที่เกี ่ยวข้องกับเอกสารหลักฐาน ทางกองคลังจะติดต่อกลับ เพื่อสอบถาม
ข้อเท็จจริง ถ้าพบว่าเอกสารผิด หรือไม่ครบถ้วน กองคลังจะส่งเอกสารกลับคืนมายังคณะวิศวกรรมศาสตร์      
เพ่ือดำเนินการแก้ไขต่อไป 
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4.3.2 งานการเงินและบัญชี ได้รับเอกสารที่ส่งคืนจากกองคลัง โดยดำเนินการแก้ไขให้แล้วเสร็จ
ภายใน 2 วันทำการ นับจากวันที่ได้รับเอกสาร จากนั้นส่งคืนกองคลังสอบทานรายการที่แก้ไข เมื่อเอกสารมี             
ความถกูต้องและครบถ้วนเรียบร้อย กองคลังจะดำเนินการเบิกจ่ายตามข้ันตอนต่อไป 

4.3.3 งานการเงินและบัญชี ติดตามการเบิกจ่าย และตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีของผู้ทำการสอน 
จากการสอบถามกองคลัง หรือเข้าโปรแกรม Microsoft Dynamics Ax 2012 โดยการใส่หมายเลข ERP หรือ
ตรวจสอบจาก E-mail Out look และลำดับสุดท้ายดำเนินการแจ้งผลการโอนเงินเข้าบัญชีให้แก่ผู้ทำการสอน
รับทราบ 

 



บทที่ 5                                                                          
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการพัฒนา 

5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 งานการเงินและบัญชี คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ทำหน้าที่
ให้บริการ และสนับสนุนการดำเนินงานของคณะวิศวกรรมศาสตร์ ด้านการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ และจาก
การปฏิบัติงาน ที่ผ่านมา เจ้าหน้าที่งานการเงินและบัญชี พบว่าการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระ
งานสอน (ภาคปกติ) นั้น  มีข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ซับซ้อน และการจัดทำเอกสารประกอบการเบิกจ่ายมีหลาย
รายการ ทำให้กระบวนการตรวจสอบไม่สามารถเสร็จสิ้นในขั้นตอนเดียวโดยใช้ระยะเวลาตลอดภาคการศึกษา 
และเอกสารประกอบการเบิกจ่ายในแต่ละเดือนมีปริมาณมาก ทั้งนี้หากตรวจพบความผิดพลาด ต้องดำเนินการ
แก้ไขเอกสารของผู้ทำการสอนทุกรายการ เนื่องจากเอกสารมีข้อมูลรายละเอียดที่เชื่อมโยงต่อเนื่องกัน   
 ในการนี้ ธุรการภาควิชา ซึ่งมีบทบาทหน้าที่ เป็นผู้ประสานงานระหว่างเจ้าหน้าที่งานการเงินและบญัชี 
ผู้ทำการสอน และเอกสารหลักฐานประกอบการการเบิกจ่าย หากขาดทักษะความรู้ ความเข้าใจ จัดทำเอกสาร
ไม่ถูกต้องตั้งแต่เดือนที่ 1 นำส่งเอกสารไม่ครบถ้วน และไม่ปฏิบัติตามข้ันตอน อาจเป็นสาเหตุให้ต้องแก้ไขปัญหา
ในภายหลังเป็นระยะ ๆ ทำให้เกิดการปฏิบัติงานซ้ำซ้อน ปัญหาที่เกิดขึ้นนี้ เป็นเหตุให้ผู้ทำการสอนได้รับเงิน
ค่าตอบแทนการสอนล่าช้า และมีผลกระทบต่อการบริหารจัดการและการวางแผนการใช้จ่ายเงินภายในคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 ดังนั ้น เพื ่อป้องกันปัญหาดังกล่าวในการปฏิบัติติงานเมื ่อเกิดข้อผิดพลาด จึงจำเป็นต้องมีคู ่มือ             
การเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน (ภาคปกติ) เป็นแนวทางการปฏิบัติงานไปในทิศทาง
เดียวกันให้กับผู้ที่เก่ียวข้องรับทราบถือปฏิบัติในคู่มือนี้ได้รวบรวมปัญหาอุปสรรคที่เคยเกิดข้ึน แนวทางการแก้ไข

ปัญหาอุปสรรคการปฏิบัติงาน ดังแสดงในตารางที่ 5-1 
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ตารางที่ 5-1 ปัญหาอปุสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแก้ไข 
ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไข 

1. นำส่งตารางสอนรายบุคคลล่าช้า เกิดจาก
หลายปัจจัยเช่น 
 - การเปลี่ยนแปลงแก้ไขรายชื่อผู้ทำการสอน 
หรือรายวิชาที่สอน  
- นักศึกษาขอเปิดรายวิชาเพิ่ม ทำให้มีจำนวน
นักศึกษาไม่แน่นอน 
- ผ ู ้ทำการสอนไม่ทราบถึงข ั ้นตอนการจัด
ตารางสอน  

1. จัดทำบันทึกข้อความแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับ
แนวทางการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายค่าสอน ประจำภาค
การศึกษา พร้อมแนบสำเนาบันทึกข้อความเร่งรัดการ
เบ ิกจ ่ายค่าใช ้จ ่ายต่าง ๆ จากกองคลัง มหาว ิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
2. ติดตามผล และเสนอแนะวิธีแก้ไข  
- งานการเงิน โทรศัพท์ติดตามความก้าวหน้า เมื่อพบว่า
นำส่งไม่ตรงตามระยะเวลาที่กำหนด สืบหาสาเหตุการนำส่ง
ล่าช้า และช่วยเสนอแนะวิธีการแก้ไข เช่น จัดตารางสอนให้
ผู้ที่จะเกษียณอายุราชการของภาคการศึกษา การคิดค่าสอน
พิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน (ภาคปกติ)  และ       
การคำนวณค่าสอนขณะดำรงตำแหน่ง หรือลาออกจาก
ตำแหน่งบริหารในช่วงภาคการศึกษา 
- เมื่อได้รับตารางสอนเรียบร้อยแล้ว งานการเงินและบัญชี 
เร่งตรวจสอบความถูกต้อง ถ้าเอกสารผิดส่งกลับให้ภาควิชา
แก้ไขให้ถูกต้อง และส่งคืนการเงินภายใน 2 วัน 
3. หากพบว่ายังไม่นำส่งตารางสอนรายบุคคล งานการเงิน
และบัญชี จะดำเนินการแจ้งให้คณบดีทราบ และสั่งการ 
- ตักเตือน 
- งดเปิดรายวิชานอกเหนือหลักสูตร ไม่ว่ากรณีใด 
- งดจัดตารางสอนให้กับผู้ทำการสอนเกินภาระงานในรายที่
มีปัญหา ในภาคการศึกษาถัดไป 
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ตารางที ่5-1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแก้ไข (ต่อ) 
ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไข 

2. จัดส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่ายล่าช้า เช่น 
ใบเบิกค่าสอน ใบขอสอนชดเชย ใบขอสอนแทน 
และใบขอสอนเพิ ่มเติม เนื ่องจากแบบฟอร์ม 
ประกอบไปด้วยรายละเอียดที่สำคัญ ซับซ้อน 
ต้องใช้ระยะเวลาในการจัดทำ และต้องผ่าน
ขั้นตอนตามลำดับ จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

1. ก่อนเปิดภาคการศึกษา งานการเงินและบัญชีขอเชิญ
ธุรการภาควิชา ประชุมเพื่อทบทวนแนวทางการปฏิบัติงาน
ที ่ผ่านมา รวมถึงผลกระทบ หรือความเสี ่ยงหลายอย่าง 
เนื ่องจากสถานการณ์ปัจจุบันที ่เปลี ่ยนไป และหาแนว
ทางแก้ไขในภาคการศึกษาปัจจุบัน โดยดำเนินการจัดทำ
เอกสารให้กับผู้ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งประกอบไปด้วย  
1.1 ปฏิทินการจัดทำใบเบิกค่าสอน   
1.2 แผนการส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่ายประจำเดือน 
โดยระบุ วันที่ส่งงาน  
1.3 แนวทางการปฏ ิบ ัต ิ งานในแต ่ละข ั ้นตอน เป็น 
Flowchart เพื่อให้ผู ้เกี ่ยวข้องมีความเข้าใจ และสามารถ
นำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง เป็นไปในทิศทางเดียวกันอย่าง
เป็นระบบ เพื ่อเตรียมความพร้อมสำหรับการเปิดภาค
การศึกษา  
2. ติดตามการปฏิบัติงานเป็นระยะ อย่างต่อเนื่อง เช่น 
2.1 ทวงถามเอกสารก่อนถึงกำหนดตามปฏิทินประมาณ 1 
สัปดาห์  
2.2 กำช ับธ ุรการภาคว ิชา ให ้แนบเอกสารหล ักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง ตรวจนับครบถ้วนตาม
จำนวน โดยเรียงลำดับรายการส่งตามที่กำหนดไว้ 
3. หากพบว่าไม ่ดำเนินการตามที ่ประชุม การเง ินจะ
ดำเนินการแจ้งคณบดีทราบ และสั่งการ 
3.1 ตักเตือน 
3.2 เบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานเฉพาะรายการที่สำเร็จ
ถูกต้องครบถ้วน 
3.3 งดเบิกจ่ายค่าสอนในภาคการศึกษา 
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ตารางที่ 5-1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแก้ไข (ต่อ) 
ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไข 

3. ผู้ทำการสอน ขาดความรู้ และความเข้าใจ  

ในขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เช่น  

- ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้(งดสอน) ด้วย

มีเหตุจำเป็น เดินทางไปราชการ, ลา แต่ไม่แจ้ง

ให้ธุรการทราบล่วงหน้า  

- การลงลายมือชื่อรับรองการสอน ในเอกสาร

การเบิกจ่ายล่าช้า ไม่ครบถ้วน  

1. คณบดี ขอเชิญประชุมก่อนเปิดภาคการศึกษา ให้กับผู้ทำ

การสอนทุกราย เพื่อรับทราบปัญหาการเบิกจ่ายที่ผ่านมา 

และสาเหตุที่ได้รับเงินค่าสอนล่าช้าเกินระยะเวลาที่กำหนด 

2. หัวหน้าภาควิชา ชี้แจง ขั้นตอนการทำงานของธุรการ

ภาคว ิชา ในการจ ัดทำและรวบรวมเอกสารประกอบ          

การเบิกจ่าย เพื่อนำส่งให้งานการเงินและบัญชี ดำเนินการ

ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

3. เม ื ่อผ ู ้ทำการสอนร ับทราบ เข ้าใจบทบาทหน้าที่         

ความรับผิดชอบและตระหนักถึงความสำคัญ จะได้วาง

แผนการเดินทางไปราชการ การลา ได้อย่างเหมาะสม 

 จากบทที่ 4 ผู้จัดทำคู่มือได้อธิบายรายละเอียดทุกขั้นตอน  เกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย
ค่าสอนเกินภาระงานสอน ที่เกิดจากประสบการณ์การทำงานที่ผ่านมา ถ่ายทอดให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบ และ
เพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถ ทักษะในการปฏิบัติงานให้คล่องตัวยิ่งขึ้น จึงตั้งเป็นข้อคำถาม และหาข้อคำตอบ เป็น
ลายลักษณ์อักษร เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องอีกช่องทางหนึ่ง ดังนี้ 

คำถาม 1:  ในหนึ่งภาคการศึกษา เปิดการเรียนการสอนในเดือนมิถุนายน – พฤศจิกายน การเบิกจ่ายเงิน       
ค่าสอนให้เบิกจ่ายในปีงบประมาณใด 

คำตอบ:    ในกรณีที่ภาคการศึกษาคาบเกี่ยวในระหว่างปีงบประมาณ ให้ใช้เงินงบประมาณของปีที่สิ้นสุด      
ภาคการศึกษานั้น 

คำถาม 2:  ผู้ทำการสอน สามารถเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนจำนวน 160 ชั่วโมง ได้หรือไม่ 
คำตอบ:    ไม่ได้ มีสิทธิการเบิกจ่ายค่าสอนได้ไม่เกินจำนวน 150 หน่วยชั่วโมง  

อ้างอิงจากบทท่ี 3 หัวข้อที ่3.2.4 บันทึกข้อความเลขที่ ศธ. 0578 (กค.)/2911 ลงวันที่ 17 มิถุนายน 
2551 ในรายงานการประชุม เรื่อง การเบิกจ่ายค่าสอน หน้าที่ 14
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คำถาม 3:  ผู้ทำการสอน ทั้งระดับปริญญาตรี และระดับปริญญาโท ในภาคการศึกษาเดียวกัน กรณีนักศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษา ลงทะเบียนเรียน 1 รายวิชา โดยจำนวนคนลงทะเบียนไม่ถึง 6 คน สามารถนับ
จำนวนชั่วโมงมารวมกับของระดับปริญญาตรี ได้หรือไม่  

คำตอบ:    ไม่ได้ จะต้องมีนักศึกษาลงทะเบียนเรียนในระดับบัณฑิตศึกษาตั้งแต่ 7 คนขึ้นไป  
   อ้างอิงจากบทที ่ 3 หัวข้อที ่ 3.2.2 ประกาศคณะวิศวกรรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี          

ราชมงคลธัญบุรี เรื่อง เกณฑ์การนับภาระงานสอนระดับบัณฑิตศึกษา ภาคปกติ หน้าที่ 14 

คำถาม 4:  จากคำถามข้อ 1 ตามระเบียบฯ ให้ทำการเบิกจ่ายเงินค่าสอนเกินภาระงานสอนตามหน่วยชั่วโมง    
ที่สอนในอัตราของระดับบัณฑิตศึกษาก่อนได้ แต่ถ้าคณะต้องการใช้อัตราของระดับปริญญาตรี
เบิกจ่ายก่อน ได้หรือไม่  

คำตอบ:     ได้ เพราะขึ้นอยู่กับการบริหารจัดการเรื่องเงินงบประมาณภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

คำถาม 5:  การทำประมาณการเงินรายได้ส่งของเดือนกันยายน ถ้าประมาณการค่าสอนขาดไป จะดำเนินการ
อย่างไร 

คำตอบ: คณะจัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปีงบประมาณ เรียนถึงอธิการบดี มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ผ่านผู้อำนวยการกองคลัง) มีระบุสาระสำคัญในบันทึกขออนุมัติ “มีเงิน
งบประมาณ (ปีเดิม) คงเหลือเพียงพอสำหรับการเบิกจ่าย” 

คำถาม 6:  รายวิชาเตรียมความพร้อมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ นำชั่วโมงสอนมาคิดภาระงาน ได้หรือไม่ 
คำตอบ:    ไม่ได้ เนื่องจากเป็นรายวิชาที่ได้รับค่าสอน หรือค่าตอบแทนแล้ว ไม่สามารถนำมาคิดรวมจำนวนคาบ

เพ่ือเบิกค่าสอนเกินกำหนดภาระงาน 

คำถาม 7:  ใบขอสอนชดเชยของผู้ทำการสอนในคณะ คณบดีเป็นผู้ลงนามอนุมัติ ถ้ากรณีเป็นใบขอสอนชดเชย
ของคณบดี บุคคลใดเป็นผู้ลงนามอนุมัติ 

คำตอบ:    เสนอขออนุมัติจากผู้มีอำนาจเหนือขึ้นไป เช่น รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ เป็นผู้พิจารณาลงนาม
อนุมัต ิ

คำถาม 8:  ถ้าได้รับอนุมัติสอนแทนจากคณบดแีล้ว ผู้สอนแทนสามารถนับจำนวนชั่วโมงท่ีสอนแทนเพ่ือเบิกจ่าย
ค่าสอนได้ หรือไม่ 

คำตอบ:    ได้ เนื่องจากได้รับการอนุมัติจากคณบดีเรียบร้อยแล้ว 
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คำถาม 9:  การเบิกจ่ายค่าสอนของข้าราชการ และพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ใช้เบิกจ่ายตามที่สอน
จริง ตามอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด และให้เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร
จากทางมหาวิทยาลัย ตามระยะเวลาที่ใช้ในการเบิกจ่าย อย่างไร 

คำตอบ:  - ภาคการศึกษาที่ 1 ข้าราชการ ให้เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณรายจ่าย, พนักงานมหาวิทยาลัย     
(สายวิชาการ) ให้เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณรายได้ 

   - ภาคการศึกษาท่ี 2 ข้าราชการ ให้เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณ (ถ้ามีเพียงพอ) หรืองบประมาณ    
  รายได,้ พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) ให้เบิกจ่ายจาก เงินงบประมาณรายได้ 

คำถาม 10: ระหว่างภาคการศึกษาผู้ทำการสอนที่ดำรงตำแหน่งบริหาร  มีความประสงค์ลาออก เมื่อพ้นจาก
ตำแหน่งแล้ว อยากทราบว่าจะคิดภาระงานในภาคการศึกษานั้น อย่างไร 

คำตอบ:     ให้คิดช่วงเวลาการปฏิบัติงานในตำแหน่งนานที่สุด ถือเอาภาระงานนั้นเป็นหลัก 

คำถาม 11: การคำนวณการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน (ภาคปกติ) กรณีที่ผู ้ทำ        
การสอน สอนคณะอื่นในภาคการศึกษาเดียวกัน เช่น อาจารย์ ก. สังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์         
มีภาระงานสอน 105 หน่วยชั่วโมง มีจำนวนชั่วโมงสอนในหนึ่งสัปดาห์เท่ากับ 14 หน่วยชั่วโมง      
และยังได้รับเชิญให้ไปสอนคณะอื่น มีจำนวนชั่วโมงสอนในหนึ่งสัปดาห์เท่ากับ 3.5 หน่วยชั่วโมง 
ถามว่าอาจารย์ ก สามารถเบิกค่าสอนเกินภาระงาน และได้รับเงินค่าสอน เท่าไร  

คำตอบ:    ตามหลักเกณฑ์ผู้ทำการสอนมีสิทธิเบิกค่าสอนในหนึ่งภาคการศึกษาไม่เกิน 150 หน่วยชั่วโมง      
และกรณีผู้ทำการสอนช่วยสอนให้กับคณะอ่ืนภายในมหาวิทยาลัยที่ไม่ใช่หน่วยงานต้นสังกัด ให้เบิก
ค่าสอนพิเศษจากหน่วยงานที่ทำให้หน่วยชั่วโมงสอนเกิน โดยนับภาระงานของต้นสังกัดเป็นฐาน 
- คณะวิศวกรรมศาสตร์เบิกจ่ายเงินให้กับอาจารย์ ก เท่ากับ 39,000 บาท     
- คณะครุศาสตร์เบิกจ่ายเงินให้อาจารย์ ก เท่ากับ 21,000 บาท   

ดังตัวอย่างการคำนวณในตารางที่ 5-2  
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ตารางที่ 5-2 ตัวอย่างการคำนวณค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน 
รายการ ทำการสอนใน 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
ทำการสอนใน 

คณะอื่น 
หน่วยนับ 

หน่วยชั่วโมงสอน 14 3.5 ชั่วโมง 
เกณฑ์สอนทั้งสิ้น 15 สัปดาห์ 
รวมหน่วยชั่วโมงสอน (14 x 15) = 210 (3.5 x 15) = 52.5 ชั่วโมง 
เกณฑ์ภาระงานสอน ตำแหน่ง หัวหน้างาน 105 ชั่วโมง 
หน่วยชั่วโมงสอนเกิน (ใช้หน่วยชั่วโมงสอน  
คณะวิศวกรรมศาสตร์ หักเกณฑ์ภาระงาน
สอน)  

(210 – 105) 
= 105 

52.5 ชั่วโมง 

รวมหน่วยชั่วโมงสอนเกินทั้งหมด 105 52.5 ชั่วโมง 
เบิกหน่วยชั่วโมงสอนพิเศษและค่าสอนเกิน
ภาระงานสอน (ภาคปกติ) ในหนึ่งภาค
การศึกษา 

150 ชั่วโมง 

เกณฑ์อัตราค่าสอน 400 บาท 
จำนวนเงินเบิกจ่ายค่าสอนคณะอื่น  - (52.5 x 400) 

= 21,000 
บาท 

จำนวนเงินเบิกจ่ายค่าสอนคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ 
(150 –  52.5 = 97.5 หน่วยชั่วโมง) 

(97.5 x 400) 
= 39,000 

 บาท 

รวมจำนวนเงินที่ได้รับ ในหนึ่งภาคการศึกษา 60,000 บาท 
 

คำถาม 12: กรณีทำการสอนไม่ครบ 15 สัปดาห์ เนื่องจากเหตุจำเป็นต้องงดสอน สามารถเบิกค่าสอนเกินภาระ
งานสอนได้หรือไม ่

คำตอบ:     ผู้ทำการสอนสอนไม่เต็มภาคการศึกษา ให้นับหน่วยชั่วโมงที่ทำการสอนจริง หักภาระงานสอนตาม
เกณฑ์ท่ีกำหนด เบิกชั่วโมงสอนได้เฉพาะที่เกินภาระงานเท่านั้น 
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คำถาม 13: เมื่อมีการแก้ไขเอกสารการเบิกจ่ายที่เป็นตัวเลข และตัวอักษร ต้องปฏิบัติอย่างไร 
คำตอบ:    ให้ผู ้ทำการสอน ขีดฆ่า และลงลายมือกำกับ ทุกจุดที่มีการแก้ไขส่วนของตน แต่ถ้า มีการแก้ไข

ยอดเงินรวมเบิกจ่ายในคณะวิศวกรรมศาสตร์ ให้ขีดฆ่า ทำการแก้ไข และเสนอคณบดี เพ่ือพิจารณา
ลงลายมือกำกับ 

5.2 ข้อเสนอแนะแนวทางการพัฒนา 

 วิธีการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน (ภาคปกติ) นั้น 
สามารถพัฒนาให้มีมาตรฐาน ความน่าเชื่อถือ รวดเร็วและทันสมัย ด้วยการส่งเสริมให้ผู ้ปฏิบัติงานได้รับ        
การพัฒนาศักยภาพการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพมากขึ้น โดยผู้จัดทำมีแนวคิดข้อเสนอแนะสำหรับแนว
ทางการพัฒนาวิธีการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 

5.2.1 จัดฝึกอบรมพัฒนาบุคลากรให้กับเจ้าหน้าที่งานการเงินและบัญชี ธุรการภาควิชา เพื่อพัฒนา
ทักษะ ความรู้ความสามารถ รวมถึงโอกาสความก้าวหน้าในตำแหน่งงาน เช่น ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ       
โดยการจัดฝึกอบรมการใช้งานโปรแกรมที่สามารถนำมาพัฒนาและประยุกต์ใช้ สำหรับวิธีการดำเนินการ
เบิกจ่าย     ค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน (ภาคปกติ) เป็นไปในทิศทางที่ดีขึ้น และจัดฝึกอบรม 
สัมมนา สำหรับถ่ายทอดความรู้ด้านกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เก่ียวข้อง โดยมีวิทยากรจากหน่วยงานกองคลังของ
มหาวิทยาลัย และวิทยากรจากกรมบัญชีกลาง อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

5.2.2 จัดทำสำรวจข้อมูลปัญหาและอุปสรรคของขั้นตอนการดำเนินงาน จากผู้ทำการสอน ธุรการ
ภาควิชา หรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน  (ภาคปกติ) เพื่อนำมา
วิเคราะห์ และแก้ไขปัญหา ปรับปรุงขั้นตอนการดำเนินงานให้ดียิ่งขึ้น 

5.2.3 จัดประชุมเพื ่อแลกเปลี ่ยนความคิดเห็น ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ระหว่าง
เจ้าหน้าที่งานการเงินและบัญชี กับธุรการภาควิชา หรือบุคคลอื่นที่เกี่ยวข้อง ในสังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์    
เพื ่อแก้ปัญหาการปฏิบัติอย่างเป็นระบบ มีความคล่องตัว รวดเร็ว เหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบัน                
และมีความถูกต้องตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับ 

5.2.4 สรุปข้อมูลจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ เช่น จัดทำขั้นตอนการปฏิบัติงานแบบ Infographic 
การจัดทำวิดีโอแนะนำขั้นตอนการดำเนินงาน เป็นต้น  

5.2.5 เพิ่มช่องทางการติดต่อนอกจากการติดต่อทางโทรศัพท์ เช่น แอปพลิเคชัน Line งานการเงิน
และบัญชี สำหรับการติดต่อ หรือสามารถใช้เป็นสื่อในการประชาสัมพันธ์ข้อมูล ที่เกี่ยวข้องกับการเงินภายใน
คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
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5.2.6 ปรับเปลี ่ยนวิธ ีการนำส่งเบิกค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน (ภาคปกติ)            
โดยการลดขั ้นตอนการจัดทำและการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายที ่มีปริมาณมาก           
และการตรวจสอบทีซ่้ำซ้อนในปัจจุบัน โดยการรวบรวมเอกสารในหนึ่งภาคการศึกษาที่นำส่งกองคลัง ดังนี้ 

• บันทึกข้อความขอส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินงบประมาณประจำปี 

• หน้างบใบสำคัญค่าสอนพิเศษ 

• หน้างบใบสำคัญคณะวิศวกรรมศาสตร์  

• หลักฐานการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน ในสถาบันอุดมศึกษา 

• แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online  

• บันทึกขออนุมัติตารางสอนรายบุคคล (รม.31) พร้อมตารางสอนรายบุคคลของผู ้ทำ         
การสอนแต่ละราย 
  ทั้งนี้ งานการเงินและบัญชี ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดเอกสารให้ถูกต้อง ครบถ้วน และ
สรุปข้อมูลรายละเอียดลงในเอกสารข้างต้น จากนั้นนำส่งไปยังกองคลังเพ่ือตรวจสอบในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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ระเบียบกระทรวงการคลัง 

ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและคา่สอนเกินภาระงานสอน 
ในสถาบันอุดมศึกษา 
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เอกสารอื่น ๆ สำหรับแนวทางปฏิบัตกิารเบิกค่าสอน 



 



















 



                           ประวัติผู้จัดทำ                         
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