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กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ งานแผนการเรียน  / ตารางสอน  / ตารางสอบ เป็นหน่วยงานในส านัก

ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ซึ่งท าหน้าที่สนับสนุนการจัดการศึกษาให้

ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ ซึ่งได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ในการด าเนินการเบิกค่าสอน

ภาคปกติเกินเกณฑ์ที่ก าหนด ส าหรับบุคลากรและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในมหาวิทยาลัยฯ ส าหรับใช้เป็น

แนวทางในการปฏิบัติงานฯ ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกันอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

 งานแผนการเรียน  / ตารางสอน  /  ตารางสอบ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงาน         

ในการเบิกค่าสอนภาคปกติเกินเกณฑ์ที่ก าหนด จะเป็นประโยชน์ต่อคณาจารย์และบุคลากรให้มีคุณภาพ และ

พัฒนาการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยให้บรรลุเป้าหมาย  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานแผนการเรียน / ตารางสอน / ตารางสอบ 
กลุ่มงำนส่งเสริมวิชำกำร 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนคร 



 

 

สำรบัญ 

 

  หน้ำ 
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 งานที่รับผิดชอบ 3 

 รายละเอียดขั้นตอนการจัดท าใบยืนยันการขอเบิกค่าสอน   
1. Export ข้อมูลรายงานรายวิชาเปิดสอน แยกตามอาจารย์ผู้สอน  ในระบบบริการการศึกษา 
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4. จัดท าค าสั่งฯ ส าหรับการเบิกค่าสอนภาคปกติเกินเกณฑ์ที่ก าหนด (แต่ละภาคการศึกษา) เสนอ
รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เพ่ือลงนามฯ 
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 Flow chart ขั้นตอนการเบิกค่าสอนภาคปกติเกินเกณฑ์ท่ีก าหนด  21 
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ขั้นตอนกำรเบิกค่ำสอนภำคปกติเกินเกณฑ์ที่ก ำหนด 
 

มีรายละเอียด ดังนี้ 
1. Export ข้อมูลรายงานรายวิชาเปิดสอน แยกตามอาจารย์ผู้สอน ในระบบบริการการศึกษา (MIS) 

1.1 คลิก รำยงำน  
 

 
 

1.2 คลิก RF_แผนกำรศึกษำ  [RFG30] รำยงำนรำยวิชำเปิดสอน แยกตำมอำจำรย์ผู้สอน 
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1.3 ระบุปีการศึกษา / ภาคการศึกษา / รหัสอาจารย์ / รหัสศูนย์ / รหัสประเภทนักศึกษา คลิกแสดง 

 
 

1.4 คลิก Export Report  
 จะมีตาราง Export ให้เลือก  ดังนี้  
 ช่อง Format  เลือก Rich Text (Excel) Format      
 ช่อง Destination  เลือก Application   
 คลิก ok และ save as file เป็น Microsoft Word   
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2. จัดท าใบยืนยันการเบิกค่าสอนเกินเกณฑ์ที่ก าหนด   
2.1 น า file Export รายวิชาเปิดสอน แยกตามอาจารย์ผู้สอน ที่ save as เป็น Microsoft word 

และพิมพ์ข้อมูลชั่วโมงสอนเกินของอาจารย์ผู้สอน (ตรวจเช็คข้อมูลตามรายงานสรุปชั่วโมงสอน
เกินเกณฑ์ฯ) ให้ถูกต้อง 

2.2 พิมพ์ และจัดท าแบบฟอร์มใบยืนยันการเบิกฯ  ดังนี้   

 ระบุล าดับที่ 

 ตรวจสอบและระบุจ านวนรวม 

 เปลี่ยนจากค าว่า “หน่วยกิต” เป็น “ชั่วโมง” 

 ระบุชื่อ – สกุล 

 ระบุต าแหน่ง 

 ระบุจ านวนทั้งสิ้นที่มีภาระงานสอนเกินเกณฑ์ฯ กี่ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 

 ระบุจ านวนที่เบิกค่าสอนเกินเกณฑ์ 

 ตรวจสอบความถูกต้อง พร้อมลงนามก ากับ 

 ระบุชื่อบัญชี 

 ระบุเลขที่บัญชี 

 ระบุธนาคาร 

 ก าหนดวัน เดือน ปี (ส่งเอกสารใบยืนยันฯ คืนที่ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน) 
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2.3 อาจารย์ผู้สอนตรวจสอบความถูกต้อง ระบุรายละเอียดและ ลงนามก ากับในเอกสารใบยืนยันฯ  
(คณะ / วิทยาลัย / GE รวบรวมส่งส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนภายในวันที่ก าหนด) 
 

 
 

3. ตรวจเช็คใบยืนยันการเบิกฯ และสรุปชั่วโมงสอนเกิน จัดท าหลักฐานเบิก  – จ่ายค่าตอบแทนฯ  ให้ถูกต้อง 
(โดยแบ่งช าระการเบิก – จ่ายค่าตอบแทนฯ  2 ครั้งต่อภาคการศึกษา)  
3.1 ค านวณจ านวนเงินค่าสอนเกินฯ  

 
 
จ ำนวนชั่วโมงที่สอนเกิน  15 สัปดำห์ (1 ภำคกำรศึกษำ)  300 (ค่ำตอบแทนต่อชั่วโมง) 
 

3.2 พิมพ์ต าแหน่งวิชาการให้ถูกต้องตามเอกสารใบยืนยันการเบิกฯ 
3.3 พิมพ์เลขที่บัญชีให้ถูกต้องตามเอกสารใบยืนยันการเบิกฯ  
3.4 พิมพ์ธนาคารให้ถูกต้องตามเอกสารใบยืนยันการเบิกฯ 

 
 
 
 
 

1 2 3 
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4. จัดท าค าสั่งฯ ส าหรับการเบิกค่าสอนภาคปกติเกินเกณ ฑ์ที่ก าหนด (แต่ละภาคการศึกษา) เสนอ              
รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เพ่ือลงนามฯ 
4.1 จัดท าบันทึกเสนอลงนามค าสั่งฯ โดยแนบเอกสารค าสั่งฯ เรื่อง ผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการและ

ผู้บริหารมีสิทธิ์เบิกค่าตอบแทนการสอนภาคปกติที่มีภาระงานสอนเกินเกณฑ์ท่ีก าหนด 
(เสนอผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ลงนามบันทึกฯ) 

 
 
 



10 

 

4.2 จัดท าบันทึกฯ เพ่ือส่งค าสั่ง และหลักฐานการเบิก - จ่าย ส าหรับคณะ / วิทยาลัย เพ่ือด าเนินการ
เบิก – จ่าย ค่าตอบแทนฯ ให้อาจารย์ผู้สอน โดยแนบเอกสำร ดังนี้ 
4.2.1 ค าสั่งฯ เรื่อง ผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการและผู้บริหารมีสิทธิ์เบิกค่าตอบแทนการสอนภาค

ปกติท่ีมีภาระงานสอนเกินเกณฑ์ที่ก าหนด  
4.2.2 หลักฐานการเบิก - จ่ายค่าตอบแทนฯ 
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5. เสร็จสิ้นกระบวนการเบิกค่าสอนภาคปกติเกินเกณฑ์ที่ก าหนด 
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เอกสำรถูกต้อง เอกสำรไม่ถูกต้อง 

ส านักส่งเสริมวิชาการฯ สรุปรายชื่ออาจารย์ท่ีมีภาระงานสอนเกินเกณฑ์ท่ีก าหนด 
และจ านวนชั่วโมงสอน ส าหรับการสอนภาคปกติ  

ส านักส่งเสริมวิชาการฯ สรุปจ านวนเงินในการเบิกค่าตอบแทน 
ส่งให้ คณะ / วิทยำลัย / GE  เพื่อด ำเนินกำรกันยอด 

 

ส านักส่งเสริมวิชาการฯ จัดท าบันทึกฯ โดยแนบเอกสำร 
 ค าสั่ง รายชื่ออาจารย์ผู้มีสิทธิ์เบิกค่าสอนส าหรับการสอนภาคปกติ เกินเกณฑ์ที่ก าหนด  

 หลักฐานการเบิก – จ่ายค่าตอบแทนฯ  
ส่งให้ คณะ / วิทยำลัย / GE เพื่อด ำเนินกำรฯ เบิกจ่ำย 

อำจำรย์ ติดต่อ 
 คณะ / วิทยาลัย / GE / ส านักส่งเสริมวิชาการ  

เพื่อตรวจสอบ และแก้ไขใบยืนยันการขอเบิกค่าสอน 

อำจำรย์ลงนำมก ำกับในเอกสำรใบยืนยันฯ  
และส่งเอกสารที่ คณะ / วิทยาลัย / GE 
เพื่อรวบรวมส่งท่ีส านักส่งเสริมวิชาการฯ  

ส านักส่งเสริมวิชาการฯ  
จัดท ำค ำส่ัง สอนเกินเกณฑ์ที่ก ำหนดฯ 

ตำมรำยชื่อและจ ำนวนชั่วโมงสอนเกินเกณฑ์ในเอกสำรใบยืนยันฯ 

ส านักส่งเสริมวิชาการฯ จัดท าเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษ 
และค่าสอนเกินภาระงานสอนภาคปกติเกินเกณฑ์ที่ก าหนด  

โดยการบันทึกจ านวนชั่วโมงที่สอนเกิน และเลขท่ีบัญชี  
พร้อมค านวณจ านวนเงินฯ  

(ตำมข้อมูลเอกสำรใบยืนยันกำรขอเบิกค่ำสอนฯ) 
 

จัดท ำใบยืนยันกำรขอเบิกค่ำสอน 
ส าหรับอาจารย์ท่ีมีภาระงานสอนเกินเกณฑ์ที่ก าหนดทุกท่าน 

ส่งให้ คณะ / วิทยาลัย / GE 
(ก ำหนดวันส่งคืน 2 อำทิตย์ นับจำกวันที่ส่งเอกสำรฯ) 

 อำจำรย์ตรวจสอบ 
ภาระงานสอน และจ านวนชั่วโมงสอนเกินเกณฑ์ท่ีก าหนด 

 

Flow chart ขั้นตอนกำรเบิกค่ำสอนภำคปกติเกินเกณฑ์ที่ก ำหนด 
 

เร่ิมต้น 

เสร็จสิ้นกระบวนกำร 


