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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน งานการเงินได้รวบรวมขั้นตอนการปฏิบัติงาน

การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน โดยเริ่มตั้งแต่กระบวนการรบมรวมเอกสาร แล้วบันทึกข้อมูลลงในระบบ ERP-

SSRU และท าการตรวจสอบความถูกต้อง เพ่ือไม่ไม่ให้เกิดปัญหาในการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนกระบวนการ

เบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน จ าเป็นต้องรู้ระเบียบ ประกาศ และเกณฑต์่าง ๆเกี่ยวกับภาระงาน ที่เก่ียวข้องกับงาน 

ซึ่ง ระเบียบ ประกาศ และเกณฑ์ต่าง ๆเกี่ยวกับภาระงาน อาจจจะมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงอย่างต่อเนื่อง และ

ในการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาต้องใช้ระบบ ERP-SSRU ดังนั้น 

ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องศึกษารายละเอียดอย่างรอบคอบเพ่ือการปฏิบัติที่ถูกต้อง ซึ่งเป็นความยุ่งยากส าหรับผู้ไม่มีทักษะ

เฉพาะด้านดังกล่าว และอาจเกิดปัญหาข้อผิดพลาด ส่งผลเสียหายแก่ทางราชการได้  งานการเงินและบัญชีได้

ตระหนักถึงปัญหาดังกล่าว จึงได้จัดท าคู่มือ การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน เพ่ือให้ผู้ที่ปฏิบัติงานทางด้านการเงิน

และบัญชีและผู้ที่เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการเป็นมาตรฐานเดียวกันและถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 

ข้อบังคับ ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้เกี่ยวข้องทุกท่าน 
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บทที่ 1 

บทน า 

ความเป็นมาและความส าคัญ 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาเป็นส่วนราชการตาม พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 

2547 ประกอบด้วย คณะครุศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการคณะศิลปกรรมศาสตร์ คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ส านักงานอธิการบดี สถาบันวิจัยและพัฒนา 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และส านักศิลปะและวัฒนธรรม (กฎกระทรวงศึกษาธิการ จัดตั้งส่วน

ราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา พ.ศ. 2548, 2548, หน้า 70)โดยมีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา ส่งเสริม

วิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ท าการสอน วิจัยให้บริการทางวิชาการแก่สังคม ปรับปรุง ถ่ายทอด และพัฒนา

เทคโนโลยี ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ผลิตครู และส่งเสริมวิทยฐานะครู (พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

พุทธศักราช 2547, 2547, มาตรา 7) และผลักดันให้มหาวิทยาลัยบรรลุเป้าหมาย ประกอบกับมหาวิทยาลัยราชภัฏ

สวนสุนันทามีมติให้หน่วยงานในสังกัด คณะ ส านัก กอง วิทยาลัย ศูนย์ต่าง ๆ เป็นผู้ด าเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทน

การสอน ภายใต้การควบคุมดูแลของกองคลัง (มติสภามหาวิทยาลัยฯ ปี พ.ศ. 2550) บุคลากรและหน่วยงานต่างๆ 

เป็นปัจจัยสนับสนุนส าคัญท่ีจะขับเคลื่อนให้การด าเนินงานของมหาวิทยาลัยเป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 

วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ เป็นหน่วยงานที่เทียบเท่าคณะ มีระเบียบการบริหารจัดการของตนเอง 

ซึ่งมีเป้าหมาย หลักคือการมีความเป็นอิสระ และความคล่องตัวสูงแต่อยู่ในก ากับของมหาวิทยาลัย ราชภัฎสวน

สุนันทา วิทยาลัยฯ มีภารกิจ หลักตามสถาบันการอุดมศึกษา คือการผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพสู่สังคม การวิจัย การ

บริการวิชาการ และการท านุบ ารุงศิลป วัฒนธรรม 

          การบริหารงานของวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ ได้มีการพัฒนา และเจริญก้าวหน้าโดยมี

การสร้างเครือข่าย ความร่วมมือกับทั้งภาครัฐและเอกชน รวมทั้งการสนับสนุนของผู้บริหาร การมีส่วนร่วมของ

คณาจารย์และบุคลากรของ มหาวิทยาลัย วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ ทุกคนมีส่วนเกี่ยวข้องที่ท าให้การ

บริหารงานของวิทยาลัย เป็นไปตาม ยุทธศาสตร์ และแผนงานของวิทยาลัย ที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์และ

แผนงานของมหาวิทยาลัย การจัดการศึกษาเพ่ือ การสร้างนักบริหาร ผู้ประกอบการทั้งภาครัฐและเอกชนให้มีขีด

ความสามารถในการแข่งขัน โดยยึดหลักที่ว่า “การศึกษา ที่มีคุณภาพจะพัฒนาผู้เรียนในวันนี้ เพ่ือให้เป็นผู้น าที่ดีใน

วันข้างหน้า” 
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ปัจจุบันวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ จัดการเรียนการสอนทั้งระดับปริญญาตรี 10 สาขาวิชา 

ปริญญาโท 4 สาขา และปริญญาเอก 2 สาขา ได้แก่ 

 

ปริญญาตรี 

1. สาขาวิชาการจัดการคุณภาพ 

2. สาขาวิชาการจัดการสารสนเทศเพ่ือธุรกิจ 

3. สาขาวิชานวัตกรรมการค้าระหว่างประเทศ 

4. สาขาวิชาการจัดการอีสปอร์ต 

5. สาขาวิชาการจัดการการค้า 

6. สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 

7. สาขาวิชาสารสนเทศเพ่ือการสื่อสารและการตลาด 

8.สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการ (Bilingual) 

  -แขนงวิชานวัตกรรมการจัดการการท่องเที่ยวและบริการ 

  -แขนงวิชานวัตกรรมการจัดการเทคโนโลยีดิจิทัล 

  -แขนงวิชานวัตกรรมการจัดการอีสปอร์ตและเกม 

9. สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการความมั่นคง (ระบบการศึกษาทางไกล) 

10. สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการการกีฬา (ระบบการศึกษาทางไกล) 

ปริญญาโท 

1. สาขาวิชา นวัตกรรมการจัดการ 

2. สาขาวิชา การจัดการฟุตบอลอาชีพ 

3. สาขาวิชา การจัดการการกีฬา 

4. สาขาวิชา นวัตกรรมการจัดการทุนมนุษย์และการประกอบการ 

ปริญญาเอก 

1. สาขาวิชา นวัตกรรมการจัดการ 

 2. สาขาวิชา การจัดการการกีฬา 

จากการที่วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มีการจัดการเรียนการสอนทั้งในระดับปริญญาตรี ปริญญาโท 

และระดับปริญญาเอก ซึ่งได้มีการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนให้กับอาจารย์ผู้สอน ทั้งภายในและภายนอก การ

เบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน เป็นงานที่ต้องปฏิบัติตามประกาศ และแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนัน
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ทา จ าเป็นต้องมีความรู้ ประสบการณ์ในการปฏิบัติเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ทัง้ยังต้องศึกษาข้อมูลรายละเอียดของ

ระเบียบการเบิกจ่ายต่าง ๆ และจะต้องปฏิบัติให้ถูกต้อง ครบถ้วนและโปร่งใสอย่างเคร่งครัด เพ่ือให้เกิดประโยชน์

สูงสุดแก่ทางราชการ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินก็เป็นบุคลากรที่ส าคัญที่ต้องมีทักษะ มีความรู้ความเข้าใจ

ในกระบวนการปฏิบัติงานเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นอย่างถูกต้องตามระเบียบแบบที่ทางมหาวิทยาลัยก าหนด แต่

เนื่องจากมหาวิทยาลัยมีการรับบุคลากรด้านเงินและบัญชีใหม่เข้ามาปฏิบัติงานซึ่งบุคลากรนั้นต้องมีความรู้ความ

เข้าใจในระเบียบเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนที่ถูกต้องเพ่ือให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานทางด้านการเงิน

ของมหาวิทยาลัยมีแนวทาง มีหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานใช้เป็นมาตรฐานเดียวกัน และได้ทราบถึงขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานอย่างแท้จริง ดังนั้น ฝ่ายการเงิน วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ ได้เล็งเห็นความส าคัญในเรื่องนี้จึง

จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัย

ราชภัฏสวนสุนันทา เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน 

 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เก่ียวข้องมีความรู้ความเข้าใจในเรื่องการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน 

2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เก่ียวข้องมีความรู้ความเข้าใจในเรื่องการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน 

2. ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

ขอบเขตของการจัดท าคู่มือ 

กระบวนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน เป็นคู่มือที่จัดท าขึ้นเฉพาะการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี

และผู้ที่ปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เป็นส่วนหนึ่งของการให้บริการของฝ่ายการเงิน

และบัญชี  คู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าวมีเนื้อหาประกอบด้วย ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานเกี่ยวกับกระบวนการ

เบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน 

 

นิยามศัพท์ 

1. งานการเงินและบัญชี เป็นงานที่ต้องปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษาและปฏิบัติ

ให้ถูกต้องครบถ้วนอย่างเคร่งครัด และเกิดประโยชน์สูงสุด แก่ทางราชการ ตลอดจนมีการจัดการเกี่ยวกับการรับ
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และการจ่ายเงินของหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับหลักการทางเศรษฐศาสตร์หลักการบริหาร รวมถึง

หลักการคลังทั่วไป ภารกิจหลักของงาน การเงินคือ ควบคุมการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณท่ีหน่วยงาน ทั้งยังดูแล

การใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงาน ตลอดจนแนะน าให้ค าปรึกษาแก่บุคลากรอ่ืน ๆ เกี่ยวกับ การเบิกจ่ายเงิน

ให้ถูกต้องและปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ภายในหน่วยงานมีหน้าทีร่ับผิดชอบ จัดท าและเตรียมงาน

โครงการต่าง ๆ ตามปีงบประมาณ ตรวจเช็คงบประมาณยอดคงเหลือ ตรวจสอบ และจัดท าเอกสารการเบิก

ค่าตอบแทนการสอน ให้กบัวิทยากรพิเศษ อาจารย์ผู้สอนทั้งภายในและภายนอกทุกภาคการศึกษา เบิกค่าตอบแทน

ต่าง ๆ ค่าใช้สอย และค่าสาธารณูปโภคที่ด าเนินการแต่ละโครงการให้เป็นระเบียบง่ายต่อการเบิกจ่าย ติดตาม 

เอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายในการท าโครงการ อาทิเช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง ฯลฯ และท า

เรื่องการเดินทางไปราชการ และสัญญาการยืมเงินอาจารย์และบุคลากรของวิทยาลัย 

2. เงินเดือน หมายถึง ค่าตอบแทนที่มหาวิทยาลัยจ่ายให้ผู้ปฏิบัติงาน เป็นรายได้ประจ าทุกเดือน 

3. พนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏ หมายถึง ลูกจ้าง พนักงาน สายวิชาการแสายสนับสนนุวิชาการ และหรือ

บุคคลที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งที่ได้ผ่านการวิเคราะห์ ภาระงาน ก าหนดเลขประจ าต าแหน่ง ค่าจ้าง 

และปฏิบัติหน้าที่ระดับปฏิบัติการ โดยใช้เงินรายได้ ของมหาวิทยาลัย 
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บทที ่2 
โครงสร้าง และหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ

มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
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1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) จัดท าบัญชี จัดท ารายงานเงินรายจ่ายตามงบประมาณประจ าเดือน จัดท าประมาณการรายได้ รายจ่าย

ประจ าปี พร้อมทั้งจัดท าแผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงินทั้งเงินในและเงินนอก

งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงฐานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชี

ของหน่วยงาน รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินของหน่วยงานเพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและ

ทันสมัย 

(2) ดูแลการรับและจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ-จ่ายเงิน เพ่ือให้การรับ- จ่ายเงินขององค์กรมี

ประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของทางราชการ จัดท าฎีกา ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจ่าย

ในหมวดต่าง ๆ ด าเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณจัดท าและด าเนินการ

ต่าง ๆ ในด้านงบประมาณ ตลอดจนจัดสรรงบประมาณไปให้หน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่าง

ถูกต้อง ตรงกับความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 

(3) ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท ตรวจสอบรายงาน

การเงินต่าง ๆ ประเมินผล และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย และจัดทารายงานผลการปฏิบัติงาน

ตามแผน เพ่ือให้การปฏิบัติการ และรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กาหนดให้

เป็นปัจจุบัน 

(4) ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงินการงบประมาณและการบัญชี 

ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริง และแก้ปัญหาขัดข้องต่าง ๆ เกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณ และการบัญชี เพ่ือให้

การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 

(5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา

และแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้การปฏิบัติงาน

บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงาน

บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
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(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 

(1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการเงิน และบัญชี รวมทั้งตอบ

ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น

ประโยชน์ 

(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการเงินและบัญชีเพ่ือให้

บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น

ประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน 

หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนของวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มีขั้นตอนการ

ด าเนินงานดังนี้ 
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แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 

1.ใบลงเวลาปฎิบัติการสอนประจ าภาคเรียน 
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2.ใบขออนุญาตปฎิบัติการสอนชดเชย   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



12 
 
หลักฐานในการเบิกค่าตอบแทนการสอน  

1.ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ผู้สอน   

2.ตารางสอน ที่ระบุวันเวลาสอน ห้องเรียน ภาคเรียน และรายชื่อนักศึกษา 

3.หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ ประจ าภาคเรียน 

4.ใบเซ็นชื่อลงเวลาท าการสอนของอาจารย์ผู้สอน พร้อมลายเซ็นเจ้าหน้าที่ดูแลห้องเรียน และประธานหลักสูตร/

หัวหน้าสาขา 

5.ใบสรุปภาระงานของอาจารย์ผู้สอนประจ าภาคเรียน พร้อมลายเซ็นเจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการที่สรุปภาระงานและ

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

6.ใบสรุปค่าตอบแทนแต่ละภาคเรียน พร้อมลายเซ็นประธานหลักสูตร/หัวหน้าสาขา และรองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

7.ใบสรุปยอดเงิน พร้อมระบุชื่อ และเลขบัญชีธนาคาร  

8.ประกาศจ่ายอัตราค่าตอบแทนการสอนของหลักสูตร/โครงการ 

9.ปฎิทินวิชาการ (*กรณีหลักสูตร/โครงการ/สาขา ท าปฎิทินแยกจากปฎิทินกลางของมหาวิทยาลัย) มีช่วงเวลาการ

สอนไม่ตรงกัน 
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บทที่ 3 

กฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 

 

ในการจัดท ากระบวนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มีรายละเอียดที่

เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

ระเบียบ/ประกาศการเบิกค่าตอบแทนการสอน ที่เก่ียวข้อง 

ระดับปริญญาตรี 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง การรับจ่ายเงินวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ พ.ศ. 

2562 (ภาคปกติ) 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราค่าตอบแทนการด าเนินงานในการจัดการศึ กษา

ระดับปริญญาตรี (ภาคพิเศษ) วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ พ.ศ. 2561 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราค่าตอบแทนการด าเนินงานในการจัดการศึกษา

หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการคุณภาพ (ภาคพิเศษ) โครงการส าหรับนักบริหาร พ.ศ. 2558 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง การรับจ่ายเงินวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ (ฉบับ

แก้ไข) กรณีการสอนด้วยภาษาต่างประเทศ พ.ศ. 25623 (ภาคปกติ) 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราค่าตอบแทนการด าเนินงานในการจัดการศึกษา

หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการความม่ันคง ระบบทางไกล (ภาคพิเศษ) พ.ศ. 2554 

 

 

ระดับปริญญาโทและปริญญาเอก 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราค่าตอบแทนในการจัดการศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2565 (ภาคพิเศษ) 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราค่าตอบแทนการสอนและสอบวิทยานิพนธ์ระดับ

มหาบัณฑิต หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการทุนมนุษย์และการประกอบการ ภาค

พิเศษ วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา พ.ศ. 2563 
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บทที่ 4 

กรณีตัวอย่างศึกษา/เทคนิควิธีการใช้คู่มือ 

 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนต้องมีประกาศการเบิกค่าตอบแทนการสอน เมื่อได้รับเอกสาร

จากฝ่ายวิชาการ ต้องตรวจสอบประกาศให้สอดคล้องกับการเบิกจ่ายแต่ละสาขา ทั้งระดับปริญญาตรี ปริญญาโท 

และปริญญาเอก 

ตัวอย่างประกาศ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง การรับจ่ายเงินวิทยาลัยนวัตกรรม

และการจัดการ พ.ศ. 2562 

 



15 
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18 
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ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนในระบบ ERP 

 

1. เข้าโปรแกรม ERP ระบบ start2 → กรอก User ld และ Password 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เข้าระบบ –บันทึกขอเบิกจ่ายกรณีท่ัวไป 
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3. คีย์ข้อมูลการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน ในหมวดค่าตอบแทน 
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ตัวอย่างฎีกา ค่าตอบแทนการสอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



22 
 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน 

ภาพ Infographic 
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เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 

 

 

 

 

                           สแกนเพื่อเข้าชมผ่านเว็บไซต์ 
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บทที่ 5 

ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

 

 

กระบวนการ/แนวทาง/วิธีการเดิม กระบวนการ/แนวทาง/วิธีการใหม่ สิ่งที่ได้ปรับปรุง/ข้อเสนอแนะ 
1. การเบิกจ่ายสอนในแต่ละภาค
เรียนไม่มีกรอบระยะเวลาในการส่งใบ
เซ็นชื่ออาจารย์ผู้สอนที่ชัดเจน  

1. มีการแจ้งถึงระบบการเซ็นชื่อเบิก
ค่าสอนที่ชัดเจน และมีกรอบ
ระยะเวลา 

1. การสรุปภาระงานสอนควร
สรุปให้เร็วขึ้น 

2. ไม่มีปฏิทินที่ก าหนดกรอบ
ระยะเวลาการเบิก-จา่ยค่าตอบแทน
การสอน 

2. มีการก าหนดปฎิทินการเบิกจ่าย 
ให้อยู่ในกรอบการเบิกจ่าย 

2. มีการส่งปฎิทินและเอกสาร
ที่เก่ียวข้องในการเบิกจ่าย 
ให้กับบุคลากรและผู้ที่เกี่ยวข้อง
ได้รับทราบ 

3. อาจารย์ผู้สอนไม่ทราบข้ันตอน
กระบวนการเบิก-จา่ยค่าตอบแทน
การสอน 

3. น าขั้นตอนกระบวนการเบิก-จ่าย
ค่าตอบแทน โดยการท าบันทึกแจ้ง
เวียนผ่านระบบ E-office, แจ้งผ่าน 
Line group และเผยแพร่ผ่าน
เว็บไซต์วิทยาลัยนวัตกรรมการจัดการ 

3. ท าเป็น Infographic เพ่ือให้
เกิดความน่าสนใจและง่ายต่อ
การเข้าใจ 
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ภาคผนวก 

ระเบียบ/ประกาศ การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนที่เกี่ยวข้อง 
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ประวัติผู้เขียน 

1. ชื่อ - นามสกุล (ภาษาไทย)   นางสาวภานุชนาถ  เพิ่มพูล 

ต าแหน่งปัจจุบัน     นักวิชาการเงินละบัญชี 

หน่วยงานและสถานที่อยู่ที่ติดต่อได้สะดวก วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

โทรศัพท์ที่ท างาน    02-160-1182 โทรศัพท์มือถือ 063-232-3592 

e-mail :     Panuchanat.pe@ssru.ac.th 

ประวัติการศึกษา 

2554 ส าเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 

โรงเรียนคงคาราม จังหวัดเพชรบุรี 

2558 ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี บริหารธุรกิจบัณฑิต 

(สาขาวิชาการบญัชี) มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

2562 ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต 

(สาขาวิชาการบัญชี) มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ประวัติการท างาน 

2562 – ปัจจุบัน นักวิชาการเงินและบัญชี วิทยาลัยนวัตกรรม 

และการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

2558 – 2562 นักวิชาการเงินและบัญชี คณะมนุษยศาสตร์และ

สังคมศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 


