
ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนที่วิทยาลัยฯใช้ในการปฎิบัติงาน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.จัดท ำใบลงเวลำและน ำใบลงเวลำสอนให้อำจำรย์ผู้สอนเซ็นชื่อตำมวันที่มีกิจกรรมกำรสอน 

       โดยจัดวำงใบลงเวลำสอนในพื้นท่ีที่เตรียมเอำไว้ (ส ำนักงำนวิทยำลัยฯ one stop service)  

(กรณีรูปแบบกำรสอนที่เป็นออนไลน์ อำจำรยผ์ู้สอนเข้ำมำเซ็นช่ือปฏิบัติงำนอย่ำงน้อยสัปดำหล์ะ 1ครั้ง) 

2.ตรวจสอบควำมถูกต้องกำรเซ็นชื่อลงเวลำสอน 

- โดยฝ่ำยวิชำกำร/หลักสูตร ตรวจสอบใบลงเวลำสอนให้มีลำยเซ็นถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ 

(เปรียบเทียบกับใบลงเวลำปฏิบัตริำชกำร และหนังสือค ำสั่งไปรำชกำรจำกฝำ่ยบุคคลของวิทยำลัย) 

3.จัดท ำใบสรุปภำระงำน อำจำรย์ผู้สอนเกินภำระงำนและอำจำรย์พิเศษ  

-โดยฝ่ำยวิชำกำรจัดท ำใบสรุปภำระงำน และเสนอรองคณบดีฝ่ำยวิชำกำรลงนำม 

4.จัดท ำใบสรุปค่ำตอบแทนกำรสอน 

-จัดพิมพ์รำยละเอียด ได้แก่ ชื่อ-สกุลอำจำรย์ รำยวิชำ วันที่ปฏิบัติงำน อัตรำค่ำตอบแทน  

เลขที่บัญชีธนำคำร พร้อมเสนอประธำนหลักสูตร/หัวหน้ำสำขำ และรองคณบดีฝ่ำยวิชำกำร ลงนำม 

5.รวบรวมเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรสอน 

-ตำมหลักฐำนในกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรสอน และน ำเอกสำรฯ เสนอผู้บังคับบัญชำชั้นต้น  

(ประธำนหลักสูตร/หัวหน้ำสำขำ รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำร ตรวจสอบ และลงนำม) 

6.น ำเอกสำรกำรเบิกจ่ำยจัดส่งฝ่ำยกำรเงิน ของวิทยำลัยฯ 

- เขียนใบส่งเบิกและแนบเอกสำรขอเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรสอน ส่งให้เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยกำรเงิน ด ำเนินกำร 



หลักฐานในการเบิกค่าตอบแทนการสอน  

1.ค ำสั่งแต่งตั้งอำจำรย์ผู้สอน   

2.ตำรำงสอน ที่ระบุวันเวลำสอน ห้องเรียน ภำคเรียน และรำยชื่อนักศึกษำ 

3.หนังสือเชิญอำจำรย์พิเศษ ประจ ำภำคเรียน 

4.ใบเซ็นชื่อลงเวลำท ำกำรสอนของอำจำรย์ผู้สอน พร้อมลำยเซ็นเจ้ำหน้ำที่ดูแลห้องเรียน และประธำนหลักสูตร/

หัวหน้ำสำขำ 

5.ใบสรุปภำระงำนของอำจำรย์ผู้สอนประจ ำภำคเรียน พร้อมลำยเซ็นเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยวิชำกำรที่สรุปภำระงำนและ

รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำร 

6.ใบสรุปค่ำตอบแทนแต่ละภำคเรียน พร้อมลำยเซ็นประธำนหลักสูตร/หัวหน้ำสำขำ และรองคณบดีฝ่ำยวิชำกำร 

7.ใบสรุปยอดเงิน พร้อมระบุชื่อ และเลขบัญชีธนำคำร  

8.ประกำศจ่ำยอัตรำค่ำตอบแทนกำรสอนของหลักสูตร/โครงกำร 

9.ปฎิทินวิชำกำร (*กรณีหลักสูตร/โครงกำร/สำขำ ท ำปฎิทินแยกจำกปฎิทินกลำงของมหำวิทยำลัย) มีช่วงเวลำกำร

สอนไม่ตรงกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ระเบียบ/ประกาศการเบิกค่าตอบแทนการสอน 

ระดับปริญญาตรี 

1. ประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ เรื่อง กำรรับจ่ำยเงินวิทยำลัยนวัตกรรมและกำรจัดกำร พ.ศ. 2562 

(ภำคปกติ) 

2. ประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ เรื่อง อัตรำค่ำตอบแทนกำรด ำเนินงำนในกำรจัดกำรศึกษำระดับ

ปริญญำตรี (ภำคพิเศษ) วิทยำลัยนวัตกรรมและกำรจัดกำร พ.ศ. 2561 

3. ประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ เรื่อง อัตรำค่ำตอบแทนกำรด ำเนินงำนในกำรจัดกำรศึกษำหลักสูตร

บริหำรธุรกิจบัณฑิต สำขำวิชำกำรจัดกำรคุณภำพ(ภำคพิเศษ) โครงกำรส ำหรับนักบริหำร พ.ศ. 2558 

4. ประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ เรื่อง กำรรับจ่ำยเงินวิทยำลัยนวัตกรรมและกำรจัดกำร (ฉบับแก้ไข) 

กรณีกำรสอนด้วยภำษำต่ำงประเทศ พ.ศ. 25623 (ภำคปกติ) 

 

ระดับปริญญาโทและปริญญาเอก 

1. ประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ เรื่อง อัตรำค่ำตอบแทนในกำรจัดกำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ  

พ.ศ. 2561 (ภำคพิเศษ) 

2. ประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ เรื่อง อัตรำค่ำตอบแทนกำรสอนและสอบวิทยำนิพนธ์ระดับ

มหำบัณฑิต หลักสูตรบริหำรธุรกิจมหำบัณฑิต สำขำวิชำนวัตกรรมกำรจัดกำรทุนมนุษย์และกำรประกอบกำร 

ภำคพิเศษ วิทยำลัยนวัตกรรมและกำรจัดกำร มหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ พ.ศ. 2563 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กิจกรรมการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน 

 

กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1. ท ำค ำสั่งแต่งตั้งอำจำรยผ์ู้สอน และหนังสือเชิญอำจำรย์พิเศษ 

ประจ ำภำคเรียนท่ี 2/2564 

เจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยวิชำกำร/เจ้ำหน้ำท่ี

หลักสตูร  

1 เดือน 

2.น ำส่งไฟล์ใบลงเวลำปฎิบัติกำรสอนประจ ำภำคเรยีนให้หัวหน้ำสำขำ 

และเจำ้หน้ำท่ีหลักสูตรฯ ทำง E-office และ Line กลุ่ม 

เจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยวิชำกำร/เจ้ำหน้ำท่ี

หลักสตูร 

 

**ภำยในภำคเรยีน 

ที่มีกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 3.อำจำรย์ผูส้อนเข้ำมำเซ็นชื่อตำมวันท่ีมีกิจกรรมกำรสอน ณ 

ส ำนักงำนวิทยำลัยฯ one stop service (**กรณีรูปแบบกำรสอนที่เป็น

ออนไลน์ กำรเซ็นชื่อปฏบิัติงำนอยำ่งน้อยสัปดำห์ละ 1ครั้ง) 

-อำจำรย์ผูส้อน/ 

อำจำรย์พิเศษ 

4.สรุปภำระงำนของอำจำรยผ์ูส้อนและอำจำรย์พิเศษ เสนอประธำน

หลักสตูร/หัวหน้ำสำขำ รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำร ตรวจสอบ และลงนำม 

 

-เจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยวิชำกำร 

 

5 วัน 

5.จัดท ำใบสรุปคำ่ตอบแทนกำรสอน พร้อมเสนอประธำนหลักสูตร/

หัวหน้ำสำขำ และรองคณบดฝี่ำยวิชำกำร ลงนำม 

-เจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยวิชำกำร/เจ้ำหน้ำที่

หลักสตูร 

 

 

 

1 สัปดำห ์

6. รวบรวมเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรสอน ตำม

หลักฐำนกำรเบิกจ่ำย 

-เจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยวิชำกำร/เจ้ำหน้ำที่

หลักสตูร 
7. น ำเอกสำรกำรเบิกจ่ำย จดัส่งฝำ่ยกำรเงิน  

ของวิทยำลัยฯ 

-เจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยวิชำกำร/เจ้ำหน้ำที่

หลักสตูร 
8. รับเอกสำรกำรเบิกจำ่ย ตรวจสอบควำมครบถ้วน ควำมถูกต้อง 

เป็นไปตำมระเบียบ/ประกำศของมหำวิทยำลยั/วิทยำลัย และส่ง

เอกสำรใหฝ้่ำยแผนงำนฯ ตัดงบประมำณ ควบคุมกำรเบิกจ่ำย 

 

-เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน/เจ้ำหนำ้ที่ฝ่ำย

แผนงำนฯ 

 

 
 

 

1 สัปดำห ์

9. คีย์ฎีกำเพื่อบันทึกกำรเบิกจำ่ยในระบบ ERP-SSRU และเสนอ

ผู้บริหำรลงนำมอนมุัติในฎีกำ 
-เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน/ 

รองคณบดฝี่ำยบริหำร/คณด ี

10.คีย์ไฟล์ Sarary กำรจ่ำยเงินเขำ้ธนำคำรและจัดท ำทะเบียนควบคุม

กำรเบิกจ่ำยและส่งเอกสำรให้กองคลัง 

-เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

11.ตรวจสอบ และเสนอผู้บรหิำร ลงนำมในฎีกำและจัดท ำกำรจ่ำยเงิน

ให้อำจำรย์ผูส้อน 

กองคลัง 2 สัปดำห ์

หมายหตุ ** ถ้าอาจารย์ผู้สอนไม่ส่ง ใบเซ็นชื่อผู้สอน ให้กับเจ้าหนา้ท่ีฝ่ายวิชาการ ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด  

จะไม่ได้รับค่าตอบแทนการสอนในช่วงที่ก าหนดกจิกรรมการเบิกจา่ย แต่จะได้รับในช่วงหลังการส่งเบิกเอกสารตามรอบถัดไป 



แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 

1.ใบลงเวลำปฎิบัติกำรสอนประจ ำภำคเรียน 

 

 



2.ใบลงเวลำปฎิบัติกำรสอนชดเชย   

 


