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คํานํา 

คู่มือการเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอนของวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สวนสุนนัทา ฉบับนี้จัดทําขึ้นเพื่อให้คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ และผู้ทีเ่กีย่วข้อง ได้ใช้เป็น “คู่มือ” ในการทําความ
เข้าใจในการจัดทําเอกสารการเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน ซ่ึงเนื้อหาประกอบไปด้วย แนวปฏิบัติในการ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงานสอน และข้อมูลเพิ่มเติมในการส่งเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายค่า
สอนเกินภาระงานสอน พร้อมแบบฟอร์มการส่งเอกสาหลักฐานการเบิกจ่าย และตวัอย่างการกรอกเอกสาร
หลักฐานการเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอนในวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการมหาวิทยาลัยราชภัฏสวน
สุนันทา ทั้งนี้ผู้จัดทําหวังเปน็อย่างยิง่ว่าคู่มือการเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอนเกินภาระงานสอนนักศึกษา
ภาคพิเศษ 12 คาบ/สัปดาห์ วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ ฉบบันี้จะอํานวยประโยชน์ให้กบัคณาจารย ์
เจ้าหน้าที่ และผู้ที่เกี่ยวข้องในวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 

คู่มือฉบบันี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) นิยาม

ศัพท์เฉพาะ 4) ข้ันตอนการปฏิบตัิ 5) ผังการดําเนินการ 6) การทํางานร่วมกบัหน่วยงานอ่ืน 7) ใช้เวลาในการ

ปฏิบัติงานทั้งหมด        8) แบบฟอร์มทีต่้องใช ้ 

คณะผู้จัดทําจะติดตามและประเมินผลความสําเร็จของมาตรฐานการปฏิบตัิงานทีก่ําหนดของคู่มือฉบบัน้ี
เพื่อนําผลไปทบทวนและปรับปรงุกระบวการขออนุมตัิเบิกค่าตอบแทนการสอน 

 

คณะผู้จดัทํา 
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สารบัญ 

 

เรื่อง                        หน้า 

คํานํา 

สารบัญ 

1. วัตถปุระสงค์ของการจัดทําคู่มือการขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการสอนการรบัสมัครนักศึกษา  2 

2. ขอบเขตของกระบวนการ............................................................................................   2 

3. นิยามศัพท์เฉพาะ.......................................................................................................   2 

4. ข้ันตอนการปฏิบตัิ.................................................................................................    2 

5. ผังการดําเนินการ ………….....           3 

6. การทํางานร่วมกบัหน่วยงานอ่ืน............................................................................    2 

7. เวลาในการปฏิบตัิงานท้ังหมด......................................................................     2 

8. แบบฟอร์มที่ต้องใช้.............................................................................................    5 

8.1 แบบฟอร์มลงเวลาสอนของอาจารย์..................................................................................................... 6 

8.2 แบบฟอร์มทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน...............................................................................  

9. การจัดคําส่ังแต่งตั้งอาจารย์/คณาจารย์ประจํา/ที่ปรึกษา/พิเศษ/หลักสูตร    
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ภาคผนวก 

1. ข้ันตอนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนที่วิทยาลัยฯใช้ในการปฎิบัติงาน    14 

2. หลักฐานในการเบิกค่าตอบแทนการสอน        15 

3. ระเบียบ/ประกาศการเบิกค่าตอบแทนการสอน       15 

4. กิจกรรมการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน        15 
5. แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน Work Instructions (WI) 
 

กิจกรรมหลัก การขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการสอน 
ชื่อ นายชนะอัญญ์   นามสกุล   อุไรรักษ ์ รหัสเอกสาร  CIM - AS – 01 – 02 
งาน บริหารงานทั่วไป กิจกรรมหลัก การขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการสอน 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ ผศ.ดร.สุพัตรา ปราณ ี ตําแหน่ง รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
 

1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพื่อให้สามารถเข้าใจขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนสําหรับอาจารย์พิเศษ/อาจารย์สอน

เกิน 12 คาบ/อาจารย์สอนภาคพิเศษ ได้อย่างชัดเจน และถูกต้อง 
 1.2 เพื่อใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานในการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนสําหรับอาจารย์พิเศษ/

อาจารย์สอนเกิน 12 คาบ/อาจารย์สอนภาคพิเศษ 

 
2. ขอบเขตงาน 
    ครอบคลุมถึงระบบ และวิธีการปฏิบัติงานในการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนสําหรับอาจารย์พิเศษ/
อาจารย์  สอนเกิน 12 คาบ/อาจารย์สอนภาคพิเศษ ตลอดจนหน่วยงานและผู้รับผิดชอบที่มีส่วนเก่ียวข้อง 

 3.   นิยามศัพท์เฉพาะ 
ผู้ทําการสอน หมายความว่า บุคคลที่ทําหน้าที่สอนในสถานศึกษาหรือสถาบันอุดมศึกษาโดยได้รับเงินเดือนหรือ

ค่าจ้างจากเงินงบประมาณ งบบุคลากร 
การสอน หมายความว่า หน่ึงหน่วยช่ัวโมงต้องมีเวลาไม่น้อยกว่าสิบนาที 
การเบิกค่าสอน หมายความว่า เงินค่าสอนและเงินค่าสอนเกินภาระงาน ให้เบิกจ่ายสําหรับ หลักสูตรปกติของ

สถานศึกษา หรือสถาบันอุดมศึกษา ไม่ใช่การสอนในหลักสูตรภาคฤดูร้อน หรือหลักสูตรภาคพิเศษเฉพาะด้าน 
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
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 4.1 นําใบลงเวลาสอนให้อาจารย์เซ็นช่ือตามวันที่มีกิจกรรม 
         - จัดวางใบลงเวลาสอนในพ้ืนที่ที่เตรียมเอาไว้ 

 4.2 ตรวจสอบความถูกต้องการเซ็นลงเวลาสอน 
         - ตรวจสอบใบลงเวลาสอนให้มีลายเซ็นถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ 
         - เปรยีบเทียบกับใบลงเวลาปฏิบัติราชการ และหนังสือคําสั่งไปราชการจากฝ่ายบุคคลของคณะ 

 4.3 จัดทําสรุปค่าตอบแทนการสอน 
         - จัดพิมพ์รายละเอียด ได้แก่ ช่ือ-สกุลอาจารย์ อัตราค่าตอบแทน เลขที่บัญชีธนาคาร 
         - พิมพ์เอกสารเพ่ือนําไปประกอบเอกสารการเบิกจ่าย (ข้อ 3.4) 

 4.4 รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
         - รวบรวมเอกสาร ดังนี้ แบบบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน ใบสรุปค่าตอบแทนการ
สอน ใบลงเวลาสอน ใบช่ัวโมงสอน ใบรายช่ือนักศึกษา และใบคําสั่งแต่งต้ังอาจารย์ 

 4.5 นําเอกสารฯ เสนอผู้บังคับบัญชาช้ันต้น (รองคณบดีฝ่ายวิชาการ, ผู้อํานวยการ, ประธานโครงการ) ตรวจสอบ
และลงนาม 
        - นําเอกสารจากข้อ 2.2.4 ส่งให้ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น ตรวจสอบความถูกต้อง และลงนาม 

 3.6 นําเอกสารฯ จัดส่งฝ่ายการเงินผ่านจุด One Stop Service ของคณะ 
        - ส่งเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน ส่งให้เจ้าหน้าที่ One Stop Service ดําเนินการส่ง
ให้ฝ่ายการเงิน 

 
 
 

5. ผังการดําเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 
 
 
 
 
6. การทํางานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน มีจํานวน 2 หน่วยงาน  
 5.1 ฝ่ายวิชาการ 

5.2 กองบริการการศึกษา 
7. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานท้ังหมด จํานวน 30 นาที 1 ช่ัวโมง 66 วัน
8. แบบฟอร์มที่ต้องใช ้ จํานวน 1 ฉบับ  
 8.1 แบบฟอร์มลงเวลาสอนของ

อาจารย์ 
 1 ฉบับ  

 8.2 แบบฟอร์มสรุปค่าตอบแทน  1 ฉบับ  
 

ดังเอกสารแนบ (Flow Chart) 
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ลงนาม นายชนะอัญญ์ อุไรรกัษ์           ลงนาม นางรวินันท์ พระยาน้อย    ลงนาม            ผศ.ดร.สุพัตรา ปราณี 
(ตําแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป)           (ตําแหน่ง หัวหน้าสํานักงาน)               (ตําแหน่ง  รองคณบดีฝ่ายวิชาการ) 
              ผู้จัดทํา                ผู้ควบคุม        ผู้อนุมัติ 
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จนท.ฝ่ายวิชาการ อาจารยผ์ูส้อน ผูบ้งัคับบญัชาชัÊนตน้ จนท. One Stop Service หน่วยงานภายนอก นาที ชม. วัน

 

1.

 

นาํใบลงเวลาสอนใหอ้าจารยเ์ซ็นชืÉอตามวนัทีÉมีกิจกรรม 1 รอ้ยละ 100 ใบลงเวลาสอน

 
2

 

ตรวจสอบความถูกต้องการเซ็นลงเวลาสอน 3 รอ้ยละ 100 ลายเซ็นอาจารยผ์ูส้อน

 
3.

 
จดัทาํสรุปค่าตอบแทนการสอน

3 รอ้ยละ 100
.เอกสารสรุปค่าตอบแทน

การสอน

 
4.

 
รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย

1 รอ้ยละ 100

เอกสารประกอบการ

เบกิจ่ายค่าตอบแทนการ

สอนฉบบัสมบูรณ์

 
5.

 
นาํเอกสารฯ เสนอผู้บงัคบับญัชาชัÊนตน้ ตรวจสอบและ

ลงนาม
10 รอ้ยละ 100 ลายเซ็นผูบ้งัคับบญัชาชัÊนตน้

 
6.

 
นาํเอกสารฯ จดัส่งฝ่ายการเงินผ่านจุด One Stop 

Service ของคณะ

5 รอ้ยละ 100
เอกสารฯ ส่งถึงฝ่ายการเงิน

ประจาํคณะ

15 2 6

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี ผู้จัดทํา  ............นางสาวศุทธินี  ไชยรัตน์............ ผู้อนุมัติ    ....อ.ดร.ศุภรา  เจริญภูมิ....
 2.  กําหนดให้ 1 วัน = 7  ชั่วโมงทําการ       (ตําแหน่ง …นักวิชาการการศึกษา....) ตําแหน่ง    รองคณบดีฝ่ายวิชาการ
 3.  กําหนดให้ 1 คน ทํางาน 230 วัน/ปี ผู้ควบคุม .....นางสาวน้ําทิพย์  กลีบบัวบาน….. วันที่    ......../...พฤษภาคม.../...2559....

      (ตําแหน่ง ....หัวหน้าสํานักงาน....)

.เอกสารสรุปค่าตอบแทนการ

สอน

ความถูกตอ้งของเอกสาร

สรุปค่าตอบแทนการสอน

จาํนวนชัÉวโมงสอน

เลขทีÉบญัชีธนาคาร

ค่าตอบแทนการสอน

เอกสารประกอบการเบกิจ่าย

ค่าตอบแทนการสอนฉบบั

สมบูรณ์

ความสมบูรณ์ของลายเซ็น

ผูบ้งัคับบญัชาชัÊนตน้

การรับรองความ

ถูกตอ้งของใบลงเวลา

สอน

เอกสารประกอบการเบกิจ่าย

ค่าตอบแทนการสอน
ความสมบูรณ์ของเอกสาร

เอกสารประกอบการ

เบกิจ่าย

เอกสารประกอบการเบกิจ่าย

ค่าตอบแทนการสอนฉบบั

สมบูรณ์

ความถูกตอ้งของเอกสาร
ผูบ้งัคับบญัชาชัÊนตน้

ลงนาม

ความถูกตอ้งและครบถ้วน

ของลายเซ็น
ลายเซ็นอาจารยผ์ูส้อน

ตัวชี้วัด (KQI) 
เอกสารขออนุมัติเบิก
ค่าตอบแทนการสอน
ฉบับสมบูรณ์

ร้อยละ 100 เอกสารฯ ส่งถึงฝ่าย
การเงินประจําคณะ

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI)

ฝ่าย ..บริการการศึกษา..  งาน ..งานบริหารงานทั่วไป..  กิจกรรมหลัก การขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการสอน (1 ครั้ง/เดือน)  ระยะเวลาที่ใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/ ครั้ง ..6.. วัน ..2.. ชั่วโมง ..15.. นาที

ข ัÊนตอน กิจกรรมรอง
เวลา

เอกสารที่เกี่ยวข้อง (รหัส) จุดควบคุม (control item) ตัวชี้วัด (kpi) เป้าหมาย
รายละเอียด (งานทีÉสมัพนัธ์)

ผลลัพธ์

ใบลงเวลาสอน
ความถูกตอ้งของ

ใบลงเวลาสอน

ชืÉอผูส้อน

วัน และเวลาสอน

ใบลงเวลาสอน

ใบลงเวลาปฏิบตัิงาน

หนังสือคาํสัÉงไปราชการ

การปฎิบัตงิานทัÉวไป  การตดัสนิใจ   เริÉมต้น / สิ Êนสดุ คูม่ือปฏิบัตงิานWork Intrucion จุดเชืÉอมโยง การส ืÉอสาร สายงานหลกั สายงานย้อนกลบั สายงานไปและกลบั

i.j.k
หมายเลขดชันีวัด

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

เริÉมต้น 

จัดวางใบลงเวลาสอน เซ็นชืѷอ

ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
ใบลงเวลาสอน

จัดทํารายละเอยีดประกอบ
ค่าตอบแทนการสอน

พมิพใ์บสรุปค่าตอบแทน
การสอน

รวบรวมเอกสาร

ลงนาม

No

เอกสารฉบับสมบูรณ์
Yes

สิ Êนสุด งานการเงนิ

กองบริการ
การศกึษา

งานบุคคล
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การจัดคําสั่งแต่งตั้งอาจารย์/คณาจารย์ประจํา/ทีป่รึกษา/พิเศษ/หลักสตูร 
 

    ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD) 
 

      งานบริหารงานทั่วไป 
ชื่อ นายชนะอัญญ์  นามสกุล  อุไรรักษ์ รหัสเอกสาร JD CIM - AS – 01 – 03 
ฝ่าย บริการการศึกษา........................................................... งาน บริหารงานทั่วไป.......................................................... กิจกรรมหลัก การจัดคําสั่งแต่งตั้งอาจารย์/คณาจารย์ประจํา/ที่ปรึกษา/
พิเศษ/หลักสูตร 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ อาจารย์ ผศ.ดร.สุพัตรา ปราณี   ตําแหน่ง รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
 
1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพื่อกําหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร  
2. งานหลักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 

ผังการดําเนินการ (Flow Chart)
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กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

2.1 การจัดคําสั ่งแต่งตั ้งอาจารย์/
คณาจารย์ประจํา/ที่ปรึกษา/พิเศษ/
หลักสูตร 
- หน่วยนับ : ครั้ง 
- 2 ครั้ง /ปี  
 

2.1.1 รวบรวมรายชื่ออาจารย์ที่จะจัดทําคําสั่งจาก
สาขาวิชาหรือกําหนดเองตามความเหมาะสม 

- แจ้งให้สาขาวิชาส่งรายชื ่ออาจารย์ที่
กําหนดลงในคําสั่งทางE-office 
- เมื่อได้รายชื่อ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและ
รวบรวมรายชื่ออาจารย์ตามสาขาวิชาหรือ
ตามกลุ่ม 

3 - รายชื่อ  1 
(3) 

  
 
 
 
 
 
 

2.1.2 จัดทําบันทึกปะหน้าและพิมพ์คําสั่งผ่านระบบ 
e-office ให้คณบดีลงนาม 

พิมพ์คําสั่งแต่งตั้งตามประเภทของคําสั่ง
ตามข้อมูลที ่ได ้ร ับมา และพิมพ์บันทึก
ข้อความในระบบ e-office แนบไฟล์คําสั่ง 
ให้คณบดีลงนาม 

3 - บันทึกข้อความ 
- คําสั่ง 

20 
(60) 

  

2.1.3 ส่งคําสั่งผ่านระบบให้ผู้รับผิดชอบและจัดเก็บ เมื ่อได้ลงนามเรียบร้อยแล้ว ส่งบันทึก
ข ้อความและค ํ าส ั ่ ง ให ้ก ับผ ู ้ ปฏ ิบ ั ติ  
ผู้รับผิดชอบและจัดเก็บลงในแฟ้มคําสั่ง 

3 - คําสั่ง 10 
(30) 

  

รวม 30 1   
รวมระยะเวลาทั้งหมด 30 4   

 
3. การทํางานร่วมกับหน่วยงานอื่น 

หน่วยงาน / ตําแหน่งงานที่ติดต่อ เรื่องที่ต้องติดต่อ ความถี่ 
   
   

 
4. คุณสมบัติประจําตําแหน่งงาน 
4.1 คุณวุฒิการศึกษา          สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี  หรือสูงกว่า 

ผังการดําเนินการ (Flow Chart)
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4.2 ประสบการณ์ทํางาน       ด้านงานบริการ หรือด้านงานวิชาการในสถานศึกษาอย่างน้อย 1 ปี 
 
5. สรุปเวลาที่ใช้ทั้งหมด จํานวน 30 นาที/ 4 ชั่วโมง/ ...... วัน 
 
 

ลงนาม...นางสาวภาวิณี เทียนมณี   ลงนาม    นางรวินันท์ พระยาน้อย             ลงนาม ผศ.ดร.สุพัตรา ปราณี 
         (ตําแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป)                  (ตําแหน่ง หัวหน้าสํานักงาน)                   (ตําแหน่ง  รองคณบดีฝ่ายวิชาการ) 
                      ผู้จัดทํา                                        ผู้ควบคุม          ผู้อนุมัติ 
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คู่มือการปฏบิัติงาน Work Instructions (WI) 

 
  

กิจกรรมหลัก 
การจัดทําคําสั่งแต่งตั้งอาจารย์ 

ชื่อ นายชนะอัญญ์ นามสกุล อุไรรักษ์ รหัสเอกสาร   CIM - AS – 01 – 03 
งาน บริหารงานทั่วไป กิจกรรมหลกั การจัดทําคําสั่งแต่งตั้งอาจารย์ 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ ผศ.ดร.สุพัตรา นามสกุล ปราณี ตําแหน่ง รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

 
 

1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพื่อให้สามารถเข้าใจได้อย่างถูกต้องและชัดเจนในการจัดคําสั่งแต่งตั้งอาจารย์ คณาจารย์ประจํา/ที่ปรึกษา/พิเศษ/หลักสูตร 
 1.2 เพื่อใช้เป็นวิธีการปฏิบัติงานในการจัดคําสั่งแต่งตั้งอาจารย์ คณาจารย์ประจํา/ที่ปรึกษา/พิเศษ/หลักสตูร 

 
2. ขอบเขตงาน 
ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการจัดทําคําสั่งแต่งตั้งอาจารย์ คณาจารย์ประจํา/ที่ปรึกษา/พิเศษ/หลักสูตร 
ตลอดจนหน่วยงานและผู้รับผิดชอบที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 

 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 3.1 รวบรวมรายชื่ออาจารยท์ี่จะจัดทําคําสั่งจากสาขาวิชาหรือกําหนดเองตามความเหมาะสม 

            - แจ้งให้สาขาวิชาส่งรายชื่ออาจารย์ที่กําหนดลงในคําสั่งทางE-office 
          - เมื่อได้รายชื่อ เจ้าหน้าทีต่รวจสอบและรวบรวมรายชื่ออาจารย์ตามสาขาวิชาหรือตามกลุ่ม

 3.2 จัดทําบันทึกปะหน้าและพิมพ์คําสั่งผ่านระบบ e-office ให้คณบดีลงนาม 
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            - พิมพ์คําสั่งแต่งตัง้ตามประเภทของคําสั่งตามข้อมูลที่ได้รับมา และพิมพ์บันทกึข้อความในระบบ e-office แนบไฟล์
คําสั่ง ให้คณบดลีงนาม 

 3.3 ส่งคําสั่งผ่านระบบให้ผู้รับผิดชอบและจัดเก็บ   
- เมื่อได้ลงนามเรียบร้อยแล้ว ส่งบันทึกข้อความและคําสั่งให้กับผู้ปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบและจัดเก็บลงในแฟ้มคําสั่ง

 

    4. ผังการดําเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 
 
 
 
 

 
5. การทํางานร่วมกับหน่วยงานอื่น มีจํานวน 2 หน่วยงาน  
 5.1 ฝ่ายวิชาการ 

5.2 กองบริการการศึกษา 
 
 
6. 

 
 
ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด 

 
 
จํานวน 

 
 

30 

 
 
นาที 

 
 
4 

 
 
ชั่วโมง

  
 
วัน 

 
7. 

 
แบบฟอร์มที่ต้องใช ้

 
จํานวน 

 
1 

 
ฉบับ 

 

 7.1 ตารางสอน  1 ฉบับ  
 7.2 รายชื่ออาจารย์ที่ปรึกษา-

อาจารย์พิเศษ 
 1 ฉบับ  

ดังเอกสารแนบ (Flow Chart) 
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 7.3 ปฏิทินวิชาการของวิทยาลัย  1 ฉบับ  
 
 
                    ลงนามนายชนะอัญญ์  อุไรรักษ์                ลงนาม นางรวินันท์ พระยาน้อย   ลงนามอาจารย์ ผศ.ดร.สุพัตรา ปราณี 
                    (ตําแหน่ง นักวิชาการศึกษา)                      (ตําแหน่ง หัวหน้าสํานักงาน)                (ตําแหน่ง  รองคณบดีฝ่ายวิชาการ) 

                    ผู้จัดทํา                      ผู้ควบคุม                 ผู้อนุมัติ 
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ผังการดําเนินการ (Flow Chart) 

เจา้หนา้ทีÉฝ่ายวิชาการ รองคณบดีฝ่ายวิชาการ/คณบดี หัวหนา้สาขาวิชา/อาจารย ์ นาที ชม. วัน

1
รายชืÉอ

บนัทึกขอ้ความ ระบบ E-office
ความถูกตอ้งตามเนื Êอหา

รายชืÉอ

บนัทึกขอ้ความ
รอ้ยละ 100 บนัทึกขอ้ความถูกตอ้ง

20 คาํสัÉงแต่งตัÊงคณะกรรมการ ความถูกตอ้งของคาํสัÉง คาํสัÉงแต่งตัÊงคณะกรรมการ รอ้ยละ 100 คาํสัÉงแต่งตัÊง

คณะกรรมการ

3
ส่งคาํสัÉงผ่านระบบใหผู้ร้ับผิดชอบและ

จัดเก็บ

10 คาํสัÉงแต่งตัÊงคณะกรรมการ ความถูกตอ้งของคาํสัÉง คาํสัÉงแต่งตัÊงคณะกรรมการ รอ้ยละ 100 คาํสัÉงแต่งตัÊง

คณะกรรมการ

รวม 30 1
หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณ

งานรวมใน 1 ปี
ผู้จัดทํา  ............นางสาวศุทธินี  ไชยรัตน์ ผู้อนุมตัิ    ....อ.ดร.ศุภรา  เจริญภูมิ....

 2.  กําหนดให้ 1 วัน = 7  ชั่วโมงทํ       (ตําแหน่ง ....นักวิชาการการศึกษา....) ตาํแหน่ง    รองคณบดีฝ่ายวิชาการ

 3.  กําหนดให้ 1 คน ทํางาน 230 วัผู้ควบคุม .....นางสาวน้ําทิพย์  กลีบบัวบาน….. วันที่    ......../...พฤษภาคม.../...2559....

      (ตําแหน่ง ....หัวหน้าสํานักงาน....)

รายละเอียดกิจกรรมา (งานทีÉสมัพนัธ์)
กิจกรรมรอง ผลลัพท์

เวลา

1

คาํสัÉงแต่งตัÊง

คณะกรรมการ

ตัวชีÊวัด (kqi)จุดควบคุม (control item)

ฝ่าย......บริการการศึกษา........      งาน....งานบริหารงานทัÉวไป....      กิจกรรมหลัก ....จัดคําสัÉงแต ่งต ัÊงอาจารย  ์คณาจารยป์ระจาํ/ทีÉปรึกษา/พิเศษ/หลักสูตร ....            ระยะเวลาทีÉใช ้ปฏิบัต ิงาน/หน่วย/ ครัÊง ......1....... ชัÉวโมง.......30.......นาที

รอ้ยละ 100

คู่ม ือการปฏิบัต ิงาน Work Instructions (WI)
ขัÊน
ตอ
น

จัดทาํบนัทึกปะหนา้

และพิมพค์าํสัÉง

ผ่านระบบ e-office 

ใหค้ณบดีลงนาม

2

รวบรวมรายชืÉออาจารยท์ีÉจะจัดทาํ

คาํสัÉงจากสาขาวิชาหรือกาํหนดเอง

ตามความเหมาะสม

เอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง (รหัส)

ตัวชี Êว ัด  (KQI)

คาํสัÉงแต่งต ัÊงคณะกรรมการ

เป้าหมาย

Yes

การปฎิบัตงิานทัÉวไป  การตดัสนิใจ   เริÉมต้น / สิ Êนสดุ คูม่ือปฏิบัตงิานWork Intrucion จุดเชืÉอมโยง การส ืÉอสาร สายงานหลกั สายงานย้อนกลบั สายงานไปและกลบั

i.j.k
หมายเลขดชันีว ัด

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ส่งให้หัวหน้าสาขาวิชา/

อาจารย์

ลงนามเอกสาร

No

แจ้งให้สาขาวิชาส่ง

รายชืÉออาจารย์

เริÉมต้น

รวบรวมและตรวจสอบ

รายชีÉอ

พิมพ์คําสัÉงแต่งตั Êง

ส่งคําสัÉงให้ผู้ปฏิบัติหน้าทีÉ

ลงนามเอกสาร

No



 

 

 
 
 

ภาคผนวก
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ขั้นตอนการเบกิจ่ายค่าตอบแทนการสอนท่ีวิทยาลยัฯใชใ้นการปฎิบัติงาน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.จัดทําใบลงเวลาและนําใบลงเวลาสอนให้อาจารย์ผู้สอนเซ็นช่ือตามวันที่มีกิจกรรมการสอน 
       โดยจัดวางใบลงเวลาสอนในพ้ืนที่ที่เตรียมเอาไว้ (สํานักงานวิทยาลัยฯ one stop service)  

(กรณีรูปแบบการสอนท่ีเป็นออนไลน์ อาจารย์ผู้สอนเข้ามาเซ็นชื่อปฏิบัติงานอย่างน้อยสัปดาห์ละ 1ครั้ง) 

2.ตรวจสอบความถูกต้องการเซ็นช่ือลงเวลาสอน 
- โดยฝ่ายวิชาการ/หลักสูตร ตรวจสอบใบลงเวลาสอนให้มีลายเซ็นถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ 

(เปรียบเทียบกับใบลงเวลาปฏิบัติราชการ และหนังสือคําสั่งไปราชการจากฝ่ายบุคคลของวิทยาลัย) 

3.จัดทําใบสรุปภาระงาน อาจารย์ผู้สอนเกินภาระงานและอาจารย์พิเศษ  
-โดยฝ่ายวิชาการจัดทําใบสรปุภาระงาน และเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการลงนาม 

4.จัดทําใบสรุปค่าตอบแทนการสอน 
-จัดพิมพ์รายละเอียด ได้แก่ ช่ือ-สกุลอาจารย์ รายวิชา วันที่ปฏิบัติงาน อัตราค่าตอบแทน  

เลขที่บัญชีธนาคาร พร้อมเสนอประธานหลักสูตร/หัวหน้าสาขา และรองคณบดีฝ่ายวิชาการ ลงนาม 

5.รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน 
-ตามหลักฐานในการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน และนาํเอกสารฯ เสนอผู้บังคับบัญชาช้ันต้น  

(ประธานหลักสูตร/หัวหน้าสาขา รองคณบดีฝ่ายวิชาการ ตรวจสอบ และลงนาม) 

6.นําเอกสารการเบิกจ่ายจัดส่งฝ่ายการเงิน ของวิทยาลัยฯ 
- เขียนใบส่งเบิกและแนบเอกสารขอเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน ส่งใหเ้จ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน ดําเนินการ 
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1. หลักฐานในการเบิกคา่ตอบแทนการสอน 

1.คําสั่งแต่งต้ังอาจารย์ผู้สอน   
2.ตารางสอน ที่ระบุวันเวลาสอน ห้องเรียน ภาคเรียน และรายช่ือนักศึกษา 
3.หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ ประจําภาคเรียน 
4.ใบเซ็นช่ือลงเวลาทําการสอนของอาจารย์ผู้สอน พร้อมลายเซ็นเจ้าหน้าที่ดูแลห้องเรียน และประธานหลักสูตร/
หัวหน้าสาขา 
5.ใบสรุปภาระงานของอาจารย์ผู้สอนประจําภาคเรียน พร้อมลายเซ็นเจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการที่สรุปภาระงานและรอง
คณบดีฝ่ายวิชาการ 
6.ใบสรุปค่าตอบแทนแต่ละภาคเรียน พร้อมลายเซ็นประธานหลักสูตร/หัวหน้าสาขา และรองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
7.ใบสรุปยอดเงิน พร้อมระบุช่ือ และเลขบัญชีธนาคาร  
8.ประกาศจ่ายอัตราค่าตอบแทนการสอนของหลักสูตร/โครงการ 
9.ปฎิทินวิชาการ (*กรณีหลักสูตร/โครงการ/สาขา ทําปฎิทินแยกจากปฎิทินกลางของมหาวิทยาลัย) มีช่วงเวลาการสอน
ไม่ตรงกัน 
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2. ระเบียบ/ประกาศการเบกิค่าตอบแทนการสอน 
ระดับปริญญาตรี 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง การรับจ่ายเงินวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ พ.ศ. 2562 (ภาค
ปกติ) 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราค่าตอบแทนการดําเนินงานในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 
(ภาคพิเศษ) วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ พ.ศ. 2561 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราค่าตอบแทนการดําเนินงานในการจัดการศึกษาหลักสูตร
บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการคุณภาพ(ภาคพิเศษ) โครงการสําหรับนักบริหาร พ.ศ. 2558 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง การรับจ่ายเงินวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ (ฉบับแก้ไข) กรณีการ
สอนด้วยภาษาต่างประเทศ พ.ศ. 25623 (ภาคปกติ) 
 
ระดับปริญญาโทและปริญญาเอก 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราค่าตอบแทนในการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  
พ.ศ. 2561 (ภาคพิเศษ) 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราค่าตอบแทนการสอนและสอบวิทยานิพนธ์ระดับมหาบัณฑิต 
หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการทุนมนุษย์และการประกอบการ ภาคพิเศษ วิทยาลัย
นวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา พ.ศ. 2563 
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3. กิจกรรมการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน 
 

กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1. ทําคําสั่งแต่งต้ังอาจารย์ผู้สอน และหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 
ประจําภาคเรียนท่ี 1/2565 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการ/เจ้าหน้าท่ี
หลักสูตร  

1 เดือน 

2.นําส่งไฟล์ใบลงเวลาปฎิบัติการสอนประจําภาคเรียนให้หัวหน้าสาขา 
และเจ้าหน้าท่ีหลักสูตรฯ ทาง E-office และ Line กลุ่ม 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการ/เจ้าหน้าท่ี
หลักสูตร 

 
**ภายในภาคเรียน 

ท่ีมีการจัดการเรียนการสอน 3.อาจารย์ผู้สอนเข้ามาเซ็นชื่อตามวันท่ีมีกิจกรรมการสอน ณ 
สํานักงานวิทยาลัยฯ one stop service (**กรณีรูปแบบการสอนท่ีเป็น
ออนไลน์ การเซ็นชื่อปฏิบัติงานอย่างน้อยสัปดาห์ละ 1คร้ัง) 

-อาจารย์ผู้สอน/ 
อาจารย์พิเศษ 

4.สรุปภาระงานของอาจารย์ผู้สอนและอาจารย์พิเศษ เสนอประธาน
หลักสูตร/หัวหน้าสาขา รองคณบดีฝ่ายวิชาการ ตรวจสอบ และลงนาม

 
-เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการ 

 
5 วัน 

5.จัดทําใบสรุปค่าตอบแทนการสอน พร้อมเสนอประธานหลักสูตร/
หัวหน้าสาขา และรองคณบดีฝ่ายวิชาการ ลงนาม 

-เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการ/เจ้าหน้าท่ี
หลักสูตร 

 
 

 
1 สัปดาห์ 

6. รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน ตาม
หลักฐานการเบิกจ่าย 

-เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการ/เจ้าหน้าท่ี
หลักสูตร 

7. นําเอกสารการเบิกจ่าย จัดส่งฝ่ายการเงิน  
ของวิทยาลัยฯ 

-เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการ/เจ้าหน้าท่ี
หลักสูตร 

8. รับเอกสารการเบิกจ่าย ตรวจสอบความครบถ้วน ความถูกต้อง 
เป็นไปตามระเบียบ/ประกาศของมหาวิทยาลัย/วิทยาลัย และส่ง
เอกสารให้ฝ่ายแผนงานฯ ตัดงบประมาณ ควบคุมการเบิกจ่าย 

 
-เจ้าหน้าท่ีการเงิน/เจ้าหน้าท่ีฝ่าย

แผนงานฯ 

 
 
 
 

1 สัปดาห์ 
9. คีย์ฎีกาเพื่อบันทึกการเบิกจ่ายในระบบ ERP-SSRU และเสนอ
ผู้บริหารลงนามอนุมัติในฎีกา 

-เจ้าหน้าท่ีการเงิน/ 
รองคณบดีฝ่ายบริหาร/คณดี 

10.คีย์ไฟล์ Sarary การจ่ายเงินเข้าธนาคารและจัดทําทะเบียนควบคุม
การเบิกจ่ายและส่งเอกสารให้กองคลัง 

-เจ้าหน้าท่ีการเงิน

11.ตรวจสอบ และเสนอผู้บริหาร ลงนามในฎีกาและจัดทําการจ่ายเงิน
ให้อาจารย์ผู้สอน 

กองคลัง 2 สัปดาห์ 

4. แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 
1.ใบลงเวลาปฎิบัติการสอนประจําภาคเรียน 

หมายหตุ ** ถ้าอาจารย์ผู้สอนไม่ส่ง ใบเซ็นชื่อผู้สอน ให้กับเจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการ ภายในระยะเวลาที่กําหนด  
จะไม่ได้รับค่าตอบแทนการสอนในช่วงที่กําหนดกิจกรรมการเบิกจ่าย แต่จะได้รับในช่วงหลังการส่งเบิกเอกสารตามรอบถัดไป 
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2.ใบลงเวลาปฎิบัติการสอนชดเชย   

 

 
 
 

 
 
 
 

คณะผู้จัดทํา 
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คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการรับนักศึกษา

1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุพัตรา ปราณี รองคณบดีฝ่ายวิชาการ  
2. นายชนะอัญญ อุไรรักษ เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานท่ัวไป  


