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คํานํา 

 

 คูมือปฏิบัติงาน เรื่อง การเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน จัดทําข้ึนเพ่ือเปนคูมือการ

ปฏิบัติงานการเบิกคาสอนเกินภาระงานสอนใหแกอาจารยประจําคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ซ่ึงคูมือ

ดังกลาวแสดงใหทราบถึงข้ันตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอรมและเอกสารท่ีใชประกอบการเบิกจายคา

สอนเกินภาระงานสอน หลักเกณฑและอัตราการคิดคํานวณเงินคาสอนเกินภาระงานสอน รวมถึง

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินคาสอนในสถาบันอุดมศึกษา ประกาศ และแนวทาง

ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของ  

  ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือนี้ จะเปนประโยชนในการนําไปปรับใชเปนแนวทางการ

ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีงานการเงินและบัญชี หัวหนาสาขาวิชา และอาจารยผูสอนของคณะเทคโนโลยี

สื่อสารมวลชน รวมถึงบุคลากรผูมีหนาท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอน เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานมีความถูกตองรวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตอไป  

 

 

 

 

                                        (นางสาวกนกวรรณ  แสงพรชัยเจริญ) 

                                        นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ข 

 

 
  



 ข 

สารบัญ 

 

 หนา 

คํานํา  ก 

สารบัญ  ข 

สารบัญภาพ  ค 

สารบัญตาราง  ง 

บทท่ี  1   บทนํา 1 

1.1 ความเปนมาและความสําคัญ 1 

1.2 วัตถุประสงค 2 

1.3 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 2 

1.4 ขอบเขตของคูมือ 2 

1.5 คําจํากัดความเบื้องตน 2 

บทท่ี  2   โครงสรางและหนาท่ีความรับผิดชอบ 4 

2.1  โครงสรางการบริหารจัดการ 4 

2.2 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ  12 

บทท่ี  3   หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน  17 

3.1 หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน  17 

3.2 ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน  30 

บทท่ี  4   เทคนิคการปฏิบัติงาน  31 

4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน  31 

4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน  32 

4.3 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน    47 

บทท่ี  5   ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ   51 

ภาคผนวก    56 

บรรณานุกรม    84 

ประวัติผูเขียน    85  

 

 

 

 



 ค 

สารบัญภาพ 

 
ภาพท่ี  หนา 

2.1 โครงสรางองคกร (Organization chart) 5 

2.2 โครงสรางการบริหาร (Administration chart) 6 

2.3 โครงสรางการปฏิบัติงาน  (Activity chart) 7 

2.4 หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามท่ีไดรับมอบหมาย 16 

4.1 ใบสรุปการเบิกคาสอนเกินภาระงานสอนของสาขาวิชา (ตัวอยางท่ีถูกตอง) 35 

4.2 ใบสรุปการเบิกคาสอนเกินภาระงานสอนของสาขาวิชา (ตัวอยางท่ีไมถูกตอง) 36 

4.3 ใบเบิกคาสอนเกินภาระงานรายบุคคล ใบแรก (ตัวอยางท่ีถูกตอง) 37 

4.4 ใบเบิกคาสอนเกินภาระงานรายบุคคล ใบสุดทาย (ตัวอยางท่ีถูกตอง) 38 

4.5 ใบเบิกคาสอนเกินภาระงานรายบุคคล ใบแรก (ตัวอยางท่ีไมถูกตอง) 39 

4.6 ใบเบิกคาสอนเกินภาระงานรายบุคคล ใบสุดทาย (ตัวอยางท่ีไมถูกตอง) 40 

4.7 ใบสรุปการเบิกเงินคาสอน งานการเงินเปนผูจัดทํา (ตัวอยางท่ีถูกตอง) 41 

4.8 ใบสรุปการเบิกเงินคาสอน งานการเงินเปนผูจัดทํา (ตัวอยางท่ีไมถูกตอง) 42 

4.9 หลักฐานการเบิกจายเงินคาสอน (ตัวอยางท่ีถูกตอง) 43 

4.10 หลักฐานการเบิกจายเงินคาสอน (ตัวอยางท่ีไมถูกตอง) 44 

4.11 แผนผังข้ันตอนการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอน 45 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

 



 ง 

สารบัญตาราง 

 
ตารางท่ี  หนา 

3.1 จํานวนชั่วโมงท่ีตองการทําการสอนระดับปริญญาตรีใน 1 ภาคการศึกษา 18 

3.2 อัตราเงินคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษา 19 

3.3 ภาระงานสอนสําหรับการสอน 2 ระดับ 23 

 



บทที่  1 

บทนํา 

 

1.1    ความเปนมาและความสําคัญ 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ไดรับการสถาปนาข้ึนในพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล เม่ือวันท่ี 18 มกราคม พ.ศ. 2548 เปนหนวยงานราชการท่ีดําเนินงาน

ตามยุทธศาสตร และการจัดการศึกษาตามแนวนโยบาย ภายใตการกํากับดูแลของสํานักคณะกรรมการ

การอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มุงเปนผูนําดานการจัดการศึกษาวิชาชีพ

ระดับสากลบนพ้ืนฐานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี โดยแบงการจัดการศึกษาออกเปน 9 คณะ  ไดแก 

คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม คณะวิศวกรรมศาสตร คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี คณะเทคโนโลย ี

คหกรรมศาสตร  คณะสถาปตยกรรมศาสตร  คณะอุตสาหกรรมสิ่ งทอและออกแบบแฟชั่น             

คณะศิลปศาสตร คณะบริหารธุรกิจ และคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ดําเนินการ

จัดการศึกษาและบริหารจัดการหนวยงานตามยุทธศาสตร แนวนโยบายของมหาวิทยาลัยฯ และระเบียบ

ราชการ การดําเนินงานของคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ท่ีมีความยุงยากซับซอนและจะตองถือปฏิบัติ

ตามระเบียบของทางราชการโดยตรง ไดแก งานการเงินและบัญชี ซ่ึงแตละคณะจะมีข้ันตอนการ

ดําเนินงานดานการเงินและบัญชีท่ีแตกตางกัน แตจะมุงผลสัมฤทธิ์ของงานไปในทิศทางเดียวกัน แตจาก

การปฏิบั ติงานการเงินและบัญชี ผู เ ขียนตรวจสอบพบวาอาจารยและบุคลากรสวนใหญของ           

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ยังขาดความรูความเขาใจในการคํานวณคาสอนเกินภาระงานสอน     

การจัดทําเอกสารการเบิกจาย และระเบียบการเบิกจายคาสอนดังกลาว มีผลทําใหเอกสารการประกอบ

เบิกจายไมถูกตอง ผูเขียนตองดําเนินการชี้แจง และสงเอกสารคืนใหแกอาจารยผูสอนเพ่ือแกไข ทําให

การเบิกจายลาชา และไมเปนไปตามแผนการเบิกจายเงินงบประมาณรายจายในแตละป ตามท่ีสํานัก

งบประมาณกําหนด รวมถึงจะสงผลกระทบตอภาพรวมในการจัดสรรงบประมาณมหาวิทยาลัยฯ        

ในปตอไป  

  จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาว เปนเหตุใหผูเขียนมีความสนใจจัดทําคูมือ

การปฏิบัติงานการเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน เพ่ือใหอาจารยผูสอนมีความเขาใจในการจัดทําเอกสาร

การเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอนใหมีความถูกตองเรียบรอย ผูเขียนจึงไดจัดทําคูมือการเบิกคาสอน

เกินภาระงานสอน เพ่ือเปนประโยชนและเปนแนวทางในการเบิกจายใหถูกตองตามระเบียบ 
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1.2   วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานการเงินและบัญชี สามารถเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอน        

แทนกันได 

2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานการเงินและบัญชีและบุคลากรภายในคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

มีความรูความเขาใจในการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอนอยางถูกตอง และเปนไปตามระเบียบของ

ทางราชการ 
 

1.3   ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1. ผูปฏิบัติงานการเงินและบัญชี สามารถเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอนแทนกันได 

2. ผูปฏิบัติงานการเงินและบัญชี และบุคลากรภายในคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนมี

ความรูความเขาใจการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอนอยางถูกตอง และเปนไปตามระเบียบของทาง

ราชการ 
 

1.4   ขอบเขตของคูมือ 

 คูมือการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอนฉบับนี้ จะครอบคลุมข้ันตอนการเบิกจาย      

คาสอนเกินภาระงานสอนของอาจารยคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ตั้งแตการเริ่มตนจัดทําเอกสารการ

เบิกจาย การตรวจสอบความถูกตอง การสงเอกสารการเบิกจายไปยังกองคลังของมหาวิทยาลัยฯ จนถึง

ข้ันตอนการจายเงินคาสอนเกินภาระงานสอนใหแกอาจารยผูสอน ในแตละภาคการศึกษา 
 

1.5   คําจํากัดความเบื้องตน  

 ภาระงานสอน  หมายถึง  จํานวนหนวยชั่วโมงท่ีผูสอนถูกกําหนดในการสอนนักศึกษา

ระดับปริญญาตรีภาคปกติ ในแตละภาคการศึกษา 

 เกินภาระงานสอน  หมายถึง  จํานวนหนวยชั่วโมงท่ีผูสอนทําการสอนนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรีภาคปกติ เกิน จากภาระงานสอนท่ีกําหนดไวในแตละภาคการศึกษา 

  คาสอนเกินภาระงานสอน  หมายถึง  จํานวนเงินคาตอบแทนคาสอนนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรีภาคปกติท่ีไดรับ โดยคํานวณจากจํานวนหนวยชั่วโมงท่ีเกินจากภาระงาน (แตจะตองไมเกิน 

90 หนวยชั่วโมง) คูณกับอัตราการเบิกเงินตามระเบียบของกระทรวงการคลัง พ.ศ. 2551 วาดวยการ

เบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษาและ

สถาบันอุดมศึกษา 

  หองเรียนรวม  หมายถึง  นักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกติแตละหองท่ีเรียนวิชา

เดียวกันในแตละภาคการศึกษา เรียนรวมกันในระหวางเวลาและอาจารยผูสอนคนเดียวกัน  

 คาสอนหองเรียนรวม หมายถึง  จํานวนเงินคาตอบแทนในการสอนรวมหองเรียน

นักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกติ โดยนับจากชั่วโมงแรกท่ีทําการสอนในภาคเรียนนั้นๆ จนถึงชั่วโมง

สุดทายท่ีทําการสอน (แตจะตองไมเกินจากจํานวนชั่วโมงท่ีเปนภาระงานสอน รวมกับจํานวนชั่วโมงเกิน
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ภาระงานสอน) ตามหนังสือกองคลัง ศธ 0581.15/3495  เรื่อง การเบิกคาสอนหองเรียนรวมและภาระ

งานสอนของหัว หนาสาขา ลงวันท่ี 17 สิงหาคม 2554 

  จํานวนหนวยช่ัวโมง  หมายถึง  จํานวนชั่วโมงท่ีผูสอนทําการสอนในแตละวิชาซ่ึงหนึ่ง

หนวยชั่วโมงจะตองมีเวลาไมนอยกวา 50 นาที  

  การเบิกคาสอน  หมายถึง  คาตอบแทนการสอนเกินภาระงานสอนนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรีภาคปกติ ซ่ึงไมรวมคาตอบแทนการสอนในภาคฤดูรอน 

 ผูทําการสอน หมายถึง  บุคคลท่ีทําหนาท่ีสอนในสถานศึกษาหรือในสถาบันอุดมศึกษา 

โดยไดรับเงินเดือนหรือคาจางจากเงินงบประมาณรายจาย งบบุคลากร  

  ผูอนุมัติ  หมายถึง  หัวหนาหนวยงาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการ 

และคณบดี หรือผูท่ีไดรับแตงตั้งใหรักษาการในตําแหนงคณบดี สามารถลงลายมือชื่อ นามสกุล ตําแหนง 

และวันท่ีอนุมัติ 

  ผูรับรอง  หมายถึง  หัวหนาสาขา หรือหัวหนาภาควิชา หรือตําแหนงเทียบเทาใน

หนวยงาน ลงลายมือชื่อ นามสกุล ตําแหนง และวันท่ีภายหลังจากท่ีตรวจสอบความถูกตองของคาสอน

เกินภาระงานสอน และคาสอนรวมหองท่ีขอเบิก 

  ผูจายเงิน  หมายถึง  เจาหนาท่ีงานการเงินในหนวยงาน ลงลายมือชื่อ นามสกุล ตําแหนง 

และวันท่ี ท่ีจายเงินคาสอนเกินภาระงานสอนและคาสอนรวมหองท่ีขอเบิก 
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บทที่ 2 

โครงสราง และบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 

2.1 โครงสรางการบริหารจัดการ 

 คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีรากฐานมา

จากการจัดการศึกษาในแผนกวิชาการโฆษณาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) มาต้ังแตป     

พ.ศ. 2515 ท่ีวิทยาเขตพณิชยการพระนคร (เดิม) โดยไดผลิตบุคลากรนักปฏิบัติการเขาสูวิชาชีพ

สื่อสารมวลชนในสาขาตางๆ จนมาถึงป พ.ศ. 2546  เพ่ือตอบสนองตอความตองการของสังคม จึงได

ขยายการจัดการการศึกษาจากระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) เปนระดับปริญญาตรี ภายใต

ชื่อ “คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน” โดยมุงผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติการดานสื่อสารมวลชนท่ีมีจุดเนนคือ 

มีความเชี่ยวชาญดานเทคโนโลยี  

 จากรากฐานท่ีเขมแข็ง และมีความเปนมาท่ียาวนาน ประกอบกับคณาจารยผู มี

ประสบการณทางวิชาชีพและมีความชํานาญในการสอน จึงทําใหบัณฑิตจากคณะเทคโนโลยี

สื่อสารมวลชนเปนท่ียอมรับในวงการสื่อสารมวลชนแขนงตางๆ อยางกวางขวาง 

ปรัชญา  :   ผลิตบัณฑิตสื่อสารมวลชน เพ่ือพัฒนาสังคม 

ปณิธาน  :  มุงม่ันเปนผูนําการจัดการศึกษาดานวิชาชีพสื่อสารมวลชน ดวยเทคโนโลยีเชิง

บูรณาการ พัฒนานักปฏิบัติการสื่อสารมวลชนท่ีมีคุณภาพ คูคุณธรรม 

พันธกิจ : 

1. จัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาเพ่ือผลิตบัณฑิตทางดานสื่อสารมวลชนท่ีมีคุณภาพ 

คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณแหงวิชาชีพ 

2. ผลิตงานวิจัยทางสื่อสารมวลชน เพ่ือพัฒนาความรูและเปนประโยชนทางวิชาการ   

และวิชาชีพ 

3. ใหบริการวิชาการดานการศึกษาสื่อสารมวลชนและเทคโนโลยีแกสังคม 

4. ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมและรักษาสิ่งแวดลอม 

5. พัฒนาศักยภาพของคณาจารยและบุคลากรในดานวิชาการ เพ่ือการเปนคณะดาน

สื่อสารมวลชนท่ีไดรับการยอมรับในสังคม  
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  วัตถุประสงค : 

1. เปนแหลงการศึกษาดานวิชาชีพสื่อสารมวลชนเชิงบูรณาการท่ีมีความเขมแข็งดาน

วิชาการตามมาตรฐานการศึกษาสากลเปนท่ียอมรับของสังคม 

2. เปนคณะท่ีมีการบริหารจัดการในเชิงวิชาการสื่อสารมวลชนและเทคโนโลยีท่ีด ี      

เปนศูนยกลางแหงการเรียนรู และผลิตบัณฑิตท่ีมีความรูเชิงวิชาการท่ีสามารถปฏิบัติงานไดจริง เปนผูท่ีมี

ศีลธรรม จริยธรรม และตระหนักถึงจรรยาบรรณแหงวิชาชีพ 

3. ผลิตงานวิจัยประยุกตโดยเปนการวิจัยในวิชาชีพสื่อสารมวลชนและเทคโนโลยี       

เพ่ือพัฒนาสังคมใหสอดคลองกับยุทธศาสตรการวิจัยแหงชาติ 

4. บูรณาการศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษสิ่งแวดลอมของทองถ่ินและระดับประเทศ 

5. ปรับเปลี่ยนและพัฒนาระบบการบริหารงานในรูปแบบการมีสวนรวม โดยการ

กระจายอํานาจ ความรับผิดชอบใหเกิดความคลองตัว รวดเร็ว และจัดใหมีการบริหารงานใน         

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนท่ีดี 

  2.1.1 โครงสรางการบริหารจัดการองคกร 

  ดวยปจจุบันคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

มีการแบงสวนราชการภายในสํานักงานคณบดี แบงเปน 4 งาน คือ งานบริหารท่ัวไป งานวางแผนและ

พัฒนา งานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ และงานกิจการนักศึกษา ดังโครงสรางของหนวยงาน ดังนี้ 
 

1.  โครงสรางองคกร (Organization chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2.1  โครงสรางองคกร (Organization chart) 

คณะเทคโนโลยีส่ือสารมวลชน 

ฝายบริหาร 
 

ฝายวางแผน 
 

ฝายวิชาการและวจิัย 
 

ฝายกิจการนักศึกษา 

สํานักงานคณบดี 
 

งานบริหารทั่วไป งานวางแผนและพัฒนา งานวิชาการ วจิัยและบริการวิชาการ งานกิจกรรมนักศึกษา 
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2.  โครงสรางการบริหาร (Administration chart) 

  อางอิง จากแผนภูมิแสดงโครงสรางการแบงสวนงานภายในตามกรอบอัตรากําลัง

บุคลากรสายสนับสนุน (ปงบประมาณ 2561 -2564) แนบทายหนังสือกองบริหารงานบุคคล             

ท่ี ศธ 0581.17/005 ลงวันท่ี 3 มกราคม 2561 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2.2  โครงสรางการบริหาร (Administration chart) 

 

คณบดีคณะเทคโนโลยีส่ือสารมวลชน 

หัวหนาสํานักงานคณบดี 
 

หัวหนางานบริหารทั่วไป 
 

หัวหนางานวิชาการ วิจยัและบริการวิชาการ 
 

หัวหนางานกิจการนักศึกษา 
 

หัวหนางานวางแผนและพัฒนา 
 

- สารบรรณ 
- บริหารงานบุคคล 
- การเงิน 
- การบัญช ี
- พัสดุ 
- บริหารทรัพยสินและจัดหารายได 
- ส่ือสารองคกร 
- อาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
- เอกสารส่ือส่ิงพิมพ 

 

 

 

- แผนยุทธศาสตร 
- แผนงานและงบประมาณ 
- บริหารครุภัณฑและส่ิงกอสราง 
- ติดตามประเมินผล 
- บริหารความเส่ียง 

 

 

 

- หลักสูตร 
- ทะเบียน 
- สหกิจศึกษา 
- บัณฑิตศึกษา 
- ประกันคุณภาพการศึกษา 
- เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
- บริการหองปฏบิัติการ 
- วิเทศสัมพันธ 
- เครือขายความรวมมอืทางวิชาการ 
   การจัดการความรู (KM) 
- วิจัยและพัฒนา 
- บริการวิชาการแกสังคม 

 

 

 

- สโมสรและกิจกรรมนักศึกษา 
- ศิลปวัฒนธรรม 
- ทุนการศึกษา 
- พัฒนาวินัย คุณธรรม และจริยธรรม 
- กีฬา 
- แนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
- สวัสดิการและการบริการนักศึกษา 
   วิชาทหาร 
- ศิษยเกาและชุมชนสัมพันธ 

 
 

 

 

รองคณบดีฝายบริหาร 
 

รองคณบดีฝายวางแผน 
 

รองคณบดีฝายวิชาการและวจิัย 
 

รองคณบดีฝายกิจการนกัศึกษา 
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3.  โครงสรางการปฏิบัติงาน  (Activity chart) 

  อางอิง จากแผนภูมิแสดงโครงสรางการแบงสวนงานภายในตามกรอบอัตรากําลัง

บุคลากรสายสนับสนุน (ปงบประมาณ 2561 -2564) แนบทายหนังสือกองบริหารงานบุคคล             

ท่ี ศธ 0581.17/005 ลงวันท่ี 3 มกราคม 2561 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2.3   โครงสรางการปฏิบัติงาน  (Activity chart) 

 

 1. นางประทีป  เมืองเผือก* 
     เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
 2. นางสาวขนิษฐา  บวรสุวรรณ 
     พนักงานธุรการ ระดับ 4 
 3. นายประพันธ เวชสันดรพงษ 
     พนักงานธุรการ ระดับ 4 
 4. นายประยงค  ไชยสินธุ 
     ชางไม ระดับ 3 
 5. นางสาววิไลพัน  สวาง 
     นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
 6. นายวีระวัฒน  อนฟก 
     นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
 7. นางสาวกนกวรรณ  แสงพรชัยเจริญ 
     นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 8. นายสุรสิทธ์ิ  เลขมาศ 
     เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  

 

  

 

 

 

 

 

 1. นางสาวธนิยา  กิตติรณกรกุล* 
     นักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ 
 2. นางสาวนฤมล  ธราพร 
    เจาหนาท่ีนักวิเคราะหนโยบายและแผน 

 

 

 

 

 

1. นางสุรีย  เนียมสกุล* 
     นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  
2. นางกชพรรณ  กระตุฤกษ 
     นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
3. นายวินัย  คําสุขา 
     นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
4. นางภัคประวีร  กลิ่นมาลัย 
     นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
5. นายปยะศักด์ิ  รุจิโกไศย 

 นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
6. นางสาวจิราพร  เล็กประทุม 

 นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
7. นายนภดล  ตุลาพิทักษธรรม 

 นักวิชาการศึกษา 
8. นางสาวนภาพร  ภูเพ็ชร 
     นักวิชาการศึกษา 
9. นางสาวชญานิษ  งามเกาะ 
     นักวิชาการศึกษา 
10. นางสาวพัชราภรณ  แกวพิลา 
     นักวิชาการศึกษา 
11. นายสุภิวัฒน  จันธิมา 
     นักวิชาการศึกษา 

 

 

 

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

 

 

 

 

นายอรรถการ  สัตยพาณิชย 

คณบดีคณะเทคโนโลยีส่ือสารมวลชน 

นางปทมา  พยุงวงศ 

รองคณบดีฝายบริหาร 

นางปทมา  พยุงวงศ* 

รองคณบดีฝายวางแผน 

นางสาวฉนัทนา  ปาปดถา 

รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย 

นายณัฐภณ  สุเมธอธิคม 

รองคณบดีฝายกิจการนกัศึกษา 

(วาง) 

หัวหนาสํานกังานคณบดี 

นางประทีป  เมืองเผือก 

หัวหนางานบริหารทัว่ไป 

นางสาวธนิยา  กติติรณกรกุล 

หัวหนางานวางแผนและพัฒนา 

นางสุรีย  เนียมสกุล 

หัวหนางานวชิาการ วจิัยและบรกิารวิชาการ 

นางสาวรชัดาพร  สุวรรณชาต ิ

หัวหนางานกิจการนักศึกษา 
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  2.1.2   ภาระหนาท่ีของหนวยงาน 

     ตามกรอบอัตรากําลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปงบประมาณ 2561 – 2564) 

สํ านักงานคณบดีคณะเทคโนโลยีสื่ อสารมวลชน (แนบทายหนั งสือกองบริหารงานบุคคล                   

ท่ี ศธ 0581.17/005 ลงวันท่ี  3 มกราคม 2561) ไดอนุมัติเห็นชอบการแบงสวนงานภายในของคณะ 

ท้ังนี้ ฝายบริหารไดแบงสวนงานภายในออกเปน 12 งาน ดังนี้ 

1. งานสารบรรณ มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบ  

(1)  จัดทําประกาศ คําสั่ง และเอกสารราชการของคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

(2)  จัดเตรียมเอกสารราชการ ประสานงานในการจัดประชุม และบันทึกการประชุม    

(3)  ติดตอประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  

(4)  จัดเก็บเอกสาร และจัดระบบเอกสารใหเปนหมวดหมู โดยจําแนกเอกสารตามระเบียบราชการ     

 และจัดเก็บเอกสารอยางเปนระบบ 

(5)  ปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
 

2. งานบริหารงานบุคคล มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบ 

(1)  ดําเนินการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ    

 พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจางชั่วคราว  

(2)  จัดทําแผนการใชอัตรากําลังบุคลากรภายใน และแผนพัฒนาบุคลากรคณะเทคโนโลยี   

 สือ่สารมวลชน  

(3)  ควบคุมและดําเนินการเก่ียวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลาราชการ รวมถึงการจัดทําสถิติ  

     และรายงานผลการลาราชการทุกประเภท 

(4)  จัดทําระบบขอมูลของบุคลากรภายในคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนใหเปนปจจุบัน  

(5)  ดําเนินการเก่ียวกับการขอมีบัตรประจําตัวของบุคลากร 

(6)  ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษาตอ ฝกอบรม ดูงาน และประชุมสัมมนา 

(7)  ดําเนินการเก่ียวกับการขอกําหนดตําแหนงของบุคลากรสายวิชาและสายสนับสนุน 

(8)  ดําเนินการเก่ียวกับเรื่องสวัสดิการ การขอรับบําเหน็จบํานาญ และเงินทดแทน 

(9)  ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทํา และแกไขทะเบียบประวัติ 
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(10)  จัดทําหนังสือรับรองการเปนบุคลากรคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

(11)  ประสานงานดานการพัฒนาบคุลากร และประเมินผลบุคลากรประจําป 
 

3. งานการเงิน มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบ 

 (1)   ดําเนินการเก่ียวกับการเบิกจายเงินงบประมาณรายจาย เงินรายได และเงินรับฝาก  

 (2)   จัดทําเอกสารประกอบการการเบิกจาย และตรวจสอบใบสําคัญตางๆ ใหถูกตอง 

    เปนไปตามระเบียบของทางราชการ 

 (3)   ดําเนินการรับเงิน ฝากเงิน ถอนเงิน การเก็บรักษาเงิน และนําสงเงินประเภทตางๆ ใหแก  

    กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 (4)  จัดทํารายงานการเงิน เพ่ือสงใหหัวหนาหนวยงานและสํานักตรวจสอบภายในของ  

       มหาวิทยาลัยฯ พิจารณาทุกๆ สิ้นเดือน 

 (5)  ดําเนินการและจัดทําเอกสารประกอบการยื่นภาษีเงินไดบุคคลธรรมดาของบุคลกร       

           คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

 (6)  จัดทําทะเบียนคุมเงินบัญชีออมทรัพย และบัญชีกระแสรายวันของคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  

 (7)  ดําเนินการตรวจสอบ เบิกจาย และโอนเงินกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา หรือเงินทุนการศึกษา   

           ประเภทตางๆ เปนเงินรายได 

 (9)   ดําเนินการตรวจสอบเอกสาร และการลางเงินยืมเงินทดรองราชการ พรอมท้ังควบคุมติดตามการ    

            ดําเนินงานท่ีเก่ียวกับเงินยืมทดรองราชการใหเปนไปตามระเบียบราชการ 
 

4. งานบัญชี  มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบ 

(1)   วางแผนและควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณรายจายและเงินรายได ใหอยูภายใตแผนการ 

       บริหารงบประมาณประจําป 

(2)    จัดทําและสรุปรายงานทางบัญชีเงินงบประมาณรายจายและเงินรายไดแตละไตรมาส และแตละ 

      ปงบประมาณ  

(3)   จัดเก็บรักษาเอกสารขอมูลทางดานการเงินและบัญชีอยางเปนระบบ รวมถึงควบคุมดูแลไมให    

       สูญหาย 
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5.  งานพัสดุ  มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบ 

 (1)   จัดวางระบบและวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการจัดหา จัดซ้ือ จัดจาง การเก็บรักษา และการเบิกจายพัสดุ  

           ใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 

(2)   ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางภายใตระเบียบราชการ รวมถึงประเมิน และจัดทําทําเนียบผูขายและผูรับ  

      จางชวง  

(3)   ดําเนินการจัดทําทะเบียบคุมพัสดุ และรายงานพัสดุประจําป 

(4)   ดําเนินการจัดหาวัสดุ และครุภัณฑ ใหทันตามเวลาท่ีกําหนดอยางเปนระบบ  

(5)   ควบคุมวัสดุคงคลังใหเปนระบบ และสามารถนํามาใชงานไดอยางมีคุณภาพ 

(6)   ตรวจสอบรายการพัสดุและครุภัณฑคงเหลือ พรอมท้ังจัดทํารายงานเสนอผูบริหารพิจารณาการ 

      วางแผนจัดซ้ือจัดจาง 

(7)  ควบคุม ตรวจสอบ และตัดจําหนายพัสดุและครุภัณฑในแตละปงบประมาณ  
 

 

6. บริหารทรัพยสินและจัดหารายได  มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบ 

(1) ประสานงาน จัดทํา และวางแผนการสรางรายไดของหนวยงานและรายงานผลการดําเนินงาน

ตามแผนสรางรายไดพรอมปญหาอุปสรรคตามท่ีมหาวิทยาลัยฯ กําหนด ชี้แจงพรอมใหความรู

ความเขาใจแกหนวยงานภายใน 

(2) สํารวจทรัพยสินและจัดทําขอมูลทะเบียนคุมทรัพยสินท่ีสรางรายไดของหนวยงาน 

(3) จัดหาประโยชนในทรัพยสินของหนวยงานตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล-    

พระนคร วาดวยการบริหารทรัพยสินและจัดหารายได 

(4) จัดทําขอมูลรายละเอียดอัตราคาเชาและบริการเสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือออกประกาศกําหนด 

      อัตราคาใชบริการทรัพยสินและจัดหารายได 

(5) จัดเก็บรายไดคาเชาของหนวยงานและบันทึกในระบบ ERP และนําสงเงินรายไดใหแก 

       มหาวิทยาลัยฯ 

(6)  จัดทํารายงานรายไดจากการบริหารทรัพยสินของหนวยงานเสนอมหาวิทยาลัยฯ 

(7)  ใหคําปรึกษาแนะนําการจัดงานบริการสังคม 

(8)  ติดตอประสานงานกับหนวยงานภายนอกเพ่ือวางแผนและดําเนินการใหบริการสังคม 
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7. งานส่ือสารองคการ  มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบ 

(1)  ดําเนินการจัดทําแผนประชาสัมพันธคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  

(2)  ดําเนินการออกแบบการประชาสัมพันธในรูปแบบตางๆ ตามแผนการ ประชาสัมพันธท่ีกําหนด 

(3)  ดําเนินการจัดทําระบบและบริการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารในรูปแบบของสื่อสิ่งพิมพ และ  

 ในสื่อโซเชียล ไดแก เว็บไซต เฟสบุค ทวิสเตอร และไลน 

(4)  สรางภาพลักษณ และความสัมพันธอันดีกับหนวยงานภายในและภายนอก 

(5)  เผยแพรผลงานและการดําเนินกิจกรรมตางๆ ของคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนและ 

       มหาวิทยาลัยฯ ใหเปนท่ีประจักษตอบุคคลท่ัวไป  
 

8.  งานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ  มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบ 

8.1  งานอาคารสถานท่ี 

(1) ดําเนินการจัดทําทะเบียนท่ีดินและสิ่งกอสรางทุกประเภท 

(2) วางแผนการใชพ้ืนท่ีบริเวณคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

(3) ดําเนินการปรับปรุง ซอมแซม และบํารุงรักษาครุภัณฑ อาคารสถานท่ี และระบบ 

 สาธารณูปโภคตางๆ  

(4)  พัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอมใหสะอาดและสวยงาม 

(5) ดําเนินจัดตกแตงและดูแลรักษาความสะเอียดเรียบรอยในการจัดกิจกรรมเฉพาะ 

 กิจตางๆ  

 8.2  งานยานพาหนะ 

(1)  จัดทําทะเบียนครุภัณฑยานพาหนะทุกประเภท 

(2)  ควบคุมและดําเนินการเก่ียวกับการใชยานพาหนะ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี          

  วาดวยรถราชการ 

(3)  จัดระบบการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง น้ํามันหลอลื่น และวัสดุยานพานะทุกประเภท 

(4)  ดําเนินการเก่ียวกับการดูแลรักษา และซอมบํารุงยานพาหนะ 
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(5)  จัดทําทะเบียนคุมการใชยานพาหนะ รวมถึงติดตาม ควบคุม การปฏิบัติงานของ 

  พนักงานขับรถราชการ ใหเปนไปตามสัญญาการจางงาน 

(6)  จัดทําประวัติการไดมาซ่ึงครุภัณฑยานพาหนะ และการซอมบํารุง 

(7)  ดําเนินการทดสอบความสิ้นเปลืองน้ํามันเชื้อเพลิงของยานพาหนะประจําป 

(8)  ดําเนินการเก็บขอมูลและสถิติการใชน้ํามันเชื้อเพลิงและน้ํามันหลอลื่นประจําเดือน   

  และรายงานผลใหหัวหนาหนวยงานทราบ 
 

9. งานเอกสารส่ือส่ิงพิมพ  มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบ 

(1)  ดําเนินการจัดระบบการพิมพ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสารสื่อสิ่งพิมพตางๆ  

(2)  ควบคุมการจัดพิมพเอกสารสื่อสิ่งพิมพ การจัดทํารูปเลม การเก็บรักษา การเบิกจาย และการ 

 ทําลายเอกสารสื่อสิ่งพิมพ 

(3)  วางแผนการจัดหาวัสดุและครุภัณฑ เพ่ือพัฒนาการผลิตเอกสาร 

(4)  ควบคุมดูแลการใชงานและการบํารุงรักษาครุภัณฑการผลิตสื่อสิ่งพิมพ รวมถึงวัสดุอุปกรณท่ี 

      จําเปนในการใชงาน 
 

2.2 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง  

  2.2.1 หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

   ตามมาตรฐานการกําหนดตําแหนงสายงานวิชาการเงินและบัญชี ท่ีกําหนดโดย 

ก.พ.อ. เม่ือวันท่ี 21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของสายงานวิชาการเงิน         

และบัญชี ดังนี้ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ

ในการทํางานปฏิบัติงานเก่ียวกับดานวิชาการศึกษา ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน

อ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

1.  ดานปฏิบัติการ 

(1)   จัดทําบัญชี จัดทํารายงานเงินรายจายตามงบประมาณประจําเดือน จําทํา

ประมาณการรายได รายจายประจําป พรอมท้ังจัดทําแผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความ

เคลื่อนไหวทางการเงิน ท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทาง
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การเงินและใชเปนฐานขอมูลท่ีถูตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของหนวยงาน รวบรวมขอมูลและรายงาน

การเงินของหนวยงาน เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 

(2)   ดูแลการรับและจายเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพ่ือให

การรับ-จายเงินขององคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ จัดทํา 

ฏีกา ตรวจสอบการตั้งฏีกาเบิกจายในหมวดตางๆ ดําเนินการเก่ียวกับงานขอโอนและการขอ

เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ จัดทําและดําเนินการตางๆ ในดานงบประมาณ ตลอดจนจัดสรร

งบประมาณไปใหหนวยงานตางๆ เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปอยางถูกตอง ตรงกับความจําเปนและ

วัตถุประสงคของแตละหนวยงาน 

(3)   ตรวจสอบความถูกตองของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยก

ประเภท ตรวจสอบรายงานการเงินตางๆ ประเมินผล และติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณรายจาย 

และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพ่ือใหการปฏิบัติการ และรายงานการเงินและบัญชีตางๆ 

ถูกตองตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดใหเปนปจจุบัน 

(4)   ศึกษา วิเคราะห และเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบปฏิบัติดานการเงิน 

การงบประมาณและการบัญชี ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริง และแกปญหาขัดของตางๆ เก่ียวกับการเงิน 

การงบประมาณ และการบัญชี เพ่ือหการปฏิบัติงานเปนไปอยางราบรื่น มีประสิทธิภาพ 

(5)   ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงาน

แกเจาหนาท่ีระดับรองลงมาและแกนักศึกษาท่ีมาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับ

งานในหนาท่ีเพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี

เก่ียวของ       

2. ดานวางแผน 

 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ

โครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
 

3. ดานประสานงาน 

(1) ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและ

ภายนอก เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

(2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือ

หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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4. ดานบริการ 

(1) ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิชาการ

เงินและบัญชี รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับ

ทราบขอมูล ความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน 

(2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานวิชา

การศึกษา เพ่ือใหบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบ

ขอมูลและความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใช

ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

 

 2.2.2 หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของ นางสาวกนกวรรณ แสงพรชัยเจริญ ตําแหนง 

นักวิชาการเงินและบัญช ีระดับปฏิบัติการ ตามท่ีไดรับมอบหมาย มีดังนี้ 

   1.  ดําเนินการในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนโดยใชความรูความสามารถ

ทางดานวิชาการเงินและบัญชีในการปฏิบัติงาน โดยลักษณะงานท่ีปฏิบัติจะเก่ียวกับงานการเงินและ

บัญชีท่ีอยูในการควบคุมของมหาวิทยาลัย และเปนไปตามระเบียบราชการ 

  2.  ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําบัญชี ตรวจสอบและรายงานความเคลื่อนไหว

ของบัญชีเงินงบประมาณรายจายและเงินรายได รวมถึงจัดทําทะเบียนคุมเงินงบประมาณรายจายและเงิน

รายไดประเภทตางๆ ประจําเดือน เพ่ือใหทราบถึงสถานะทางการเงินและใชเปนขอมูลในการวางแผน

ปฏิบัติงาน 

  3.  ดําเนินการควบคุม และตรวจสอบเอกสารการรับและจายเงินใหถูกตองและ

มีประสิทธิภาพ  พรอมท้ังจัดทําเอกสารการเบิกจายเงินงบประมาณรายจายและเงินรายไดในหมวดตางๆ 

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบราชการ และเปนไปตามแผนการปฏิบัติงานของ

หนวยงานท่ีกําหนด 

  4.  ตรวจสอบยอดเงินงบประมาณรายจายและเงินรายไดคงเหลือประจําป

งบประมาณ เปรียบเทียบกับรายการเบิกจายท่ีไมสามารถเบิกจายทันตามปงบประมาณนั้นๆ เพ่ือนําขอมูล

มาวิเคราะห และวางแผนการกันเงินไวเบิกจายเหลื่อมปงบประมาณ 

  5.  ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการยืมเงินทดรองราชการ และการลางเงิน

ยืม ของบุคลากรภายในหนวยงานใหอยูภายในระยะเวลาท่ีกําหนด เพ่ือใหเกิดสภาพคลองในบัญชีเงินทด

รองราชการ และเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 
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  6.  ตรวจสอบรายการในบัญชีเงินกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา รายการโอนเงินคา

บํารุงการศึกษาจากสํานักงานกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา และดําเนินการตัดโอนเงินคาบํารุงการศึกษา

ดังกลาว เขาบัญชีเงินรายไดของมหาวิทยาลัย เพ่ือความถูกตองและเปนไปตามขอตกลงระหวางหนวยงาน

ผูรับทุนกับสํานักงานกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา 

  7.  จัดเก็บขอมูล ใบสําคัญ และเอกสารทางการเงินและบัญชีอยางเปนระบบ   

เพ่ือความสะดวกในการสืบคน อางอิง และการตรวจสอบยอนหลังของสํานักตรวจสอบภายใน สํานักงาน

ตรวจเงินแผนดิน และเพ่ือใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 

  8.  ศึกษา วิเคราะห และรวมเสนอความคิดเห็นเก่ียวกับการปฏิบัติงานการเงิน

และบัญชี รวมถึงรวมชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริง และแกปญหาขัดของตางๆ เพ่ือใหการปฏิบัติงาน

เปนไปอยางราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 

  9.  ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี 

ประสานงานกับบุคลากรภายในและภายนอกหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือในการทํางาน และบรรลุ

ผลสัมฤทธิ์ในการทํางานท่ีกําหนด 

   จากภาระหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน ผูเขียนไดเลือกนําข้ันตอนการ

เบิกคาสอนเกินภาระงานสอนมาเขียนคูมือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้ 
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ฝายวิชาการและวิจยั 
เสนอขออนุมัติเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน 

ของแตละสาขาวิชา 

สิ้นสุด 
 

งานบัญชีตรวจสอบและกันเงิน 

รองคณบดีฝายบริหาร/คณบด ี
พิจารณาอนุมัต ิ

งานการเงินจัดเตรียมและทําเอกสารประกอบการเบิกจาย 
คาสอนเกินภาระงานสอนของแตละสาขาวิชา 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

รองคณบดีฝายบริหาร/คณบด ี
พิจารณาอนุมัต ิ

สงเบิกกองคลัง 

แกไข เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย 
1.  หนังสือขออนุมัติการเบิกจาย 
2.  ใบเบิกคาสอนเกินภาระงาน 
    รายบุคคล 
3.  ใบสรุปการเบิกเงินคาสอน 
4.  ใบสรุปการเบิกเงินคาสอนของ  
     สาขาวิชา 
5.  หลกัฐานการเบิกจายเงินคาสอน 
6.  ตารางสอนรายบุคคล 
7.  หนังสือขออนุมัติสอนชดเชย   
    รายบุคคล 
8.  หนังสือขออนุมัติผูอํานวยการกอง    
    คลังเพ่ือเบิกจาย 
9.  ใบเบิกเงิน (ขบ.02/ขบ.03) 
 

เริ่มตน 
 

 ภาพท่ี 2.4  หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามท่ีไดรับมอบหมาย 



บทที่  3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

 

3.1   หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

 ในการปฏิบัติงานตามคูมือ เรื่อง การเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน คณะเทคโนโลยี

สื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ผูปฏิบัติงานดานการเงิน ตองเปนผูรอบรูใน

งานท่ีพึงปฏิบัติ ท้ังในวิธีการปฏิบัติงาน กฎระเบียบ ประกาศ และหลักเกณฑแนวการปฏิบัติตางๆ       

ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเปนไปในทิศทางเดียวกัน และสามารถปฏิบัติงานแทน 

กันได โดยถือปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับ และประกาศของทางราชการ ดังนี้ 
 

ระเบียบและประกาศของทางราชการท่ีเกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินคาสอนพิเศษและคาสอนเกิน

ภาระงานสอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 

2. หนังสือกรมบัญชีกลาง กค 0406.6/14721  เรื่อง การเบิกคาสอนพิเศษและคา

สอนเกินภาระงานสอน ลงวันท่ี 16 กรกฎาคม 2552 

3. หนังสือ ศธ 0581.15/0778  เรื่อง ขออนุมัติการจายเงินคาสอนพิเศษเกินภาระ

งานสอนใหกับหัวหนาสาขาและอาจารยผูสอน 2 ระดับ จากเงินรายไดของคณะ/มหาวิทยาลัย ลงวันท่ี          

16 กันยายน 2552 

4. หนังสือ ศธ 0581.15/3847  เรื่อง การเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติการ

จายเงินคาสอนเกินภาระงานสอนใหหัวหนาสาขา และอาจารยผูสอน 2 ระดับ จากเงินรายไดของ       

คณะ/มหาวิทยาลัย ลงวันท่ี 24 กันยายน 2552   

5. หนังสือ ศธ 0581.15/3495  เรื่อง การเบิกคาสอนหองเรียนรวมและภาระงาน

สอนของหัวหนาสาขา ลงวันท่ี 17 สิงหาคม 2554 

6. หนังสือ ศธ 0581.13/4990  เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการสอนชดเชย ลงวันท่ี          

20 ธันวาคม 2554 
 

1. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอนใน

สถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 

• ความหมาย  

 “สถานศึกษา”   หมายความวา   โรงเรียน วิทยาลัย หรือสถานศึกษาของรัฐท่ีเรียกชื่อ

อยางอ่ืนท่ีจัดหลักสูตรการศึกษาต่ํากวาปริญญาตร ี



18 
 

   “สถาบันอุดมศึกษา”   หมายความวา   สถานศึกษาของรัฐท่ีจัดหลักสูตรการศึกษา

ตั้งแตระดับปริญญาตรีข้ึนไปหรือเทียบเทา แตไมรวมถึงสถาบันอุดมศึกษาของรัฐท่ีมิใชสวนราชการ 

   “ผูทําการสอน”   หมายความวา   บุคคลท่ีทําหนาท่ีสอนในสถานศึกษาหรือใน

สถาบันอุดมศึกษาโดยไดรับเงินเดือนหรือคาจางจากเงินงบประมาณรายจาย งบบุคลากร 

• ผูมีสิทธิไดรับเงินคาสอนเกินภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษา ไดแกบุคคลดังตอไปนี้ 

1.  ขาราชการและลูกจางของสถาบันอุดมศึกษาซ่ึงไมมีหนาท่ีในการสอนแตไดรับคําสั่งใหสอนใน

สถาบันอุดมศึกษา  

2.  ขาราชการและลูกจางของสถาบันอุดมศึกษาท่ีไดรับคําสั่งใหสอนในสถาบันอุดมศึกษา 

    ผูทําการสอนในสถาบันอุดมศึกษาท่ีสอนครบตามเกณฑท่ีกําหนด มีสิทธิไดรับเงินคา

สอนเกินภาระงานสอนสําหรับหนวยชั่วโมงท่ีสอนนอกเหนือจากชั่วโมงท่ีกําหนด โดยหามมิใหนําเวลา

การใหคําปรึกษาหรือแนะนําเรื่องกิจการนักศึกษา เรื่องการเรียนการสอน หรือเรื่องอ่ืนๆ มารวมคํานวณ

เปนหนวยชั่วโมงท่ีทําการสอน  

    การสอนในสถาบันอุดมศึกษา ท่ีผูทําการสอนมีสิทธิไดรับเงินคาสอนเกินภาระงานสอน 

สําหรับหนวยชั่วโมงท่ีสอนนอกเหนือจากจํานวนหนวยชั่วโมงท่ีตองทําการสอนในหนึ่งภาคการศึกษา 

ตารางท่ี 3.1  จํานวนชั่วโมงท่ีตองทําการสอนระดับปริญญาตรีใน 1 ภาคการศึกษา 
 

ตําแหนงของผูทําการสอน 
จํานวนหนวยชั่วโมง 

ท่ีตองทําการสอนใน 1 ภาคการศึกษา 

1 
 
 

ตําแหนงวิชาการซ่ึงทําหนาท่ีสอนและวิจัยหรือทําหนาท่ี

วิจัยโดยเฉพาะ 

- ศาสตราจารย 

- รองศาสตราจารย 

- ผูชวยศาสตราจารย 

- อาจารย หรือ ตําแหนงอ่ืนตามท่ี ก.พ.อ. กําหนด 

 

 

ไมนอยกวา  150  หนวยชั่วโมง 

2 
 

ผูบริหาร 

- อธิการบดี 

- รองอธิการบดี 

- คณบดี 

- หัวหนาหนวยงานท่ี เรี ยกชื่ ออย าง อ่ืน ท่ี มีฐานะ

เทียบเทาคณะ 

- ผูชวยอธิการบดี 

 

 

ไมนอยกวา  45  หนวยชั่วโมง 
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ตําแหนงของผูทําการสอน 

จํานวนหนวยชั่วโมง 

ท่ีตองทําการสอนใน 1 ภาคการศึกษา 

3 
 

ผูบริหาร 

- รองคณบดี หรือรองหัวหนาหนวยงานท่ีเรียกชื่ออยาง

อ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ 

- ผู อํานวยการกองคลัง หรือหัวหนาหนวยงานท่ี

เรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทากองตามท่ี ก.พ.อ.

กําหนด 

- ตําแหนงอ่ืนตามท่ี ก.พ.อ.กําหนด 

 

 

 

ไมนอยกวา  90  หนวยชั่วโมง 

4 
 

ผูทําหนาท่ีสอนและวิจัย หรือทําหนาท่ีวิจัยโดยเฉพาะและ

ไดรับแตงตั้งใหทําหนาท่ีธุรการ 

 

ไมนอยกวา  105  หนวยชั่วโมง 

หมายเหตุ     การสอน  1  หนวยชั่วโมง  ตองมีเวลาสอนไมนอยกวา  50  นาที   
 

 

  กรณีท่ีมีการสอนท้ังระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษาในภาคการศึกษาเดียวกัน   

ใหคํานวณหนวยชั่วโมงลดลงครึ่งหนึ่งของจํานวนหนวยชั่วโมงท่ีตองสอนในแตละระดับการศึกษา ถามี

เศษถึงครึ่งใหนับเปนหนึ่ง และใหเบิกจายเงินคาสอนเกินภาระงานสอนตามชั่วโมงท่ีสอนในอัตราของ

ระดับบัณฑิตศึกษากอนได 

ตารางท่ี 3.2  อัตราเงินคาสอนพิเศษ และคาสอนเกินภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษา 

ลําดับ 

 

 

รายการ 
 

อัตราชั่วโมงละ 

1 การสอนระดับปริญญาตรี                        400   บาท 

2 การสอนระดับบัณฑิตศึกษา                        540   บาท 

3 ผูไดรับเชิญใหสอน ท่ีมิไดเปนขาราชการหรือลูกจาง

ของทางราชการ หรือพนักงาน หรือลูกจางรัฐวิสาหกิจ 

ใหไดรับเงินคาสอนเพ่ิมอีกหนึ่งเทาของอัตราเงินคา

สอนพิเศษ 

     ปริญญาตรี       800   บาท 

     บัณฑิตศึกษา   1,080   บาท 
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2. หนังสือ ศธ 0581.15/0778  เรื่อง ขออนุมัติการจายเงินคาสอนพิเศษเกินภาระงานสอนใหกับ

หัวหนาสาขาและอาจารยผูสอน 2 ระดับ จากเงินรายไดของคณะ/มหาวิทยาลัย ลงวันท่ี              

16 กันยายน 2552 

   ตามท่ีกระทรวงการคลังไดยกเลิกระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย การจายคาสอน

อาจารยพิเศษในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2533 และออกระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย การเบิกจายคา

สอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 ซ่ึงสงผลตอ

การเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอนของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครใน 2 ประเด็น คือ 

ภาระงานสอนของหัวหนาสาขาสูงข้ึนจากเดิม และอาจารยท่ีทําการสอน 2 ระดับ ไมสามารถเทียบ

หนวยชั่วโมงสอนเพ่ือใชในการคํานวณภาระงานสอนได ซ่ึงมีรายละเอียดดังนี ้

1. เดิมระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย การจายคาสอนพิเศษในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2533 

กําหนดใหผูสอนในเวลาราชการปกติครบหนวยชั่วโมงแลว ใหไดรับคาสอนเฉพาะท่ีสอนนอกเวลา

ราชการปกติ โดยใหคณาจารยประจํามีภาระการสอน = 10 หนวยชั่วโมง/สัปดาห และหัวหนาสาขามี

ภาระงานสอนอยูในกลุมเดียวกับรองคณบดี/หัวหนาภาควิชา = 6 หนวยชั่วโมง/สัปดาห และสําหรับการ

สอนภาคปกติ 2 ระดับ คือ ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) และระดับปริญญาตรี         

ตามระเบียบกระทรวงการคลังมิไดเทียบชั่วโมงสอนไว แตสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลไดขอทําความ   

ตกลงและไดรับอนุมัติใหเทียบ 3 หนวยชั่วโมงสอนระดับ ปวส. = 2 หนวยชั่วโมงสอนระดับปริญญาตรี   

2. กระทรวงการคลังไดออกระเบียบ วาดวยการเบิกจายเงินคาสอนพิเศษและคาสอนเกิน

ภาระงานสอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 เพ่ือยกเลิกระเบียบฉบับเดิมและมีผลให

หนังสืออนุมัติใหเทียบการสอน 2 ระดับ ท่ีสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลขอตกลงกับกระทรวงการคลังตาม 

ขอ.1 ถูกยกเลิกไปดวย และในระเบียบฉบับนี้มิไดกําหนดใหหัวหนาสาขามีภาระงานสอนอยูในกลุม

เดียวกันกับรองคณบดี/หัวหนาภาควิชา ทําใหหัวหนาสาขามีภาระงานสอนอยูในเกณฑเดียวกับอาจารย

ผูทําหนาท่ีสอน คือ มีภาระงานสอน 150 ชั่วโมง/ภาค หรือประมาณ 10 หนวยชั่วโมง/สัปดาห 

3. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ไดทําหนังสือ ศธ 0581.15/2752 เรื่องขอ

หารือและตกลงการเบิกจายเงินคาสอนพิเศษ ลงวันท่ี 31 กรกฎาคม พ.ศ. 2551 ใหกรมบัญชีกลาง

พิจารณาภาระงานสอนของหัวหนาสาขาใหอยูในกลุมเดียวกับรองคณบดี/หัวหนาภาควิชา คือ ภาระงาน

สอน 90 หนวยชั่วโมง/ภาค หรือประมาณ 6 หนวยชั่วโมง/สัปดาห และขอใหผูทําการสอน 2 ระดับ 

สามารถเทียบหนวยชั่วโมงสอนไดตามท่ีเคยอนุมัติใหสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล คือ เทียบ 3 หนวย

ชั่วโมงสอนระดับ ปวส. = 2 หนวยชั่วโมงสอนระดับปริญญาตรี พรอมท้ังขอใหมหาวิทยาลัยสามารถ

กําหนดภาระงานสอนไมนอยกวาท่ีกระทรวงการคลังกําหนด ซ่ึงกรมบัญชีกลางไดตอบขอหารือตาม

หนังสือท่ี กค 0406.6/14721 เรื่องการเบิกคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอน ลงวันท่ี         
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16 กรกฎาคม พ.ศ. 2552 แจงวาตําแหนงหัวหนาสาขามิไดเปนตําแหนงประเภทผูบริหารตามมาตรา 18 

แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 ผูดํารง

ตําแหนงหัวหนาสาขาจึงมีภาระงานสอนในหนึ่งภาคการศึกษาเทากับอาจารยผูสอน คือ 150 หนวย

ชั่วโมง/ภาค หรือประมาณ 10 หนวยชั่วโมง/สัปดาห และสําหรับการสอน 2 ระดับ ใหลดภาระงานสอน

ท้ัง 2 ระดับลงครึ่งหนึ่ง และใหเบิกคาสอนเกินภาระงานสอนตามหนวยชั่วโมงในอัตราข้ันสูงกอนได   

(คือใหเทียบ 1 หนวยชั่วโมงสอนระดับ ปวส. = 1 หนวยชั่วโมงสอนระดับปริญญาตรี) ซ่ึงมีผลบังคับใช

ต้ังแตภาค 1/2552 โดยไมครอบคลุมภาค 1/2551 และภาค 2/2551 ซ่ึงมหาวิทยาลัยไดเบิกจายตาม

หลักเกณฑเดิมไปพลางกอน สําหรับภาระงานสอนใหเปนไปตามท่ีระเบียบฯ กําหนด มีผลทําใหผูสอนท่ี

มหาวิทยาลัยกําหนดภาระงานสอนไวสูงเกินกวาท่ีกระทรวงการคลังกําหนด มหาวิทยาลัยฯ ตองเบิก

จายเงินเพ่ิมใหอาจารยผูสอนและเรียกเงินคืนจากหัวหนาสาขา เนื่องจากภาระงานสอนท่ีใชเบิกจายคา

สอนตํ่ากวาท่ีกระทรวงการคลังกําหนด (กระทรวงการคลังกําหนด 150 หนวยชั่วโมง/ภาค)            

หรือประมาณ 10 หนวยชั่วโมง/สัปดาห แตมหาวิทยาลัยฯ กําหนดใหกําหนดให 90 หนวยชั่วโมง/ภาค 

หรือประมาณ 6 หนวยชั่วโมง/สัปดาห ตามระเบียบฯ พ.ศ. 2533) และเรียกเงินคืนจากผูสอนท่ีสอน    

2 ระดับในภาค 1/2551 และภาค 2/2551 เนื่องจากไมสามารถเทียบการสอน 2 ระดับในชวงท่ี

กระทรวงการคลังยังไมตอบขอหารือ (มหาวิทยาลัยใหเทียบการสอน 3 หนวยชั่วโมงสอนระดับ      

ปวส. = 2 หนวยชั่วโมงสอนปริญญาตรี ตามท่ีเคยไดรับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง) 

4. มหาวิทยาลัยฯ ไดจัดประชุมชี้แจงผูเก่ียวของและหัวหนาสาขา เม่ือวันท่ี 5 สิงหาคม 

พ.ศ. 2552 ท่ีประชุมและผูบริหารเห็นควรเสนอสภามหาวิทยาลัยใหพิจารณาลดภาระงานสอนของ

หัวหนาสาขาใหอยูในกลุมเดียวกับรองคณบดี/หัวหนาภาควิชา เนื่องจากมหาวิทยาลัยฯ ไมมีตําแหนง

หัวหนาภาควิชา แตมีหัวหนาสาขาวิชาปฏิบัติหนาท่ีและภาระงานเชนเดียวกับหัวหนาภาควิชา        

และหัวหนาสาขาไมไดรับเงินประจําตําแหนงเชนเดียวกับหัวหนาภาควิชาไดรับ 

   ท้ังนี้ คณะกรรมการบริหารเงินรายไดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในการ

ประชุมครั้ ง ท่ี  6/2552 เ ม่ือวัน ท่ี  11 กันยายน พ.ศ.  2552 ได พิจารณาแลว เห็นควรเสนอ               

สภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาดังนี้       

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

รองคณบดี/หัวหนาภาควิชา คือ 90 หนวยชั่วโมง/ภาค หรือเทากับ 6 หนวยชั่วโมง/สัปดาห ต้ังแตภาค

การศึกษาท่ี 1/2551 เปนตนไป  

2. เห็นชอบใหอาจารยท่ีสอน 2 ระดับในภาค 1/2551 และ 2/2552 เทียบภาระงานสอน 

3 หนวยชั่วโมงระดับ ปวส. = 2 หนวยชั่วโมงสอนระดับปริญญาตรี 
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3. หากเห็นชอบตามขอ 1 และ 2 โปรดอนุมัติการจายเงินคาสอนพิเศษเกินภาระงานสอน

ใหหัวหนาสาขาและอาจารยผูสอน 2 ระดับ จากเงินรายไดของคณะ/มหาวิทยาลัย ท้ังนี้เม่ือดําเนินการ

เบิกจายเรียบรอยแลว มหาวิทยาลัยฯ จะรายงานผลการเบิกจายใหสภาทราบตอไป 
 

3. หนังสือกรมบัญชีกลาง กค 0406.6/14721  เรื่อง การเบิกคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงาน  

สอน ลงวันท่ี 16 กรกฎาคม 2552 

 ตามท่ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร หารือไปยังกรมบัญชีกลางเรื่อง การเบิก

คาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอนของพนักงานมหาวิทยาลัยตําแหนงอาจารย ซ่ึงไดรับเงิน

คาจางรายเดือนจากเงินงบประมาณ งบเงินอุดหนุน ประเภทคาใชจายบุคลากร โดยกรมบัญชีกลางไดรับ

มอบจากกระทรวงการคลังพิจารณาแลวดังนี ้

1. ใหมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เบิกคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระ

งานสอนจากงบเงินอุดหนุนท่ัวไปกอน หากมีไมเพียงพอก็อนุมัติใหผูทําการสอนซ่ึงเปนพนักงาน

มหาวิทยาลัยเบิกจายคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอนจากงบดําเนินงาน โดยถือปฏิบัติตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอนใน

สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 โดยอนุโลม 

2. อนุมัติใหคํานวณหนวยชั่วโมงการสอนและเบิกจายเงินคาสอนเกินภาระงานสอน     

ในกรณีท่ีมีการสอนท้ังในระดับปริญญาตรี หรือระดับต่ํากวาปริญญาตรีในสัปดาหเดียวกัน ใหคํานวณ

หนวยชั่วโมงลดลงครึ่งหนึ่งของจํานวนหนวยชั่วโมงท่ีตองสอนในแตระดับการศึกษาตามท่ีกําหนดใน   

ขอ 15 และขอ 17 ของระเบียบกระทรวงการคลังดังกลาว ถามีเศษถึงครึ่งใหนับเปนหนึ่ง และใหเบิก

จายเงินคาสอนเกินภาระงานสอนตามหนวยชั่วโมงท่ีสอนในอัตราข้ันสูงกอนได  

3. ตําแหนงหัวหนาสาขา มิไดเปนตําแหนงประเภทผูบริหาร ตามมาตรา 18 แหง

พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 ผูดํารงตําแหนง

หัวหนาสาขาจึงไมอาจเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอนสําหรับหนวยชั่วโมงท่ีสอนนอกเหนือจากจํานวน

หนวยชั่วโมงท่ีตองสอนในหนึ่งภาคการศึกษาเทียบเทากับตําแหนงผูบริหารตามบัญชีหมายเลข 4 ขอ 

3(1) ของระเบียบการทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินคาสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษาและ

สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 ได 

4. ใหเบิกจายคาสอนพิเศษเปนรายเดือน สําหรับผูมีสิทธิไดรับคาสอนพิเศษ ตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง 
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ตารางท่ี 3.3  ภาระงานสอนสําหรับการสอน 2 ระดับ 

 

ลําดับ 

 

ตําแหนงผูทําการสอน 

ภาระงานสอนตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

สอนระดับเดียว สอน 2 ระดับ 

ปริญญาตรี ปวส. ปริญญาตรี ปวส. 

 

1 

ตําแหนงวิชาการท่ีทําหนาท่ีสอนและวิจัย 

ศาสตราจารย   รองศาสตราจารย 

ผูชวยศาสตราจารย  อาจารย 

 

150 

 

240 

 

75 

 

120 

 

2 

 

ผูบริหาร 

อธิการบดี  รองอธิการบดี  ผูชวยอธิการบดี 

คณบดี  ผูอํานวยการสํานัก/สถาบัน 

 

45 

 

144 

 

23 

 

 

72 

 

3 

 

ผูบริหาร 

รองคณบดี  รองผูอํานวยการสํานัก/สถาบัน 

ผูอํานวยการกอง 

 

90 

 

192 

 

45 

 

96 

 

4 

ผูทําหนาท่ีสอนและวิจัย และไดรับการแตงตั้ง

ทําหนาท่ีธุรการ 

 

105 

 

160 

 

53 

 

80 

หมายเหตุ  1.  กรณีทําการสอน 2 ระดับ ควรเลือกเบิกอัตราคาสอนเกินภาระงานระดับปริญญาตรีหรือ

  ปวส. เพียงระดับเดียว  

3.  คณะวิทยาศาสตร/คณะศิลปศาสตร แจงประมาณการเบิกของคณะอ่ืนๆ แยกเปนกลุม

อาจารยประจํา อาจารยพิเศษ และพนักงานมหาวิทยาลัย ใหกับกองคลัง และคณะท่ีทํา

การสอนดวย 

4. มหาวิทยาลัยกําหนดเพดานเบิก 6 หนวยชั่วโมง/สัปดาห หรือ 90 หนวยชั่วโมง/ภาค

การศึกษา 
 

วิธีการคํานวณคาสอนเกินภาระ สําหรับการสอน 2 ระดับ (ปริญญาตรี และ ปวส.) 

* การคิดภาระงานสอนลดลงครึ่งหนึ่งของแตละระดับถามีเศษถึงครึ่งใหนับเปนหนึ่ง เชน 
 

อาจารยผูสอน  มีภาระงานสอนในระดับปริญญาตรี  75 หนวยชั่วโมง 

(กลุมท่ี 1)   มีภาระงานสอนในระดับ ปวส.  120 หนวยชั่วโมง 

        195 
 

คณบดี   มีภาระงานสอนในระดับปริญญาตรี  23 หนวยชั่วโมง 

(กลุมท่ี 2)   มีภาระงานสอนในระดับ ปวส.   72 หนวยชั่วโมง 

         95 
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รองคณบดี   มีภาระงานสอนในระดับปริญญาตรี  45 หนวยชั่วโมง 

(กลุมท่ี 3)   มีภาระงานสอนในระดับ ปวส.   96 หนวยชั่วโมง 

        141 
 

อาจารยผูสอนและ มีภาระงานสอนในระดับปริญญาตรี  53 หนวยชั่วโมง 

แตงตั้งทําหนาท่ีธุรการ มีภาระงานสอนในระดับ ปวส.   80 หนวยชั่วโมง 

        133 

 

5. การเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน สามารถคํานวณไดดังนี้ 

5.1 การเบิกอัตราคาสอนระดับปริญญาตรี (400 บาทตอหนวยชั่งโมง) 

   ตองมีภาระงานสอนครบท้ังระดับปริญญาตรี และระดับ ปวส. กอน จึงจะนําหนวย

ชั่วโมงท่ีเกินท้ังระดับปริญญาตรีและระดับ ปวส. มาเบิกจายตามอัตราคาสอนระดับปริญญาตรีได 

   กรณีมีหนวยชั่วโมงสอนในระดับปริญญาตรีไมครบภาระงานสอนท่ีกําหนดสามารถนํา

หนวยชั่วโมงสอนของระดับ ปวส. ท่ีเกินภาระงานสอนมารวมได เ ม่ือครบภาระงานสอนแลว         

หนวยชั่วโมง ปวส. ท่ีเหลือนํามาเบิกจายตามอัตราคาสอนระดับปริญญาตรีได   

 5.2  การเบิกอัตราคาสอนระดับ ปวส. (270 บาทตอหนวยชั่วโมง) 

  ใหคํานวณเฉพาะหนวยชั่วโมงสอนระดับ ปวส. เทานั้น โดยนําหนวยชั่วโมงสวนท่ีเกิน

ภาระงานสอนระดับ ปวส. มาเบิกจายตามอัตราคาสอนระดับ ปวส. ได (โดยไมตองพิจารณาชั่วโมงสอน

ของระดับปริญญาตรีท่ีไมครบภาระงานสอน) 

ตัวอยางการคํานวณการสอน 2 ระดับ (ระดับปริญญาตรีและระดับ ปวส.) 

ตัวอยางท่ี  1 กรณีภาระงานสอนครบท้ัง 2 ระดับ 

อาจารยผูสอนสอนระดับปริญญาตรี 90 ชั่วโมง ปวส. 135 ชั่วโมง เลือกเบิกคาสอนไดดังนี้ 

 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 

ตัวอยางท่ี  2 กรณีมีภาระงานสอนระดับปริญญาตรีไมครบ แตมีภาระงานสอน ปวส. เกิน สามารถ

ชดเชยภาระงานสอนปริญญาตรีได 

 อาจารยผูสอนสอนระดับปริญญาตรี 45 ชั่วโมง ปวส. 225 ชั่วโมง เลือกเบิกคาสอนไดดังนี้ 

 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. 

นําภาระงานสอนสวนเกิน ปวส.  105  ชั่วโมง  คิดอัตรา  270  บาท/ชั่วโมง =  28,350  บาท  
 

หมายเหตุ กรณีมหาวิทยาลัยฯ กําหนดเพดานเบิก 6 ชั่วโมงตอสัปดาห จะตองลดภาระงานท่ีเบิกลง

มาไมเกิน 90 หนวย และเบิกไดไมเกิน 24,300 บาท 
 

ตัวอยางท่ี  3 กรณีมีภาระงานสอนระดับปริญญาตรีเกิน แตระดับ ปวส. ภาระงานสอนไมครบ 

อาจารยผูสอนสอนระดับปริญญาตรี 180 ชั่วโมง ปวส. 45 ชั่วโมง เลือกเบิกคาสอนไดดังนี ้

 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. 

เบิกไมได เนื่องจากภาระงานสอนระดับ ปวส. มีเพียง 45 ชั่วโมง ต่ํากวาภาระงานท่ีกําหนด 120 ชั่วโมง
  

4.  หนังสือ ศธ 0581.15/3847  เรื่อง การเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติการจายเงินคา

สอนเกินภาระงานสอนใหหัวหนาสาขาและอาจารยผูสอน 2 ระดับ จากเงินรายไดของ       

คณะ/มหาวิทยาลัย ลงวันท่ี 24 กันยายน 2552   

 ตามท่ีมีการประชุมชี้แจงเรื่องการเบิกจายคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอน   

เม่ือวันท่ี 5 สิงหาคม 2552 นั้น  เพ่ือเปนการแกปญหาการเบิกจายคาสอนพิเศษเกินภาระงานสอน 

มหาวิทยาลัยจึงไดนําเสนอสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณา 

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

รองคณบดี/หัวหนาภาควิชา คือ 90 หนวยชั่วโมง/ภาค หรือเทากับ 6 หนวยชั่วโมง/สัปดาห ต้ังแตภาค

การศึกษาท่ี 1/2551 เปนตนไป 

2. เห็นชอบใหอาจารยท่ีสอน 2 ระดับ ในภาค 1/2551 และ 2/2551 เทียบภาระงานสอน 

3 หนวยชั่วโมงระดับ  ปวส. = 2 หนวยชั่วโมงสอนระดับปริญญาตรี 

3. หากเห็นชอบตามขอ 1 และ 2  โปรดอนุมัติการจายเงินคาสอนพิเศษเกินภาระงาน

สอนใหหัวหนาสาขาและอาจารยผูสอน 2 ระดับ จากเงินรายไดของคณะ/มหาวิทยาลัย 

 ดังรายละเอียดท่ีแนบมานี้  ซ่ึงสภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้ ง ท่ี  10/2552           

วันท่ี 23 กันยายน 2552 ไดใหความเห็นชอบและอนุมัติดังเสนอ  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาแจงอาจารยและผูเก่ียวของทราบเพ่ือประสานกองคลังและ

ดําเนินการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอนในภาค 1/2552  ภาค 2/2251 และภาค 1/2251 ตามมติ

ท่ีประชุมตอไป 
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5.  หนังสือ ศธ 0581.15/3495  เรื่อง การเบิกคาสอนหองเรียนรวมและภาระงานสอนของหัวหนา   

     สาขาลงวันท่ี 17 สิงหาคม 2554 

 ตามมติท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ครั้งท่ี 4/2554 เม่ือวันท่ี 

31 มีนาคม 2554 อนุมัติอัตรา หลักเกณฑ และวิธีการเบิกจายคาสอนหองเรียนรวมจากเงินรายได ดังนี ้
 

 

จํานวนนักศึกษา หนวยชั่วโมง หนวยชั่วโมงสอน คาสอน เงินรายได 

(คน)/หอง สอนจริง ท่ีเทียบให (บาท) สมทบ (บาท) 

ไมเกิน  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 าสอนหองเรียนรวม อาจารยผู สอนตอง มีภาระงานสอนครบตาม ท่ี

กระทรวงการคลังกําหนด มีเพดานเบิกท่ี 90 หนวยชั่วโมงสอน (คิดชั่วโมงเบิกคาสอนหองเรียนรวมจาก

ภาระงานสอนบวกเพดานเบิก เชน อาจารยมีภาระงานสอน 150 ชั่วโมงสอน บวกเพดานเบิก                 

90 หนวยชั่วโมง ทําให เบิกคาสอนหองเรียนรวมไดตั้ งแตการสอนหองเรียนรวมชั่ วโมงท่ี 1                

ถึงชั่วโมงท่ี 240 และมีงานวิจัยตามเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด แตเนื่องจากการเบิกคาสอนหองเรียน

รวมบางหองมีนักศึกษาหลายคณะและมีจํานวนนักศึกษาท่ีไมเทากัน ทําใหเกิดปญหาในการคํานวณเงิน

คาสอนวาแตละคณะควรเบิกคาสอนในอัตราเทาใด ซ่ึงมติท่ีประชุมคณบดี ผูอํานวยการสถาบัน     

สํานัก กอง ครั้งท่ี 8/2554 เม่ือวันท่ี 10 สิงหาคม 2554 กําหนดใหเบิกคาสอนเกินภาระงานจากคณะท่ีมี

นักศึกษามากท่ีสุด และเบิกคาสอนสวนเพ่ิมจากเงินรายไดทุกคณะเทากันตามตัวอยางการคํานวณ      

ดังแนบ และผูอํานวยการกองคลังแจงท่ีประชุมวาตั้งแตภาคการศึกษาท่ี 1/2554 เปนตนไป ภาระงาน

สอนของหัวหนาสาขาวิชาเบิกจากเงินงบประมาณ คือ 105 หนวยชั่วโมงสอน 

 จึงเรียนมาเพ่ือทราบแนวทางการเบิกคาสอนหองเรียนรวมและภาระงานสอนของหัวหนา

สาขา ตั้งแตภาคการศึกษาท่ี 1/2554 เปนตนไป 
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ตัวอยางการคํานวณการเบิกคาสอนหองเรียนรวม 

 อาจารยมีภาระงานสอน 150 ชั่วโมงตอภาคการศึกษา ทําการสอนระดับปริญญาตรี     

15 สัปดาห สัปดาหละ 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  
 

เบิกชั่วโมงสอนหองเรียนรวมไดตั้งแตชั่วโมงแรกท่ีสอน แตไมเกินเพดานเบิกท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

ข้ันท่ี 1 คํานวณภาระงานสอน  

  สัปดาหท่ี 1 – 8 = 18 X 8  = 144 ชั่วโมง 

  สัปดาหท่ี 9 (สอนวันจันทร)  =    6    ชั่วโมง 

         151 ชั่วโมง  

ข้ันท่ี 2 คํานวณชั่วโมงสอนเกินภาระงาน 

  สัปดาหท่ี 9   (เบิกไดอังคาร – ศุกร) =   12 ชั่วโมง 

  สัปดาหท่ี 10    =   18 ชั่วโมง 

  สัปดาหท่ี 11    =   18 ชั่วโมง  

 สัปดาหท่ี 12    =   18 ชั่วโมง 

 สัปดาหท่ี 13    =   18 ชั่วโมง 

 สัปดาหท่ี 14  (เบิกวันจันทร)  =     6 ชั่วโมง ไมมีชั่วโมงสอนหองเรียน

รวมเบิกไดตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดเพดานเบิก   90 ชั่วโมง 
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ข้ันท่ี 3 คํานวณเบิกคาสอนพิเศษเกินภาระงานสอน 

 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 ภาระงานสอนของหัวหนาสาขาท่ีเบิกเงิน

งบประมาณใช 105 ชั่วโมง 

  -   มีเพดานเบิกท่ี 90 หนวยชั่วโมง 

- ตองมีการรับรองกรณีมีงานวิจัยโดยระบุแหลงเงินและชื่องานวิจัยโดยไมมีการขยายเวลา 

- ตารางสอนตองระบุจํานวนนักศึกษา โดยแนบตารางสอนกับใบเบิก 

- กรณีหองเรียนรวมมีนักศึกษาตั้งแต 2 คนข้ึนไป ตองคํานวณเบิกเงินรายไดตามตัวอยาง 

 ในหนาถัดไป 

 

ตัวอยางการคํานวณเบิกคาสอนหองเรียนรวม 

 เบิกคาสอนเกินภาระงานจากคณะท่ีมีนักศึกษามากท่ีสุดและเบิกคาสอนสวนเพ่ิมจากเงิน

รายไดทุกคณะเทากัน 

 

ลําดับ 

 

รายการ 
คาสอนตอ 1 หนวยชั่วโมง 

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

  เพ่ือใหการจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เปนไป

ดวยความเรียบรอย มีคุณภาพและครบถวน มหาวิทยาลัยจึงกําหนดแนวทางการปฏิบัติในการสอน

ชดเชยตั้งแตภาคการศึกษาท่ี ๒ ปการศึกษา ๒๕๕๔  ไดดังตอไปนี้  

1. การสอนชดเชย อาจารยผูสอนตองขออนุมัติสอนชดเชยลวงหนากอนวันท่ีทําการสอน

ชดเชย และหามทําการสอนชดเชยในวันหยุดนักขัตฤกษและวันหยุดท่ีมหาวิทยาลัยฯ กําหนด  

2. การสอนชดเชยใหดําเนินการไดตั้งแตวันเปดภาคการศึกษาจนถึงวันสุดทายของการ

เรียนการสอนกอนการสอบปลายภาคการศึกษา 

3. คณบดีเปนผูอนุมัติการขอสอนชดเชย และกํากับติดตามการสอนชดเชย  
 

3.2   ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 ในการปฏิบั ติ ง านตามคู มือปฏิบั ติ งานการ เบิกค าสอนเ กินภาระงานสอนของ             

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ผูขอเบิกคาสอนเกินภาระงานสอนและผูปฏิบัติงานตองคํานึง                 

และพึงระวัง ดังนี้ 

1. ผูปฏิบัติงานขาดทักษะ ความรู และความเขาใจในการเบิกจายคาสอนเกินภาระงาน

สอน จึงจําเปนตองหม่ันศึกษาระเบียบกระทรวงการคลัง และประกาศตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการเบิกจาย

คาสอนดังกลาว 

2. ผูปฏิบัติงานจะตองตรวจสอบเอกสารการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอนใหถูกตอง

ครบถวน ตามประกาศของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และระเบียบกระทรวงการคลัง 

3. ผูปฏิบัติงานควรเรงติดตามเอกสารประกอบการเบิกคาสอนเกินภาระงานสอนจากฝาย

วิชาการและวิจัย อาจารยผูสอน หรือหัวหนาสาขาวิชา เพ่ือท่ีจะสามารถเบิกจายไดทันตามระยะเวลา   

ท่ีหนวยงานกําหนดในแตละภาคการศึกษา 

 

 

 

  

 



 

 

บทที่ 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

                            

4.1  กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

 ในการปฏิบัติงานตามคูมือการเบิกคาสอนเกินภาระงานสอนคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

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. ฝายวิชาการและวิจัย เสนอขออนุมัติเบิกคาสอนเกิน

ภาระงานสอนของแตละสาขาวิชา โดยเสนอผานงานบัญชี

เพ่ือตรวจสอบและกันเงิน 

            

 2. งานบัญชีตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสาร

การขออนุมัติเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอนของแตละ

สาขาวิชา และกันเงินเพ่ือเบิกจาย 

            

 3. เสนอรองคณบดีฝายบริหารและคณบดีพิจารณาขอ

อนุมัติการเบิกคาสอนเกินภาระงานสอนของแตละสาขาวิชา  

            

 4.  งานการเงินดําเ นินการจัดเตรียมและทําเอกสาร

ประกอบการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอน  พรอมท้ัง

ตรวจสอบความถูกตองครบถวน เปนไปตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง และประกาศของมหาวิทยาลัยฯ ท่ีกําหนด   

            

 5. เสนอรองคณบดีฝายบริหารและคณบดี พิจารณาและ

อนุมัติ กอนท่ีจะสงเบิกคาสอนเกินภาระงานสอนไปยัง    

กองคลัง 

            

 6. สงเอกสารการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานงานสอน    

ฉบับจริงใหแกกองคลัง   

            

7. งานการเงินจัดเก็บเอกสารการเบิกจายคาสอนเกินภาระงาน

สอน ฉบับสําเนา และรอรับเงินคาสอนดังกลาวจากกองคลัง 

เพ่ือจายใหแกอาจารยผูสอนแตละทาน ตอไป 

            

 

 



32 

 

4.2  เทคนิคการปฏิบัติงาน 

สําหรับคูมือการปฏิบัติงานเรื่อง การเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน คณะเทคโนโลยี

สื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ไดอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานการเบิกคาสอน

เกินภาระงานสอน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร   

และแนวทางการปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 

โดยแตละกระบวนงาน จะมีลําดับข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ (1) แนวทางการปฏิบัติงาน         

(2) ตัวอยางท่ีถูกตองและไมถูกตอง และ (3) อธิบายข้ันตอนของการทํางานและข้ันตอนการปฏิบัติงาน    

(Flow chart) 

(1) แนวทางการปฏิบัติงาน   

   -  อางอิง ระเบียบกระทรงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินคาสอนพิเศษและคาสอนเกิน

ภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2551 

     ผูมีสิทธิไดรับเงินคาสอนเกินภาระงานสอน จะตองเปนขาราชการหรือลูกจาง ซ่ึงมี

ตําแหนงเปนอาจารยสังกัดคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร     

ท่ีไดรับคําสั่งใหสอนในแตละภาคการศึกษา และทําการสอนตามเกณฑท่ีกําหนด 

- อางอิงหนังสือ ศธ 0581.15/0778 เรื่อง ขออนุมัติการจายเงินคาสอนเกินภาระงานสอน

ใหกับหัวหนาสาขาและอาจารยผูสอน 2 ระดับ จากเงินรายไดของคณะ/มหาวิทยาลัย ลงวันท่ี            

16 กันยายน 2552 และอางอิงหนังสือ ศธ 0581.15/3847 เรื่อง การเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณา

อนุมัติการจายเงินคาสอนเกินภาระงานสอนใหหัวหนาสาขาและอาจารยผูสอน 2 ระดับ จากเงินรายได

คณะ/มหาวิทยาลัย ลงวันท่ี 24 กันยายน 2552 

โดยคณะกรรมการบริหารเงินรายไดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในการ

ประชุมครั้งท่ี 6/2552 เม่ือวันท่ี 11 กันยายน พ.ศ. 2552 พิจารณาเห็นชอบใหผูดํารงตําแหนงหัวหนา

สาขาวิชามีภาระงานสอนเกณฑเดียวกับรองคณบดี/หัวหนาภาควิชา คือ 90 หนวยชั่วโมง/ภาค         

หรือเทากับ 6 หนวยชั่วโมง/สัปดาห ตั้งแตภาคการศึกษาท่ี 1/2551 เปนตนไป 

                 ดังนั้น ผูทําการสอนท่ีดํารงตําแหนงหัวหนาสาขาวิชา จึงมีภาระงานสอนเกณฑเดียวกับรอง

คณบดี คือ 90 หนวยชั่วโมง/ภาค หรือเทากับ 6 หนวยชั่วโมง/สัปดาห และสามารถเบิกจายเงินคาสอน

เกินภาระงานสอนจากเงินรายไดของคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

พระนคร ใหแกผูทําการสอนได 
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-  อางอิง หนังสือกรมบัญชีกลาง กค 0406.6/14721 เรื่อง การเบิกคาสอนพิเศษและ     

คาสอนเกินภาระงานสอน ลงวันท่ี 16 กรกฎาคม 2552  โดยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

หารือไปยังกรมบัญชีกลาง เรื่องการเบิกคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอนของพนักงาน

มหาวิทยาลัยตําแหนงอาจารย 

กรมบัญชีกลาง พิจารณาใหมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เบิกจายคาสอนเกิน

ภาระงานสอนใหแกพนักงานมหาวิทยาลัยตําแหนงอาจารย จากเงินอุดหนุนท่ัวไปกอน หากมีจํานวนไม

เพียงพอก็ใหอนุมัติเบิกจายจากงบดําเนินงาน โดยจะตองถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

การเบิกจายเงินคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอนในสถาบันอุดศึกษา พ.ศ. 2551 โดยอนุโลม 

ท้ังนี้ ผูปฏิบัติงานการเงินจะตองคํานวณคาสอนเกินภาระงานสอน ตามหลักเกณฑและ

วิธีการตามระเบยีบกระทรวงการคลัง และประกาศท่ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ท่ีกําหนด 

- หนังสือ ศธ 0581.15/3495 เรื่อง การเบิกคาสอนหองเรียนรวมและภาระงานสอนของ

หัวหนาสาขา ลงวันท่ี 17 สิงหาคม 2554   

 ตามมติท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ครั้งท่ี 4/2554 อนุมัติ

หลักเกณฑและวิธีการเบิกจายคาสอนหองเรียนรวมจากเงินรายได โดยอาจารยผูสอนจะตองมีภาระงาน

สอนครบตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด กรณีการสอนหองเรียนรวมท่ีมีนักศึกษาหลายคณะเขามาเรียน

พรอมกัน มติท่ีประชุมคณบดี ผูอํานวยการสถาบัน สํานัก และกอง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

พระนคร ครั้งท่ี 8/2554 ลงวันท่ี 10 สิงหาคม 2554 กําหนดใหเบิกคาสอนเกินภาระงานสอนจากคณะท่ีมี

นักศึกษามาเรียนมากท่ีสุด และเบิกคาสอนสวนเพ่ิม (หองเรียนรวม) จากเงินรายไดของแตละคณะ      

ทุกคณะเทากัน 

 -  หนังสือ ศธ 0581.13/4990 เรื่องแนวทางปฏิบัติ ในการสอนชดเชย ลงวันท่ี              

20 ธันวาคม 2554 

การสอนชดเชยสามารถดําเนินการไดตั้งแตวันเปดภาคเรียนจนถึงวันสุดทายของการเรียน

การสอน ซ่ึงอาจารยผูสอนจะตองดําเนินการขออนุมัติคณบดีสอนชดเชยกอนวันทําการสอน โดยหามสอน

ชดเชยในวันหยุดนักขัตฤกษและวันท่ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กําหนดใหหยุด 

แบบฟอรม/เอกสารประกอบการเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน : 

1. หนังสือขออนุมัติการเบิกจายของแตละสาขาวิชา   

2. ใบสรุปการเบิกเงินคาสอนของสาขาวิชา 

3. ใบเบิกคาสอนเกินภาระงานรายบุคคล 

4. ใบสรุปการเบิกเงินคาสอน (งานการเงินเปนผูจัดทํา) 

5. หลักฐานการเบิกจายเงินคาสอน 
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6. ตารางสอนรายบุคคล 

7. หนังสือขออนุมัติการสอนชดเชยรายบุคคล 

8. หนังสือขออนุมัติผูอํานวยการกองคลังเพ่ือเบิกจาย 

9. ใบเบิกเงิน (เงินงบประมาณรายจาย GFMIS.ขบ02/เงินรายได RMUTP_AC_58)  

(2) ตัวอยางที่ถูกตองและไมถูกตอง 

   จากการจัดเตรียมและทําเอกสารการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอนท่ีผานมา พบวา

อาจารยผูสอนและสาขาวิชายังจัดทําเอกสารประกอบการเบิกจายบางรายการไมถูกตอง งานการเงินตอง

สงเอกสารดังกลาวกลับคืนไปยังอาจารยผูสอนและสาขาวิชาเพ่ือดําเนินการแกไข มีผลทําใหการเบิกจาย

ลาชาไมเปนไปตามท่ีมหาวิทยาลัยฯ กําหนด  

    ในการนี้ จึงขอเสนอตัวอยางการจัดทําเอกสารประกอบการเบิกจายท่ีถูกตองและไมถูกตอง    

เพ่ือใชในการเปรียบเทียบใหเห็นถึงขอผิดพลาดและแนวทางการแกไขใหถูกตอง ดังนี้ 

1. ใบสรุปการเบิกเงินคาสอนของสาขาวิชา  (หัวหนาสาขาวิชา : ผูจัดทํา) 

ตัวอยางท่ีถูกตอง 

   ใบสรุปการเบิกคาสอนเกินภาระงานสอนของสาขาวิชาเทคโนโลยี มัลติมี เดีย          

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ภาคการศึกษาท่ี 1/2562    

โดยจะจําแนกประเภทของอาจารยแตละกลุมอยางชัดเจน คือ อาจารยประจํา/ขาราชการ อาจารย

พนักงานมหาวิทยาลัย และอาจารยพิเศษ    

   จากใบสรุปการเบิกคาสอนดังกลาว จะพบวาดานบนของเอกสารไดจําแนกประเภทการ

สอนไวดวยกัน 3 ประเภท ไดแก คาสอนเกินภาระงานสอน คาสอนภาคสมทบอาจารยประจํา และคา

สอนอาจารยพิเศษ เนื่องจากตองการใหแบบฟอรมใบสรุปการเบิกเงินคาสอนฯ สามารถนํามาใชไดท้ังใน

กรณีการเบิกคาสอนภาคสมทบของอาจารยประจํา และคาสอนอาจารยพิเศษ  

   นอกจากนี้ การคํานวณตัวเลขจํานวนชั่วโมง อัตราคาสอนตอชั่วโมง จํานวนเงินรวม 

และการลงนามรับรองของหัวหนาสาขาวิชา จะตองครบถวนถูกตองตามระเบียบของทางราชการท่ีกําหนด 
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ภาพท่ี 4.1  ตัวอยางใบสรุปการเบิกคาสอนเกินภาระงานสอนของสาขาวิชา (ท่ีถูกตอง) 
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ตัวอยางท่ีไมถูกตอง 

  จากตัวอยางใบสรุปการเบิกคาสอนเกินภาระงานสอนของสาขาท่ีไมถูกตอง โดยจะพบวามี

การสรุปเบิกประเภทคาสอนเกินภาระงานสอน และคาสอนอาจารยพิเศษ ในเอกสารใบเดียวกัน ซ่ึงตามท่ี

ถูกตองจะตองแยกเอกสารใบสรุปการเบิกคาสอนฯ คนละฉบับ  

  นอกจากนี้ยังพบวา มีการระบุชื่ออาจารยท่ีเปนพนักงานมหาวิทยาลัยฯ ในประเภทของ

อาจารยประจํา/ขาราชการ รวมถึงการคํานวณเงินมีจํานวนท่ีไมถูกตอง    

 

ภาพท่ี 4.2  ตัวอยางใบสรุปการเบิกคาสอนเกินภาระงานสอนของสาขาวิชา (ท่ีไมถูกตอง) 
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2. ใบเบิกคาสอนเกินภาระงานรายบุคคล  (อาจารยผูสอน  :  ผูจัดทํา) 

ตัวอยางท่ีถูกตอง 

   จากตัวอยางใบเบิกคาสอนเกินภาระงานรายบุคคล เปนการเบิกคาสอนเกินภาระงาน

สอน ภาคการศึกษาท่ี 1/2562 ของ นายชาญ เดชอัศวนง อาจารยประจําสาขาวิชาเทคโนโลยีการโฆษณา

และประชาสัมพันธ และปฏิบัติงานในหนาท่ีธุรการในตําแหนงหัวหนางานแนะแนวการศึกษา          

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

   ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงาน

สอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 ผูทําหนาท่ีสอนและไดรับการแตงต้ังใหทําหนาท่ี

ธุรการ จะมีสิทธิคํานวณคาสอนเกินภาระงาน 105 ชั่วโมง อัตราการเบิกจายชั่วโมงละ 400 บาท         

แตเบิกจายไดไมเกิน 90 ชั่วโมง หรือคิดเปนเงิน จํานวน 36,000 บาท  

ภาพท่ี 4.3  ใบเบิกคาสอนเกินภาระงานรายบุคคล ใบแรก (ท่ีถูกตอง) 
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ภาพท่ี 4.4  ใบเบิกคาสอนเกินภาระงานรายบุคคล ใบสุดทาย (ท่ีถูกตอง) 



39 

 

ตัวอยางท่ีไมถูกตอง 

  จากตัวอยางใบเบิกคาสอนเกินภาระงานรายบุคคลท่ีไมถูกตอง โดยจะพบวาผูสอนซ่ึงทํา

หนาท่ีสอน และไดรับการแตงตั้งใหทําหนาท่ีธุรการในตําแหนงหัวหนางานแนะแนวการศึกษา มีสิทธิการ

คํานวณคาสอนเกินภาระงาน 105 ชั่วโมง แตในเอกสารใบเบิกคาสอนเกินภาระงานดังกลาว             

เปน 150 ชั่วโมง นอกจากนี้ยังพบวา วันพุธท่ี 26 มิถุนายน ระบุเวลาท่ีทําการสอนไมถูกตอง ดวยเหตุ

ดังกลาว มีผลทําใหการคํานวณเงินมีจํานวนไมถูกตอง 

  การทํางานดวยความละเอียดรอบคอบ รวมถึงความรูความเขาใจในระเบียบราชการ 

ประกาศ และแนวทางการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอนตางๆ จะชวยลดขอผิดพลาดในการทํางาน   

ท่ีอาจเกิดข้ึนได   

 

 

ภาพท่ี 4.5  ใบเบิกคาสอนเกินภาระงานรายบุคคล ใบแรก (ท่ีไมถูกตอง) 
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ภาพท่ี 4.6  ใบเบิกคาสอนเกินภาระงานรายบุคคล ใบสุดทาย (ท่ีไมถูกตอง) 
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3. ใบสรุปการเบิกเงินคาสอน (ผูปฏิบัติงานการเงิน  :  ผูจัดทํา) 

 ตัวอยางท่ีถูกตอง 

  ใบสรุปการเบิกคาสอนของสาขาวิชาเทคโนโลยีการโทรทัศนและวิทยุกระจายเสียง            

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ภาคการศึกษาท่ี 1/2562    

โดยจะจําแนกประเภทของอาจารยแตละกลุม คือ อาจารยประจํา/ขาราชการ และอาจารยพนักงาน

มหาวิทยาลัย และจําแนกประเภทการสอนไวดวยกัน 3 ประเภท ไดแก คาสอนเกินภาระงานสอน คาสอน

ภาคสมทบอาจารยประจํา และคาสอนอาจารยพิเศษ เนื่องจากตองการใหแบบฟอรมใบสรุปการเบิกเงิน

คาสอนเกินภาระงานสอนสามารถนํามาใชไดท้ังในกรณีการเบิกคาสอนภาคสมทบของอาจารยประจํา 

และคาสอนอาจารยพิเศษ  

  นอกจากนี้ ยังมีการระบุแหลงเงินในการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานไวอยางชัดเจนวาจะ

เบิกจายจากเงินงบประมาณ หรือเงินรายได โดยใหหัวหนางานการเงินลงนามกํากับในใบสรุปการเบิกเงิน

ดังกลาว  

 

ภาพท่ี 4.7  ใบสรุปการเบิกเงินคาสอน งานการเงินเปนผูจัดทํา (ท่ีถูกตอง) 
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ตัวอยางท่ีไมถูกตอง 

  จากตัวอยางใบสรุปการเบิกคาสอนดังกลาวพบวา นางสาวกรรณิการ โตะมีนา อาจารย

ผูสอนท่ีไดรับการแตงตั้งใหเปนหัวหนาสาขาวิชาเทคโนโลยีการโทรทัศนและวิทยุกระจายเสียง ซ่ึงสามารถ

เบิกคาสอนเกินภาระงานจากแหลงเงินรายไดของคณะ ตามหนังสือท่ี ศธ 0581.3847 สภามหาวิทยาลัย

พิจารณาอนุ มัติ การจ ายเ งินค าสอนเ กินภาระงานสอนใหหั วหน าสาขาจากเ งินรายไดของ                

คณะ/มหาวิทยาลัย ลงวันท่ี 24 กันยายน 2552 แตในใบสรุปการเบิกคาสอนดังกลาว ระบุการเบิกจาย

จากแหลงเงินงบประมาณ ซ่ึงไมถูกตอง มีผลทําใหยอดรวมในการเบิกจายของแหลงเงินแตละประเภท    

มีจํานวนไมถูกตองตามไปดวย   

 

 

 

ภาพท่ี 4.8  ใบสรุปการเบิกเงินคาสอน งานการเงินเปนผูจัดทํา (ท่ีไมถูกตอง) 
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4. หลักฐานการเบิกจายเงินคาสอน  (ผูปฏิบัติงานการเงิน  :  ผูจัดทํา) 

 ตัวอยางท่ีถูกตอง 

   หลักฐานการเบิกจายคาสอนของสาขาวิชาเทคโนโลยีการโทรทัศนและวิทยุกระจายเสียง            

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ภาคการศึกษาท่ี 1/2562         

โดยหลักฐานดังกลาวจะแสดงใหทราบถึงจํานวนเงินคาสอนท่ีผูสอนแตละทานไดรับ ลงนามรับเงิน ระบุ

วันท่ีรับเงิน แสดงตําแหนงหนาท่ีของผูทําการสอน ระดับการสอน และการลงนามผูทํา ผูจายเงิน ผูรับรอง 

และผูอนุมัติอยางชัดเจน    

 

 

ภาพท่ี 4.9  หลักฐานการเบิกจายเงินคาสอน (ท่ีถูกตอง) 
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ตัวอยางท่ีไมถูกตอง 

  จากตัวอยางหลักฐานการเบิกจายคาสอนพบวาผูปฏิบัติงานการเงินซ่ึงเปนผูจัดทํา        

ขาดความละเอียดรอบคอบในการคํานวณเงินคาสอน ไมมีการตรวจสอบยอดรวมและจํานวนเงินคาสอน 

ท่ีไดรับของผูสอนแตละทานวามีจํานวนท่ีถูกตองหรือไม  

  ท้ังนี้ ความรอบคอบและความเขาใจในระเบียบการปฏิบัติงานนับเปนสิ่งสําคัญอยางยิ่ง 

ผูปฏิบัติงานการเงินและบัญชีจะตองใหความสําคัญ เพ่ือใหการทํางานมีความรวดเร็ว ถูกตอง และมี

ประสิทธิภาพ เปนไปตามระเบียบราชการท่ีกําหนด      

 

 

ภาพท่ี 4.10  หลักฐานการเบิกจายเงินคาสอน (ท่ีไมถูกตอง) 
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(3) อธิบายข้ันตอนของการทํางาน และข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

   การเบิกคาสอนเกินภาระงาน มีระยะเวลาดําเนินการ 10 – 15 วัน โดยเจาหนาท่ีงาน

การเงินและบัญชี เปนผูดําเนินงาน คณบดีหรือผูปฏิบัติราชการแทนคณบดีเปนผูมีอํานาจอนุมัติการ

เบิกจาย โดยมีข้ันตอนการทํางานดังนี้ 

             ภาพท่ี 4.11  แผนผังข้ันตอนการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอน 

 

1. ฝายวิชาการและวจิัย 
เสนอขออนุมัติเบิกคาสอนเกินภาระงานสอน 

ของแตละสาขาวิชา 

ส้ินสุด 
 

2. งานบัญชีตรวจสอบและกันเงิน 

 3. รองคณบดีฝายบริหาร/คณบดี 
พิจารณาอนุมัติ 

4. งานการเงินจัดเตรียมและทําเอกสารประกอบการเบิกจาย 
คาสอนเกินภาระงานสอนของแตละสาขาวิชา 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

5. รองคณบดีฝายบริหาร/คณบดี 
พิจารณาอนุมัติ 

6. สงเบิกกองคลัง 

แกไข เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย 
1.  หนังสือขออนมุัติการเบิกจาย 
2.  ใบเบิกคาสอนเกินภาระงาน 
    รายบุคคล 
3.  ใบสรุปการเบิกเงินคาสอน 
4.  ใบสรุปการเบิกเงินคาสอนของ  
     สาขาวิชา 
5.  หลักฐานการเบิกจายเงินคาสอน 
6.  ตารางสอนรายบุคคล 
7.  หนังสือขออนมุัติสอนชดเชย   
    รายบุคคล 
8.  หนังสือขออนมุัติผูอํานวยการกอง    
    คลังเพ่ือเบิกจาย 
9.  ใบเบิกเงิน (ขบ.02/ขบ.03) 

เร่ิมตน 
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1. ฝายวิชาการและวิจัยเสนอขออนุมัติเบิกเงินคาสอนเกินภาระงานสอนของแตละสาขาวิชา 

  โดยหัวหนาสาขาวิชาของแตละสาขา จะตองรวบรวมใบเบิกคาสอนเกินภาระงานรายบุคคล

ของผูสอนแตละทานภายในสาขาของตน พรอมจัดทําใบสรุปเบิกคาสอนของสาขาวิชา และบันทึก

ขอความขออนุมัติเบิกเงินคาสอนเกินภาระงานในแตละภาคการศึกษา สงใหงานวิชาการและวิจัยเพ่ือ

เสนอขออนุมัติการเบิกจาย โดยผานงานบัญชีตรวจสอบและกันเงิน 

2. งานบัญชีตรวจสอบและกันเงิน 

  งานบัญชีจะเปนผูตรวจสอบจํานวนเงินคาสอนเกินภาระงานท่ีสาขาวิชาขอเบิก            

และดําเนินการกันเงินไวเบิกจาย รวมถึงตรวจสอบชุดเอกสารการขออนุมัติเบิกเงินคาสอนเกินภาระงาน 

โดยในชุดเอกสารการเบิกจายจะตองประกอบดวย  

- หนังสือขออนุมัติการเบิกเงินคาสอนเกินภาระงานของสาขาวิชา 

- ใบสรุปเบิกคาสอนของสาขาวิชา 

- ใบเบิกคาสอนเกินภาระงานรายบุคคลของผูสอนแตละทาน 

- ตารางสอนรายบุคคล 

- หนังสือขออนุมัติสอนชดเชย (ถามี)  

ภายหลังจากงานบัญชีตรวจสอบและกันเงินเรียบรอยแลว งานบัญชีจะสงชุดเอกสารการขอ

เบิกเงินคาสอนเกินภาระงานผานรองคณบดีฝายบริหารพิจารณา และใหคณบดีเปนผูพิจารณาอนุมัติ 

ตอไป 

3. รองคณบดีฝายบริหาร/คณบดี พิจารณาอนุมัติ 

  รองคณบดีฝายบริหาร มีหนาท่ีในการพิจารณาและตรวจสอบความถูกตองเรียบรอยของชุด

เอกสารการขอเบิกเงินคาสอนเกินภาระงาน กอนเสนอใหคณบดีพิจารณาอนุมัติ 

ในกรณีท่ีรองคณบดีฝายบริหารหรือคณบดีพิจารณาแลว พบขอผิดพลาดของชุดเอกสารการ

ขอเบิกเงินคาสอนเกินภาระงาน จะตองสงเอกสารการขอเบิกชุดดังกลาวคืนใหแกฝายวิชาการและวิจัย

เปนผูดําเนินการแกไขใหถูกตอง และเสนอผานงานบัญชีอีกครั้งตามลําดับ 

4. งานการเงินจัดเตรียมและทําเอกสารประกอบการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอนของ         

แตละสาขาวิชา 

  หลังจากท่ีงานการเงินรับชุดเอกสารการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานของแตละสาขาวิชาท่ี

คณบดีลงนามอนุมัติมาเรียบรอยแลว งานการเงินจะตองดําเนินการตรวจสอบความถูกตองครบถวน   

อีกครั้ง และดําเนินการจัดทําเอกสารเพ่ิมเติมอีกดังนี้ 
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- ใบสรุปการเบิกเงินคาสอน 

- หลักฐานการเบิกจายเงินคาสอนเกินภาระงาน 

- หนังสือขออนุมัติผูอํานวยการกองคลังเพ่ือเบิกเงินคาสอนเกินภาระงาน 

- ใบเบิกเงิน  

* กรณี เบิกจากเงินงบประมาณรายจาย ใชใบขอเบิกเงินงบประมาณ GFMIS.ขบ02  

* กรณี เบิกจากเงินรายได ใชใบเบิกเงินรายได RMUTP_AC_58 

นอกจากนี้ ยังมีเอกสารท่ีหัวหนาสาขาวิชาและอาจารยผูสอนเปนผูดําเนินการจัดทํามา

เรียบรอยแลวประกอบดวย 

- หนังสือขออนุมัติการเบิกเงินคาสอนเกินภาระงานของสาขาวิชา 

- ใบสรุปเบิกคาสอนของสาขาวิชา 

- ใบเบิกคาสอนเกินภาระงานรายบุคคลของผูสอนแตละทาน 

- ตารางสอนรายบุคคล 

- หนังสือขออนุมัติสอนชดเชย (ถามี)  
 

5. รองคณบดีฝายบริหาร/คณบดี พิจารณาอนุมัติ 

ภายหลังจากงานการเงิน ดําเนินการจัดทําและรวบรวมเอกสารการขอเบิกเงินคาสอนเกิน

ภาระงานเรียบรอยแลว งานการเงินจะตองนําสงชุดเอกสารการขอเบิกดังกลาวใหรองคณบดีฝายบริหาร

พิจารณา และเสนอคณบดีอนุมัติอีกครั้ง กอนนําสงใหแกกองคลังดําเนินการเบิกจาย 

ในกรณีท่ีรองคณบดีฝายบริหารหรือคณบดี ตรวจพบขอผิดพลาดของชุดเอกสารการเบิกเงิน

คาสอนดังกลาว ใหสงคืนงานการเงินเพ่ือดําเนินการแกไขใหถูกตอง 

6. สงเบิกกองคลัง  

  หลักจากท่ีรองคณบดีฝายบริหารพิจารณา และคณบดีลงนามอนุมัติการเบิกจายเรียบรอย

แลว ใหสงชุดเอกสารการเบิกเงินคาสอนเกินภาระงานแกกองคลังเปนผูดําเนินการเบิกจายใหแก       

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ตอไป 
 

4.3  การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  งานการเงินและบัญชี คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มีการติดตามและประเมินผลการ

ปฏิบัติงานการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือติดตามและประเมินผลความสําเร็จ

ของการดําเนินงานเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอนตั้งแตกอนดําเนินงาน ระหวางดําเนินงาน และหลังจาก 
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สงเรื่องการเบิกจายดังกลาวไปกองคลังเรียบรอยแลว ตามแผนผังข้ันตอนการดําเนินงานท่ีกําหนดไวอยาง

เปนระบบ (Flow Chart)  เพ่ือท่ีจะสามารถปรับปรุงคุณภาพและพัฒนาการทํางานใหมีประสิทธิภาพ  

และประสิทธิผล โดยยึดถือแนวทางการปฏิบัติงานท่ีดีตามมาตรฐานจรรยาบรรณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลพระนคร ดังนี ้

  1.  ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยมาตรฐานของจรรยาบรรณ

ท่ีพึงมีในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552  หมวดท่ี 1 ขอ 6, 7, 8, 9 และขอ 11 ดังนี้   

หมวดท่ี 1 

จรรยาบรรณและการรักษาจรรยาบรรณ 

  ขอ 6  จรรยาบรรณท่ีกําหนดตามขอบังคับนี้ เปนประมวลความประพฤติ เพ่ือรักษาไวซ่ึง

ศักดิ์ศรีและสงเสริมชื่อเสียงเกียรติคุณ เกียรติฐานะของขาราชการ อันสงผลใหผูประพฤติเปนท่ีเลื่อมใส 

ศรัทธา และยกยองของบุคคลท่ัวไป 

  ขอ 7  ขาราชการพึงมีจรรยาบรรณตอตนเองดังนี ้

  (1)  พึงเปนผูมีคุณธรรมจริยธรรมประพฤติตนใหเหมาะสมกับการเปนขาราชการ และวางตน

เปนแบบอยางท่ีดี 

  (2)  หม่ันศึกษา คนควา เพ่ิมพูนความรู และพัฒนาตนเองใหมีความสามารถ และทักษะในการ

ทํางานอยางตอเนื่อง เพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีมีประสิทธิภาพประสิทธิผลยิ่งข้ึน 

  ขอ 8  ขาราชการพึงมีจรรยาบรรณตอวิชาชีพ 

  (1)  พึงใชวิชาชีพในการปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตย 

  (2)  วิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพกําหนดไว พึงปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นดวย 

  ขอ 9  ขาราชการพึงมีจรรยาบรรณตอการปฏิบัติงานดังนี้ 

  (1)  พึงปฏิบัติงานดวยความยุติธรรม ไมเลือกปฏิบัติอยางไมเปนธรรมและปราศจากอคติ 

  (2)  พึงปฏิบัติหนาท่ีเต็มกําลังความสามารถดวยความรอบคอบ รวดเร็ว ขยันหม่ันเพียร     

โดยคํานึงถึงประโยชนของทางราชการและประชาชนเปนสําคัญ 

  (3)  พึงใหความรวมมือในการดําเนินกิจกรรมตางๆ ของมหาวิทยาลัย 

  (4)  พึงกลาคิด กลาทําในสิ่งท่ีถูกตองและชอบดวยกฎหมายภายในกรอบความเชี่ยวชาญทาง

วิชาการของตน 
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  (5)  พึงประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลา และใชเวลาในการปฏิบัติหนาท่ีใหเปนประโยชนตอทาง

ราชการอยางเต็มท่ี 

  (6)  พึงละเวนการแสวงหาประโยชนท่ีมิควรไดโดยชอบแกตนเองหรือผูอ่ืนในการปฏิบัติหนาท่ี 

  ขอ 11  ขาราชการพึงมีจรรยาบรรณตอผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชา และเพ่ือนรวมงาน 

ดังนี้  

  (1)  พึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ใหความรวมมือ ผูบังคับบัญชา ในดานการใหความ

คิดเห็น การชวยทํางาน และการแกปญหารวมกัน 

  (2)  พึงปฏิบัติตามคําสั่งของผูบังคับบัญชาซ่ึงสั่งในหนาท่ีราชการโดยชอบดวยกฎหมาย     

และระเบียบของทางราชการ ในกรณีท่ีเห็นวาการปฏิบัติตามคําสั่งนั้น จะทําใหเสียหายแกทางราชการ    

หรือจะเปนการไมรักษาประโยชนของทางราชการ จะเสนอความเห็นเปนหนังสือทันที เพ่ือใหผูบังคับบัญชา

ทบทวนคําสั่งนั้นก็ได และเม่ือไดเสนอความคิดเห็นแลว ถาผูบังคับบัญชายืนยันใหปฏิบัติตามคําสั่งเดิม ผูอยู

ใตบังคับบัญชาตองปฏิบัติตาม 

  (3)  พึงดูแลเอาใจใสผูใตบังคับบัญชาท้ังในดานการปฏิบัติงาน ขวัญ กําลังใจ สวัสดิการ 

ยอมรับฟงความคิดเห็นของผูใตบังคับบัญชา ปกครองผูใตบังคับบัญชาดวยหลักความยุติธรรม ความเมตตา

ธรรม และไมกลั่นแกลงผูใตบังคับบัญชา 

  (4)  พึงชวยเหลือเก้ือกูลกันในทางท่ีชอบ รวมท้ังสงเสริมและสนับสนุนใหเกิดความสามัคคี 

รวมแรงรวมใจกับบรรดาผูรวมงานในการปฏิบัติหนาท่ี เพ่ือประโยชนสวนรวม  

    2.  วินัยพนักงานมหาวิทยาลัย ตามหมวด 9 วินัยและการรักษาวินัย ขอบังคับ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการบริหารงานบุคคลสําหรับพนักงานมหาวิทยาลัย 

พ.ศ. 2549 และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2551  ขอ 33, 34 และขอ 35 ดังนี้ 

  ขอ 33  พนักงานมหาวิทยาลัยตองปฏิบัติหนาท่ีราชการดวยความซ่ือสัตย สุจริต เท่ียงธรรม 

ขยันหม่ันเพียร และดูแลเอาใจใสรักษาประโยชนของทางราชการ 

  หามมิใหอาศัยหรือยอมใหผูอ่ืนอาศัยอํานาจหนาท่ีราชการของตนไมวาจะโดยทางตรงหรือ

ทางออมหาประโยชนใหแกตนเองหรือผูอ่ืน 

  การปฏิบัติหนาท่ีหรือการละเวนการปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยมิชอบ เพ่ือใหตนเองหรือผูอ่ืน

ไดรับประโยชนท่ีมิควรได เปนการทุจริตตอหนาท่ีราชการ และเปนความผิดวินัยอยางรายแรง 
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  พนักงานมหาวิทยาลัยตองปฏิบัติหนาท่ีตามกฎหมาย ระเบียบ แบบแผน ของทางราชการ   

มติคณะรัฐมนตรี หรือนโยบายของทางราชการ 

  การปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยจงใจ หรือประมาทเลินเลอไมปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบแบบ

แผนของทางราชการ มติคณะรัฐมนตรี หรือนโยบายของทางราชการ หรือขาดการเอาใจใส ระมัดระวังรักษา

ประโยชนของทางราชการ อันเปนเหตุใหเกิดความเสียงหายแกราชการอยางรายแรง เปนความผิดวินัยอยาง

รายแรง 

  ขอ 34  พนักงานมหาวิทยาลัยตองไมรายงานเท็จตอผูบังคับบัญชา การรายงานโดยปกปด

ขอความซ่ึงตองแจง ถือวาเปนการรายงานเท็จดวย 

  การรายงานเท็จตอผูบังคับบัญชา อันเปนเหตุใหเสียหายแกราชการอยางรายแรงเปนความผิด

วินัยอยางรายแรง 

  ขอ 35  พนักงานมหาวิทยาลัยตองประพฤติเปนแบบอยางท่ีดี มีความสุภาพเรียบรอย วางตน

ใหเหมาะสมกับวัฒนธรรมอันดีงามของสังคมไทย อุทิศเวลาใหกับทางราชการอยางเต็มท่ี รักษาความสามัคคี 

ชวยเหลือเก้ือกูลในการปฏิบัติหนาท่ีราชการระหวางผูปฏิบัติราชการดวยกัน   
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บทที ่ 5 

ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ 
 

 ผูปฏิบัติงานการเงินและบัญชี จะตองใหคําชี้แจงและใหขอมูลตางๆ ท่ีเก่ียวกับข้ันตอนการ

จัดทําเอกสารประกอบการเบิกจายคาสอนเกินภาระงาน ใหแกอาจารยผูสอนและหัวหนาสาขาวิชา 

รวมถึงอธิบายใหเขาใจถึงระเบียบและแนวทางปฏิบัติ ท่ี ถูกตอง ผูปฏิบัติงานการเงินและบัญชี            

จึงจําเปนตองศึกษาระเบียบ ประกาศ และแนวทางปฏิบัติตางๆ ในการเบิกจายคาสอนเกินภาระ      

งานสอนอยูเสมอ 

 นอกจากนี้ ผูปฏิบัติงานการเงินและบัญชี จะตองมีแนวทางการปฏิบัติงานเปนไปในทิศทาง

เดียวกัน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได เพ่ือชวยลดความผิดพลาดท่ีอาจจะเกิดข้ึน และปองกันไมให

มีความลาชาในการดําเนินงาน เพ่ือสรางความพึงพอใจในการเบิกจายคาสอนเกินภาระงานสอนใหแก

หัวหนาสาขาวิชา และอาจารยผูสอนของคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน อีกท้ังยังมีสวนในการแกไข

ปญหาความยุงยากของการดําเนินงานท่ีอาจจะเกิดข้ึน  

ปญหาและอุปสรรค/แนวทางการแกไขปญหาและอุปสรรค 

 จากการศึกษาความเปนมาและวัตถุประสงคในการจัดทําคูมือปฏิบัติงานการเบิกคาสอน

เกินภาระงานสอน หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน รวมถึงเทคนิคการปฏิบัติงาน พบวาการเบิกคาสอนเกิน

ภาระงานท่ีผานมามีปญหา และอุปสรรคในการเบิกจาย  

 ท้ังนี้ ผูจัดทําคูมือไดรวบรวมปญหาอุปสรรคในการทํางานพรอมท้ังแนวทางแกไขดังนี้ 
 

ข้ันตอนดําเนินงาน ปญหา / อุปสรรค แนวทางแกไข 

1.  ฝายวิชาการและ

วิจัยเสนอขออนุมัติเบิก

คาสอนเกินภาระงาน

สอนของแตละ

สาขาวิชา 

1.  หัวหนาสาขาวิชาสงชุดเอกสาร

ประกอบการเบิกคาสอนเกินภาระ

งานลาชา ไมเปนไปตามกําหนด 

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

สาขาวิชาจัดทําใบเบิกคาสอนเกิน

ภาระงานรายบุคคลไมถูกตอง 

3.  อาจารยผูสอนไมแนบหนังสือ

ขออนุมัติสอนชดเชย 

1. ฝายวิชาการและวิจัยแจงกําหนดการสง

ชุดเอกสารประกอบการเบิกคาสอนเกิน

ภาระงาน ใหหัวหนาสาขาวิชาทราบ

ลวงหนาไมต่ํากวา 15 วัน เชน กําหนด 

การสงชุดเอกสารประกอบการเบิกคาสอน

เกินภาระงาน จะตองส งภายในวัน ท่ี     

20 ตุลาคม 2562 ฝายวิชาการและวิจัย 

ควรแจงหัวหนาสาขาวิชาใหทราบกอน

วันท่ี 5 ตุลาคม 2562  
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ข้ันตอนดําเนินงาน ปญหา / อุปสรรค แนวทางแกไข 

 4. หัวหนาสาขาวิชาสงชุดเอกสาร

ประกอบการเบิกจายคาสอนเกิน

ภาระงาน ใหฝายวิชาการและวิจัย 

ไมถูกตองครบถวน 

2.  งานการ เ งินและบัญชี  จะตอง ให

คําแนะนํา และชี้แจงใหทราบถึงวิธีการ

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

รายบุคคล แกอาจารยผูสอน และหัวหนา

สาขาวิชา เชน วิธีการเขียนท่ีถูกตอง 

วิธีการคํานวณเงินคาสอนเกินภาระงาน

ตามระเบียบราชการ และประกาศของ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

3. งานการเงินและบัญชี จะตองตรวจสอบ

ใบเบิกคาสอนเกินภาระงานรายบุคคล   

วามีการสอนชดเชยหรือไม หากพบวามี

การสอนชดเชยแตไมมีการแนบหนังสือขอ

อนุมัติสอนชดเชย งานการเงินและบัญชี 

จะตองแจงใหอาจารยผูสอนทราบเพ่ือ

ปองกันไมใหเกิดความผิดพลาดข้ึนอีก 

4. กรณีหัวหนาสาขาวิชาสงชุดเอกสาร

ประกอบการเบิกจายคาสอนเกินภาระงาน 

ไมถูกตองครบถวน ฝายวิชาการและวิจัย 

รวมถึงงานการเงินและบัญชี จะตองเปนผู

ชี้แจงใหหัวหนาสาขาวิชาทราบวาชุด

เอกสารดังกลาว ประกอบดวยเอกสาร

อะไรบาง โดยสามารถชี้แจงผานท่ีประชุม

กรรมการในวาระตางๆ หรือชี้แจงกับ

หัวหนาสาขาวิชาใหทราบโดยตรง  

      ท้ังนี้ เจาหนาท่ีฝายวิชาการและวิจัย 

ท่ี มีส วน เ ก่ียวของ กับการดํ า เนินงาน

เบิกจายคาสอนเกินภาระงาน ควรจะตอง

ทราบถึงระเบียบ ประกาศ และแนวทาง

ปฏิบัติในการเบิกคาสอนเกินภาระงานไว

พอสังเขป 
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ข้ันตอนดําเนินงาน ปญหา / อุปสรรค แนวทางแกไข 

2. งานบัญชีตรวจสอบ

และกันเงิน 

1. จํานวนเงินในใบเบิกคาสอนเกิน

ภาระงานรายบุคคลไมถูกตอง 

2. ชุดเอกสารประกอบการเบิกจาย

คาสอนเกินภาระงานไมครบถวน 

3. ไมลงลายมือชื่อตามตําแหนง

หนา ท่ี  และระบุวัน ท่ีไม ถูกตอง

ครบถวน 

1. อาจารยผูสอนจะตองตรวจสอบความ

ถูกตองของจํานวนเงินดวยความละเอียด

รอบคอบ โดยหัวหนาสาขาวิชาจะตองเปน

ผูกํากับดูแลและชวยตรวจสอบในเบื้องตน

กอนเสนอเรื่องขออนุมัติมายังฝายวิชาการ

และวิจัย 

2. หัวหนาสาขาวิชาจะตองตรวจสอบชุด

เอกสารประกอบการเบิกจายใหถูกตอง

ครบถวนตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไว เชน 

จํานวนเงินรวม จํานวนอัตราการเบิกจาย 

การลงลายมือชื่อ และการลงวันท่ี  

        ท้ังนี้  งานการเงินและบัญชีจะตอง 

เปนผูชวยใหขอมูลกับหัวหนาสาขาวิชา

เก่ียวกับเอกสารเอกสารหลักฐานตางๆ   

ท่ีตองแนบในชุดเอกสารประกอบการ

เบิกจายดังกลาว 

 3 .  รองคณบดี ฝ า ย

บ ริ ห า ร แล ะค ณบ ดี 

พิจารณาอนุมัติ 

1. จํานวนเงินในใบเบิกคาสอนเกิน

ภาระงานรายบุคคลไมถูกตอง 

2. ชุดเอกสารประกอบการเบิกจาย

คาสอนเกินภาระงานไมครบถวน 

3. ไมไดลงลายมือชื่อตามตําแหนง

หนา ท่ี  และระบุวัน ท่ีไม ถูกตอง

ครบถวน  

       ในกรณีท่ีชุดเอกสารประกอบการ

เบิกจายคาสอนเกินภาระงาน เสนอถึงรอง

คณบดีฝายบริหารหรือคณบดี แลวยัง

ตรวจพบขอผิดพลาดหรือความไมถูกตอง

ท่ีอาจจะเกิดจากฝายวิชาการและวิจัย 

หรื องานบัญชี ก็ตาม จะตองส ง เ รื่ อ ง

ดังกลาวคืนกลับไปยังฝายวิชาการและวิจัย 

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

ดําเนินการแกไขใหถูกตองตามลําดับ 

    

 

 

 



54 

 

ข้ันตอนดําเนินงาน ปญหา / อุปสรรค แนวทางแกไข 

4. งานการเงินจัดเตรียม

และทําเอกสาร

ประกอบการเบิกจายคา

สอนเกินภาระงานสอน

ของแตละสาขาวิชา   

ซ่ึงประกอบดวย 

- ใบสรุปการเบิกเงินคา

สอนเกินภาระงาน 

-  หลักฐานการเบิก

จายเงินคาสอนเกิน 

ภาระงาน 

- ห นั ง สื อ ข อ อ นุ มั ติ

ผู อํานวยการกองคลั ง

เพ่ือเบิกจาย 

- ใบเบิก (ขบ.02/ใบเบิก

เงินรายได) 

1.  ผูปฏิบัติงานการเงินไมมีความรู

ค ว าม เ ข า ใ จ ร ะ เบี ยบ ร าชกา ร 

ประกาศ และแนวปฏิบัติ งานท่ี

เก่ียวกับการเบิกจายคาสอนเกิน

ภาระงานสอน 

2.  ผูปฏิบัติงานการเงินขาดความ

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

กระตือรือรนในการปฏิบัติงาน 

 

1.  ผูปฏิบัติงานการเงิน จะตองหม่ันศึกษา

หาความรู และทําความเขาใจในระเบียบ

ราชการ ประกาศ และแนวทางการ

ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวกับการเบิกจายคาสอน

เกินภาระงานสอน  

2.  ผูปฏิบัติงานการเงิน จะตองทํางาน

ดวยความละเอียดรอบคอบ กระตือรือรน 

ซ่ือสัตยสุจริต และยินดีใหบริการทํางาน

ดวยความเต็มใจ โดยวิธีการสงผูปฏิบัติงาน

การเงินเขารวมโครงการฝกอบรมเก่ียวกับ

เรื่องงานบริการในฐานะของงานสนับสนุน

การศึกษา หรือหลักการทํางานท่ีดี และ

การทํางานเปนทีม ฯลฯ 

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

บทลงโทษ หรือผลเสียท่ีอาจจะเกิดข้ึนจาก

การปฏิบัติงานท่ีไมเรียบรอย ขาดความรู

ความเขาใจ และความรอบคอบ ไมปฏิบัติ

ตามระเบียบของทางราชการ สงผลใหเกิด

ความเสียหายตอบุคคลหรือหนวยงาน 

5. รองคณบดีฝาย

บริหารและคณบดี 

พิจารณาอนุมัติ 

1. จํานวนเงินในชุดเอกสารการ

เบิกจายคาสอนเกินภาระงานไม

ถูกตอง 

2. ชุดเอกสารประกอบการเบิกจาย

คาสอนเกินภาระงานท่ีจะตองถึง

กองคลังไมครบถวน  

3. ไมไดลงลายมือชื่อตามตําแหนง

หนา ท่ี  และระบุวัน ท่ีไม ถูกตอง

ครบถวน 

       ในกรณีท่ีชุดเอกสารประกอบการ

เบิกคาสอนเกินภาระงานท่ีจะสงไปกอง

คลังเพ่ือเบิกจาย โดยเสนอเรื่องผานรอง

คณบดีฝายบริหารพิจารณา และเสนอ

คณบดีอนุมัติ ยังตรวจพบขอผิดพลาดหรือ

ความไมถูกตอง จะตองสงเรื่องดังกลาวคืน

กลับไปยังงานการเงินเพ่ือตรวจสอบและ

ดําเนินการแกไขใหถูกตองอีกครั้งกอน

สงไปยังกองคลังเพ่ือเบิกจาย  
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ข้ันตอนดําเนินงาน ปญหา / อุปสรรค แนวทางแกไข 

6. สงเบิกกองคลัง 1 .  ง านสา รบ ร รณ ไม รั บ เ รื่ อ ง

เบิกจาย เนื่องจากเกินระยะเวลา

การเบิกจายท่ีกําหนด 

1.  ตรวจสอบกําหนดการเบิกจายคาสอน

เกินภาระงานสอนจากเจาหนาท่ีกองคลัง

ผูเก่ียวของ  

2.  ตรวจสอบจากเว็บไซตของกองคลัง 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

www.finace@rmutp.ac.th 
 

 

ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 

 งานการเงินและบัญชี คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ดําเนินงานตามหนาท่ีรับผิดชอบ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และแนวปฏิบัติตางๆ 

ท่ีเก่ียวของ โดยมีขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยมาตรฐานของจรรยาบรรณ

ท่ีพึงมีในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 และวินัยพนักงานมหาวิทยาลัย ตามหมวด 9 วินัยและการักษาวินัย 

ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการบริหารงานบุคคลสําหรับพนักงาน

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2549 และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2551 เปนแนวทางปฏิบัติในการทํางาน 

 ท้ังนี้ ผูปฏิบัติงานการเงินและบัญชี จะตองทําหนาท่ีและปฏิบัติงานดวยความละเอียด

รอบคอบ กระตือรือรน ซ่ือสัตยสุจริต หม่ันศึกษาหาความรูและทําความเขาในในระเบียบราชการท่ี

เก่ียวของกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี ยินดีใหบริการดวยความเต็มใจ เพ่ือประโยชนของ      

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน และมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร    

 

 

 

 

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

 
 

กระทรวงการคลัง,  2551  :  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินคาสอนพิเศษและคาสอนเกิน

ภาระงานสอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา 
 

กรมบัญชีกลาง, 16 กรกฎาคม 2552,  ท่ี กค 0406.6/14721 :  การเบิกคาสอนพิเศษและคาสอนเกิน   

ภาระงานสอน   
 

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

ขออนุมัติการจายเงินคาสอนพิเศษเกินภาระงานสอนใหกับหัวหนาสาขาและอาจารยผูสอน          

2 ระดับ จากเงินรายไดคณะ/มหาวิทยาลัย 
 

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

การเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติการจายเงินคาสอนพิเศษเกินภาระงานสอนใหหัวหนา

สาขาและอาจารยผูสอน 2 ระดับ จากเงินรายไดของคณะ/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/


85 

 

ประวัติผูเขียน 
 

ช่ือ นามสกุล  นางสาวกนกวรรณ   แสงพรชัยเจรญิ   

 

วัน เดือน ปเกิด  19  กุมภาพันธ  2516 

  

ภูมิลําเนา  เขตตลิ่งชัน  กรุงเทพมหานคร 

 

ประวัติการศึกษา     

 

   วุฒิการศึกษา          ช่ือสถาบัน  ปท่ีสําเร็จการศึกษา 

  

บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต  คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  2554 

(สาขาวิชาการจัดการ)          มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร  
 

 

บัญชีบัณฑิต   คณะบัญช ี    2537 

(สาขาวชิาการบัญชี)  มหาวิทยาลัยธรุกิจบัณฑิตย 

 

ตําแหนงและสถานท่ีทํางานปจจุบัน   

 

 นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ   

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

โทรศัพท  :  0-2665-3777 ตอ 6819 

มือถือ     :  061-912-2456 

 


