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คํานํา 

 

 คูมือปฏิบัติงาน เรื่อง การเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน จัดทําข้ึนเพ่ือเปนคูมือการ

ปฏิบัติงานการเบิกคาสอนเกินภาระงานสอนใหแกอาจารยประจําคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ซ่ึงคูมือ

ดังกลาวแสดงใหทราบถึงข้ันตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอรมและเอกสารท่ีใชประกอบการเบิกจายคา

สอนเกินภาระงานสอน หลักเกณฑและอัตราการคิดคํานวณเงินคาสอนเกินภาระงานสอน รวมถึง

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินคาสอนในสถาบันอุดมศึกษา ประกาศ และแนวทาง

ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของ  

  ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือนี้ จะเปนประโยชนในการนําไปปรับใชเปนแนวทางการ

ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีงานการเงินและบัญชี หัวหนาสาขาวิชา และอาจารยผูสอนของคณะเทคโนโลยี

สื่อสารมวลชน รวมถึงบุคลากรผูมีหนาท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอน เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานมีความถูกตองรวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตอไป  
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บทที่  1 

บทนํา 

 

1.1    ความเปนมาและความสําคัญ 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ไดรับการสถาปนาข้ึนในพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล เม่ือวันท่ี 18 มกราคม พ.ศ. 2548 เปนหนวยงานราชการท่ีดําเนินงาน

ตามยุทธศาสตร และการจัดการศึกษาตามแนวนโยบาย ภายใตการกํากับดูแลของสํานักคณะกรรมการ

การอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มุงเปนผูนําดานการจัดการศึกษาวิชาชีพ

ระดับสากลบนพ้ืนฐานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี โดยแบงการจัดการศึกษาออกเปน 9 คณะ  ไดแก 

คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม คณะวิศวกรรมศาสตร คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี คณะเทคโนโลย ี

คหกรรมศาสตร  คณะสถาปตยกรรมศาสตร  คณะอุตสาหกรรมสิ่ งทอและออกแบบแฟชั่น             

คณะศิลปศาสตร คณะบริหารธุรกิจ และคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ดําเนินการ

จัดการศึกษาและบริหารจัดการหนวยงานตามยุทธศาสตร แนวนโยบายของมหาวิทยาลัยฯ และระเบียบ

ราชการ การดําเนินงานของคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ท่ีมีความยุงยากซับซอนและจะตองถือปฏิบัติ

ตามระเบียบของทางราชการโดยตรง ไดแก งานการเงินและบัญชี ซ่ึงแตละคณะจะมีข้ันตอนการ

ดําเนินงานดานการเงินและบัญชีท่ีแตกตางกัน แตจะมุงผลสัมฤทธิ์ของงานไปในทิศทางเดียวกัน แตจาก

การปฏิบั ติงานการเงินและบัญชี ผู เ ขียนตรวจสอบพบวาอาจารยและบุคลากรสวนใหญของ           

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ยังขาดความรูความเขาใจในการคํานวณคาสอนเกินภาระงานสอน     

การจัดทําเอกสารการเบิกจาย และระเบียบการเบิกจายคาสอนดังกลาว มีผลทําใหเอกสารการประกอบ

เบิกจายไมถูกตอง ผูเขียนตองดําเนินการชี้แจง และสงเอกสารคืนใหแกอาจารยผูสอนเพ่ือแกไข ทําให

การเบิกจายลาชา และไมเปนไปตามแผนการเบิกจายเงินงบประมาณรายจายในแตละป ตามท่ีสํานัก

งบประมาณกําหนด รวมถึงจะสงผลกระทบตอภาพรวมในการจัดสรรงบประมาณมหาวิทยาลัยฯ        

ในปตอไป  

  จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาว เปนเหตุใหผูเขียนมีความสนใจจัดทําคูมือ

การปฏิบัติงานการเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน เพ่ือใหอาจารยผูสอนมีความเขาใจในการจัดทําเอกสาร

การเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอนใหมีความถูกตองเรียบรอย ผูเขียนจึงไดจัดทําคูมือการเบิกคาสอน

เกินภาระงานสอน เพ่ือเปนประโยชนและเปนแนวทางในการเบิกจายใหถูกตองตามระเบียบ 
 

 

 

 



2 
 

1.2   วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานการเงินและบัญชี สามารถเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอน        

แทนกันได 

2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานการเงินและบัญชีและบุคลากรภายในคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

มีความรูความเขาใจในการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอนอยางถูกตอง และเปนไปตามระเบียบของ

ทางราชการ 
 

1.3   ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1. ผูปฏิบัติงานการเงินและบัญชี สามารถเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอนแทนกันได 

2. ผูปฏิบัติงานการเงินและบัญชี และบุคลากรภายในคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนมี

ความรูความเขาใจการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอนอยางถูกตอง และเปนไปตามระเบียบของทาง

ราชการ 
 

1.4   ขอบเขตของคูมือ 

 คูมือการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอนฉบับนี้ จะครอบคลุมข้ันตอนการเบิกจาย      

คาสอนเกินภาระงานสอนของอาจารยคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ตั้งแตการเริ่มตนจัดทําเอกสารการ

เบิกจาย การตรวจสอบความถูกตอง การสงเอกสารการเบิกจายไปยังกองคลังของมหาวิทยาลัยฯ จนถึง

ข้ันตอนการจายเงินคาสอนเกินภาระงานสอนใหแกอาจารยผูสอน ในแตละภาคการศึกษา 
 

1.5   คําจํากัดความเบื้องตน  

 ภาระงานสอน  หมายถึง  จํานวนหนวยชั่วโมงท่ีผูสอนถูกกําหนดในการสอนนักศึกษา

ระดับปริญญาตรีภาคปกติ ในแตละภาคการศึกษา 

 เกินภาระงานสอน  หมายถึง  จํานวนหนวยชั่วโมงท่ีผูสอนทําการสอนนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรีภาคปกติ เกิน จากภาระงานสอนท่ีกําหนดไวในแตละภาคการศึกษา 

  คาสอนเกินภาระงานสอน  หมายถึง  จํานวนเงินคาตอบแทนคาสอนนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรีภาคปกติท่ีไดรับ โดยคํานวณจากจํานวนหนวยชั่วโมงท่ีเกินจากภาระงาน (แตจะตองไมเกิน 

90 หนวยชั่วโมง) คูณกับอัตราการเบิกเงินตามระเบียบของกระทรวงการคลัง พ.ศ. 2551 วาดวยการ

เบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษาและ

สถาบันอุดมศึกษา 

  หองเรียนรวม  หมายถึง  นักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกติแตละหองท่ีเรียนวิชา

เดียวกันในแตละภาคการศึกษา เรียนรวมกันในระหวางเวลาและอาจารยผูสอนคนเดียวกัน  

 คาสอนหองเรียนรวม หมายถึง  จํานวนเงินคาตอบแทนในการสอนรวมหองเรียน

นักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกติ โดยนับจากชั่วโมงแรกท่ีทําการสอนในภาคเรียนนั้นๆ จนถึงชั่วโมง

สุดทายท่ีทําการสอน (แตจะตองไมเกินจากจํานวนชั่วโมงท่ีเปนภาระงานสอน รวมกับจํานวนชั่วโมงเกิน
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ภาระงานสอน) ตามหนังสือกองคลัง ศธ 0581.15/3495  เรื่อง การเบิกคาสอนหองเรียนรวมและภาระ

งานสอนของหัว หนาสาขา ลงวันท่ี 17 สิงหาคม 2554 

  จํานวนหนวยช่ัวโมง  หมายถึง  จํานวนชั่วโมงท่ีผูสอนทําการสอนในแตละวิชาซ่ึงหนึ่ง

หนวยชั่วโมงจะตองมีเวลาไมนอยกวา 50 นาที  

  การเบิกคาสอน  หมายถึง  คาตอบแทนการสอนเกินภาระงานสอนนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรีภาคปกติ ซ่ึงไมรวมคาตอบแทนการสอนในภาคฤดูรอน 

 ผูทําการสอน หมายถึง  บุคคลท่ีทําหนาท่ีสอนในสถานศึกษาหรือในสถาบันอุดมศึกษา 

โดยไดรับเงินเดือนหรือคาจางจากเงินงบประมาณรายจาย งบบุคลากร  

  ผูอนุมัติ  หมายถึง  หัวหนาหนวยงาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการ 

และคณบดี หรือผูท่ีไดรับแตงตั้งใหรักษาการในตําแหนงคณบดี สามารถลงลายมือชื่อ นามสกุล ตําแหนง 

และวันท่ีอนุมัติ 

  ผูรับรอง  หมายถึง  หัวหนาสาขา หรือหัวหนาภาควิชา หรือตําแหนงเทียบเทาใน

หนวยงาน ลงลายมือชื่อ นามสกุล ตําแหนง และวันท่ีภายหลังจากท่ีตรวจสอบความถูกตองของคาสอน

เกินภาระงานสอน และคาสอนรวมหองท่ีขอเบิก 

  ผูจายเงิน  หมายถึง  เจาหนาท่ีงานการเงินในหนวยงาน ลงลายมือชื่อ นามสกุล ตําแหนง 

และวันท่ี ท่ีจายเงินคาสอนเกินภาระงานสอนและคาสอนรวมหองท่ีขอเบิก 
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บทที่ 2 

โครงสราง และบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 

2.1 โครงสรางการบริหารจัดการ 

 คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีรากฐานมา

จากการจัดการศึกษาในแผนกวิชาการโฆษณาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) มาต้ังแตป     

พ.ศ. 2515 ท่ีวิทยาเขตพณิชยการพระนคร (เดิม) โดยไดผลิตบุคลากรนักปฏิบัติการเขาสูวิชาชีพ

สื่อสารมวลชนในสาขาตางๆ จนมาถึงป พ.ศ. 2546  เพ่ือตอบสนองตอความตองการของสังคม จึงได

ขยายการจัดการการศึกษาจากระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) เปนระดับปริญญาตรี ภายใต

ชื่อ “คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน” โดยมุงผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติการดานสื่อสารมวลชนท่ีมีจุดเนนคือ 

มีความเชี่ยวชาญดานเทคโนโลยี  

 จากรากฐานท่ีเขมแข็ง และมีความเปนมาท่ียาวนาน ประกอบกับคณาจารยผู มี

ประสบการณทางวิชาชีพและมีความชํานาญในการสอน จึงทําใหบัณฑิตจากคณะเทคโนโลยี

สื่อสารมวลชนเปนท่ียอมรับในวงการสื่อสารมวลชนแขนงตางๆ อยางกวางขวาง 

ปรัชญา  :   ผลิตบัณฑิตสื่อสารมวลชน เพ่ือพัฒนาสังคม 

ปณิธาน  :  มุงม่ันเปนผูนําการจัดการศึกษาดานวิชาชีพสื่อสารมวลชน ดวยเทคโนโลยีเชิง

บูรณาการ พัฒนานักปฏิบัติการสื่อสารมวลชนท่ีมีคุณภาพ คูคุณธรรม 

พันธกิจ : 

1. จัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาเพ่ือผลิตบัณฑิตทางดานสื่อสารมวลชนท่ีมีคุณภาพ 

คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณแหงวิชาชีพ 

2. ผลิตงานวิจัยทางสื่อสารมวลชน เพ่ือพัฒนาความรูและเปนประโยชนทางวิชาการ   

และวิชาชีพ 

3. ใหบริการวิชาการดานการศึกษาสื่อสารมวลชนและเทคโนโลยีแกสังคม 

4. ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมและรักษาสิ่งแวดลอม 

5. พัฒนาศักยภาพของคณาจารยและบุคลากรในดานวิชาการ เพ่ือการเปนคณะดาน

สื่อสารมวลชนท่ีไดรับการยอมรับในสังคม  
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  วัตถุประสงค : 

1. เปนแหลงการศึกษาดานวิชาชีพสื่อสารมวลชนเชิงบูรณาการท่ีมีความเขมแข็งดาน

วิชาการตามมาตรฐานการศึกษาสากลเปนท่ียอมรับของสังคม 

2. เปนคณะท่ีมีการบริหารจัดการในเชิงวิชาการสื่อสารมวลชนและเทคโนโลยีท่ีด ี      

เปนศูนยกลางแหงการเรียนรู และผลิตบัณฑิตท่ีมีความรูเชิงวิชาการท่ีสามารถปฏิบัติงานไดจริง เปนผูท่ีมี

ศีลธรรม จริยธรรม และตระหนักถึงจรรยาบรรณแหงวิชาชีพ 

3. ผลิตงานวิจัยประยุกตโดยเปนการวิจัยในวิชาชีพสื่อสารมวลชนและเทคโนโลยี       

เพ่ือพัฒนาสังคมใหสอดคลองกับยุทธศาสตรการวิจัยแหงชาติ 

4. บูรณาการศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษสิ่งแวดลอมของทองถ่ินและระดับประเทศ 

5. ปรับเปลี่ยนและพัฒนาระบบการบริหารงานในรูปแบบการมีสวนรวม โดยการ

กระจายอํานาจ ความรับผิดชอบใหเกิดความคลองตัว รวดเร็ว และจัดใหมีการบริหารงานใน         

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนท่ีดี 

  2.1.1 โครงสรางการบริหารจัดการองคกร 

  ดวยปจจุบันคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

มีการแบงสวนราชการภายในสํานักงานคณบดี แบงเปน 4 งาน คือ งานบริหารท่ัวไป งานวางแผนและ

พัฒนา งานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ และงานกิจการนักศึกษา ดังโครงสรางของหนวยงาน ดังนี้ 
 

1.  โครงสรางองคกร (Organization chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2.1  โครงสรางองคกร (Organization chart) 

คณะเทคโนโลยีส่ือสารมวลชน 

ฝายบริหาร 
 

ฝายวางแผน 
 

ฝายวิชาการและวจิัย 
 

ฝายกิจการนักศึกษา 

สํานักงานคณบดี 
 

งานบริหารทั่วไป งานวางแผนและพัฒนา งานวิชาการ วจิัยและบริการวิชาการ งานกิจกรรมนักศึกษา 
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2.  โครงสรางการบริหาร (Administration chart) 

  อางอิง จากแผนภูมิแสดงโครงสรางการแบงสวนงานภายในตามกรอบอัตรากําลัง

บุคลากรสายสนับสนุน (ปงบประมาณ 2561 -2564) แนบทายหนังสือกองบริหารงานบุคคล             

ท่ี ศธ 0581.17/005 ลงวันท่ี 3 มกราคม 2561 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2.2  โครงสรางการบริหาร (Administration chart) 

 

คณบดีคณะเทคโนโลยีส่ือสารมวลชน 

หัวหนาสํานักงานคณบดี 
 

หัวหนางานบริหารทั่วไป 
 

หัวหนางานวิชาการ วิจยัและบริการวิชาการ 
 

หัวหนางานกิจการนักศึกษา 
 

หัวหนางานวางแผนและพัฒนา 
 

- สารบรรณ 
- บริหารงานบุคคล 
- การเงิน 
- การบัญช ี
- พัสดุ 
- บริหารทรัพยสินและจัดหารายได 
- ส่ือสารองคกร 
- อาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
- เอกสารส่ือส่ิงพิมพ 

 

 

 

- แผนยุทธศาสตร 
- แผนงานและงบประมาณ 
- บริหารครุภัณฑและส่ิงกอสราง 
- ติดตามประเมินผล 
- บริหารความเส่ียง 

 

 

 

- หลักสูตร 
- ทะเบียน 
- สหกิจศึกษา 
- บัณฑิตศึกษา 
- ประกันคุณภาพการศึกษา 
- เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
- บริการหองปฏบิัติการ 
- วิเทศสัมพันธ 
- เครือขายความรวมมอืทางวิชาการ 
   การจัดการความรู (KM) 
- วิจัยและพัฒนา 
- บริการวิชาการแกสังคม 

 

 

 

- สโมสรและกิจกรรมนักศึกษา 
- ศิลปวัฒนธรรม 
- ทุนการศึกษา 
- พัฒนาวินัย คุณธรรม และจริยธรรม 
- กีฬา 
- แนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
- สวัสดิการและการบริการนักศึกษา 
   วิชาทหาร 
- ศิษยเกาและชุมชนสัมพันธ 

 
 

 

 

รองคณบดีฝายบริหาร 
 

รองคณบดีฝายวางแผน 
 

รองคณบดีฝายวิชาการและวจิัย 
 

รองคณบดีฝายกิจการนกัศึกษา 
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3.  โครงสรางการปฏิบัติงาน  (Activity chart) 

  อางอิง จากแผนภูมิแสดงโครงสรางการแบงสวนงานภายในตามกรอบอัตรากําลัง

บุคลากรสายสนับสนุน (ปงบประมาณ 2561 -2564) แนบทายหนังสือกองบริหารงานบุคคล             

ท่ี ศธ 0581.17/005 ลงวันท่ี 3 มกราคม 2561 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2.3   โครงสรางการปฏิบัติงาน  (Activity chart) 

 

 1. นางประทีป  เมืองเผือก* 
     เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
 2. นางสาวขนิษฐา  บวรสุวรรณ 
     พนักงานธุรการ ระดับ 4 
 3. นายประพันธ เวชสันดรพงษ 
     พนักงานธุรการ ระดับ 4 
 4. นายประยงค  ไชยสินธุ 
     ชางไม ระดับ 3 
 5. นางสาววิไลพัน  สวาง 
     นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
 6. นายวีระวัฒน  อนฟก 
     นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
 7. นางสาวกนกวรรณ  แสงพรชัยเจริญ 
     นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 8. นายสุรสิทธ์ิ  เลขมาศ 
     เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  

 

  

 

 

 

 

 

 1. นางสาวธนิยา  กิตติรณกรกุล* 
     นักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ 
 2. นางสาวนฤมล  ธราพร 
    เจาหนาท่ีนักวิเคราะหนโยบายและแผน 

 

 

 

 

 

1. นางสุรีย  เนียมสกุล* 
     นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  
2. นางกชพรรณ  กระตุฤกษ 
     นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
3. นายวินัย  คําสุขา 
     นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
4. นางภัคประวีร  กลิ่นมาลัย 
     นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
5. นายปยะศักด์ิ  รุจิโกไศย 

 นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
6. นางสาวจิราพร  เล็กประทุม 

 นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
7. นายนภดล  ตุลาพิทักษธรรม 

 นักวิชาการศึกษา 
8. นางสาวนภาพร  ภูเพ็ชร 
     นักวิชาการศึกษา 
9. นางสาวชญานิษ  งามเกาะ 
     นักวิชาการศึกษา 
10. นางสาวพัชราภรณ  แกวพิลา 
     นักวิชาการศึกษา 
11. นายสุภิวัฒน  จันธิมา 
     นักวิชาการศึกษา 

 

 

 

1. นางสาวรัชดาพร  สุวรรณชาติ* 
    นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
2. นางสาววรวัฒนา  ศุกรสุคนธ 
    นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
3. นายจิระพงษ  เริกเขียว 
    นักวิชาการศึกษา 

 

 

 

 

นายอรรถการ  สัตยพาณิชย 

คณบดีคณะเทคโนโลยีส่ือสารมวลชน 

นางปทมา  พยุงวงศ 

รองคณบดีฝายบริหาร 

นางปทมา  พยุงวงศ* 

รองคณบดีฝายวางแผน 

นางสาวฉนัทนา  ปาปดถา 

รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย 

นายณัฐภณ  สุเมธอธิคม 

รองคณบดีฝายกิจการนกัศึกษา 

(วาง) 

หัวหนาสํานกังานคณบดี 

นางประทีป  เมืองเผือก 

หัวหนางานบริหารทัว่ไป 

นางสาวธนิยา  กติติรณกรกุล 

หัวหนางานวางแผนและพัฒนา 

นางสุรีย  เนียมสกุล 

หัวหนางานวชิาการ วจิัยและบรกิารวิชาการ 

นางสาวรชัดาพร  สุวรรณชาต ิ

หัวหนางานกิจการนักศึกษา 
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  2.1.2   ภาระหนาท่ีของหนวยงาน 

     ตามกรอบอัตรากําลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปงบประมาณ 2561 – 2564) 

สํ านักงานคณบดีคณะเทคโนโลยีสื่ อสารมวลชน (แนบทายหนั งสือกองบริหารงานบุคคล                   

ท่ี ศธ 0581.17/005 ลงวันท่ี  3 มกราคม 2561) ไดอนุมัติเห็นชอบการแบงสวนงานภายในของคณะ 

ท้ังนี้ ฝายบริหารไดแบงสวนงานภายในออกเปน 12 งาน ดังนี้ 

1. งานสารบรรณ มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบ  

(1)  จัดทําประกาศ คําสั่ง และเอกสารราชการของคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

(2)  จัดเตรียมเอกสารราชการ ประสานงานในการจัดประชุม และบันทึกการประชุม    

(3)  ติดตอประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  

(4)  จัดเก็บเอกสาร และจัดระบบเอกสารใหเปนหมวดหมู โดยจําแนกเอกสารตามระเบียบราชการ     

 และจัดเก็บเอกสารอยางเปนระบบ 

(5)  ปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
 

2. งานบริหารงานบุคคล มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบ 

(1)  ดําเนินการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ    

 พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจางชั่วคราว  

(2)  จัดทําแผนการใชอัตรากําลังบุคลากรภายใน และแผนพัฒนาบุคลากรคณะเทคโนโลยี   

 สือ่สารมวลชน  

(3)  ควบคุมและดําเนินการเก่ียวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลาราชการ รวมถึงการจัดทําสถิติ  

     และรายงานผลการลาราชการทุกประเภท 

(4)  จัดทําระบบขอมูลของบุคลากรภายในคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนใหเปนปจจุบัน  

(5)  ดําเนินการเก่ียวกับการขอมีบัตรประจําตัวของบุคลากร 

(6)  ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษาตอ ฝกอบรม ดูงาน และประชุมสัมมนา 

(7)  ดําเนินการเก่ียวกับการขอกําหนดตําแหนงของบุคลากรสายวิชาและสายสนับสนุน 

(8)  ดําเนินการเก่ียวกับเรื่องสวัสดิการ การขอรับบําเหน็จบํานาญ และเงินทดแทน 

(9)  ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทํา และแกไขทะเบียบประวัติ 
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(10)  จัดทําหนังสือรับรองการเปนบุคลากรคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

(11)  ประสานงานดานการพัฒนาบคุลากร และประเมินผลบุคลากรประจําป 
 

3. งานการเงิน มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบ 

 (1)   ดําเนินการเก่ียวกับการเบิกจายเงินงบประมาณรายจาย เงินรายได และเงินรับฝาก  

 (2)   จัดทําเอกสารประกอบการการเบิกจาย และตรวจสอบใบสําคัญตางๆ ใหถูกตอง 

    เปนไปตามระเบียบของทางราชการ 

 (3)   ดําเนินการรับเงิน ฝากเงิน ถอนเงิน การเก็บรักษาเงิน และนําสงเงินประเภทตางๆ ใหแก  

    กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 (4)  จัดทํารายงานการเงิน เพ่ือสงใหหัวหนาหนวยงานและสํานักตรวจสอบภายในของ  

       มหาวิทยาลัยฯ พิจารณาทุกๆ สิ้นเดือน 

 (5)  ดําเนินการและจัดทําเอกสารประกอบการยื่นภาษีเงินไดบุคคลธรรมดาของบุคลกร       

           คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

 (6)  จัดทําทะเบียนคุมเงินบัญชีออมทรัพย และบัญชีกระแสรายวันของคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  

 (7)  ดําเนินการตรวจสอบ เบิกจาย และโอนเงินกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา หรือเงินทุนการศึกษา   

           ประเภทตางๆ เปนเงินรายได 

 (9)   ดําเนินการตรวจสอบเอกสาร และการลางเงินยืมเงินทดรองราชการ พรอมท้ังควบคุมติดตามการ    

            ดําเนินงานท่ีเก่ียวกับเงินยืมทดรองราชการใหเปนไปตามระเบียบราชการ 
 

4. งานบัญชี  มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบ 

(1)   วางแผนและควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณรายจายและเงินรายได ใหอยูภายใตแผนการ 

       บริหารงบประมาณประจําป 

(2)    จัดทําและสรุปรายงานทางบัญชีเงินงบประมาณรายจายและเงินรายไดแตละไตรมาส และแตละ 

      ปงบประมาณ  

(3)   จัดเก็บรักษาเอกสารขอมูลทางดานการเงินและบัญชีอยางเปนระบบ รวมถึงควบคุมดูแลไมให    

       สูญหาย 
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5.  งานพัสดุ  มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบ 

 (1)   จัดวางระบบและวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการจัดหา จัดซ้ือ จัดจาง การเก็บรักษา และการเบิกจายพัสดุ  

           ใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 

(2)   ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางภายใตระเบียบราชการ รวมถึงประเมิน และจัดทําทําเนียบผูขายและผูรับ  

      จางชวง  

(3)   ดําเนินการจัดทําทะเบียบคุมพัสดุ และรายงานพัสดุประจําป 

(4)   ดําเนินการจัดหาวัสดุ และครุภัณฑ ใหทันตามเวลาท่ีกําหนดอยางเปนระบบ  

(5)   ควบคุมวัสดุคงคลังใหเปนระบบ และสามารถนํามาใชงานไดอยางมีคุณภาพ 

(6)   ตรวจสอบรายการพัสดุและครุภัณฑคงเหลือ พรอมท้ังจัดทํารายงานเสนอผูบริหารพิจารณาการ 

      วางแผนจัดซ้ือจัดจาง 

(7)  ควบคุม ตรวจสอบ และตัดจําหนายพัสดุและครุภัณฑในแตละปงบประมาณ  
 

 

6. บริหารทรัพยสินและจัดหารายได  มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบ 

(1) ประสานงาน จัดทํา และวางแผนการสรางรายไดของหนวยงานและรายงานผลการดําเนินงาน

ตามแผนสรางรายไดพรอมปญหาอุปสรรคตามท่ีมหาวิทยาลัยฯ กําหนด ชี้แจงพรอมใหความรู

ความเขาใจแกหนวยงานภายใน 

(2) สํารวจทรัพยสินและจัดทําขอมูลทะเบียนคุมทรัพยสินท่ีสรางรายไดของหนวยงาน 

(3) จัดหาประโยชนในทรัพยสินของหนวยงานตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล-    

พระนคร วาดวยการบริหารทรัพยสินและจัดหารายได 

(4) จัดทําขอมูลรายละเอียดอัตราคาเชาและบริการเสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือออกประกาศกําหนด 

      อัตราคาใชบริการทรัพยสินและจัดหารายได 

(5) จัดเก็บรายไดคาเชาของหนวยงานและบันทึกในระบบ ERP และนําสงเงินรายไดใหแก 

       มหาวิทยาลัยฯ 

(6)  จัดทํารายงานรายไดจากการบริหารทรัพยสินของหนวยงานเสนอมหาวิทยาลัยฯ 

(7)  ใหคําปรึกษาแนะนําการจัดงานบริการสังคม 

(8)  ติดตอประสานงานกับหนวยงานภายนอกเพ่ือวางแผนและดําเนินการใหบริการสังคม 
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7. งานส่ือสารองคการ  มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบ 

(1)  ดําเนินการจัดทําแผนประชาสัมพันธคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  

(2)  ดําเนินการออกแบบการประชาสัมพันธในรูปแบบตางๆ ตามแผนการ ประชาสัมพันธท่ีกําหนด 

(3)  ดําเนินการจัดทําระบบและบริการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารในรูปแบบของสื่อสิ่งพิมพ และ  

 ในสื่อโซเชียล ไดแก เว็บไซต เฟสบุค ทวิสเตอร และไลน 

(4)  สรางภาพลักษณ และความสัมพันธอันดีกับหนวยงานภายในและภายนอก 

(5)  เผยแพรผลงานและการดําเนินกิจกรรมตางๆ ของคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนและ 

       มหาวิทยาลัยฯ ใหเปนท่ีประจักษตอบุคคลท่ัวไป  
 

8.  งานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ  มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบ 

8.1  งานอาคารสถานท่ี 

(1) ดําเนินการจัดทําทะเบียนท่ีดินและสิ่งกอสรางทุกประเภท 

(2) วางแผนการใชพ้ืนท่ีบริเวณคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

(3) ดําเนินการปรับปรุง ซอมแซม และบํารุงรักษาครุภัณฑ อาคารสถานท่ี และระบบ 

 สาธารณูปโภคตางๆ  

(4)  พัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอมใหสะอาดและสวยงาม 

(5) ดําเนินจัดตกแตงและดูแลรักษาความสะเอียดเรียบรอยในการจัดกิจกรรมเฉพาะ 

 กิจตางๆ  

 8.2  งานยานพาหนะ 

(1)  จัดทําทะเบียนครุภัณฑยานพาหนะทุกประเภท 

(2)  ควบคุมและดําเนินการเก่ียวกับการใชยานพาหนะ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี          

  วาดวยรถราชการ 

(3)  จัดระบบการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง น้ํามันหลอลื่น และวัสดุยานพานะทุกประเภท 

(4)  ดําเนินการเก่ียวกับการดูแลรักษา และซอมบํารุงยานพาหนะ 
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(5)  จัดทําทะเบียนคุมการใชยานพาหนะ รวมถึงติดตาม ควบคุม การปฏิบัติงานของ 

  พนักงานขับรถราชการ ใหเปนไปตามสัญญาการจางงาน 

(6)  จัดทําประวัติการไดมาซ่ึงครุภัณฑยานพาหนะ และการซอมบํารุง 

(7)  ดําเนินการทดสอบความสิ้นเปลืองน้ํามันเชื้อเพลิงของยานพาหนะประจําป 

(8)  ดําเนินการเก็บขอมูลและสถิติการใชน้ํามันเชื้อเพลิงและน้ํามันหลอลื่นประจําเดือน   

  และรายงานผลใหหัวหนาหนวยงานทราบ 
 

9. งานเอกสารส่ือส่ิงพิมพ  มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบ 

(1)  ดําเนินการจัดระบบการพิมพ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสารสื่อสิ่งพิมพตางๆ  

(2)  ควบคุมการจัดพิมพเอกสารสื่อสิ่งพิมพ การจัดทํารูปเลม การเก็บรักษา การเบิกจาย และการ 

 ทําลายเอกสารสื่อสิ่งพิมพ 

(3)  วางแผนการจัดหาวัสดุและครุภัณฑ เพ่ือพัฒนาการผลิตเอกสาร 

(4)  ควบคุมดูแลการใชงานและการบํารุงรักษาครุภัณฑการผลิตสื่อสิ่งพิมพ รวมถึงวัสดุอุปกรณท่ี 

      จําเปนในการใชงาน 
 

2.2 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง  

  2.2.1 หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

   ตามมาตรฐานการกําหนดตําแหนงสายงานวิชาการเงินและบัญชี ท่ีกําหนดโดย 

ก.พ.อ. เม่ือวันท่ี 21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของสายงานวิชาการเงิน         

และบัญชี ดังนี้ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ

ในการทํางานปฏิบัติงานเก่ียวกับดานวิชาการศึกษา ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน

อ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

1.  ดานปฏิบัติการ 

(1)   จัดทําบัญชี จัดทํารายงานเงินรายจายตามงบประมาณประจําเดือน จําทํา

ประมาณการรายได รายจายประจําป พรอมท้ังจัดทําแผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความ

เคลื่อนไหวทางการเงิน ท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทาง
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การเงินและใชเปนฐานขอมูลท่ีถูตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของหนวยงาน รวบรวมขอมูลและรายงาน

การเงินของหนวยงาน เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 

(2)   ดูแลการรับและจายเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพ่ือให

การรับ-จายเงินขององคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ จัดทํา 

ฏีกา ตรวจสอบการตั้งฏีกาเบิกจายในหมวดตางๆ ดําเนินการเก่ียวกับงานขอโอนและการขอ

เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ จัดทําและดําเนินการตางๆ ในดานงบประมาณ ตลอดจนจัดสรร

งบประมาณไปใหหนวยงานตางๆ เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปอยางถูกตอง ตรงกับความจําเปนและ

วัตถุประสงคของแตละหนวยงาน 

(3)   ตรวจสอบความถูกตองของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยก

ประเภท ตรวจสอบรายงานการเงินตางๆ ประเมินผล และติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณรายจาย 

และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพ่ือใหการปฏิบัติการ และรายงานการเงินและบัญชีตางๆ 

ถูกตองตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดใหเปนปจจุบัน 

(4)   ศึกษา วิเคราะห และเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบปฏิบัติดานการเงิน 

การงบประมาณและการบัญชี ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริง และแกปญหาขัดของตางๆ เก่ียวกับการเงิน 

การงบประมาณ และการบัญชี เพ่ือหการปฏิบัติงานเปนไปอยางราบรื่น มีประสิทธิภาพ 

(5)   ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงาน

แกเจาหนาท่ีระดับรองลงมาและแกนักศึกษาท่ีมาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับ

งานในหนาท่ีเพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี

เก่ียวของ       

2. ดานวางแผน 

 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ

โครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
 

3. ดานประสานงาน 

(1) ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและ

ภายนอก เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

(2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือ

หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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4. ดานบริการ 

(1) ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิชาการ

เงินและบัญชี รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับ

ทราบขอมูล ความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน 

(2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานวิชา

การศึกษา เพ่ือใหบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบ

ขอมูลและความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใช

ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

 

 2.2.2 หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของ นางสาวกนกวรรณ แสงพรชัยเจริญ ตําแหนง 

นักวิชาการเงินและบัญช ีระดับปฏิบัติการ ตามท่ีไดรับมอบหมาย มีดังนี้ 

   1.  ดําเนินการในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนโดยใชความรูความสามารถ

ทางดานวิชาการเงินและบัญชีในการปฏิบัติงาน โดยลักษณะงานท่ีปฏิบัติจะเก่ียวกับงานการเงินและ

บัญชีท่ีอยูในการควบคุมของมหาวิทยาลัย และเปนไปตามระเบียบราชการ 

  2.  ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําบัญชี ตรวจสอบและรายงานความเคลื่อนไหว

ของบัญชีเงินงบประมาณรายจายและเงินรายได รวมถึงจัดทําทะเบียนคุมเงินงบประมาณรายจายและเงิน

รายไดประเภทตางๆ ประจําเดือน เพ่ือใหทราบถึงสถานะทางการเงินและใชเปนขอมูลในการวางแผน

ปฏิบัติงาน 

  3.  ดําเนินการควบคุม และตรวจสอบเอกสารการรับและจายเงินใหถูกตองและ

มีประสิทธิภาพ  พรอมท้ังจัดทําเอกสารการเบิกจายเงินงบประมาณรายจายและเงินรายไดในหมวดตางๆ 

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบราชการ และเปนไปตามแผนการปฏิบัติงานของ

หนวยงานท่ีกําหนด 

  4.  ตรวจสอบยอดเงินงบประมาณรายจายและเงินรายไดคงเหลือประจําป

งบประมาณ เปรียบเทียบกับรายการเบิกจายท่ีไมสามารถเบิกจายทันตามปงบประมาณนั้นๆ เพ่ือนําขอมูล

มาวิเคราะห และวางแผนการกันเงินไวเบิกจายเหลื่อมปงบประมาณ 

  5.  ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการยืมเงินทดรองราชการ และการลางเงิน

ยืม ของบุคลากรภายในหนวยงานใหอยูภายในระยะเวลาท่ีกําหนด เพ่ือใหเกิดสภาพคลองในบัญชีเงินทด

รองราชการ และเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 
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  6.  ตรวจสอบรายการในบัญชีเงินกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา รายการโอนเงินคา

บํารุงการศึกษาจากสํานักงานกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา และดําเนินการตัดโอนเงินคาบํารุงการศึกษา

ดังกลาว เขาบัญชีเงินรายไดของมหาวิทยาลัย เพ่ือความถูกตองและเปนไปตามขอตกลงระหวางหนวยงาน

ผูรับทุนกับสํานักงานกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา 

  7.  จัดเก็บขอมูล ใบสําคัญ และเอกสารทางการเงินและบัญชีอยางเปนระบบ   

เพ่ือความสะดวกในการสืบคน อางอิง และการตรวจสอบยอนหลังของสํานักตรวจสอบภายใน สํานักงาน

ตรวจเงินแผนดิน และเพ่ือใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 

  8.  ศึกษา วิเคราะห และรวมเสนอความคิดเห็นเก่ียวกับการปฏิบัติงานการเงิน

และบัญชี รวมถึงรวมชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริง และแกปญหาขัดของตางๆ เพ่ือใหการปฏิบัติงาน

เปนไปอยางราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 

  9.  ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี 

ประสานงานกับบุคลากรภายในและภายนอกหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือในการทํางาน และบรรลุ

ผลสัมฤทธิ์ในการทํางานท่ีกําหนด 

   จากภาระหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน ผูเขียนไดเลือกนําข้ันตอนการ

เบิกคาสอนเกินภาระงานสอนมาเขียนคูมือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้ 
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ฝายวิชาการและวิจยั 
เสนอขออนุมัติเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน 

ของแตละสาขาวิชา 

สิ้นสุด 
 

งานบัญชีตรวจสอบและกันเงิน 

รองคณบดีฝายบริหาร/คณบด ี
พิจารณาอนุมัต ิ

งานการเงินจัดเตรียมและทําเอกสารประกอบการเบิกจาย 
คาสอนเกินภาระงานสอนของแตละสาขาวิชา 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

รองคณบดีฝายบริหาร/คณบด ี
พิจารณาอนุมัต ิ

สงเบิกกองคลัง 

แกไข เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย 
1.  หนังสือขออนุมัติการเบิกจาย 
2.  ใบเบิกคาสอนเกินภาระงาน 
    รายบุคคล 
3.  ใบสรุปการเบิกเงินคาสอน 
4.  ใบสรุปการเบิกเงินคาสอนของ  
     สาขาวิชา 
5.  หลกัฐานการเบิกจายเงินคาสอน 
6.  ตารางสอนรายบุคคล 
7.  หนังสือขออนุมัติสอนชดเชย   
    รายบุคคล 
8.  หนังสือขออนุมัติผูอํานวยการกอง    
    คลังเพ่ือเบิกจาย 
9.  ใบเบิกเงิน (ขบ.02/ขบ.03) 
 

เริ่มตน 
 

 ภาพท่ี 2.4  หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามท่ีไดรับมอบหมาย 



บทที่  3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

 

3.1   หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

 ในการปฏิบัติงานตามคูมือ เรื่อง การเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน คณะเทคโนโลยี

สื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ผูปฏิบัติงานดานการเงิน ตองเปนผูรอบรูใน

งานท่ีพึงปฏิบัติ ท้ังในวิธีการปฏิบัติงาน กฎระเบียบ ประกาศ และหลักเกณฑแนวการปฏิบัติตางๆ       

ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเปนไปในทิศทางเดียวกัน และสามารถปฏิบัติงานแทน 

กันได โดยถือปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับ และประกาศของทางราชการ ดังนี้ 
 

ระเบียบและประกาศของทางราชการท่ีเกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินคาสอนพิเศษและคาสอนเกิน

ภาระงานสอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 

2. หนังสือกรมบัญชีกลาง กค 0406.6/14721  เรื่อง การเบิกคาสอนพิเศษและคา

สอนเกินภาระงานสอน ลงวันท่ี 16 กรกฎาคม 2552 

3. หนังสือ ศธ 0581.15/0778  เรื่อง ขออนุมัติการจายเงินคาสอนพิเศษเกินภาระ

งานสอนใหกับหัวหนาสาขาและอาจารยผูสอน 2 ระดับ จากเงินรายไดของคณะ/มหาวิทยาลัย ลงวันท่ี          

16 กันยายน 2552 

4. หนังสือ ศธ 0581.15/3847  เรื่อง การเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติการ

จายเงินคาสอนเกินภาระงานสอนใหหัวหนาสาขา และอาจารยผูสอน 2 ระดับ จากเงินรายไดของ       

คณะ/มหาวิทยาลัย ลงวันท่ี 24 กันยายน 2552   

5. หนังสือ ศธ 0581.15/3495  เรื่อง การเบิกคาสอนหองเรียนรวมและภาระงาน

สอนของหัวหนาสาขา ลงวันท่ี 17 สิงหาคม 2554 

6. หนังสือ ศธ 0581.13/4990  เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการสอนชดเชย ลงวันท่ี          

20 ธันวาคม 2554 
 

1. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอนใน

สถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 

• ความหมาย  

 “สถานศึกษา”   หมายความวา   โรงเรียน วิทยาลัย หรือสถานศึกษาของรัฐท่ีเรียกชื่อ

อยางอ่ืนท่ีจัดหลักสูตรการศึกษาต่ํากวาปริญญาตร ี
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   “สถาบันอุดมศึกษา”   หมายความวา   สถานศึกษาของรัฐท่ีจัดหลักสูตรการศึกษา

ตั้งแตระดับปริญญาตรีข้ึนไปหรือเทียบเทา แตไมรวมถึงสถาบันอุดมศึกษาของรัฐท่ีมิใชสวนราชการ 

   “ผูทําการสอน”   หมายความวา   บุคคลท่ีทําหนาท่ีสอนในสถานศึกษาหรือใน

สถาบันอุดมศึกษาโดยไดรับเงินเดือนหรือคาจางจากเงินงบประมาณรายจาย งบบุคลากร 

• ผูมีสิทธิไดรับเงินคาสอนเกินภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษา ไดแกบุคคลดังตอไปนี้ 

1.  ขาราชการและลูกจางของสถาบันอุดมศึกษาซ่ึงไมมีหนาท่ีในการสอนแตไดรับคําสั่งใหสอนใน

สถาบันอุดมศึกษา  

2.  ขาราชการและลูกจางของสถาบันอุดมศึกษาท่ีไดรับคําสั่งใหสอนในสถาบันอุดมศึกษา 

    ผูทําการสอนในสถาบันอุดมศึกษาท่ีสอนครบตามเกณฑท่ีกําหนด มีสิทธิไดรับเงินคา

สอนเกินภาระงานสอนสําหรับหนวยชั่วโมงท่ีสอนนอกเหนือจากชั่วโมงท่ีกําหนด โดยหามมิใหนําเวลา

การใหคําปรึกษาหรือแนะนําเรื่องกิจการนักศึกษา เรื่องการเรียนการสอน หรือเรื่องอ่ืนๆ มารวมคํานวณ

เปนหนวยชั่วโมงท่ีทําการสอน  

    การสอนในสถาบันอุดมศึกษา ท่ีผูทําการสอนมีสิทธิไดรับเงินคาสอนเกินภาระงานสอน 

สําหรับหนวยชั่วโมงท่ีสอนนอกเหนือจากจํานวนหนวยชั่วโมงท่ีตองทําการสอนในหนึ่งภาคการศึกษา 

ตารางท่ี 3.1  จํานวนชั่วโมงท่ีตองทําการสอนระดับปริญญาตรีใน 1 ภาคการศึกษา 
 

ตําแหนงของผูทําการสอน 
จํานวนหนวยชั่วโมง 

ท่ีตองทําการสอนใน 1 ภาคการศึกษา 

1 
 
 

ตําแหนงวิชาการซ่ึงทําหนาท่ีสอนและวิจัยหรือทําหนาท่ี

วิจัยโดยเฉพาะ 

- ศาสตราจารย 

- รองศาสตราจารย 

- ผูชวยศาสตราจารย 

- อาจารย หรือ ตําแหนงอ่ืนตามท่ี ก.พ.อ. กําหนด 

 

 

ไมนอยกวา  150  หนวยชั่วโมง 

2 
 

ผูบริหาร 

- อธิการบดี 

- รองอธิการบดี 

- คณบดี 

- หัวหนาหนวยงานท่ี เรี ยกชื่ ออย าง อ่ืน ท่ี มีฐานะ

เทียบเทาคณะ 

- ผูชวยอธิการบดี 

 

 

ไมนอยกวา  45  หนวยชั่วโมง 
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ตําแหนงของผูทําการสอน 

จํานวนหนวยชั่วโมง 

ท่ีตองทําการสอนใน 1 ภาคการศึกษา 

3 
 

ผูบริหาร 

- รองคณบดี หรือรองหัวหนาหนวยงานท่ีเรียกชื่ออยาง

อ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ 

- ผู อํานวยการกองคลัง หรือหัวหนาหนวยงานท่ี

เรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทากองตามท่ี ก.พ.อ.

กําหนด 

- ตําแหนงอ่ืนตามท่ี ก.พ.อ.กําหนด 

 

 

 

ไมนอยกวา  90  หนวยชั่วโมง 

4 
 

ผูทําหนาท่ีสอนและวิจัย หรือทําหนาท่ีวิจัยโดยเฉพาะและ

ไดรับแตงตั้งใหทําหนาท่ีธุรการ 

 

ไมนอยกวา  105  หนวยชั่วโมง 

หมายเหตุ     การสอน  1  หนวยชั่วโมง  ตองมีเวลาสอนไมนอยกวา  50  นาที   
 

 

  กรณีท่ีมีการสอนท้ังระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษาในภาคการศึกษาเดียวกัน   

ใหคํานวณหนวยชั่วโมงลดลงครึ่งหนึ่งของจํานวนหนวยชั่วโมงท่ีตองสอนในแตละระดับการศึกษา ถามี

เศษถึงครึ่งใหนับเปนหนึ่ง และใหเบิกจายเงินคาสอนเกินภาระงานสอนตามชั่วโมงท่ีสอนในอัตราของ

ระดับบัณฑิตศึกษากอนได 

ตารางท่ี 3.2  อัตราเงินคาสอนพิเศษ และคาสอนเกินภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษา 

ลําดับ 

 

 

รายการ 
 

อัตราชั่วโมงละ 

1 การสอนระดับปริญญาตรี                        400   บาท 

2 การสอนระดับบัณฑิตศึกษา                        540   บาท 

3 ผูไดรับเชิญใหสอน ท่ีมิไดเปนขาราชการหรือลูกจาง

ของทางราชการ หรือพนักงาน หรือลูกจางรัฐวิสาหกิจ 

ใหไดรับเงินคาสอนเพ่ิมอีกหนึ่งเทาของอัตราเงินคา

สอนพิเศษ 

     ปริญญาตรี       800   บาท 

     บัณฑิตศึกษา   1,080   บาท 
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2. หนังสือ ศธ 0581.15/0778  เรื่อง ขออนุมัติการจายเงินคาสอนพิเศษเกินภาระงานสอนใหกับ

หัวหนาสาขาและอาจารยผูสอน 2 ระดับ จากเงินรายไดของคณะ/มหาวิทยาลัย ลงวันท่ี              

16 กันยายน 2552 

   ตามท่ีกระทรวงการคลังไดยกเลิกระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย การจายคาสอน

อาจารยพิเศษในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2533 และออกระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย การเบิกจายคา

สอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 ซ่ึงสงผลตอ

การเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอนของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครใน 2 ประเด็น คือ 

ภาระงานสอนของหัวหนาสาขาสูงข้ึนจากเดิม และอาจารยท่ีทําการสอน 2 ระดับ ไมสามารถเทียบ

หนวยชั่วโมงสอนเพ่ือใชในการคํานวณภาระงานสอนได ซ่ึงมีรายละเอียดดังนี ้

1. เดิมระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย การจายคาสอนพิเศษในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2533 

กําหนดใหผูสอนในเวลาราชการปกติครบหนวยชั่วโมงแลว ใหไดรับคาสอนเฉพาะท่ีสอนนอกเวลา

ราชการปกติ โดยใหคณาจารยประจํามีภาระการสอน = 10 หนวยชั่วโมง/สัปดาห และหัวหนาสาขามี

ภาระงานสอนอยูในกลุมเดียวกับรองคณบดี/หัวหนาภาควิชา = 6 หนวยชั่วโมง/สัปดาห และสําหรับการ

สอนภาคปกติ 2 ระดับ คือ ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) และระดับปริญญาตรี         

ตามระเบียบกระทรวงการคลังมิไดเทียบชั่วโมงสอนไว แตสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลไดขอทําความ   

ตกลงและไดรับอนุมัติใหเทียบ 3 หนวยชั่วโมงสอนระดับ ปวส. = 2 หนวยชั่วโมงสอนระดับปริญญาตรี   

2. กระทรวงการคลังไดออกระเบียบ วาดวยการเบิกจายเงินคาสอนพิเศษและคาสอนเกิน

ภาระงานสอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 เพ่ือยกเลิกระเบียบฉบับเดิมและมีผลให

หนังสืออนุมัติใหเทียบการสอน 2 ระดับ ท่ีสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลขอตกลงกับกระทรวงการคลังตาม 

ขอ.1 ถูกยกเลิกไปดวย และในระเบียบฉบับนี้มิไดกําหนดใหหัวหนาสาขามีภาระงานสอนอยูในกลุม

เดียวกันกับรองคณบดี/หัวหนาภาควิชา ทําใหหัวหนาสาขามีภาระงานสอนอยูในเกณฑเดียวกับอาจารย

ผูทําหนาท่ีสอน คือ มีภาระงานสอน 150 ชั่วโมง/ภาค หรือประมาณ 10 หนวยชั่วโมง/สัปดาห 

3. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ไดทําหนังสือ ศธ 0581.15/2752 เรื่องขอ

หารือและตกลงการเบิกจายเงินคาสอนพิเศษ ลงวันท่ี 31 กรกฎาคม พ.ศ. 2551 ใหกรมบัญชีกลาง

พิจารณาภาระงานสอนของหัวหนาสาขาใหอยูในกลุมเดียวกับรองคณบดี/หัวหนาภาควิชา คือ ภาระงาน

สอน 90 หนวยชั่วโมง/ภาค หรือประมาณ 6 หนวยชั่วโมง/สัปดาห และขอใหผูทําการสอน 2 ระดับ 

สามารถเทียบหนวยชั่วโมงสอนไดตามท่ีเคยอนุมัติใหสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล คือ เทียบ 3 หนวย

ชั่วโมงสอนระดับ ปวส. = 2 หนวยชั่วโมงสอนระดับปริญญาตรี พรอมท้ังขอใหมหาวิทยาลัยสามารถ

กําหนดภาระงานสอนไมนอยกวาท่ีกระทรวงการคลังกําหนด ซ่ึงกรมบัญชีกลางไดตอบขอหารือตาม

หนังสือท่ี กค 0406.6/14721 เรื่องการเบิกคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอน ลงวันท่ี         
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16 กรกฎาคม พ.ศ. 2552 แจงวาตําแหนงหัวหนาสาขามิไดเปนตําแหนงประเภทผูบริหารตามมาตรา 18 

แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 ผูดํารง

ตําแหนงหัวหนาสาขาจึงมีภาระงานสอนในหนึ่งภาคการศึกษาเทากับอาจารยผูสอน คือ 150 หนวย

ชั่วโมง/ภาค หรือประมาณ 10 หนวยชั่วโมง/สัปดาห และสําหรับการสอน 2 ระดับ ใหลดภาระงานสอน

ท้ัง 2 ระดับลงครึ่งหนึ่ง และใหเบิกคาสอนเกินภาระงานสอนตามหนวยชั่วโมงในอัตราข้ันสูงกอนได   

(คือใหเทียบ 1 หนวยชั่วโมงสอนระดับ ปวส. = 1 หนวยชั่วโมงสอนระดับปริญญาตรี) ซ่ึงมีผลบังคับใช

ต้ังแตภาค 1/2552 โดยไมครอบคลุมภาค 1/2551 และภาค 2/2551 ซ่ึงมหาวิทยาลัยไดเบิกจายตาม

หลักเกณฑเดิมไปพลางกอน สําหรับภาระงานสอนใหเปนไปตามท่ีระเบียบฯ กําหนด มีผลทําใหผูสอนท่ี

มหาวิทยาลัยกําหนดภาระงานสอนไวสูงเกินกวาท่ีกระทรวงการคลังกําหนด มหาวิทยาลัยฯ ตองเบิก

จายเงินเพ่ิมใหอาจารยผูสอนและเรียกเงินคืนจากหัวหนาสาขา เนื่องจากภาระงานสอนท่ีใชเบิกจายคา

สอนตํ่ากวาท่ีกระทรวงการคลังกําหนด (กระทรวงการคลังกําหนด 150 หนวยชั่วโมง/ภาค)            

หรือประมาณ 10 หนวยชั่วโมง/สัปดาห แตมหาวิทยาลัยฯ กําหนดใหกําหนดให 90 หนวยชั่วโมง/ภาค 

หรือประมาณ 6 หนวยชั่วโมง/สัปดาห ตามระเบียบฯ พ.ศ. 2533) และเรียกเงินคืนจากผูสอนท่ีสอน    

2 ระดับในภาค 1/2551 และภาค 2/2551 เนื่องจากไมสามารถเทียบการสอน 2 ระดับในชวงท่ี

กระทรวงการคลังยังไมตอบขอหารือ (มหาวิทยาลัยใหเทียบการสอน 3 หนวยชั่วโมงสอนระดับ      

ปวส. = 2 หนวยชั่วโมงสอนปริญญาตรี ตามท่ีเคยไดรับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง) 

4. มหาวิทยาลัยฯ ไดจัดประชุมชี้แจงผูเก่ียวของและหัวหนาสาขา เม่ือวันท่ี 5 สิงหาคม 

พ.ศ. 2552 ท่ีประชุมและผูบริหารเห็นควรเสนอสภามหาวิทยาลัยใหพิจารณาลดภาระงานสอนของ

หัวหนาสาขาใหอยูในกลุมเดียวกับรองคณบดี/หัวหนาภาควิชา เนื่องจากมหาวิทยาลัยฯ ไมมีตําแหนง

หัวหนาภาควิชา แตมีหัวหนาสาขาวิชาปฏิบัติหนาท่ีและภาระงานเชนเดียวกับหัวหนาภาควิชา        

และหัวหนาสาขาไมไดรับเงินประจําตําแหนงเชนเดียวกับหัวหนาภาควิชาไดรับ 

   ท้ังนี้ คณะกรรมการบริหารเงินรายไดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในการ

ประชุมครั้ ง ท่ี  6/2552 เ ม่ือวัน ท่ี  11 กันยายน พ.ศ.  2552 ได พิจารณาแลว เห็นควรเสนอ               

สภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาดังนี้       

1. เห็ นชอบให ผู ดํ า ร งตํ าแหน งหั วหน าสาขา มีภาระงานสอน เกณฑ เดี ย ว กับ               

รองคณบดี/หัวหนาภาควิชา คือ 90 หนวยชั่วโมง/ภาค หรือเทากับ 6 หนวยชั่วโมง/สัปดาห ต้ังแตภาค

การศึกษาท่ี 1/2551 เปนตนไป  

2. เห็นชอบใหอาจารยท่ีสอน 2 ระดับในภาค 1/2551 และ 2/2552 เทียบภาระงานสอน 

3 หนวยชั่วโมงระดับ ปวส. = 2 หนวยชั่วโมงสอนระดับปริญญาตรี 
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3. หากเห็นชอบตามขอ 1 และ 2 โปรดอนุมัติการจายเงินคาสอนพิเศษเกินภาระงานสอน

ใหหัวหนาสาขาและอาจารยผูสอน 2 ระดับ จากเงินรายไดของคณะ/มหาวิทยาลัย ท้ังนี้เม่ือดําเนินการ

เบิกจายเรียบรอยแลว มหาวิทยาลัยฯ จะรายงานผลการเบิกจายใหสภาทราบตอไป 
 

3. หนังสือกรมบัญชีกลาง กค 0406.6/14721  เรื่อง การเบิกคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงาน  

สอน ลงวันท่ี 16 กรกฎาคม 2552 

 ตามท่ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร หารือไปยังกรมบัญชีกลางเรื่อง การเบิก

คาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอนของพนักงานมหาวิทยาลัยตําแหนงอาจารย ซ่ึงไดรับเงิน

คาจางรายเดือนจากเงินงบประมาณ งบเงินอุดหนุน ประเภทคาใชจายบุคลากร โดยกรมบัญชีกลางไดรับ

มอบจากกระทรวงการคลังพิจารณาแลวดังนี ้

1. ใหมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เบิกคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระ

งานสอนจากงบเงินอุดหนุนท่ัวไปกอน หากมีไมเพียงพอก็อนุมัติใหผูทําการสอนซ่ึงเปนพนักงาน

มหาวิทยาลัยเบิกจายคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอนจากงบดําเนินงาน โดยถือปฏิบัติตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอนใน

สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 โดยอนุโลม 

2. อนุมัติใหคํานวณหนวยชั่วโมงการสอนและเบิกจายเงินคาสอนเกินภาระงานสอน     

ในกรณีท่ีมีการสอนท้ังในระดับปริญญาตรี หรือระดับต่ํากวาปริญญาตรีในสัปดาหเดียวกัน ใหคํานวณ

หนวยชั่วโมงลดลงครึ่งหนึ่งของจํานวนหนวยชั่วโมงท่ีตองสอนในแตระดับการศึกษาตามท่ีกําหนดใน   

ขอ 15 และขอ 17 ของระเบียบกระทรวงการคลังดังกลาว ถามีเศษถึงครึ่งใหนับเปนหนึ่ง และใหเบิก

จายเงินคาสอนเกินภาระงานสอนตามหนวยชั่วโมงท่ีสอนในอัตราข้ันสูงกอนได  

3. ตําแหนงหัวหนาสาขา มิไดเปนตําแหนงประเภทผูบริหาร ตามมาตรา 18 แหง

พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 ผูดํารงตําแหนง

หัวหนาสาขาจึงไมอาจเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอนสําหรับหนวยชั่วโมงท่ีสอนนอกเหนือจากจํานวน

หนวยชั่วโมงท่ีตองสอนในหนึ่งภาคการศึกษาเทียบเทากับตําแหนงผูบริหารตามบัญชีหมายเลข 4 ขอ 

3(1) ของระเบียบการทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินคาสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษาและ

สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 ได 

4. ใหเบิกจายคาสอนพิเศษเปนรายเดือน สําหรับผูมีสิทธิไดรับคาสอนพิเศษ ตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง 
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ตารางท่ี 3.3  ภาระงานสอนสําหรับการสอน 2 ระดับ 

 

ลําดับ 

 

ตําแหนงผูทําการสอน 

ภาระงานสอนตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

สอนระดับเดียว สอน 2 ระดับ 

ปริญญาตรี ปวส. ปริญญาตรี ปวส. 

 

1 

ตําแหนงวิชาการท่ีทําหนาท่ีสอนและวิจัย 

ศาสตราจารย   รองศาสตราจารย 

ผูชวยศาสตราจารย  อาจารย 

 

150 

 

240 

 

75 

 

120 

 

2 

 

ผูบริหาร 

อธิการบดี  รองอธิการบดี  ผูชวยอธิการบดี 

คณบดี  ผูอํานวยการสํานัก/สถาบัน 

 

45 

 

144 

 

23 

 

 

72 

 

3 

 

ผูบริหาร 

รองคณบดี  รองผูอํานวยการสํานัก/สถาบัน 

ผูอํานวยการกอง 

 

90 

 

192 

 

45 

 

96 

 

4 

ผูทําหนาท่ีสอนและวิจัย และไดรับการแตงตั้ง

ทําหนาท่ีธุรการ 

 

105 

 

160 

 

53 

 

80 

หมายเหตุ  1.  กรณีทําการสอน 2 ระดับ ควรเลือกเบิกอัตราคาสอนเกินภาระงานระดับปริญญาตรีหรือ

  ปวส. เพียงระดับเดียว  

3.  คณะวิทยาศาสตร/คณะศิลปศาสตร แจงประมาณการเบิกของคณะอ่ืนๆ แยกเปนกลุม

อาจารยประจํา อาจารยพิเศษ และพนักงานมหาวิทยาลัย ใหกับกองคลัง และคณะท่ีทํา

การสอนดวย 

4. มหาวิทยาลัยกําหนดเพดานเบิก 6 หนวยชั่วโมง/สัปดาห หรือ 90 หนวยชั่วโมง/ภาค

การศึกษา 
 

วิธีการคํานวณคาสอนเกินภาระ สําหรับการสอน 2 ระดับ (ปริญญาตรี และ ปวส.) 

* การคิดภาระงานสอนลดลงครึ่งหนึ่งของแตละระดับถามีเศษถึงครึ่งใหนับเปนหนึ่ง เชน 
 

อาจารยผูสอน  มีภาระงานสอนในระดับปริญญาตรี  75 หนวยชั่วโมง 

(กลุมท่ี 1)   มีภาระงานสอนในระดับ ปวส.  120 หนวยชั่วโมง 

        195 
 

คณบดี   มีภาระงานสอนในระดับปริญญาตรี  23 หนวยชั่วโมง 

(กลุมท่ี 2)   มีภาระงานสอนในระดับ ปวส.   72 หนวยชั่วโมง 

         95 
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รองคณบดี   มีภาระงานสอนในระดับปริญญาตรี  45 หนวยชั่วโมง 

(กลุมท่ี 3)   มีภาระงานสอนในระดับ ปวส.   96 หนวยชั่วโมง 

        141 
 

อาจารยผูสอนและ มีภาระงานสอนในระดับปริญญาตรี  53 หนวยชั่วโมง 

แตงตั้งทําหนาท่ีธุรการ มีภาระงานสอนในระดับ ปวส.   80 หนวยชั่วโมง 

        133 

 

5. การเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน สามารถคํานวณไดดังนี้ 

5.1 การเบิกอัตราคาสอนระดับปริญญาตรี (400 บาทตอหนวยชั่งโมง) 

   ตองมีภาระงานสอนครบท้ังระดับปริญญาตรี และระดับ ปวส. กอน จึงจะนําหนวย

ชั่วโมงท่ีเกินท้ังระดับปริญญาตรีและระดับ ปวส. มาเบิกจายตามอัตราคาสอนระดับปริญญาตรีได 

   กรณีมีหนวยชั่วโมงสอนในระดับปริญญาตรีไมครบภาระงานสอนท่ีกําหนดสามารถนํา

หนวยชั่วโมงสอนของระดับ ปวส. ท่ีเกินภาระงานสอนมารวมได เ ม่ือครบภาระงานสอนแลว         

หนวยชั่วโมง ปวส. ท่ีเหลือนํามาเบิกจายตามอัตราคาสอนระดับปริญญาตรีได   

 5.2  การเบิกอัตราคาสอนระดับ ปวส. (270 บาทตอหนวยชั่วโมง) 

  ใหคํานวณเฉพาะหนวยชั่วโมงสอนระดับ ปวส. เทานั้น โดยนําหนวยชั่วโมงสวนท่ีเกิน

ภาระงานสอนระดับ ปวส. มาเบิกจายตามอัตราคาสอนระดับ ปวส. ได (โดยไมตองพิจารณาชั่วโมงสอน

ของระดับปริญญาตรีท่ีไมครบภาระงานสอน) 

ตัวอยางการคํานวณการสอน 2 ระดับ (ระดับปริญญาตรีและระดับ ปวส.) 

ตัวอยางท่ี  1 กรณีภาระงานสอนครบท้ัง 2 ระดับ 

อาจารยผูสอนสอนระดับปริญญาตรี 90 ชั่วโมง ปวส. 135 ชั่วโมง เลือกเบิกคาสอนไดดังนี้ 

 สอนระดับปริญญาตรี 90 ชั่วโมง  ภาระงานสอน  75  ชั่วโมง   ภาระงานเกิน 15 ชั่วโมง 

 สอน ปวส.            135 ชั่งโมง  ภาระงานสอน 120  ชั่วโมง  ภาระงานเกิน 15 ชั่วโมง 
 

เลือกเบิกระดับปริญญาตร ี

  เบิกได  15 + 15  ชั่วโมง =  30  ชั่วโมง  อัตรา  400  บาท/ชั่วโมง  =  12,000 บาท 
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เลือกเบิกระดับ ปวส. 

  เบิกได  15  ชั่วโมง           อัตรา  400  บาท/ชั่วโมง =    6,000  บาท 

  เบิกได  15  ชั่วโมง           อัตรา  270  บาท/ชั่วโมง =    4,050  บาท 

               10,050  บาท 

ตัวอยางท่ี  2 กรณีมีภาระงานสอนระดับปริญญาตรีไมครบ แตมีภาระงานสอน ปวส. เกิน สามารถ

ชดเชยภาระงานสอนปริญญาตรีได 

 อาจารยผูสอนสอนระดับปริญญาตรี 45 ชั่วโมง ปวส. 225 ชั่วโมง เลือกเบิกคาสอนไดดังนี้ 

 สอนระดับปริญญาตรี 45 ชั่วโมง  ภาระงานสอน  75  ชั่วโมง   ภาระงานขาด  30   ชั่วโมง 

 สอน ปวส.           225 ชั่วโมง  ภาระงานสอน 120  ชั่วโมง    ภาระงานเกิน 105   ชั่วโมง 
 

เลือกเบิกระดับปริญญาตร ี

คิดภาระงานสอนเกินโดยนําภาระงานสอน ปวส. ไปชดเชยปริญญาตรีท้ังจํานวน 105–30 = 75  ชั่วโมง   

เบิกได  75  ชั่วโมง  อัตรา  400  บาท/ชั่วโมง =  30,000  บาท  
 

เลือกระดับ ปวส. 

นําภาระงานสอนสวนเกิน ปวส.  105  ชั่วโมง  คิดอัตรา  270  บาท/ชั่วโมง =  28,350  บาท  
 

หมายเหตุ กรณีมหาวิทยาลัยฯ กําหนดเพดานเบิก 6 ชั่วโมงตอสัปดาห จะตองลดภาระงานท่ีเบิกลง

มาไมเกิน 90 หนวย และเบิกไดไมเกิน 24,300 บาท 
 

ตัวอยางท่ี  3 กรณีมีภาระงานสอนระดับปริญญาตรีเกิน แตระดับ ปวส. ภาระงานสอนไมครบ 

อาจารยผูสอนสอนระดับปริญญาตรี 180 ชั่วโมง ปวส. 45 ชั่วโมง เลือกเบิกคาสอนไดดังนี ้

 สอนระดับปริญญาตรี 180  ชั่วโมง  ภาระงานสอน  75  ชั่วโมง   ภาระงานเกิน 105 ชั่วโมง 

 สอน ปวส.               45  ชั่วโมง  ภาระงานสอน 120  ชั่วโมง  ภาระงานขาด  75 ชั่วโมง 
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เลือกเบิกระดับปริญญาตร ี

คิดภาระงานสอนเกิน โดยนําภาระงานสอน ปวส. ชดเชยปริญญาตรีท้ังจํานวน 105 – 75  =  30 ชั่วโมง   

เบิกได  30  ชั่วโมง  อัตรา  400  บาท/ชั่วโมง   =  12,000  บาท  

เลือกระดับ ปวส. 

เบิกไมได เนื่องจากภาระงานสอนระดับ ปวส. มีเพียง 45 ชั่วโมง ต่ํากวาภาระงานท่ีกําหนด 120 ชั่วโมง
  

4.  หนังสือ ศธ 0581.15/3847  เรื่อง การเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติการจายเงินคา

สอนเกินภาระงานสอนใหหัวหนาสาขาและอาจารยผูสอน 2 ระดับ จากเงินรายไดของ       

คณะ/มหาวิทยาลัย ลงวันท่ี 24 กันยายน 2552   

 ตามท่ีมีการประชุมชี้แจงเรื่องการเบิกจายคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอน   

เม่ือวันท่ี 5 สิงหาคม 2552 นั้น  เพ่ือเปนการแกปญหาการเบิกจายคาสอนพิเศษเกินภาระงานสอน 

มหาวิทยาลัยจึงไดนําเสนอสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณา 

1. เห็ นชอบให ผู ดํ า ร งตํ าแหน งหั วหน าสาขา มีภาระงานสอน เกณฑ เดี ย ว กับ               

รองคณบดี/หัวหนาภาควิชา คือ 90 หนวยชั่วโมง/ภาค หรือเทากับ 6 หนวยชั่วโมง/สัปดาห ต้ังแตภาค

การศึกษาท่ี 1/2551 เปนตนไป 

2. เห็นชอบใหอาจารยท่ีสอน 2 ระดับ ในภาค 1/2551 และ 2/2551 เทียบภาระงานสอน 

3 หนวยชั่วโมงระดับ  ปวส. = 2 หนวยชั่วโมงสอนระดับปริญญาตรี 

3. หากเห็นชอบตามขอ 1 และ 2  โปรดอนุมัติการจายเงินคาสอนพิเศษเกินภาระงาน

สอนใหหัวหนาสาขาและอาจารยผูสอน 2 ระดับ จากเงินรายไดของคณะ/มหาวิทยาลัย 

 ดังรายละเอียดท่ีแนบมานี้  ซ่ึงสภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้ ง ท่ี  10/2552           

วันท่ี 23 กันยายน 2552 ไดใหความเห็นชอบและอนุมัติดังเสนอ  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาแจงอาจารยและผูเก่ียวของทราบเพ่ือประสานกองคลังและ

ดําเนินการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอนในภาค 1/2552  ภาค 2/2251 และภาค 1/2251 ตามมติ

ท่ีประชุมตอไป 
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5.  หนังสือ ศธ 0581.15/3495  เรื่อง การเบิกคาสอนหองเรียนรวมและภาระงานสอนของหัวหนา   

     สาขาลงวันท่ี 17 สิงหาคม 2554 

 ตามมติท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ครั้งท่ี 4/2554 เม่ือวันท่ี 

31 มีนาคม 2554 อนุมัติอัตรา หลักเกณฑ และวิธีการเบิกจายคาสอนหองเรียนรวมจากเงินรายได ดังนี ้
 

 

จํานวนนักศึกษา หนวยชั่วโมง หนวยชั่วโมงสอน คาสอน เงินรายได 

(คน)/หอง สอนจริง ท่ีเทียบให (บาท) สมทบ (บาท) 

ไมเกิน  50          1 1 400 - 

51 – 75          1 1.25 500 100 

76 – 100          1 1.50 600 200 

101 – 125          1 1.75 700 300 

ตั้งแต 126 ข้ึนไป          1 2 800 400 

 

 การเบิกค าสอนหองเรียนรวม อาจารยผู สอนตอง มีภาระงานสอนครบตาม ท่ี

กระทรวงการคลังกําหนด มีเพดานเบิกท่ี 90 หนวยชั่วโมงสอน (คิดชั่วโมงเบิกคาสอนหองเรียนรวมจาก

ภาระงานสอนบวกเพดานเบิก เชน อาจารยมีภาระงานสอน 150 ชั่วโมงสอน บวกเพดานเบิก                 

90 หนวยชั่วโมง ทําให เบิกคาสอนหองเรียนรวมไดตั้ งแตการสอนหองเรียนรวมชั่ วโมงท่ี 1                

ถึงชั่วโมงท่ี 240 และมีงานวิจัยตามเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด แตเนื่องจากการเบิกคาสอนหองเรียน

รวมบางหองมีนักศึกษาหลายคณะและมีจํานวนนักศึกษาท่ีไมเทากัน ทําใหเกิดปญหาในการคํานวณเงิน

คาสอนวาแตละคณะควรเบิกคาสอนในอัตราเทาใด ซ่ึงมติท่ีประชุมคณบดี ผูอํานวยการสถาบัน     

สํานัก กอง ครั้งท่ี 8/2554 เม่ือวันท่ี 10 สิงหาคม 2554 กําหนดใหเบิกคาสอนเกินภาระงานจากคณะท่ีมี

นักศึกษามากท่ีสุด และเบิกคาสอนสวนเพ่ิมจากเงินรายไดทุกคณะเทากันตามตัวอยางการคํานวณ      

ดังแนบ และผูอํานวยการกองคลังแจงท่ีประชุมวาตั้งแตภาคการศึกษาท่ี 1/2554 เปนตนไป ภาระงาน

สอนของหัวหนาสาขาวิชาเบิกจากเงินงบประมาณ คือ 105 หนวยชั่วโมงสอน 

 จึงเรียนมาเพ่ือทราบแนวทางการเบิกคาสอนหองเรียนรวมและภาระงานสอนของหัวหนา

สาขา ตั้งแตภาคการศึกษาท่ี 1/2554 เปนตนไป 
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ตัวอยางการคํานวณการเบิกคาสอนหองเรียนรวม 

 อาจารยมีภาระงานสอน 150 ชั่วโมงตอภาคการศึกษา ทําการสอนระดับปริญญาตรี     

15 สัปดาห สัปดาหละ 18 ชั่วโมง รวม 270 ชั่วโมง ดังนี ้

 วันจันทร วิชา  ก  3 ชั่วโมง 

  วิชา  ข  3 ชั่วโมง 

 วันอังคาร วิชา  ค (นศ. 65 คน) 3 ชั่วโมง เทียบ 1.25 ชั่วโมง 500 บาท (งปม. 400 รายได 100)  

 วันพุธ วิชา  ง (นศ. 80 คน) 3 ชั่วโมง เทียบ 1.50 ชั่วโมง 600 บาท (งปม. 400 รายได 200)  

 วันศุกร วิชา  จ  3 ชั่วโมง 

  วิชา  ฉ  3 ชั่วโมง 

   รวม    18 ชั่วโมง  
 

เบิกชั่วโมงสอนหองเรียนรวมไดตั้งแตชั่วโมงแรกท่ีสอน แตไมเกินเพดานเบิกท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

ข้ันท่ี 1 คํานวณภาระงานสอน  

  สัปดาหท่ี 1 – 8 = 18 X 8  = 144 ชั่วโมง 

  สัปดาหท่ี 9 (สอนวันจันทร)  =    6    ชั่วโมง 

         151 ชั่วโมง  

ข้ันท่ี 2 คํานวณชั่วโมงสอนเกินภาระงาน 

  สัปดาหท่ี 9   (เบิกไดอังคาร – ศุกร) =   12 ชั่วโมง 

  สัปดาหท่ี 10    =   18 ชั่วโมง 

  สัปดาหท่ี 11    =   18 ชั่วโมง  

 สัปดาหท่ี 12    =   18 ชั่วโมง 

 สัปดาหท่ี 13    =   18 ชั่วโมง 

 สัปดาหท่ี 14  (เบิกวันจันทร)  =     6 ชั่วโมง ไมมีชั่วโมงสอนหองเรียน

รวมเบิกไดตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดเพดานเบิก   90 ชั่วโมง 
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ข้ันท่ี 3 คํานวณเบิกคาสอนพิเศษเกินภาระงานสอน 

 เงินงบประมาณ  90  ชั่วโมง X 400 บาท       = 36,000 บาท 

 เงินรายได (100 บ. X 3 ชม. X 13 สัปดาห) + (200 บ. X 3 ชม. X 13 สัปดาห) = 11,700  บาท 

 รวมเบิกได                  = 47,700 บาท 
 

หมายเหตุ  -   สอนครบตามภาระงานสอน (ภาค 1/2554 ภาระงานสอนของหัวหนาสาขาท่ีเบิกเงิน

งบประมาณใช 105 ชั่วโมง 

  -   มีเพดานเบิกท่ี 90 หนวยชั่วโมง 

- ตองมีการรับรองกรณีมีงานวิจัยโดยระบุแหลงเงินและชื่องานวิจัยโดยไมมีการขยายเวลา 

- ตารางสอนตองระบุจํานวนนักศึกษา โดยแนบตารางสอนกับใบเบิก 

- กรณีหองเรียนรวมมีนักศึกษาตั้งแต 2 คนข้ึนไป ตองคํานวณเบิกเงินรายไดตามตัวอยาง 

 ในหนาถัดไป 

 

ตัวอยางการคํานวณเบิกคาสอนหองเรียนรวม 

 เบิกคาสอนเกินภาระงานจากคณะท่ีมีนักศึกษามากท่ีสุดและเบิกคาสอนสวนเพ่ิมจากเงิน

รายไดทุกคณะเทากัน 

 

ลําดับ 

 

รายการ 
คาสอนตอ 1 หนวยชั่วโมง 

งปม. / รายได รายได 

1 นศ.คณะ ก 42   คน      400.00  บาท      50.00   บาท 

 นศ.คณะ ข 23   คน -      50.00   บาท 

  65   คน      400.00  บาท     100.00  บาท 

2 นศ.คณะ ก 42   คน      400.00  บาท      66.66   บาท 

 นศ.คณะ ข 18   คน -      66.67   บาท 

 นศ.คณะ ค 20   คน -      66.67   บาท 

  80   คน      400.00  บาท 200.00   บาท   

 

 



30 
 

6. หนังสือ ศธ 0581.13/4990  เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการสอนชดเชย ลงวันท่ี 20 ธันวาคม 2554 
 

  เพ่ือใหการจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เปนไป

ดวยความเรียบรอย มีคุณภาพและครบถวน มหาวิทยาลัยจึงกําหนดแนวทางการปฏิบัติในการสอน

ชดเชยตั้งแตภาคการศึกษาท่ี ๒ ปการศึกษา ๒๕๕๔  ไดดังตอไปนี้  

1. การสอนชดเชย อาจารยผูสอนตองขออนุมัติสอนชดเชยลวงหนากอนวันท่ีทําการสอน

ชดเชย และหามทําการสอนชดเชยในวันหยุดนักขัตฤกษและวันหยุดท่ีมหาวิทยาลัยฯ กําหนด  

2. การสอนชดเชยใหดําเนินการไดตั้งแตวันเปดภาคการศึกษาจนถึงวันสุดทายของการ

เรียนการสอนกอนการสอบปลายภาคการศึกษา 

3. คณบดีเปนผูอนุมัติการขอสอนชดเชย และกํากับติดตามการสอนชดเชย  
 

3.2   ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 ในการปฏิบั ติ ง านตามคู มือปฏิบั ติ งานการ เบิกค าสอนเ กินภาระงานสอนของ             

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ผูขอเบิกคาสอนเกินภาระงานสอนและผูปฏิบัติงานตองคํานึง                 

และพึงระวัง ดังนี้ 

1. ผูปฏิบัติงานขาดทักษะ ความรู และความเขาใจในการเบิกจายคาสอนเกินภาระงาน

สอน จึงจําเปนตองหม่ันศึกษาระเบียบกระทรวงการคลัง และประกาศตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการเบิกจาย

คาสอนดังกลาว 

2. ผูปฏิบัติงานจะตองตรวจสอบเอกสารการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอนใหถูกตอง

ครบถวน ตามประกาศของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และระเบียบกระทรวงการคลัง 

3. ผูปฏิบัติงานควรเรงติดตามเอกสารประกอบการเบิกคาสอนเกินภาระงานสอนจากฝาย

วิชาการและวิจัย อาจารยผูสอน หรือหัวหนาสาขาวิชา เพ่ือท่ีจะสามารถเบิกจายไดทันตามระยะเวลา   

ท่ีหนวยงานกําหนดในแตละภาคการศึกษา 

 

 

 

  

 



 

 

บทที่ 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

                            

4.1  กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

 ในการปฏิบัติงานตามคูมือการเบิกคาสอนเกินภาระงานสอนคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

มีกิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

กิจกรรม 
ป พ.ศ. 2560 ป พ.ศ. 2561 

มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. 

 1. ฝายวิชาการและวิจัย เสนอขออนุมัติเบิกคาสอนเกิน

ภาระงานสอนของแตละสาขาวิชา โดยเสนอผานงานบัญชี

เพ่ือตรวจสอบและกันเงิน 

            

 2. งานบัญชีตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสาร

การขออนุมัติเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอนของแตละ

สาขาวิชา และกันเงินเพ่ือเบิกจาย 

            

 3. เสนอรองคณบดีฝายบริหารและคณบดีพิจารณาขอ

อนุมัติการเบิกคาสอนเกินภาระงานสอนของแตละสาขาวิชา  

            

 4.  งานการเงินดําเ นินการจัดเตรียมและทําเอกสาร

ประกอบการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอน  พรอมท้ัง

ตรวจสอบความถูกตองครบถวน เปนไปตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง และประกาศของมหาวิทยาลัยฯ ท่ีกําหนด   

            

 5. เสนอรองคณบดีฝายบริหารและคณบดี พิจารณาและ

อนุมัติ กอนท่ีจะสงเบิกคาสอนเกินภาระงานสอนไปยัง    

กองคลัง 

            

 6. สงเอกสารการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานงานสอน    

ฉบับจริงใหแกกองคลัง   

            

7. งานการเงินจัดเก็บเอกสารการเบิกจายคาสอนเกินภาระงาน

สอน ฉบับสําเนา และรอรับเงินคาสอนดังกลาวจากกองคลัง 

เพ่ือจายใหแกอาจารยผูสอนแตละทาน ตอไป 
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4.2  เทคนิคการปฏิบัติงาน 

สําหรับคูมือการปฏิบัติงานเรื่อง การเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน คณะเทคโนโลยี

สื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ไดอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานการเบิกคาสอน

เกินภาระงานสอน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร   

และแนวทางการปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 

โดยแตละกระบวนงาน จะมีลําดับข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ (1) แนวทางการปฏิบัติงาน         

(2) ตัวอยางท่ีถูกตองและไมถูกตอง และ (3) อธิบายข้ันตอนของการทํางานและข้ันตอนการปฏิบัติงาน    

(Flow chart) 

(1) แนวทางการปฏิบัติงาน   

   -  อางอิง ระเบียบกระทรงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินคาสอนพิเศษและคาสอนเกิน

ภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2551 

     ผูมีสิทธิไดรับเงินคาสอนเกินภาระงานสอน จะตองเปนขาราชการหรือลูกจาง ซ่ึงมี

ตําแหนงเปนอาจารยสังกัดคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร     

ท่ีไดรับคําสั่งใหสอนในแตละภาคการศึกษา และทําการสอนตามเกณฑท่ีกําหนด 

- อางอิงหนังสือ ศธ 0581.15/0778 เรื่อง ขออนุมัติการจายเงินคาสอนเกินภาระงานสอน

ใหกับหัวหนาสาขาและอาจารยผูสอน 2 ระดับ จากเงินรายไดของคณะ/มหาวิทยาลัย ลงวันท่ี            

16 กันยายน 2552 และอางอิงหนังสือ ศธ 0581.15/3847 เรื่อง การเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณา

อนุมัติการจายเงินคาสอนเกินภาระงานสอนใหหัวหนาสาขาและอาจารยผูสอน 2 ระดับ จากเงินรายได

คณะ/มหาวิทยาลัย ลงวันท่ี 24 กันยายน 2552 

โดยคณะกรรมการบริหารเงินรายไดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในการ

ประชุมครั้งท่ี 6/2552 เม่ือวันท่ี 11 กันยายน พ.ศ. 2552 พิจารณาเห็นชอบใหผูดํารงตําแหนงหัวหนา

สาขาวิชามีภาระงานสอนเกณฑเดียวกับรองคณบดี/หัวหนาภาควิชา คือ 90 หนวยชั่วโมง/ภาค         

หรือเทากับ 6 หนวยชั่วโมง/สัปดาห ตั้งแตภาคการศึกษาท่ี 1/2551 เปนตนไป 

                 ดังนั้น ผูทําการสอนท่ีดํารงตําแหนงหัวหนาสาขาวิชา จึงมีภาระงานสอนเกณฑเดียวกับรอง

คณบดี คือ 90 หนวยชั่วโมง/ภาค หรือเทากับ 6 หนวยชั่วโมง/สัปดาห และสามารถเบิกจายเงินคาสอน

เกินภาระงานสอนจากเงินรายไดของคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

พระนคร ใหแกผูทําการสอนได 
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-  อางอิง หนังสือกรมบัญชีกลาง กค 0406.6/14721 เรื่อง การเบิกคาสอนพิเศษและ     

คาสอนเกินภาระงานสอน ลงวันท่ี 16 กรกฎาคม 2552  โดยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

หารือไปยังกรมบัญชีกลาง เรื่องการเบิกคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอนของพนักงาน

มหาวิทยาลัยตําแหนงอาจารย 

กรมบัญชีกลาง พิจารณาใหมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เบิกจายคาสอนเกิน

ภาระงานสอนใหแกพนักงานมหาวิทยาลัยตําแหนงอาจารย จากเงินอุดหนุนท่ัวไปกอน หากมีจํานวนไม

เพียงพอก็ใหอนุมัติเบิกจายจากงบดําเนินงาน โดยจะตองถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

การเบิกจายเงินคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอนในสถาบันอุดศึกษา พ.ศ. 2551 โดยอนุโลม 

ท้ังนี้ ผูปฏิบัติงานการเงินจะตองคํานวณคาสอนเกินภาระงานสอน ตามหลักเกณฑและ

วิธีการตามระเบยีบกระทรวงการคลัง และประกาศท่ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ท่ีกําหนด 

- หนังสือ ศธ 0581.15/3495 เรื่อง การเบิกคาสอนหองเรียนรวมและภาระงานสอนของ

หัวหนาสาขา ลงวันท่ี 17 สิงหาคม 2554   

 ตามมติท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ครั้งท่ี 4/2554 อนุมัติ

หลักเกณฑและวิธีการเบิกจายคาสอนหองเรียนรวมจากเงินรายได โดยอาจารยผูสอนจะตองมีภาระงาน

สอนครบตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด กรณีการสอนหองเรียนรวมท่ีมีนักศึกษาหลายคณะเขามาเรียน

พรอมกัน มติท่ีประชุมคณบดี ผูอํานวยการสถาบัน สํานัก และกอง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

พระนคร ครั้งท่ี 8/2554 ลงวันท่ี 10 สิงหาคม 2554 กําหนดใหเบิกคาสอนเกินภาระงานสอนจากคณะท่ีมี

นักศึกษามาเรียนมากท่ีสุด และเบิกคาสอนสวนเพ่ิม (หองเรียนรวม) จากเงินรายไดของแตละคณะ      

ทุกคณะเทากัน 

 -  หนังสือ ศธ 0581.13/4990 เรื่องแนวทางปฏิบัติ ในการสอนชดเชย ลงวันท่ี              

20 ธันวาคม 2554 

การสอนชดเชยสามารถดําเนินการไดตั้งแตวันเปดภาคเรียนจนถึงวันสุดทายของการเรียน

การสอน ซ่ึงอาจารยผูสอนจะตองดําเนินการขออนุมัติคณบดีสอนชดเชยกอนวันทําการสอน โดยหามสอน

ชดเชยในวันหยุดนักขัตฤกษและวันท่ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กําหนดใหหยุด 

แบบฟอรม/เอกสารประกอบการเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน : 

1. หนังสือขออนุมัติการเบิกจายของแตละสาขาวิชา   

2. ใบสรุปการเบิกเงินคาสอนของสาขาวิชา 

3. ใบเบิกคาสอนเกินภาระงานรายบุคคล 

4. ใบสรุปการเบิกเงินคาสอน (งานการเงินเปนผูจัดทํา) 

5. หลักฐานการเบิกจายเงินคาสอน 

 



34 

 

6. ตารางสอนรายบุคคล 

7. หนังสือขออนุมัติการสอนชดเชยรายบุคคล 

8. หนังสือขออนุมัติผูอํานวยการกองคลังเพ่ือเบิกจาย 

9. ใบเบิกเงิน (เงินงบประมาณรายจาย GFMIS.ขบ02/เงินรายได RMUTP_AC_58)  

(2) ตัวอยางที่ถูกตองและไมถูกตอง 

   จากการจัดเตรียมและทําเอกสารการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอนท่ีผานมา พบวา

อาจารยผูสอนและสาขาวิชายังจัดทําเอกสารประกอบการเบิกจายบางรายการไมถูกตอง งานการเงินตอง

สงเอกสารดังกลาวกลับคืนไปยังอาจารยผูสอนและสาขาวิชาเพ่ือดําเนินการแกไข มีผลทําใหการเบิกจาย

ลาชาไมเปนไปตามท่ีมหาวิทยาลัยฯ กําหนด  

    ในการนี้ จึงขอเสนอตัวอยางการจัดทําเอกสารประกอบการเบิกจายท่ีถูกตองและไมถูกตอง    

เพ่ือใชในการเปรียบเทียบใหเห็นถึงขอผิดพลาดและแนวทางการแกไขใหถูกตอง ดังนี้ 

1. ใบสรุปการเบิกเงินคาสอนของสาขาวิชา  (หัวหนาสาขาวิชา : ผูจัดทํา) 

ตัวอยางท่ีถูกตอง 

   ใบสรุปการเบิกคาสอนเกินภาระงานสอนของสาขาวิชาเทคโนโลยี มัลติมี เดีย          

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ภาคการศึกษาท่ี 1/2562    

โดยจะจําแนกประเภทของอาจารยแตละกลุมอยางชัดเจน คือ อาจารยประจํา/ขาราชการ อาจารย

พนักงานมหาวิทยาลัย และอาจารยพิเศษ    

   จากใบสรุปการเบิกคาสอนดังกลาว จะพบวาดานบนของเอกสารไดจําแนกประเภทการ

สอนไวดวยกัน 3 ประเภท ไดแก คาสอนเกินภาระงานสอน คาสอนภาคสมทบอาจารยประจํา และคา

สอนอาจารยพิเศษ เนื่องจากตองการใหแบบฟอรมใบสรุปการเบิกเงินคาสอนฯ สามารถนํามาใชไดท้ังใน

กรณีการเบิกคาสอนภาคสมทบของอาจารยประจํา และคาสอนอาจารยพิเศษ  

   นอกจากนี้ การคํานวณตัวเลขจํานวนชั่วโมง อัตราคาสอนตอชั่วโมง จํานวนเงินรวม 

และการลงนามรับรองของหัวหนาสาขาวิชา จะตองครบถวนถูกตองตามระเบียบของทางราชการท่ีกําหนด 
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ภาพท่ี 4.1  ตัวอยางใบสรุปการเบิกคาสอนเกินภาระงานสอนของสาขาวิชา (ท่ีถูกตอง) 
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ตัวอยางท่ีไมถูกตอง 

  จากตัวอยางใบสรุปการเบิกคาสอนเกินภาระงานสอนของสาขาท่ีไมถูกตอง โดยจะพบวามี

การสรุปเบิกประเภทคาสอนเกินภาระงานสอน และคาสอนอาจารยพิเศษ ในเอกสารใบเดียวกัน ซ่ึงตามท่ี

ถูกตองจะตองแยกเอกสารใบสรุปการเบิกคาสอนฯ คนละฉบับ  

  นอกจากนี้ยังพบวา มีการระบุชื่ออาจารยท่ีเปนพนักงานมหาวิทยาลัยฯ ในประเภทของ

อาจารยประจํา/ขาราชการ รวมถึงการคํานวณเงินมีจํานวนท่ีไมถูกตอง    

 

ภาพท่ี 4.2  ตัวอยางใบสรุปการเบิกคาสอนเกินภาระงานสอนของสาขาวิชา (ท่ีไมถูกตอง) 
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2. ใบเบิกคาสอนเกินภาระงานรายบุคคล  (อาจารยผูสอน  :  ผูจัดทํา) 

ตัวอยางท่ีถูกตอง 

   จากตัวอยางใบเบิกคาสอนเกินภาระงานรายบุคคล เปนการเบิกคาสอนเกินภาระงาน

สอน ภาคการศึกษาท่ี 1/2562 ของ นายชาญ เดชอัศวนง อาจารยประจําสาขาวิชาเทคโนโลยีการโฆษณา

และประชาสัมพันธ และปฏิบัติงานในหนาท่ีธุรการในตําแหนงหัวหนางานแนะแนวการศึกษา          

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

   ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงาน

สอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 ผูทําหนาท่ีสอนและไดรับการแตงต้ังใหทําหนาท่ี

ธุรการ จะมีสิทธิคํานวณคาสอนเกินภาระงาน 105 ชั่วโมง อัตราการเบิกจายชั่วโมงละ 400 บาท         

แตเบิกจายไดไมเกิน 90 ชั่วโมง หรือคิดเปนเงิน จํานวน 36,000 บาท  

ภาพท่ี 4.3  ใบเบิกคาสอนเกินภาระงานรายบุคคล ใบแรก (ท่ีถูกตอง) 
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ภาพท่ี 4.4  ใบเบิกคาสอนเกินภาระงานรายบุคคล ใบสุดทาย (ท่ีถูกตอง) 
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ตัวอยางท่ีไมถูกตอง 

  จากตัวอยางใบเบิกคาสอนเกินภาระงานรายบุคคลท่ีไมถูกตอง โดยจะพบวาผูสอนซ่ึงทํา

หนาท่ีสอน และไดรับการแตงตั้งใหทําหนาท่ีธุรการในตําแหนงหัวหนางานแนะแนวการศึกษา มีสิทธิการ

คํานวณคาสอนเกินภาระงาน 105 ชั่วโมง แตในเอกสารใบเบิกคาสอนเกินภาระงานดังกลาว             

เปน 150 ชั่วโมง นอกจากนี้ยังพบวา วันพุธท่ี 26 มิถุนายน ระบุเวลาท่ีทําการสอนไมถูกตอง ดวยเหตุ

ดังกลาว มีผลทําใหการคํานวณเงินมีจํานวนไมถูกตอง 

  การทํางานดวยความละเอียดรอบคอบ รวมถึงความรูความเขาใจในระเบียบราชการ 

ประกาศ และแนวทางการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอนตางๆ จะชวยลดขอผิดพลาดในการทํางาน   

ท่ีอาจเกิดข้ึนได   

 

 

ภาพท่ี 4.5  ใบเบิกคาสอนเกินภาระงานรายบุคคล ใบแรก (ท่ีไมถูกตอง) 
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ภาพท่ี 4.6  ใบเบิกคาสอนเกินภาระงานรายบุคคล ใบสุดทาย (ท่ีไมถูกตอง) 
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3. ใบสรุปการเบิกเงินคาสอน (ผูปฏิบัติงานการเงิน  :  ผูจัดทํา) 

 ตัวอยางท่ีถูกตอง 

  ใบสรุปการเบิกคาสอนของสาขาวิชาเทคโนโลยีการโทรทัศนและวิทยุกระจายเสียง            

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ภาคการศึกษาท่ี 1/2562    

โดยจะจําแนกประเภทของอาจารยแตละกลุม คือ อาจารยประจํา/ขาราชการ และอาจารยพนักงาน

มหาวิทยาลัย และจําแนกประเภทการสอนไวดวยกัน 3 ประเภท ไดแก คาสอนเกินภาระงานสอน คาสอน

ภาคสมทบอาจารยประจํา และคาสอนอาจารยพิเศษ เนื่องจากตองการใหแบบฟอรมใบสรุปการเบิกเงิน

คาสอนเกินภาระงานสอนสามารถนํามาใชไดท้ังในกรณีการเบิกคาสอนภาคสมทบของอาจารยประจํา 

และคาสอนอาจารยพิเศษ  

  นอกจากนี้ ยังมีการระบุแหลงเงินในการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานไวอยางชัดเจนวาจะ

เบิกจายจากเงินงบประมาณ หรือเงินรายได โดยใหหัวหนางานการเงินลงนามกํากับในใบสรุปการเบิกเงิน

ดังกลาว  

 

ภาพท่ี 4.7  ใบสรุปการเบิกเงินคาสอน งานการเงินเปนผูจัดทํา (ท่ีถูกตอง) 
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ตัวอยางท่ีไมถูกตอง 

  จากตัวอยางใบสรุปการเบิกคาสอนดังกลาวพบวา นางสาวกรรณิการ โตะมีนา อาจารย

ผูสอนท่ีไดรับการแตงตั้งใหเปนหัวหนาสาขาวิชาเทคโนโลยีการโทรทัศนและวิทยุกระจายเสียง ซ่ึงสามารถ

เบิกคาสอนเกินภาระงานจากแหลงเงินรายไดของคณะ ตามหนังสือท่ี ศธ 0581.3847 สภามหาวิทยาลัย

พิจารณาอนุ มัติ การจ ายเ งินค าสอนเ กินภาระงานสอนใหหั วหน าสาขาจากเ งินรายไดของ                

คณะ/มหาวิทยาลัย ลงวันท่ี 24 กันยายน 2552 แตในใบสรุปการเบิกคาสอนดังกลาว ระบุการเบิกจาย

จากแหลงเงินงบประมาณ ซ่ึงไมถูกตอง มีผลทําใหยอดรวมในการเบิกจายของแหลงเงินแตละประเภท    

มีจํานวนไมถูกตองตามไปดวย   

 

 

 

ภาพท่ี 4.8  ใบสรุปการเบิกเงินคาสอน งานการเงินเปนผูจัดทํา (ท่ีไมถูกตอง) 
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4. หลักฐานการเบิกจายเงินคาสอน  (ผูปฏิบัติงานการเงิน  :  ผูจัดทํา) 

 ตัวอยางท่ีถูกตอง 

   หลักฐานการเบิกจายคาสอนของสาขาวิชาเทคโนโลยีการโทรทัศนและวิทยุกระจายเสียง            

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ภาคการศึกษาท่ี 1/2562         

โดยหลักฐานดังกลาวจะแสดงใหทราบถึงจํานวนเงินคาสอนท่ีผูสอนแตละทานไดรับ ลงนามรับเงิน ระบุ

วันท่ีรับเงิน แสดงตําแหนงหนาท่ีของผูทําการสอน ระดับการสอน และการลงนามผูทํา ผูจายเงิน ผูรับรอง 

และผูอนุมัติอยางชัดเจน    

 

 

ภาพท่ี 4.9  หลักฐานการเบิกจายเงินคาสอน (ท่ีถูกตอง) 
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ตัวอยางท่ีไมถูกตอง 

  จากตัวอยางหลักฐานการเบิกจายคาสอนพบวาผูปฏิบัติงานการเงินซ่ึงเปนผูจัดทํา        

ขาดความละเอียดรอบคอบในการคํานวณเงินคาสอน ไมมีการตรวจสอบยอดรวมและจํานวนเงินคาสอน 

ท่ีไดรับของผูสอนแตละทานวามีจํานวนท่ีถูกตองหรือไม  

  ท้ังนี้ ความรอบคอบและความเขาใจในระเบียบการปฏิบัติงานนับเปนสิ่งสําคัญอยางยิ่ง 

ผูปฏิบัติงานการเงินและบัญชีจะตองใหความสําคัญ เพ่ือใหการทํางานมีความรวดเร็ว ถูกตอง และมี

ประสิทธิภาพ เปนไปตามระเบียบราชการท่ีกําหนด      

 

 

ภาพท่ี 4.10  หลักฐานการเบิกจายเงินคาสอน (ท่ีไมถูกตอง) 
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(3) อธิบายข้ันตอนของการทํางาน และข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

   การเบิกคาสอนเกินภาระงาน มีระยะเวลาดําเนินการ 10 – 15 วัน โดยเจาหนาท่ีงาน

การเงินและบัญชี เปนผูดําเนินงาน คณบดีหรือผูปฏิบัติราชการแทนคณบดีเปนผูมีอํานาจอนุมัติการ

เบิกจาย โดยมีข้ันตอนการทํางานดังนี้ 

             ภาพท่ี 4.11  แผนผังข้ันตอนการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอน 

 

1. ฝายวิชาการและวจิัย 
เสนอขออนุมัติเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน 

ของแตละสาขาวิชา 

ส้ินสุด 
 

2. งานบัญชีตรวจสอบและกันเงิน 

 3. รองคณบดีฝายบริหาร/คณบดี 
พิจารณาอนุมัติ 

4. งานการเงินจัดเตรียมและทําเอกสารประกอบการเบิกจาย 
คาสอนเกินภาระงานสอนของแตละสาขาวิชา 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

5. รองคณบดีฝายบริหาร/คณบดี 
พิจารณาอนุมัติ 

6. สงเบิกกองคลัง 

แกไข เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย 
1.  หนังสือขออนมุัติการเบิกจาย 
2.  ใบเบิกคาสอนเกินภาระงาน 
    รายบุคคล 
3.  ใบสรุปการเบิกเงินคาสอน 
4.  ใบสรุปการเบิกเงินคาสอนของ  
     สาขาวิชา 
5.  หลักฐานการเบิกจายเงินคาสอน 
6.  ตารางสอนรายบุคคล 
7.  หนังสือขออนมุัติสอนชดเชย   
    รายบุคคล 
8.  หนังสือขออนมุัติผูอํานวยการกอง    
    คลังเพ่ือเบิกจาย 
9.  ใบเบิกเงิน (ขบ.02/ขบ.03) 

เร่ิมตน 
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1. ฝายวิชาการและวิจัยเสนอขออนุมัติเบิกเงินคาสอนเกินภาระงานสอนของแตละสาขาวิชา 

  โดยหัวหนาสาขาวิชาของแตละสาขา จะตองรวบรวมใบเบิกคาสอนเกินภาระงานรายบุคคล

ของผูสอนแตละทานภายในสาขาของตน พรอมจัดทําใบสรุปเบิกคาสอนของสาขาวิชา และบันทึก

ขอความขออนุมัติเบิกเงินคาสอนเกินภาระงานในแตละภาคการศึกษา สงใหงานวิชาการและวิจัยเพ่ือ

เสนอขออนุมัติการเบิกจาย โดยผานงานบัญชีตรวจสอบและกันเงิน 

2. งานบัญชีตรวจสอบและกันเงิน 

  งานบัญชีจะเปนผูตรวจสอบจํานวนเงินคาสอนเกินภาระงานท่ีสาขาวิชาขอเบิก            

และดําเนินการกันเงินไวเบิกจาย รวมถึงตรวจสอบชุดเอกสารการขออนุมัติเบิกเงินคาสอนเกินภาระงาน 

โดยในชุดเอกสารการเบิกจายจะตองประกอบดวย  

- หนังสือขออนุมัติการเบิกเงินคาสอนเกินภาระงานของสาขาวิชา 

- ใบสรุปเบิกคาสอนของสาขาวิชา 

- ใบเบิกคาสอนเกินภาระงานรายบุคคลของผูสอนแตละทาน 

- ตารางสอนรายบุคคล 

- หนังสือขออนุมัติสอนชดเชย (ถามี)  

ภายหลังจากงานบัญชีตรวจสอบและกันเงินเรียบรอยแลว งานบัญชีจะสงชุดเอกสารการขอ

เบิกเงินคาสอนเกินภาระงานผานรองคณบดีฝายบริหารพิจารณา และใหคณบดีเปนผูพิจารณาอนุมัติ 

ตอไป 

3. รองคณบดีฝายบริหาร/คณบดี พิจารณาอนุมัติ 

  รองคณบดีฝายบริหาร มีหนาท่ีในการพิจารณาและตรวจสอบความถูกตองเรียบรอยของชุด

เอกสารการขอเบิกเงินคาสอนเกินภาระงาน กอนเสนอใหคณบดีพิจารณาอนุมัติ 

ในกรณีท่ีรองคณบดีฝายบริหารหรือคณบดีพิจารณาแลว พบขอผิดพลาดของชุดเอกสารการ

ขอเบิกเงินคาสอนเกินภาระงาน จะตองสงเอกสารการขอเบิกชุดดังกลาวคืนใหแกฝายวิชาการและวิจัย

เปนผูดําเนินการแกไขใหถูกตอง และเสนอผานงานบัญชีอีกครั้งตามลําดับ 

4. งานการเงินจัดเตรียมและทําเอกสารประกอบการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอนของ         

แตละสาขาวิชา 

  หลังจากท่ีงานการเงินรับชุดเอกสารการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานของแตละสาขาวิชาท่ี

คณบดีลงนามอนุมัติมาเรียบรอยแลว งานการเงินจะตองดําเนินการตรวจสอบความถูกตองครบถวน   

อีกครั้ง และดําเนินการจัดทําเอกสารเพ่ิมเติมอีกดังนี้ 

 



47 

 

- ใบสรุปการเบิกเงินคาสอน 

- หลักฐานการเบิกจายเงินคาสอนเกินภาระงาน 

- หนังสือขออนุมัติผูอํานวยการกองคลังเพ่ือเบิกเงินคาสอนเกินภาระงาน 

- ใบเบิกเงิน  

* กรณี เบิกจากเงินงบประมาณรายจาย ใชใบขอเบิกเงินงบประมาณ GFMIS.ขบ02  

* กรณี เบิกจากเงินรายได ใชใบเบิกเงินรายได RMUTP_AC_58 

นอกจากนี้ ยังมีเอกสารท่ีหัวหนาสาขาวิชาและอาจารยผูสอนเปนผูดําเนินการจัดทํามา

เรียบรอยแลวประกอบดวย 

- หนังสือขออนุมัติการเบิกเงินคาสอนเกินภาระงานของสาขาวิชา 

- ใบสรุปเบิกคาสอนของสาขาวิชา 

- ใบเบิกคาสอนเกินภาระงานรายบุคคลของผูสอนแตละทาน 

- ตารางสอนรายบุคคล 

- หนังสือขออนุมัติสอนชดเชย (ถามี)  
 

5. รองคณบดีฝายบริหาร/คณบดี พิจารณาอนุมัติ 

ภายหลังจากงานการเงิน ดําเนินการจัดทําและรวบรวมเอกสารการขอเบิกเงินคาสอนเกิน

ภาระงานเรียบรอยแลว งานการเงินจะตองนําสงชุดเอกสารการขอเบิกดังกลาวใหรองคณบดีฝายบริหาร

พิจารณา และเสนอคณบดีอนุมัติอีกครั้ง กอนนําสงใหแกกองคลังดําเนินการเบิกจาย 

ในกรณีท่ีรองคณบดีฝายบริหารหรือคณบดี ตรวจพบขอผิดพลาดของชุดเอกสารการเบิกเงิน

คาสอนดังกลาว ใหสงคืนงานการเงินเพ่ือดําเนินการแกไขใหถูกตอง 

6. สงเบิกกองคลัง  

  หลักจากท่ีรองคณบดีฝายบริหารพิจารณา และคณบดีลงนามอนุมัติการเบิกจายเรียบรอย

แลว ใหสงชุดเอกสารการเบิกเงินคาสอนเกินภาระงานแกกองคลังเปนผูดําเนินการเบิกจายใหแก       

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ตอไป 
 

4.3  การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  งานการเงินและบัญชี คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มีการติดตามและประเมินผลการ

ปฏิบัติงานการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือติดตามและประเมินผลความสําเร็จ

ของการดําเนินงานเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอนตั้งแตกอนดําเนินงาน ระหวางดําเนินงาน และหลังจาก 
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สงเรื่องการเบิกจายดังกลาวไปกองคลังเรียบรอยแลว ตามแผนผังข้ันตอนการดําเนินงานท่ีกําหนดไวอยาง

เปนระบบ (Flow Chart)  เพ่ือท่ีจะสามารถปรับปรุงคุณภาพและพัฒนาการทํางานใหมีประสิทธิภาพ  

และประสิทธิผล โดยยึดถือแนวทางการปฏิบัติงานท่ีดีตามมาตรฐานจรรยาบรรณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลพระนคร ดังนี ้

  1.  ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยมาตรฐานของจรรยาบรรณ

ท่ีพึงมีในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552  หมวดท่ี 1 ขอ 6, 7, 8, 9 และขอ 11 ดังนี้   

หมวดท่ี 1 

จรรยาบรรณและการรักษาจรรยาบรรณ 

  ขอ 6  จรรยาบรรณท่ีกําหนดตามขอบังคับนี้ เปนประมวลความประพฤติ เพ่ือรักษาไวซ่ึง

ศักดิ์ศรีและสงเสริมชื่อเสียงเกียรติคุณ เกียรติฐานะของขาราชการ อันสงผลใหผูประพฤติเปนท่ีเลื่อมใส 

ศรัทธา และยกยองของบุคคลท่ัวไป 

  ขอ 7  ขาราชการพึงมีจรรยาบรรณตอตนเองดังนี ้

  (1)  พึงเปนผูมีคุณธรรมจริยธรรมประพฤติตนใหเหมาะสมกับการเปนขาราชการ และวางตน

เปนแบบอยางท่ีดี 

  (2)  หม่ันศึกษา คนควา เพ่ิมพูนความรู และพัฒนาตนเองใหมีความสามารถ และทักษะในการ

ทํางานอยางตอเนื่อง เพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีมีประสิทธิภาพประสิทธิผลยิ่งข้ึน 

  ขอ 8  ขาราชการพึงมีจรรยาบรรณตอวิชาชีพ 

  (1)  พึงใชวิชาชีพในการปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตย 

  (2)  วิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพกําหนดไว พึงปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นดวย 

  ขอ 9  ขาราชการพึงมีจรรยาบรรณตอการปฏิบัติงานดังนี้ 

  (1)  พึงปฏิบัติงานดวยความยุติธรรม ไมเลือกปฏิบัติอยางไมเปนธรรมและปราศจากอคติ 

  (2)  พึงปฏิบัติหนาท่ีเต็มกําลังความสามารถดวยความรอบคอบ รวดเร็ว ขยันหม่ันเพียร     

โดยคํานึงถึงประโยชนของทางราชการและประชาชนเปนสําคัญ 

  (3)  พึงใหความรวมมือในการดําเนินกิจกรรมตางๆ ของมหาวิทยาลัย 

  (4)  พึงกลาคิด กลาทําในสิ่งท่ีถูกตองและชอบดวยกฎหมายภายในกรอบความเชี่ยวชาญทาง

วิชาการของตน 
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  (5)  พึงประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลา และใชเวลาในการปฏิบัติหนาท่ีใหเปนประโยชนตอทาง

ราชการอยางเต็มท่ี 

  (6)  พึงละเวนการแสวงหาประโยชนท่ีมิควรไดโดยชอบแกตนเองหรือผูอ่ืนในการปฏิบัติหนาท่ี 

  ขอ 11  ขาราชการพึงมีจรรยาบรรณตอผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชา และเพ่ือนรวมงาน 

ดังนี้  

  (1)  พึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ใหความรวมมือ ผูบังคับบัญชา ในดานการใหความ

คิดเห็น การชวยทํางาน และการแกปญหารวมกัน 

  (2)  พึงปฏิบัติตามคําสั่งของผูบังคับบัญชาซ่ึงสั่งในหนาท่ีราชการโดยชอบดวยกฎหมาย     

และระเบียบของทางราชการ ในกรณีท่ีเห็นวาการปฏิบัติตามคําสั่งนั้น จะทําใหเสียหายแกทางราชการ    

หรือจะเปนการไมรักษาประโยชนของทางราชการ จะเสนอความเห็นเปนหนังสือทันที เพ่ือใหผูบังคับบัญชา

ทบทวนคําสั่งนั้นก็ได และเม่ือไดเสนอความคิดเห็นแลว ถาผูบังคับบัญชายืนยันใหปฏิบัติตามคําสั่งเดิม ผูอยู

ใตบังคับบัญชาตองปฏิบัติตาม 

  (3)  พึงดูแลเอาใจใสผูใตบังคับบัญชาท้ังในดานการปฏิบัติงาน ขวัญ กําลังใจ สวัสดิการ 

ยอมรับฟงความคิดเห็นของผูใตบังคับบัญชา ปกครองผูใตบังคับบัญชาดวยหลักความยุติธรรม ความเมตตา

ธรรม และไมกลั่นแกลงผูใตบังคับบัญชา 

  (4)  พึงชวยเหลือเก้ือกูลกันในทางท่ีชอบ รวมท้ังสงเสริมและสนับสนุนใหเกิดความสามัคคี 

รวมแรงรวมใจกับบรรดาผูรวมงานในการปฏิบัติหนาท่ี เพ่ือประโยชนสวนรวม  

    2.  วินัยพนักงานมหาวิทยาลัย ตามหมวด 9 วินัยและการรักษาวินัย ขอบังคับ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการบริหารงานบุคคลสําหรับพนักงานมหาวิทยาลัย 

พ.ศ. 2549 และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2551  ขอ 33, 34 และขอ 35 ดังนี้ 

  ขอ 33  พนักงานมหาวิทยาลัยตองปฏิบัติหนาท่ีราชการดวยความซ่ือสัตย สุจริต เท่ียงธรรม 

ขยันหม่ันเพียร และดูแลเอาใจใสรักษาประโยชนของทางราชการ 

  หามมิใหอาศัยหรือยอมใหผูอ่ืนอาศัยอํานาจหนาท่ีราชการของตนไมวาจะโดยทางตรงหรือ

ทางออมหาประโยชนใหแกตนเองหรือผูอ่ืน 

  การปฏิบัติหนาท่ีหรือการละเวนการปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยมิชอบ เพ่ือใหตนเองหรือผูอ่ืน

ไดรับประโยชนท่ีมิควรได เปนการทุจริตตอหนาท่ีราชการ และเปนความผิดวินัยอยางรายแรง 
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  พนักงานมหาวิทยาลัยตองปฏิบัติหนาท่ีตามกฎหมาย ระเบียบ แบบแผน ของทางราชการ   

มติคณะรัฐมนตรี หรือนโยบายของทางราชการ 

  การปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยจงใจ หรือประมาทเลินเลอไมปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบแบบ

แผนของทางราชการ มติคณะรัฐมนตรี หรือนโยบายของทางราชการ หรือขาดการเอาใจใส ระมัดระวังรักษา

ประโยชนของทางราชการ อันเปนเหตุใหเกิดความเสียงหายแกราชการอยางรายแรง เปนความผิดวินัยอยาง

รายแรง 

  ขอ 34  พนักงานมหาวิทยาลัยตองไมรายงานเท็จตอผูบังคับบัญชา การรายงานโดยปกปด

ขอความซ่ึงตองแจง ถือวาเปนการรายงานเท็จดวย 

  การรายงานเท็จตอผูบังคับบัญชา อันเปนเหตุใหเสียหายแกราชการอยางรายแรงเปนความผิด

วินัยอยางรายแรง 

  ขอ 35  พนักงานมหาวิทยาลัยตองประพฤติเปนแบบอยางท่ีดี มีความสุภาพเรียบรอย วางตน

ใหเหมาะสมกับวัฒนธรรมอันดีงามของสังคมไทย อุทิศเวลาใหกับทางราชการอยางเต็มท่ี รักษาความสามัคคี 

ชวยเหลือเก้ือกูลในการปฏิบัติหนาท่ีราชการระหวางผูปฏิบัติราชการดวยกัน   
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บทที ่ 5 

ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ 
 

 ผูปฏิบัติงานการเงินและบัญชี จะตองใหคําชี้แจงและใหขอมูลตางๆ ท่ีเก่ียวกับข้ันตอนการ

จัดทําเอกสารประกอบการเบิกจายคาสอนเกินภาระงาน ใหแกอาจารยผูสอนและหัวหนาสาขาวิชา 

รวมถึงอธิบายใหเขาใจถึงระเบียบและแนวทางปฏิบัติ ท่ี ถูกตอง ผูปฏิบัติงานการเงินและบัญชี            

จึงจําเปนตองศึกษาระเบียบ ประกาศ และแนวทางปฏิบัติตางๆ ในการเบิกจายคาสอนเกินภาระ      

งานสอนอยูเสมอ 

 นอกจากนี้ ผูปฏิบัติงานการเงินและบัญชี จะตองมีแนวทางการปฏิบัติงานเปนไปในทิศทาง

เดียวกัน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได เพ่ือชวยลดความผิดพลาดท่ีอาจจะเกิดข้ึน และปองกันไมให

มีความลาชาในการดําเนินงาน เพ่ือสรางความพึงพอใจในการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอนใหแก

หัวหนาสาขาวิชา และอาจารยผูสอนของคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน อีกท้ังยังมีสวนในการแกไข

ปญหาความยุงยากของการดําเนินงานท่ีอาจจะเกิดข้ึน  

ปญหาและอุปสรรค/แนวทางการแกไขปญหาและอุปสรรค 

 จากการศึกษาความเปนมาและวัตถุประสงคในการจัดทําคูมือปฏิบัติงานการเบิกคาสอน

เกินภาระงานสอน หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน รวมถึงเทคนิคการปฏิบัติงาน พบวาการเบิกคาสอนเกิน

ภาระงานท่ีผานมามีปญหา และอุปสรรคในการเบิกจาย  

 ท้ังนี้ ผูจัดทําคูมือไดรวบรวมปญหาอุปสรรคในการทํางานพรอมท้ังแนวทางแกไขดังนี้ 
 

ข้ันตอนดําเนินงาน ปญหา / อุปสรรค แนวทางแกไข 

1.  ฝายวิชาการและ

วิจัยเสนอขออนุมัติเบิก

คาสอนเกินภาระงาน

สอนของแตละ

สาขาวิชา 

1.  หัวหนาสาขาวิชาสงชุดเอกสาร

ประกอบการเบิกคาสอนเกินภาระ

งานลาชา ไมเปนไปตามกําหนด 

2 .  อ า จ า ร ย ผู ส อ น ข อ ง แ ต ล ะ

สาขาวิชาจัดทําใบเบิกคาสอนเกิน

ภาระงานรายบุคคลไมถูกตอง 

3.  อาจารยผูสอนไมแนบหนังสือ

ขออนุมัติสอนชดเชย 

1. ฝายวิชาการและวิจัยแจงกําหนดการสง

ชุดเอกสารประกอบการเบิกคาสอนเกิน

ภาระงาน ใหหัวหนาสาขาวิชาทราบ

ลวงหนาไมต่ํากวา 15 วัน เชน กําหนด 

การสงชุดเอกสารประกอบการเบิกคาสอน

เกินภาระงาน จะตองส งภายในวัน ท่ี     

20 ตุลาคม 2562 ฝายวิชาการและวิจัย 

ควรแจงหัวหนาสาขาวิชาใหทราบกอน

วันท่ี 5 ตุลาคม 2562  
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ข้ันตอนดําเนินงาน ปญหา / อุปสรรค แนวทางแกไข 

 4. หัวหนาสาขาวิชาสงชุดเอกสาร

ประกอบการเบิกจายคาสอนเกิน

ภาระงาน ใหฝายวิชาการและวิจัย 

ไมถูกตองครบถวน 

2.  งานการ เ งินและบัญชี  จะตอง ให

คําแนะนํา และชี้แจงใหทราบถึงวิธีการ

จั ด ทํ า ใ บ เบิ ก ค า สอน เ กินภา ระ ง าน

รายบุคคล แกอาจารยผูสอน และหัวหนา

สาขาวิชา เชน วิธีการเขียนท่ีถูกตอง 

วิธีการคํานวณเงินคาสอนเกินภาระงาน

ตามระเบียบราชการ และประกาศของ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

3. งานการเงินและบัญชี จะตองตรวจสอบ

ใบเบิกคาสอนเกินภาระงานรายบุคคล   

วามีการสอนชดเชยหรือไม หากพบวามี

การสอนชดเชยแตไมมีการแนบหนังสือขอ

อนุมัติสอนชดเชย งานการเงินและบัญชี 

จะตองแจงใหอาจารยผูสอนทราบเพ่ือ

ปองกันไมใหเกิดความผิดพลาดข้ึนอีก 

4. กรณีหัวหนาสาขาวิชาสงชุดเอกสาร

ประกอบการเบิกจายคาสอนเกินภาระงาน 

ไมถูกตองครบถวน ฝายวิชาการและวิจัย 

รวมถึงงานการเงินและบัญชี จะตองเปนผู

ชี้แจงใหหัวหนาสาขาวิชาทราบวาชุด

เอกสารดังกลาว ประกอบดวยเอกสาร

อะไรบาง โดยสามารถชี้แจงผานท่ีประชุม

กรรมการในวาระตางๆ หรือชี้แจงกับ

หัวหนาสาขาวิชาใหทราบโดยตรง  

      ท้ังนี้ เจาหนาท่ีฝายวิชาการและวิจัย 

ท่ี มีส วน เ ก่ียวของ กับการดํ า เนินงาน

เบิกจายคาสอนเกินภาระงาน ควรจะตอง

ทราบถึงระเบียบ ประกาศ และแนวทาง

ปฏิบัติในการเบิกคาสอนเกินภาระงานไว

พอสังเขป 



53 

 

ข้ันตอนดําเนินงาน ปญหา / อุปสรรค แนวทางแกไข 

2. งานบัญชีตรวจสอบ

และกันเงิน 

1. จํานวนเงินในใบเบิกคาสอนเกิน

ภาระงานรายบุคคลไมถูกตอง 

2. ชุดเอกสารประกอบการเบิกจาย

คาสอนเกินภาระงานไมครบถวน 

3. ไมลงลายมือชื่อตามตําแหนง

หนา ท่ี  และระบุวัน ท่ีไม ถูกตอง

ครบถวน 

1. อาจารยผูสอนจะตองตรวจสอบความ

ถูกตองของจํานวนเงินดวยความละเอียด

รอบคอบ โดยหัวหนาสาขาวิชาจะตองเปน

ผูกํากับดูแลและชวยตรวจสอบในเบื้องตน

กอนเสนอเรื่องขออนุมัติมายังฝายวิชาการ

และวิจัย 

2. หัวหนาสาขาวิชาจะตองตรวจสอบชุด

เอกสารประกอบการเบิกจายใหถูกตอง

ครบถวนตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไว เชน 

จํานวนเงินรวม จํานวนอัตราการเบิกจาย 

การลงลายมือชื่อ และการลงวันท่ี  

        ท้ังนี้  งานการเงินและบัญชีจะตอง 

เปนผูชวยใหขอมูลกับหัวหนาสาขาวิชา

เก่ียวกับเอกสารเอกสารหลักฐานตางๆ   

ท่ีตองแนบในชุดเอกสารประกอบการ

เบิกจายดังกลาว 

 3 .  รองคณบดี ฝ า ย

บ ริ ห า ร แล ะค ณบ ดี 

พิจารณาอนุมัติ 

1. จํานวนเงินในใบเบิกคาสอนเกิน

ภาระงานรายบุคคลไมถูกตอง 

2. ชุดเอกสารประกอบการเบิกจาย

คาสอนเกินภาระงานไมครบถวน 

3. ไมไดลงลายมือชื่อตามตําแหนง

หนา ท่ี  และระบุวัน ท่ีไม ถูกตอง

ครบถวน  

       ในกรณีท่ีชุดเอกสารประกอบการ

เบิกจายคาสอนเกินภาระงาน เสนอถึงรอง

คณบดีฝายบริหารหรือคณบดี แลวยัง

ตรวจพบขอผิดพลาดหรือความไมถูกตอง

ท่ีอาจจะเกิดจากฝายวิชาการและวิจัย 

หรื องานบัญชี ก็ตาม จะตองส ง เ รื่ อ ง

ดังกลาวคืนกลับไปยังฝายวิชาการและวิจัย 

แ ล ะ ง า นบั ญ ชี  เ พ่ื อ ต ร ว จส อ บแ ล ะ

ดําเนินการแกไขใหถูกตองตามลําดับ 
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ข้ันตอนดําเนินงาน ปญหา / อุปสรรค แนวทางแกไข 

4. งานการเงินจัดเตรียม

และทําเอกสาร

ประกอบการเบิกจายคา

สอนเกินภาระงานสอน

ของแตละสาขาวิชา   

ซ่ึงประกอบดวย 

- ใบสรุปการเบิกเงินคา

สอนเกินภาระงาน 

-  หลักฐานการเบิก

จายเงินคาสอนเกิน 

ภาระงาน 

- ห นั ง สื อ ข อ อ นุ มั ติ

ผู อํานวยการกองคลั ง

เพ่ือเบิกจาย 

- ใบเบิก (ขบ.02/ใบเบิก

เงินรายได) 

1.  ผูปฏิบัติงานการเงินไมมีความรู

ค ว าม เ ข า ใ จ ร ะ เบี ยบ ร าชกา ร 

ประกาศ และแนวปฏิบัติ งานท่ี

เก่ียวกับการเบิกจายคาสอนเกิน

ภาระงานสอน 

2.  ผูปฏิบัติงานการเงินขาดความ

ล ะ เ อี ย ด ร อ บ ค อ บ แ ล ะ ค ว า ม

กระตือรือรนในการปฏิบัติงาน 

 

1.  ผูปฏิบัติงานการเงิน จะตองหม่ันศึกษา

หาความรู และทําความเขาใจในระเบียบ

ราชการ ประกาศ และแนวทางการ

ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวกับการเบิกจายคาสอน

เกินภาระงานสอน  

2.  ผูปฏิบัติงานการเงิน จะตองทํางาน

ดวยความละเอียดรอบคอบ กระตือรือรน 

ซ่ือสัตยสุจริต และยินดีใหบริการทํางาน

ดวยความเต็มใจ โดยวิธีการสงผูปฏิบัติงาน

การเงินเขารวมโครงการฝกอบรมเก่ียวกับ

เรื่องงานบริการในฐานะของงานสนับสนุน

การศึกษา หรือหลักการทํางานท่ีดี และ

การทํางานเปนทีม ฯลฯ 

      นอกจ ากนี้  จ ะต อ ง ชี้ ใ ห เ ห็ น ถึ ง

บทลงโทษ หรือผลเสียท่ีอาจจะเกิดข้ึนจาก

การปฏิบัติงานท่ีไมเรียบรอย ขาดความรู

ความเขาใจ และความรอบคอบ ไมปฏิบัติ

ตามระเบียบของทางราชการ สงผลใหเกิด

ความเสียหายตอบุคคลหรือหนวยงาน 

5. รองคณบดีฝาย

บริหารและคณบดี 

พิจารณาอนุมัติ 

1. จํานวนเงินในชุดเอกสารการ

เบิกจายคาสอนเกินภาระงานไม

ถูกตอง 

2. ชุดเอกสารประกอบการเบิกจาย

คาสอนเกินภาระงานท่ีจะตองถึง

กองคลังไมครบถวน  

3. ไมไดลงลายมือชื่อตามตําแหนง

หนา ท่ี  และระบุวัน ท่ีไม ถูกตอง

ครบถวน 

       ในกรณีท่ีชุดเอกสารประกอบการ

เบิกคาสอนเกินภาระงานท่ีจะสงไปกอง

คลังเพ่ือเบิกจาย โดยเสนอเรื่องผานรอง

คณบดีฝายบริหารพิจารณา และเสนอ

คณบดีอนุมัติ ยังตรวจพบขอผิดพลาดหรือ

ความไมถูกตอง จะตองสงเรื่องดังกลาวคืน

กลับไปยังงานการเงินเพ่ือตรวจสอบและ

ดําเนินการแกไขใหถูกตองอีกครั้งกอน

สงไปยังกองคลังเพ่ือเบิกจาย  
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ข้ันตอนดําเนินงาน ปญหา / อุปสรรค แนวทางแกไข 

6. สงเบิกกองคลัง 1 .  ง านสา รบ ร รณ ไม รั บ เ รื่ อ ง

เบิกจาย เนื่องจากเกินระยะเวลา

การเบิกจายท่ีกําหนด 

1.  ตรวจสอบกําหนดการเบิกจายคาสอน

เกินภาระงานสอนจากเจาหนาท่ีกองคลัง

ผูเก่ียวของ  

2.  ตรวจสอบจากเว็บไซตของกองคลัง 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

www.finace@rmutp.ac.th 
 

 

ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 

 งานการเงินและบัญชี คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ดําเนินงานตามหนาท่ีรับผิดชอบ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และแนวปฏิบัติตางๆ 

ท่ีเก่ียวของ โดยมีขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยมาตรฐานของจรรยาบรรณ

ท่ีพึงมีในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 และวินัยพนักงานมหาวิทยาลัย ตามหมวด 9 วินัยและการักษาวินัย 

ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการบริหารงานบุคคลสําหรับพนักงาน

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2549 และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2551 เปนแนวทางปฏิบัติในการทํางาน 

 ท้ังนี้ ผูปฏิบัติงานการเงินและบัญชี จะตองทําหนาท่ีและปฏิบัติงานดวยความละเอียด

รอบคอบ กระตือรือรน ซ่ือสัตยสุจริต หม่ันศึกษาหาความรูและทําความเขาในในระเบียบราชการท่ี

เก่ียวของกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี ยินดีใหบริการดวยความเต็มใจ เพ่ือประโยชนของ      

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน และมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร    

 

 

 

 

http://www.finace@rmutp.ac.th/
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บรรณานุกรม 

 
 

กระทรวงการคลัง,  2551  :  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินคาสอนพิเศษและคาสอนเกิน

ภาระงานสอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา 
 

กรมบัญชีกลาง, 16 กรกฎาคม 2552,  ท่ี กค 0406.6/14721 :  การเบิกคาสอนพิเศษและคาสอนเกิน   

ภาระงานสอน   
 

กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร,  16 กันยายน 2552,  ท่ี ศธ 0581.15/0778  :          

ขออนุมัติการจายเงินคาสอนพิเศษเกินภาระงานสอนใหกับหัวหนาสาขาและอาจารยผูสอน          

2 ระดับ จากเงินรายไดคณะ/มหาวิทยาลัย 
 

กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร,  24 กันยายน 2552,  ท่ี ศธ 0581.15/3847  :   

การเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติการจายเงินคาสอนพิเศษเกินภาระงานสอนใหหัวหนา

สาขาและอาจารยผูสอน 2 ระดับ จากเงินรายไดของคณะ/มหาวิทยาลัย 

 

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร, 2560 : 23-24. Annual Report 

2017. กรุงเทพฯ : http://www.mct.rmutp.ac.th. 
 

กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร :  Email  finance@rmutp.ac.th. 

 

 

 

 

 

 

 
  

http://www.mct.rmutp.ac.th/
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ประวัติผูเขียน 
 

ช่ือ นามสกุล  นางสาวกนกวรรณ   แสงพรชัยเจรญิ   

 

วัน เดือน ปเกิด  19  กุมภาพันธ  2516 

  

ภูมิลําเนา  เขตตลิ่งชัน  กรุงเทพมหานคร 

 

ประวัติการศึกษา     

 

   วุฒิการศึกษา          ช่ือสถาบัน  ปท่ีสําเร็จการศึกษา 

  

บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต  คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  2554 

(สาขาวิชาการจัดการ)          มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร  
 

 

บัญชีบัณฑิต   คณะบัญช ี    2537 

(สาขาวชิาการบัญชี)  มหาวิทยาลัยธรุกิจบัณฑิตย 

 

ตําแหนงและสถานท่ีทํางานปจจุบัน   

 

 นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ   

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

โทรศัพท  :  0-2665-3777 ตอ 6819 

มือถือ     :  061-912-2456 

 


