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ค ำน ำ 

คู่มือปฏิบัติงาน การเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน เป็นคู่มือส าหรับ
เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี ปฏิบัติหน้าที่เบิกจ่ายค่าสอน ใช้เป็นแนวทางในการท างานให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน ท าให้ผู้ปฏิบัติเข้าใจขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานไปในทางเดียวกั น 
สามารถใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน โดยสามารถทราบปัญหา ข้อผิดพลาด กระบวนการในการ
ท างานได้ทันที สามารถลดความเสี่ยง ลดข้อผิดพลาด ท าให้สามารถด าเนินการป้องกันปัญหาได้อย่าง
ทันท่วงทีก่อนที่จะเกิดปัญหาขึ้น 

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้มีจุดมุ่งหมายเพ่ือผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นคู่มือการท างานและบุคคล
ผู้สนใจใช้เป็นเอกสารในการศึกษาและค้นคว้าในแต่ละเรื่อง ส าหรับเนื้อหาสาระภายในเล่มได้แยก
เป็นหมวดหมู่เพ่ือง่ายต่อการศึกษา ค้นคว้า และค้นหาในการปฏิบัติงานเป็นไปตามแนวทางที่ก าหนด
ไว้ และสามารถพัฒนาให้ดียิ่ง ๆ ขึ้นไป ผู้จัดท าหวังว่าเอกสารคู่มือการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและ   
ค่าสอนเกินภาระงานสอน จะเป็นประโยชน์และพัฒนาให้กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ต่อไป 

จิราภรณ์  หมอยาดี 
  ผู้จัดท า 
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บทท่ี 1  
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

งานกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีหน้าที่รับผิดชอบให้บริการ
บุคลากรของคณะฯ อาจารย์ ให้ด าเนินงานให้บรรลุเป้าหมายที่ก าหนด ผู้ปฏิบัติงานด้านเบิกจ่าย
จะต้องมีความรู้ความเข้าใจในงานที่ท า ทั้งขั้นตอนการปฏิบัติ งาน และมีความรู้และความเข้าใจ
เกี่ยวกับแนวปฏิบัติ มติที่ประชุม ประกาศ กฎ และระเบียบที่เกี่ยวข้องในการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ
และค่าสอนเกินภาระงานสอน ที่เกิดขึ้นจริงจากภาระงานสอนของอาจารย์ เช่น ค่าตอบแทนค่าสอน
พิเศษ เป็นค่าสอนที่เกิดจากภาระงานสอนของอาจารย์ สามารถด าเนินการเบิกได้เป็นรายเดือน และ
ค่าสอนเกินภาระงานสอนของอาจารย์เกินกว่าฐานชั่วโมงการสอนต่อภาคการศึกษา สามารถเบิกโดย
น าผลรวมชั่วโมงที่สอนทั้งหมดในหนึ่งภาคการศึกษา (สิบห้าสัปดาห์) ลบด้วยฐานของอาจารย์ผู้ท า
การสอน (ต าแหน่งผู้สอน)  ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและ
ค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2551 บัญชีหมายเลข 4      
การสอนในสถานบันอุดมศึกษาที่ผู้ท าการสอนมีสิทธิได้รับเงินค่าสอนเกินภาระงานสอนส าหรับหน่วย
ชั่วโมงที่สอนนอกเหนือจากจ านวนหน่วยชั่วโมงที่ต้องท าการสอนในหนึ่งภาคการศึกษา และเพ่ือให้
ด าเนินงานต่างๆ ส าเร็จบรรลุเป้าหมาย ผู้เขียนเป็นผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย ซึ่งยังไม่เคยท าคู่มือ
การเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน และไม่มีใครในหน่วยงานในกองคลังจัดท า
คู่มือดังกล่าว เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้ เป็นไป ในรูปแบบเดียวกัน ของกองคลัง
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 ด้วยงานกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  หากมีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน มีการลาออก สับเปลี่ยนภาระงาน     
ถ้าไม่มีคู่มือการปฏิบัติงาน จะท าให้การท างานด้านการตรวจสอบ การเบิกจ่าย ของกองคลังไม่
คล่องตัวและเกิดความล่าช้าในงาน เพราะงานเบิกจ่ายด้านค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงาน
สอน ต้องมีการตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร และการตั้งเบิก เอกสารให้คณะได้อย่างถูกต้อง 
ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานด้านเบิกจ่าย ที่ปฏิบัติจึงต้องมีความรู้ ทักษะ มีความรอบคอบ แม่นย าในเรื่อง      
แนวปฏิบัติ กฎระเบียบ ประกาศ รวมถึงขึ้นตอนการตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องครบถ้วน 

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงมีความสนใจเขียนคู่มือการเบิกจ่าย  
ค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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1.2 วัตถุประสงค ์
1.2.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานกองคลัง มีคู่มือการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ และค่าสอนเกิน   

ภาระงานสอน เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
1.2.2 เพ่ือให้การปฏิบัติงานสามารถเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการตรวจสอบ 

หลักฐาน ท าให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามระเบียบ  
 1.2.3 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

 
1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  

1.3.1 ผู้ปฏิบัติงานกองคลัง มีคู่มือการเบิกจ่ายค่าสอน และค่าสอนเกินภาระงานสอน                     
1.3.2 ผู้ปฏิบัติงานสามารถเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงานและวิธีการตรวจสอบหลักฐาน       
        ท าให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามระเบียบ 
1.3.3 ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

เป็นคู่มือที่กล่าวถึงเฉพาะค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนของอาจารย์ สังกัด 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  ครอบคลุมตั้งแต่การรับเอกสาร จากคณะทั้ง 9 คณะ 
ได้แก่ 
 1.คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม  
 2.คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  
 3.คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน     
 4.คณะบริหารธุรกิจ  
 5.คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
 6.คณะวิศวกรรมศาสตร์  
 7.คณะศิลปศาสตร์  
 8.คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น  
 9. คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ   

ท าการตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษา
และสถาบันอุดมศึกษา พ .ศ .2551 และแนวปฏิบัติ กฎระเบียบ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี        
ราชมงคลพระนคร ที่ต้องปฏิบัติหลังจากสิ้นสุดการเรียนการสอน ในภาคการศึกษานั้น 
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1.5 ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 
 

มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
สถาบันอุดมศึกษา หมายถึง สถานศึกษาของรัฐที่จัดหลักสูตรการศึกษาตั้งแต่ระดับ   

ปริญญาตรีขึ้นไปหรือเทียบเท่า แต่ไม่รวมถึง
สถาบันอุดมศึกษาของรัฐที่มิใช่ส่วนราชการ 

ผู้ท าการสอน หมายถึง บุคคลที่ท าหน้าที่สอนในสถานที่ศึกษาหรือใน
สถาบันอุดมศึกษาโดยได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างจากเงิน
งบประมาณ งบบุคลากร 

การสอน หมายถึง การสอนหน่วยชั่วโมงต้องมีเวลาไม่น้อยกว่าห้าสิบนาที 
อาจารย์พิเศษ หมายถึง บุคคลซึ่งมิได้เป็นคณาจารย์ประจ ามหาวิทยาลัยที่

มหาวิทยาลัยมอบหมายให้รับผิดชอบสอนและ
ประเมินผลการเรียนการสอนรายวิชาหรือบางส่วนของ
รายวิชาในหลักสูตรการศึกษาของมหาวิทยาลัย 

คณาจารย์ประจ า หมายถึง ข้าราชการพลเรือนในสถานอุดมศึกษาและพนักงาน
มหาวิทยาลัยที่ด ารงต าแหน่งอาจารย์ ผู้ช่วย
ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ หรือศาสตราจารย์ 

ค่าสอนพิเศษ หมายถึง ค่าตอบแทนการสอนในมหาวิทยาลัยที่เกินกว่าจ านวน
หน่วยชั่วโมงสอนปกติที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

การเบิกค่าสอน หมายถึง ค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงาน ให้เบิกจ่ายส าหรับ
หลักสูตรปกติของสถานศึกษา หรือสถาบันอุดมศึกษา
ไม่ใช่การสอนในหลักสูตรภาคฤดูร้อน หรือหลักสูตร
เสริมพิเศษเฉพาะด้าน 

ค่าสอนเกิน หมายถึง ค่าสอนเกินเกิดขึ้นจากภาระงานสอนของคณาจารย์
ผู้สอนเกินกว่าฐานชั่วโมงการสอนต่อสัปดาห์ที่ก าหนด 

ผู้มีสิทธิได้รับค่าสอน
พิเศษในสถานศึกษา 

หมายถึง ผู้สอนที่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้าง ของทางราชการที่
ไม่ได้ด ารงต าแหน่งประจ าในสถานศึกษา ข้าราชการ
และลูกจ้างของสถานศึกษาซึ่งไม่มีหน้าที่ในการสอนแต่
ได้รับค าสั่งให้สอนในสถานศึกษานั้น และผู้ที่ได้รับเชิญ
ได้ให้สอนในสถาบันอุดมศึกษาในฐานะอาจารย์พิเศษ 

GFMIS หมายถึง การบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐ ด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

ERP หมายถึง Enterprise Resource Planning ระบบบัญชีสามมิติ 
   

   



บทที่ 2 
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ  

 
2.1 โครงสร้างของส านักงานอธิการบดี 
 กองคลัง เป็นหน่วยงานสายสนับสนุนระดับกอง ในส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี     
ราชมงคลพระนคร มีการแบ่งส่วนงานตามโครงสร้างการบริหารจัดการภายในทั้งหมด 8 ส่วนงาน คือ        
งานบริหารทั่วไป งานการเงิน งานบัญชี งานเบิกจ่าย1 งานเบิกจ่าย2 งานงบประมาณ งานพัสดุ และ         
งานบริหารทรัพย์สิน แสดงแผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนงานของกองคลัง ดังนี้ 
 
2.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร (Organization Chart) 

1. โครงสร้างของงานกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2-1 โครงสร้างของงานกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

กองคลัง 

งานบริหารทั่วไป งานการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ 

งานเบิกจ่าย 1 งานเบิกจ่าย 2 งาน
งบประมาณ 

งานบริหาร
ทรัพย์สิน 
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2. โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

(Administration Chart)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2-2 โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
(Administration Chart) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการ 
กองคลัง 

หัวหน้า 
งานบริหารทั่วไป 

หัวหน้า 
งานการเงิน 

หัวหน้า 
งานบัญชี 

หัวหน้า 
งานพัสดุ 

หัวหน้า 
งานเบิกจ่าย 1 

หัวหน้า 
งานเบิกจ่าย 2 

หัวหน้า 
งานงบประมาณ 

หัวหน้า 
งานบริหารทรัพย์สิน 
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3.โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
 
 
 
 
 

นายอภิสิทธิ์ ตันอ่วม 
รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองคลัง 

1.นางสาวดวงเดือน แม้นเหมือน 
พนักงานธุรการ 
2.นางสาวประภาศรี ญาณวารี 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
3.นางสาวปาหนัน ทรัพย์ธ ารงค์  
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

1.นางกัลยาณี เรืองชวลิต 
นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
2.นางสาวทิพย์ดี สวนบ่อแร่ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางสาวรุจิราภา ศรีสุวรรณ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
4.นางนภัสรา ยมศรีเคน 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
5.นางสาวนิสารัตน์  โสดามุก 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 

6.นางสาวศิริพร  เพียวส าราญ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  

 

1.นางสาวอัญชนา ศิลปวรณ์วิวัฒน์ 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
2.นางสาวศิริมา ทับแก้ว 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
3.นายรพล มากบุญประสิทธิ์ 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
4.นางสาวโรจนา เดชานุภาพ  
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
5.นางสาวเนาวรัตน์ สร้อยฟ้า 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
6.นายจักรพงษ์ ฉวีพิศาล 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
7.นายสมบูรณ์ กาเด็นไมดิน 
นักวิชาการพัสดุ 
 

นางกนกภรณ์ กัลณา 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

ช านาญงาน 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

นางสาวดุษฎี พรหมขาม 
นักวิชาการพัสดุ 

ปฎิบัติการ 
หัวหน้างานพัสดุ 

นางสาวสุภาพร วงศ์ก้อม 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

ปฏิบัติการ 
หัวหน้างานบัญชี 

1.นางสาวกัลย์ลรัศม์ ศรีเลิศ  
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาววิมานทิพย์ วีรสกุล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางภัสสร ชื่นสกุล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
4.นางสาวกัญญาภัทร  คงคีรี 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
5.นางสาวอุทุมพร  นรเศรษฐ์สิงห์ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 
 

 
 

นายปริญญา มาดี 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

ปฏิบัติการ 
หัวหน้างานการเงิน 

1. *นางสาวจิราภรณ์ หมอยาดี 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาวสุวรรณา เปี่ยมทอง 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางโรจนา ร่วมญาติ 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
4.นางสาวรวิสรา กุลทอง 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 
 

นางสาวประนอม นิลศรีใส 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

ช านาญการ 
หัวหน้างานเบิกจ่าย 2 

1.นางสาวสุพรรษา เพ็งสวัสด์ิ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาวหัสพร  สาทรจิตร 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

นางรัชนี ก าเนิดมณี 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

ช านาญการพิเศษ 
หัวหน้างานบริหารทรัพย์สิน 

นายไตรภพ เรืองแก้ว 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

หัวหน้างานงบประมาณ 

1.นางสาวจรูญลักษณ์ อุปถัมภ์ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาววราพร เกิดผล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางสาวภัธรภัคร จอมแก้ว 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
4.นางสาวมธุรส ชายหงส์ 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

นางสาวเพ็ญจันทร์ หลิมตระกูล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

หัวหนา้งานเบิกจ่าย 1 

ภาพที่ 2-3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
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นายอภิสิทธิ์ ตันอ่วม 

รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองคลัง 
 
3.1 งานบริหารทั่วไป 
 
  

 
นางกนกภรณ์  กัลณา 

ผู้ปฏิบัติงานบริหารช านาญงาน 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

 

 

 

 

 

 
นางสาวดวงเดือน แม้นเหมือน 

พนักงานธุรการ 
 นางสาวประภาศรี ญาณวารี 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

 นางสาวปาหนัน ทรัพย์ธ ารงค์ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ภาพที่ 2-4 บุคลากร งานบริหารงานทั่วไป 
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3.2 งานการเงิน 

 
นายปริญญา มาดี 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
หัวหน้างานการเงิน 

 
 

 

นางสาวกัลย์ลรัศม ์ศรีเลิศ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

นางสาววิมานทิพย์ วีรสกุล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

นางภัสสร ชื่นสกุล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

  

 

นางสาวกัญญาภัทร  คงคีรี 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

นางสาวอุทุมพร  นรเศรษฐ์สิงห์ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

 

ภาพที่ 2-5 บุคลากร งานการเงิน 
 
 
 
 
 

 



9 
 

3.3 งานบัญชี 

 
นางสาวสุภาพร วงศ์ก้อม 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
หัวหน้างานบัญชี 

   
นางกัลยาณ ีเรืองชวลิต 

นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
นางสาวทิพย์ดี สวนบ่อแร่ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
นางสาวรุจิราภา ศรีสุวรรณ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

   
นางนภัสรา ยมศรีเคน 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
นางสาวนิสารัตน์  โสดามุก 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
นางสาวศิริพร  เพียวส าราญ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 

ภาพที่ 2-6 บุคลากร งานบัญชี 
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3.4 งานพัสดุ 

 
นางสาวดุษฎี  พรหมขาม 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

หัวหน้างานพัสดุ 

   
นางสาวอัญชนา ศิลปวรณ์วิวัฒน์ 

นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
นางสาวศิริมา ทับแก้ว 

นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
นายรพล มากบุญประสิทธิ์ 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

   
นางสาวโรจนา เดชานุภาพ 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

นางสาวเนาวรัตน์ สร้อยฟ้า 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

นายจักรพงษ์ ฉวีพิศาล 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

 

  

นายสมบูรณ ์กาเด็นไมดิน 
นักวิชาการพัสดุ 

  

ภาพที่ 2-7 บุคลากร งานพัสดุ 
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3.5 งานเบิกจ่าย 1 

 
นางสาวเพ็ญจันทร์  หลิมตระกูล 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
หัวหน้างานเบิกจ่าย 1 

 

   
นางสาวจรูญลักษณ ์อุปถัมภ์ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
นางสาววราพร เกิดผล 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
นางสาวภัธรภัคร จอมแก้ว 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

  

นางสาวมธุรส ชายหงส ์
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

  

   
ภาพที่ 2-8 บุคลากร งานเบิกจ่าย 1 
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3.6 งานเบิกจ่าย 2 

 
นางสาวประนอม นิลศรีใส 

นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
หัวหน้างานเบิกจ่าย 2 

 

   
 นางสาวจิราภรณ์ หมอยาดี 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
นางสาวสุวรรณา เปี่ยมทอง 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
นางโรจนา ร่วมญาต ิ

นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

 

  

นางสาวรวิสรา กุลทอง 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

  

 
ภาพที่ 2-9 บุคลากร งานเบิกจ่าย 2 

 
 
 
 
 
 



13 
 

3.7 งานงบประมาณ 

 
นายไตรภพ เรืองแก้ว 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
หัวหน้างานงบประมาณ 

 

  
นางสาวสุพรรษา  เพ็งสวัสดิ์ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
นางสาวหัสพร  สาทรจิตร 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
ภาพที่ 2-10 บุคลากร งานงบประมาณ 

 
 
3.8 งานบริหารทรัพย์สิน 
 

 
นางสาวรัชนี ลักษณ์อนันกูล 

นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ 
หวัหน้างานบริหารทรัพย์สิน 

ภาพที่ 2-11 บุคลากร งานบริหารทรัพย์สิน 
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2.1.2 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
     ด้วยกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้ก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบใน

การปฏิบัติงานภายในกองคลัง  ดังนี้ 
 

❖  งานบริหารทั่วไป  
 1 งานสารบรรณ 
  - ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ ร่างและโต้ตอบหนังสือ 
  - วิเคราะห์กลั่นกรองเรื่องจัดแฟ้มเสนอ 
  - แจ้งเวียน ประกาศ ค าสั่ง ระเบียบ หนังสือราชการ ปิดประกาศข่าวสาร 
  - บริการติดต่อสื่อสารของทางราชการ 
  - ประสานงานการสื่อสารหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก 
  - จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่จ าแนกตามระเบียบราชการและรักษา 
  เอกสารอย่างเป็นระบบ 
 2 บุคลากร 
  - ควบคุม ก ากับ ติดตาม การปฏิบัติงานของบุคลากร 
  - ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง เรื่องงานบุคลากร 
  - ควบคุม ตรวจสอบการด าเนินงานระบบ KM 
   - จัดโครงการพัฒนาบุคลากร 
  - ด าเนินการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  - รับและเสนอใบลา จัดท าข้อมูลการลาและรายงานผู้บังคับบัญชา 
  - ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของบุคลากร 
  - ประสานงานด้านการพัฒนาบุคลากร และการประเมินผลบุคลากรประจ าปี 
  - ด าเนินการเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 
 
 3 พัสดุและครุภัณฑ์ 
  - วางระบบ เสนอความต้องการในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
  - จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาที่ก าหนดอย่างเป็นระบบ 
  - ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์และพัสดุอย่างเป็นระบบเพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
 4 แผนและงบประมาณ 
  - จัดท ารายงานผลการปฎิบัติงานตามแผน 
 5 เอกสารการพิมพ์ 
  - ด าเนินการจัดพิมพ์ การจัดท ารูปเล่ม การเก็บรักษา การเบิกจ่าย และการท าลายเอกสาร 
 6 การเงินและบัญชี 
  - ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน และรับจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามระบบแบบแผนของทางราชการ 
 7 ประชุม 
  - จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
  - จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
  - จัดท ารายงานการประชุม 
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  - อ านวยความสะดวกในการประชุม 
  - อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรและประสานงาน 
 8 ประกันคุณภาพการศึกษา 
  - รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท างานประกันคุณภาพการศึกษา 
  - จัดพิมพ์ประกันคุณภาพของหน่วยงาน 
 9 บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
  - ศึกษานโยบายการบริหารความเสี่ยงประจ าปีของหมาวิทยาลัย และศึกษาแบบฟอร์ม 
  - รวบรวมแผนบริหารความเสี่ยงของแต่ละงาน 
  - จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง และแผนปรับปรุงการควบคุมภายในของหน่วยงาน 
  - ติดตามผลการด าเนินงานของปีที่ผ่านมา 
  - รายงานผลการด าเนินงานตามแผน จัดท ารายงาน 6 เดือน 12 เดือนส่งมหาวิทยาลัย 
 
❖  งานการเงิน   
 1. รับ-จ่ายเงินงบประมาณ – เงินรายได้ 
  - รับ – จ่ายเงินบุคลากรในหน่วยงานและบุคลากรภายนอกหน่วยงาน 
  - รับเงินค่าลงทะเบียนจากนักศึกษา 
  - รับเงินรับฝาก 
  - จัดท าเช็คสั่งจ่าย 
  - ออกใบเสร็จรับเงิน 
  - จัดท าทะเบียนคุมการรับ-จ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ 
  - จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
  - จัดส่งหลักฐานการรับ-จ่ายให้งานบัญชี 
 
 2. น าส่งเงิน 
  - น าส่งเงินรายได้แผ่นดินและเงินเบิกเกินส่งคืนส่งกรมบัญชีกลาง 
  - น าเงินส่งกรมสรรพากร 
  - น าเงินส่งประกันสังคม 
  - น าส่งเงิน ช.พ.ค., ช.พ.ส., พ.ส.ธ. 
 3. การเก็บรักษาเงิน 
  - น าเงินฝากธนาคาร 
  - น าเงินคงเหลือประจ าวันส่งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
 4. เงินทดรองราชการ 
  - รับ-จ่ายเงินยืมและรับคืนเงินยืมทดรองราชการ 
  - จัดท าทะเบียนคุมเงินยืมทดรองราชการ 
  - ติดตามทวงถามเงินยืมทดรองราชการ 
  - จัดส่งเอกสารหลักฐานการจ่ายส่งงานเบิกจ่าย 
 5. น าเงินไปลงทุน 
  - จัดท าสถานะการเงินและสัดส่วนการลงทุน 
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  - สรุปการเสนออัตราผลตอบแทนเงินลงทุนของสถาบันการเงิน 
  - น าเงินลงทุนตามมติคณะกรรมการบริหารเงินรายได้มหาวิทยาลัย 
 
❖  งานบัญชี   
 1. จัดท าบัญชีเงินงบประมาณและเงินรายได้ 
  - ตรวจสอบ/ติดตามเอกสารการรับเงิน/จ่ายเงินในระบบ ERP 
   - ตรวจสอบข้อมูลการรับเงินรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษาระบบ ERP เปรียบเทียบกับระบบ 

ทะเบียน (ของ สสท.) 
  - ตรวจสอบบัญชี เปรียบเทียบระบบ ERP กับระบบ GFMIS 
  - ตรวจสอบข้อมูลบัญชีแยกประเภทของบัญชีทางด้านบัญชีสินทรัพย์ หนี้สิน เงินรับฝากต่างๆ  

และรายได้ 
- ปรับปรุงแก้ไขรายการที่ผิดพลาดของรายการบัญชี 

 2. จัดท ารายงานงบการเงิน 
  - จัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน 
  - จัดท ารายงานรการเงินประจ าปี 
  - จัดท ารายงานบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่ายประจ าปีแยกตามศูนย์ต้นทุน 
  - จัดท ารายงานข้อมูลทางบัญชี ส่งหน่วยงานภายนอก 
  - จัดท ารายงานการเงินเสนอสภามหาวิทยาลัย รวมถึงรายงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
  - วิเคราะห์ข้อมูลรายงานการเงินส่ง สตง. และหน่วยงานภายนอก 
 3.จัดท ารายงานต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 
  - จัดท ารายงานต้นทุนต่อหน่วยประจ าปี 
 4.พัฒนาระบบบริหารงานคลัง 
  - ประสานงานและตรวจ ติดตามการบันทึกข้อมูลในระบบ ERP เพ่ือให้สามารถจัดท าบัญชี  

ระบบ ERP ได้ 
  - ดูแลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
  - พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 
 5. จัดเก็บเอกสารทางบัญชี 
 
❖  งานเบิกจ่าย 1   
 1. ขออนุมัติ เบิกจ่ายงบบุคลากร เงินอุดหนุน เงินงบกลาง เงินรับฝาก เงินกองทุนสวัสดิการ เบิกเงิน
งบประมาณและเงินรายได้ 
  - เบิกจ่ายเงินข้าราชการ, ลูกจ้างประจ า, ข้าราชการบ านาญ, พนักงานมหาวิทยาลัย,  

พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว 
- เบิกค่าครุภัณฑ์ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง เงินงบประมาณและเงินรายได้ 
- เบิกเงินทุนการศึกษาในประเทศและต่างประเทศ 
- เบิกเงินโครงการวิจัย, โครงการบริการวิชาการ, โครงการบริการสังคม 
- เบิกจ่ายสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 
- เบิกเงินกองทุนต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
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 2. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายและเอกสารการกันเงินและขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
  - ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติและการเบิกจ่ายเงิน 
  - ตรวจสอบรายการหักหนี้ต่าง ๆ จากใบแจ้งหนี้บุคคลที่สาม 
  - ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติกันเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
  - จัดท าทะเบียนคุมรายละเอียดการเบิกเงินงบประมาณและเงินรายได้ 
 3. รับรองการหักภาษี 
  - จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย และยื่นแบบ ภ.ง.ด.1 ก.พิเศษ ณ สิ้นปี 
  
❖  งานเบิกจ่าย 2    
 1. ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงบด าเนินงาน งบรายจ่ายอื่น งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
  - เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค เงินงบประมาณและเงินรายได้ 
  - เบิกจ่ายเงินงบรายจ่ายอ่ีนและการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
  - เบิกจ่ายเงินงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
 2. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายและเอกสารการกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
  - ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขออนุมัติด าเนินงานและการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงาน 
  - ตรวจสอบเอกสารการกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปี 
  - จัดท าทะเบียนคุมรายการเบิกเงินงบประมาณและเงินรายได้ 
 3. รับรองการหักภาษี 
  - จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย และยื่นแบบ ภ.ง.ด.1 ก.พิเศษ ณ สิ้นปี 
 
❖  งานงบประมาณ   
 1. จัดสรรควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
  - จัดสรรเงินงบประมาณประจ าปี 
  - บันทึกควบคุมการโอน/เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย 
  - ควบคุมยอดการใช้จ่ายเงินประจ าเดือนและประจ าปี 
  - ควบคุมยอดการใช้จ่ายเงินแยกตามรายโครงการ 
  - จัดท าทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย 
 2. ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ 
  - ตรวจสอบยอดเงินงบประมาณเปรียบเทียบกับระบบ GFMIS 
 3. จัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี 
 4. จัดท ารายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
  - วิเคราะห์และรายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปี เร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงิน   
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❖  งานพัสดุ   
 1. จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
  - จัดท าแผนงบลงทุน หมวดครุภัณฑ์ ค่าก่อสร้าง 
  - รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการจัดซื้อจัดจ้าง รายเดือน รายไตรมาส 
  - จัดท าข้อมูล สรุปผล การจัดซื้อจัดจ้าง ให้แก่ผู้บริหารระดับสูง 
 2. งานด้านจัดซื้อจัดจ้าง 
  - จัดซื้อครุภัณฑ์ จัดซื้อวัสดุ จัดจ้างสิ่งก่อสร้าง จ้างที่ปรึกษา จ้างออกแบบและควบคุมงาน  

งานจ้างเหมาบริการ ด้วยวิธีตกลงราคา วิธีสอบราคา วิธีพิเศษ วิธีกรณีพิเศษ วิธี e-market  
และว ิธี e-bidding 

- จ้างศึกษาดูงานในประเทศ และต่างประเทศ วิธีตกลงราคา วิธีสอบราคา และกรณีใช้เงิน 
รายได้ของมหาวิทยาลัย 

  - งานจัดซื้อพัสดุที่เป็นที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ด้วยวิธีพิเศษ 
  - การเช่าครุภัณฑ์ สังหาริมทรัพย์ และอสังหาริมทรัพย์ 
  - จา้งซ่อมแซม ครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง ระบบสาธารณูปโภคต่าง ๆ วิธีตกลงราคา วิธีสอบราคา 
  - จัดซื้อ จัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ จ้างที่ปรึกษา โครงการบริการสังคม โครงการบริการวิชาการ  

งานพระราชทานปริญญาบัตร กองทุนสวัสดิการ 
 3. งานด้านสัญญาและการบริหารสัญญา 

- ตรวจสอบร่างสัญญา และจัดท าสัญญาซื้อ จ้าง เช่า ครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง จ้างออกแบบและ
ควบคุมงาน งานจัดซื้อจัดจ้าง การเช่า การจ้างเหมา ในโครงการ งานจ้างเหมาบริการ งานจัดซื้อพัสดุ
ที่เป็นที่ดินและสิ่งก่อสร้าง สัญญาเช่าสังหาริมทรัพย์และอสังหาริมทรัพย์  

  - ส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
  - จัดท าการงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา 
  - จัดท าการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง 
  - แก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือท่ีได้ลงนามแล้ว 
  - ตรวจสอบและจัดท า กันเงินเหลื่อมปี ขยายเวลาก่อหนี้ผูกพัน 
  - จัดท าหนังสือรับรองผลงาน 
  - ตรวจสอบหนังสือรับรองผลงานแก่หน่วยงานภายนอกท่ีร้องขอ 
  - แจ้งเร่งรัดงาน 
  - แจ้งสงวนสิทธิ์เรียกค่าปรับ 
  - บอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง 
  - แจ้งสิทธิเป็นผู้ทิ้งงาน แจ้งเป็นผู้ทิ้งงาน 
  - จัดท าทะเบียนคุมค้ าประกันสัญญา 
  - ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องก่อนคืนค้ าประกันสัญญา 
  - คืนค้ าประกัน 
 4. การควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุ 
  - ออกเลขรหัสครุภัณฑ์ วัสดุถาวร ให้กอง สถาบัน ส านัก 
  - ลงทะเบียนครุภัณฑ์สินทรัพย์ถาวร ให้กับกอง สถาบัน ส านัก 
  - จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้กับกอง สถาบัน ส านัก 
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  - ค านวณค่าเสื่อมราคาครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
  - ตรวจสอบการลงทะเบียนสินทรัพย์ถาวร และการค านวณค่าเสื่อมราคาของคณะ 
  - ด าเนินการในกรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก่อนการ 

ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  - จัดท ารายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  - การเบิกจ่าย พัสดุ ใบเสร็จรับเงิน ใบเสร็จรับเงินต่อเนื่อง 
  - จัดท าพัสดุคงเหลือ พัสดุใช้ไป วัสดุส านักงานคงเหลือ วัสดุส านักงานใช้ไป 
  - จ าหน่ายพัสดุเป็นศูนย ์ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียน โอนวัสดุ ครุภัณฑ์ 
  - การรื้อถอนสิ่งปลูกสร้าง และการน าส่งรายได้จากการรื้อถอนสิ่งปลูกสร้างให้แก่งานการเงิน 
  - การจ าหน่ายสิ่งปลูกสร้างออกจากทะเบียนที่ราชพัสดุ 
  - การข้ึนทะเบียนสิ่งปลูกสร้างกับกรมธนารักษ์ 
 5. งานอ่ืน ๆ 
  - ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติใช้เงินกรณีซื้อครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง นอกแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
  - ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติแบบรูปรายการ ประมาณราคากลาง ใบแบ่งงวดงาน งวดเงิน  

งานก่อสร้าง 
  - ตรวจสอบเอกสารการค านวณเงินเพ่ิมหรือลดค่างาน (ค่า K) สิ่งก่อสร้าง 
  - จัดท าข้อมูลหลักผู้ขายเพ่ือส่งให้กับกรมบัญชีกลาง จัดท าข้อมูลหลักผู้ขายในฐานข้อมูล
ระบบบัญชีสามมิติ 
  - ให้ค าปรกึษา แนะน า เกี่ยวกับงานพัสดุ กฎหมายระเบียบต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานพัสดุ 
  - ตอบปัญหาข้อร้องเรียนต่าง ๆ ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
  - ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องทั้งภายในหน่วยงานและภายนอกหน่วยงานที่ 

เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
  - บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ จัดจ้าง ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP  

ในระบบบัญชีสามมิติ และระบบ GFMIS 
 
❖  งานบริหารทรัพย์สิน  
 1. จัดหารายได้ 
 2. ส ารวจทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
  - ส ารวจข้อมูลทรัพย์สินและจัดท าข้อมูลระบบสารสนเทศของทรัพย์สิน 
 3. ก าหนดนโยบายและแผนงานการจัดหาและการใช้ทรัพย์สิน 
  - ประสานและจัดท าโครงการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ของมหาวิทยาลัยตามแผนงาน 
  - ด าเนินโครงการฯ ตามแผน 
  - ควบคุมการใช้จ่าย จัดท าทะเบียนคุมรับ-จ่ายโครงการ ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 4. วิเคราะห์และสรุปผลการส ารวจทรัพย์สิน 

- วิเคราะห์ข้อมูลทรัพย์สินเพ่ือก าหนดแผนงานเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินในการจัดหารายได้
และผลประโยชน์ 

  - ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 
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 - วิเคราะห์ผลการด าเนินงานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้เสนอคณะกรรมการบริหาร
ทรัพย์สิน 

 5. น าส่งเงินรายได้ 
 6. รายงานการรับ-จ่ายประจ าเดือนและรายงานประจ าปี 

- ร่างระเบียบและออกข้อบังคับเกี่ยวกับการบริหารทรัพย์สินและการจัดหารายได้ของ
มหาวิทยาลัยร่วมกับคณะกรรมการบริหารทรัพย์สิน 

  - ประสานและจัดท าโครงการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ของมหาวิทยาลัยตามแผนงาน 
 - ควบคุมการใช้จ่าย จัดท าทะเบียนคุมรับ-จ่ายโครงการ และลงบัญชีตามท่ีมหาวิทยาลัย
ก าหนด 

  - ตรวจสอบความถูกต้องและจัดเก็บเอกสารหลักฐานรอการตรวจสอบ 
  - วิเคราะห์ผลการด าเนินงานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้เสนอคณะกรรมการและ 

รายงานอธิการบดี 
  - ให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับการบริหารทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
  - ปรับข้อมูลสารสนเทศของทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
  - วิเคราะห์ความเป็นไปได้ของโครงการลงทุนของมหาวิทยาลัยเสนอคณะกรรมการบริหาร 

ทรัพย์สิน 
  - ส่งรายงานกิจการประจ าปีให้ผู้ตรวจสอบบัญชีได้ท าการตรวจสอบและน าเสนออธิการเพ่ือทราบ 
  - ด าเนินการจัดสรรก าไรตามความจ าเป็นและเหมาะสมเสนอต่ออธิการบดีและคณะกรรมการ 

บริหารทรัพย์สิน 
  - อธิการบดีพิจารณาเห็นชอบน าเสนอต่อสภามหาวิทยาลัย 
  - สภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติเห็นชอบด าเนินการจัดสรรตามมติดังกล่าว 
  - จัดท าสัญญาเช่าอาคารที่ดิน สัญญาเช่ากับธนาคาร ตู้ ATM และบริษัทผู้ให้บริการสัญญาณ 

โทรศัพท์เคลื่อนที่ 
  - ด าเนินการจัดท าหนังสือแจ้งการต่อสัญญาเช่ากับผู้เช่า 
  - ตัวแทนมหาวิทยาลัยด าเนินการติดต่อท าธุรกรรมเกี่ยวกับทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย โดย 

ติดต่อหน่วยงานภายนอก ได้แก่ ส านักงานการประปา การไฟฟ้า กรมที่ดิน กรมธนารักษ์ กรมเจ้าท่า  
กรมโยธา ส านักงานเขตพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร ในเขตพ้ืนที่ตั้งของทรัพย์สินมหาวิทยาลัย 

  - จัดท าหนังสือเรียกเก็บค่าไฟฟ้าจากผู้เช่า 
  - จัดท าเอกสารและหนังสือเรียกเก็บภาษีโรงเรือนจากผู้เช่า  
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2.2 บทบาทความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
2.2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานการเงินและบัญชี ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยายน 
2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานวิชาการการเงินและบัญชี ดังนี้ (มาตรฐานการก าหนด
ต าแหน่ง ของข้าราชการฯ พ.ศ.2553 มทร.พระนคร หนังสือ ที่ ศธ 0581.17/4474 ลงวันที่ 17 ธันวาคม 
2553) 

 1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1. ควบคุม จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก

งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการ
บัญชีของส่วนราชการ 

2. ควบคุม จัดท าและด าเนินการต่าง ๆ ในด้านงบประมาณ ตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงาน และรายงานการเงินและบัญชีถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ท าก าหนดให้เป็น
ปัจจุบัน  

3. วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณและการ
บัญชี ชี้แจงค าขอตั้งงบประมาณรายรับ-รายจ่ายประจ าปีต่อส านักงบประมาณ จัดสรรงบประมาณไปให้
หน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณตรงกับความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 

4. ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายจัดท า
รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพื่อให้การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทาง
ในการปรับปรุงการจัดท าและจัดสรรงบประมาณ 

5. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยด้านวิชาการเงินและบัญชี จัดท าเอกสาร
วิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านการเงินและบัญชีเพ่ือพัฒนางาน
วิชาการ และพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

6. ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการ
และวิธีการของงานวิชาการเงินและบัญชี ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงาน
ในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ได้รับ
แต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

7. ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (1)-(6) ดังกล่าวข้างต้นแล้วต้องท า
หน้าที่ก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล 
และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

2. ด้านการวางแผน 
ร่วมก าหนดนโยบายและวางแผนของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน

ตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 
 
 

http://hrm.offpre.rmutp.ac.th/2554/files_upload/1-05.pdf
http://hrm.offpre.rmutp.ac.th/2554/files_upload/1-05.pdf
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3. ด้านการประสานงาน 
1. ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่

สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
2. ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
1. ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการเงินและบัญชี แก่

ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้ใช้บริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง   
ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

2. พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการสื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านวิชาการเงิน
และบัญชีที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
  
2.2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 
1) บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ของ นางสาวจิราภรณ์ หมอยาดี ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 

-  เบิกจ่ายเงินในหมวดค่าตอบแทน เช่น ค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน                       
   ค่าการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ, ค่าใช้จ่ายในการประชุม, ค่าตอบแทนตามต าแหน่ง    
   เป็นต้น 

  -  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขออนุมัติด าเนินงานการเบิกจ่ายเงินของแต่ละหน่วยงาน 
  -  การบันทึกรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นลงระบบ GFMIS 
  -  การบันทึกรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นลงในระบบ ERP 
  -  จัดท าทะเบียนคุมรายการเบิกเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและงบประมาณเงินรายได้ 
  -  จัดท าภาษี และใบรับรองหักภาษี ณ ที่จ่าย ทุกสิ้นปี 
  -  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2) หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 
จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือก ค่าสอนพิเศษและค่าสอน

เกินภาระงานสอน  มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้ 
 

  
 

ถูกต้องครบถ้วน 

รับเรื่องจากงานบรหิารทั่วไป 

ตรวจสอบ 

ความถูกต้องของ
เอกสาร 

หัวหน้างาน/ผอ.
พิจารณาอนุมัต ิ

ผ่านการอนุมตั ิ

 ข้อมูลไม่ครบถ้วน/ 
ส่งคืนคณะแก้ไข 

1.บันทึกข้อความขอเบิก 
2.ใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้าง
ถึงใบสั่งซ้ือ/ใบขอเบิกเงินรายได้ 
3.หลักฐานการเบิกจา่ยเงินค่าสอน 
4.ใบเบิกเงินค่าสอนรายบุคคล 
5.เอกสารการสอนชดเชย (ถ้ามี) 
6.ตารางสอน 

บันทึกรายการในระบบ GFMIS 

บันทึกรายการในระบบ ERP 

1.ใบขอเบิกเงินงบประมาณที่
ไม่อ้างถึงใบสั่งซ้ือ 
2.จ านวนเงิน 

ส่งเอกสารงานงบประมาณเพื่อใหต้ัด
จ่ายในระบบ ERP 

สิ้นสุด 

1.ใบขอเบิกเงินงบประมาณที่
ไม่อ้างถึงใบสั่งซ้ือใบขอเบิก
เงินรายได้ 
2.จ านวนเงิน 

เริ่มต้น 



บทท่ี 3 
หลักเกณฑว์ิธกีารปฏิบัติงาน 

3.1 หลกัเกณฑ์วิธีการปฏบิัติงาน 

ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่อง การเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ และค่าสอนเกินภาระงานสอน 
กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความเข้าใจในงานที่ปฏิบัติ ทั้ง
วิธีการปฏิบัติงาน มติที่ประชุม แนวทางการปฏิบัติ  ประกาศ ข้อบังคับ กฎ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง โดย
มีหน้าที่ต้องศึกษา และให้ค าปรึกษาแนะน า ตรวจสอบ ให้เป็นไปตาม  มติที่ประชุม แนวทางการปฏิบัติ  
ประกาศ ข้อบังคับ กฎ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกิน
ภาระงานสอน ในสถานศึกษาและสถานอุดมศึกษา พ.ศ.2551 ก าหนดให้เงินค่าสอนพิเศษและเงินค่าสอน
เกินภาระงานสอนให้เบิกจ่ายส าหรับการสอนพิเศษและการสอนเกินภาระงานสอนในหลักสูตรปกติของ
มหาวิทยาลัย ซึ่งมิใช่การสอนในหลักสูตรภาคฤดูร้อนหรือหลักสูตรเสริมพิเศษเฉพาะด้าน โดย
มหาวิทยาลัยมีการจัดการเรียนการสอน 15 สัปดาห์/ภาคการศึกษา การเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่า
สอนเกินภาระงานสอนในสถานบันอุดมศึกษา ส าหรับในงานกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร มีหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานดังนี้ 

หลักเกณฑ์ /ระเบียบ/ประกาศ/มติที่ประชุม/แนวทางปฏิบัต ิ

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนใน
สถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 

2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่  กค 0406.4/ ว 231 ลงวันที่  4 กรกฎาคม 2551 เรื่อง            
แบบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนใน
สถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 

3.  รายงานการประชุมการก าหนดหน่วยชั่วโมงสอนขั้นต่ าเพ่ือเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน     
     ครั้งที่ 1/2551 วันที่ 29 สิงหาคม 2551  
4. รายงานการประชุมการก าหนดหน่วยชั่วโมงสอนขั้นต่ าเพ่ือเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระ        

งานสอน ครั้งที่ 2/2552 วันที่ 4 มีนาคม 2552 
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5.  รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ครั้งที่ 4/2554 วันที่ 31           
มีนาคม 2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายค่าสอนห้องเรียนรวมจากเงินรายได ้

6.  หนังสือส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ที่  ศธ 0581.13/4990 ลงวันที่ 20 ธันวาคม 
     2554 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการสอนชดเชย 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

หมวด 1 บททั่วไป 

 ข้อ 5 เพ่ือประโยชน์ในการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและเงินค่าสอนเกินภาระงานสอนของ
สถานศึกษาในสังกัดส่วนราชการอ่ืนนอกเหนือจากกระทรวงศึกษาธิการ หรือสถาบันการศึกษาชั้นสูงใน
สังกัดส่วนราชการอ่ืนซึ่งมิใช่สถาบันอุดมศึกษา ให้ส่วนราชการเจ้าสังกัดของสถานศึกษาหรือ
สถาบันการศึกษานั้นขอเทียบหลักสูตรการศึกษาและระดับการสอนกับกระทรวงการคลังก่อน 

 การสอนพิเศษและการสอนเกินภาระงานสอนที่ได้รับการเทียบหลักสูตรและระดับการสอน 
จาก กระทรวงการคลัง เพ่ือเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนไว้แล้วก่อนระเบียบนี้
ใช้บังคับ ให้ด าเนินการต่อไปได ้

 ข้อ 6 การสอนหนึ่งหน่วยชั่วโมงต้องมีเวลาไม่น้อยกว่าห้าสิบนาที 
 ข้อ 7 เงินค่าสอนพิเศษและเงินค่าสอนเกินภาระงานสอนตามระเบียบนี้ให้เบิกจ่ายส าหรับ
การสอนพิเศษและการสอนเกินภาระงานสอนในหลักสูตรปกติของสถานศึกษาหรือสถาบันอุดมศึกษา ซึ่ง
มิใช่การสอนในหลักสูตรภาคฤดูร้อน หรือหลักสูตรเสริมพิเศษเฉพาะด้าน 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอน
เกินภาระงานสอนในสถานศกึษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 

 

หมวด 1 
บททั่วไป 

 

หมวด 3 
เงินค่าสอนพิเศษ
และค่าสอนเกิน
ภาระงานสอนใน
สถาบันอุดมศึกษา 
 

หมวด 4 
บทเฉพาะกาล 
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 อัตราค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนให้เป็นไปตามบัญชีหมายเลข 1 ท้ายระเบียบ
นี้ 
 ข้อ 8 หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน ให้เป็นไปตาม
แบบที่กรมบัญชีกลางก าหนดหรือตามที่ได้รับความเห็นชอบจากกรมบัญชีกลาง 

 ข้อ 9 การเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนที่นอกเหนือหรือแตกต่าง
จากที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

 ข้อ 10 ให้ปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 

หมวด 3 เงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษา 

 ข้อ 14 ผู้มีสิทธิได้รับเงินค่าสอนพิเศษในสถาบันอุดมศึกษาได้แก่บุคคล ดังต่อไปนี้ 
   14.1 ผู้สอนที่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของทางราชการที่ไม่ได้ด ารงต าแหน่ง
ประจ าในสถาบันอุดมศึกษานั้น 

   14.2 ข้าราชการและลูกจ้างของสถาบันอุดมศึกษาซึ่งไม่มีหน้าที่ในการสอน แต่
ได้รับค าสั่งให้สอนในสถาบันอุดมศึกษานั้น 

   14.3 ผู้ได้รับเชิญให้สอนในสถาบันอุดมศึกษาในฐานะอาจารย์พิเศษ 

 ข้อ  15 ผู้ท าการสอนในสถาบันอุดมศึกษาที่สอนครบตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในบัญชี
หมายเลข 4 หรือหมายเลข 5 แนบท้ายระเบียบนี้ ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าสอนเกินภาระงานสอนส าหรับ
หน่วยชั่วโมงที่สอนนอกเหนือจากจ านวนหน่วยชั่วโมงที่ก าหนดดังกล่าว โดยห้ามมิให้น าเวลาการให้
ค าปรึกษาหรือค าแนะน าด้านกิจการนิสิต นักศึกษา ด้านการเรียนการสอน หรือด้านการจัดท า
วิทยานิพนธ์ มารวมค านวณเป็นหน่วยชั่วโมงด้วย 

 ข้อ 16 กรณีที่มีการสอนทั้งระดับบัณฑิตศึกษาหรือเทียบเท่า หรือระดับปริญญาตรีหรือ
เทียบเท่า ในภาคการศึกษาเดียวกัน ให้ค านวณหน่วยชั่วโมงลดลงครึ่งหนึ่งของจ านวนหน่วยชั่วโมงที่ต้อง
สอนในแต่ละระดับการศึกษาตามที่ก าหนดในข้อ 15 ถ้ามีเศษถึงครึ่งให้นับเป็นหนึ่ง และให้เบิกจ่ายเงินค่า
สอนเกินภาระงานสอนตามหน่วยชั่วโมงท่ีสอนในอัตราของระดับบัณฑิตศึกษาก่อนได้ 
 ข้อ 17 การสอนหลักสูตรระดับต่ ากว่าปริญญาตรีในสถาบันอุดมศึกษา ให้ใช้หลักเกณฑ์และ
จ านวนหน่วยชั่วโมงส าหรับการค านวณค่าสอนเกินภาระงานสอนตามบัญชีหมายเลข 6 ท้ายระเบียบนี้ 

หมวด 4  บทเฉพาะกาล 

 ข้อ 18 การสอนพิเศษและการสอนเกินภาระงานสอนก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับและยัง
มิได้เบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษหรือค่าสอนเกินภาระงานสอน ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบตามข้อ 3.1 ข้อ 3.2 
และข้อ 3.3 แล้วแต่กรณี หรือตามท่ีได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง 
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บัญชีหมายเลข 1 

อัตราเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษา 

 

บัญชีหมายเลข 4 

การสอนในสถาบันอุดมศึกษา 

ที่ผู้ท าการสอนมีสิทธิได้รับเงินค่าสอนเกินภาระงานสอนส าหรับหน่วยช่ัวโมง 

ที่สอนนอกเหนือจากจ านวนหน่วยชั่วโมงท่ีต้องท าการสอนในหนึ่งภาคการศึกษา 
 

ต าแหน่งของผู้ท าการสอน ระดับการศึกษาที่ท าการสอน 

จ านวนหน่วยชั่วโมง 

ที่ต้องท าการสอน 

ในหนึ่งภาคการศึกษา 

1. ต าแหน่งวิชาการซึ่งท าหน้าที่
สอนและวิจัยหรือท าหน้าที่วิจัย
โดยเฉพาะ 

    (1)  ศาสตราจารย์ 
   (2)  รองศาสตราจารย์ 
   (3)  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
   (4)  อาจารย์ หรือต าแหน่งอ่ืน
ตามท่ี ก.พ.อ. ก าหนด 

สอนระดับปริญญาตรีขึ้นไปหรือ
เทียบเท่า ในสถาบันอุดมศึกษาที่ตน
สังกัด หรือในสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน
ตามโครงการแลกเปลี่ยนอาจารย์
ระหว่างสถาบันอุดมศึกษา 

ทวิภาค 150 หน่วยชั่วโมง 

ไตรภาค  20 หน่วยชั่วโมง 

จตุรภาค 100 หนว่ยชัว่โมง 

2. ผู้บริหาร 

   (1)  อธิการบดี 
   (2)  รองอธิการบดี 
   (3)  คณบดี 
   (4)  หัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

   (5)  ผู้ช่วยอธิการบดี 

สอนระดับปริญญาตรีขึ้นไปหรือ
เทียบเท่า ในสถาบันอุดมศึกษาที่ตน
สังกัด  

ทวิภาค   45 หน่วยชั่วโมง 

ไตรภาค  36 หน่วยชั่วโมง 

จตุรภาค 30 หน่วยชั่วโมง 

ล าดับที่ รายการ อัตราชั่วโมงละ 

1. การสอนระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่า 400 บาท 

2. การสอนระดับบัณฑิตศึกษาหรือเทียบเท่า 450 บาท 

3. ผู้ได้รับเชิญให้สอนตามข้อ 14.3 ที่มิได้เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของ
ทางราชการ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของรัฐวิสาหกิจให้ได้รับเงินค่า
สอนพิเศษเพ่ิมข้ึนอีกหนึ่งเท่าของอัตราเงินค่าสอนพิเศษตาม 1 หรือ 2 
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ต าแหน่งของผู้ท าการสอน ระดับการศึกษาที่ท าการสอน 

จ านวนหน่วยชั่วโมง 

ที่ต้องท าการสอน 

ในหนึ่งภาคการศึกษา 

3. ผู้บริหาร 

   (1)  รองคณบดี หรือรองหัวหน้า
หน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มี
ฐานะเทียบเท่าคณะ 

   (2)  ผู้อ านวยการกอง หรือ
หัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่าง
อ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่ากองตามที่ 
ก.พ.อ. ก าหนด 

   (3)  ต าแหน่งอ่ืนตามท่ี ก.พ.อ. 
ก าหนด 

สอนระดับปริญญาตรีขึ้นไปหรือ
เทียบเท่า ในสถาบันอุดมศึกษาที่ตน
สังกัด  

ทวิภาค   90 หน่วยชั่วโมง 

ไตรภาค  72 หน่วยชั่วโมง 

จตุรภาค 60 หน่วยชั่วโมง 

4. ผู้ท าหน้าที่สอนและวิจัยหรือท า
หน้าที่วิจัยโดยเฉพาะ และได้รับ
การแต่งตั้งให้ท าหน้าที่ธุรการ 

สอนระดับปริญญาตรีขึ้นไปหรือ
เทียบเท่า ในสถาบันอุดมศึกษาที่ตน
สังกัด 

ทวิภาค 105 หน่วยชั่วโมง 

ไตรภาค  84 หน่วยชั่วโมง 

จตุรภาค 70 หน่วยชั่วโมง 
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กรมบัญชีกลางพิจารณาแล้ว ขอเรียนว่า ตามข้อ 8 ของระเบียบดังกล่าว ก าหนดให้
หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน ให้เป็นไปตามแบบที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนดหรือตามที่ได้รับความเห็นชอบจากกรมบัญชีกลาง ดังนั้น เพ่ือให้การเบิกจ่ายเป็นไปอย่างถูกต้อง
จึงเห็นควรก าหนดแบบหลักฐานการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนเพ่ือให้สอดคล้อง
กับระเบียบกระทรวงการคลังฯ โดยให้มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ถัดจากวันที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษา
เป็นต้นไป (วันที่ 12 เมษายน 2551) ซึ่งเป็นวันที่ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าสอน
พิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 ใช้บังคับ 
 

 
 
 

หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.4/ ว 231 ลงวันที่ 4 กรกฎาคม 2551 
เรื่อง แบบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงาน

สอนตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและ
ค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 
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ค าอธิบายวิธีการลงรายการหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษ 
และค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษา 

 
การเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษา ให้เจ้าหน้าที่

ผู้ท าการเบิกจ่ายท าการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน เดือนละ 1 ครั้ง และให้
ลงรายการหลักฐานการเบิกจ่าย ดังนี้ 
(1) “ส่วนราชการ” ให้แสดงชื่อส่วนราชการที่เบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ     

และค่าสอนเกินภาระงานสอน 
(2) “คณะ....ภาคการศึกษา....พ.ศ. ...” ให้แสดงชื่อคณะภาคการศึกษาและพ.ศ.ที่ท าการ

เบิกจ่าย 
(3) “ล าดับที่” เลขที่เรียงตามล าดับ 
(4) “ชื่อ – สกุล” ชื่อและนามสกุลของผู้ท าการสอน 
(5) “ต าแหน่งผู้ท าการสอน” ต าแหน่งของผู้ท าการสอนหรือผู้ได้รับเชิญให้สอน 
(6) “ผู้ได้รับเชิญให้สอน” ท าเครื่องหมาย √ กรณีผู้ได้รับเชิญให้สอนตามข้อ 

14.3 ที่มิได้เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของทางราชการ 
หรือพนักงานหรือลูกจ้างของรัฐวิสาหกิจ 

(7) “ระดับการสอน” ท าเครื่องหมาย √ เพ่ือแสดงประเภทของระดับการ
สอน 

(8) “จ านวนหน่วยชั่วโมงท่ีท าการสอน
พิเศษและสอนเกินภาระงานสอน” 

จ านวนหน่วยชั่วโมงท่ีผู้ท าการสอนในต าแหน่งต่าง ๆ 
ที่สอนเกินจากหน่วยชั่วโมงท่ีก าหนดให้ท าการสอนต่อ 
1 ภาคการศึกษาตามบัญชีท้ายระเบียบ หรือจ านวน
หน่วยชั่วโมงท่ีผู้ได้รับเชิญให้สอน ไดส้อนต่อ 1 ภาค
การศึกษา 

(9) “จ านวนเงิน” จ านวนเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน 
ทีผู่้ท าการสอนได้รับ 

(10) “ลายมือชื่อผู้รับเงิน” ให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงิน 
(11) “วัน/เดือน/ปี/ที่รับเงิน” ให้ผู้รับเงิน ลงวันเดือนปีที่รับเงิน 
(12) “หมายเหตุ” ให้บันทึกรายการอ่ืนๆ ที่จ าเป็น 
(13) “รวมจ านวนเงิน...(ตัวเลข)....บาท

(ตัวอักษร)......บาท” 
ให้แสดงจ านวนเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกิน    
ภาระงานสอนทั้งสิ้นด้วยตัวเลข และตัวอักษร 
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(14) “ผู้ท า” ให้ผู้ท าแบบการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอน 
เกินภาระงานสอน ลงลายมือชื่อ นามสกุล ต าแหน่ง 
และวันที่ที่จัดท า 

(15) “ผู้จ่ายเงิน” ให้ผู้จ่ายเงิน ลงลายมือชื่อ ชื่อ นามสกุล ต าแหน่งและ
วันที่ที่จ่ายเงิน 

(16) “ผู้รับรอง” ให้หัวหน้าภาควิชาหรือต าแหน่งที่เทียบเท่าลงลายมือชื่อ 
ชื่อ นามสกุล ต าแหน่ง และวันที่ ภายหลังจากท่ี
ตรวจสอบความถูกต้องของรายการที่ขอเบิก 

(17) “ผู้อนุมัติ“ ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
หัวหน้าส่วนราชการ ลงลายมือชื่อ ชื่อ นามสกุล 
ต าแหน่ง และวันที่ที่อนุมัติ 

      

วาระท่ี 3  การเสนอความคิดเห็น 
  ท่านอธิการบดีได้สรุปประเด็นจากการอภิปราย และขอให้ผู้เข้าร่วมประชุมให้ความ
เห็นชอบร่วมกัน และให้ผู้อ านวยการกองคลังสรุปผลการประชุมการก าหนดภาระงานสอน 
มติที่ประชุม  
  1.อัตราค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนระดับปริญญาตรี 
 - อาจารย์ประจ า/อาจารย์พิเศษจากภาคราชการหรือรัฐวิสาหกิจ อัตรา 400 บาท/ชั่วโมง 
 - อาจารย์พิเศษจากภาคเอกชน/ผู้รับบ านาญ/บ าเหน็จ  อัตรา 800 บาท/ชั่วโมง 
 - พนักงานมหาวิทยาลัย      อัตรา 400 บาท/ชั่วโมง 
ค่าสอนพิเศษระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงเบิกจ่ายได้   อัตรา 270 บาท/ชั่วโมง 
  ส าหรับการเทียบหน่วยชั่วโมงสอนระหว่าง ภาคทฤษฎี : ปฏิบัติ 1 : 1 
นักศึกษา 1 ห้อง ผู้สอนภาคปฏิบัติ 1 คน เบิกได้ 1 คน หากมีผู้สอนสองคนให้เบิกจ่ายได้เท่ากับหนึ่งคน 

รายงานการประชุม 
การก าหนดชั่วโมงสอนขั้นต่ าเพื่อเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน 

ครั้งที่ 1/2551 
เมื่อวันศุกร์ที่ 29 สิงหาคม 2551 เวลา 13.00 น. 

ณ ห้องประชุมโสตทัศนศึกษา อาคาร 1 ช้ัน 3 คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
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  2. ให้ผู้สอนมีภาระงานสอนเท่าที่กระทรวงการคลังก าหนด ยกเว้นผู้สอนที่ไม่ได้ท าวิจัย
และผู้สอนที่ได้รับแต่งตั้งให้ท าหน้าที่ธุรการซึ่งไม่ได้ท างานวิจัยให้เพ่ิมภาระงานสอนอีก 20 % ดังนั้น
ผู้สอนที่ไม่ได้ท างานวิจัยต้องมีภาระงานสอน 126 หน่วยชั่วโมง 
  ส าหรับเจ้าหน้าที่สายสนับสนุนที่มาช่วยสอนและผู้ช่วยคณบดีให้คิดภาระงานเท่ากับ
อาจารย์ผู้สอนที่ได้รับแต่งตั้งให้ท าหน้าที่ธุรการ 
  3. เพดานการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษเกินภาระงานสอน ก าหนดให้อาจารย์ผู้สอนวิชาชีพ
เบิกได้สัปดาห์ละไม่เกิน 6 ชั่วโมง หรือ ภาคการศึกษาละไม่เกิน 90 ชั่วโมง ส าหรับอาจารย์ผู้สอนวิชา
ศึกษาทั่วไป เบิกได้สัปดาห์ละไม่เกิน 9 ชั่วโมงหรือ ภาคการศึกษาละไม่เกิน 135 ชั่วโมง เนื่องจากมี
ชั่วโมงสอนเกินภาระงานสอนมาก จึงขยายเพ่ิมเพดานให้สัปดาห์ละ 3 ชั่วโมง เพ่ือเป็นการลดภาระงาน
การเบิกค่าสอนอาจารย์พิเศษท่ีมีอัตราสูงกว่า 

 

  

วาระท่ี3   การบริหารงบประมาณของคณะในการเบิกจ่ายเงินค่าสอนเกินภาระงานสอนในปี งบประมาณ 
2552 

มติที่ประชุม   

1. ให้เบิกจ่ายค่าสอนในอัตรา 300 บาท/ชั่วโมงเท่ากันทุกคณะ เพ่ือให้เกิดความเป็น
ธรรมภายในมหาวิทยาลัยเดียวกัน 
  2. มอบกองคลังจัดท าแบบฟอร์มประมาณการค่าใช้จ่ายปีงบประมาณ 2552 ทั้งเงิน
งบประมาณรายจ่ายและเงินรายได้มหาวิทยาลัย เพ่ือพิจารณาว่ามีงบประมาณเพียงพอด าเนินการหรือไม่ 
โดยค านวณค่าสอนในอัตรา 300 บาทต่อชั่วโมง 
  3. ก าหนดให้คณะศิลปศาสตร์และคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีส่งประมาณการ ค่า
สอนให้คณะวิชาชีพ 10 มีนาคม 2552 และทุกคณะส่งข้อมูลตามเอกสารที่กองคลังก าหนดภายในวันที่ 
13 มีนาคม2552 

รายงานการประชุม 
การเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน 

ครั้งที่ 2/2552 
เมื่อวันพุธที่ 4 มีนาคม 2552 เวลา 09.30 น. 

ณ ห้องประชุมรพีพัฒน์ ชั้น 3 อาคารส านักงานอธิการบดี 
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  4. ในภาคการศึกษาที่ 2/2551 เพดานเบิกวิชาศึกษาทั่วไป 9 ชั่วโมง เช่นเดียวกับภาค
การศึกษาที่ 1/2551 ส าหรับในภาคการศึกษาท่ี 1/2552 ให้เพดานเบิก 6 ชั่วโมงเท่ากับวิชาชีพและเวียน
แจง้มติให้หน่วยงานทราบ 
  5. มอบสถาบันวิจัยและพัฒนาพิจารณาการก าหนดเกณฑ์ขั้นต่ าของงานวิจัยที่ผู้ท า
งานวิจัยสามารถน ามาลดภาระงานสอนได้ 
 

  
4.2 ขออนุมัติอัตราหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายค่าสอนห้องเรียนรวมจากเงินรายได้ 
 ตามที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครมีนโยบายให้คณะจัดการเรียนการสอน
ห้องเรียนรวมส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ มหาวิทยาลัยจึงก าหนดอัตรา หลักเกณฑ์ และ
วิธีการเบิกจ่ายค่าสอนห้องเรียนรวมจากเงินรายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ ห้องเรียนรวมที่มีนักศึกษาตั้งแต่ 
51 คนขึ้นไป และผู้สอนมีภาระงานสอนครบตามที่กระทรวงการคลังก าหนด จึงจะมีสิทธิเบิกค่าสอน
เทียบหน่วยชั่วโมงสอนห้องเรียนรวมได้ตามตัวอย่างการค านวณ ดังแนบมาพร้อมนี้ 

จ านวนนักศึกษา 
(คน/ห้อง) 

หน่วยชั่วโมง
สอนจริง 

หน่วยชั่วโมง
สอนที่เทียบ

ให้ 

ค่าสอน เงิน
งบประมาณ 

เงินรายได้
สมทบ (บาท) 

ไม่เกิน 50 1 1 400 400 - 
51 – 75 1 1.25 500 400 100 
76 –  100 1 1.50 600 400 200 
101 – 125 1 1.75 700 400 300 
ตั้งแต่ 126 ขึ้นไป 1 2 800 400 400 

 
     

 

การประชุม 
สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ครั้งที่ 4/2554 
วัน พฤหัสบดี ที่ 31 มี.ค. พ.ศ. 2554 

ณ ห้องประชุมรพีพัฒน์ ชั้น 3 อาคารส านักงานอธิการบดี 
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 ทั้งนี้การเบิกจ่ายค่าสอนห้องเรียนรวมดังกล่าวได้ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหาร
เงินรายได้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในการประชุมครั้งที่ 2/2554 เมื่อวันที่ 21 มีนาคม 
2554 และด าเนินการโดยอาศัยอ านาจตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วย
การรับและจ่ายเงินรายได้ พ.ศ. 2551 ข้อ 14 (2) และ (6) 
 จึงขอเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 1.อัตราการเบิกจ่ายค่าสอนห้องเรียนรวมดังตาราง 
 2.หลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายค่าสอนห้องเรียนรวมส่วนที่เกินจากระเบียบกระทรวงการคลัง
โดยเบิกจ่ายจากเงินรายได้ของหน่วยงานตั้งแต่ภาคการศึกษาท่ี 1 ปีการศึกษา 2554 เป็นต้นไป 
 มติ อนุมัติ ทั้งนี้ กรรมการสภามหาวิทยาลัยจากคณาจารย์ประจ าและข้าราชการ เสนอว่าให้
ห้องเรียนรวมควรมีโปรเจคเตอร์พร้อมจอ เพ่ือประสิทธิภาพในการเรียนการสอนทุกห้อง ซึ่งประธานที่
ประชุมเห็นด้วย โดยอาจใช้ระบบทีวีวงจรปิดมาช่วยในการเรียนการสอน 
        

 
 
 
 
แนวทางปฏิบัติในการสอนชดเชย 

มหาวิทยาลัยก าหนดแนวทางการปฏิบัติแนวทางในการสอนชดเชยตั้งแต่ภาคการศึกษาที่ 2     
ปีการศึกษา 2554 ไว้ดังต่อไปนี้ 
 1. อาจารย์ผู้สอนต้องขออนุมัติชดเชยล่วงหน้าก่อนวันที่ท าการสอนชดเชย และมิให้สอนชดเชย
ในวันหยุดนักขัตฤกษ์ หรือ วันหยุดที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 2. การสอนชดเชยให้ด าเนินได้ตั้งแต่วันเปิดภาคการศึกษาจนถึงวัดสุดท้ายของการเรียนการสอน
ก่อนการสอบปลายภาคการศึกษา 
 3. คณบดีเป็นผู้อนุมัติการขอสอนชดเชย และก ากับติดตามการสอนชดเชย 

 
 
 
 
 

หนังสือส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ที่  ศธ 0581.13/4990 ลงวันที่ 20 ธันวาคม 2554 

เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการสอนชดเชย 



35 
 

3.2 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน  
เรื่อง ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน ข้อเสนอแนะ 

1. การตรวจสอบเอกสาร
การเบิกจ่ายค่าสอน 

1.ควรมีการจัดท ารายละเอียดแผนการ
ประมาณการค่าสอนเกินภาระงาน
ของคณะ เพื่อป้องกันงบประมาณ
ส าหรับเบิกจ่ายที่ บางคณะ
งบประมาณไม่เพียงพอส าหรับการ
เบิกจ่ายเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

ก าชับเจ้าหน้าที่การเงินจัดท า
รายละเอียดการประมาณการและ
ตรวจสอบประมาณการค่าสอน    
ของสาขาหรือคณะก็ได้ 

2. ควรตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนควรเป็นไปตามแนวปฏบิัติ
ของมหาวิทยาลัยและระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

ก าชับเจ้าหน้าที่การเงินให้ตรวจสอบ
ความเป็นไปตามแนวปฏิบัติของ
มหาวิทยาลยัและตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าดว้ยการเบกิจ่าย  
ค่าสอนพิเศษและคา่สอนเกินภาระงาน
สอนในสถานศึกษาและ
สถาบนัอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 

3. ควรตรวจสอบอัตราการเบิกจ่ายค่า
สอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงาน
สอน ให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

ก าชับเจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบอัตรา
การเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบยีบ
กระทรวงการคลังว่าดว้ยการเบกิจ่าย  
ค่าสอนพิเศษและคา่สอนเกินภาระงาน
สอนในสถานศึกษาและ
สถาบนัอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 

4. ต้องสังเกต ใบสอนชดเชย ส่วนใหญ่
คณะจะไมล่งวนัที่อนุมัติสอนและ
วันที่รับรองการสอน 

ควรตรวจสอบการกรอกข้อมูล ลายมือ
ชื่อผู้อนุมัติให้ครบถ้วนก่อนส่งเบิกจ่าย 

5. การยกจ านวนหน่วยชัว่โมง/หนา้ 
เพราะการขึ้นหน้าใหม่ มักยกชั่วโมง
มาผิด กรณีกรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม
ค่าสอนไม่พอดีใน 1 หนา้ ควรข้ึน
หน้าใหม่ส่วนใหญ่จะเขียนจ านวน
หน่วยชั่วโมงที่ยกมาผิด 

ก าชับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบการค านวณ
ชั่วโมงให้ถูกต้อง  

 
 



บทท่ี 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

  การเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ และค่าสอนเกินภาระงานสอน ของกองคลัง มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ด าเนินการเบิกจ่ายตาม ระเบียบ ประกาศ  แนวทางการปฏิบัติและมติ
ประชุมที่เกี่ยวข้อง ผู้ปฏิบัติงานต้องวิเคราะห์ และตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ และค่าสอนเกิน
ภาระงานสอน ด้วยความถูกต้อง  จึงจ าเป็นต้องมีวิธีการและเทคนิคในการตรวจสอบเอกสารการเบิก
จ่ายเงินค่าสอนพิเศษ และค่าสอนเกินภาระงานสอน โดยมีขั้นตอนและเทคนิคในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. แผนการปฏิบัติการตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน           
    ของกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
2. ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน 

 3. ตัวอย่างการค านวณค่าสอนอาจารย์พิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน 
4. ตัวอย่างการค านวณค่าสอนเกินภาระงานสอน กรณีห้องเรียนรวม 
5. ขั้นตอนการบันทึกรายการในระบบ GFMIS 
6. ขั้นตอนการบันทึกรายการในระบบ ERP 
7. การสรุปรายงานผล 

4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

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

ภาคการศึกษา  ภาคการศึกษา ที่ 2/2562    ภาคการศึกษา ที่ 1/2562 
1. ค่าสอนอาจารย์พิเศษ

(เบิกรายเดือน) 
            

2.  ค่าสอนเกินภาระงาน
สอน (เบิกรายภาค    

     การศึกษา) 
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4.2 ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน  
การเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี        

ราชมงคลพระนคร ด าเนินการเบิกจ่ายตามระเบียบ ประกาศ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ผู้ปฏิบัติงานด้าน
การเงินต้องมีการวิเคราะห์ การประเมินงาน และการตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกิน
ภาระงานสอน เพ่ือความถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนด มีวิธีปฏิบัติเพ่ือให้การตรวจสอบเป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน โดยมีขั้นตอนและเทคนิคในการปฏิบัติงาน ดังนี้  

การตรวจรายการใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อ(ขบ.02) และใบขอเบิกเงิน
รายได้ (ขบ.03) โดยผู้เขียนเลือกรายการ รหัสบัญชี แหล่งของเงินที่ใช้เป็นประจ า ดังนี้ 

4.2.1 รายละเอียดรหัสงบประมาณรายจ่ายและงบประมาณรายรายได้  

งบด าเนินงาน  แหล่งของเงิน 
ค่าตอบแทน เงินงบประมาณ 

6211210 
เงินรายได้ 
6231210 

ชื่อรายการ
งบประมาณ 

รหัสผลผลิต รหัสกิจกรรมหลัก รหัสงบประมาณ รหัส
งบประมาณ 

ด้าน
สังคมศาสตร์ 

2305739004 230571000N8636 2305739004000000 2305739004 

ด้าน
วิทยาศาสตร์ 

2305739003 230571000N8635 2305739003000000 2305739003 
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4.2.2 ศูนย์ต้นทุน 

รหัสศูนย์ต้นทุน หน่วยงาน ผลผลิต 
10100000 คณะศิลปศาสตร์ ด้านสังคม** 
10400000 คณะวิศวกรรมศาสตร์ ด้านวิทย์ 
10500000 คณะบริหารธุรกิจ ด้านสังคม** 
10600000 คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ ด้านวิทย์ 
11100000 คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม ด้านวิทย์ 
11200000 คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ ด้านวิทย์ 
11300000 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ด้านวิทย์ 
11400000 คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น ด้านวิทย์ 
11500000 คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ด้านวิทย์ 
90404000 กองคลัง ส านักงานอธิการบดี ด้านวิทย์ 

4.2.3 ชื่อบัญชี  
รายการ รหัสบัญชี 

เงินงบประมาณ เงินรายได้ 
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน(ค่าสอน) 5104040102 5104040102-10-02 

4.2.4 การตรวจสอบเอกสารการเบิกค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน 
เพ่ือความเข้าใจผู้เขียนขอก าหนด ขั้นตอน เป็นหมวดอักษรเป็นภาษาอังกฤษ  

ขั้นตอนที่ 1 (A) ตรวจเอกสารการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าสอน 
1. เลขรับเข้ากองคลัง เลขรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วันที่รับ เวลาที่รับ  
2. ชื่อหน่วยงาน คณะในสังกัด 
3. เลขที่หนังสือส่ง  
4. วันที่ส่งเอกสาร 
5. ชื่อเรื่อง ขออนุมัติ โดยให้ระบุแหล่งเงิน หมวดรายจ่าย ปีงบประมาณที่ขอเบิก 
6. รายละเอียด นอกจากข้อ 5 ประกอบด้วยปีภาคการศึกษาที่ขอเบิก ประเภทอาจารย์ เช่น 

อาจารย์ประจ า หรืออาจารย์พิเศษ ระบุสาขาวิชา จ านวนเงิน ตัวเลขและตัวอักษร  
7. ผู้เสนอตน้เรื่องอนุมัติ 
8. เรียน หน่วยงานที่ขอเบิก คือ กองคลัง 
9. หัวหน้าหน่วยงานลงนาม 
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ขั้นตอนที่ 2 (B1) การตรวจใบขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไม่อ้างใบสั่งซื้อ  
1. ชื่อใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อ (ขบ.02) 
2. รหัสหน่วยงาน จังหวัด หน่วยเบิกจ่าย 
3. ประเภทรายการขอเบิก -> เพ่ือชดใช้ใบส าคัญ 
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4. รายละเอียดงบประมาณ -> แหล่งของเงิน 6211210 
5. วิธีการจ่ายช าระเงิน -> จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 
6. รายละเอียดเงินงบประมาณขอเบิก ตรวจรายการดังนี้ 

รหัสบัญชีแยกประเภท ->5104040102 
ชื่อบัญชี ->บัญชีค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 

 ศูนย์ต้นทุน ->23057000000 
 รหัสงบประมาณ ->2305739003000000 
 กิจกรรมหลัก ->230571000N8635 
 รหัสหน่วยงานคู่ค้า ->XD057 

7. จ านวนเงินที่ขอเบิก ->XX,XXX.- 
8. จ านวนเงินตัวอักษร 
9. ค าอธิบายรายการ ->ให้อธิบายรายการเบิกจ่ายระบุ ปี ภาคการศึกษา สาขา 
10. ลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบและคณบดี/ผู้มีอ านาจส่วนงาน และวันที่ลงนาม 
11. งานเบิกจ่าย 2 ผู้ตรวจเอกสารและลงลายมือชื่อ  
12. งานงบประมาณ ตัดเงิน/จองเงินในระบบ ERP 
13. เสนอผู้อ านวยกองคลัง อนุมัติการเบิกจ่าย 

 

 

 

 



41 
 

 



42 
 

ขั้นตอนที่ 2 (B2) การตรวจใบขอเบิกเงินรายได้ (ขบ.03) 
1. ชื่อใบขอเบิกเงินรายได้ (ขบ.03) 
2. ศูนย์ต้นทุน สาขาวิชาที่ขอเบิก 
3. ประเภทรายการขอเบิก -> ใบส าคัญค้างจ่าย เพ่ือจ่ายให้หน่วยงานที่ขอเบิก 
4. ประเภทของเงินรายได้-> 4-2105 เงินรายได้ภาคปกติ ป.ตรี 
5. รายละเอียดเงินรายได้ที่ขอเบิก ตรวจรายการดังนี้ 

รหัสบัญชีแยกประเภท ->5104040102-10-02 
ชื่อบัญชี ->บัญชีค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน (ค่าสอน) 
แหล่งของเงิน ->6231210 
หมวดรายจ่าย ->ค่าตอบแทน 

 รหัสงบประมาณ ->2305739003 
6. จ านวนเงินที่ขอเบิก ->XX,XXX.- 
7. จ านวนเงินตัวอักษร 
8. ค าอธิบายรายการ ->ให้อธิบายรายการเบิกจ่ายระบุ ปี ภาคการศึกษา สาขา 
9. ลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบและคณบดี/ผู้มีอ านาจส่วนงาน และวันที่ลงนาม 
10. งานเบิกจ่าย 2 ผู้ตรวจเอกสารและลงลายมือชื่อ  
11. งานงบประมาณ ตัดเงิน/จองเงินในระบบ ERP 
12. เสนอผู้อ านวยกองคลัง อนุมัติการเบิกจ่าย 

 



43 
 

 



44 
 

ขั้นตอนที่ 3 (C) การตรวจเอกสารใบขอเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานรายบุคคล (มีการตรวจเอกสาร    
การขอเบิกโดยละเอียดจากคณะในสังกัดมาแล้วเบื้องต้น) โดยผู้เขียนตรวจสอบจุดส าคัญ   
อีกครั้ง ดังนี้ 

ล าดับ ค าอธิบาย ล าดับการตรวจ/
หมวดอักษร 

1. การกรอกรายละเอียดประกอบไปด้วย คณะ สาขา ภาค
การศึกษา ชื่อผู้สอน ต าแหน่งผู้สอน ภาระงานสอน และ
ระดับชั้นนักศึกษา 

ตามหมายเลข 1 

2. การนับชั่วโมงสอนในแต่ละหน้าเอกสาร ตรวจจ านวนชั่วโมง 
ยอดยกไป ยอดยกมา เป็นการนับชั่วโมงสอนทั้งหมด 

ตามหมายเลข 
2,3,4,5,6,7,8,9,10 
และ 11 

3. ตรวจสอบวันชดเชยที่ท าการสอนพร้อมกับตารางสอน H D และ I 
4. นับจ านวนชั่วโมงครบตามภาระงานสอนของอาจารย์ที่ 150 

ชั่วโมง 
ตามหมายเลข 6 

5. ตรวจสอบเงื่อนไขและจ านวนเงินที่ขอเบิก ตามหมายเลข 12 
6. ตรวจลายมือชื่อผู้จัดท าใบขอเบิกโดยอาจารย์ผู้สอนรับรอง

ความถูกต้องของข้อมูล 
ตามหมายเลข 13 

7. ตรวจลายมือชื่อผู้รับรอง โดยหัวหน้าสาขาเป็นผู้รับรองความ
ถูกต้อง 

ตามหมายเลข 14 

8. ตรวจสอบใบสรุปการเบิกเงินค่าสอนสาขาวิชา ยอดเงินที่เบิก 
และลายมือชื่อผู้รับรอง หัวหน้าสาขา 

E 

9. ตรวจสอบสรุปการเบิกเงินค่าสอน ยอดเงินที่เบิก และลายมือ
ชื่อผู้รับรอง หัวหน้าการเงิน 

F 

10. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนเกินภาระงานสอน 
ยอดเงินที่เบิกท้ังตัวเลขและ ตัวอักษร, ลายมือชื่อผู้ท า, 
ลายมือชื่อผู้รับรอง, ลายมือชื่อผู้อนุมัติ 

G 
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ขั้นตอนที่ 4 (S) การตรวจเอกสารใบขอเบิกเงินค่าสอนรายบุคคล/พิเศษ โดยผู้เขียนตรวจสอบจุดส าคัญ  
อีกครั้ง ดังนี้ 

 
ล าดับ ค าอธิบาย ล าดับการตรวจ/

หมวดอักษร 
1. การกรอกรายละเอียด ประกอบไปด้วย คณะ สาขา ภาค

การศึกษา ชื่อผู้สอน ต าแหน่งผู้สอน และ   ระดับชั้น
นักศึกษา 

ตามหมายเลข 1 

2. ตรวจสอบวันชดเชยที่ท าการสอนพร้อมกับตารางสอน ตามหมายเลข  2 
และ T 

3. ใบขออนุมัติชดเชย V 
4. การนับชั่วโมงสอน ตั้งแต่ท าการสอน จนถึงวันสิ้นสุด    

การสอน 
ตามหมายเลข  3 

5. ตรวจสอบเงื่อนไขและจ านวนเงินที่ขอเบิก ตามหมายเลข  4 
6. ตรวจลายมือชื่อผู้จัดท าใบขอเบิกโดยอาจารย์ผู้สอนรับรอง

ความถูกต้องของข้อมูล 
ตามหมายเลข 5 

7. ตรวจลายมือชื่อผู้รับรอง โดยหัวหน้าสาขาเป็นรับรอง
ความถูกต้อง 

ตามหมายเลข 6 

8. ตรวจสอบหนังสือเชิญเป็นอาจารย์พิเศษ U 
9. ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติค่าสอนอาจารย์พิเศษ W 
10. ตรวจสอบใบสรุปการเบิกเงินค่าสอนสาขาวิชา ยอดเงินที่

เบิก และลายมือชื่อผู้รับรอง หัวหน้าสาขา 
X 

11. ตรวจสอบสรุปการเบิกเงินค่าสอน ยอดเงินที่เบิก และ
ลายมือชื่อผู้รับรอง หัวหน้าการเงิน 

Y 

12. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนเกินภาระงาน
สอน ยอดเงินที่เบิกทั้งตัวเลขและ ตัวอักษร, ลายมือชื่อ
ผู้ท า, ลายมือชื่อผู้รับรอง, ลายมือชื่อผู้อนุมัติ 

Z 
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4.3 การค านวณค่าสอนอาจารย์พิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน 

 จากตารางบัญชีอัตราเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน ผู้เขียนได้สรุปให้เข้าใจ  
สะดวกต่อการน าไปปฏิบัติ ดังนี้  
 

อัตราเงินค่าสอนพิเศษ 

  

ที่มา : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนใน
สถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 บัญชีหมายเลข 1 

ผู้สอน อัตราค่าสอนระดับ
ปริญญาตรี 

ระยะเวลาในการ
เบิกจ่าย 

หมายเหตุ 

1. อาจารย์พิเศษจาก
ภาคราชการ,
รัฐวิสาหกิจ,พนักงาน
มหาวิทยาลัย 

400 บาท / ชั่วโมง เมื่อมีการสอนสิ้นสุดใน   
แต่ละเดือน 

เป็นค่าสอนพิเศษ
สอนได้ไม่เกิน 4 
หน่วยชั่วโมงต่อ

สัปดาห์ 
2.อาจารย์พิเศษ -   
ผู้รับบ านาญ/บ าเหน็จ 

 

600 บาท / ชั่วโมง เมื่อมีการสอนสิ้นสุดใน   
แต่ละเดือน 

 

เป็นค่าสอนพิเศษ 

3. อาจารย์พิเศษ –
ภาคเอกชน 

800 บาท / ชั่วโมง เมื่อมีการสอนสิ้นสุดใน   
แต่ละเดือน 

เป็นค่าสอนพิเศษ 

 วิธีค านวณ     
         จ านวนเงินที่ได้รับ = ชั่วโมงสอน x อัตราเงินค่าสอนพิเศษ 
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ตัวอย่างที่ 1 AAA  อาชีพ พนักงานบริษัทเอกชน  มาสอนบรรยายเกี่ยวกับการกระจายเสียง
โทรทัศน์ให้กับนักศึกษาคณะสื่อสารมวลชน  จ านวน 3 ชั่วโมง จะได้รับค่าตอบแทนจ านวนกี่
บาท 
 วิธีการค านวณ = ชั่วโมงสอน x อัตราเงินค่าสอนพิเศษ 
           =       3      x         800 
          =       2,400   บาท 

 AAA จะได้รับค่าตอบแทน จ านวนเงิน 2,400 บาท 

 

ตัวอย่างที่ 2  BBB อาชีพ พนักงานรัฐวิสาหกิจ  มาสอนบรรยายเกี่ยวกับการอาหารให้กับ
นักศึกษาคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  จ านวน 3 ชั่วโมง จะได้รับค่าตอบแทนจ านวนกี่บาท 
 วิธีการค านวณ = ชั่วโมงสอน x อัตราเงินค่าสอนพิเศษ 
           =       3      x          400 
          =       1,200   บาท  

 BBB  จะได้รับค่าตอบแทน จ านวนเงิน 1,200 บาท 

 

ตัวอย่างที่ 3  CCC  เป็นข้าราชการเกษียณอายุ รับบ านาญ  มาสอนบรรยายเกี่ยวกับวิชาการ
ตลาด ให้กับนักศึกษาคณะบริหารธุรกิจ  จ านวน 3 ชั่วโมง จะได้รับค่าตอบแทนจ านวนกี่บาท 
 วิธีการค านวณ = ชั่วโมงสอน x อัตราเงินค่าสอนพิเศษ 
           =       3      x          600 
          =       1,800   บาท 

 CCC  จะได้รับค่าตอบแทน จ านวนเงิน 1,800 บาท 
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4.3.1 ตัวอย่างการค านวณค่าสอนเกินภาระงานสอนแบบถูกต้องตามระเบียบ 

 การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอนของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีกรณีการ
เบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน 2 กรณี คือ 1) ผู้สอนด ารงต าแหน่งหนึ่งต าแหน่งตลอดภาคการศึกษา 
และ 2) ผู้สอนด ารงต าแหน่งมากกว่าหนึ่งต าแหน่งในภาคการศึกษา 

อัตราเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษา 
 

ที่มา : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนใน
สถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 บัญชีหมายเลข 1 
 

ล าดับที่ รายการ อัตราชั่วโมงละ 

๑. การสอนระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่า ๔๐๐ บาท 

๒. การสอนระดับบัณฑิตศึกษาหรือเทียบเท่า ๔๕๐ บาท 

๓. ผู้ได้รับเชิญให้สอนตามข้อ ๑๔.๓ ที่มิได้เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของ
ทางราชการ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของรัฐวิสาหกิจให้ได้รับเงินค่า
สอนพิเศษเพ่ิมข้ึนอีกหนึ่งเท่าของอัตราเงินค่าสอนพิเศษตาม ๑ หรือ ๒ 

 

ตัวอย่างท่ี 4  DDD เป็นอาจารย์จากมหาวิทยาลัยจากรัฐ มาท าการสอนวิชาหลักการบัญชีให้กับ
นักศึกษาคณะบริหารธุรกิจ  มีหนังสือจ้างเป็นอาจารย์พิเศษสอน 1 ภาคการศึกษา ท าการเรียน
การสอน 3 ชั่วโมง/สัปดาห์  เป็นระยะเวลา 15 สัปดาห์   รวมจ านวนที่ท าการเรียนการสอน 45 
ชั่วโมง จะได้รับค่าตอบแทนจ านวนกี่บาท 

 วิธีการค านวณ = ชั่วโมงสอน x อัตราเงินค่าสอนพิเศษ 
           =       45      x       400 
          =       18,000   บาท 

 DDD  จะได้รับค่าตอบแทน จ านวนเงิน 18,000 บาท 
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ภาระงานสอนของผู้สอนในแต่ละต าแหน่ง 

 หมายเหตุ เบิกค่าสอนหัวหน้าสาขา ให้ใช้เงินรายได้โหลด 90  

ที่มา : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนใน
สถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 บัญชีหมายเลข 4 
 

 

กลุ่มผู้สอน ภาระงานสอนของแต่ละ
ต าแหน่ง (Load) 

จ านวนชั่วโมงในหนึ่งภาคการศึกษา
ปกติภาระงานสอนของแต่ละต าแหน่ง

เบิกได้ไม่เกิน 

1.อธิการบดี , รองอธิการบดี , 
ผู้ช่วยอธิการบดี , คณบดี , 
ผู้อ านวยการสถาบัน/ส านัก 

45 เบิกได้ไม่เกิน 90 หน่วยชั่วโมง/ภาค
การศึกษา 

2. รองคณบดี , รองผู้อ านวยการ
สถาบัน/ส านัก , ผู้อ านวยการกอง,
หัวหน้าสาขา   

90 เบิกได้ไม่เกิน 90 หน่วยชั่วโมง/ภาค
การศึกษา 

3.ผู้ช่วยคณบดี , ผู้อ านวยการศูนย์
ภาษา ,รองผู้อ านวยการศูนย์ภาษา, 
หัวหน้างานสายสนับสนุน ,
ผู้ปฏิบัติงานสายสนับสนุน,ธุรการ, 
ช่วยราชการ 

105 เบิกได้ไม่เกิน 90 หน่วยชั่วโมง/ภาค
การศึกษา 

4. อาจารย์ประจ า 150 เบิกได้ไม่เกิน 90 หน่วยชั่วโมง/ภาค
การศึกษา 
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กรณีที่ 1 ผู้สอนด ารงต าแหน่งหนึ่งต าแหน่งตลอดภาคการศึกษา 

 
 
ตัวอย่างการค านวณค่าสอนเกินภาระงานสอน ในแต่ละกรณี  

1. กรณีผู้สอน ด ารงต าแหน่งอธิการบดี สอนในระดับปริญญาตรี 165 ชั่วโมง/ภาคการศึกษา 
จ านวนชั่วโมงท่ีสอนจริง 165 ชั่วโมง 
เกณฑ์ 45 ชั่วโมง 
ชั่วโมงเกินภาระงานสอน (เบิกได้ไม่เกิน 90) 90 ชั่วโมง 
อัตราค านวณ ( 90 x 400 ) = 36,000 บาท 400 บาท 
ค่าสอนเกินภาระงานสอน 36,000 บาท 

 
 

2. กรณีผู้สอน ด ารงต าแหน่งรองอธิการบดี สอนในระดับปริญญาตรี 84 ชั่วโมง/ภาคการศึกษา 
จ านวนชั่วโมงท่ีสอนจริง 84 ชั่วโมง 
เกณฑ์ 45 ชั่วโมง 
ชั่วโมงเกินภาระงานสอน (เบิกได้ไม่เกิน 90) 39 ชั่วโมง 
อัตราค านวณ ( 39 x 400 ) = 15,600 บาท 400 บาท 
ค่าสอนเกินภาระงานสอน 15,600 บาท 

 
 
 
 
 
 

 วิธีค านวณ          
          จ านวนชั่วโมงท่ีเบิกได้ = จ านวนหน่วยช่ัวโมงที่สอนในหนึ่งภาคการศึกษา – ภาระงาน  
                                        สอนของแต่ละต าแหน่ง (Load) 
          จ านวนเงินที่ได้รับ      =   จ านวนชั่วโมงท่ีเบิกได้ X อัตราค่าสอน/ชั่วโมง 
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3. กรณีผู้สอน ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยอธิการบดี สอนในระดับปริญญาตรี  54 ชั่วโมง/ภาคการศึกษา 
จ านวนชั่วโมงท่ีสอนจริง 54 ชั่วโมง 
เกณฑ์ 45 ชั่วโมง 
ชั่วโมงเกินภาระงานสอน (เบิกได้ไม่เกิน 90) 9 ชั่วโมง 
อัตราค านวณ ( 9 x 400 ) = 3,600 บาท 400 บาท 
ค่าสอนเกินภาระงานสอน 3,600 บาท 

4. กรณีผู้สอน ด ารงต าแหน่งคณบดี สอนในระดับปริญญาตรี 155 ชั่วโมง/ภาคการศึกษา 
จ านวนชั่วโมงท่ีสอนจริง 155 ชั่วโมง 
เกณฑ์ 45 ชั่วโมง 
ชั่วโมงเกินภาระงานสอน (เบิกได้ไม่เกิน 90) 90 ชั่วโมง 
อัตราค านวณ ( 90 x 400 ) = 36,000 บาท 400 บาท 
ค่าสอนเกินภาระงานสอน 36,000 บาท 

5. กรณีผู้สอน ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถาบัน สอนในระดับปริญญาตรี 210 ชั่วโมง/ภาค
การศึกษา 
จ านวนชั่วโมงท่ีสอนจริง 210 ชั่วโมง 
เกณฑ์ 90 ชั่วโมง 
ชั่วโมงเกินภาระงานสอน (เบิกได้ไม่เกิน 90) 90 ชั่วโมง 
อัตราค านวณ ( 90 x 400 ) = 36,000 บาท 400 บาท 
ค่าสอนเกินภาระงานสอน 36,000 บาท 

6. กรณีผู้สอน ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการกองคลัง  สอนในระดับปริญญาตรี 176 ชั่วโมง/ภาค
การศึกษา 
จ านวนชั่วโมงท่ีสอนจริง 176 ชั่วโมง 
เกณฑ์ 90 ชั่วโมง 
ชั่วโมงเกินภาระงานสอน (เบิกได้ไม่เกิน 90) 86 ชั่วโมง 
อัตราค านวณ ( 86 x 400 ) = 34,400 บาท 400 บาท 
ค่าสอนเกินภาระงานสอน 34,400 บาท 
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7. กรณีผู้สอน ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการกองกลาง สอนในระดับปริญญาตรี 45 ชั่วโมง/ภาค
การศึกษา 
จ านวนชั่วโมงท่ีสอนจริง 45 ชั่วโมง 
เกณฑ์ 90 ชั่วโมง 
ชั่วโมงเกินภาระงานสอน (เบิกได้ไม่เกิน 90) - ชั่วโมง 
อัตราค านวณ ( 0 x 400 ) 400 บาท 
ค่าสอนเกินภาระงานสอน - บาท 

 “อาจารย์สอนไม่ถึง ไม่มีสิทธิเบิกค่าสอน” 
 

8. กรณีผู้สอน ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยคณบดี สอนในระดับปริญญาตรี 178 ชั่วโมง/ภาคการศึกษา 
จ านวนชั่วโมงท่ีสอนจริง 178 ชั่วโมง 
เกณฑ์ 105 ชั่วโมง 
ชั่วโมงเกินภาระงานสอน (เบิกได้ไม่เกิน 90) 73 ชั่วโมง 
อัตราค านวณ ( 73 x 400 ) = 29,200 บาท 400 บาท 
ค่าสอนเกินภาระงานสอน 29,200 บาท 

 
9. กรณีผู้สอน ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการศูนย์ภาษา สอนในระดับปริญญาตรี 96 ชั่วโมง/ภาค

การศึกษา 
จ านวนชั่วโมงท่ีสอนจริง 135 ชั่วโมง 
เกณฑ์ 105 ชั่วโมง 
ชั่วโมงเกินภาระงานสอน (เบิกได้ไม่เกิน 90) 30 ชั่วโมง 
อัตราค านวณ ( 30 x 400 ) = 12,000 บาท 400 บาท 
ค่าสอนเกินภาระงานสอน 12,000 บาท 

 
 
 
 

 

 



77 
 

10. กรณีผู้สอน เป็นอาจารย์ประจ า สอนในระดับปริญญาตรี  270 ชั่วโมง/ภาคการศึกษา 
จ านวนชั่วโมงท่ีสอนจริง 270 ชั่วโมง 
เกณฑ์ 150 ชั่วโมง 
ชั่วโมงเกินภาระงานสอน (เบิกได้ไม่เกิน 90) 90 ชั่วโมง 
อัตราค านวณ ( 90 x 400 ) = 36,000 บาท 400 บาท 
ค่าสอนเกินภาระงานสอน 36,000 บาท 

 
11. กรณีผู้สอน เป็นอาจารย์ประจ า สอนในระดับปริญญาตรี 186  ชั่วโมง/ภาคการศึกษา 

จ านวนชั่วโมงท่ีสอนจริง 186 ชั่วโมง 
เกณฑ์ 150 ชั่วโมง 
ชั่วโมงเกินภาระงานสอน (เบิกได้ไม่เกิน 90) 36 ชั่วโมง 
อัตราค านวณ ( 36 x 400 ) = 14,400 บาท 400 บาท 
ค่าสอนเกินภาระงานสอน 14,400 บาท 

 
12. กรณีผู้สอน เป็นอาจารย์ประจ า สอนในระดับปริญญาตรี 150 ชั่วโมง/ภาคการศึกษา 

จ านวนชั่วโมงท่ีสอนจริง 150 ชั่วโมง 
เกณฑ์ 150 ชั่วโมง 
ชั่วโมงเกินภาระงานสอน (เบิกได้ไม่เกิน 90) - ชั่วโมง 
อัตราค านวณ ( 0 x 400 ) 400 บาท 
ค่าสอนเกินภาระงานสอน* - บาท 

 *อาจารย์สอนไม่ถึง ไม่มีสิทธิเบิกค่าสอน 
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กรณีที่ 2 ผู้สอนด ารงต าแหน่งมากกว่าหนึ่งต าแหน่งในภาคการศึกษา 
วิธีการค านวณค่าสอน 
 ข้อมูลในการค านวณ ได้แก่   
  1.จ านวนวันในหนึ่งภาคการศึกษาโดยนับตั้งแต่วันที่เปิดเรียน จนถึงวันสิ้นสุดการเรียนการ
สอน (ดูจากปฏิทนิประจ าปี เว็บไซต์ ของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน) 
http://regis.rmutp.ac.th/ 
  2.ภาระงานสอนของผู้สอนในแต่ละต าแหน่ง 
  3.จ านวนวันที่ด ารงต าแหน่งในแต่ละต าแหน่ง (ดูจากค าสั่งแต่งตั้ง/พ้นจากต าแหน่ง) 
ตัวอย่างที ่1 ผู้สอนด ารงต าแหน่งมากกว่าหนึ่งต าแหน่งในภาคการศึกษา 
  อาจารย์ EEE ด ารงต าแหน่งรองคณบดี ตั้งแต่วันที่ 6 - 31 ส.ค. 61 (26 วัน) และพ้นจาก
ต าแหน่งรองคณบดีและได้รับแต่งตั้งด ารงต าแหน่งผู้ช่วยคณบดี 1 ก.ย.-18 พ.ย. 61 (79 วัน) จ านวนวันใน
หนึ่งภาคการศึกษามีทั้งหมด 105 วัน อาจารย์  EEE สอนเกินภาระงานสอน ในภาคการศึกษารวม 180 
ชั่วโมง อาจารย์ EEE จะได้รับเงินค่าสอนเท่าไร 

ขั้นตอนที่ 1 ให้ค านวณค่าสอนเกินภาระงานสอนในต าแหน่งรองคณบดี  
 = ( ชั่วโมงท่ีสอนในภาคการศึกษาทั้งหมด – จ านวนภาระงานสอนตามต าแหน่งคณบดี )    
                     X อัตราชั่วโมง 
 = (180  -   90 )   x  400 

 =  90 x 400 
 = 36,000 บาท x (ช่วงระยะเวลาด ารงต าแหน่งรองคณบดี / จ านวนรวมหนึ่งภาคการศึกษา) 
 =  36,000  x 26 / 105 
 = 8,914.29 บาท  / รองคณบดี 

 

 
 
 
 
 
 
 

http://regis.rmutp.ac.th/
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ขั้นตอนที่ 2 ให้ค านวณค่าสอนเกินภาระงานสอนในต าแหน่งผู้ช่วยคณบดี 
 = (ชั่วโมงท่ีสอนในภาคการศึกษาทั้งหมด – จ านวนภาระงานสอนในต าแหน่งผู้ช่วยคณบดี) x  
                อัตราชั่วโมง 
             = (180  -   105 )   x  400   
 = 75 x 400  
 = 30,000 บาท x (ช่วงระยะเวลาผู้ช่วยคณบดี  / (จ านวนรวมหนึ่งภาคการศึกษา) 
 =  30,000  x  79 / 105 
 = 22,571.43 บาท / ผู้ช่วยคณบดี 
  = จ านวนเงินในต าแหน่งรองคณบดี + จ านวนเงินในต าแหน่งผู้ช่วยคณบดี 
 = 8,914.29 + 22,571.43  
             = 31,485.72 บาท  
ค าตอบ อาจารย์ EEE จะได้เงินค่าสอน เป็นเงินจ านวน 31,485.72 บาท 
หมายเหตุ : ถ้ากรณีค่าสอนมีเศษทศนิยม  ให้ตัดทิ้ง 
ตัวอย่าง 2 ผู้สอนด ารงต าแหน่งมากกว่าหนึ่งต าแหน่งในภาคการศึกษา 
  อาจารย์ BBB ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยคณบดี ตั้งแต่วันที่ 24 มิ.ย. – 31 ก.ค.62 (38 วัน) 
และพ้นจากต าแหน่งผู้ช่วยคณบดี เป็นอาจารย์ประจ าตั้งแต่วันที่ 1 ส.ค.- 6 ต.ค.62 (67 วัน) วันในหนึ่ง
ภาคการศึกษามีทั้งหมด 105 วัน อาจารย์ BBB  สอนเกินภาระงานสอน ในภาคการศึกษารวม 210 ชั่วโมง 
อาจารย์ BBB จะได้รับเงินค่าสอนเท่าไร  

ขั้นตอนที่ 1 ให้ค านวณค่าสอนเกินภาระงานสอนในต าแหน่งผู้ช่วยคณบดี   

 = ( ชั่วโมงท่ีสอนในภาคการศึกษาทั้งหมด – จ านวนภาระงานสอนในต าแหน่งผู้ช่วยคณบดี ) x   
                อัตราชั่วโมง 
 =  (210  -  105 )   x  400 

 =  105  x 400  (เพดาน 90) 
 =  36,000 บาท  x  (ช่วงระยะเวลาผู้ช่วยคณบดี  / จ านวนรวมหนึ่งภาคการศึกษา) 
 =  36,000  x  (38/105) 
 = 13,028.57 บาท  / ผู้ช่วยรองคณบดี 
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ขั้นตอนที่ 2 ให้ค านวณค่าสอนเกินภาระงานสอนในต าแหน่งอาจารย์ประจ า 
 = (ชั่วโมงท่ีสอนในภาคการศึกษาทั้งหมด – จ านวนภาระงานสอนในต าแหน่งอาจารย์ประจ า)   
                x อัตราชั่วโมง 
             = ( 210  -  150 )   x  400   
 =  60 x 400  
 =  24,000 บาท x (ช่วงระยะเวลาอาจารย์ประจ า  /  (จ านวนรวมหนึ่งภาคการศึกษา) 
 =  24,000  x  (67/105) 
 =  15,314.29 บาท / อาจารย์ประจ า 
  = จ านวนเงินในต าแหน่งผู้ช่วยคณบดี + จ านวนเงินในต าแหน่งอาจารย์ประจ า 
 =  13,028.57 + 15,314.29 
             =  28,342.86   บาท  
ค าตอบ อาจารย์ BBB จะได้รับค่าสอน เป็นเงินจ านวน  28,342.86  บาท 
หมายเหตุ : ถ้ากรณีค่าสอนมีเศษทศนิยม  ให้ตัดทิ้ง 
4.3.2 ตัวอย่างการค านวณค่าสอนเกินภาระงานสอนแบบไม่ถูกต้องตามระเบียบ  
กรณีที่ 1 ผู้สอน ด ารงต าแหน่งรองอธิการบดี สอนในระดับปริญญาตรี 165 ชั่วโมง/ภาคการศึกษา 

ตัวอย่างเกณฑ์การค านวณไม่ถูกต้อง การค านวณที่ถูกต้อง ค าอธิบาย 
จ านวนชัว่โมงที่
สอนจริง 

165 ชั่วโมง จ านวนชัว่โมงที่
สอนจริง 

165 ชั่วโมง จากตัวอย่าง ผู้สอนด ารงต าแหน่ง
รองอธิการบดี หลักเกณฑ์ที่ใช้ในการ
ค านวณ ให้ตัดโหลดภาระงานสอน 45 
ชั่วโมง แต่จากตัวอย่าง ผู้สอนด ารง
ต าแหน่งรองอธิการบดี  ใช้เกณฑ์ 90  
ท าให้ตัดโหลดภาระงานสอนไม่ถูกต้อง 
และกระทบไปถึงการค านวณค่าสอนเกนิ
ภาระงานสอนท าให้ค านวณค่าสอนเกิน   
ภาระงานสอนผิดด้วย  
 

เกณฑ์  90 ชั่วโมง เกณฑ์            45 ชั่วโมง 
ชั่วโมงเกินภาระ
งานสอน (เบิกได้ไม่
เกิน 90) 

75 ชั่วโมง ชั่วโมงเกินภาระ
งานสอน (เบิกได้
ไม่เกิน 90) 

120 ชั่วโมง 

อัตราค านวณ       
( 75 x 400 ) = 
30,000 บาท 

400 บาท อัตราค านวณ     
( 90 x 400 ) = 
36,000 บาท 

400 บาท 

ค่าสอนเกินภาระ
งานสอน 

30,000 บาท ค่าสอนเกินภาระ
งานสอน 

36,000 บาท 

ที่มา : จากระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนภาระงานสอนใน  
        สถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา  ข้อ 15 เอกสารแนบหมายเลข 4 
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กรณีที่ 2 ผู้สอนด ารงต าแหน่งรองอธิการบดี สอนในระดับปริญญาตรี 84 ชั่วโมง/ภาคการศึกษา 

ตัวอย่างเกณฑ์การค านวณไม่ถูกต้อง การค านวณที่ถูกต้อง ค าอธิบาย 
จ านวนชัว่โมงที่
สอนจริง 

84 ชั่วโมง จ านวนชัว่โมงที่
สอนจริง 

84 ชั่วโมง จากตัวอยา่ง จากการค านวณ
จ านวนเงินค่าสอนเกินภาระงานสอน 
ต้องใช้ ชั่วโมงเกินภาระงานสอน x 
อัตราชั่วโมง  (39 x400 )  แต่จาก
ตัวอยา่ง ใช้เกณฑ์ 45 ชั่วโมง น ามา
ค านวณค่าสอนเกินภาระงานสอน     
ท าให้ค านวณค่าสอนเกินภาระงานสอน
ไม่ถูกต้อง 

 

เกณฑ์  45 ชั่วโมง เกณฑ์            45 ชั่วโมง 
ชั่วโมงเกินภาระ
งานสอน (เบิกได้ไม่
เกิน 90) 

39 ชั่วโมง ชั่วโมงเกินภาระ
งานสอน (เบิกได้
ไม่เกิน 90) 

39 ชั่วโมง 

อัตราค านวณ       
( 45 x 400 ) = 
18,000 บาท 

400 บาท อัตราค านวณ     
(39 x 400 ) = 
15,600 บาท 

400 บาท 

ค่าสอนเกินภาระ
งานสอน 

18,000 บาท ค่าสอนเกินภาระ
งานสอน 

15,600 บาท 

ที่มา : จากระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนภาระงานสอนใน  
        สถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา  ข้อ 15 เอกสารแนบหมายเลข 4 

4.4 การค านวณค่าสอนเกินภาระงานสอน กรณีห้องเรียนรวม 
ตามที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครมีนโยบายให้คณะจัดการเรียนการสอน

ห้องเรียนรวมส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ มหาวิทยาลัยจึงก าหนดอัตรา หลักเกณฑ์ และ
วิธีการเบิกจ่ายค่าสอนห้องเรียนรวมจากเงินรายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ ห้องเรียนรวมที่มีนักศึกษาตั้งแต่ 
51 คนข้ึนไป และผู้สอนมีภาระงานสอนครบตามที่กระทรวงการคลังก าหนด จึงจะมีสิทธิเบิกค่าสอนเทียบ
หน่วยชั่วโมงสอนห้องเรียนรวมผู้เขียนไดย้กตัวอย่างการค านวณ ดังนี้ 

จ านวนนักศึกษา 
(คน/ห้อง) 

หน่วยชั่วโมง
สอนจริง 

หน่วยชั่วโมง
สอนที่เทียบ

ให้ 

ค่าสอน เงิน
งบประมาณ 

เงินรายได้
สมทบ (บาท) 

ไม่เกิน 50 1 1 400 400 - 
51 – 75 1 1.25 500 400 100 
76 –  100 1 1.50 600 400 200 
101 – 125 1 1.75 700 400 300 
ตั้งแต่ 126 ขึ้นไป 1 2 800 400 400 
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4.4.1 ตัวอย่างการค านวณค่าสอนเกินภาระงานสอน กรณีห้องเรียนรวม 

 
1. อาจารย์ YYY เป็นอาจารย์ประจ า มีภาระงานสอน 150 ชั่วโมงต่อภาคการศึกษา ท าการสอน

ระดับปริญญาตรี 15 สัปดาห์ สัปดาห์ละ 18 ชั่วโมง รวม 270 ชั่วโมง ดังนี้ 
 วันจันทร์ วิชา ก      3  ชัว่โมง 
   วิชา ข      3  ชัว่โมง 

วันอังคาร วิชา ค (นศ.65 คน)  3  ชั่วโมง เทียบ 1.25 ชั่วโมง 500 บาท (งปม. 400 
รายได1้00)  

วันพุธ วิชา ง (นศ.80 คน)   3  ชั่วโมง เทียบ 1.50 ชั่วโมง 600 บาท (งปม. 400 
รายได้200) 

 วันศุกร์  วิชา จ       3  ชัว่โมง 
   วิชา ฉ       3  ชัว่โมง 
    รวม     18  ชั่วโมง 

เบิกชั่วโมงสอนห้องเรียนรวมได้ตั้งแต่ชั่วโมงแรกที่สอน แต่ไม่เกินเพดานเบิกที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

 

นาย
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ขั้นตอนที่ 1 ค านวณภาระงานสอน 

 สัปดาห์ที่ 1-8 = 18 x 8   = 144  ชั่วโมง 
 สัปดาห์ที่ 9 (สอนวันจันทร์)   =    6  ชั่วโมง 
         150  ชั่วโมง 
 
ขั้นตอนที่ 2 ค านวณชั่วโมงสอนเกินภาระงาน 
 สัปดาห์ที่ 9 (เบิกได้อังคาร – ศุกร์)   =    12  ชั่วโมง 
 สัปดาห์ที่ 10     =    18  ชั่วโมง 
 สัปดาห์ที่ 11     =    18  ชั่วโมง 
 สัปดาห์ที่ 12     =    18  ชั่วโมง 
 สัปดาห์ที่ 13     =    18  ชั่วโมง 
 สัปดาห์ที่ 14 (เบิกวันจันทร์)   =      6  ชัว่โมง  
 ไม่มีชั่วโมงสอนห้องเรียนรวม 
 เบิกได้ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนดเพดานเบิก      90  ชั่วโมง 
 
ขั้นตอนที่ 3 ค านวณเบิกค่าสอนพิเศษเกินภาระงานสอน 
 เงินงบประมาณ  90 ชั่วโมง x 400 บาท   =  36,000  บาท 
 เงินรายได้        = 11,700   บาท 
 (100 บาท x 3 ชม x 13 สัปดาห์) + 200 x 3 ชม x 13 สัปดาห์)   
 รวมเบิกได้       =  47,700  บาท 
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2. อาจารย์ XXX เป็นอาจารย์ประจ า มีภาระงานสอน 150 ชั่วโมงต่อภาคการศึกษา ท าการสอน

ระดับปริญญาตรี 15 สัปดาห์ สัปดาห์ละ 15 ชั่วโมง รวม 225 ชั่วโมง ดังนี้ 
 วันจันทร์ วิชา A      3  ชัว่โมง 
   วิชา B      3  ชัว่โมง 

วันอังคาร วิชา C (นศ. 66 คน)  3  ชั่วโมง เทียบ 1.25 ชั่วโมง 500 บาท (งปม. 400 
รายได1้00)  

วันพุธ วิชา D (นศ. 84 คน)   3  ชั่วโมง เทียบ 1.50 ชั่วโมง 600 บาท (งปม. 400 
รายได้200) 

 วันศุกร์  วิชา E       3  ชัว่โมง 
    รวม     15  ชั่วโมง 

เบิกชั่วโมงสอนห้องเรียนรวมได้ตั้งแต่ชั่วโมงแรกที่สอน แต่ไม่เกินเพดานเบิกที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
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ขั้นตอนที่ 1 ค านวณภาระงานสอน 
 สัปดาห์ที่ 1-10 = 15 x 10   = 150  ชั่วโมง 
ขั้นตอนที่ 2 ค านวณชั่วโมงสอนเกินภาระงาน 
 สัปดาห์ที่ 11     =    15  ชั่วโมง   
 สัปดาห์ที่ 12     =    15  ชั่วโมง 
 สัปดาห์ที่ 13     =    15  ชั่วโมง 
 สัปดาห์ที่ 14     =    15  ชั่วโมง 
 สัปดาห์ที่ 15     =    15  ชั่วโมง 
 เบิกได้ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนดเพดานเบิก      75  ชั่วโมง 
ขั้นตอนที่ 3 ค านวณเบิกค่าสอนพิเศษเกินภาระงานสอน 
 เงินงบประมาณ  75 ชั่วโมง x 400 บาท   =  30,000  บาท 
 เงินรายได้        =  13,500  บาท 
 (100 บาท x 3 ชม x 15 สัปดาห์) + 200 x 3 ชม x 15 สัปดาห์)   
 รวมเบิกได้       =  43,500  บาท 
 
สรุปขั้นตอนการตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ และค่าสอนเกินภาระงานสอน  
 จากขั้นตอนการตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ และค่าสอนเกินภาระงานสอน ผู้เขียนได้สรุป
เอกสารและข้ันตอนดังนี้  
1. เอกสารประกอบการเบิก 

1.1 ค่าสอนอาจารย์พิเศษ 
1.1.1 หนังสือขออนุมัติการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ 
1.1.2 หลักฐานการเบิกจ่ายค่าสอน 
1.1.3 สรุปการเบิกเงินค่าสอน 
1.1.4 ใบสรุปการเบิกเงินค่าสอนของสาขาวิชา 
1.1.5 ใบเบิกเงินค่าสอนรายบุคคล ภาคสมทบ/อาจารย์พิเศษ 
1.1.6 ตารางสอนรายบุคคล 
1.1.7 ใบชดเชยการสอน/บันทึกขออนุมัติสอนชดเชย (ถ้ามี) 
1.1.8 หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ (กรณีเชิญบุคคลภายนอกมาสอน) 
1.1.9 หนังสือตอบรับ 
1.1.10 หนังสือขออนุมัติอาจารย์สอนพิเศษ (แจ้งรายละเอียด  สอนวิชา /วัน เดือน ปี / 

เวลา /จ านวนเงินอัตรา/ชม. ให้ครบถ้วน) 
 



86 
 

1.2 ค่าสอนอาจารย์ประจ า 
1.2.1 หนังสือขออนุมัติการเบิกจ่ายค่าสอน 
1.2.2 หลักฐานการเบิกจ่ายค่าสอน  
1.2.3 สรุปการเบิกเงินค่าสอน  
1.2.4 ใบสรุปการเบิกเงินค่าสอนของ 
1.2.5 ใบเบกิเงินค่าสอนเกินภาระงานรายบุคคล  
1.2.6 ตารางสอน รายบุคคล 
1.2.7 ใบชดเชยการสอน/บันทึกขออนุมัติสอนชดเชย (ถ้ามี) 
1.2.8  ค าสั่งที่ได้รับการแต่งตั้งให้ท าหน้าที่อ่ืนนอกเหนือจากสอน (ถ้ามี) 

2. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
2.1 เจ้าหน้าที่การเงินของคณะเป็นผู้จัดส่งเอกสารเบิกจ่ายค่าสอนตาม (ข้อ 1และข้อ 2) ส่งให้ 

กองคลังตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม่ ตรวจสอบลายชื่อผู้จัดท า ผู้รับรองว่าลงลายมือ
หรือไม่ และตรวจสอบการคิดค านวณ ของอาจารย์แต่ละท่านว่าถูกต้องหรือไม่  

2.2 เจ้าหน้าที่การเงินของคณะ จะต้องลงรายละเอียดของการเบิกจ่ายค่าสอน ลงระบบ ERP 
แล้วแจ้งเลขที่เอกสาร ให้กองคลังทราบ 

2.3 กรณีมีเอกสารไม่ครบถ้วน เช่น ขาดตารางสอน และหลักฐานการจ่ายเงิน และอ่ืนๆ กองคลัง
จะแจ้งหรือส่งเอกสารการเบิกจ่ายค่าสอนคืนคณะ หรือแจ้งให้คณะน าเอกสารมาเพ่ิมเติมส่งที่กองคลัง  
กรณีท่ีส่งเอกสารคืนคณะ เจ้าหน้าที่การเงินต้องติดตามเอกสารที่ขาดให้ครบถ้วนก่อนน าส่งคืนกองคลัง 

2.4 กรณีคิดภาระงานสอนไม่ถูกต้อง และระบุจ านวนเงินเบิกจ่ายไม่ถูกต้อง กองคลังจะแจ้ง     
ให้เจ้าหน้าที่การเงินของคณะทราบและมารับเอกสารคืนเพ่ือแก้ไขและส่งคืนกองคลังตามระยะเวลาที่   
กองคลังก าหนด  

2.5 กรณีการลงโปรแกรมส าเร็จรูปไม่ถูกต้อง ใส่จ านวนเงินผิด ลงรายละเอียดของแหล่งเงิน      
ไมถู่กต้องกองคลังจะแจ้งให้เจ้าหน้าที่การเงินของคณะทราบ เพ่ือให้แก้ไขในระบบโปรแกรมส าเร็จรูป EPR 

2.6 กรณีถูกต้องทั้งเอกสารการเบิกจ่ายค่าสอน และการลงระบบ ERP กองคลังจะท าการออก
เลข เลขฎีกา หรือ เลขใบเบิก และเข้าไปตรวจสอบกับระบบ ERP โดยเจ้าหน้าที่การเงินท าการลง
รายละเอียดไว้ เช่น เลขที่เอกสาร ถ้ากรณีลงระบบ EPR ถูกต้อง ผู้เขียน บันทึกรายการบัญชี และส่งให้
งานงบประมาณด าเนินการต่อไป 
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4.5 การบันทึกรายการในระบบ GFMIS 

ขั้นตอนการบันทึกรายการในระบบ GFMIS 

1.เป็นการเข้าสู่ระบบ GFMIS :> การ login เข้ารหัสผู้ใช้ กับรหัสผ่าน เราจะใส่รหัสผู้ใช้กับรหัสผ่านที่
ได้รับจาก  กรมบัญชีกลาง 

2.บันทึกรายการ >>ระบบเบิกจ่าย เพื่อเข้าไปเลือกรายละเอียด  
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3. บันทึกรายการ >>ระบบเบิกจ่าย >>ขอเบิกเงิน เพ่ือเข้าไปเลือกรายละเอียด  

4.ขอเบิกเงิน >> ขบ.02 – ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ 
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5. ตรวจสอบรายละเอียดรายการ >> รหัสหน่วยงาน /วันทีท่ ารายการ และวันที่ผ่านรายการ 
6. คลิก>> แนบไฟล์ ตรงใบสั่งซื้อฯ  จะมีกล่องข้อความขึ้นมาดังภาพ 
7.กล่องข้อความจะแสดง ให้เราแนบไฟล์ (ชื่อไฟล์ตามสกุลที่สามารถแนบได้) >> ตกลง 

 

8.ให้ตรวจสอบข้อมูลที่ใช้รายละเอียดรายการ ตามล าดับที่ 1 ตรวจสอบชื่อบัญชี, รหัสบัญชีแยกประเภท, 
รหัสศูนย์ต้นทุน ,รหัสงบประมาณ, รหัสกิจกรรมหลัก และจ านวนเงินให้ถูกต้อง 
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9.ตรวจรายการขอเบิก >> ประเภทรายการขอเบิก, วิธีการช าระเงิน, รายละเอียดงบประมาณ แหล่งของ
เงิน ,และกรอกรายละเอียด ในค าอธิบายรายการ  >>ให้กด จ าลองการบันทึก 
 

 

10.จากการจ าลองการบันทึก จะมีกล่องข้อความแสดงขึ้นบอกรายละเอียดข้อมูล >> บันทึกข้อมูล  
กรณีบันทึกข้อมูลไม่ถูกต้อง >> “กลับไปแก้ไขข้อมูล”  
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11.เมือกดบันทึกข้อมูล จะแสดงภาพกล่องข้อความ >> Sap log 

12.ระบบจะออกเอกสารการบัญชี /เลขท่ีเอกสาร / ส่วนราชการ / หน่วยเบิกจ่าย / สถานะเอกสาร 
13.ตรวจสอบการอ้างอิง, วันที่ผ่านรายการ และวันที่น าเข้าข้อมูล 
14.ตรวจสอบ รหัสบัญชี, ชื่อบัญชี, จ านวนเงินขอเบิก, จ านวนเงินขอรับ, กิจกรรมหลัก 
กรณีที่มีภาษีและค่าปรับให้ดูฐานภาษีและค่าปรับและท าการสั่งพิมพ์ออกมาจากระบบเพ่ือใช้ประกอบ
เอกสารในการตั้งเบิก 
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4.6 ตรวจสอบการบันทึกรายการเบิกค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในระบบ ERP 
   

 
 
 เข้าโปรแกรมระบบบัญชีสามมิติ (EPR)  และตั้งค่าในระบบ 
  1. เลือกรายการ 1000 -> บัญชีเจ้าหนี้ -> บัญชีเจ้าหนี้พ้ืนที่  
  2. เลือกแบบฟอร์มทั่วไป แล้วเลือก  
  3. ค่าใช้จ่าย – ด าเนินงาน เพ่ือเข้าสู่ระบบลงรายละเอียด 
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 4 . ตรวจสอบแท็บภาพรวม >>  ว่าเจ้าหน้าที่การเงินคณะ สร้างรายการลงบัญชี 
ของปีงบประมาณที่เบิกและตัดเงินงบประมาณหรือเงินรายได้ ถูกต้องหรือไม่ 

 5. ตรวจสอบชื่อคณะ กับเอกสารในการเบิกค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน  
ว่าตรงกันหรือไม ่
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 6. ตรวจสอบแท็บ มิติบน  >> ระบุ รหัสแหล่งเงิน , รหัสศูนย์ต้นทุน, รหัสกิจกรรม, รหัสโครงการ 
,รหัสปีการศึกษา, รหัสรายได้, รหัสกองทุน ว่าใส่รายละเอียดถูกต้องหรือไม่ หากไม่สามารถระบุได้ให้ระบุ 
99 ส าหรับกรณีท่ีเลือกบางมิติไม่ถูกต้อง จะมีผลให้ไม่สามารถบันทึกตัดงบประมาณได ้   
 7. ตรวจสอบแท็บ บันทึกรายละเอียดว่าใส่ครบถูกต้องหรือไม่  บางรายการจะขึ้นอัตโนมัติ      
บางรายการต้องกรอกรายละเอียดข้อมูลเข้าไป เช่น 
   - หมายเลขสินค้า เลือกประเภทค่าใช้จ่ายที่ต้องการบันทึก เช่นค่าสอน ก็เลือกค่าสอน 

 - กลุ่มภาษีหัก ณ ที่จ่าย เลือกรายการว่าเป็น บุคลากร, บุคคลธรรมดา, นิติบุคคล เลือก  
             ให้ถูกต้อง 

   - ราคาต่อหน่อย,  ยอดเงินสุทธิ ให้ใส่ยอดจ านวนเงินที่ขอเบิก  
   - บุคลากร ให้ใส่ชื่อบุคลากร กรณีไม่มีชื่ออยู่ในระบบบัญชีสามมิติ ให้คณะหรือหน่วยงาน
น าส าเนาบัตรประชาชนมาด้วย เพ่ือน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ ERP 
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 8. ตรวจสอบ มิติบน และ มิติล่าง ในรายละเอียด ระบุ รหัสแหล่งเงิน , รหัสศูนย์ต้นทุน, รหัส
กิจกรรม, รหัสโครงการ ,รหัสปีการศึกษา, รหัสรายได้, รหัสกองทุน ตรงกันหรือไม่ ดูรายการ ทีละรายการ 
รายบรรทัด 
 กรณีท่ี มิติล่างไม่ตรงกับ มิติบน คือ มีการแยกศูนย์ต้นทุนสาขาเกิดข้ึน  ดังนั้น ศูนย์ต้นทุนด้านบน 
ต้องใส่ศูนย์ต้นทุนคณะ ไม่ระบุสาขา และ มิติล่าง ให้แยกศูนย์ต้นทุนรายบรรทัด  ศูนย์ต้นทุนจะระบุสาขา
ที่จะท าการตัดเงินจากสาขาที่ระบุ และกิจกรรมก็ต้องสัมพันธ์มาจากศูนย์ต้นทุนด้วย 
 
 
 
 



96 
 

 
 
 9. เลขที่ใบขอเบิก ผู้ตรวจสอบจะท าการลงล าดับและปีที่เบิกเป็นการระบุใบเบิกเพ่ือควบคุม
เอกสารการตั้งเบิก เช่น ระบุเลขใบเบิก 3673/62 คือ ล าดับในการเบิกเลขที่ 3673 เบิกในปีงบประมาณ 
2562 เป็นต้น 
 10. ตรวจสอบการเบิกเงินจ านวนเงิน ให้กด >>สอบถามยอด  
 11. กด >> รวม เพ่ือให้แสดงรูปภาพและท าการตรวจสอบ 
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 12.ตรวจสอบรายละเอียดรวม  ดูจากยอดดุล, และจ านวนเงินในใบแจ้งหนี้  ยอดจ านวนเงินจะ
ตรงกัน 

 
 
13.ตรวจสอบการตัดเงินที่ได้รับจัดสรรมาว่าเพียงพอต่อการเบิกหรือไม่ กด >> การสอบถาม 
14.กด >>ยอดรวมงบประมาณ เพ่ือให้แสดงรูปภาพและท าการตรวจสอบ 
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15.ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณตั้งต้น (เงินที่ได้รับจัดสรร) และตัดจ่ายจริงตามโครงสร้าง

รายละเอียดที่ก าหนดไว้ 
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16.ตรวจสอบการจองเงินงบประมาณ ให้กด >> งบประมาณ 

 17.กด>> Post เพ่ือให้แสดงรูปภาพและท าการตรวจสอบ 
 

 
 18.กล่องข้อความจะแสดงเมื่อกดจาก Post  
 19.กล่องพารามิเตอร์ จะข้ึนข้อความว่าต้องการโพสต์งบประมาณใบสั่งหรือหรือไม่ให้  
               กด>>ok เพ่ือท าการยืนยัน 
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20.ตรวจสอบการจองงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร ว่าส าเร็จหรือไม่ ระบบข้ึนหน้าจอแสดง

ภาพว่าจองส าเร็จ แต่หากขึ้น   แสดงว่ายังจองงบประมาณไม่ส าเร็จ จะต้องตรวจสอบความถูกต้อง
ของมิติท้ังหมดที่เลือกอีกครั้ง ต้องสัมพันธ์กับประเภทค่าใช้จ่ายด้วย 

21. น าเลขท่ีเอกสารที่สร้างเขียนในใบเบิกและฎีกา  
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4.7 การสรุปรายงานผล 
  จากข้ันตอนการด าเนินการตรวจสอบเอกสารการลงรายบัญชี การเบิกค่าสอนพิเศษและ
ค่าสอนเกินภาระงานสอน ผู้เขียนด าเนินการสรุปรายจ่ายค่าสอนทุกแหล่งเงิน ทุกคณะ น าเสนอผู้บริหาร
เพ่ือใช้ประกอบการตัดสินใจ ดังนี้ 
 

1. ตารางสรุปค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนประจ าภาคการศึกษา  

 
คณะ 

สรุปเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน 
ภาค 2/2561 

 
รวมทั้งสิ้น 

 
หมายเหตุ 

เงินงบประมาณ เงินรายได้ 
คณะบริหารธุรกิจ 2,145,200 2,554,300 4,699,500  
คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและ
ออกแบบแฟชั่น 

200,450 106,000 306,450  

คณะศิลปศาสตร์ 1,271600 2,973,500 4,245,100  
คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 416,838 476,161 892,999  
คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 310,800 411,500 722,300  
คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 

423,600 415,957 839,557  

คณะวิศวกรรมศาสตร์ 922,510 2,108,568 3,031,078  
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 750,200 677,000 1,427,200  
คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และ
การออกแบบ 

901,600 121,389 1,022,989  

รวมทั้งสิ้น 7,342,798 9,844,375 17,187,173  
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2. จากตารางสรุปค่าใช้จ่ายผู้ เขียนได้สรุปรายภาคการศึกษาที่มีการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีและงบประมาณเงินรายได้ เพ่ือน าเสนอข้อมูลให้ผู้บริหารโดยจัดท าเป็น
บันทึกข้อความเสนอเพ่ือพิจารณา เป็นการให้ข้อมูลเชิงปริมาณท่ีมีผลต่อการบริหารมหาวิทยาลัย  
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บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรคและขอ้เสนอแนะ 

5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน ปริมาณของข้อมูลที่บันทึกรายการ

บัญชี มีรายละเอียดค่อนข้างมาก ยังพบว่ามีปัญหาซึ่งอาจเกิดจากผู้ปฏิบัติงานไม่ตรวจดูข้อมูลก่อนการ
บันทึกบัญชี เอกสารการเบิกจ่ายไม่ครบถ้วน ผู้จัดท าคู่มือการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระ
งานสอน จึงตระหนักและคิดหาทางแก้ไข โดยมีข้อสรุปดังนี้ 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

1.การตรวจสอบเอกสาร 1.บันทึกข้อความ การขออนุมัติ
การเบิกค่าสอน มักพบปัญหา 
การพิมพ์เอกสารไม่ถูกต้อง เช่น 
ยอดจ านวนเงินตัวเลข ไม่
สอดคล้อง กับยอดจ านวนเงิน
ตัวหนังสือ 

ก าชับเจ้าหน้าที่ควรระมัดระวัง 
และตรวจทานรายละเอียด ความ
ถูกต้องให้เรียบร้อยก่อนส่ง
เอกสารการเบิกจ่าย 

2.การตรวจสอบเอกสารการ
เบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ และ       
ค่าสอนเกินภาระงาน มีการแนบ
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายไม่
ครบสมบูรณ์ เช่น ขาดใบชดเชย
การสอน / หนังสือขออนุมัติ
อาจารย์สอนพิเศษ เป็นต้น 

1.ก าชับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารเบิกจ่ายเงินให้ครบถ้วน 
2.ควรท าการ Check list ก่อน
การส่งเอกสารเบิกจ่าย 

3. การคิดค านวณการเบิกจ่าย  
ค่าสอนไม่ถูกต้อง เช่น 
นับชั่วโมงสอนไม่ถูกต้อง ,การตัด
โหลดตามต าแหน่งอาจารย์ไม่
ถูกต้อง 

1.ก าชับเจ้าหน้าที่ควรระมัดระวัง 
และตรวจทานรายละเอียด ความ
ถูกต้องให้มากข้ึน 
2.ให้ความรู้เจ้าหน้าที่ เช่น การ
เข้ารับการฝึกอบรมโครงการ
พัฒนาบุคลากร และการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่มหาวิทยาลัย
จัดอบรม 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

1. การตรวจสอบเอกสาร 
(ต่อ) 

4.เอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย/ 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ลง
ลายมือชื่อไม่ครบถ้วน 

ก าชับเจ้าหน้าที่ควรตรวจสอบ
เอกสารที่มีลายมือชื่อ ในเอกสาร
ให้ครบก่อนส่งเอกสาร 

5.การแก้ไขเอกสารการตั้งเบิก ใช้
น้ ายาลบค าผิด หรือขีดฆ่า และไม่
ลงลายมือชื่อก ากับ 

ก าชับเจ้าหน้าการเงินให้
ตรวจสอบที่มกีารแก้ไขเอกสาร
ทุกครั้งจะต้องขีดฆ่าและ        
ลงลายมือชื่อก ากับทุกครั้งที่มี  
การแก้ไขเอกสาร 

6.ใบขอเบิกเงิน จะใส่รหัส
งบประมาณ /แหล่งเงิน /ชื่อบัญชี
ไม่ถูกต้อง 

ก าชับเจ้าหน้าที่สอบทานความ
ถูกต้องหรือจัดท าต้นฉบับที่
ถูกต้อง 

2. การลงรายการ       
บันทึกบัญชี 

7. การกรอกข้อมูลในระบบบัญชี
สามมิติไม่ถูกต้อง และไม่ครบถ้วน  

ก าชับเจ้าหน้าที่ให้ตรวจทานก่อน
บันทึกรายการและเจ้าหน้าที่ควร
เข้ารับการฝึกอบรมเพ่ือ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้และมีการ
พัฒนาในงาน 

5.2 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา   
         จากปัญหาอุปสรรค การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกิน  
ภาระงานสอน การนับการค านวณชั่วโมงสอน ยังพบว่ามีการค านวณที่คลาดเคลื่อนส่งผลต่อการเบิกจ่าย 
ท าให้มีความล่าช้าจากการส่งเอกสารให้หน่วยงานและอาจารย์ผู้สอนแก้ไข ผู้เขียนมีข้อเสนอแนะเพ่ือการ
พัฒนา โดยการพัฒนาระบบ Vision Net (ระบบการศึกษา) โดยการบันทึกค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกิน
ภาระงานสอน เพ่ือลดขั้นตอนการจัดท าเอกสารเบิกจ่าย โดยในระบบ Vision Net การบันทึกค่าสอนเริ่ม
จากการจัดท าตารางสอนของอาจารย์ผู้สอน การบันทึกข้อมูลใบเบิก การสอนชดเชย เพ่ือสะดวกและง่าย
ต่อการค านวณค่าสอน รวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีความถูกต้องของข้อมูลสามารถ น าข้อมูล
เสนอผู้บริหารตัดสินใจการใช้จ่ายงบประมาณได้ทันเวลา  



บรรณานุกรม 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนใน
สถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2551. (2551, 1 เมษายน). ราชกิจจานุเบกษา. 
เล่ม 125 ตอนพิเศษ 71 ง. หน้า 2-5. 
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ประวัติผู้จัดทำ 
 

ชื่อ - สกุล นางสาวจิราภรณ์  หมอยาดี 

วัน เดือน ปี เกิด 9 มิถุนายน 2526 

อายุ  36 ปี 

ที่อยู่ปัจจุบัน บ้านเลขท่ี 64-18 หมู่บ้านสวนนนท์ 2 หมู่ที่ 1 ถนนบางกรวย-ไทรน้อย 
ตำบลบางกร่าง อำเภอเมืองนนทบุรี จังหวัดนนทบุรี 11000 

สถานที่ทำงาน กองคลัง สำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ งานเบิกจ่าย 2 กองคลัง 

เบอร์โทร 061 8785666 

ประวัติการศึกษา พ.ศ.2557 บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 พ.ศ.2549 บริหารธุรกิจบัณฑิต 
มหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิตย์ 

 พ.ศ.2546 ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
โรงเรียนโยนออฟอาร์ตเทคโนโลยี 

 พ.ศ.2544 ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
โรงเรียนโยนออฟอาร์ตเทคโนโลยี 

 

 


