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บทที่ 1 

บทน ำ 

ควำมเป็นมำ/ควำมส ำคัญ 

ปัจจุบันเทคโนโลยีมีความส าคัญ มีผลกระทบต่อการปฏิบัติงาน การเปลี่ยนแปลงทางสังคม 
เศรษฐกิจ และการศึกษา โดยเฉพาะการน าเทคโนโลยีเข้ามาช่วยสนับสนุนการศึกษาให้มีพัฒนาอย่าง
ต่อเนื่อง ซึ่งเป็นพัฒนาคุณภาพทางการศึกษาของประเทศไทย เพ่ือสร้างเยาวชน พลเมืองให้เกิดการ
เรียนรู้ และการน าความรู้ ความสามารถมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน ให้มีศักยภาพ ประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงาน 

การน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาปรับใช้ในงานด้านการเงินและบัญชี ซึ่งช่วยสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น และรวดเร็ว โดยพันธกิจหลักของงานด้านการเงิน
และบัญชี ประกอบด้วย การเบิกจ่ายงบประมาณในด้านต่าง ๆ เช่น ค่าตอบแทนการสอนอาจารย์
พิเศษ ค่าตอบแทนการสอนภาค กศ.พบ. และค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงาน เป็นต้น ซึ่ง
ผู้ปฏิบัติงาน ต้องได้รับการศึกษาอบรมมาโดยเฉพาะด้าน เพ่ือให้มีความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติหน้าที่ 
สามารถเลือกวิธีปฏิบัติงานที่เหมาะสม โดยทางมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร มีนโยบายให้บุคลากรที่
มีศักยภาพ ด้านเทคโนโลยี และมีประสบการณ์รอบด้านให้พร้อมรับมือต่อการเปลี่ยนแปลงการแข่งขัน
สูงตลอดเวลา สอดคล้องกับ พันธกิจให้ก้าวทันและเท่าเทียมกับสถาบันการศึกษาในประเทศ ซึ่ง
ผู้บริหารมีวิสัยทัศน์ที่กว้างไกล มีความรู้ ความสามารถ การบริหารจัดการ ตลอดจนการพัฒนาตนเอง
ตลอดเวลา เพ่ือให้มีความรู้ ทักษะ ความเชียวชาญที่สามารถเผชิญกับอุปสรรคและความท้าทายใหม่
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ซึ่งสามารถน าพาสถาบันอุดมศึกษาไปสู่ความเป็นเลิศทาง
วิชาการและการพ่ึงพาตนเองได้ในระยะยาว 

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ได้เปิดการเรียนการสอนส าหรับ
นักศึกษาระดับปริญญาตรี จ านวน 12 สาขาวิชา ซึ่งมีจ านวนนักศึกษาในปีการศึกษา 2563 
ประมาณ 2,000 คน โดยแบ่งเป็นนักศึกษาภาคปกติ และภาค กศ.พบ. โดยอาจารย์ผู้สอนที่ท าการ
สอนนักศึกษาภาคปกติ จะมีสิทธิได้รับค่าสอนเกินภาระงานสอน นอกเหนือจากนั้นในบางสาขา
รายวิชาต้องเชิญอาจารย์พิเศษมาสอนนักศึกษาภาคปกติภาระงานการสอนของอาจารย์ประจ า
หลักสูตรเต็ม กรอบภาระงานสอน โดยภารกิจหลักของคณะฯ คือ เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนการ
ด าเนินงานของสาขาวิชา ในการผลิตบัณฑิต การวิจัย การบริการวิชาการแก่ชุมชน การท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม และ การบริหารจัดการ เพ่ือบรรลุเป้าหมายให้การด าเนินงานตามพันธกิจหลักที่
ก าหนด เมื่อพิจารณาภารกิจทั้งหมดของคณะฯ ในแต่ละภารกิจของคณะนั้นจะมีการเบิกจ่าย
งบประมาณ ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ เช่น ค่าตอบแทนการสอนเกินภาระ เกิดขึ้นจากภาระงานสอนของ
อาจารย์เกินกว่าภาระงานสอนต่อสัปดาห์ที่ก าหนดไว้ และเพ่ือให้การด าเนินงานต่าง ๆ ส าเร็จลุล่วง
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ตามภารกิจ โดยผู้เขียนเป็นผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน ซ่ึงไม่มีคู่มือการเบิกจ่าย
ค่าสอน และยังไม่มีใครในหน่วยงานจัดท าคู่มือดังกล่าว เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้เป็นไปใน
รูปแบบเดียวกัน ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระเบียบการเบิกจ่ายค่าสอน มีการก าหนดอัตรา
แตกต่างกัน ระหว่างระเบียบกระทรวงการคลัง และระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของนักวิชาการเงินและบัญชี ซึ่งเป็นผู้ เบิกจ่าย
ค่าตอบแทนการสอนที่ถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่าย  

2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 
ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ มีรายละเอียดและขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน ซึ่ง
แบ่งเป็น 3 ประเภท ดังนี้ การเบิกจ่ายค่าตอบแทนค่าสอนอาจารย์พิเศษ การเบิกจ่ายค่าตอบแทนค่า
สอนภาค กศ.พบ และการเบิกจ่ายค่าตอบแทนค่าสอนเกินภาระงาน ให้ เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง การเบิกค่าตอบแทนการสอน ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การเบิกจ่ายเงินค่าสอนค่าสอนพิเศษ และค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษา  และ
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 โดยเริ่มตั้งจากขั้นตอนการติดต่อกับฝ่ายวิชาการของคณะ เพ่ือทราบ
ถึงตารางเรียนในแต่ละภาคการศึกษา และด าเนินการตรวจสอบจ านวนคาบในรายวิชาของแต่ละ
สาขาวิชา เพ่ือจัดท าค าสั่งส าหรับใช้ประกอบการเบิกจ่าย จัดท าใบลงนามการปฏิบัติงานให้อาจารย์
ผู้สอนลงนาม เพ่ือใช้ประกอบการเบิกจ่าย ด าเนินการสรุปจ านวนคาบ ท าใบฎีกาเบิกจ่าย และตัดยอด
งบประมาณรายจ่าย และส่งฝ่ายตรวจจ่ายของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม เพ่ือใช้ในการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน ระยะเวลาในการด าเนินงานเบิกจ่ายค่าตอบแทนภายใน 15 วันท าการ  
 
ค ำจ ำกัดควำม/นิยำมศัพท ์ 
 ฝ่ำยวิชำกำร คือ ฝ่ายประสานงานการจัดตารางการเรียนการสอนกับสาขาวิชา ของคณะ
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 ค่ำตอบแทน คือ ค่าใช้จ่ายที่หน่วยงาน จ่ายให้แก่ผู้ปฏิบัติงานเพ่ือตอบแทนการปฏิบัติงาน
ตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 

คณะ  คือ คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  
ค่ำสอนเกินภำระงำน คือ  ค่าสอนเกินเกิดขึ้นจากภาระงานสอนของอาจารย์ผู้สอนเกินกว่า

ฐานชั่วโมงการสอนต่อสัปดาห์ที่ก าหนด 
อำจำรย์ผู้สอน คือ  อาจารย์ผู้สอนเป็นผู้รับผิดชอบสอนในรายวิชาที่รับผิดชอบสอน 
อำจำรย์พิเศษ คือ บุคคลซึ่งมิได้เป็นคณาจารย์ประจ ามหาวิทยาลัยที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย

ให้รับผิดชอบสอนและประเมินผลการเรียนรายวิชาหรือบางส่วนของรายวิชาในหลักสูตรการศึกษาของ
มหาวิทยาลัย 

กำรสอน คือ หนึ่งหน่วยชั่วโมงต้องมีเวลาไม่น้อยกว่าหกสิบนาที 
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ค่ำสอนพิเศษ คือ ค่าตอบแทนการสอนในมหาวิทยาลัยที่เกินกว่าจ านวนหน่วยชั่วโมงการ
สอนปกติท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
 ภำค กศ.พบ. คือ การเรียนการสอน วันเสาร์ อาทิตย์ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

ปีงบประมำณ คือ ช่วงระยะเวลาหนึ่งปี นับตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปี และสิ้นสุดในวันที่  
30 กันยายน  ของปีถัดไป 

ภำคกำรศึกษำ คือ ช่วงหนึ่งของปีการศึกษาซึ่งสถานศึกษาจัดให้มีการเรียนการสอน ตาม
ระบบปฏิทินการศึกษา  

งบประมำณรำยได้ คือเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยที่มีการจัดสรรให้แก่หน่วยงานต่าง ๆ 
ภายในมหาวิทยาลัยของปีงบประมาณนั้น 

จ ำนวนหน่วยชั่วโมง คือ ท าการสอน  1 หน่วยชั่วโมงต้องมีเวลาไม่น้อยกว่า 50 นาที 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 2 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรมเป็นคณะที่สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  มีภารกิจหลักใน

การผลิตบัณฑิตสาขาวิทยาศาสตร์ (วท.บ.) และสาขาครุศาสตร์ (คบ.,คม.) การก่อตั้งคณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม เริ่มต้นจากนโยบายของศาสตราจารย์บุญถิ่น อัตถากร อดีตอธิบดีกรมการฝึกหัดครู ที่
ต้องการให้วิทยาลัยครูผลิตครูอุตสาหกรรมศิลป์เพ่ือไปสอนโรงเรียนในโครงการมัธยมแบบประสม 
(คมส.) ทั่วประเทศ จึงได้จัดท าโครงการเงินกู้จากต่างประเทศ เพ่ือจัดตั้งแผนกอุตสาหกรรมศิลป์ขึ้นที่
วิทยาลัยครูพระนคร ถนนแจ้งวัฒนะ เขตบางเขน กรุงเทพฯ เริ่มเปิดการเรียนการสอน ตั้งแต่ปี
การศึกษา 2509 โดยมอบทุนการศึกษาให้นักเรียนจากวิทยาลัยครูต่าง ๆ ทั่วประเทศ เข้ามาเรียนอีก 
2 ปี โดยได้รับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง อุตสาหกรรมศิลป์) ต่อมาได้ร่วมมือกับ
วิทยาลัยวิชาการศึกษาประสานมิตร ผลิตบัณฑิตการศึกษาบัณฑิต (กศ.บ.) อุตสาหกรรมศิลป์ และ
ส าเร็จการศึกษาปี พ.ศ. 2512 เป็นรุ่นแรก 

พ.ศ. 2518 ประกาศใช้พระราชบัญญัติสภาการฝึกหัดครู ฉบับพุทธศักราช 2518 ให้
อ านาจวิทยาลัยครูสามารถจัดการศึกษาได้ถึงระดับปริญญาตรี เป็นผลให้วิทยาลัยครูพระนคร 
ด าเนินการจัดการศึกษา ครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.) อุตสาหกรรมศิลป์ขึ้นเอง  และปรับเปลี่ยนระบบ
บริหารจากแผนกอุตสาหกรรมศิลป์ เป็น“คณะวิชาอุตสาหกรรมศิลป์” 
 พ.ศ. 2527 ประกาศใช้พระราชบัญญัติสภาการฝึกหัดครูพุทธศักราช 2518 (ฉบับปรับปรุง
พุทธศักราช 2527) สาระส าคัญคือให้วิทยาลัยครูสามารถผลิตบัณฑิตสายอ่ืนได้นอกเหนือจากสายครู 
คณะจึงได้ผลิตบัณฑิตสายวิทยาศาสตร์ (วท.บ.) สาขาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ควบคู่กับการผลิต
บัณฑิตสายครุศาสตร์ (ค.บ.) และเปลี่ยนชื่อคณะเป็น “คณะวิชาอุตสาหกรรมศึกษา” 
 พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ได้พระราชทานชื่อ “ราชภัฏ” 
แทนชื่อ วิทยาลัยครู และมีการประกาศใช้พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏขึ้นในปี พ.ศ.2538 ซึ่ง
สามารถจัดการศึกษาผลิตบัณฑิตได้สูงกว่าปริญญาตรี คณะจึงได้มีการเปลี่ยนแปลงชื่ออีกครั้งเป็น 
“คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม” เพ่ือให้ครอบคลุมภารกิจที่เพ่ิมขึ้น และได้พัฒนาหลักสูตรถึงระดับ
ปริญญาโทครุศาสตรมหาบัณฑิต(ค.ม.) สาขาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม และสามารถเปิดการเรียนการ
สอน ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2541 เป็นต้นมา 
 
ปรัชญา (Philosophy) 
  สร้างคนดี มีปัญญา พัฒนาเทคโนโลยีอุตสาหกรรมไทย รับใช้สังคม  
 
วิสัยทัศน์ (Vision) 
 เป็นองค์การศึกษาทางเทคโนโลยีที่มุ่งผลิตบัณฑิตที่ดี มีคุณภาพ และเป็นที่พ่ึงของสังคม   
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พันธกิจ (Mission) 
1. ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพให้สอดคล้องกับความต้องการของสังคม  
2. สร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมทางด้านเทคโนโลยี เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นให้เข้มแข็ง  
3. ให้บริการวิชาการและถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ท้องถิ่น เพ่ือยกคุณภาพมาตรฐานชีวิตให้ดีขึ้น 
4. สืบสานและพัฒนาเทคโนโลยีตามแนวศาสตร์พระราชา เพ่ือการพ่ึงพาตนเองอย่างยั่งยืน 
5. สร้างเครือข่ายทางวิชาการและงานวิจัยกับสถาบันการศึกษาและสถานประกอบการทั้งใน 

และต่างประเทศ 
 
อัตลักษณ์  (Identities)  
 บูรณาการการศึกษาด้านเทคโนโลยีอุตสาหกรรม เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นและสังคม 
 
เอกลักษณ์ (Identity)  
 บัณฑิตมีความใฝ่รู้ สู้งาน เป็นคนดี มีปัญญา พ่ึงพาตนเอง 
 
วัตถุประสงค์ 

1. ผลิตบัณฑิตทางด้านเทคโนโลยีอุตสาหกรรม สถาปัตยกรรมและวิศวกรรม ที่มีคุณภาพ
และตรงกับความต้องการของสังคม 

2. บูรณาการการเรียนการสอน การวิจัย และการบริการวิชาการให้แก่สังคม เพ่ือมุ่งสร้าง
ความเข้มแข็งให้แก่ชุมชนและท้องถิ่น 

3. สืบสานและถ่ายทอดเทคโนโลยีตามแนวศาสตร์พระราชาแก่ชุมชนและท้องถิ่น เพ่ือการ
พ่ึงพาตนเองอย่างยั่งยืน  

4. บริหารจัดการด้านวิชาการและการใช้ทรัพยากรร่วมกันอย่างคุ้มค่า โดยมุ่งเน้นผลลัพธ์เป็น
ส าคัญ  

5. สนับสนุนการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือความเป็นไทยและการด าเนินชีวิตแบบ
เศรษฐกิจพอเพียง 

6. สร้างความเข้มแข็งทางวิชาการร่วมกับสถาบันการศึกษาและสถานประกอบการทั้งในและ
ต่างประเทศ 
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2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
2.1.1 โครงสร้างองค์การ (Organization Chat) 

  
 
 
 
 
 

 
  
      

 
 
 
 

 
 
 
 
ภาพที่ 2.1  โครงสร้างองค์การ ( Organization Chart) 
ที่มา : คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร พ.ศ.2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

รองคณบดฝี่ายวิจัยและ
บริการวิชาการ 

รองคณบดฝี่ายพัฒนาการ
เรียนการสอนและศักยภาพ

อาจารย ์

รองคณบดฝี่ายกิจการนักศึกษา
และบริการสังคม 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี

คณบด ี

งานบริการการศึกษา งานบริหารทั่วไป 

- นักวิชาการศึกษา 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

 

 

- เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

- นักวิชาการพัสด ุ

- นักวิชาการเงินและบัญช ี

- นักวิชาการคอมพิวเตอร ์
- พนักงานธุรการ ส.3 
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2.1.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart)  

 

 

 

 
 
           
  

 
  
 
 
 
 
 
ภาพที่  2.2  โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 
ที่มา : คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร พ.ศ.2563 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

รองคณบดฝี่ายวิจัยและ
บริการวิชาการ 

รองคณบดฝี่ายพัฒนาการ
เรียนการสอนและ
ศักยภาพอาจารย ์

รองคณบดฝี่ายกิจการนักศึกษา
และบริการสังคม 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี

คณบด ี

งานบริการการศึกษา งานบริหารทั่วไป 
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2.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
ที่มา : คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร พ.ศ.2563 

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

    ผศ.ดร.ชาญชัย   วัลลิสุต 

รองคณบดีฝ่ายวิจัยและ
บริการวิชาการ 

ผศ.อดิศักดิ์   ทองช่วย 

รองคณบดีฝ่ายพัฒนาการ
เรียนการสอนและศักยภาพ

อาจารย ์

อาจารย์วราวุธ   ยอดจันทร์ 

รองคณบดีฝ่ายกิจการนกัศึกษา
และบริการสังคม 

นางสาวอัญชลีรัตน์  ศรีสุวรรณ 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี

คณบดี 

รศ.ประกาศิต    โสไกร 

นางสาวจันจิรา   สังเกตกิจ 

  ปฏบิัติหน้าที่ในต าแหน่ง
หัวหน้างานบริกาการศึกษา 

นางปรียาวัลย์  ทิพยจ์ันทร์ 

ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่ง
หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

1.นางสาวสโรชินี    แดงประไพ 

นักวิชาการศึกษา 

2.นายพินิจ  ไสว 

นักวิชาการศึกษา 

3.นายสุพรรณ์   แสนทวีสุข 

นักวิชาการศึกษา 

4.นางสรุิยัณห์  มิตรยะโรจน์  

นักวิชาการศึกษา 

5.นายประสทิธ์    วรวงศ์ 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

 

 

 

๑.นางสาวฐิติพร   พรพงษ ์

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

๒.นางสาวอรอนงค์  สุทธินวล 

นักวิชาการพัสด ุ

๓.นางสาวประภาพรรณ  ยะนา 

นักวิชาการเงินและบญัชี 

๔.นายนริันดร์ เรณูนันท์ ณ อยุธยา 

นักวิชาการเงินและบญัชี 

 

๕.นายอภมิุข   สวรรคป์ระธาน 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

๗.นางชลธิชา   ยอดจันทร ์

พนักงานธุรการ ส.3 
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2.2  ขอบข่ายภาระงานของหน่วยงาน 
ส านักงานคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร แบ่งงานหลักๆ 

ออกเป็น 2 งานคือ งานบริการการศึกษาและงานบริหารงานทั่วไป 
 งานบริการการศึกษา คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มีภาระงานเกี่ยวกับ งานหลักสูตรและ
แผนการเรียน งานจัดตารางเรียนตารางสอน งานทะเบียนและวัดผล งานพัฒนาปรับปรุงหลักสูตร 
งานสนับสนุนการจัดท าผลงานทางวิชาการ งานบัณฑิตศึกษา งานวิจัย และงานบริการวิชาการ   

งานบริหารงานทั่วไป คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มีภาระงานเกี่ยวกับงานธุรการ งาน
การเงิน งานตรวจจ่าย งานพัสดุ งานประกันคุณภาพ งานการเงินเป็นบทบาทหน้าที่ของนักวิชาการ
เงินและบัญชี มีหน้าที่จัดท างบประมาณ การเบิกจ่ายงบประมาณและค่าใช้จ่ายทุกประเภทเพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามภารกิจของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  

การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน มี 3 ประเภท คือ การเบิกจ่ายคา่ตอบแทนค่าสอนอาจารย์ 
พิเศษ การเบิกจ่ายค่าตอบแทนค่าสอนภาค กศ.พบ และการเบิกจ่ายค่าตอบแทนค่าสอนเกินภาระงาน
ทั้ง 3 ประเภทเป็นส่วนหนึ่งของงานการเงิน คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 

2.3  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

การปฏิบัติงานของนักวิชาการเงินและบัญชี คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มีลักษณะงานที่
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการเงิน จัดท างบประมาณ การเบิกจ่ายงบประมาณและค่าใช้จ่ายทุก
ประเภท ที่ผู้เขียนจัดท าคู่มือนี้ขึ้นเพ่ือให้นักวิชาการเงินและบัญชี หรือผู้ร่วมปฏิบัติงาน สามารถท างาน
แทนกันได ้ 

ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ต้องมีความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน มีทักษะ 
ประสบการณ์ ทางด้านบัญชี และวิเคราะห์งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ท าให้ต้องมีคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับการปฏิบัติงานต้องมีคุณวุฒิในสาขาวิชาทางด้านบัญชี บริหารการเงินการบัญชี 
  
2.4 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ด้านการปฏิบัติการ 
  ๑. จัดท าเรื่องเบิกค่าสอน และค่าคุมสอบ ภาคปกติ, ภาค กศ.พบ., ป.โท, ป.เอก  

- รวบรวมตารางสอน และตารางคุมสอบ จากฝ่ายวิชาการ  
- ตรวจสอบจ านวนอาจารย์ผู้สอนในภาคเรียนนั้น 
- ตรวจสอบและรวบรวมจ านวนหน่วยกิต ของแต่ละรายวิชาเพ่ือกรอกข้อมูลในค าสั่ง 

แต่งตั้งอาจารย์ 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ผู้สอนแยกเป็นแต่ละบุคคลเพื่อประกอบการเบิกจ่าย 
- จัดท าใบลงเวลาปฏิบัติราชการ เพ่ือให้อาจารย์ผู้สอนลงนามเวลาปฏิบัติราชการ 
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เพ่ือท าการเบิกจ่ายในแต่ละเดือน 
- จัดท าใบลงเวลาการคุมสอบ เพ่ือให้อาจารย์ลงนาม 
- จัดท าใบสรุปการเบิกจ่ายเงิน, ใบสรุปการโอนเงิน ในแต่ละเดือนเพ่ือเตรียม

ด าเนินการเบิกจ่าย 
- จัดท าใบ กจ.๙ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง เพ่ือประกอบการเบิกจ่าย 
- รวบรวมเอกสารการเบิกจ่ายเพ่ือส่งฝ่ายตรวจจ่าย เอกสารประกอบด้วย ใบปะหน้า 

ใบอนุมัติเบิกจ่าย, ใบลงนามปฏิบัติราชการ,  ใบ กจ. ๙, ใบสรุปการเบิกจ่าย, ใบสรุปการโอนเงิน, 
ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ผู้สอน, เอกสารหมายเลข ๑ (ในข้อ ๕ ) 

2. จัดท าเรื่องเบิก – จ่าย โครงการ/กิจกรรม เงิน งปม.,กศ.พบ.บ.กศ., ป.โท, ป.เอก, กองทุน
กิจกรรมนักศึกษา 

- รวบรวมเอกสารเบิกจ่ายจากเจ้าของโครงการ/กิจกรรม ที่ด าเนินการจัดกิจกรรม
เรียบร้อยแล้ว 

- ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารเบิกจ่าย เช่น บันทึกขออนุมัติจัดกิจกรรม, ใบส าคัญ
รับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน,  ค าสั่งด าเนินงาน,รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม, ก าหนดการ, เอกสาร
หมายเลข ๑, รูปภาพในการจัดงาน, ใบยืมเงินทดรองจ่าย (ถ้ามี) ฯลฯ 

- จัดท าใบสรุปรายจ่ายโครงการ/กิจกรรม  
- จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย และใบปะหน้าการเบิกจ่าย 

3. ติดตามการเบิก – จ่าย, รายงานผลการเบิก – จ่าย ทั้ง รูปเล่ม และรายงานในระบบของ
กองแผนและนโยบาย ทุกโครงการ  

- ตรวจสอบโครงการ/กิจกรรม ที่อยู่ในช่วงด าเนินการในไตรมาสนั้นๆ ทุกโครงการ 
ทุกประเภทเงิน 

- รวบรวมโครงการ/กิจกรรม ที่ยังไม่ได้ด าเนินการ และรายงานให้ผู้รับผิดชอบ
โครงการ ทราบถึงระยะเวลาในการจัดกิจกรรมในไตรมาสที่นั้น  

- รายงานผลการเบิกจ่าย ผลการด าเนินงานงบประมาณตามโครงการ ตามไตรมาสที่
ก าหนด ทั้งในรูปเล่มรายงาน และในระบบติดตามของกองแผนและนโยบาย  

4. รวบรวมโครงการ/กิจกรรม และงบประมาณที่ได้รับจัดสรรในแต่ละปีงบประมาณเพ่ือขอ
อนุมัติงบประมาณประจ าปี 

- ศึกษารายละเอียดโครงการกิจกรรม และ งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากกองแผน
และนโยบายของ ทุกสาขาวิชาในคณะฯ และแจกจ่ายให้สาขาวิชาด าเนินการเขียนโครงการ/กิจกรรม
ส่งการเงินคณะภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

- ตรวจสอบโครงการกิจกรรม และแยกประเภทงบประมาณ ตามที่ได้รับจัดสรรใน
ทุกสาขาวิชา 

- สรุป และรวบรวมโครงการกิจกรรม เพ่ือด าเนินการส่งกองนโยบายและแผน เพ่ือ
ขออนุมัติงบประมาณประจ าปี 

5. จัดท าเอกสารหมายเลข ๑ และทะเบียนคุมตัดยอดงบประมาณ 
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- รวบรวมเอกสารอนุมัติจัดสรรงบประมาณประจ าปีจากกองแผนและนโยบาย 
- ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรในปีนั้นๆ และแยกประเภทงบประมาณ  
- จัดท าเอกสารหมายเลข ๑ ประกอบด้วย รหัสงบประมาณ รายละเอียดโครงการ/

กิจกรรม ยอดเงินที่ได้รับจัดสรร   
- จัดท าทะเบียนคุมเบิกจ่าย แต่ละประเภทเงิน กรอกรายละเอียดรหัสโครงการ แยก

ประเภทงบประมาณ แยกหมวดรายจ่าย กรอกจ านวนเงิน เพ่ือจัดเตรียมรอการตัดยอดแต่ละ
งบประมาณ ที่ด าเนินการจัดกิจกรรมแล้วนั้น 
 

ด้านการวางแผน 

  ๑. การก าหนดแผนงานในความรับผิดชอบร่วมกับหน่วยงาน หรือโครงการที่ได้รับมอบหมาย          
  - จัดท ารายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม เพ่ือรวบรวมข้อมูลส่งหัวหน้าส านักงาน
คณบดี  
  - จัดท าทะเบียนคุมการตัดยอดเงิน 
 

ด้านการประสานงาน 

๑. ด าเนินการประสานงานฝ่ายวิชาการ  
     -  ติดต่อสอบถามเพ่ือรวบรวมข้อมูลการจัดท าตารางสอน 
  -  ติดต่อสอบถามรับแบบสรุปรายงานการสอน  
      ๒.  ด าเนินการประสานงานฝ่ายการเงิน กองคลัง 
        -  ติดต่อสอบถามรายละเอียด และติดตามการเบิกจ่ายโครงการ/กิจกรรม และเรื่อง
เบิกจ่ายเงินทุกประเภท ฯลฯ 
     ๓.  ประสานงานเรื่องงบประมาณ ของบประมาณเพ่ิมเติม และติดตามงบประมาณประจ าปี 
ฝ่ายกองแผนนโยบาย 
       -  จัดท าบันทึกข้อความ  
      -  ติดต่อประสานงานเพื่อสอบถาม รายละเอียดบันทึกข้อความ 
 

งานด้านการบริการ 

       ๑.  ด าเนินการให้ข้อมูลเกี่ยวกับ งานด้านการเบิกจ่ายตามาระเบียบกระทรวงการคลัง 
         -  ให้ข้อมูลและจัดส่งเอกสาร เช่นเอกสารหมายเลข ๑ แบบฟอร์มต่างๆ ที่ใช้เกี่ยวกับ
งาน 
       ๒.  ด าเนินการจัดท าเอกสาร และบันทึกข้อความต่าง ๆ  
      -  ท าหนังสือถึงหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยและหน่วยงานภายนอก 
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ด้านคุณภาพ 
๑. ศึกษารวบรวมข้อมูลปัญหาอุปสรรคที่เกี่ยวข้องกับงานด้านการเบิกจ่าย เพ่ือน ามาศึกษา

วิเคราะห์หาแนวทาง แก้ไข และพัฒนางานด้านการเบิกจ่าย เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
๒. จัดท างานด้านการเบิกจ่าย เบิกค่าตอบแทน การวางแผนการด าเนินงาน ให้ตรงตาม

ระเบียบการเบิกจ่ายกระทรวงการคลัง 
 
ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 

  เป็นไปตามขั้นตอน ขั้นตอนการท างานมีหลายขั้นตอน และกระบวนการด าเนินการของการ
เบิกจ่าย ซึ่งในการด าเนินการเบิกจ่าย มีระเบียบข้อก าหนดตามกระทรวงการคลัง เป็นตัวควบคุมการ
เบิกจ่าย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 

หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 

ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกจ่ายค่าตอบแทนค่าสอน ของคณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม ฉบับนี้   มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานจัดท าแนวทางในการปฏิบัติงานของ
นักวิชาการเงินและบัญชีซึ่งเป็นผู้ท าเรื่องการเบิกจ่ายค่าตอบแทนค่าสอน และในบทที่ 3 จะกล่าวถึง
หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ และเงื่อนไขต่าง ๆ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 

3.1  หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน/มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าตอบแทนค่าสอน ของคณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม โดยใช้หลักเกณฑ์ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง การเบิกค่าตอบแทน
การสอน ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าสอนค่าสอนพิเศษ และค่าสอนเกินภาระ
งานสอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ    พระนคร 
เรื่อง ก าหนดอัตราค่าตอบแทนในการจัดการศึกษา พ.ศ.2558 และประกาศมหาวิทยาลัย     ราชภัฏ
พระนคร เรื่อง ก าหนดอัตราค่าตอบแทนในการจัดการศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561 

 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าสอนค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงาน
สอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551   
 

ต าแหน่งของผู้ท าการสอน ระดับการศึกษาที่ท าการสอน จ านวนหน่วยชั่วโมงที่ต้องท า
การสอนในหนึ่งภาคการศึกษา 

1.  ต าแหน่ งวิ ชาการซึ่ งท า
หน้าที่สอนและวิจัย หรือท า
หน้าที่วิจัยโดยเฉพาะ 
   (1) ศาสตราจารย์ 
   (2) รองศาสตราจารย์ 
   (3) ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
   (4) อาจารย์ หรือต าแหน่ง
อ่ืนตามท่ี ก.พ.อ. ก าหนด 
 
 

สอนระดับปริญญาตรีขึ้นไปหรือ
เทียบเท่า ในสถาบันอุดมศึกษา
ที่ตนสังกัดหรือใน
สถาบันอุดมศึกษาอ่ืนตาม
โครงการแลกเปลี่ยนอาจารย์
ระหว่างสถาบันอุดมศึกษา 

ทวิภาค  150 หน่วยชั่วโมง 
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ต าแหน่งของผู้ท าการสอน ระดับการศึกษาที่ท าการสอน จ านวนหน่วยชั่วโมงที่ต้องท า
การสอนในหนึ่งภาคการศึกษา 

3. ผู้บริหาร 
   (1) รองคณบดี หรือ รอง
หัวหน้าหน่วยงานที่ เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า
คณะ 
   (2) ผู้อ านวยการกอง หรือ
หัวหน้าหน่วยงานที่ เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่ากอง
ตามท่ี ก.พ.อ. ก าหนด 
  (3) ต าแหน่งอื่นตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 

สอนระดับปริญญาตรีขึ้นไปหรือ
เทียบเท่า ในถาบันอุดมศึกษาที่
ตนสังกัด 

ทวิภาค 90 หน่วยชั่วโมง  

 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง ก าหนดอัตราค่าตอบแทนในการจัดการศึกษา     
พ.ศ.2558  การจ่ายค่าตอบแทนให้จ่ายได้ตามเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

 1. ค่าตอบแทนการสอนและการนิเทศ ให้จ่ายตามเกณฑ์ต่อไปนี้ 
  1.1 ค่าตอบแทนการสอนเวลาท าการปกติในมหาวิทยาลั ยให้มหาวิทยาลัยจ่าย
ค่าตอบแทนการสอนให้แก่อาจารย์พิเศษในด้านสังคมศาสตร์ มนุษยศาสตร์ ชั่วโมงละ 300 บาท ใน
ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ชั่วโมงละ 350 บาท และผู้ทรงคุณวุฒิในสาขาที่ขาดแคลนจาก
ภายนอกที่มหาวิทยาลัยเชิญมาสอนอัตราชั่วโมงละไม่เกิน 1,200 บาท 
  1.2 ค่าตอบแทนอาจารย์ผู้สอนนอกเวลาท าการปกติ 

จ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียน อัตราค่าตอบแทน 
ภายในมหาวิทยาลัย ชั่วโมงละ ศูนย์บริการฯ ชั่วโมงละ 

ต่ ากว่า 46 คน 300 350 
46-65 คน 330 400 
66-85 คน 360 450 
86-105 คน 390 500 
106 คนข้ึนไป 420 550 

 

 1.3 ค่าตอบแทนการสอนชั่วโมงเกินเกณฑ์ภาระงาน ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนคร เรื่องมาตรฐานภาระงานทางวิชาการของผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการและผู้บริหาร         
พ.ศ.2557 แต่ไม่เกิน 9 ภาระงาน ชั่วโมงละ 300 บาท 
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 1.4 ค่าตอบแทนการเดินทางไปนิ เทศการฝึกสอน หรือฝึกงานของนักศึกษาใน
กระบวนการฝึกงานหรือการฝึกประสบการณ์วิชาชีพทั้งใน และนอกเวลาท าการปกติ เป็นการนิเทศใน
เขตกรุงเทพมหานคร นนทบุรี ปทุมธานี และสมุทรปราการ หรือนอกมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ต้องเป็น
โครงการนิเทศที่ได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัย โดยจะมีเวลาไปนิเทศ ณ แหล่งฝึกงานไม่น้อยกว่า 3 
ชั่วโมง ติดกันในหนึ่งวัน และต้องเป็นเวลาที่มิได้มีภาระในการสอน ครั้งละไม่เกิน 200 บาท และไม่
เกิน 3 ครั้ง/ภาคการศึกษา 

 1.5 ค่าตอบแทน การจัดฝึกสอน ฝึกงาน หรือฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา 
การนิเทศนักศึกษาในพ้ืนที่นอกเหนือจากข้อ 1.4 ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตาม
ระเบียบว่าด้วยการเดินทางไปราชการหรือเป็นการเหมาจ่ายครั้งละไม่เกิน 400 บาท โดยให้ระบุใน
หน้าหนังสืออนุญาตเดินทางไปราชการ และไม่เกิน 3 ครั้ง/ภาคการศึกษา 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง ก าหนดอัตราค่าตอบแทนในการจัดการศึกษา      
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2561 
 ค่าตอบแทนการสอนชั่วโมงเกินเกณฑ์ภาระงาน ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
เรื่องมาตรฐานภาระงานทางวิชาการของผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการและผู้บริหาร พ.ศ.2557 แต่ไม่
เกิน 18 ภาระงาน ชั่วโมงละ 300 บาท 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

การเบิกจ่ายค่าตอบแทนค่าสอน ของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  มี 3 ประเภท คือ การ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ การเบิกจ่ายค่าตอบแทนภาคเสาร์-อาทิตย์ และค่าตอบแทนการ
สอนเกินภาระงาน โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 

การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนอาจารย์พิเศษ 
1. ติดต่อรับตารางสอนกับฝ่ายวิชาการ และด าเนินการตรวจสอบจ านวนคาบ ว่าอาจารย์แต่ 

ละท่านเบิกจ่ายในเทอมนั้นได้จ านวนกี่คาบ แต่ละท่านสอนได้ไม่เกิน 12 คาบต่อสัปดาห์ 
2. ขอเลขค าสั่งจากงานธุรการ เพ่ือด าเนินการจัดท าค าสั่งการเบิกจ่ายค่าตอบแทนของแต่ละ 

ประเภทของการเบิกจ่าย และด าเนินการส่งฝ่ายตรวจจ่ายเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องดังภาพที ่3.1 
3. จัดท าใบลงนามการปฏิบัติงานอาจารย์ผู้สอนแต่ละรายวิชา รายบุคคล จ านวนคาบที่ต้อง 

ลงนาม  ใบลงนามการปฏิบัติงานจะมีจ านวนชั่วโมงไม่เกิน 12 คาบต่อสัปดาห์ และวิธีการตรวจสอบ
จากตารางสอนประจ าภาคการศึกษานั้น ๆ ดังภาพที่ 3.2 

4.  จัดท าใบเบิกอาจารย์ผู้สอนแต่ละรายวิขา  รายบุคคล จ านวนคาบที่เบิกจ่าย จ านวนเงินที่ 
เบิกจ่ายในแต่ละเดือน ซึ่งมีวิธีการค านวณยอดเงิน ดังนี้ จ านวนชั่วโมงทั้งหมดในเดือนนั้น  x จ านวน
เงิน เช่น สอนทั้งหมด  5 คาบวิชา วิธีการค านวณยอดเงิน คือ 5 x 350 = 1,750.- บาท ดังภาพที่  
3.3 
 5. จัดท าสรุปใบ บก-กจ.9 ดังภาพที่ 3.4 
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6. จัดท าใบหน้างบใบเบิกค่าสอนพิเศษ สรุปการเบิกจ่าย ดังภาพที่ 3.5 
7. จัดท าใบสรุปเข้าบัญชี ดังภาพที ่3.6 
8. จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย ดังภาพที่  3.7 
9. จัดท าหนังสือขออนุมัติตัดยอดเงิน แยกตามประเภทของเงิน (แบบ กค.พ.13.3)           

ดังภาพที ่3.8 
 10. ตัดยอดในทะเบียนคุมค่าใช้จ่ายประจ าปีงบประมาณ ดังภาพที่ 3.9 
 11. น าส่งฝ่ายตรวจจ่าย ตารางการวัดผลงานการปฏิบัติงาน ดังภาพที่ 3.10 
 

การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนภาค กศ.พบ. 
1. ติดต่อรับตารางสอนกับฝ่ายวิชาการ และด าเนินการตรวจสอบจ านวนคาบ ว่าอาจารย์แต่ 

ละท่านเบิกจ่ายในเทอมนั้นได้จ านวนกี่คาบ จะสามารถเบิกค่าสอนได้ไม่เกิน 12 คาบต่อสัปดาห์  และ
ถ้าหากภายในเทอมได้มีผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการและผู้บริหาร จะสามารถเบิกค่าสอนได้ไม่เกิน 6 
คาบต่อสัปดาห์  
 2. ขอเลขค าสั่งจากงานธุรการ เพ่ือด าเนินการจัดท าค าสั่งการเบิกจ่ายค่าตอบแทนของแต่ละ
ประเภทของการเบิกจ่าย และด าเนินการส่งฝ่ายตรวจจ่ายเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องดังภาพที่ 3.11 
 3. จัดท าเอกสารการเบิกค่าสอน ภาค กศ.พบ.ของแต่ละรายบุคคลเพื่อลงนาม                  ดัง
ภาพที่ 3.12 
 4. จัดท าสรุปใบเบิกค่าสอน ดังภาพที่ 3.13 
 5. จัดท าใบสรุปเข้าบัญชี ดังภาพที่ 3.14 
 6. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย ดังภาพที่ 3.7 
 7. จัดท าหนังสือขออนุมัติตัดยอดเงิน แยกตามประเภทของเงิน (แบบ กค.พ.13.3)          ดัง
ภาพที่ 3.8 
 8. ตัดยอดในทะเบียนคุมค่าใช้จ่ายประจ าปีงบประมาณ ดังภาพที่ 3.9 
 9. น าส่งฝ่ายตรวจจ่าย ตารางการวัดผลงานการปฏิบัติงาน ดังภาพที่ 3.10 
 

การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงาน  
 1. ติดต่อรายงานสรุปชั่วโมงสอนของอาจารย์ จากฝ่ายวิชาการคณะฯ ดังภาพที่ 3.14 
 ๒. ตรวจสอบยอดเงิน และค านวณยอดค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงานรายบุคคล 
 3. จัดท าใบสรุปจ านวนเงิน จ านวนคาบ เพื่อใช้ในการแนบเบิกค่าตอบแทนสอนเกิน 
 4. จัดท าใบสรุปเข้าบัญชี 
 5. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย ดังภาพที่ 3.7 
 6. ใบตัดยอดค่าใช้จ่ายแยกตามประเภทของเงิน ดังภาพที่ 3.8 
 7. ตัดยอดในทะเบียนคุมค่าใช้จ่ายประจ าปีงบประมาณ ดังภาพที่ 3.9 
 8. น าส่งฝ่ายตรวจจ่าย ตารางการวัดผลงานการปฏิบัติงาน ดังภาพที่ 3.10 
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ภาพที่ 3.1 แบบฟอร์มค าสั่งภาคปกติ 

ที่มา : คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
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ภาพที่ 3.2 แบบฟอร์มใบลงนามการปฏิบัติงาน 

ที่มา : คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
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ภาพที่ 3.3 แบบฟอร์มใบเบิกอาจารย์ผู้สอน 

ที่มา : คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
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ภาพที่ 3.4 แบบฟอร์มใบ บก.-กจ.9 

ที่มา : กองคลัง มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
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ภาพที่ 3.5 แบบฟอร์มใบหน้างบใบเบิกค่าสอนพิเศษ สรุปการเบิกจ่าย 

ที่มา : คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
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ภาพที่ 3.6 แบบฟอร์มใบสรุปเข้าบัญชี 

ที่มา : คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
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ภาพที่ 3.7 แบบฟอร์มใบหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 

ที่มา : กองคลัง มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
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ภาพที่ 3.8 แบบฟอร์มใบหนังสือขออนุมัติตัดยอดเงิน 

ที่มา : กองคลัง มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
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ภาพที่ 3.9 แบบฟอร์มทะเบียนคุมงบประมาณประจ าปี 

ที่มา : คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
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ภาพที่ 3.10 แบบฟอร์มตารางวัดผลงานปฏิบัติงาน 

ที่มา : คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
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ภาพที่ 3.11 แบบฟอร์มค าสั่ง 

ที่มา : คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
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ภาพที่ 3.12 แบบฟอร์มเอกสารการเบิกค่าสอน ภาค กศ.พบ. 

ที่มา : คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
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ภาพที่ 3.13 แบบฟอร์มใบสรุปเบิกค่าสอน 

ที่มา : คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
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ภาพที่ 3.14 แบบฟอร์มใบสรุปการโอนเข้าบัญชีภาค กศ.พ.บ. 

ที่มา : คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
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ภาพที่ 3.15  รายงานสรุปชั่วโมงสอนของอาจารย์ 

ที่มา : ส านักงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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3.3 แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  

ในการเขียนคู่มือปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ผู้เขียนได้ศึกษาแนวคิดและงานวิจัยที่เก่ียวข้องดังนี้ 

 ประภาพร พฤกษะศรี (2557) ได้กล่าวถึง ทฤษฎีที่เกี่ยวข้องกับค่าตอบแทน ค่าตอบแทน 
หมายถึง เงิน สวัสดิการ และผลประโยชน์อ่ืน ๆ ที่องค์การจ่ายให้แก่ผู้ปฏิบัติงานเพ่ือตอบแทนการ
ปฏิบัติงาน ตามหน้าที่ที่รับผิดชอบ จูงใจในการปฏิบัติงานและเป็นการส่งเสริมขวัญก าลังใจของ
ผู้ปฏิบัติงานให้มีการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งสร้างความเป็นอยู่และฐานะทางครอบครัว
ให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน 

 ชมพูนุท อุบลแย้ม (2559) ได้กล่าวถึงทฤษฎีเกี่ยวกับค่าตอบแทนไว้ว่า ค่าตอบแทนแบ่ง
ออกเป็น 2 รูปแบบ คือ 1. ค่าตอบแทนที่เป็นตัวเงิน (Financial Compensation) ประกอบด้วย 
ค่าตอบแทนที่เป็นตัวเงินทางตรง (Direct Financial Compensation) เช่น เงินเดือน โบนัส ค่า
นายหน้าการขาย และค่าตอบแทนที่เป็นตัวเงินทางอ้อม ( Indirect Financial Compensation) 
ได้แก่ บริการและประโยชน์ต่าง ๆ ที่นอกเหนือจากค่าตอบแทนที่เป็นตัวเงินทางตรง เช่น ค่า
รักษาพยาบาล การประกันสุขภาพ และเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร เป็นต้น ๒. ค่าตอบแทนที ่ไม่เป็น
ตัวเงิน (Non - Financial Compensation) คือ ค่าตอบแทนที่ท าให้ลูกจ้างมีความความพึง พอใจจาก
บริษัทหรือจากการท างานกับองค์การ เช่น ตัวงาน (The Job) และสภาพแวดล้อมในงาน      (The 
Job Environment) เป็นต้น 

 สุภาวดี ศรีมันตะ (2560) ได้กล่าวถึงทฤษฎีเกี่ยวกับการก าหนดค่าตอบแทนจากแนวคิดหรือ
ทฤษฎีเกี่ยวกับค่าตอบแทนดังกล่าว สรุปได้ว่าการบริหาร ค่าตอบแทนเป็นเงื่อนไขส าคัญที่ท าให้
องค์การมีโอกาสเลือกบุคลากรที่มีความรู้ความสามารถเข้ามาท างานในองค์การ และธ ารงรักษา
บุคลากรเหล่านั้นให้อยู่กับองค์การตราบเท่าที่ยังพึงพอใจในค่าตอบแทน ซึ่งเป็นอัตราแลกเปลี่ยน
ระหว่างนายจ้างกับลูกจ้างในการจ้างงานการก าหนด ค่าตอบแทนที่เหมาะสม ยุติธรรม จะท าให้การ
ด าเนินงานขององค์การบรรลุวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ตลอดจนสามารถด าเนินธุรกิจแข่งขันกับคู่แข่งได้ 

 พรรณวิภา หว่างอุ่น (2559) ได้กล่าวถึงแนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับการจ่ายค่าตอบแทนตาม
ผลการปฏิบัติงาน ค่าตอบแทน คือค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่องค์การจ่ายให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน ค่าใช้จ่ายนี้อาจ
จ่ายในรูปตัวเงินหรือมิใช่ตัวเงินก็ได้ เพ่ือตอบแทนการปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ จูงใจให้มี
การปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ส่งเสริมขวัญก าลังใจของผู้ปฏิบัติงาน และเสริมสร้างฐานะความ
เป็นอยู่ของครอบครัวผู้ปฏิบัติงานให้ดีขึ้น 
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บทที่ 4 

กระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 

ในบทที ่4 จะกล่าวถึงกระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัติงาน อันประกอบไปด้วย แผนผัง
ในการปฏิบัติงาน (Work Flow) รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน เทคนิคการ
ปฏิบัติงาน และกิจกรรมแผนปฏิบัติงาน โดยผู้จัดท าเขียนอธิบายขั้นตอนการท างาน และอธิบายใน
รูปแบบแผนผัง กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการเบิกค่าตอบแทนการสอน ของคณะ
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร มีขั้นตอนในการปฏิบัติงาน แบ่งเป็น ๓ ส่วน 
คือ ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนอาจารย์พิเศษ (ภาคปกติ) การเบิกจ่ายค่าตอบแทนค่า
สอนภาค กศ.พบ. และการเบิกจ่ายค่าตอบแทนค่าสอนเกินภาระงาน ส าหรับสัญลักษณ์ที่ใช้ในการ
อธิบายความในภาพ ตามตารางท่ี 4.1 ดังนี้ 

ตารางท่ี 4.1 สัญลักษณ์ที่ใช้ในการท าแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

สัญลักษณ์ ความหมาย 
 
 

จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด 

 
 

การปฏิบัติงาน หรือจุดที่มีการปฏิบัติงาน  

 
 

การตัดสินใจ ทางเลือก หรือ การอนุมัติอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 ทิศทาง แทนทิศทางของขั้นตอนการด าเนินงาน  
 

 การเชื่อมต่อจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดแต่ละหน้า ตามจ าหนวนเลขท่ี
แสดงในสัญลักษณ์  

 

4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
      กระบวนการปฏิบัติงานขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนค่าสอนอาจารย์พิเศษ (ภาค

ปกติ) การเบิกจ่ายค่าตอบแทนค่าสอนภาค กศ.พบ. และการเบิกจ่ายค่าตอบแทนค่าสอนเกินภาระ
งาน ของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ผู้จัดท าขออธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้
ในกระบวนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

 
 
 

1 
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ตารางที่ 4.2 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การเบิกจ่ายค่าตอบแทนค่าสอนอาจารย์
พิเศษ (ภาคปกติ) ของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  
 
ผังแสดงการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

 
 
 

 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 ติดต่อรับตารางสอน 
1. รับตารางสอนจากงานวิชาการคณะ 
 

ฝ่ายวิชาการ 
ผู้ปฏิบัติ 

ภายใน  
1-2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 วิเคราะห์และตรวจสอบ 
1. รับตารางสอนจากงานวิชาการคณะ 
2. ตรวจสอบจ านวนคาบผ่านตารางสอน
ว่าแต่ละท่านสอนได้เท่าไหร่แต่ต้องไม่
เกิน 12 คาบ/สัปดาห์  

ผู้ปฏิบัติ 2 วัน 

 ขั้นตอนที่ 3 จองเลขค าสั่งและจัดท า
ค าสั่ง 
1. ด าเนินการจองเลขค าสั่งผ่านธุรการ
คณะฯ 
2. ด าเนินการจัดท าค าสั่งตามตารางสอน
ที่ตรวจสอบแล้ว 
3. จัดท าค าสั่งจ านวน 3 ฉบับ 
 

 
 

ธุรการคณะ 
 

ผู้ปฏิบัติ 

 
 

5 นาท ี
 

ภายใน  
1-2 วัน 

                              ไม่ถูกต้อง 
                 ถกูต้อง 

 
 

ขั้นตอนที่ 4 ส่งตรวจสอบความถูกต้อง 
1.ตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอลง
นาม 
 
 
 
 
 
 

 
ฝ่ายตรวจ

จ่าย 

 
ภายใน  
1-2 วัน 

เริ่มต้น 

รับตารางสอน 

วิเคราะห์ตารางสอน 

จัดท าค าสั่ง 

ตรวจสอบ 

 

๑ ๒ 
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ผังแสดงการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
 
 
 

                          ไม่ถูกต้อง                             

           ถูกต้อง 

ขั้นตอนที่  5 เสนอลงนาม 
1. น าเสนอคณบดีคณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม  

 
คณบดีฯ 

 
ภายใน  
1-2 วัน 

 
 

ขั้นตอนที่ 6 จัดเก็บค าสั่งเพื่อเตรียม
ด าเนินการ  
1. ฉบับที่ 1 แนบการเบิกจ่าย 
2. ฉบับที่ 2 แนบสรุปการลงนาม 
3. ฉบับที่ 3 ธุรการคณะ 
4. ส าเนาค าสั่งเพ่ิมอีก 4 ฉบับ 
 

 
 

ผู้ปฏิบัต ิ
 

ธุรการ
คณะฯ 

 
 

5 นาท ี
 

5 นาท ี

 ขั้นตอนที่ 7 จัดท าใบลงนามปฏิบัติงาน 
1. จัดท าใบลงนาม แยกรายบุคคล 
รายวิชา และจ านวนคาบที่สอน 
2. พิมพ์ปฏิทินวิชาการ จากหน้าเว็บไซต์ 
www.pnru.ac.th  
 

 
ผู้ปฏิบัติ 

 
ภายใน  
1-2 วัน 

 ขั้นตอนที่ 8 จัดท าใบเบิกค่าตอบแทน 
1. จัดท าใบเบิกเงิน แยกรายบุคคล 
รายวิชา และจ านวนคาบที่สอน 
 

 
ผู้ปฏิบัติ 

 
ภายใน  
1-2 วัน 

 ขั้นตอนที่ 9 จัดท าใบ บก - กจ.9 
1. จัดท าใบ บก - กจ.9 
 

 
ผู้ปฏิบัติ 

 
20 นาท ี 

 
 
 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 10 จ าท าใบหน้างบสรุปใบ
เบิก 
1. จัดท าใบสรุปการเบิกเงิน 
 
 
 

 
ผู้ปฏิบัติ 

 
20 นาท ี 

 

๑ 

เสนอลงนาม 

 

จัดเก็บเอกสาร 

จัดท าใบลงนาม 

จัดท าใบเบิก 

จัดท าใบ บก-กจ.9 

จัดท าใบสรุปเบิกเงิน 

๒ 

๒ 

http://www.pnru.ac.th/
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ผังแสดงการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
ถู 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 11 จัดท าใบสรุปเข้าบัญชี 
1. จัดท าใบสรุปยอดเงินเข้าบัญชี 
 
 
 
 
 

 
ผู้ปฏิบัติ 

 
20 นาท ี 

 

 ขั้นตอนที่ 12 จัดท าหนังสืออนุมัติ
เบิกจ่าย 
1. จัดท าหนังสืออนุมัติเบิกจ่าย 

 
ผู้ปฏิบัติ 

 
 

 
10 นาที  

 

 ขั้นตอนที่ 13 จัดท าหนังสืออนุมัติตัด
ยอด 
1. จัดท าใบตัดยอดเบิกเงิน 
 
 

 
ผู้ปฏิบัติ 

 
 

 
10 นาที  

 

 ขั้นตอนที่ 14 รวบรวมเอกสารทั้งหมด 
1. รวบรวมเอกสารที่ด าเนินการตั้งแต่ 
ขั้นตอนที่ 6 และ 8-12 เพ่ือรวมตัดยอด 
 

 
ผู้ปฏิบัติ 

 
10 นาท ี

 ขั้นตอนที่  15 ตัดยอดในทะเบียนคุม
เบิกจ่าย 
1. ตัดยอดเบิกจ่ายในแต่ละเดือน  
 

 
ผู้ปฏิบัติ 

 
 

 
10 นาท ี 

 

                           ไมถู่กต้อง 
 
 
 
 
 

                 ถกูต้อง 

ขั้นตอนที่ 16 น าส่งฝ่ายตรวจจ่าย 
1. ส่งเอกสารการเบิกจ่ายในฝ่ายตรวจ
จ่าย 

 
ผู้ปฏิบัติ 

ฝ่ายตรวจ
จ่าย 

 
 
 

 

 
 

สิ้นสุด 
 
 
 

  

จัดท าใบสรุปเข้าบัญชี 

๒ 

จัดท าหนังสืออนุมัติ 

จัดท าใบตัดยอด 

ตัดยอดงบประมาณ 

ตรวจสอบ 

 

สิ้นสุด 

   รวบรวมเอกสาร 
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4.2 กระบวนการและช้ันตอนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนค่าสอนอาจารย์พิเศษภาคปกต ิ

      จากตารางที่ 4.2 ผู้จัดท าขออธิบายรายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานเพ่ือให้เข้าใจกระบวนการปฏิบัติงานขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนค่าสอนอาจารย์พิเศษ 
(ภาคปกติ) มากขึ้น โดยแบ่งเป็นขั้นตอนต่าง ๆ ออกเป็น 16 ขั้นตอน ตั้งแต่เริ่มต้นกระบวนการติดต่อ
ขอรับตารางเรียนจนถึงสิ้นสุดการเบิกจ่าย ดังนี้ 

 
ขั้นตอนที่ 1 ติดต่อรับตารางสอน  

ติดต่อรับตารางรายงานตารางสอน แยกตามผู้สอน และ รายงานสรุปชั่วโมงสอนของอาจารย์ 
จากเจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ส านักงานคณะฯ ดังภาพที่ 4.1 และภาพที่ 4.2 ข้อสังเกต ตารางสอนไม่
เรียบร้อยสืบเนื่องจากบางสาขาวิชา มีการเปลี่ยนแปลงตารางสอน เวลาสอน แบ่งโหลดภาระงานไม่ลง
ตัว ภายในวันที่ก าหนด ท าให้เกิดความล่าช้าในขั้นตอนต่อไป 
 

 

ภาพที่ 4.1 ตัวอย่างรายงานตารางสอน  แยกตามผู้สอน 
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ภาพที่ 4.2 ตัวอย่างรายงานสรุปชั่วโมงสอนของอาจารย์ประจ าคณะฯ 
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ขั้นตอนที่ 2 วิเคราะห์และตรวจสอบความถูกต้องของตารางสอน  

วิเคราะห์และตรวจสอบความถูกต้องของตารางสอนจะประกอบไปด้วย วัน เวลา จ านวนคาบ
ที่สอน รหัสวิชา ชื่อวิชา อาจารย์แต่ละท่านต้องสอนไม่เกิน 12 คาบ/สัปดาห์ และตรวจสอบรายวิชา
ว่าสอนร่วมกับอาจารย์ท่านไหนบ้าง เช่น นาย ก มีเวลาสอน 13.30 – 15.30 น. รวมสอน 2 ชั่วโมง 
วิชาวัสดุประกอบอาคาร มีสอนร่วมกับ นาย ข ดังนั้นการจัดท าค าสั่ง และลงเวลาปฏิบัติงาน ต้องหาร
สอง แต่ถ้าหากวิชานั้นไม่ได้มีสอนร่วม จะสามารถลงนามสอนได้เต็มเวลาตามตารางสอนที่ได้รับ
มอบหมาย ข้อสังเกตวันเวลา ในตารางสอนจะไม่ตรงกับตารางสรุปชั่วโมงสอน ให้ใช้ตารางสรุปชั่วโมง
สอนเป็นหลักในการจัดท าใบลงนาม  

ขั้นตอนที่ 3 จองเลขค าสั่งและจัดท าค าสั่ง 

ด าเนินการติดต่อธุรการคณะ เพ่ือจองเลขค าสั่งจ านวน 1 เลข และด าเนินการจัดท าค าสั่ง 
แต่งตั้งอาจารย์พิเศษท าหน้าที่สอนนักศึกษาภาคปกติ ในภาคเรียนนั้น แยกรายบุคคล รหัสวิชา ชื่อ
วิชา จ านวนหมู่เรียน วัน และจ านวนคาบที่สอน การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ต้องท าจ านวน 3 ฉบับ  
ข้อสังเกตในการจัดท าค าสั่งเบิกค่าตอบแทนการสอน ในช่องรหัสวิชา ชื่อวิชา และจ านวนหมู่เรียนให้
ใช้ตารางสอนเป็นหลัก ส่วนจ านวนคาบให้ใช้ตารางสรุปชั่วโมงสอน ดังภาพที่ 4.3  

                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.3 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
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ขั้นตอนที่ 4 ส่งตรวจสอบความถูกต้อง 

เมื่อด าเนินการจัดท าค าสั่ง เรียบร้อยแล้ว ส่งฝ่ายตรวจจ่ายให้ด าเนินการตรวจทานความ
ถูกต้องของค าสั่ง ตรวจค าสะกด รหัสวิชา จ านวนคาบวิชา การเว้นวรรคตัวอักษร หรืออ่ืน  ๆ ให้
ถูกต้องก่อนน าเสนอเพ่ือพิจารณาลงนามในค าสั่ง ในล าดับต่อไป 

 ขั้นตอนที่  5 เสนอลงนาม 

 น าค าสั่งที่ผ่านการตรวจสอบจากฝ่ายตรวจสอบจ านวน 3 ฉบับ ใส่แฟ้มเพ่ือน าเสนอลงนาม
คณบดี คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  

ขั้นตอนที่ 6 จัดเก็บค าสั่งเพื่อเตรียมด าเนินการ 

 หลังจากที่คณบดีคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ลงนามในค าสั่งจ านวน 3 ฉบับ เรียบร้อยแล้ว 
ให้ผู้ปฏิบัติส าเนาค าสั่งเพ่ิมอีก 4 ฉบับ รวมทั้ง 7 ฉบับ น าค าสั่งแยกต้นฉบับและส าเนาค าสั่ง ฉบับที่ 1 
ต้นฉบับเก็บไว้แนบตัวเรื่องการเบิกจ่ายเงินในเดือนแรกที่มีการเบิกจ่าย ฉบับที่ 2 ต้นฉบับเก็บไว้แนบ
สรุปหลักฐานการลงนามปฏิบัติราชการ ฉบับที่ 3 ต้นฉบับน าส่งธุรการคณะเพ่ือเก็บเป็นหลักฐานการ
จองเลขค าสั่ง ฉบับที่ 4-7 ส าเนาค าสั่งเก็บไว้แนบตัวเรื่องเบิกจ่ายในเดือนที่สอง และเดือนถัดไป ของ
ภาคการศึกษานั้น ๆ  

 ขั้นตอนที่ 7 จัดท าใบลงนามปฏิบัติงาน 

 จัดท าใบลงนามรายเดือน ที่มีการเรียนการสอนในวันและเวลาตามตารางสอน แยกตาม
รายบุคคล รายวิชา รหัสวิชา วันที่สอน จ านวนคาบที่เบิกได้ แยกเวลาที่สอนแบ่งเป็น 2 ภาค ประกอบ
ไปด้วย ภาคทฤษฎี และ ภาคปฏิบัติ รวมเวลาสอนทั้งหมดภายในเดือนนั้น เอกสารที่ใช้ประกอบการ
จัดท าใบลงนาม ค าสั่ง ตารางสอน และปฏิทินวิชาการ สามารถพิมพ์ได้จาก www.pnru.ac.th เลือก
ปฏิทินวิชาการภาคการศึกษาที่จะท าการจัดท าใบลงนาม เพ่ือใช้ในตรวจสอบว่าวันไหนที่อาจารย์สอน
แล้วเป็นวันหยุดราชการและจะได้ท าการสอนชดเชย ตามปฏิทินวิชาการ ให้อาจารย์ผู้สอน พอจัดท า
ใบลงนามแต่ละเดือนเรียบร้อยแล้ว แจ้งให้อาจารย์ผู้สอนมาลงนามปฏิบัติราชการ และจัดเก็บเพื่อเป็น
หลักฐานในการตรวจสอบต่อไป ข้อสังเกตในการจัดท าใบลงนาม การลงวันที่ในใบลงนาม ต้อง
ตรวจสอบวันหยุด ในปฏิทินวิชาการทุกครั้ง เพ่ือวันเวลาที่สอนจะได้ไม่ตรงวันหยุดราชการ หรือ
วันหยุดพิเศษต่าง ๆ ดังภาพที่ 4.4  และดังภาพที่ 4.5 
 

 

 

http://www.pnru.ac.th/
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ภาพที่ 4.4 ตัวอย่างใบเบิกเงินค่าสอนพิเศษ ใบลงนาม 
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ภาพที่ 4.5 ตัวอย่างปฏิทินวิชาการ 

 

 

 

 

 



 
43 

 

 ขั้นตอนที่ 8 จัดท าใบเบิกค่าตอบแทน 

 จัดท าใบเบิกเงินค่าสอนพิเศษ มีการเรียนการสอนในวันและเวลาตามตารางสอน แยกตาม
รายบุคคล รายวิชา รหัสวิชา วันที่สอน จ านวนคาบที่เบิกได้ แยกเวลาที่สอนแบ่งเป็น 2 ภาค ประกอบ
ไปด้วย ภาคทฤษฎี และ ภาคปฏิบัติ รวมจ านวนชั่วโมง จ านวนเงิน ภายในเดือนนั้น วิธีการค านวณ
ยอดเงิน เอาจ านวนรวมเวลาสอนภาคทฤษฎี และภาคปฏิบัติ รวมกันทั้งหมด X อัตราชั่วโมงละ 350. 
บาท จะได้ยอดเงินที่เบิกได้ในแต่ละท่านที่สอน ข้อสังเกต ในการจัดท าใบเบิกค่าตอบแทน ให้
ตรวจสอบสูตรในการค านวณให้ละเอียด ถูกต้อง ดังภาพที่ 4.6 

                        

ภาพที่ 4.6 ตัวอย่างใบเบิกเงินค่าสอนพิเศษ 
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 ขั้นตอนที่ 9 จัดท าหลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานในเวลาราชการ บก-กจ.9 

 กรอกรายละเอียด แยกตามราบบุคคล สรุปจ านวนหน่วยชั่วโมงสอนภายในเดือน ค านวณ
ยอดเงินรวมรายละเอียดที่ต้องกรอก ประจ าเดือนที่เบิกเงิน ค าสั่งเลขที่ ลงวันที่ รายชื่ออาจารย์ 
ต าแหน่ง จ านวนหน่วยชั่วโมง แยกเป็นทฤษฎี และปฏิบัติ อัตราต่อหน่วย ยอดเงินที่จะด าเนินการเบิก
ในแต่ละเดือน ข้อสังเกตในการจัดท าหลักฐานการจ่ายเงิน ให้ตรวจสอบ จ านวนหน่วยกิต ภาคทฤษฎี 
และภาคปฏิบัติ ให้ตรงกับใบเบิกเงิน ดังภาพที่ 4.7 

 

                  

ภาพที่ 4.7 ตัวอย่างหลักฐานใบ บก-กจ.9 
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ขั้นตอนที่ 10 จัดท าใบเบิกสรุปหน้างบ 

ด าเนินการกรอกใบปะหน้าหน้างบใบส าคัญค่าสอนพิเศษ โดยกรอกรายละเอียดของแต่ละ
รายบุคคล สรุปแยกรายวิชา แยกจ านวนหน่วยชั่วโมงแต่ละรายวิชา แยกจ านวนเงิน ของแต่ละ
รายวิชา เพ่ือใช้ในประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนของแต่ละเดือน ข้อสังเกต ในการจัดท า
ใบสรุปหน้างบ ให้ตรวจสอบรหัสวิชาจากตารางสอนให้ละเอียด จ านวนชั่วโมง และรวมจ านวนเงิน ดัง
ภาพที่ 4.8 

                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.8 ตัวอย่างใบเบิกสรุปหน้างบ 
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 ขั้นตอนที่  11 จัดท าใบสรุปเข้าบัญชี 

 ด าเนินการแยกประเภทบัญชีธนาคาร สร้างแบบฟอร์มตามประเภทบัญชีธนาคาร แล้วกรอก
รายละเอียด ชื่อ และ สกุล เลขที่บัญชีจ านวนเงิน ข้อสังเกตในการจัดท าใบสรุป ต้องมีความละเอียด 
รอบคอบในการตรวจสอบเลขท่ีบัญชี ชื่อบัญชี จ านวนเงิน และธนาคารให้ถูกต้อง ดังภาพที่ 4.9 

     
 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.9 ตัวอย่างใบสรุปเข้าบัญชีธนาคารแยกตามธนาคาร 
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ขั้นตอนที่  12 จัดท าหนังสืออนุมัติเบิกจ่าย 

กรอกรายละเอียดชื่อผู้เบิกโดยปกติผู้ปฏิบัติจ าด าเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนให้ กรอก
รายละเอียดการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนภาคปกติ ประจ าเดือน ปีพุทธศักราช ปีการศึกษา 
จ านวนเงินเป็นตัวเลข และตัวหนังสือ ดังภาพที่ 4.10  

        

 

ภาพที่ 4.10 ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
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ขั้นตอนที่ 13 จัดท าใบตัดยอดงบประมาณ 

จัดท าใบตัดยอดแยกตามประเภทเงินที่ได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัย แบ่งออกเป็น 3 
ประเภท คือ เงินงบประมาณแผ่นดิน (งปม.) กระดาษสีฟ้า งบประมาณรายได้ เงินรายได้จากการจัด
การศึกษา (บ.กศ.) กระดาษสีชมพู เงินรายได้จากการจัดการศึกษาภาคพิเศษ (กศ.พบ.) กระดาษสี
เหลือง กรอกรายละเอียดการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนภาคปกติ ประจ าเดือน ปีพุทธศักราช  ปี
การศึกษา จ านวนเงินเป็นตัวเลข และตัวหนังสือ แผนงาน โครงการ และรหัสกิจกรรม ข้อสังเกตใน
การจัดท าหนังสือตัดยอดงบประมาณ ให้ตรวจสอบประเภทเงินก่อนทุกครั้ง ดังภาพที ่4.11 

    

ภาพที่ 4.11  ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติตัดยอดเงินประจ าปี 
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ขั้นตอนที่ 14 รวบรวมเอกสาร 

รวบรวมเอกสารทั้งหมดตั้งแต่ขั้นตอนที่ 6 และเอกสารในขั้นตอนที่ 7 – 12 คือ ค าสั่งฉบับที่ 
1 ใบเบิกค่าตอบแทน ใบบก-กจ.9 ใบหน้างบสรุปใบเบิก ใบสรุปเข้าบัญชี หนังสืออนุมัติ ใบตัด
ยอดเงิน รวบรวมเพ่ือเตรียมส่งตัดยอดในขั้นตอนต่อไป  

ขั้นตอนที่ 15 ตัดยอดในทะเบียนคุม 

การตัดยอดงบประมาณ ผู้จัดท าด าเนินการลงในโปรแกรมประยุกต์ Microsoft office Excel 
โดยลงรายละเอียดดังนี้ วันที่ปัจจุบัน ล าดับที่ในรหัสงบประมาณแต่ละประเภทเงิน ชื่อผู้เบิก รายการ 
ประเภทงบประมาณ ค่าตอบแทน จ านวนเงิน ดังภาพที ่4.12 
 

 

ภาพที่ 4.12  ตัวอย่างทะเบียนคุมตัดยอดงบประมาณ 
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ขั้นตอนที่ 16 ลงสมุดน าส่งฝ่ายตรวจสอบ 

น าเอกสารเบิกจ่ายที่เป็นรูปเล่ม ลงสมุดเพ่ือส่งให้ฝ่ายตรวจสอบ ความถูกต้องของรายบุคคล
ที่สอน จ านวนคาบที่สอน จ านวนชั่วโมง จ านวนเงิน และความถูกต้องของตัวสะกดก่อนน าเสนอ
คณบดีลงนามอนุมัติเพ่ือด าเนินการส่งเบิกจ่ายในล าดับถัดไป ดังภาพที ่4.13  

 

 

 

ภาพที่ 4.13  ภาพตัวอย่างสมุดส่งเรื่องเบิกจ่าย 
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ตารางท่ี 4.3 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การเบกิจ่ายค่าตอบแทนค่าสอนภาค  
กศ.พบ. ของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  
 
ผังแสดงการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

 
 
 

 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 ติดต่อรับตารางสอน 
1. รับตารางสอนจากงานวิชาการคณะ 
 

ฝ่ายวิชาการ 
ผู้ปฏิบัติ 

ภายใน  
1-2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 วิเคราะห์และตรวจสอบ 
1. วิเคราะห์จ านวนคาบของแต่ละรายวิชา
ว่าอาจารย์ได้มีการสอนร่วมกับท่านใด 
2. ตรวจสอบจ านวนคาบผ่านตารางสอน
ว่าแต่ละท่านสอนได้เท่าไหร่ แต่ต้องไม่เกิน  
12 คาบ/สัปดาห์  

ผู้ปฏิบัติ 2 วัน 

 ขั้นตอนที่ 3 จองเลขค าสั่งและจัดท า
ค าสั่ง 
1. ด าเนินการจองเลขค าสั่งผ่านธุรการ
คณะฯ 
2. ด าเนินการจัดท าค าสั่งตามตารางสอนที่
ตรวจสอบแล้ว 
3. จัดท าค าสั่งจ านวน 3 ฉบับ 
 

 
 

ธุรการคณะ 
 

ผู้ปฏิบัติ 

 
 

5 นาท ี
 

ภายใน  
1-2 วัน 

                               ไม่ถูกต้อง 

            ถูกต้อง 

 
 

ขั้นตอนที่ 4 ส่งตรวจสอบความถูกต้อง 
1.ตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอลง
นาม 
 
 
 
 
 
 
 

 
ฝ่ายตรวจ

จ่าย 

 
ภายใน  
1-2 วัน 

เริ่มต้น 

รับตารางสอน 

วิเคราะห์ตารางสอน 

จัดท าค าสั่ง 

ตรวจสอบ 

 

๑ ๒ 
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ผังแสดงการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
 
 
 

                           ไม่ถูกต้อง 

              ถูกต้อง 

ขั้นตอนที่  5 เสนอลงนาม 
1. น าเสนอคณบดีคณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม  

 
คณบดีฯ 

 
ภายใน  
1-2 วัน 

 
 

ขั้นตอนที่ 6 จัดเก็บค าสั่งเพื่อเตรียม
ด าเนินการ  
1. ฉบับที่ 1 แนบการเบิกจ่าย 
2. ฉบับที่ 2 แนบสรุปการลงนาม 
3. ฉบับที่ 3 ธุรการคณะ 
4. ส าเนาค าสั่งเพ่ิมอีก 4 ฉบับ 
 

 
 

ผู้ปฏิบัต ิ
 

ธุรการ
คณะฯ 

 
 

5 นาท ี
 

5 นาท ี

 ขั้นตอนที่ 7 จัดท าเอกสารเบิกค่าสอน
ภาค กศ.พบ. 
1. จัดท าใบเบิกเงิน แยกรายบุคคล 
รายวิชา และจ านวนคาบที่สอน 
2. พิมพ์ปฏิทินวิชาการ จากหน้าเว็บไซต์ 
www.pnru.ac.th  
 

 
ผู้ปฏิบัติ 

 
ภายใน  
1-2 วัน 

 
 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 8 จัดท าใบสรุปเบิก 
1. จัดท าใบสรุปการเบิกเงิน 
 

 
ผู้ปฏิบัติ 

 
20 นาที  

 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 9 จัดท าใบสรุปเข้าบัญชี 
1. จัดท าใบสรุปยอดเงินเข้าบัญชี 
 
 
 
 
 

 
ผู้ปฏิบัติ 

 
20 นาที  

 

๑ 

เสนอลงนาม 

 

จัดเก็บเอกสาร 

จัดท าเอกสารเบิกค่าสอน 

จัดท าใบสรุปเบิกเงิน 

จัดท าใบสรุปเข้าบัญชี 

๒ 

๒ 

http://www.pnru.ac.th/
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ผังแสดงการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 10 จัดท าหนังสืออนุมัติ
เบิกจ่าย 
1. จัดท าหนังสืออนุมัติเบิกจ่าย 
 
 
 

 
ผู้ปฏิบัติ 

 
 
 
 
 

 
10 นาที  

 

 ขั้นตอนที่ 11 จัดท าหนังสืออนุมัติตัด
ยอด 
1. จัดท าใบตัดยอดเบิกเงิน 
 

 
ผู้ปฏิบัติ 

 
 

 
10 นาที  

 

 ขั้นตอนที่ 12 รวบรวมเอกสารทั้งหมด 
1. รวบรวมเอกสารที่ด าเนินการตั้งแต่ 
ขั้นตอนที่ 6 - 11 เพ่ือตัดยอด 
 

 
ผู้ปฏิบัติ 

 
10 นาที 

 ขั้นตอนที่  13 ตัดยอดในทะเบียนคุม
เบิกจ่าย 
1. ตัดยอดเบิกจ่ายในแต่ละเดือน  
 

 
ผู้ปฏิบัติ 

 
 

 
10 นาที  

 

                            ไม่ถูกต้อง 
 
 
 

        
                   ถกูต้อง 

ขั้นตอนที่ 14 น าส่งฝ่ายตรวจจ่าย 
1. ส่งเอกสารการเบิกจ่ายในฝ่ายตรวจจ่าย 
 
 
 
 

 
ผู้ปฏิบัติ 

ฝ่ายตรวจ
จ่าย 

 

 

 
 

สิ้นสุด 
 
 
 

  

 

 

 

 

จัดท าหนังสืออนุมัติ 

จัดท าใบตัดยอด 

ตัดยอดงบประมาณ 

ตรวจสอบ 

 

สิ้นสุด 

๒ 

รวบรวมเอกสาร 
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4.3 กระบวนการและข้ันตอนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนค่าสอนภาค กศ.พบ. 

 จากตารางที่ 4.3 ผู้จัดท าขออธิบายรายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือให้เข้าใจกระบวนการปฏิบัติงานขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนค่าสอนภาค กศ.พบ.   
ของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร มากขึ้นโดยแบ่งเป็นขั้นตอนต่าง ๆ 
ออกเป็น 14 ขั้นตอน ตั้งแต่เริ่มต้นกระบวนการติดต่อขอรับตารางเรียนจนถึงสิ้นสุดการเบิกจ่าย ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1  ติดต่อรับตารางสอน  

ติดต่อรับตารางรายงานตารางสอน แยกตามผู้สอน จากเจ้าหน้าที่ ฝ่ายวิชาการ ส านักงาน
คณะฯ ดังภาพที่ 4.14 

 

 

ภาพที่ 4.14 ตัวอย่างรายงานตารางสอน   
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ขั้นตอนที่ 2 วิเคราะห์และตรวจสอบความถูกต้อง 

วิเคราะห์และตรวจสอบความถูกต้องของตารางสอนจะประกอบไปด้วย วัน เวลา จ านวนคาบ
ที่สอน รหัสวิชา ชื่อวิชา อาจารย์แต่ละท่านต้องสอนไม่เกิน 12 คาบ/สัปดาห์ และตรวจสอบรายวิชา
ว่าสอนร่วมกับอาจารย์ท่านไหนบ้าง เช่น นาย ก มีเวลาสอน 13.30 – 15.30 น. รวมสอน 2 ชั่วโมง 
วิชาวัสดุประกอบอาคาร มีสอนร่วมกับ นาย ข ดังนั้นการจัดท าค าสั่ง และลงเวลาปฏิบัติงาน ต้องหาร
สอง แต่ถ้าหากวิชานั้นไม่ได้มีสอนร่วม จะสามารถลงนามสอนได้เต็มเวลาตามตารางสอนที่ได้รับ
มอบหมาย และตรวจสอบบทบาทอาจารย์ที่มีชื่อในตารางสอนว่า ผู้นั้นได้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ
และผู้บริหารหรือไม่ ถ้าหากด ารงต าแหน่งทางวิชาการและผู้บริหารจะมีเงื่อนไขและจ านวนชั่วโมงที่
จ ากัดในการเบิกเงินค่าตอบแทนการสอน เช่น ต าแหน่งรองคณบดีคณะฯรองผู้อ านวยการส านัก  เบิก
ค่าตอบแทนการสอนได้ ไม่เกินสัปดาห์ละ 6 คาบ หากผู้สอนมีต าแหน่งทางวิชาการและผู้บริหาร 
ระดับคณบดี ผู้อ านวยการส านักต่าง ๆ ไม่สามารเบิกค่าตอบแทนการสอนได้  

ขั้นตอนที่ 3 จองเลขค าสั่งและจัดท าค าสั่ง 

ด าเนินการติดต่อธุรการคณะ เพ่ือจองเลขค าสั่งจ านวน 1 เลข และด าเนินการจัดท าค าสั่ง 
แต่งตั้งอาจารย์ผู้สอนตามโครงการจัดการศึกษาส าหรับพัฒนาบุคลากร (กศ.พบ.)  ในภาคเรียนนั้น 
แยกรายบุคคล รหัสวิชา ชื่อรายวิชา จ านวนหมู่เรียน วัน และจ านวนชั่วโมงที่สอน และรวมจ านวน
ชั่วโมงสอนรายวิชา การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ต้องท าจ านวน 3 ฉบับ ข้อสังเกตในการจัดท าค าสั่ง
ให้ตรวจสอบจ านวนชั่วโมง กับประธานสาขาในแต่ละสาขาด้วย เนื่องจากอาจารย์บางท่านสอนไม่ได้
ตรงตามตารางสอน หรือมีการแบ่งคาบวิชาในเทอมนั้น ดังภาพที่ 4.15  
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ภาพที่ 4.15 ตัวอย่างตารางสอนแต่งตั้งอาจารย์ภาค กศ.พบ. 
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ขั้นตอนที่ 4 ส่งตรวจสอบความถูกต้อง   

เมื่อด าเนินการจัดท าค าสั่ง เรียบร้อยแล้ว ส่งฝ่ายตรวจจ่ายให้ด าเนินการตรวจทานความ
ถูกต้องของค าสั่ง ตรวจค าสะกด รหัสวิชา จ านวนคาบวิชา การเว้นวรรคตัวอักษร หรืออ่ืน  ๆ ให้
ถูกต้องก่อนน าเสนอเพ่ือพิจารณาลงนามในค าสั่ง ในล าดับต่อไป 

 ขั้นตอนที่ 5 เสนอลงนาม 

 น าค าสั่งที่ผ่านการตรวจสอบจากฝ่ายตรวจสอบจ านวน 3 ฉบับ ใส่แฟ้มเพ่ือน าเสนอลงนาม
คณบดี คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

 ขั้นตอนที่ 6 จัดเก็บค าสั่งเพื่อเตรียมด าเนินการ 

 หลังจากที่คณบดีคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ลงนามในค าสั่งจ านวน 3 ฉบับ เรียบร้อยแล้ว 
ให้ผู้ปฏิบัติส าเนาค าสั่งเพ่ิมอีก 4 ฉบับ รวมทั้ง 7 ฉบับ น าค าสั่งแยกต้นฉบับและส าเนาค าสั่ง ฉบับที่ 1 
ต้นฉบับเก็บไว้แนบตัวเรื่องการเบิกจ่ายเงินในเดือนแรกที่มีการเบิกจ่าย ฉบับที่ 2 ต้นฉบับเก็บไว้แนบ
สรุปหลักฐานการลงนามปฏิบัติราชการ ฉบับที่ 3 ต้นฉลับน าส่งธุรการคณะเพ่ือเก็บเป็นหลักฐานการ
จองเลขค าสั่ง ฉบับที่ 4-7 ส าเนาค าสั่งเก็บไว้แนบตัวเรื่องเบิกจ่ายในเดือนที่สอง และเดือนถัดไป ของ
ภาคการศึกษานั้น ๆ  

 ขั้นตอนที่ 7 จัดท าใบเอกสารเบิกค่าสอน ภาค กศ.พบ. 

จัดท าใบเอกสารเบิกค่าสอนภาค กศ.พบ. ประจ าเดือน เป็นฟอร์มตารางเปล่า เพ่ือให้อาจารย์
ที่มีชื่อในค าสั่งสอน ได้ลงนามในใบเอกสารเบิกค่าสอนตามชั่วโมงที่สอน  และระหว่างจัดท าเอกสาร
เบิกค่าสอน ให้ผู้ปฏิบัติตรวจสอบควบคู่กับปฏิทินวิชาการ สามารถพิมพ์ได้จาก www.pnru.ac.th 
เลือกปฏิทินวิชาการภาคการศึกษาที่จะท าการจัดท าใบลงนาม เพ่ือใช้ในตรวจสอบว่าวันไหนที่อาจารย์
สอนแล้วเป็นวันหยุดราชการและจะได้ท าการสอนชดเชย ตามปฏิทินวิชาการ ให้อาจารย์ผู้สอน จัดท า
ใบลงนามแต่ละเดือนเรียบร้อยแล้ว แจ้งให้อาจารย์ผู้สอนมาลงนามปฏิบัติราชการ ดังภาพที่ 4.16  
และภาพท่ี 4.17 

 

 

 

 

 

 

http://www.pnru.ac.th/
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ภาพที่ 4.16 ตัวอย่างเอกสารการเบิกค่าสอน กศ.พบ. ก่อนลงนาม  
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ภาพที่ 4.17 ตัวอย่างเอกสารการเบิกค่าสอน กศ.พบ.กรณีลงนามในใบเบิกเรียบร้อยแล้ว 
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 ขั้นตอนที่ 8 จัดท าใบสรุปเบิก 

 ด าเนินการกรอกใบสรุปเบิกค่าสอน โดยกรอกรายละเอียดของแต่ละรายบุคคล กรอกรวม
จ านวนชั่วโมงสอน อัตราค่าสอนชั่วโมงสอน รวมยอดเงินค่าสอน เพ่ือใช้ประกอบการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนการสอนของแต่ละเดือน ข้อสังเกต รวมจ านวนเงิน จ านวนชั่วโมง เพ่ือทวนสอบอาจารย์
ลงนามอีกครั้ง และตรวจสอบยอดเงิน ดังภาพที ่4.18 

 

ภาพที่ 4.18 ตัวอย่างใบสรุปเบิกค่าสอน 
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 ขั้นตอนที่ 9 จัดท าใบสรุปเข้าบัญชี 

 ด าเนินการแยกประเภทบัญชีธนาคาร สร้างฟอร์มตามประเภทธนาคาร แล้วกรอก
รายละเอียด ชื่อ และ สกุล เลขที่บัญชีที่ถูกต้อง จ านวนเงิน ข้อสังเกตในการจัดท าใบสรุป ต้องมีความ
ละเอียด รอบคอบในการตรวจสอบเลขที่บัญชี ยอดเบิกเงิน ชื่อบัญชี  จ านวนเงิน และธนาคารให้
ถูกต้อง ดังภาพที่ 4.19 

 

ภาพที่ 4.19 ตัวอย่างใบสรุปเข้าบัญชีธนาคาร 
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ขั้นตอนที่ 10 จัดท าหนังสืออนุมัติเบิกจ่าย 

กรอกรายละเอียดชื่อผู้เบิกโดยปกติผู้ปฏิบัติจ าด าเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนให้ กรอก
รายละเอียดการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนภาค กศ.พบ. ประจ าเดือน ปีพุทธศักราช ปีการศึกษา 
จ านวนเงินเป็นตัวเลข และตัวหนังสือ ดังภาพที่ 4.20 

          

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.20 ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
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ขั้นตอนที่ 11 จัดท าหนังสืออนุมัติตัดยอดเงิน 

จัดท าใบตัดยอดแยกตามประเภทเงินที่ได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัย แบ่งออกเป็น 3 
ประเภท คือ เงินงบประมาณแผ่นดิน (งปม.) กระดาษสีฟ้า งบประมาณรายได้ เงินรายได้จากการจัด
การศึกษา (บ.กศ.) กระดาษสีชมพู เงินรายได้จากการจัดการศึกษาภาคพิเศษ (กศ.พบ.) กระดาษสี
เหลือง กรอกรายละเอียดการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนภาคปกติ ประจ าเดือน ปีพุทธศักราช       
ปีการศึกษา จ านวนเงินเป็นตัวเลข และตัวหนังสือ แผนงาน โครงการ และรหัสกิจกรรม ข้อสังเกตใน
การจัดท าหนังสือตัดยอดงบประมาณ ให้ตรวจสอบประเภทเงินก่อนทุกครั้ง ดังภาพที ่4.21 

 

        
 

ภาพที่ 4.21 ตัวอย่างหนังสืออนุมัติตัดยอดเงิน 
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ขั้นตอนที่  12 รวบรวมเอกสารทั้งหมด 

รวบรวมเอกสารทั้งหมดที่ด าเนินการตั้งแต่ขั้นตอนที่ 6 – 11 คือ ค าสั่งฉบับที่ 1 เอกสารเบิก
ค่าสอน กศ.พบ. ใบสรุปเบิก ใบสรุปเขา้บัญชี หนังสืออนุมัติเบิกจ่าย หนังสืออนุมัติตัดยอด และส าเนา
ใบเอกสารเบิกค่าสอน จ านวน 1 ชุด เพ่ือเก็บรวบรวมหลักฐานการลงนาม และเตรียมส่งเอกสารตัว
จริง เพ่ือด าเนินการตัดยอดในขั้นตอนต่อไป  

ขั้นตอนที่ 13 ตัดยอดในทะเบียนคุมเบิกจ่าย 

การตัดยอดงบประมาณ ผู้จัดท าด าเนินการลงในโปรแกรมประยุกต์ Microsoft office Excel 
โดยลงรายละเอียดดังนี้ วันที่ปัจจุบัน ล าดับที่ในรหัสงบประมาณแต่ละประเภทเงิน ชื่อผู้เบิก รายการ 
ประเภทงบประมาณ ค่าตอบแทน จ านวนเงิน ดังภาพที ่4.22 
 

 

ภาพที่ 4.22 ตัวอย่างทะเบียนคุมตัดยอดงบประมาณ 
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ขั้นตอนที่ 14 ลงสมุดน าส่งฝ่ายตรวจสอบ 

น าเอกสารเบิกจ่ายที่เป็นรูปเล่ม ลงสมุดเพ่ือส่งให้ฝ่ายตรวจสอบ ความถูกต้องของรายบุคคล
ที่สอน จ านวนคาบที่สอน จ านวนชั่วโมง จ านวนเงิน และความถูกต้องของตัวสะกดก่อนน าเสนอ
คณบดีลงนามอนุมัติเพ่ือด าเนินการส่งเบิกจ่ายในล าดับถัดไป ดังภาพที ่4.23 

 

 

ภาพที่ 4.23 ตัวอย่างสมุดน าส่งฝ่ายตรวจสอบ 
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ตารางที่ 4.4 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนเกิน
ภาระงาน ของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  
 

ผังแสดงการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
 
 
 

 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 ติดต่อรับรายงานสรุป 
1. รับรายงานสรุปชั่วโมงสอนของอาจารย์
จากงานวิชาการคณะ 
 

ฝ่ายวิชาการ 
ผู้ปฏิบัติ 

ภายใน  
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 วิเคราะห์และตรวจสอบ 
1. วิเคราะห์จ านวนคาบที่สอนเกินของแต่
ละรายบุคคล 
2. ตรวจสอบจ านวนคาบและค านวณ
ยอดเงิน สอนเกินภาระงาน  

 
ผู้ปฏิบัติ 

 
1 วัน 

 
 

 

ขั้นตอนที่ 3 ติดต่อรับค าสั่ง และไฟล์
สรุปสอนเกินภาระงาน จากงานส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 
1. ติดต่อรับค าสั่งเบิกจ่ายค่าสอนเกิน 
๒. ติดต่อรับไฟล์สรุปสอนเกินภาระงาน 
 
 

 
ธุรการส านัก

ส่งเสริม
วิชาการ 
ผู้ปฏิบัติ 

 
ภายใน  
1-2 วัน 

 

                                
                            ไม่ถูกต้อง 

 
 
 
 

              ถกูต้อง 

 
 

ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบความถูกต้อง 
1. พิมพ์สรุปสอนเกินภาระงาน 
2. ตรวจสอบรายชื่อ ยอดเงิน รายบุคคล 
 
 
 
 
 
 

 
ผู้ปฏิบัติ 

 
 
 

 

  
1 วัน 

เริ่มต้น 

รับรายงานสรุป 

วิเคราะห์ตรวจสอบ 

รับเอกสาร 

๑ 

ตรวจสอบ 
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ผังแสดงการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
 
 
 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๕ จัดท าใบสรุปเบิก 
1. จัดท าใบสรุปการเบิกเงิน จ านวนคาบ 
 
 
 
 
 

 
ผู้ปฏิบัติ 

 
15 นาที  

 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๖ จัดท าใบสรุปเข้าบัญชี 
1. จัดท าใบสรุปยอดเงินเข้าบัญชี 
 
 

 
ผู้ปฏิบัติ 

 
20 นาที  

 

 
 

 
 

ขั้นตอนที่ 7 จัดท าหนังสืออนุมัติเบิกจ่าย 
1. จัดท าหนังสืออนุมัติเบิกจ่าย 
 

 
ผู้ปฏิบัติ 

 
 

 
10 นาที  

 

 ขั้นตอนที่ 8 จัดท าหนังสืออนุมัติตัดยอด 
1. จัดท าใบตัดยอดเบิกเงิน 
 
 

 
ผู้ปฏิบัติ 

 
 

 
10 นาที  

 

 ขั้นตอนที่ 9 รวบรวมเอกสารทั้งหมด 
1. รวบรวมเอกสารที่ด าเนินการตั้งแต่ 
ขั้นตอนที่ 6-12 เพ่ือรวมตัดยอด 
 

 
ผู้ปฏิบัติ 

 
10 นาท ี

 ขั้นตอนที่  10 ตัดยอดในทะเบียนคุม
เบิกจ่าย 
1. ตัดยอดเบิกจ่ายในแต่ละเดือน  
 

 
ผู้ปฏิบัติ 

 
 

 
10 นาที  

 

                            ไม่ถูกต้อง 
 
 
 

        
           ถกูต้อง        

ขั้นตอนที่ 11 น าส่งฝ่ายตรวจจ่าย 
1. ส่งเอกสารการเบิกจ่ายในฝ่ายตรวจจ่าย 
 

 
ผู้ปฏิบัติ 

ฝ่ายตรวจ
จ่าย 

 

 

 
 

สิ้นสุด 
 
 

  

 

จัดท าใบสรุปเบิกเงิน 

จัดท าใบสรุปเข้าบัญชี 

จัดท าหนังสืออนุมัติ 

จัดท าใบตัดยอด 

ตัดยอดงบประมาณ 

ตรวจสอบ 

 

๑ 

จัดท าใบตัดยอด 

สิ้นสุด 
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4.4 กระบวนการและข้ันตอนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงาน 

 จากตารางที่ 4.4 ผู้จัดท าขออธิบายรายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน
เพ่ือให้เข้าใจกระบวนการปฏิบัติงานขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงาน ของคณะ
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร มากขึ้นโดยแบ่งเป็นขั้นตอนต่าง ๆ ออกเป็น 
11 ขั้นตอน ตั้งแต่เริ่มต้นกระบวนการติดต่อขอรับสรุปยอดสอนเกินภาระงาน จนถึงสิ้นสุดการ
เบิกจ่าย ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 ติดต่อรับใบรายงานสรุปชัว่โมงของอาจารย์ 

ติดต่อรับรายงานสรุปชั่วโมงสอนของอาจารย์ จากเจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ส านักงานคณะฯ ดัง
ภาพที่ 4.24 

 
 

ภาพที่ 4.24 ตัวอย่างรายงานสรุปชั่วโมงสอนอาจารย์ 
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 ขั้นตอนที่ 2 วิเคราะห์และตรวจสอบรายงานสรุป 

 วิเคราะห์ตารางสรุป รายชื่ออาจารย์ จ านวนชั่วโมงเบิกค่าสอน ภาคปกติ ว่ามีรายชื่อจ านวนกี่
คนทีจ่ะเบิกจ่ายในส่วนสอนเกิน จะต้องใช้ในตรวจสอบเปรียบเทียบในข้อถัดไป 

 ขั้นตอนที่ 3 ติดต่อรับค าสั่ง และไฟล์สรุปสอนเกินภาระงาน จากส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน 

 ติดต่อบุคลากร ต าแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานบริหารฯ จากส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
เพ่ือขอรับไฟล์สรุปหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนใน
สถาบันอุดมศึกษา ที่มียอดเงินในการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงาน และค าสั่งรายชื่อ
อาจารย์ที่มีสิทธิ์เบิกค่าตอบแทนการสอนภาคปกติเกินเกณฑ์ที่ก าหนด ข้อสังเกต ให้ตรวจสอบ
หลักฐานการเบิกจ่ายเงินพิเศษ กับใบรายงานสรุปชั่วโมงสอน ว่าตรงกันหรือไม่ก่อนจะสรุปส่งหลักฐาน
การเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ  ดังภาพที่ 4.22 และภาพที่ 4.25 

 

ภาพที่ 4.25 ตัวอย่างหลักฐานการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน 
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ภาพที ่4.26 ตัวอย่างหลักฐานค าสั่งเรื่อง รายชื่ออาจารย์ที่มีสิทธิ์เบิกค่าสอนภาคปกติเกินเกณฑ์ 
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ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบความถูกต้อง 

ตรวจสอบรายงานสรุปชั่วโมงสอนของอาจารย์ เปรียบเทียบและตรวจสอบจ านวนชั่วโมง 
จ านวนเอกสารที่ใช้ ในการตรวจสอบยืนยันยอดมีทั้งหมด 3 ฉบับ  ตรวจสอบยอดเงินจาก 
เอกสารรายงานสรุปชั่วโมงของอาจารย์ ดูช่องจ านวนชั่วโมงท่ีเบิกค่าสอน ภาคปกติ ตรวจสอบยอดเงิน
ในหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษ และค่าสอนเกินภาระงานสอน วิธีค านวณยอดเงิน จ านวน
หน่วยชั่วโมงต่อภาคการศึกษา x 300 จะได้ยอดเงินที่ เบิกค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงาน 
ตรวจสอบค าสั่ง ตรวจสอบจ านวนชั่วโมง ว่าเอกสารทั้ง 3 ฉบับ ยอดจ านวนชั่วโมงตรงกัน หรือไม่ เพ่ือ
เตรียมด าเนินการขั้นตอนถัดไป 

ขั้นตอนที่ 5 จัดท าใบสรุปเบิกเงิน 

ด าเนินการกรอกใบปะหน้าหน้างบใบส าคัญค่าสอนพิเศษ โดยกรอกรายละเอียดของแต่ละ
รายบุคคล กรอกจ านวนหน่วยชั่วโมงจ านวนเงิน อัตราจ่ายค่าตอบแทนการสอน ของแต่ละบุคคล เพ่ือ
ใช้ประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงานของแต่ละภาคการศึกษา ดังภาพที ่4.27 

     

ภาพที่  4.27 ตัวอย่างใบเสรุปเบิกเงิน 
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ขั้นตอนที่ 6 จัดท าใบสรุปเข้าบัญชี 

ด าเนินการแยกประเภทบัญชีธนาคาร สร้างฟอร์มแยกตามประเภทธนาคาร แล้วกรอก
รายละเอียด ชื่อ และ สกุล เลขที่บัญชีที่ถูกต้อง จ านวนเงิน ข้อสังเกตในการจัดท าใบสรุป ต้องมีความ
ละเอียด รอบคอบในการตรวจสอบเลขที่บัญชี ยอดเบิกเงิน ชื่อบัญชี จ านวนเงิน และธนาคารให้
ถูกต้อง ดังภาพที่ 4.28 

 

ภาพที่ 4.28 ตัวอย่างใบสรุปเข้าบัญชี 
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 ขั้นตอนที่ 7 จัดท าหนังสืออนุมัติเบิกจ่าย 

กรอกรายละเอียดชื่อผู้เบิกโดยปกติผู้ปฏิบัติจ าด าเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนให้ กรอก
รายละเอียดการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงาน ประจ าภาคเรียนการศึกษา จ านวนเงิน
เป็นตัวเลข และตัวหนังสือ ดังภาพที่ 4.29 

 

ภาพที่  4.29 ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
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 ขั้นตอนที่ 8 จัดท าหนังสือขออนุมัติตัดยอด 

จัดท าใบตัดยอดแยกตามประเภทเงินที่ได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัย แบ่งออกเป็น 3 
ประเภท คือ เงินงบประมาณแผ่นดิน (งปม.) กระดาษสีฟ้า งบประมาณรายได้เงินรายได้จากการจัด
การศึกษา (บ.กศ.) กระดาษสีชมพู เงินรายได้จากการจัดการศึกษาภาคพิเศษ (กศ.พบ.) กระดาษสี
เหลือง กรอกรายละเอียดการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงานประจ าปีการศึกษา จ านวน
เงินเป็นตัวเลข และตัวหนังสือ แผนงาน โครงการ และรหัสกิจกรรม  ส่วนใบตัดยอดข้ึนอยู่กับประเภท
เงินที่ทางมหาวิทยาลัยจัดสรรงบประมาณให้กับทางคณะฯ ข้อสังเกตในการจัดท าหนังสือตัดยอด
งบประมาณ ให้ตรวจสอบประเภทเงินก่อนทุกครั้ง ดังภาพที ่4.30 

 

ภาพที ่4.30 ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติตัดยอดเงิน 
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ขั้นตอนที่ 9 รวบรวมเอกสารทั้งหมด 

รวบรวมเอกสารทั้งหมดตั้งแต่ขั้นตอนที่ 3 – 8 คือ ค าสั่ง หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอน
พิเศษและค่าสอนเกินภาระงาน ใบสรุปเบิก ใบสรุปเช้าบัญชี หนังสืออนุมัติเบิกจ่าย หนังสืออนุมัติ    
ตัดยอด เตรียมส่งเรื่องเบิกจ่ายด าเนินการตัดยอดในขั้นตอนต่อไป  

ขั้นตอนที่ 10 ตัดยอดในทะเบียนคุมเบิกจ่าย 

การตดัยอดงบประมาณ ผู้จัดท าด าเนินการในโปรแกรมประยุกต์ Microsoft office Excel 
โดยลงรายละเอียดดังนี้ วันที่ปัจจุบัน ล าดับที่ในรหัสงบประมาณแต่ละประเภทเงิน ชื่อผู้เบิก รายการ 
ประเภทงบประมาณ ค่าตอบแทน จ านวนเงิน ดังภาพ 4.31 
 

 

ภาพที่ 4.31 ตัวอย่างทะเบียนคุมตัดยอดงบประมาณ 
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ขั้นตอนที่ 11 ลงสมุดน าส่งฝ่ายตรวจสอบ 

น าเอกสารเบิกจ่ายที่เป็นรูปเล่ม ลงสมุดเพ่ือส่งให้ฝ่ายตรวจสอบ ความถูกต้องของรายบุคคล
ที่สอน จ านวนชั่วโมง จ านวนเงิน และความถูกต้องของตัวสะกดก่อนน าเสนอคณบดีลงนามอนุมัติเพ่ือ
ด าเนินการส่งเบิกจ่ายในล าดับถัดไป ดังภาพที่ 4.32 

 

 

ภาพที่ 4.32 ตัวอย่างสมุดน าส่งฝ่ายตรวจสอบ 
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ตารางท่ี 4.5 กิจกรรม แผนการปฏิบัติงาน แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 
1.เบิก
ค่าตอบแทน
การสอนภาค
ปกติ 

            

2.เบิก
ค่าตอบแทน
การสอนภาค 
กศ.พบ. 

            

3. เบิก
ค่าตอบแทน
การสอนเกิน
ภาระงาน 

            

4.สรุปยอด
ประจ าปี 
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บทที่ 5 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขและการพัฒนา 

 เนื้อหาในบทที่ 5 จะกล่าวถึงปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ปัญหาและการพัฒนา ซึ่ง
กระบวนการปฏิบัติงานขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนค่าสอนอาจารย์พิเศษ การเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนค่าสอนภาค กศ.พบ. และการเบิกจ่ายค่าตอบแทนค่าสอนเกินภาระงาน ของคณะ
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ผู้จัดท าพบว่ายังมีปัญหาอุปสรรคเกิดขึ้นในการ
ปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ซับซ้อน และการจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายมีหลาย
รายการ ท าให้กระบวนการตรวจสอบไม่สามารถเสร็จสิ้นในขั้นตอนเดียวได้ โดยใช้ระยะเวลาตลอด
ภาคการศึกษา และเอกสารประกอบการเบิกจ่ายในแต่ละเดือนมีปริมาณมาก ผู้จัดท าได้ท าการ
วิเคราะห์ถึงปัญหา แนวทางการแก้ไข จากประสบการณ์การท างานตลอดระยะที่ผ่านมา ในเนื้อหาบท
ที่ 5 นี้จะประกอบไปด้วย ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานแนวทางการพัฒนาและข้อเสนอแนะ 
ดังต่อไปนี้ 

 5.1 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน   

กระบวนการการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน และค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงาน  
ของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร พบเจอปัญหาและอุปสรรคในการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ตารางสอนออกช้า ไม่ได้ยอดสรุปที่แน่นอน มีการปรับเปลี่ยนอยู่ตลอดเวลา 
เนื่องจากอาจารย์ปรับแก้ไขอาจารย์ผู้สอน  
  2. ติดต่ออาจารย์พิเศษค่อนข้างยาก เพราะต้องให้ติดต่อผ่านทางสาขาวิชาที่เชิญ
อาจารย์มาสอน 
  3. งบประมาณในการเบิกจ่ายในปีงบประมาณไม่เพียงพอ  
  4. ขั้นตอนในการท างานอาจจะพบว่าบางขั้นตอนล่าช้า 
  5. อาจารย์มาลงนามเบิกจ่ายล่าช้า 
  6. การจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายมีหลายรายการ 
  ๗. ระหว่างภาคการศึกษาผู้สอนได้รับด ารงต าแหน่งทางบริหาร 
 

 5.2 แนวทางแก้ไขพัฒนาและพัฒนางาน 

จากปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ผู้จัดท าขอเสนอแนวทางแก้ไขและแนวทาง 
พัฒนางาน ดังนี้ 
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ตารางท่ี 5.1  ตารางปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
1. ตารางสอนออกช้า 1. วางแผนและเร่งรัดการจัดตารางสอนให้เร็ว

ขึ้น 
2. ติดต่ออาจารย์พิเศษค่อนข้างยาก 2. เพ่ิมช่องทางการติดต่อทางโทรศัพท์ เช่น 

แอปพลิเคชันไลน์   
3. งบประมาณในการเบิกจ่ายไม่เพียงพอ 3. ขออนุมัติงบประมาณเพ่ิมเติม 
4. ขั้นตอนในการท างานอาจจะพบว่าบาง
ขั้นตอนล่าช้า 

4.  หาแนวทางเ พ่ือปรับลดขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงาน 

5. อาจารย์มาลงนามเบิกจ่ายล่าช้า 5. ติดต่อและแจ้งอาจารย์ให้มาลงนามก่อน
ท างานสอนในแต่ละสัปดาห์ 

6. การจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายมี
หลายรายการ 

6. ปรับแก้ไขเอกสารบางรายการให้ครอบคลุม  

๗. ระหว่างภาคการศึกษาอาจารย์ได้รับด ารง
ต าแหน่งทางบริหาร 

7. ให้คิดช่วงการสอน และถือเอาภาระงานนั้น
เป็นหลัก 

 

 5.3 ข้อเสนอแนะ 

ความก้าวหน้าทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศปัจจุบันเพ่ิมมากขึ้น ซึ่งแต่ละหน่วยงาน
อาจน าเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาช่วยในการปฏิบัติงานเพ่ือให้ท างานมีความคล่องตัวมากยิ่งขึ้น จึง
ขอเสนอแนะการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ อาจจะเป็นระบบโปรแกรมการการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนค่าสอนอาจารย์พิเศษ การเบิกจ่ายค่าตอบแทนค่าสอนภาค กศ.พบ และการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนค่าสอนเกินภาระงาน ที่ท าให้ขั้นตอนการปฏิบัติงานลดขั้นตอนลง 
 



บรรณานุกรม 

กระทรวงการคลัง (2551) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและ ค่า
สอนเกินภาระงานในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2551 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร (2558) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง ก าหนดอัตรา
ค่าตอบแทนในการจัดการศึกษา พ.ศ.2558  

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร (2558) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง ก าหนดอัตรา
ค่าตอบแทนในการจัดการศึกษา  (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน          
ในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.2551 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง ก าหนดอัตราค่าตอบแทนในการจัดการศึกษา  

พ.ศ.2558 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง ก าหนด
อัตราค่าตอบแทนในการจัดการศึกษา  (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561 



 
 

 

 

 

 

 

 



 
 

ประวัติผู้จัดท า 

 

ชื่อ – สกุล   นางสาวประภาพรรณ     ยะนา 

ที่อยู่ปัจจุบัน 116/444  ถนนพหลโยธิน 54/1 แขวงคลองถนน  เขตสายไหม  
กรุงเทพมหานคร 

 

ประวัติการศึกษา บัญชีมหาบัณฑิต สาขาการบัญชี มหาวิทยาลัยศรีปทุม 

   บัญชีบัณฑิต สาขาการบริหารธุรกิจ  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต 

 

สถานที่ท างานปัจจุบัน คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

 

ต าแหน่งปัจจุบัน  นักวิชาการเงินและบัญชี 

 




