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ค าน า 

  
  คู่มือการปฏิบัติงานเล่มน้ี เป็นเอกสารที่เขียนขึ้นจากประสบการณ์การปฏิบัติงาน  
ในการด าเนินงาน “การเบิกค่าตอบแทนอาจารย์สอนรายชั่วโมง” ของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป         
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร คู่มือเล่มน้ีได้อธิบายถึงขั้นตอน
การปฏิบัติงานอย่างชัดเจน เป็นขั้น เป็นตอน แต่ละขั้นตอนต้องท าอะไรบ้าง  

  ผู้เขียนจึงได้รวบรวมเอกสาร ความรู้และประสบการณ์จากการท างานมาเขียนคู่มือ
ปฏิบัติงานเล่มน้ีขึ้น โดยมีจุดมุ่งหมายเพื่อให้หน่วยงานมีคู่มือการไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานส าหรับผู้ปฏิบัติงานใหม่ ให้สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็วจากคู่มือปฏิบัติงาน 
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเน่ืองเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในแต่ละคร้ัง และช่วยให้
การบริหารงานของแต่ละหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพ 
 
 

         (พรวิลัย  วัฒนศิริ) 
มีนาคม  2558 
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คู่ มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าตอบแทนอาจารย์สอนรายช่ัวโมง  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 

ความเป็นมาและความส าคญั 

การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงิน ผู้มีหน้าที่ด้านน้ีจะต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับการเงินการคลัง ภายใต้กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวกับการด าเนินกิจกรรมในด้าน การคลัง จ าเป็นต้องมี
กฎเกณฑ์ที่วางไว้ให้ถือปฏิบัติ ให้เป็นแนวทางเดียวกัน และเป็นบรรทัดฐานเดียวกัน และเพื่อเป็นการควบคุมระบบ
การเงินการคลังของแผ่นดิน กฎหมายการคลังเป็นกฎเกณฑ์อีกอย่างหน่ึงที่รัฐวางไว้เพื่อให้ผู้ปฏิบัติและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องใช้เป็นหลักการในการบริหารงานทางด้านการเงินการคลัง การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ด้านการเงินจะต้อง
ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการเงินการคลังภายใ ต้กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวกับ
การเงินการคลัง กฎหมายการคลังเป็นกฎหมายที่รัฐบัญญัติขึ้นเพื่อก าหนดกฎเกณฑ์การด าเนินกิจกรรมในด้านการ
คลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงินและบทลงโทษในกรณีที่ไม่ปฏิบัติตามบทบัญญัติของกฎหมาย 
ลักษณะของกฎหมายเป็นกฎหมายเกี่ยวกับการหารายได้เข้ารัฐ การใช้จ่ายเงินของแผ่นดิน กล่าวคือเป็นกฎหมาย
เกี่ยวกับการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าเงินส่ง การเบิกเงิน การใช้จ่ายเงินและการควบคุมทางด้านการบัญชี  

การด าเนินงานที่ผ่านมาในแต่ละปี มีขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างเป็นขั้นเป็นตอน แต่ไม่ชัดเจนอาศัยการ
ปฏิบัติงานตามความเคยชิน และยังไม่มี คู่มือปฏิบัติงานที่แสดงถึงขั้นตอนการด าเนินงานอย่างชัดเจน ท าให้การ
ด าเนินงานไม่เป็นมาตรฐาน และในกรณีที่ผู้ดูแลติดภารกิจ บุคลากรไม่สามารถท างานแทนกันได้ ดังน้ัน 

ทั้งน้ี  จึงจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพื่อใช้ประกอบการด าเนินงานการเบิกค่าตอบแทนอาจารย์สอนรายชั่วโมง
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  ให้เห็นถึงกระบวนการขั้นตอนอย่างละเอียดและชัดเจน เพื่อใช้ประกอบการ
ปฏิบัติงานและลดปัญหาในกรณีที่ต้องมีการปฏิบัติงานแทนกันเน่ืองจากติดภารกิจ รวมถึงในกรณีที่มีการปรับเปลี่ยน
หน้าที่การงาน  ผู้ที่จะรับผิดชอบต่อ จะได้ใช้คู่มือประกอบการด าเนินงานได้อย่างต่อเน่ือง ทั้งน้ีเพื่อให้เป็นมาตรฐาน
ในการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรต่อไป 
 
วัตถปุระสงค์ของคู่มอื 
 1. เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร  เมื่อใด  กับใคร  
3. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง  
4. เพื่อให้ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
5. เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน 
6.  บุคลากรสามารถท างานแทนกันได้ 
7.  ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 

ขอบเขตงาน 
 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องการการเบิกค่าตอบแทนอาจารย์สอนรายชั่วโมง  คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ จัดท าเฉพาะแนวทางการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงิน        
และปัญหาในทางปฏิบัติงานในการเบิกเงินค่าสอน   
 
 
 



2 
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แผนผังโครงสร้างของหน่วยงาน 
โครงสร้างการแบ่งสว่นราชการและโครงสร้างการบรหิารคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

โครงสร้างองคก์รคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ (Organization Chart) 

 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

งานบริการ/ธุรการ

1. หน่วยงานสารบรรณ

2. หน่วยการประชุม

3. หน่วยเลขานุการ

4. หน่วยการเจ้าหน้าท่ี

5. หน่วยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ

6. หน่วยประชาสัมพันธ์

7. หน่วยพัฒนาระบบราชการและประกัน
คุณภาพการศึกษา

8. หน่วยการเงินและพัสดุ

9. หน่วยนโยบายและแผน

10. หน่วยบริการการจัดการเรียนการสอน

งานวิชาการและบริการการศึกษา

โปรแกรมวิชา

1. รัฐประศาสนศาสตร์

2. นิติศาสตร์

3. การพัฒนาสังคม

4. ภาษาอังกฤษ 

5. วิจิตรศิลป์และประยุกต์ศิลป์

6. ภาษาไทย

7. บรรณารักษศาสตร์สารสนเทศศาสตร์

8. สารสนเทศภูมิศาสตร์

9. ภาษาจีน

หน่วยกิจการนักศึกษา ศูนย์

1. ศูนย์สารสนเทศทางภูมิศาสตร์ (GIS)

2. ศูนย์คอมพิวเตอร์คณะ

3. ศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

4. ศูนย์วิทยบริการ (ห้องสมุดกฎหมาย)

5. ศูนย์พัฒนาความรู้ด้านกฏหมาย 
การเมืองการปกครอง และการวิจัยทาง
สังคมเพื่อการพัฒนา
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โครงสร้างการบริหาร คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 

 

คณบดี 

รองคณบด ี

ฝ่ายวิชาการและประกัน
คุณภาพการศึกษา 

 

รองคณบด ี

ฝ่ายวางวิจัยและสารสนเทศ 
หัวหน้าศนูย ์

 

1. ศูนย์สารสนเทศทางภูมิศาสตร์ (GIS) 

2. ศูนย์คอมพิวเตอร์คณะ  

3. ศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  

4. ศูนย์วิทยบริการ (ห้องสมุดกฎหมาย)  

5. ศูนย์พัฒนาความรู้ด้านกฏหมาย 

การเมืองการปกครอง และการวิจัยทาง

สังคมเพื่อการพัฒนา 

 

 

คณะกรรมการประจ าคณะ คณะกรรมการบริหารคณะ 

รองคณบด ี

ฝ่ายกิจการนักศึกษา บริการ
วิชาการ และศิลปวฒันธรรม 

1. งานพัฒนาหลักสูตร 

2. งานพัฒนาการเรียนการสอน 

3. งานประเมินการสอน 

4. งานพัฒนาบุคลากรด้านวิชาการ 

5. งานประกันคุณภาพการศึกษา 

6. งานบริหารและพัฒนาบุคลากร 

7. งานระบบควบคุมภายใน 

8. งานจัดท าแผนบริหารความเส่ียง 

 

 

1. งานวิจัยพัฒนาการเรียนการสอน 

2. งานการพัฒนางานวิจัยคณะและ

ท้องถ่ิน 

3. งานด้านสารสนเทศ 

4. งานจัดท าวารสารพิกุล 

5. งานการจัดการความรู้ 

6. งานพัฒนาทักษะทางภาษาและ

การต่างประเทศ 

 

 

 

 

1. งานส่งเสริมกิจการนักศึกษา 

2. งานกองทุนกู้ยืมเรียน 

3. งานทุนการศึกษา 

4. งานพัฒนาคุณลักษณะนักศึกษา 

5. งานบริการวิชาการ 

6. งานส่งเสริมศิลปะและวัฒนธรรม 

กิจการกีฬา กิจกรรมเชียร์ กิจกรรม

ชุมนุม กิจกรรมรณรงค์ต่างๆ 

 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

1. งานบริหารงานส านักงาน 

2. งานวางแผนและพัฒนา 

3. งานติดตามตรวจสอบและ

ประเมินผลงานของคณบดี 

4. งานจัดท าบัญชีการเบิกจ่ายเงิน

สวัสดิการของคณะ 
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คณะกรรมการบริหารหน่วยงาน  

        

 

 

อาจารย์สุชิน รอดก าเหนิด 

คณบด ี

   

 

 

          

   

ดร.ปรยีานุช พรหมภาสิต                 

รองคณบดฝี่ายวิชาการ                               
และประกันคุณภาพการศึกษา 

 

 

 

 

ดร.วิชุรา วินัยธรรม 

  รองคณบดีฝ่ายวิชาการและ
สารสนเทศ 

คณะกรรมการบริหารคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
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อาจารย์พัจนภา เพชรรัตน ์
รองคณบดฝี่ายกิจการนักศกึษา บรกิาร

วิชาการ และศลิปวัฒนธรรม 

 

 อาจารย์สมลักษณ์   วิริยจาร ี

หัวหน้าส านักงานคณบด ี

 

    

 

 

  

ดร.ปรยีานุช พรหมภาสิต 
ประธานโปรแกรมวิชา        
รัฐประศาสนศาสตร ์

 อาจารย์อภิชาติ บวบขม 
ประธานโปรแกรมวิชานิติศาสตร ์

 อาจารย์ธวชินี ลาลนิ 
ประธานโปรแกรมวิชา      

การพัฒนาสังคม 
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                             คู่ มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าตอบแทนอาจารย์สอนรายช่ัวโมง คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  

 

  

 

 

 

ผศ.ดร.นศิากร ประคองชาติ 
ประธานโปรแกรมวิชา

ภาษาอังกฤษ 
 
 

 อาจารย์ชุตินธร  ฉิมสุข 
ประธานโปรแกรมวิชาภาษาจีน 

 อาจารย์วนัสนนัท์ นชุนารถ 
ประธานโปรแกรมวิชา   

วิจิตรศิลปแ์ละประยุกต์ศิลป ์

     

   

 

 

 

 

อาจารย์วิยุดา  ทิพย์วเิศษ 
ประธานโปรแกรมวิชา

ภาษาไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          อาจารย์วัลลภ ทองอ่อน 
         ประธานโปรแกรมวิชา 
         สารสนเทศภมูิศาสตร ์

 
 
 
 
 
 
 
 

 ผศ.ประพมิพร โกศยิะกุล 
ประธานโปรแกรมวิชา
บรรณารกัษศาสตร์และ

สารสนเทศศาสตร ์
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                             คู่ มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าตอบแทนอาจารย์สอนรายช่ัวโมง คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  

 

 

 

รศ.ดร.ศรณัย์  วงศค์ าจันทร ์
หัวหน้ากลุ่มวิชาปรัชญา     

และศาสนา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผศ.เยาวลักษณ์  ใจวิสุทธิ์หรรรษา 
หัวหน้ากลุ่มวิชานาฏศิลป์        

และการละคร 
 

 

 

อาจารย์อนุลักษณ์  อาสาส^ 
ประธานโปรแกรมวิชาดนตร ี
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                             คู่ มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าตอบแทนอาจารย์สอนรายช่ัวโมง คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  

 

บทบาทหนา้ทีค่วามรับผิดชอบของต าแหน่งงาน 
 บทบาทหน้าที่ (ของต าแหน่ง) : รับผิดชอบการเบิกค่าตอบแทนอาจารย์สอนรายชั่วโมง  
 หัวหน้างาน : ตรวจสอบ รับทราบและให้ข้อเสนอแนะ 
 คณบดี : เห็นชอบ/อนุมัติ 
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                             คู่ มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าตอบแทนอาจารย์สอนรายช่ัวโมง คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  

 

แผนภูมิการปฏิบตัิงาน 
งานบริหารงานท่ัวไป  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

มาตรฐานส าหรับวิธีการปฏิบัติ (STANDARD  OPERATING  PROCEDURE)   
เร่ือง  การเบิกค่าตอบแทนการสอนอาจารย์พิเศษรายช่ัวโมง  

มีผลบังคับใช้ ............./................../..............    ปรับปรุงคร้ังท่ี  ......../................../.............. .  ก าหนดการปรับปรุง ………/…………../…………….. หน้าท่ี : 1 จาก 4 
 

เจ้าหน้าที่ปฏิบตัิงาน ประธานโปรแกรมวิชา คณะ/ส านัก 
ผู้อ านวยส านักงานส่งเสริมและ

ห้องทะเบียน 
ส านักงานกองกลาง (ธุรการ) รองอธิการบด ี อธิการบดี 

กองนโยบายและ 
แผนงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       
เริ่มต้น 

ส ารวจรายชื่ออาจารย์ 

ในตารางสอน 

รวบรวมรายรายชื่ออาจารย์
ผู้สอน 

2 

พมิพ์แบบฟอร์มการเบิก 

รายชั่วโมง 
 

 

บันทึกจ้างอาจารย์

สอนพเิศษราย

ชั่วโมง 

ลงทะเบียนรับ 
ลงทะเบียนรับ ลงนาม 

ลงลงลงนาม 

อนุญาต 

รับเอกสาร 
สแกน 

เข้าระบบ
อิเลคทรอนิค 

รับเอกสาร 
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                             คู่ มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าตอบแทนอาจารย์สอนรายช่ัวโมง คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  

 

แผนภูมิการปฏิบตัิงาน 
งานบริหารงานท่ัวไป  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

มาตรฐานส าหรับวิธีการปฏิบัติ (STANDARD  OPERATING  PROCEDURE)   
เร่ือง  การเบิกค่าตอบแทนการสอนอาจารย์พิเศษรายช่ัวโมง  

มีผลบังคับใช้ ............./................../..............    ปรับปรุงคร้ังท่ี  ......../................../...............  ก าหนดการปรับปรุง ………/…………../…………….. หน้าท่ี : 2 จาก 4 
 

เจ้าหน้าที่ปฏิบตัิงาน ประธานโปรแกรมวิชา คณะ/ส านัก 
ผู้อ านวยส านักงานส่งเสริม 

และห้องทะเบียน 
ส านักงานกองกลาง (ธุรการ) รองอธิการบด ี อธิการบดี 

กองนโยบายและ 
แผนงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

นับชั่วโมง 

การเบิกเงนิ  

หัวหน้าส านักงาน 

ตรวจสอบความ 

ถูกต้อง 

ปริน้เอกสารของอาจารย์

แต่ละท่าน พร้อม 

ท าสัญลกัษณ์ (ใช้ดินสอ) 

 

เสเสนออาจารย์ผู้สอน 

เซ็น 

2 

3 

แก้ไข  

ถูกต้อง  
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                             คู่ มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าตอบแทนอาจารย์สอนรายช่ัวโมง คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  

 

แผนภูมิการปฏิบตัิงาน 
งานบริหารงานท่ัวไป  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

มาตรฐานส าหรับวิธีการปฏิบัติ (STANDARD  OPERATING  PROCEDURE)   
เร่ือง  การเบิกค่าตอบแทนการสอนอาจารย์พิเศษรายช่ัวโมง  

มีผลบังคับใช้ ............./................../..............    ปรับปรุงคร้ังท่ี  ......../................../...............  ก าหนดการปรับปรุง ………/…………../…………….. หน้าท่ี : 3 จาก 4 
 

เจ้าหน้าที่ปฏิบตัิงาน ประธานโปรแกรมวิชา คณะ/ส านัก 
ผู้อ านวยส านักงานส่งเสริมและ

ห้องทะเบียน 
ส านักงานกองกลาง (ธุรการ) รองอธิการบด ี อธิการบดี 

กองนโยบายและ 
แผนงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

บันทึกขออนุมัติขอ
งบประมาณการ

เบิกจ่าย  

เสนอคณบดี 

ลงนาม 

แนบเอกสารการเบิก 

พร้อมบันทึกข้อความ 
 

  ตรวจสอบ 

 ความถูกต้อง 

3 

สผอ.สน.ส่งเสริมวิชาการฯ 

ลงนาม อนุมัติ 

ลงทะเบียนรับ 

เสนอ 

ผอ.ลงนาม 

 

เสนอ 

รองอธิการบดีฝ่าย
วิชาการฯ 

ลงนาม 

 

เสนอ 

อธิการบดี 

ลงนาม 

 

พิจารณา 

ลงนามอนุมัติและ 

 

 

Sscan เข้าระบบ 

E-personal 
คีย์ระบบ 

3 มิติ 

4 

ลงนาม 

โอนเงินเข้าระบบ 

 3 มิติ 

 

แกไข 

ผ่าน 
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                             คู่ มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าตอบแทนอาจารย์สอนรายช่ัวโมง คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  

 

แผนภูมิการปฏิบตัิงาน 
งานบริหารงานท่ัวไป  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

มาตรฐานส าหรับวิธีการปฏิบัติ (STANDARD  OPERATING  PROCEDURE)   
เร่ือง  การเบิกค่าตอบแทนการสอนอาจารย์พิเศษรายช่ัวโมง  

มีผลบังคับใช้ ............./................../..............    ปรับปรุงคร้ังท่ี  ......../................../.............. .  ก าหนดการปรับปรุง ………/…………../…………….. หน้าท่ี : 4 จาก 4 
 

เจ้าหน้าที่ปฏิบตัิงาน ประธานโปรแกรมวิชา คณะ/ส านัก ส านักงานกองกลาง (ธุรการ) ห้องการเงนิ รองอธิการบด ี อธิการบดี 
กองนโยบายและ 

แผนงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

 

 

4 

ประธานโปรแกรม
วิชา 

ลงนาม 

คณบดี 

   ลงนาม 

ผอ.ธุรการ 

ลงนาม 

หัวหน้าการเงิน 

ลงนาม 

รองอธิการบดี 

ฝ่ายบริหาร 

ลงนาม 

ระบบ 3 มิติ 

ส่งฎีกา 

จนท.การเงิน 

รับฎีกา 
ถ่ายเอกสาร 
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คู่ มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าตอบแทนอาจารย์สอนรายช่ัวโมง  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 

 

 

 

แบบฟอร์มนีส้ามารถโหลดได้จากเวปไซต์ของสน.ส่งเสริมวิขาการ 

ผู้สอนเซ็น 

1. คณบดีลงนาม 
2. ผอ.ส่งเสริมลงนาม 
3. รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการลงนาม 
4. อธิการบดีลงนาม 

รูปภาพแสดงข้ันตอนปฏิบัติงาน 
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                             คู่ มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าตอบแทนอาจารย์สอนรายช่ัวโมง คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  

 

 

 

 

1. จัดท าตารางหลักฐานตามตัวอย่างโดยโหลดแบบฟอร์มน้ี 
    ได้จากเว็บไซต์ของ ส านักงานส่งเสริมวิชาการ 
2. ให้ผู้สอนลงนามในช่องเวลาที่สอนและช่องด้านขวามือ 
    ตามตัวอย่าง 
3. ค านวณจ านวนชั่วโมงที่สอน โดยใน 1 ช่อง ต่อ 1 ชั่วโมง 
3. ใส่จ านวนเงินที่สอนในอัตราชั่วโมงละ 200 บาท  
    200 x จ านวนชั่วโมง = จ านวนเงินที่ผู้สอนได้รับ 
4. เมื่อผู้สอนลงนามครบถ้วนจัดส่งให้ประธานโปรแกรมลงนาม 
5. เมื่อประธานโปรแกรมลงนามจัดส่งให้คณบดีลงนาม 
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                             คู่ มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าตอบแทนอาจารย์สอนรายช่ัวโมง คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  

 

 

 

 

 

บันทกข้อความของบประมาณการเบิกค่าสอน 
อาจารย์ผู้สอนรายชั่วโมง 
แนบเบิกแบบฟอร์มทั้ง 2 แบบ 

- แนวต้ังและแนวนอน 
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                             คู่ มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าตอบแทนอาจารย์สอนรายช่ัวโมง คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  

 

 

 

 

 

เข้าไดร์ C 

ดับเบิ้ลคลิก 
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                             คู่ มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าตอบแทนอาจารย์สอนรายช่ัวโมง คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  

 

 

 

 

 

ใส่รหัสผู้ใช้ 202
รหัสผ่าน 2634 
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                             คู่ มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าตอบแทนอาจารย์สอนรายช่ัวโมง คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  

 

 

คลิก OK 
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                             คู่ มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าตอบแทนอาจารย์สอนรายช่ัวโมง คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  

 

 

คลิก ใบกง.2 
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                             คู่ มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าตอบแทนอาจารย์สอนรายช่ัวโมง คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใส่รหัสกิจกรรมที่จะเบิกจ่ายแล้วคลิกที่
เคร่ืองหมาย ? 

ใส่ชื่อผู้ขอเบิกเงิน 

กรอกข้อมูลรายละเอียดที่จะท าการเบิกจ่าย คลิกเพิ่มรายการ 
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                             คู่ มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าตอบแทนอาจารย์สอนรายช่ัวโมง คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกข้อมลูรายละเอียด โดยกดเคร่ืองหมาย * และพิมพ์ข้อมลูทีจ่ะเบิกและคลิกเคร่ืองหมาย ?  

ตามตวัอย่างนี ้

1. ใส่เลขที่เอกสารอ้างอิงตามบนัทึก 

2. ใส่วนั/ เดือน/ ปี   

3.  เลือกหมวดเงินค่าตอบแทน   

4.  ใส่จ านวนเงิน   

5.  เมื่อกรอกข้อมลูครบทกุช่อง คลิก ตกลง 
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                             คู่ มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าตอบแทนอาจารย์สอนรายช่ัวโมง คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก บันทึกพิมพ์  
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                             คู่ มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าตอบแทนอาจารย์สอนรายช่ัวโมง คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปร้ินท์ หน้า/หลัง  

ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
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                             คู่ มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าตอบแทนอาจารย์สอนรายช่ัวโมง คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกสร้างใหม่ 

ใส่ข้อมูลผู้ขอเบิกและช่องต าแหน่งผู้ขอเบิก  
แล้วคลิกเพิ่มรายการ 
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คู่ มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าตอบแทนอาจารย์สอนรายช่ัวโมง  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน (ขัน้ตอนท่ี 1 ส าหรับโปรแกรมจัดท า) 

1.  ประธานโปรแกรมวิชาท าบันทกึข้อความอนมุติัจ้างอาจารย์พิเศษรายชั่วโมง   

2.  ธุรการลงรับบันทกึข้อความ   

3. น าเสนอรองอธิการ   น าเสนออธิการ    

4.  บันทกึอนมุัติธุรการสแกนเข้าระบบระบบอิเล็กทรอนิกส์   

5.  ห้องการเจ้าหน้าที่รับเอกสารที่อนุมติัแล้วจากห้องธุรการ  เพ่ือจัดท าค าสัง่แต่งตัง้อาจารย์ผู้สอน 

6.  คณะรับค าสัง่แต่งตัง้อาจารย์ผู้สอน  ซึง่ห้องการเจ้าหน้าที่น ามาไว้หน้าเวปไซต์มหาวิทยาลยั  

7.  คณะ Printer บันทกึที่อนมุติัแล้วในระบบอิเล็กทรอนิกส์  ส่งคืนให้กับโปรแกรมวิชา 1 ชุด   

     คณะเก็บไว้  ชุด 

 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน (ขัน้ตอนท่ี 2 ส าหรับคณะจัดท า) 

1.  คณะจัดท าพิมพ์แบบฟอร์มให้ผู้สอนเซ็นในสปัดาห์ที่  3 

2.  ท าบันทกึขออนุมติัการเบิกเงิน  โดยให้ประธานโปรแกรมเป็นผู้ เซ็น (ทัง้นี  ้ ต้องแนบหลกัฐานได้แก่  

ตารางสอน  

     ค าสัง่แต่งตัง้อาจารย์ผู้สอน  หลกัฐานแบบฟอร์มการเบิกพร้อมลายเซ็นผู้สอนทัง้แนวตัง้และแนวนอน)  

3.  เข้าแฟม้เสนอบันทกึพร้อมแบบฟอร์มแก่คณบดี ลงนาม 

4. เสนอห้องส่งเสริมวิชาการ  ตรวจสอบความถูกต้อง  (ผอ.ส่งเสริมลงนาม)  

5.  เสนอห้องธุรการ (ธุรการลงทะเบียนรับ)  

6. เสนอรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการลงนาม 

7.  เสนออธิการบดีลงนาม 

8.  ธุรการรับเอกสารคืนพร้อมสแกนเข้าระบบ 

9.  ธุรการส่งเอกสารให้กองนโยบายและแผน 

10.  กองนโยบายและแผนรับเอกสาร (ลงทะเบียนรับ)  เสนอ ผอ.กองนโยบายและแผน 

11.  กองนโยบายและแผน โอนเงินเข้าระบบ 3 มิติ 

12.  คณะรับเอกสารคืน 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน (ขัน้ตอนท่ี 3 ส าหรับคณะจัดท า เข้าสู่ระบบ 3 มิติ) 

1.  คณะรับเอกสารคืน  จากห้องนโยบายและแผ่นงาน 

2.  น าเอกสารคีย์เข้าสู่ระบบ  3 มิติ  (กง.2 การเบิกค่าตอบแทน)  ตามยอดเงินที่กองนโยบายและแผน 

     โอนเงินให้ตามระบบ  และคีย์งบหน้าใบส าคญัรับเงิน 

3.  หลงัจากคีย์ระบบ  3 มิติแล้ว  น าเสนอประธานโปรแกรมของแต่ละวิชาลงนาม  

4.  น าเข้าแฟ้มเสนอคณบดีลงนาม 

5.  เสนอห้องการเงินลงนาม 

6.  เสนอผอ.กองกลางธุรการลงนาม 

7.  เสนอรองบริหารลงนาม 

8.  คณะรับเอกสารคืน  น าถ่ายเอกสาร 

9.  เข้าระบบ 3 มิติ  คีย์ฎีกาส่งห้องการเงิน 

10.  น าเอกสารส่งห้องการเงิน  พร้อมรับเงินจากห้องการเงิน  

 

ปัญหาในการปฏิบัติงาน 

1.  มีข้อผิดพลาดในการนับวนัเวลาไม่ถูกต้อง  ท าให้เอกสารล่าช้า  ต้องน าไปให้ผู้สอนเซ็นใหม่  

2.  การน าเสนอลงนามแต่ละขัน้ตอน  ต้องรอระยะเวลา  เพราะบางครัง้อาจารย์แต่ละท่านไปราชการ               

ไม่สามารถลงนามเอกสารให้ได้   

3.  อาจารย์ผู้สอนบางท่านต้องการจ านวนเงินค่าสอนเร็วกว่าปกติ  ท าให้เจ้าหน้าที่ต้องรีบด าเนินการในการ

เดินเอกสารเร็วกว่าปกติ 
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ภาคผนวก 
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ประวัติผู้เขียน 
 

ช่ือ – สกุล  นางพรวิลัย  วัฒนศิริ 

วันเดือนปีเกิด  3  พฤษภาคม  2521 

สถานท่ีเกิด  อ.เมือง จ.ก าแพงเพชร 

ท่ีอยู่ปัจจุบัน  49 หมู่ 3 ต.อ่างทอง อ.เมือง จ.ก าแพงเพชร 62000 

   โทร. 083-0956143  E-mail: pimchanok191@hotmail.com 

สถานท่ีท างาน  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

   69 หมู่ 1 ต าบลนครชุม อ าเภอเมือง จังหวัดก าแพงเพชร 

ประวัติการท างาน  

พ.ศ. 2556-2558  พนักงานมหาวิทยาลัย เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร อ.เมือง จ.ก าแพงเพชร 

พ.ศ. 2547-2555   ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร อ าเภอเมือง จังหวัดก าแพงเพชร 
 
 

ประวัติการศึกษา  

    พ.ศ. 2545   วุฒิปริญญาศิลปศาสตรบัณฑิต (การจัดการทั่วไป แขนงบัญชี) 

    มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร อ าเภอเมือง จังหวัดก าแพงเพชร 

    พ.ศ. 2542   วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (การบัญชี) 

   โรงเรียนบริหารธุรกิจพณิชยการก าแพงเพชร จ.ก าแพงเพชร 

ความเช่ียวชาญ  -  สามารถใช้งาน Microsoft  Office / Microsoft  Excel 

   -  ความสามารถด้านการเบิกจ่ายเงิน เรื่อง การเบิกจ่ายค่าตอบแทนอาจารย์สอน 

                                   รายชั่วโมง  ประจ าคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
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