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 การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน สาขาศึกษาทั่วไป 

บทที่ 1  

บทน ำ 
 

        ความเป็นมา ความจ าเป็น และความส าคัญ 
 

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ รัชกาลที่ 9 ทรงลงพระนามปรมาภิไธย     
ในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีว ิช ัย  เมื ่อวันที ่ 8 มกราคม 2548 
พระราชบัญญัติได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเมื่อวันที่ 18 มกราคม 2548 ขึ้น 9 ค่่า เดือน 2 เล่มที่  
122 ตอนที่ 6 ก ท่าให้เกิดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ขึ้นใหม่ 9  แห่ง แต่ละแห่งเกิดจาก     
การรวมหน่วยงานเดิมของสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล  

          มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ทั้ง 9 แห่งมีฐานะเป็นนิติบุคคลและเป็นส่วนราชการ    
ตามกฎหมายว่ าด้ วยวิ ธี ก ารงบประมาณในสั งกั ดส่ านั ก งานคณะกรรมการ อุดมศึกษา  
กระทรวงศึกษาธิการ โดยให้มหาวิทยาลัยเป็นสถาบันอุดมศึกษาด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี              
มีวัตถุประสงค์ให้การศึกษาส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ที่เน้นการปฏิบัติ ท่าการสอน การวิจัย 
ผลิตครูวิชาชีพ ให้บริการทางวิชาการในด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแก่สังคม ท่านุบ่ารุงศิลปะ 
และวัฒนธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ทั้ง 9 แห่ง ประกอบด้วย 

1. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
2. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ  
3. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลภาคตะวันออก  
4. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
5. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์  
6. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
7. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
8. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 
9. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 

        ซึ่งในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 มาตรา 7 ก่าหนดให้
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชั ย เป็นสถาบันอุดมศึกษาด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี              
มีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการ และวิชาชีพชั้นสูงที่เน้นการปฏิบัติ ท่าการสอน ท่าการวิจัย 
ผลิตครูวิชาชีพ ให้บริการทางวิชาการในด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี แก่สังคม ท่านุบ่ารุงศิลปะ
และวัฒนธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม โดยให้ผู้ส่าเร็จอาชีวศึกษามีโอกาสในการศึกษาต่อด้านวิชาชีพ
เฉพาะทางระดับปริญญาเป็นหลัก 
          มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ซึ่งเกิดจากการรวมคณะและวิทยาเขตของสถาบัน
เทคโนโลยีราชมงคลในกลุ่มภาคใต้ 5 หน่วยงานเข้าด้วยกัน ได้แก่ (1) คณะเกษตรศาสตร์ (ทุ่งใหญ่)    
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จ.นครศรีธรรมราช (2) วิทยาเขตนครศรีธรรมราช  (ไสใหญ่)  จ.นครศรีธรรมราช (3) วิทยาเขตศรีวิชัย 
(ขนอม) จ.นครศรีธรรมราช (4) คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการประมง จ.ตรัง และ (5) วิทยาเขต
ภาคใต้ จ.สงขลา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย มีพ้ืนที่จัดการศึกษา 4 จังหวัด 

          จังหวัดสงขลา จัดการศึกษา เป็น 5 คณะ 1 วิทยาลัย 
o คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
o คณะบริหารธุรกิจ 
o คณะศิลปศาสตร์ 
o คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
o คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
o วิทยาลัยรัตภูมิ 

จังหวัดตรัง จัดการศึกษา เป็น 2 คณะ 1 วิทยาลัย 
o คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการประมง 
o คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี 
o วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว 

จังหวัดนครศรีธรรมราช จัดการศึกษา เป็น 5 คณะ 1 วิทยาลัย 
o คณะเกษตรศาสตร์ 
o คณะอุตสาหกรรมเกษตร 
o คณะสัตวแพทยศาสตร์ 
o คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
o คณะเทคโนโลยีการจัดการ 
o วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 

จังหวัดชุมพร 
                    พ้ืนที่ชุมพร โครงการจัดตั้งศูนย์พัฒนาการเกษตรศรีวิชัย จังหวัดชุมพร 
 

คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย จัดตั้งในจังหวัดสงขลาเดิมเม่ือครั้ง
เป็นสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ซึ่งมีด้วยกัน 3 คณะวิชาคือ คณะวิชาอุตสาหกรรมการท่องเที่ยว 
คณะวิชาคหกรรมศาสตร์ และคณะวิชาศึกษาทั่วไป ต่อมาได้รวมทั้ง 3 คณะเข้าด้วยกัน โดยเป็น
คณะศิลปศาสตร์ประยุกต์ และระยะต่อมาเปลี่ยนเป็น คณะศิลปศาสตร์ และปัจจุบันเปิดสอน จ่านวน 
4 สาขา คือ สาขาศึกษาทั่วไป สาขาภาษาต่างประเทศ สาขาการโรงแรมและการท่องเที่ย ว และ
สาขาคหกรรมศาสตร์ นั้น ปัจจุบันสาขาศึกษาทั่วไป เป็นหน่วยงานที่ผู้จัดท่าสังกัด ซึ่งสาขาศึกษาทั่วไป 
ไม่มีนักศึกษาประจ่าสาขาและหลักสูตรรายวิชา ทั้งนี้ สาขาศึกษาทั่วไป มีอาจารย์ผู้สอน จ่านวน 40 ท่าน 
โดยแยกเป็นหลักสูตรรายวิชา ซึ่งประกอบด้วย 5 หลักสูตรรายวิชา (1) หลักสูตรรายวิชาวิทยาศาสตร์ 
(2) หลักสูตรรายวิชาคณิตศาสตร์ (3) หลักสูตรรายวิชาสังคมศาสตร์ (4) หลักสูตรรายวิชาภาษาไทย
และ (5) หลักสูตรรายวิชาพลศึกษา โดยผู้สอนแต่ละท่านมีหน้าที่แต่ละด้าน ดังนี้  คือ (1) ด้านการสอน 
(2) ด้านวิจัย (3) ด้านบริการวิชาการ และอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย โดยด้านการสอน จะแบ่งเป็น 2 หมวด
รายวิชา ประกอบด้วย (1) หมวดวิชาศึกษาทั่วไปและ (2) หมวดวิชาพ้ืนฐาน ท่าการสอนส่าหรับ
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นักศึกษาภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย พื้นที่สงขลา ซึ่งประกอบด้วย 5 คณะ 
(1) คณะวิศวกรรมศาสตร์  (2) คณะบริหารธุรกิจ (3) คณะศิลปศาสตร์ (4) คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
และ (5) คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี โดย 5 คณะ ปัจจุบันตั้งอยู่ในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย จังหวัดสงขลา แต่ละคณะมีหลักสูตรการศึกษา ประกอบด้วย 3 ระดับ  
(1) ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (2) ระดับปริญญาตรี (3) ระดับบัณฑิตศึกษา สาขาศึกษาท่ัวไป  
มีหน้าที่สอนนักศึกษาระดับปริญญาตรี ประกอบด้วย (1) ภาคปกติ (วันจันทร์ ถึง วันศุกร์) และ 
(2) ภาคสมทบ (วันเสาร์ ถึง วันอาทิตย์) โดยนักศึกษาในแต่ละคณะจะต้องลงทะเบียนเรียนในหมวด
วิชาศึกษาทั่วไป และหมวดวิชาพ้ืนฐาน ตามที่มหาวิทยาลัยก่าหนดในแต่ละภาคการศึกษา (ภาคการศึกษา 
ที่ 1, ภาคการศึกษาที่ 2) จึงท่าให้แต่ละภาคการศึกษาอาจารย์ผู้สอนมีชั่วโมงสอนเกินภาระงานสอน โดย 
ไม่รวมวันเสาร์ และวันอาทิตย์ ซึ่งแยกเป็น (1) อาจารย์ (2) ผู้บริหาร (3) รองหัวหน้าหน่วยงาน และ 
(4) บุคลากรสายวิชาการท่าหน้าที่ธุรการ ท่าให้มีการเบิกค่าตอบแทนจ่านวนชั่วโมงสอนส่วนเกิน    
ตามภาระงานสอนให้อาจารย์ผู้สอน คือ การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน สาขาศึกษาทั่วไป 
ผู้จัดท่ามีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดท่าเอกสารการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนส่าหรับอาจารย์ผู้สอน
เป็นรายบุคคล ซึ่งด่าเนินการรวบรวมข้อมูลหลักฐานพร้อมจัดท่าการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน    
ผ่านระบบ ACC3D system ระบบบัญชี 3 มิติ เมื่อสิ้นสุดภาคการศึกษาที่ 1 และภาคการศึกษาที่ 2 
ส่าหรับภาคการศึกษานั้น ๆ  

ผู้จัดท่าคู่มือปฏิบัติงาน การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน สาขาศึกษาทั่วไป 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ การรวบรวมหลักฐาน พร้อมด้วยการจัดท่าเอกสาร
การเบิกค่าตอบแทนส่าหรับอาจารย์ผู้สอนเป็นรายบุคคล (ข้าราชการ และพนักงานมหาวิทยาลัย   
สายวิชาการ) เมื่อสิ้นสุดภาคการศึกษาที่ 1 และภาคการศึกษาที่ 2 ซึ่งยึดหลักเกณฑ์ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษา
และสถาบันอุดมศึกษา การก่าหนดจ่านวนชั่วโมงสอนในหนึ่งภาคการศึกษา และเป็นไปตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน
จากเงินรายได้ พ.ศ. 2564 การก่าหนดอัตราค่าตอบแทนและหลักฐานประกอบในการเบิก      
ค่าสอนเกินภาระงาน ซึ่งทางคณะศิลปศาสตร์จะต้องท่าการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนจาก
งบประมาณเงินรายได้ประจ่าปี โดยข้อมูลทั้งหมดต้องจัดท่าอย่างโปร่งใส ตรวจสอบได้ เป็นไปตาม
ระเบียบ ประกาศ และข้อบังคับ  

 ผู้จัดท่าคู่มือปฏิบัติงาน ตระหนักถึงความส่าคัญของเรื่องนี้เป็นอย่างดี จึงได้จัดท่าคู่มือ
ปฏิบัติงาน เรื่อง การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน สาขาศึกษาทั่วไป หากเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน   
มีการสับเปลี่ยนหมุนเวียนงาน หรือมีเหตุจ่าเป็นต้องลาหยุดงานกะทันหัน เพ่ือไม่ให้เกิดการด่าเนิน 
การเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนล่าช้า และไม่คล่องตัวในการด่าเนินงาน ข้าพเจ้าจึงจัดท่า     
คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ เพ่ือเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานและบุคคลที่เกี่ยวข้อง สามารถปฏิบัติงาน
เป็นไปในแนวทางเดียวกันได ้
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วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน 

 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

1. ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงาน และเข้าใจขัน้ตอนการปฏิบัติงานไปในแนวทางเดียวกัน 
2. ลดปัญหา และข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน 
3. สามารถปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบ ประกาศ และข้อบังคับได้อย่างถูกต้อง 

 

ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ สามารถน่าไปใช้ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สาขาที่รับผิดชอบ 
และผู้ที่เกี่ยวข้อง สามารถน่าขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ การคิดค่านวณ ข้อสังเกต รวมถึงข้อควรระวัง
ในการปฏิบัติงาน การเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน ส่าหรับอาจารย์ผู้สอน ในภาคการศึกษาท่ี 1 และ
ภาคการศึกษาท่ี 2  โดยขั้นตอนดังนี้  

(1) ตรวจสอบตารางสอนประจ่าตัวผู้สอน ส่าหรับผู้มีสิทธิในการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน
ของภาคการศึกษานั้น ๆ  

(2) จัดท่าใบสอนชดเชย หรือ ใบสอนแทน (ถ้ามี) 
(3) รวบรวมหลักฐานในการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน ตัวอย่าง เอกสารการเดินทาง     

ไปราชการ, การเข้าร่วมโครงการ, การลาที่ผ่านการอนุมัตจิากหัวหน้าหน่วยงาน, วันหยุดพิเศษ เป็นต้น 
(4) การจัดท่าเอกสารการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน ผ่านระบบ ACC3D system 

ระบบบัญชี 3 มิติ 
(5) ตรวจสอบข้อมูลก่อนการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนตลอดภาคการศึกษา หากพบ

ข้อผิดพลาดประการใดใหด้่าเนินการแก้ไข 
(6) อาจารย์ผู้สอนที่มีสิทธิเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน ลงลายมือชื่อ 
(7) เมื่อเอกสารด่าเนินการถูกต้องและครบถ้วน งานฝ่ายวิชาการและวิจัย คณะศิลปศาสตร์ 

จะด่าเนินการจัดส่งเอกสารไปยังกองคลัง ส่านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
เพ่ือท่าการสั่งจ่ายเงินให้กับอาจารย์ผู้สอนต่อไป 
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ค าจ ากัดความเบื้องต้น 

“มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
“ผู้ท าการสอน” หมายความว่า บุคคลที่ท่าหน้าที่สอนในมหาวิทยาลัยโดยได้รับเงินเดือน 

ค่าตอบแทน และค่าจ้าง  
“ผู้บริหาร” หมายความว่า อธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี คณบดี ผู้อ่านวยการ

วิทยาลัยและหัวหน้าหน่วยงานอื่นที่มีฐานะเทียบเท่า 
“รองหัวหน้าหน่วยงาน” หมายความว่า รองคณบดี รองผู้อ่านวยการวิทยาลัย รองหัวหน้า

หน่วยงานอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
“ค่าสอนเกินภาระงานสอน” หมายถึง เงินที่ได้รับเพ่ิมเติมจากการสอนเกินหน่วยชั่วโมงที่ต้อง

ท่าการสอนในหนึ่งภาคการศึกษาท่ีมหาวิทยาลัยก่าหนด (ไม่รวมวันเสาร์ และวันอาทิตย์) 
“ภาคปกติ” หมายความว่า วันที่ใช้ในการท่าเรียนการสอนแต่ละภาคการศึกษา ซึ่งเป็น       

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
“ภาคสมทบ” หมายความว่า วันที่ใช้ในการท่าเรียนการสอนแต่ละภาคการศึกษา ซึ่งเป็น      

วันเสาร์ และวันอาทิตย์ 
“ภาคการศึกษานั้น ๆ” หมายความว่า ภาคการศึกษาท่ี 1 และภาคการศึกษาท่ี 2 
 “พนักงานมหาวิทยาลัย” หมายความว่า บุคลากรสายวิชาการมีหน้าที่สอนตามภาระงานสอน 

ที่ด่ารงต่าแหน่ง อาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์  
“ข้าราชการ” หมายความว่า บุคลากรสายวิชาการมีหน้าที ่สอนตามภาระงานสอนที่   

ด่ารงต่าแหน่ง อาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์ 
“อาจารย์ประจ า” หมายความว่า พนักงานมหาวิทยาลัย ข้าราชการ พนักงานราชการ   

ด่ารงต่าแหน่ง อาจารย์ ลูกจ้างชั่วคราว 
“สถาบันอุดมศึกษา” หมายความว่า สถานศึกษาของรัฐที่จัดหลักสูตรการศึกษาตั้งแต่ระดับ

ปริญญาตรีขึ้นไปหรือเทียบเท่า 
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บทที่ 2  
บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

    โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 

1.1 โครงสร้างการแบ่งส่วนงานในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 

 
ภาพที่ 2.1 โครงสร้างการแบ่งส่วนงานในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ที่มา : www.rmutsv.ac.th เกี่ยวกับมหาวิทยาลัย หัวข้อ โครงสร้างการแบ่งส่วนงาน 
ข้อมูล ณ วันที่ 24 ธันวาคม 2566 
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1.2 โครงสร้างการบริหารจัดการ คณะศิลปศาสตร์ 
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ตั้งขึ้นตามประกาศใน   

พระราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 123 ตอนที่ 118 หน้าที่ 27 พฤศจิกายน 2549 เดิมเม่ือครั้งเป็นสถาบัน
เทคโนโลยีราชมงคล ซึ่งมีด้วยกัน 3 คณะวิชาคือ คณะวิชาอุตสาหกรรมการท่องเที่ยว คณะวิชา    
คหกรรมศาสตร์ และคณะวิชาศึกษาทั่วไป ต่อมาได้รวมทั้ง 3 คณะเข้าด้วยกัน โดยเป็น คณะศิลปศาสตร์
ประยุกต์ และระยะต่อมาเปลี่ยนเป็น คณะศิลปศาสตร์ ตามประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 124 
ตอนที่ 54 ก หน้า 12 ลงวันที่ 14 กันยายน 2550 ปัจจุบันเปิดสอน จ านวน 4 สาขา คือ สาขาศึกษาทั่วไป 
สาขาภาษาต่างประเทศ สาขาการโรงแรมและการท่องเที่ยว และสาขาคหกรรมศาสตร์   

ซึ่งสาขาศึกษาทั่วไป มีชื่อเดิมว่า “คณะวิชาสามัญ” ต่อมาได้เปลี่ยนเป็นชื่อ “คณะวิชา
ศึกษาท่ัวไป” และในปัจจุบันได้ใช้ชื่อว่า “สาขาศึกษาท่ัวไป” โดยสังกัดคณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เป็นหน่วยงานสายวิชาการตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่ง
หน่วยราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ในปี พ.ศ. 2550 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2550 
ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบิกษา เล่ม 124 ตอนพิเศษ 163ง หน้า 13 ลงวันที่ 26 ตุลาคม 2550  
ซ่ึงประกอบด้วย 5 หลักสูตรรายวิชา มีอาจารย์ประจ าหลักสูตรรายวิชา รวมทั้งสาขา จ านวน 40 ท่าน 
ดังนี้ 

1. หลักสูตรรายวิชาวิทยาศาสตร์  อาจารย์ประจ าหลักสูตร   จ านวน    13  ท่าน 
2. หลักสูตรรายวิชาคณิตศาสตร์   อาจารย์ประจ าหลักสูตร   จ านวน     6   ท่าน 
3. หลักสูตรรายวิชาสังคมศาสตร์  อาจารย์ประจ าหลักสูตร   จ านวน    11  ท่าน 
4. หลักสูตรรายวิชาภาษาไทย    อาจารย์ประจ าหลักสูตร  จ านวน     4  ท่าน 
5. หลักสูตรรายวิชาพลศึกษา    อาจารย์ประจ าหลักสูตร  จ านวน     6  ท่าน 

 
โดยมีหมวดรายวิชาศึกษาท่ัวไปและหมวดวิชาพ้ืนฐาน แยกไปแต่ละด้าน ดังนี้ 

หลักสูตรายวิชา 
คณิตศาสตร ์

หลักสูตรายวิชา 
วิทยาศาสตร ์

หลักสูตรรายวิชา 
สังคมศาสตร ์

หลักสูตรายวิชา 
ภาษาไทย 

หลักสูตรรายวิชา 
พลศึกษา 

o ด้านคณิตศาสตร์ o ด้านฟิสิกส ์ o   ด้านมนุษย์และสังคม o ด้านภาษาไทย o ด้านกีฬา 
o ด้านสถิติ o ด้านเคมี o   ด้านจิตวิทยา  o ด้านสุขภาพและ 
o ด้านเทคโนโลย ี o ด้านสิ่งแวดล้อม o   ด้านกฎหมาย        การออกก าลังกาย 
  o   ด้านบูรณาการ  o ด้านนันทนาการ 
  o   ด้านรัฐศาสตร์/  

   รัฐประศาสนศาสตร์ 
  

  o    ด้านวัฒนธรรม   
  o    ด้านสังคมวิทยา   

ข้อมูล ณ วันที่ 15 มีนาคม 2565 
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วิสัยทัศน์สาขาศึกษาทั่วไป 
“มุ่งส่งเสริมบัณฑิตให้มีคุณธรรม จริยธรรม ไฝ่รู้ ไฝ่เรียน มีจิตสาธารณะ และน าความรู้ไปใช้

ในการด ารงชีวิต”  
 

วิสัยทัศน์ : (Vision) 
ผลิตบัณฑิตและผู้ประกอบการด้านอุตสาหกรรมของประเทศที่มีทักษะการปฏิบัติขั้นสูง 

สามารถแข่งขันได้ในระดับสากล 

ปรัชญา : (Philosophy) 
  มืออาชีพด้านอุตสาหกรรมบริการเพ่ือพัฒนาประเทศอย่างยั่งยืน 
 

ปรัชญาการศึกษา : (Philosophy) 
  จัดการเรียนการสอนเชิงบูรณาการเพ่ือคนทุกช่วงวัย มุ่งเน้นวิชาชีพ เทคโนโลยีนวัตกรรม         

สู่สมรรถนะในระดับสากล 
  

ปณิธาน : (Determination) 
   ผลติบัณฑิตนักปฏิบัติสู่การเป็นผู้ประกอบการมืออาชีพ สรา้งนวัตกรรมเพ่ือพัฒนาสังคมอย่างยั่งยืน 
  

ค่านิยมหลัก 
   LIBARTS 
L = Localization (ความเป็นพื้นถ่ิน) 
I = Integration and Internationalization (การบูรณาการและความเป็นสากล) 
B = Brilliance (ความฉลาดปราดเปรื่อง) 
A = Aesthetics (สุนทรียศาสตร์) 
R = Righteous (มีคุณธรรม จริยธรรม) 
T = Teamwork (การท างานเป็นทีม) 
S= Service Mind (มีใจบริการ) 

วัฒนธรรมองค์กร/ การท างาน (Organization/Working Culture) 
  มีความสุข สร้างสรรค์ ช่วยเหลือกัน ทันสมัย 

อัตลักษณ์นักศึกษา 
  “ความรู้ดี ทักษะเด่น สื่อสารเป็น เปี่ยมคุณธรรม ล้ าเทคโนโลยี เป็นคนดี มีความสุข” 
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กรอบวิสัยทัศน์การพัฒนา 
 การพัฒนาคณะภายใต้แผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ระยะปานกลาง 5 ปี (พ.ศ 2566-2570) ก าหนดวิสัยทัศน์มหาวิทยาลัยแห่ง “โอกาส” เพ่ือการพัฒนา
ประเทศให้มั่งคั่ง ซึ่งเป็นวิสัยทัศน์ในระยะ 5 ปี และเป็นปีที่สองในการขับเคลื่อนแผนยุทธศาสตร์    
การพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ระยะยาว 20 ปี (พ.ศ 2561-2580) ไปสู่เป้าหมาย
ระยะยาว “มหาวิทยาลัยนวัตกรรมเพ่ือสังคม” 

พันธกิจ 
1) ผลิตบัณฑิตด้านศิลปศาสตร์ คหกรรมศาสตร์ และจัดการศึกษาวิชาพ้ืนฐาน ที่มีคุณภาพ 
2) สร้างงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ และนวัตกรรม สู่การน าไปใช้ประโยชน์ต่อสังคม หรือสร้างมูลค่า

เชิงพาณิชย์ 
3) ให้บริการวิชาการเพ่ือสร้างและพัฒนาอาชีพแก่ชุมชน 
4) ท านุบ ารุงศิลปะ วัฒนธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 

 

เป้าประสงค์ 
1) นักปฏิบัติมืออาชีพด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ด้านสังคมศาสตร์ มีคุณภาพตาม     

ความต้องการระดับภูมิภาคและระดับสากล 
2) งานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรมและงานสร้างสรรค์ สู่การใช้ประโยชน์ระดับภูมิภาค และ

สร้างมูลค่าเชิงพาณิชย์ 
3) เพ่ิมความสามารถในการแข่งขัน และพัฒนาคุณภาพชีวิตที่ดี ตามความต้องการของชุมชน   

ในภูมิภาค 
4) นักศึกษาและบุคลากร ร่วมท านุบ ารุงศาสนา อนุรักษ์ศิลปะ วัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม  

ด้วยนวัตกรรม 
5) องค์กรที่บริหารการจัดการอย่างรวดเร็ว และทันสมัย 

 

ประเด็นยุทธศาสตร์ 
1) สร้างความโดดเด่นและความเป็นเลิศ ด้านศิลปศาสตร์ และคหกรรมศาสตร์ 
2) พัฒนางานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรม และงานสร้างสรรค์เชิงพ้ืนที่ เพ่ือสร้างคุณค่าทาง

เศรษฐศาสตร์ 
3) สร้างนวัตกรรมจากทรัพยากรชุมชนในภูมิภาค 
4) สร้างท านุบ ารุง อนุรักษ์ศิลปะ วัฒนธรรม และสิ่งแวดล้อมควบคู่การสร้างสรรค์มรดกทาง

วัฒนธรรม 
5) สร้างระบบการบริหารจัดการให้ทันสมัยเพ่ือรองรับการเปลี่ยนแปลง 
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กลยุทธ์ 
ด้านจัดการศึกษา 

1) พัฒนาระบบการเรียนการสอนสู่ความเป็นสากลและเสริมสร้างหลักสูตรที่รองรับการเรียนรู้
ตลอดชีวิต 

2) พัฒนาการจัดการเรียนรู้แบบ Work Integrated Learning (WIL) และ Active Learning 
3) พัฒนาผู้สอนเป็น SMART TEACHER 
4) พัฒนาระบบนิเวศน์ (Ecosystem) ที่เอ้ือต่อการเรียนรู้รูปแบบใหม่ 
5) พัฒนาศักยภาพผู้เรียนให้เป็นบัณฑิตนักปฏิบัติที่มีความโดดเด่นเป็นเลิศด้านวิชาชีพ พัฒนา

ทักษะการเป็นพลเมืองโลกของผู้เรียน 
 

ด้านวิจัย 
1) ส่งเสริมและยกระดับคุณภาพงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรมและงานสร้างสรรค์ เพ่ือตอบสนอง

ความต้องการของสังคมระดับภูมิภาค 
 

ด้านบริการวิชาการ 
1) บริการวิชาการและถ่ายทอดองค์ความรู้ เพ่ือสร้างความเข้มแข็ง  และสนับสนุนคุณภาพชีวิต 

ของชุมชนอย่างยั่งยืน 
2) พัฒนานักบริการวิชาการให้เป็นมืออาชีพ 
3) สนับสนุนระบบนิเวศน์ (Ecosystem) ด้านการบริการวิชาการ 
4) สร้างองค์ความรู้ และรายได้จากการบริการวิชาการ 

 

ด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
1) สนับสนุน ส่งเสริม สืบสาน เผยแพร่ ร่วมกันอนุรักษ์มรดกทางวัฒนธรรมให้ด ารงอยู่อย่างมีคุณค่า 
2) อนุรักษ์ พัฒนา และรักษาสิ่งแวดล้อม 

 

ด้านบริการจัดการองค์กร 
1) สนับสนุนการขับเคลื่อนแผนกลยุทธ์สู่ความส าเร็จ 
2) พัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนด้านการให้บริการด้วยเทคโนโลยีดิจิทัล 
3) พัฒนาบุคลากรสู่การเป็นองค์กรสมัยใหม่ 
4) พัฒนาระบบจัดเก็บฐานข้อมูลด้วยเทคโนโลยีสมัยใหม่ 
5) สร้างระบบนิเวศน์ (Ecosystem) ที่สนับสนุนต่อการพัฒนาคณะ 
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สถานที่ตั้ง  
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 2/5 ถนนราชด าเนินนอก ต าบลบ่อยาง 
อ าเภอเมือง จังหวัดสงขลา 90000 โทร 074-317189 ต่อ 6000 
สีประจ าคณะ สีเหลือง FFFF00 
 

ต้นไม้และดอกไม้ประจ าคณะ 

         ดอกปีบ: มีลักษณะเป็นดอกเดียวที่รวมกันเป็นช่อเปรียบกับคณะศิลปศาสตร์ที่ก่อก าเนิดจาก
การรวมตัวของคณะวิชาต่าง ๆ จากเมื่อครั้งเป็นสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล โดยมีปณิธานร่วมกัน คือ 
มุ่งเน้นผลิตบัณฑิตให้มีความเป็นเลิศทางวิชาการ 

 ที่มา : https://libarts.rmutsv.ac.th/ruts/Faculty of Liberal Arts คณะศลิปศาสตร์ มทร.ศรีวิชัย 
ข้อมูล ณ วันที่ 24 ธันวาคม 2566 

 

1.3 โครงสร้างองค์กร (ระดับคณะ) (Organization chart)  

 

ภาพที่ 2.2  โครงสร้างองค์กร (ระดับคณะ) (Organization chart) 
ข้อมูล ณ วันที่ 24 ธันวาคม 2566 

 
หน้าที่รับผิดชอบในฝ่ายต่าง ๆ ภายในคณะศิลปศาสตร์ อธิบายงานพอสังเขป มีดังนี้ 
1. ฝ่ายบริหารและวางแผน 

1.1 งานแผนและงบประมาณ ประกอบด้วย (1) จัดท างบประมาณเงินรายจ่ายและงบประมาณ  
เงินรายได้ประจ าปี (2) จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี (3) ติดตามประเมินผลการรายงานผล
การด าเนินงานประจ าปีตามตัวชี้วัด 



13 

 

 การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน สาขาศึกษาทั่วไป 

1.2 งานแผนและงบประมาณ (เงินทดรองจ่าย) ประกอบด้วย (1) วิเคราะห์ผลการใช้จ่าย 
เงินงบประมาณเงินรายจ่ายและงบประมาณเงินรายได้ (2) จัดสรรค่าใช้จ่าย 

1.3 งานการเงินและการเบิกจ่าย ประกอบด้วย (1) วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายงบประมาณเงินรายจ่าย
และงบประมาณเงินรายได้ (2) จัดสรรค่าใช้จ่าย 

1.4 งานพัสดุ ประกอบด้วย การจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
1.5 งานโสตทัศนศึกษา ประกอบด้วย (1) การตรวจเช็คอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ (2) ซ่อมบ ารุง 

(3) การจัดซื้ออุปกรณ์ ทดแทนของเดิม 
1.6 งานบุคลากร ประกอบด้วย (1) งานอัตราก าลังและพัฒนาบุคลากร (2) งานทะเบียนประวัติ

และบ าเหน็จความชอบ (3) งานวินัยและงานบริหารทั่วไป 
1.7 งานสารบรรณ ประกอบด้วย งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร 
1.8 งานอาคารและสถานที่ ประกอบด้วย งานที่เก่ียวกับการดูแล บ ารุง รักษาอาคารสถานที่ 

2. ฝ่ายวิชาการและวิจัย 
2.1 งานการเรียนการสอน ประกอบด้วย (1) งานการเรียนการสอน (2) รวบรวมฐานข้อมูล

จ านวนนักศึกษา (3) งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
2.2 งานสหกิจศึกษา ประกอบด้วย การจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการฝึกปฏิบัติสหกิจศึกษา 
2.3 งานวิจัย ประกอบด้วย (1) การสนับสนุนงบประมาณเงินรายได้และงบประมาณเงินแผ่นดิน 

(2) สนับสนุนทุกผลงานวิจัยระดับชาติและระดับนานาชาติ 
2.4 งานบริการวิชาการ ประกอบด้วย การประสานงานการบริการวิชาการทั้งภายในและ

ภายนอกหน่วยงาน 
 

3. ฝ่ายพัฒนานักศึกษา ประกอบด้วย (1) งานกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (2) งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง
กับการพัฒนานักศึกษา 
 

4. งานประกันคุณภาพการศึกษา ประกอบด้วย งานจัดท ารายงานประเมินตนเองภายในหน่วยงาน 
 

5. ฝ่ายสื่อสารองค์กร ประกอบด้วย (1) เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ (2) จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์  
(3) จัดท าจุลสารและสื่อประชาสัมพันธ์คณะ (4) งานแนะแนว 

 

6. งานวิเทศสัมพันธ์ ประกอบด้วย งานพัฒนาอาจารย์ 
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1.4  โครงสร้างการบริหาร (ระดับสาขา) (Administration chart) 

 

ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการบริหาร (ระดับสาขา) (Administration chart) 
ข้อมูล ณ วันที่ 24 ธันวาคม 2566 

 

หัวหน้าสาขา มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างในสาขาให้ปฏิบัติงานตามระเบียน  

แบบแผนของทางราชการ 
2. ควบคุมดูแลและประสานงานการจัดการเรียนการสอน การจัดและประเมินผลการศึกษาของ

ข้าราชการและลูกจ้าง ให้เป็นไปตามหลักฐานและมาตรฐานการศึกษาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
3. จัดท าแผนปฏิบัติงานของสาขาให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการประจ าปีและปฏิทินการศึกษา

ประจ าปีของคณะฯ 
4. วางแผนและควบคุมการฝึกงานของนักศึกษา 
5. จัดท าแผนและโครงการพัฒนาการศึกษาของสาขา 
6. ส่งเสริมการให้บริการทางวิชาการแก่สังคม และการประสานงานกับสถานประกอบการ 
7. ด าเนินการเกี่ยวกับการของบประมาณประจ าปี 
8. ส่งเสริมและสนับสนุนให้อาจารย์ นักศึกษา ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง และวิจัยเพ่ือพัฒนา

การศึกษาทางด้านวิชาชีพ 
9. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของสาขา รวมทั้งข้าราชการและลูกจ้างในสาขาเพ่ือพัฒนา

ระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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10. ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดกิจกรรมของนักศึกษา 
11. ควบคุมการใช้งบประมาณและทรัพยากรของสาขาให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
12. ควบคุมดูแลนักศึกษาให้มีประพฤติและปฏิบัติตามระเบียบวินัยและศีลธรรม 
13. ควบคุมดแูลการใช้และการบ ารุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการ 
14. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

หัวหน้าหลักสูตรสาขาวิชา มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ควบคุมดูแลการจัดการเรียนการสอน การวัดและประเมินผลการศึกษาของหลักสูตรสาขาวิชา 

ให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาที่มหาวิทยาลัยฯ ก าหนด 
2. ประสานงานกับหลักสูตร/ สาขาที่เกี่ยวข้อง ในการจัดการเรียนการสอน การวัดและประเมินผล

การศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
3. จัดท าแผนปฏิบัติงานของหลักสูตรฯ ให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการประจ าปี และปฏิทิน

การศึกษาประจ าปีของสาขา และคณะฯ 
4. จัดท าแผนการเรียนการสอนของหลักสูตรสาขาวิชา 
5. จัดท าแผนและโครงการพัฒนาการศึกษาของหลักสูตรสาขาวิชา 
6. จัดและส่งเสริมการให้บริการทางวิชาการแก่สังคม 
7. ด าเนินการเกี่ยวกับการของบประมาณประจ าปี 
8. บริหารการใช้งบประมาณและทรัพยากรของหลักสูตรสาขาวิชาให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
9. ให้ข้อเสนอแนะเรื่องการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างในหลักสูตร

รายวิชาฯ ส าหรับหัวหน้าสาขา 
10. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของข้าราชการ และลูกจ้างให้ปฏิบัติงานตามระเบียบแบบแผน 

ของทางราชการ 
11. ส่งเสริมและสนับสนุนให้อาจารย์ศึกษา ค้นคว้า ทดลองและวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนการสอน 
12. ควบคุมดูแลการใช้และการบ ารุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการ 
13. ควบคุมดูแลนักศึกษาให้ประพฤติและปฏิบัติตามระเบียบวินัยและศีลธรรม 
14. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารจัดการภายในส านักงานและการบริหารงานทั่วไป ซึ่งมีลักษณะ
งานที่ต้องปฏิบัติตามทีไ่ด้รับค าสั่งโดยไม่จ ากัดขอบเขตหน้าที่และบริหารงานหลายด้าน เช่น งานสารบรรณ, 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล, งานจัดการระบบ, งานบริหารงบประมาณ, งานการเงินและบัญชี, งานพัสดุ, 
งานบริหารอาคารสถานที่, งานบริหารการศึกษา, งานกิจการนิสิตนักศึกษา, งานประชาสัมพันธ์, 
งานเอกสาร, งานระเบียนแบบแผน, งานรวบรวมข้อมูลสถิติ และงานสัญญา เป็นต้น ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน  
ที่เก่ียวข้อง ซึ่งมีด้วยกัน 2 คน ดังนี้ 

1. นางสาวสาริยา ใคลคลาย เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สังกัดส านักงานสาขาศึกษาทั่วไป 
หน้าที่รับผิดชอบ 

1.1 งานด้านวิชาการ ประกอบด้วย งานการเรียนการสอน, การเบิกค่าสอนและค าร้อง
นักศึกษาต่าง ๆ 

1.2 งานด้านบริหาร ประกอบด้วย งานซ่อมภายในอาคาร, งานบุคลากร, งานสารบรรณ
และงานพัสดุ (วัสดุส านักงาน/ วัสดุฝึกส าหรับการสอน) 

1.3 งานพัฒนานักศึกษา (เกี่ยวข้องกับอาจารย์) 
1.4 งานวิเทศสัมพันธ์ (เก่ียวข้องกับอาจารย์) 
1.5 งานประชาสัมพันธ์  
1.6 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

2. นางสาวอรพรรณ ขุนเจริญ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สังกัดส านักงานสาขาศึกษาทั่วไป 
หน้าที่รับผิดชอบ 

2.1 งานด้านวิชาการ ประกอบด้วย งานวิจัยและงานบริการวิชาการ 
2.2 งานด้านบริหาร ประกอบด้วย งบประมาณเงินรายได้/ งบประมาณเงินแผ่นดิน 

เอกสารการเดินทางไปราชการ และงานโครงการตามแผนและนอกแผนงบประมาณ  
2.3 งานพัฒนานักศึกษา (เกี่ยวข้องกับอาจารย์) 
2.4 งานวิเทศสัมพันธ์ (เก่ียวข้องกับอาจารย์) 
2.5 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 
 
 
 
 



17 

 

 การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน สาขาศึกษาทั่วไป 

นักวิทยาศาสตร์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับดูแลและควบคุมการใช้วัสดุอุปกรณ์ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ในห้องปฏิบัติการ

ต่าง ๆ ศึกษาค้นคว้าและวิเคราะห์ข้อมูลด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี วิเคราะห์ทดสอบ ตรวจสอบ 
ตรวจวัดการใช้เครื่องมือวิทยาศาสตร์ และให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้นทางวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี ตลอดจนรับผิดชอบงานบริหารงานทั่วไป, งานสารบรรณ, งานบริหารการศึกษา, งานประกัน
คุณภาพการศึกษา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการจ านวน 2 คน 
ดังนี้ 

1. นายสรรชัย สอนกชกร นักวิทยาศาสตร์ สังกัดหลักสูตรรายวิชาวิทยาศาสตร์ 
(ห้องปฏิบัติการฟิสิกส์) 
หน้าที่รับผิดชอบ 

1.1 จัดเตรียมอุปกรณ์ใช้ในการเรียนการสอนห้องปฏิบัติการฟิสิกส์ 
1.2 พัฒนาสนับสนุนการเรียนรู้ ห้องปฏิบัติการฟิสิกส์ 

2. นางสาวอัญณี บุญชัย นักวิทยาศาสตร์ สังกัดหลักสูตรรายวิชาวิทยาศาสตร์  
(ห้องปฏิบัติการเคมี) 
หน้าที่รับผิดชอบ 

2.1 งานสารบรรณ 
2.2 จัดเตรียมอุปกรณ์ใช้ในการเรียนการสอนห้องปฏิบัติการเคมี 
2.3 ด้านวิชาการ ประกอบด้วย จัดท าภาระงานสอนส าหรับอาจารย์ประจ าหลักสูตร

รายวิชาวิทยาศาสตร์ 
2.4 ด้านบริหาร ประกอบด้วย จัดท าครุภัณฑ์ประจ าปี งบประมาณเงินรายได้ และ

งบประมาณเงินแผ่นดิน 

 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 สาขาศึกษาทั่วไป คณะศิลปศาสตร์ มีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดการเรียนการสอน ส าหรับ
นักศึกษาภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ประกอบด้วย (1) หมวดรายวิชาศึกษาทั่วไป
และ (2) หมวดวิชาพ้ืนฐาน ซึ่งได้ด าเนินการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรี ชั้นปีที่ 1 ถึง ชั้นปีที่ 5 
ส าหรับภาคปกติ (วันจันทร์ ถึง วันศุกร์) และภาคสมทบ (วันเสาร์ ถึง วันอาทิตย์) ประกอบด้วย 5 คณะ 
(1) คณะวิศวกรรมศาสตร์ (2) คณะบริหารธุรกิจ (3) คณะศิลปศาสตร์ (4) คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
และ (5) คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี นอกเหนือจากการเรียนการสอนแล้วนั้น 
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อาจารย์ผู้สอนมีหน้าที่รับผิดชอบ แบ่งเป็น 1) งานวิจัย 2) งานบริการวิชาการ 3) การพัฒนาตนเอง 
โดยการเข้าร่วมอบรม/ สัมมนา และจัดท าต าแหน่งทางวิชาการในระดับท่ีสูงขึ้น 

สาขาศึกษาทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบ ก ากับ ดูแล และให้บริการอาจารย์ผู้สอน เพ่ือให้เป็นไป
ตามมาตรฐานที่ก าหนด ซึ่งแบ่งเป็นด้านพอสังเขป ดังต่อไปนี้ 
1) ด้านวิชาการ 

1.1 การเรียนการสอน 
1.1.1 อัตราก าลัง 
1.1.2 ตารางสอนประจ าตัวผู้สอน 
1.1.3 ตารางการใช้ห้อง (on site และ on line) 
1.1.4 ตารางสอบ (on site และ on line) 
1.1.5 อาจารย์จ้างพิเศษรายชั่วโมง (ถ้ามี) 
1.1.6 เอกสารสรุป มค.อ 3 และ มค.อ 5 
1.1.7 ใบสอนชดเชย หรือ ใบสอนแทน (ถ้ามี) 
1.1.8 ใบเบิกค่าสอน (ภาระงานสอนเกิน/ ค่าสอนภาคสมทบ/ ค่าสอนภาคฤดูร้อน/ ค่าสอน

อาจารย์พิเศษรายชั่วโมง) 
1.1.9 เอกสารส่งผลการเรียนแต่ละภาคการศึกษา 
1.1.10 ค าร้องนักศึกษา (ขออนุญาตสอบ, ค าร้องแก้ไขระดับคะแนน (I), ตารางสอบซ้ าซ้อน 

และอ่ืน ๆ) 
1.2 งานวิจัย 
1.3 งานบริการวิชาการ 

2) ด้านบริหาร 
2.1 การแจ้งซ่อมอุปกรณ์ ภายในห้องเรียน อาคารเรียนรวม 62  
2.2 งานพัสดุ (วัสดุส านักงาน และวัสดุฝึกส าหรับการสอน) 
2.3 การจัดท างบประมาณรายได้ และงบประมาณแผ่นดิน 
2.4 งานสารบรรณ 
2.5 งานบุคลากร 
2.6 เอกสารเดินทางไปราชการ 

3) ด้านพัฒนานักศึกษา (เก่ียวกับอาจารย์) 
4) ด้านวิเทศสัมพันธ์ (เก่ียวกับอาจารย์) 
5) งานประชาสัมพันธ์ ต่าง ๆ  
6) ด้านการปฏิบัติการทั่วไป ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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        บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นางสาวสาริยา ใคลคลาย  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมายพอสังเขป ดังต่อไปนี้ 

1) ด้านวิชาการ มีหน้าที่รับผิดชอบและสนับสนุนเกี่ยวกับการเรียนการสอนภายในสาขาศึกษาทั่วไป 
ดังนี้ 

1.1 ใบเบิกค่าสอน (จ านวนชั่วโมงสอนส่วนเกินภาระงานสอน)  
หน้าที่  
1.1.1 ตรวจสอบชั่วโมงสอนตามตารางประจ าตัวผู้สอน ในภาคการศึกษา นั้น ๆ 
1.1.2 ตรวจสอบข้อมูลที่ใช้ในการเบิกค่าสอน ตัวอย่าง จัดท าใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน, 

ใบสอนชดเชย หรือ ใบสอนแทน (ถ้ามี), เอกสารหลักฐานแนบในการเบิกค่าสอน เช่น 
เอกสารการเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุญาตและอนุมัติจากคณบดีคณะศิลปศาสตร์
หรืออธิการบดีมหาวิทยาลัย ฯลฯ 

1.1.3 กรอกข้อมูล ผ่านระบบ ACC3D system ระบบบัญชี 3 มิติ 
1.1.4 จัดพิมพ์ใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนเพ่ือด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง 
1.1.5 แจ้งอาจารย์ผู้สอนลงลายมือชื่อ ในเอกสารใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน 
1.1.6 รวบรวมข้อมูลทั้งหมดน าส่ง งานฝ่ายวิชาการและวิจัย คณะศิลปศาสตร์ ตัวอย่าง 

ใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนพร้อมหลักฐาน เช่น ใบสอนชดเชย หรือใบสอนแทน (ถ้ามี) 
1.1.7 แก้ไข (ถ้ามี) แก้ไขข้อมูลเรียบร้อย สาขาศึกษาทั่วไปน าส่ง งานฝ่ายวิชาการและวิจัย 

คณะศิลปศาสตร์ และงานฝ่ายวิชาการและวิจัย คณะศิลปศาสตร์ น าส่ง กองคลัง 
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เพ่ือท าการสั่งจ่ายเงิน
ให้กับอาจารย์ผู้สอนต่อไป 

 

ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
 เมื่อฝึกทักษะการท างานได้อย่างความคล่องแคล่ว สามารถปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงาน และ
พัฒนาการปฏิบัติงานด้วยการน าเทคโนโลยีน ามาประยุกต์ใช้อย่างเหมาะสม ส าหรับ ใบเบิกค่าสอน 
(ภาระงานสอนเกิน, ค่าสอนภาคสมทบ, ค่าสอนภาคฤดูร้อน และค่าสอนอาจารย์พิเศษรายชั่วโมง) ดังนี้ 

• การจัดท าเอกสารใบเบิกค่าสอน, ใบสอนชดเชย หรือ ใบสอนแทน (ถ้ามี) จัดท าการเบิก
ค่าสอนเกินภาระงานสอน ผ่านระบบ ACC3D system ระบบบัญชี 3 มิติ 

• ด าเนินการสืบค้นข้อมูลเพ่ือประกอบเป็นหลักฐานแนบในการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน 
ผ่านระบบ e-service หัวข้อ “ระบบสารสนเทศส าหรับบุคลากร (RUTS Pis)” หรือ       
ผ่านระบบ e-document ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
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1.2 อัตราก าลัง (กระบวนการช่วยในการวางแผน สรุปรายวิชาเรียนในภาคการศึกษานั้น ๆ โดย
แสดงข้อมูล คือ ปรากฏชื่อผู้สอน, รายวิชา และรหัสวิชาที่ต้องรับผิดชอบ, จ านวนชั่วโมงสอน 
และจ านวนกลุ่มเรียน ส าหรับอาจารย์ผู้สอนต่อสัปดาห์ในแต่ละภาคการศึกษา) 
หน้าที่  
1.2.1 รับหนังสือข้อมูลเปิดรายวิชาเรียนจาก งานฝ่ายวิชาการและวิจัย คณะศิลปศาสตร์ 

ซึ่งข้อมูลดังกล่าว จากส านักงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (สวท.)  
1.2.2 ด าเนินการประสานงานไปยัง หัวหน้าหลักสูตร ทั้ง 5 หลักสูตร  
1.2.3 ด าเนินการจัดท ารวบรวมและตรวจสอบน าส่ง งานฝ่ายวิชาการและวิจัย คณะศิลปศาสตร์ 

เพ่ือเข้าท่ีประชุมผู้บริหารในการพิจารณาความเหมาะสมต่อไป 
1.2.4 ด าเนินการแก้ไขหากต้องปรับเปลี่ยนตามมติในที่ประชุม 

1.3 ตารางสอนประจ าตัวผู้สอน (ระบุเวลาสอน, ชื่อวิชาเรียน, รหัสวิชา, กลุ่มเรียน และจ านวน
ชั่วโมงสอนต่อสัปดาห์) 
หน้าที่  
1.3.1 ด าเนินการตรวจสอบตารางสอนประจ าตัวผู้สอน ก่อนถึงก าหนดเปิดภาคการศึกษา   

1 สัปดาห์ โดยจัดพิมพ์ตารางสอนประจ าตัวผู้สอนส าหรับอาจารย์ผู้สอนแต่ละท่าน 
ผ่านเว็บบราวเซอร์ (www.rmutsv.ac.th) ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (สวท.) 
ในหัวข้อ “ระบบจัดการตารางเรียน-ตารางสอบ” 

1.3.2 ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลในตารางสอนประจ าตัวผู้สอน ร่วมกับอัตราก าลังซึ่งได้
น าส่ง งานฝ่ายวิชาการและวิจัย คณะศิลปศาสตร์ และน าส่ง ส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน (สวท.) แล้วนั้น 

1.3.3 หากเกิดข้อผิดพลาด (ถ้ามี) จัดท าบันทึกน าส่ง งานฝ่ายวิชาการและวิจัย คณะศิลปศาสตร์ 
และงานฝ่ายวิชาการและวิจัย คณะศิลปศาสตร์ ด าเนินการน าส่งส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน (สวท.) เพ่ือตรวจสอบและแก้ไข  

1.3.4 ส านักส่ งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (สวท.) ได้ ด าเนินการแก้ไขเรียบร้อย 
ประชาสัมพันธ์แจ้งไปยังอาจารย์ผู้สอน เพ่ือด าเนินการวางแผนการสอนต่อไป  

1.4 ตารางการใช้ห้องเรียน (on site)  
หน้าที่   
1.4.1 ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลตารางการใช้ห้องเรียนซ้ าซ้อนหรือไม่  
1.4.2 หากเปิดรายวิชาว่ายน้ า (ถ้ามี) ด าเนินการจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้     

สระว่ายน้ า และน าส่ง งานฝ่ายวิชาการและวิจัย เสนอท่านคณบดีคณะศิลปศาสตร์   
ลงนาม และน าส่ง ณ ศูนย์เศรษฐพัฒน์ 
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1.5 ตารางสอบ (on site) 
หน้าที่  
1.5.1 รับเอกสารตารางสอบจาก งานฝ่ายวิชาการและวิจัย คณะศิลปศาสตร์ ซึ่งข้อมูลจาก

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (สวท.) 
1.5.2 ด าเนินการตรวจสอบรายวิชาเปิดเรียนร่วมกับตารางสอบ ในภาคการศึกษานั้น ๆ ได้

ปรากฏรายวิชาในตารางสอบครบถ้วนหรือไม่  
1.5.3 จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ เพื่อใช้ในการด าเนินการสอบกลางภาค และปลายภาค 
1.5.4 จัดท าแบบฟอร์มให้อาจารย์ผู้สอนส่งข้อสอบ (เพ่ือใช้ในการสอบ) และจัดท าแบบฟอร์ม

เพ่ือให้กรรมการคุมสอบรับซองข้อสอบ น าไปใช้การสอบของแต่ละวัน 
1.5.5 จัดท าแบบฟอร์มส่งซองข้อสอบเมื่อมีการสอบเรียบร้อย และแบบฟอร์มรับคืนซอง

ข้อสอบเพ่ือให้อาจารย์ผู้สอนรับไปตรวจ 
1.5.6 ด าเนินการสรุปรายงานเหตุการณ์ในช่วงเวลาการสอบแต่ละวัน มีนักศึกษาทุจริต     

ในการสอบหรือไม่  
1.5.7 หากมีนักศึกษาการทุจริตการสอบ ด าเนินการจัดท าบันทึกน าส่ง งานฝ่ายวิชาการและวิจัย 

คณะศิลปศาสตร์ เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงต่อไป 

ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน ส าหรับตารางสอน ตารางการใช้ห้อง และตารางสอบ 
 เมื่อฝึกทักษะการท างานได้อย่างความคล่องแคล่ว สามารถปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงาน 
พัฒนาการปฏิบัติงานด้วยการน าเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้อย่างเหมาะสม ดังนี้ 

• การน าโปรแกรมส าเร็จรูป Microsoft office มาปรับใช้ให้เกิดความเหมาะสมกับงาน 
เพ่ือจัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ ในการสนับสนุนภารกิจในการปฏิบัติงานประจ าดังนี้ 

o Microsoft word 
o Microsoft Excel 
o Microsoft Power Point 
o Microsoft office 365 

• การจัดเก็บข้อมูลโดยน า cloud มาใช้งาน เช่น E-mail/ Google Drive/ One Drive ฯลฯ 

• การสืบค้นข้อมูลเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน การค้นหาจ านวนนักศึกษาแต่ละกลุ่มเรียน 
ผ่านเว็บบราวเซอร์ (www.rmutsv.ac.th) ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (สวท.) 
ในหัวข้อ “ระบบจัดการตารางเรียน-ตารางสอบ” และ ในหัวข้อ “ระบบสารสนเทศส าหรับ
นักศึกษา” เพ่ือให้เกิดความแม่นย าและถูกต้อง เพ่ือน าไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน 
การค้นหาตารางสอบ, ตารางการใช้ห้องเรียนและรายวิชาที่เปิดเรียนในภาคการศึกษานั้น  
 



22 

 

 การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน สาขาศึกษาทั่วไป 

1.6 อาจารย์จ้างพิเศษรายชั่วโมง (ถ้ามี) (อาจารย์ที่มีการสอนไม่เต็มเวลา รับจ้างสอนเป็นชั่วโมง) 
หน้าที่ 
1.6.1 จัดท าบันทึกขออนุญาตจ้างอาจารย์จ้างพิเศษรายชั่วโมงน าส่ง งานฝ่ายวิชาการและวิจัย 

คณะศิลปศาสตร์  
1.6.2 เมื่อได้รับอนุญาตจากคณบดีคณะศิลปศาสตร์ ประสานงานอาจารย์ผู้สอน แจ้งชั่วโมงสอน

และภาระงานอ่ืน ๆ  
1.6.3  จัดท าเอกสารเบิกค่าสอนเพ่ือเบิกจ่ายเป็นรายเดือน หรือ เบิกค่าสอนตามชั่วโมงค าสั่งจ้าง 

น าส่ง งานฝ่ายวิชาการและวิจัย คณะศิลปศาสตร์ 
 

1.7 จัดท าตารางสรุป มค.อ 3 และ มค.อ 5  
โดยน าข้อมูลจากอัตราก าลังในภาคการศึกษานั้น ๆ เพ่ือน ามาจัดท าตารางสรุปตาม

แบบฟอร์มทีม่หาวิทยาลัยฯ ก าหนด และน าส่ง งานฝ่ายวิชาการและวิจัย คณะศิลปศาสตร์  
หน้าที่   
1.7.1   จัดท าตารางสรุปรายวิชาเปิดเรียนเพ่ือจัดท า มค.อ.3 (มค.อ.3 คือ รายละเอียดของรายวิชา) 

และน าส่ง งานฝ่ายวิชาการและวิจัย คณะศิลปศาสตร์ 
1.7.2 เมื่อสิ้นสุดภาคการศึกษา จัดท าตารางสรุปผลรายวิชาเรียนในภาคการศึกษานั้น ๆ เพ่ือจัดท า

มค.อ 5 (มค.อ 5 คือ รายงานผลการด าเนินการของรายวิชา) และน าส่ง งานฝ่ายวิชาการ
และวิจัย คณะศิลปศาสตร์ 

1.8 ใบสอนชดเชย หรือ ใบสอนแทน (ถ้ามี) 
หน้าที่ กรอกข้อมูลผ่านระบบ ACC3D system ระบบบัญชี 3 มิติ ซึ่งอาจารย์ผู้สอนไม่สามารถ

ท าการสอนได้ ตามชั่วโมงสอนปกติ เนื่องจากได้รับอนุญาตและอนุมัติให้ เดินทาง          
ไปราชการ หรือวันหยุดราชการ เป็นต้น น าส่ง งานฝ่ายวิชาการและวิจัย คณะศิลปศาสตร์ 

1.9 เอกสารส่งผลการเรียนแต่ละภาคการศึกษา  
หน้าที่  
1.9.1 จัดท าแบบฟอร์มสรุปการส่งผลการเรียนอาจารย์ส าหรับแต่ละท่านได้ด าเนินการกรอก

ผลการเรียนผ่านระบบตามก าหนดเวลาหรือไม่ 
1.9.2 รวบรวมข้อมูลผลการเรียนทั้งหมด พร้อมสรุปผลการเรียนระดับค่าคะแนน (F) และ (I) 

น าส่ง งานฝ่ายวิชาการและวิจัย คณะศิลปศาสตร์  
1.10 ค าร้องนักศึกษา (ขออนุญาตสอบ, ค าร้องแก้ไขระดับคะแนน (I), ตารางสอบซ้ าซ้อน และอ่ืน ๆ 

หน้าที่  รับค าร้องจากนักศึกษา และด าเนินการแจ้งไปยังหัวหน้าสาขาเพื่อลงลายมือชื ่อ 
  ในเอกสารค าร้อง และแจ้งไปยังนักศึกษาเพ่ือรับเอกสารเพ่ือด าเนินการต่อไป 
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ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน ในภาพรวม การปฏิบัติงานด้านวิชาการ 
ลักษณะงานที่มีความสัมพันธ์ต่อเนื่องตามล าดับ ขั้นตอน การปฏิบัติงานในส่วนต่าง ๆ 

ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ ระเบียบ ประกาศมหาวิทยาลัยก าหนด อย่างถูกต้องและครบถ้วน โดยมี
กระบวนการในการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ประกอบด้วย (1) รับค าสั่ง (2) ตรวจสอบ (3) สอบถาม  
(4) ศึกษา (5) จัดท า และ (6) ออกแบบขั้นตอนด าเนินการให้มีความรัดกุม ซึ่งมีข้ันตอนดังนี้ 

• กรอกข้อมูลในระบบเพิ่มเติม  
1. ตัวอย่าง ณ วันเปิดภาคการศึกษานั้น ๆ เจ้าหน้าที่สาขาต้องด าเนินการ

ตรวจสอบตารางสอนประจ าตัวผู้สอนส าหรับอาจารย์แต่ละท่านเรียบร้อยแล้ว และแจ้งไปยัง
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือด าเนินการเชื่อมต่อข้อมูล
ตารางสอนประจ าตัวผู้สอนผ่านระบบ ACC3D system ระบบบัญชี 3 มิติ นั้น โดยนักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ จะด าเนินการเชื่อมต่อข้อมูลภาคการศึกษานั้น ๆ เมื่อเริ่มต้นเปิดภาคการศึกษานั้น ๆ      
ซึ่งบางครั้งมีสาเหตุให้เปลี่ยนแปลงข้อมูลในตารางสอนประจ าตัวผู้สอน เนื่องจากมีการรับสมัคร
อาจารย์ท่านใหม ่หรือ อาจารย์รายงานตัวกลับจากการศึกษาต่อ ท าให้ต้องปรับเปลี่ยนข้อมูลตารางสอน
ประจ าตัวผู้สอนจากอาจารย์ท่านเดิมไปอาจารย์อีกท่าน ซ่ึงเจ้าหน้าที่สาขามีหน้าที่กรอกข้อมูลตารางสอน
ให้ตรงกับระบบ ACC3D system ระบบบัญชี 3 มิติ ด้วยตนเอง เนื่องจากระบบจะท าการเชื่อมต่อ
ผ่านระบบ ACC3D system ระบบบัญชี 3 มิติ เพียงครั้งเดียว ซึ่งท าให้เกิดความยุ่งยากในการจัดท า  
ใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน เพราะตารางสอนจะมีชั่วโมงทฤษฎีและชั่วโมงปฏิบัติ ซึ่งมีจ านวน
ชั่วโมงสอนไม่เท่ากัน 

• การเปลี่ยนแปลงในขั้นตอนการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน คือ บางครั้ง    
ในแต่ละภาคการศึกษามหาวิทยาลัยจะมีการประกาศเปลี่ยนแปลงหลักฐานที่ใช้แนบการเบิกจ่ายค่าสอน
เกินภาระงานสอน เช่น วันหยุดราชการประเภทใดสามารถชดเชยได้หรือประเภทใดไม่สามารถท าการ
ชดเชยได้ หรือบางครั้งได้ด าเนินการส่งเอกสารการเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน เพ่ือตรวจสอบ 
แต่ได้รับแจ้งว่าหลักฐานบางฉบับ ไม่สามารถน ามาแนบในการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนได้ เช่น  
การเข้าร่วมโครงการต่าง ๆ เดิมสามารถใช้ค าสั่งแต่งตั้งซึ่งมีหน้าที่คณะกรรมการด าเนินงาน ฝ่ายต่าง ๆ 
สามารถแนบได้ แต่มีเปลี่ยนแปลงให้ใช้ใบลงทะเบียนซึ่งต้องปรากฏ ชื่อ-สกลุ เข้าร่วมแทน เป็นต้น 

• ด าเนินการให้สอดคล้องตามตัวชี้วัด  
ด้านวิชาการ ประกอบด้วย (1) การเรียนการสอน (2) การวัดผลและประเมินผล 

เจ้าหน้าที่สาขา มีหน้าที่สนับสนุนข้อมูลเพ่ือให้คล้องตามตัวชี้วัด โดยด าเนินการเก็บข้อมูลเครื่องมือ   
ที่ใช้ในการเรียนการสอนหรือวัดผล เช่น LMS (การเข้าใช้งานระบบของนักศึกษา, การส่งงานผ่านระบบ
และมีการวัดผลผ่านระบบ) แบบเต็มรูปแบบหรือไม่ หรือ น าโปรแกรม Google classroom มาใช้   
ในการเรียนการสอนเพ่ิมเติมหรือไม่ 



24 

 

 การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน สาขาศึกษาทั่วไป 

2) ด้านบริหาร มีหน้าที่รับผิดชอบและสนับสนุนเกี่ยวกับงานบริหาร ภายในสาขาศึกษาทั่วไป ดังนี้ 
2.1 การแจ้งซ่อมอุปกรณ์ (ภายในห้องเรียน อาคารเรียนรวม 62) 

หน้าที่ ด าเนินการจัดท าบันทึกซ่อมอุปกรณ์น าส่ง งานอาคารและสถานที่ คณะศิลปศาสตร์ 
2.2 งานสารบรรณ 

หน้าที่ รับ-ส่ง หนังสือผ่านระบบ e-Document ระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
2.3 งานบุคลากร 

หน้าที่ ประสานงานเอกสารไปยังอาจารย์ผู้สอน และหากต้องตอบกลับตามเอกสารที่ได้รับ 
ต้องด าเนินการตอบกลับตามก าหนด 

2.4 งานพัสดุ (วัสดุส านักงาน/ วัสดุฝึกส าหรับการสอน) 
หน้าที่ จัดท าค าขอเพ่ือจัดซื้อวัสดุส านักงานและวัสดุฝึกส าหรับการสอนน าส่ง งานพัสดุ  

คณะศิลปศาสตร์ 
 

ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน ในภาพรวม การปฏิบัติงานด้านบริหาร 
มีลักษณะงานปฏิบัติเป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ, ระเบียบกระทรวงการคลัง, ระเบียบ

งานพัสดุและระเบียบงานบุคคล ต้องยึดหลักตามมหาวิทยาลัยก าหนด การปฏิบัติงานควรค านึงถึง
ความถูกต้องชัดเจนโปร่งใส ภายใต้ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ การปฏิบัติงานจ าเป็นต้องมีการ
ทบทวน ติดตาม ค้นคว้า ศึกษา ระเบียบต่าง ๆ ที่มีการเปลี่ยนแปลงอย่างต่อเนื่อง เพ่ือพัฒนาความรู้
ให้เกิดศักยภาพในการปฏิบัติงานและทันต่อสถานการณ์ ซึ่งมีข้ันตอน ดังนี้ 

• การท าความเข้าใจในระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับต่าง ๆ คือ การขยายความในระเบียบ 
ประกาศ ข้อบังคับ ให้มีความเข้าใจตรงกัน เช่น ประกาศการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน
ระบุว่าอาจารย์มีเหตุให้ต้องเดินทางไปราชการสามารถท าการสอนชดเชยได้โดยแนบ
เอกสารเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติจากคณบดีคณะศิลปศาสตร์ หรืออธิการบดี
มหาวิทยาลัย เท่านั้น และกรณอีาจารย์ผู้สอนไม่สามารถท าการสอนชดเชยได้ เนื่องจาก
อาจารย์ได้รับเชิญไปเป็นวิทยากร โดยได้รับค่าตอบแทนจากหน่วยงานภายนอกแล้วนั้น 
ซึ่ง ณ ปัจจุบันสามารถท าการสอนชดเชยได้ตามปกติ 

• การปฏิบัติงานด้านบริหาร มีหน้าที่สนับสนุนและบริการส าหรับผู้ที่เกี่ยวข้อง เช่น อาจารย์
ผู้สอน นักศึกษา รวมถึงบุคคลภายนอก เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบต้องติดตามระเบียบ 
ประกาศ ข้อบังคับ โดยยึดหลักตามมหาวิทยาลัยก าหนด เพ่ือไม่ให้เกิดข้อมูลผิดพลาด 
ในการปฏิบัติงาน  
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3) ด้านการปฏิบัติการทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบและสนับสนุนเกี่ยวกับการแจ้งข่าวสารภายใน    
สาขาศึกษาท่ัวไป ดังนี้ 

3.1 ประสานงานและประชาสัมพันธ์ 
หน้าที่  
3.1.1 แจ้งประชาสัมพันธ์งานต่าง ๆ ที่อาจารย์ต้องทราบ ฯลฯ 
3.1.2 จัดท าข้อมูลประชาสัมพันธ์ในงานต่าง ๆ เช่น ประชาสัมพันธ์อาจารย์ที่สนใจเข้าร่วม

โครงการ, อบรม, สัมมนา หรือประชุม 
3.2   งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าที่ สนับสนุนงานภายในสาขาศึกษาทั่วไป นอกเหนือจากงานที่ปฏิบัติประจ าวัน เช่น 
ประสานงานด่วน หรืออาจารย์เกิดปัญหาด้านต่าง ๆ ติดต่อสอบถามไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน ในภาพรวม การปฏิบัติงานด้านการปฏิบัติการทั่วไป 
ประกอบด้วย คือ โครงการ, ประชุม, ประสานงานและการประชาสัมพันธ์, กิจกรรมและงาน 

ที่ได้รับมอบหมายเร่งด่วน มีลักษณะกระบวนการท างานต้องมีการจ าแนก, แยกแยะล าดับความส าคัญ
ของงานเพ่ือให้การปฏิบัติงานไม่ให้เกิดของผิดพลาดและมีความรวดเร็ว ถูกต้อง ซึ่งมีข้ันตอน ดังนี้ 

• การเตรียมงานหลายขั้นตอน คือ เมื่อได้รับหนังสือด าเนินการแยกหนังสือแต่ละประเภท 
เช่น หนังสือประชาสัมพันธ์แจ้งเพ่ือทราบ, หนังสือประชาสัมพันธ์เพ่ือเข้าร่วม, หนังสือ
ประชาสัมพันธ์และตอบรับ เป็นต้น ซึ่งหนังสือแต่ละประเภทจะมีขั้นตอนประชาสัมพันธ์  
ที่แตกต่างกันออกไป โดยสื่อสารผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น ติดต่อผ่านมือถือ, ผ่านไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail), ผ่านแอพพลิเคชั่น (Line) หรือ Facebook เป็นต้น 

• การเปลี่ยนแปลงกะทันหัน เช่น ด าเนินการส่งผู้เข้าร่วมโครงการแต่ยกเลิก เนื่องจาก
ผู้เข้าร่วมครบตามก าหนด หรือเปลี่ยนแปลงกลุ่มเป้าหมาย จึงต้องแจ้งอาจารย์โดยด่วน 

• เวลาที่มีจ ากัด ตัวอย่าง หนังสือเชิญผู้เข้าร่วมโครงการหรือกิจกรรม โดยก าหนดส่ง
รายชื่อภายใน 30 นาที จึงไม่สามารถประชาสัมพันธ์ได้ตามก าหนด เนื่องจากอาจารย์
ผู้สอนอยู่ระหว่างชั่วโมงสอน และหากมีกลุ่มเป้าหมายที่ชัดเจน เช่น ให้อาจารย์ท่านใด
เข้าร่วมโครงการ ประชุม เป็นต้น สามารถแจ้งอาจารย์ให้ทราบเป็นรายบุคคลได ้

 

4) งานพัฒนานักศึกษา (เก่ียวกับอาจารย์ผู้สอน) 
หน้าที่  ประชาสัมพันธ์การเข้าร่วมโครงการต่าง ๆ  

 

5) ด้านวิเทศสัมพันธ์ 
หน้าที่ ประสานงานเกี่ยวกับนักศึกษาแลกเปลี่ยนจากต่างประเทศ และอาจารย์พัฒนาตนเอง        

ณ ต่างประเทศ 
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บทที่ 3  
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 
        หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  

  

 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน สาขาศึกษาทั่วไป 
มีวัตถุประสงคเ์พ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ รวมทั้ง 
วิธีการปฏิบัติงาน หลักเกณฑ์ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
เพื่อด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง และการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนเหล่านี้ จะอยู่ภายใต้ระเบียบ 
ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ประกาศ ที่เกี่ยวข้อง เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานต้องศึกษาท าความเข้าใจถึง
วิธีการการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนให้ถูกต้องตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

       ระเบียบ ประกาศ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง  

 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 หมวด 2 ระบบการศึกษา ข้อ 5 กล่าว คือ มหาวิทยาลัยก าหนดหลักเกณฑ์
การจัดระบบการศึกษา ดังนี้ 

1. ระบบการศึกษาแบบทวิภาค ในแต่ละปีการศึกษาแบ่งออกเป็น  2 ภาคการศึกษาปกติ คือ 
ภาคการศึกษาท่ี 1 และภาคการศึกษาที่ 2 และมหาวิทยาลัยมีภาคฤดูร้อนด้วยก็ได้ 

2. ในแต่ละภาคการศึกษาปกติ จัดให้มีระยะเวลาศึกษาไม่น้อยกว่า 15 สัปดาห์ ทั้งนี้ ไม่รวม
ระยะเวลาส าหรับการสอบกลางภาคและสอบปลายภาค 

3. ส าหรับในภาคฤดูร้อน ก าหนดให้มีระยะเวลาศึกษาไม่น้อยกว่า 7 สัปดาห์ ทั้งนี้ ไม่รวม
ระยะเวลาส าหรับการสอบกลางภาคและสอบปลายภาค และให้มีจ านวนชั่วโมงเรียนของ   
แต่ละรายวิชาเท่ากับจ านวนชั่วโมงในภาคการศึกษาปกติ คือ 45 ชั่วโมงต่อภาคการศึกษา 

4. การก าหนดปริมาณการศึกษาของรายวิชาให้ก าหนดเป็นหน่วยกิตตามลักษณะการจัดการ
เรียนการสอน ดังนี้ 

4.1 รายวิชาภาคทฤษฎี เป็นการสอนแบบบรรยาย ชั่วโมงสอน 1 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ ตลอด
ภาคการศึกษา หรือจ านวนชั่วโมงรวมไม่น้อยกว่า 50 ชั่วโมง ให้นับเป็น 1 หน่วยกิต  

4.2 รายวิชาปฏิบัติ เป็นการสอนปฏิบัติ 3 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ ตลอดภาคการศึกษา หรือ
จ านวนชั่วโมงรวมระหว่าง 30 หรือ 45 ชั่วโมงให้นับเป็น 1 หน่วยกิต 
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 จากข้อที่ 4.1 และ 4.2 หน้าที่ 27 การสอนและรายวิชาขึ้นอยู่กับรายวิชาตามแผนการเรียน
การสอนของนักศึกษาในแต่ละชั้นปี ซึ่งแต่ละชั้นปีก็จะมีวิชาที่เรียน มีทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ  

ระเบียบ ประกาศ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง มีดังนี้ 
1) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษ และค่าสอนเกิน

ภาระงานสอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษ  และค่าสอน 

เกินภาระงานสอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 หมวด 1 บททั่วไป ข้อ 6 ได้ก าหนดเวลา
ในการสอนไว้ว่า 1 หน่วยชั่วโมงเท่ากับ 50 นาที และก าหนดการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน     
ในหลักสูตรปกติของมหาวิทยาลัยเท่านั้น โดยไม่น าการสอนภาคฤดูร้อนมานับชั่วโมงเบิกค่าสอนเกิน
ภาระงานสอน ซึ่งเป็นภาระงานสอนนอกเหนือจากเวลาสอนปกต ิรวมค านวณเป็นหน่วยชั่วโมงด้วย 

ตารางที่ 3.1 แสดงการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนระดับปริญญาตรีขึ้นไป หรือเทียบเท่าในสถาบัน 
อุดมศึกษา ระเบียบกระทรวงการคลัง 

ต าแหน่งของผู้ท าการสอน 
จ านวนหน่วยชั่วโมงที่ต้องท าการ

สอนในหนึ่งภาคการศึกษา  
1. ต าแหน่งวิชาการซึ่งท าหน้าที่สอนและวิจัยหรือท าหน้าที่

วิจัยโดยเฉพาะ 
(1) ศาสตราจารย์ 
(2) รองศาสตราจารย์ 
(3) ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
(4) อาจารย์หรือต าแหน่งอ่ืนตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด 

(ทวิภาค) 150 หน่วยชั่วโมง 

2. ผู้บริหาร 
(1) อธิการบดี 
(2) รองอธิการบดี 
(3) คณบดี 
(4) หัวหน้าหน่วยงานที่ เ รี ยกชื่ ออย่ า ง อ่ืนที่ มี ฐ านะ

เทียบเท่าคณะ 
(5) ผู้ช่วยอธิการบดี 

(ทวิภาค) 45 หน่วยชั่วโมง 

3. ผู้บริหาร 
(1) รองคณบดี หรือรองหัวหน้าหน่วยงานที่ เรียกชื่อ  

อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
(2) ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่อ

อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่ากองตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด 
(3) ต าแหน่งอื่นตามที่ ก.พ.อ ก าหนด 

(ทวิภาค) 90 หน่วยชั่วโมง 
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ต าแหน่งของผู้ท าการสอน 
จ านวนหน่วยชั่วโมงที่ต้องท าการ

สอนในหนึ่งภาคการศึกษา  
4. ผู้ท าหน้าที่สอนและวิจัยหรือท าหน้าที่วิจัยโดยเฉพาะ และ

ได้รับการแต่งตั้งให้ท าหน้าที่ธุรการ 
(ทวิภาค) 105 หน่วยชั่วโมง 

ที่มา : ระเบียบกระทรวงการคลัง ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 125 ตอนพิเศษ 71 ง ภาคผนวก หน้าที่ 12 
ข้อมูล วันที่ 15 มีนาคม 2565 

 

2) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการก าหนดภาระงานของ
ผู้ด ารงต าแหน่งอาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. 2561 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  ได้ก าหนดข้อบังคับ ว่าด้วยการก าหนด     
ภาระงานของผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ โดยเป็นผู้ด ารงต าแหน่งอาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์     
รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ ก าหนดภาระงานของผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการเพ่ือให้เป็น   
ไปตามพันธกิจและเป้าหมายของมหาวิทยาลัย และได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงาน คือ ผู้ด ารง
ต าแหน่งวิชาการต้องมีภาระงาน ไม่น้อยกว่า 35 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ ในภาคการศึกษาปกติ ดังนี้ 

1 ภาระงานสอน หมายความว่า งานสอน งานบรรยาย งานสอนปฏิบัติการ งานสอนภาคสนาม 
งานควบคุมวิทยานิพนธ์ งานควบคุมดูแลนักศึกษาฝึกงาน ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ สหกิจศึกษา 
งานที่ปรึกษาวิชาโครงงานและปัญหาพิเศษ 

2 ภาระงานวิจัย และงานวิชาการอ่ืน หมายความว่า กระบวนการวิธีวิจัย เพ่ือให้เกิดองค์ความรู้ใหม่
หรือต่อยอดองค์ความรู้เดิมที่น าไปสู่การประยุกต์ในด้านต่าง ๆ ทั้งนี้ รวมถึงการวิจัยและพัฒนา
ร่วมกับภาคอุตสาหกรรม ภาคธุรกิจบริการ และชุมชนท้องถิ่นเพื่อแก้ไขปัญหาเชิงเทคนิค และ
วิศวกรรมกรจัดการเทคโนโลยีและนวัตกรรม การบริหารจัดการ รวมถึงงานวิชาการประเภทอ่ืน ๆ 
ตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง    
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 

3 ภาระงานบริการวิชาการ หมายความว่า งานที่มีลักษณะน าความรู้ที่มีอยู่แล้วไปช่วยท าความเข้าใจ
กับปัญหา แก้ปัญหา หรือปรับปรุงพัฒนาตามความต้องการกลุ่มเป้าหมาย 

4 ภาระงานท านุบ ารุงศิลปะ วัฒนธรรม และสิ่งแวดล้อม หมายความว่า งานหรือกิจกรรมเพ่ือ    
ท านุบ ารุงศิลปะ วัฒนธรรมอันเป็นการด ารงไว้ซึ่งคุณค่า อัตลักษณ์ของท้องถิ่น อัตลักษณ์ของชาติ 

5 ภาระงานอื่น เป็นลักษณะงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 ผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการสามารถเลือกภาระงานด้านใดด้านหนึ่ง หรือหลายด้านตาม   
ความเหมาะสม ซึ่งควรให้มีความสอดคล้องกับพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
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3) ประกาศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง เกณฑ์ภาระงานขั้นต่ า
ของผู้ด ารงต าแหน่งอาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์   

 ประกาศก าหนดให้ผู้ด ารงต าแหน่งวิชาการต้องมีภาระงานทุกภาระงานรวมกันไม่น้อยกว่า
สัปดาห์ละ 35 ชั่วโมง ในแต่ละภาคการศึกษาปกติ ดังนี้ 

ตารางท่ี 3.2 เกณฑ์ภาระงานขั้นต่ าของผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 

ต าแหน่ง 
ทางวิชาการ 

อาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์ ภาระงาน 
ไม่น้อยกว่า  
ชม.ต่อสัปดาห ์
1. ภาระงานสอน 20 18 15 10 
2. ภาระงานวิจัยและ
วิชาการ 

6 8 10 14 

3. ภาระงานบริการวิชาการ 3 3 4 5 
4. ภาระงานท านุบ ารุง
ศิลปะและวัฒนธรรม 

3 3 3 3 

5. ภาระงานอ่ืน ๆ 3 3 3 3 
 

ข้อมูล วันที่ 15 มีนาคม 2565 
 

 รายละเอียดเกณฑ์ภาระงานขั้นต่ าของผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ จะต้องถือปฏิบัติตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยเกณฑ์ภาระงานขั้นต่ าของผู้ด ารงต าแหน่ง
อาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 

4) ระเบียบ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ
และค่าสอนเกินภาระงานสอนจากเงินรายได้ พ.ศ. 2564  
 ตามระเบียบที่มหาวิทยาลัยก าหนด ซึ่งให้ผู้มีสิทธิได้รับค่าสอนเกินภาระงานสอน คือ 
ผู้ท าการสอนที่เป็นบุคลากรสายวิชาการ ผู้บริหารและรองหัวหน้าหน่วยงาน โดยมีความหมายของ  
ค าว่า “บุคลากรสายวิชาการ” หมายความว่า ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ที่ด ารงต าแหน่ง
อาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์ และพนักงานราชการต าแหน่งอาจารย์ 
รวมถึง ความหมายของ “ค่าสอนเกินภาระงานสอน” หมายความว่า เงินที่ได้รับเพ่ิมเติมจากการสอน
เกินจ านวนหน่วยชั่วโมงท่ีต้องท าการสอนในหนึ่งภาคการศึกษาท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
 ซ่ึงค่าสอนเกินภาระงานสอนตามระเบียบได้ก าหนดให้เบิกจ่ายในภาคการศึกษาที่ 1 และ
ภาคการศึกษาที่ 2 ไม่รวมถึงภาคฤดูร้อน และห้ามไม่ให้น าภาระงานเวลานอกจากการเรียนการสอนปกติ 
มารวมค านวณเป็นหน่วยชั่วโมงด้วย โดยการเรียนการสอน 1 ชั่วโมงต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที 
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ตารางท่ี 3.3 อัตราค่าสอนเกินภาระงานนี้ 
ระดับการศึกษา อัตราชั่วโมงไม่เกิน 

ระดับต่ ากว่าปริญญาตรี 300 บาท 
ระดับปริญญาตรี 400 บาท 
ระดับดับบัณฑิตศึกษา 540 บาท 

  
ตารางท่ี 3.4 จ านวนหน่วยชั่วโมงในการสอนต่อหนึ่งภาคการศึกษา ในระดับปริญญาตรี 

ต าแหน่ง จ านวนชั่วโมงสอน 
ต่อภาคการศึกษา 

จ านวนชั่วโมงสอน 
เกินภาระงาน 

บุคลากรสายวิชาการ 
(1) อาจารย์ 
(2) ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
(3) รองศาสตราจารย์ 
(4) ศาสตราจารย์ 
(5) พนักงานราชการต าแหน่งอาจารย์ 

150 ชั่วโมง ตั้งแต่ 150 ชั่วโมงขึ้นไป 
 

ผู้บริหาร 
(1) อธิการบดี 
(2) รองอธิการบดี 
(3) ผู้ช่วยอธิการบดี 
(4) คณบดี 
(5) ผู้อ านวยการวิทยาลัย 
(6) หัวหน้าหน่วยงานอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า

คณะ 

45 ชั่วโมง ตั้งแต่ 45 ชั่วโมงขึ้นไป 

รองหัวหน้าหน่วยงาน 
(1) รองคณบดี 
(2) รองผู้อ านวยการวิทยาลัยหรือรองหัวหน้า

หน่วยงานอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

90 ชั่วโมง ตั้งแต่ 90 ชั่วโมงขึ้นไป 

บุ คล ากรสายวิ ช าการที่ ไ ด้ รั บแต่ ง ตั้ ง จ า ก
มหาวิทยาลัยให้ท าหน้าที่ธุรการ 

105 ชั่วโมง ตั้งแต่ 105 ชั่วโมงขึ้นไป 

ข้อมูล วันที่ 15 มีนาคม 2565 
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        เงื่อนไข ข้อสังเกต สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
 

1. หลักฐานการเบิกค่าสอนตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด เพ่ือจัดท าการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน ดังนี้ 
1. ตารางสอนประจ าตัวผู้สอนที่ได้รับอนุมัติ ประกอบด้วย (1) หัวหน้าหลักสูตร (2) หัวหน้าสาขา 

(3) รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย และคณบดีคณะศิลปศาสตร์เป็นผู้อนุมัติ โดยอาจารย์
ผู้สอนเป็นผู้รับรองส าเนาถูกต้องในตารางสอนประจ าตัวผู้สอน 

2. หนังสืออนุญาตให้ท าการสอนชดเชย ประกอบด้วย 
2.1  มหาวิทยาลัยออกประกาศงดการเรียนการสอน  
2.2  เอกสารได้รับอนุญาตและอนุมัติให้เดินทางไปราชการ จากคณบดีคณะศิลปศาสตร์ 

หรืออธิการบดีมหาวิทยาลัย 
2.3  เอกสารลาพักผ่อน ลาป่วย ลากิจ ซึ่งได้รับอนุญาตจากคณบดีคณะศิลปศาสตร์ 
2.4  วันหยุดราชการ 
2.5  การสอนชดเชยนับจากชั่วโมงที่สอนชดเชยจริงทั้งในเวลาและนอกเวลาราชการ หรือ 

ใบสอนแทน (ถ้ามี) 
3. ใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนและหลักฐานการแนบตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
4. กรณีการสอนแบบออนไลน์ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ อาจารย์ผู้สอนต้องแนบภาพบันทึก

หน้าจอขณะสอนในแต่ละรายวิชา ตามตารางสอนประจ าตัวผู้สอน 

 

2. ระบบ ACC3D system ระบบบัญชี 3 มิติ คือ ระบบใช้ด าเนินการจัดท าเอกสารการเบิกค่าสอน
เกินภาระงานสอน ซึ่งมีหลายรูปแบบโดยมีการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน
เป็นผู้ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. หัวข้อ “รายการใบเบิก” โดยมีหัวข้อย่อย ดังนี้ 
1.1 ใบสอนชดเชย ใช้ส าหรับ อาจารย์ผู้สอนที่ไม่สามารถด าเนินการสอนได้ตามปกติ 
1.2 ใบสอนแทน (ถ้ามี) ใช้ส าหรับ อาจารย์ผู้สอนที่ไม่สามารถด าเนินการสอนได้ตามปกติ 

โดยให้อาจารย์ท่านอ่ืนสอนแทนในชั่วโมงสอนปกติ และอาจารย์ท่านที่สอนแทนต้อง       
ไม่มีชั่วโมงสอนตามวันและเวลาดังกล่าว 

1.3 ใบแลกคาบสอน (ถ้ามี)   
2. หัวข้อ “ใบเบิกเกินภาระงาน” ใช้ส าหรับ จัดท าการเบิกค่าสอนเกินภาระงาน 
3. หัวข้อ “หลักฐานการเบิกจ่าย” ใช้ส าหรับ สรุปจ านวนชั่วโมงสอน และค่าตอบแทนที่อาจารย์

ผู้สอนจะได้รับ โดยอาจารย์ผู้สอนลงลายมือชื่อ และน าส่ง กองคลัง ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เพ่ือด าเนินการตรวจสอบ และสั่งจ่ายเงินให้อาจารย์
ผู้สอนต่อไป 
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3. ขั้นตอนการจัดท าการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน ผ่านระบบ ACC3D system ระบบบัญชี 3 มิติ  
ขั้นตอนที่ 1  เจ้าหน้าที่สาขา สอบถามข้อมูลไปยังงานฝ่ายวิชาการและวิจัย คณะศิลปศาสตร์     

ในการเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานสอนในด้านการศึกษาใด ซึ่งประกอบด้วย  
(1) ด้านสังคมศาสตร์ (2) ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพ่ือด าเนินการจัดท า
เอกสารใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน 

ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่สาขา ตรวจสอบข้อมูลก่อนจัดท าเอกสารการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน ดังนี้ 
2.1 วัน เดือน ปี เริ่มเปิดภาคการศึกษา ถึง สิ้นสุดภาคการศึกษา (ตารางนับสัปดาห์เรียน  

บทที่ 4 ดังภาพที่ 4.7 หน้าที่ 43) 
2.2 สัปดาห์สอบกลางภาคและสอบปลายภาค หรือ สัปดาห์ Semester Break  

(ไม่นับเป็นสัปดาห์การเรียนการสอน) 
2.3 ตรวจสอบตารางสอนประจ าตัวผู้สอนที่ได้รับอนุมัติ ตรงกับผ่านระบบ ACC3D 

system ระบบบัญชี 3 มิติหรือไม ่
2.4 ตรวจสอบการขออนุมัติและขออนุญาตให้เดินทางไปราชการ, อนุญาตการลา, 

มหาวิทยาลัยออกประกาศงดการเรียนการสอน, วันหยุดราชการ และวันหยุดพิเศษ 
ขั้นตอนที่ 3  เจ้าหน้าที่สาขา ตรวจสอบใบเบิกค่าสอนผ่านระบบ ACC3D system ระบบบัญชี 3 มิติ 

ปรากฏชื่ออาจารย์ผู้สอนทุกท่าน ครบถ้วนหรือไม ่ 
ขั้นตอนที่ 4  เจ้าหน้าที่สาขา ตรวจสอบภาพบันทึกหน้าจอขณะสอน และจัดท าการเบิกค่าสอน

เกินภาระงานสอน ผ่านระบบ ACC3D system ระบบบัญชี 3 มิติ  
ขั้นตอนที่ 5  เจ้าหน้าที่สาขา ตรวจสอบเอกสารใบสอนชดเชย หรือใบสอนแทน (ถ้ามี) 
ขั้นตอนที่ 6 เจ้าหน้าที่สาขา รวมจ านวนชั่วโมงสอนในภาคการศึกษานั้น ๆ ลบ 150 ชั่วโมง 

 (อาจารย์ที่ด ารงต าแหน่งอาจารย์ ตามระเบียบมหาวิทยาลัยก าหนด) ตารางที่ 3.4 
 หน้าที่ 31 

ขั้นตอนที่ 7  อาจารย์ผู้สอน ลงลายชื่อในเอกสารการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้องทุกหน้า (ภาพบันทึกหน้าจอขณะสอน) และแนบหลักฐาน เช่น เอกสาร
ใบสอนชดเชย หรือ ใบสอนแทน (ถ้ามี) 

ขั้นตอนที่ 8  เจ้าหน้าที่สาขา น าส่งเอกสารการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน เพ่ือตรวจสอบ 
 ความถูกต้อง ไปยัง งานฝ่ายวิชาการและวิจัย คณะศิลปศาสตร์ หากมีข้อผิดพลาด 
 ส่งคืนมายัง เจ้าหน้าที่สาขา เพ่ือด าเนินการแก้ไขต่อไป 

ขั้นตอนที่ 9  เจ้าหน้าที่สาขา น าส่งเอกสารใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานไปยัง งานฝ่ายวิชาการและวิจัย 
คณะศิลปศาสตร์ เพ่ือเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย และคณบดีคณะศิลปศาสตร์ 
ลงลายมอืชื่อรับรองในเอกสารการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน 
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ขั้นตอนที่ 10 งานฝ่ายวิชาการและวิจัย คณะศิลปศาสตร์ น าส่งใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน
พร้อมเอกสารแนบไปยัง กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เพ่ือด าเนินการตรวจสอบ และสั่งจ่ายเงินให้อาจารย์
ผู้สอนต่อไป 
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บทที่ 4  
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน สาขาศึกษาทั่วไป  
ได้จัดท าบทนี้ เพ่ือน าเสนอแผนการปฏิบัติงาน ขั้นตอน วิธีการด าเนินงานอย่างละเอียด รวมถึง
แบบฟอร์ม พร้อมด้วยตัวอย่างในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งจะกล่าวถึงตามแผนปฏิบัติงาน 
ดังต่อไปนี้ 

 

      กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

ตารางท่ี 4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ 
ก.ค ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค เม.ย. พ.ค. มิ.ย. 

ภาคการศึกษาที่ 1 
1. อัตราก าลัง             
2. ตารางสอนรายบุคคล              
3. การเรียนการสอน             
4. จัดท าใบสอนชดเชย             
5. เอกสารแนบใบสอนชดเชย             
6. จัดท าใบเบิกค่าสอน             
7.ด าเนินการส่งเบิกค่าสอน             
ภาคการศึกษาที่ 2 
1. อัตราก าลัง             
2. ตารางสอนรายบุคคล              
3. การเรียนการสอน             
4. จัดท าใบสอนชดเชย             
5. เอกสารแนบใบสอนชดเชย             
6. จัดท าใบเบิกค่าสอน             
7. ด าเนินการส่งเบิกค่าสอน             

 ตารางที่ 4.1 กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน การเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน    
ซึ่งแสดงระยะเวลาด าเนินงาน ตั้งแต่การจัดท าตารางสรุปรายวิชาสอนของแต่ละบุคคล (อัตราก าลัง), 
การจัดท าตารางสอนประจ าตัวผู้สอน, ระยะเวลาด าเนินการเรียนการสอน และขั้นตอนการจัดท า
เอกสารการสอนชดเชย หรือ ใบสอนแทน (ถ้ามี) จนสิ้นสุดภาคการศึกษานั้น ๆ ซึ่งการเบิกค่าสอน 
เกินภาระงานสอนมีเพียง 2 ภาคการศึกษา คือ ภาคการศึกษาที่ 1 ประมาณระหว่างเดือนพฤศจิกายน 
ถึงเดือนธันวาคม และภาคการศึกษาที่ 2 ประมาณระหว่างเดือนเมษายน ถึง เดือนพฤษภาคม ของทุก ๆ ปี  
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        ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

ตารางสอนประจ าตัวผู้สอน 
 ตารางสอนเป็นกระบวนการท างานเริ่มต้นส าหรับการจัดท าการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน
โดยมีขั้นตอนด าเนินงาน ดังนี้ 

1. อัตราก าลัง คือ กระบวนการส าหรับการวางแผนการเรียนในภาคการศึกษานั้น ๆ 
โดยแสดงข้อมูล คือ (1) ชื่อ-ผู้สอน (2) วุฒิการศึกษาของผู้สอน (3) รหัสวิชา (4) รายวิชาที่เปิดสอน   
(5) กลุ่มเรียน (6) ชั่วโมงสอน แยกเป็นภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ ส าหรับอาจารย์ผู้สอนต่อสัปดาห์ 
ในแต่ละภาคการศึกษา ซึ่งผ่านการพิจารณาเห็นชอบจากผู้บริหารภายในคณะศิลปศาสตร์ และ 
งานฝ่ายวิชาการและวิจัย คณะศิลปศาสตร์ น าส่งส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (สวท.) เพ่ือ
ด าเนินการจัดท าตารางสอนตามจ านวนชั่วโมงสอน ให้อาจารย์ผู้สอนจากข้อมูลอัตราก าลังที่แจ้งไปนั้น 

2. นักศึกษาลงทะเบียน โดยนักศึกษาต้องลงทะเบียน ตามแผนการเรียนซึ่งระบุในตารางสอน
อาจารย์ผู้สอน ดังนี้ (1) รหัสวิชา (2) รายวิชาเรียน (3) กลุ่มเรียน และ (4) ห้องเรียน โดยก าหนดช่วงเวลา
ตามชั่วโมงสอน ซึ่งเป็นตามข้อมูลที่ระบุในอัตราก าลัง (ข้อที่ 1) ส าหรับภาคการศึกษาที่ 1 มีการเรียน
การสอน ในระหว่างเดือนกรกฎาคม ถึง เดือนตุลาคม และภาคการศึกษาที่ 2 มีการเรียนการสอน    
ในระหว่างเดือนธันวาคม ถึง เดือนมีนาคม 

3. อาจารย์ผู้สอน ด าเนินการจัดการเรียนการสอนตั้งแต่เปิดภาคการศึกษาจนสิ้นสุด       
ภาคการศึกษานั้น ๆ ตามปฏิทินการศึกษาท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

 
ภาพที่ 4.1 (ตัวอย่าง) ตารางสอนประจ าตัวผู้สอน 
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กระบวนการตรวจสอบข้อมูลตารางสอนประจ าตัวผู้สอน 
1. เจ้าหน้าที่สาขา แจ้งไปยังนักวิชาการคอมพิวเตอร์ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

ด าเนินการเชื่อมต่อข้อมูลตารางสอนประจ าตัวผู้สอนในระบบ ACC3D system ระบบบัญชี 3 มิต ิ
2. เจ้าหน้าที่สาขา ด าเนินการตรวจสอบตารางสอนในระบบ ACC3D system ระบบบัญชี 3 มิติ 

และตารางสอนประจ าตัวผู้สอนข้อมูลตรงกันหรือไม ่
3. หากข้อมูลไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่สาขา แจ้งไปยังนักวิชาการคอมพิวเตอร์ ส านักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ  
4. นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมี ด าเนินการเชื่อมต่อ

ข้อมูลเรียบร้อย หากข้อมูลไม่ถูกต้อง สามารถด าเนินการเพ่ิมและลบข้อมูลตารางสอนในระบบ 
ACC3D system ระบบบัญชี 3 มิต ิด้วยตนเอง ซ่ึงมีขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอน การเพ่ิม และลบข้อมูลตารางสอนประจ าตัวผู้สอน ผ่านระบบ ACC3D system ระบบบัญชี 
3 มิต ิดังนี้ 

1. กรอกเว็บบราวเซอร์ https://acc3d.rmutsv.ac.th/ ซึ่งจะปรากฏหน้าต่าง

  

2. กรอกข้อมูล  

3. กรอกข้อมูล  

4. กดปุ่ม   เพ่ือเข้าสู่ระบบ  

5. กดปุ่ม     เข้าระบบงานหลักสูตร 

6. กดปุ่ม   

7. เลือก ภาคเรียน   ดังภาพที่ 4.2 หน้าที่ 38 

8. เลือก คณะ  

9. เลือก สาขาวิชา    เช่น วิชาสงัคมศาสตร์ : สส. ดังภาพที่ 4.2 หน้าที่ 38 

10. กดปุ่ม   ซ่ึงปรากฏดังภาพที่ 4.3 หน้าที่ 39 
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ภาพที่ 4.2 ระบบอัพเดทข้อมูล 

ขั้นตอนการค้นหาข้อมูล เพื่ออัพเดทข้อมูลตารางสอนประจ าตัวผู้สอน ดังภาพที่ 4.3 หน้าที่ 39 
1. ล าดับ    จ านวนอาจารย์ภายในสาขาวิชา 
2. ชื่ออาจารย์ผู้สอน  แสดงชื่อ-นามสกลุ อาจารย์ผู้สอน 
3.  วันที่อัพเดตล่าสุด  แจ้งไปยังนักวิชาการคอมพิวเตอร์ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี 

สารสนเทศ ด าเนินการกรอกข้อมูลครั้งแรก ซึ่งมีวันที่เหมือนกัน 
เช่น 5/1/2565 หากมีการเปลี่ยนแปลง คอลัมน์วันที่อัพเดตก็จะ
แตกต่างกัน เช่น 5/1/2565 และ 29/3/2565 เป็นต้น 

4. เพ่ิมข้อมูล   กดปุ่ม  ดังภาพที่ 4.3 หน้าที่ 39 เป็นการเข้าถึง 
    ข้อมูลตารางสอนอาจารย์ ซ่ึงปรากฏข้อมูลรายวิชาที่สอน 
    ดังภาพที่ 4.4 หน้าที่ 40  

5. แก้ไขข้อมูล/ลบข้อมูล กดปุ่ม  ดังภาพที่ 4.3 หน้าที่ 39 เป็นการเข้าถึง  
    ข้อมูลตารางสอนอาจารย์ ซ่ึงปรากฏข้อมูลรายวิชาที่สอน 
    เป็นการลบข้อมูล ดังภาพที่ 4.5 หน้าที่ 40 
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ภาพที่ 4.3 รายชื่ออาจารย์ผู้สอนเพ่ืออัพเดทตารางสอนประจ าตัวผู้สอน 

ขั้นตอนการด าเนินการ “เพิม่ตารางสอน” มีดังนี้ 
1. เลือก ชื่อ-สกุล อาจารย์ผู้สอน ที่ต้องการเพ่ิมข้อมูลตารางสอนเข้าระบบ ดังภาพที่ 4.3 หน้าที่ 39  

2. กดปุ่ม  บรรทัดเดียวกับรายชื่ออาจารย์ที่ต้องการตรวจสอบ ดังภาพที่ 4.3 หน้าที่ 39    

3. ปรากฏชื่อ-สกุล อาจารย์ผู้สอน  ดังภาพที่ 4.4 หน้าที่ 40    
4. ข้อมูลตารางเรียนตารางสอนประจ าตัวผู้สอน ดังภาพที่ 4.4 หน้าที่ 40  ดังนี้ 

- ล าดับ ล าดับรายวิชา, วันสอน และชัว่โมงสอนต่อสัปดาห์ 
- รหัสวิชา ก าหนดรหัสรายวิชา 
- กลุ่ม  กลุ่มที่เปิดสอน เช่น รายวิชาเศรษฐศาสตร์ในชีวิตประจ าวัน เปิดเรียน 

จ านวน 5 กลุ่ม อาจารย์มีหน้าที่รับผิดชอบ กลุ่มเรียนที่ 4 เป็นต้น 
- หน่วยกิต ชั่วโมงภาคทฤษฎี และชั่วโมงภาคปฏิบัติ 
- วัน  วันจันทร์ ถึง วันอาทิตย์ 
- คาบ  ชั่วโมงที่มีการเรียนการสอน เช่น เวลา 08.00-09.00 น. คาบที่ 1 เป็นต้น 

ห้องเรียนจะเป็นรหัสของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (สวท.) 
ก าหนดไว้ เพ่ือความสะดวกในการเข้าเรียน เช่น 019 เป็นห้องเรียนออนไลน์  
หรือ ห้อง 62401 ระบุในรหัส คือ อาคาร, ชั้นเรียนและห้องเรียนที ่เป็นต้น 

- ระดับ ปวส., ปริญญาตรี, ปริญญาโท 
- ภาค  ภาคปกติ (วันจันทร์ ถึง วันศุกร์), ภาคสมทบ (วันเสาร์ และ วันอาทิตย์) 

5. กดปุ่ม    เพ่ือเพ่ิมข้อมูล จะปรากฏหน้าต่างแจ้งการอัพเดตเรียบร้อย 
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6. กดปุ่ม  เพ่ือย้อนหลัง เมื่อต้องการตรวจสอบข้อมูล   

7. กดปุ่ม  งานหลักสูตร  

8. กดปุ่ม  และ ด าเนินการตามข้ันตอน ภาพที่ 4.2 - 4.3 หน้าที่ 38 - 39 

 

ภาพที่ 4.4 ตารางสอนประจ าตัวผู้สอน ก่อนเพ่ิมข้อมูล 

หมายเหตุ หากด าเนินการตามขั้นตอนดังกล่าวครบถ้วนแล้วนั้น มีการตรวจสอบพบข้อมูลไม่ถูกต้อง 

สามารถแก้ไขโดยกดปุ่ม    เพ่ือลบข้อมูลได ้ ดังภาพที่ 4.5 หน้าที่ 40  

 
ภาพที่ 4.5 ตารางสอนประจ าตัวผู้สอน หลังเพ่ิมข้อมูล และเมื่อต้องการลบข้อมูล 
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ตารางท่ี 4.2 กระบวนการจัดท าใบสอนชดเชย (หลักฐานการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน) 

ที่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  ขั้นตอนที่ 1 
1. ตารางสอนประจ าตวัผู้สอน 
2. ตารางนบัสัปดาห์ ประจ าภาค
การศึกษานั้น ๆ 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่
สาขา 

2.  ขั้นตอนที่ 2 
1. ลาพักผ่อน ลากิจ ลาป่วย 
2. มหาวิทยาลัยออกประกาศ 
งดการเรียนการสอน 
3. เดินทางไปราชการ 
4. วันหยุดราชการ หรือ วันหยุดพิเศษ 

30 นาท ี 1. เจ้าหน้าที่
สาขา 
2. อาจารย์
ผู้สอน 
 

3.  
 

ขั้นตอนที่ 3 
1.อาจารย์กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม
ใบสอนชดเชย  
2.อาจารย์ตรวจสอบตารางการใช้ห้อง 
3.เจ้าหน้าที่สาขาตรวจสอบข้อมลู 

5 นาท ี 1. เจ้าหน้าที่
สาขา 
2. อาจารย์
ผู้สอน 

4.  ขั้นตอนที่ 4 กรอกข้อมูลในระบบ 
ACC3D system ระบบบัญชี 3 มิติ 
หัวข้อ “ใบสอนชดเชย” 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่
สาขา 

5.  ขั้นตอนที่ 5 
1.แจ้งอาจารย์ลงลายมือชื่อใน 
ใบสอนชดเชย  
2.แนบเอกสารที่เก่ียวข้อง 

5 นาท ี 1. เจ้าหน้าที่
สาขา 
2. อาจารย์
ผู้สอน 

6.  ขั้นตอนที่ 6 หัวหน้าสาขา  
ลงลายมือชื่อ ในเอกสารใบสอนชดเชย 

5 นาท ี หัวหน้า
สาขา 

7.  ขั้นตอนที่ 7 
น าสง่ งานฝา่ยวิชาการและวิจัย  
คณะศิลปศาสตร์ ผา่นระบบ  
e-document ระบบการจัดการ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่
สาขา 

 
 

ตารางสอน 

ไม่สามารถท าการ
สอนได ้

สอนชดเชย 

จัดท าในระบบ  
ACC3D system 
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กระบวนการจัดท าใบสอนชดเชย 
ขั้นตอนที่ 1 ตารางสอนประจ าตัวผู้สอน  

ข้อมูลตารางสอนประจ าตัวผู้สอน เพ่ือจัดท าใบสอนชดเชย มีดังนี้ 
1. อาจารย์ผู้สอน มีชั่วโมงสอนที่ต้องใช้ในการสอนชดเชย 
    ตัวอย่าง วันจันทร์ คาบที่ 2-4 เวลา 09.00-12.05 น.  
2. ตารางสอนประจ าตัวผู้สอน จะปรากฏ รายวิชา, รหัสวิชา, กลุ่มเรียน และ ห้องเรียน 

  ตัวอย่าง รายวิชาเศรษฐศาสตร์ในชีวิตประจ าวัน (01022004) กลุ่มที่ 1 ห้องเรียน 019 
(ออนไลน์) หากสอนในห้องปกติจะใช้เลขห้องเรียน ตัวอย่าง ห้อง 62401 

3. ช่วงเวลาที่สามารถด าเนินการสอนชดเชยได้ คือ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ เวลา 16.10-21.10 น. 
หรือวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลา 09.00-16.10 น. สามารถท าการสอนชดเชยได้ (ชั่วโมงการสอน
ชดเชย ต้องไม่ตรงกับตารางสอนประจ าตัวผู้สอนที่ปรากฏการเรียนการสอนตามปกติ และ   
ตารางการใช้ห้องเรียนอาจารย์ท่านอ่ืน) หรือวันเสาร์ และวันอาทิตย์ เวลา 08.00-21.10 น. 
สามารถท าการสอนชดเชยได้ ซึ่งต้องไม่ตรงกับตารางประจ าตัวผู้สอนตามปกติของอาจารย์ท่าน
อ่ืน ๆ เช่นกัน 

 
ภาพที่ 4.6 (ตัวอย่าง) ตารางสอนประจ าตัวผู้สอน 

  
 
 



43 

 

 การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน สาขาศึกษาทั่วไป 

ขั้นตอนที่ 2 ตารางนับสัปดาห์เรียน ดังภาพที่ 4.7 หน้าที่ 43 
ข้อมูลตารางนับสัปดาห์ เพ่ือไปใช้ในการสอนชดเชยและใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน  มีดังนี ้
1. ภาคการศึกษาและปีการศึกษา เช่น ภาคการศึกษาท่ี 2 ปีการศึกษาที ่2564 
2. เบิกครั้งที่ คือ จ านวนครั้งที่ใช้เบิกค่าสอน ส าหรับการเบิกค่าสอนพิเศษรายชั่วโมงและ     

การเบิกค่าสอนพิเศษภาคสมทบ (วันเสาร์ และ วันอาทิตย์)  
3. สัปดาห์ที ่คือ 1 ภาคการศึกษา มีจ านวน 15 สัปดาห์ต่อภาคการศึกษา โดยไม่รวมสปัดาหส์อบ 
4. ระหว่าง วัน เดือน ปี คือ วัน เดือน ปี ตั้งแต่เริ่มเปิดภาคการศึกษา จนสิ้นสุดภาคการศึกษา 
5. หมายเหตุ ระบุวันหยุด เพ่ือความสะดวกในการตรวจสอบข้อมูล และอาจารย์ได้ทราบวันหยุด

เพ่ือสะดวกในการจัดท าเอกสารใบสอนชดเชย 

 

ภาพที่  4.7 (ตัวอย่าง) ตารางนับสัปดาห์เรียน คณะศิลปศาสตร์ 



44 

 

 การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน สาขาศึกษาทั่วไป 

ขั้นตอนที่ 3  ใบสอนชดเชย (แบบฟอร์มกระดาษ) ก่อนด าเนินการกรอกในระบบ ACC3D system 
ระบบบัญชี 3 มิต ิ มีดังนี้ ดังภาพที่ 4.8 หน้าที่ 44 

1. วัน เดือน ปี (ก่อนด าเนินการสอนชดเชย) ตัวอย่าง ด าเนินการสอนวันที่ 1 มกราคม 2565 
ต้องกรอกเป็นวันที่ 28 ธันวาคม 2564 ซึ่งต้องส่งเอกสารก่อนท าการสอน 

2. เรียน คณบดีคณะศิลปศาสตร์ 
3. ชื่ออาจารย์ผู้สอน สังกัดหลักสูตร / สาขาวิชา  

ตัวอย่าง อาจารย์ดีใจ มีผล หลักสูตรรายวิชาสังคมศาสตร์ สาขาศึกษาทั่วไป  
4. ไม่สามารถท าการสอนได้ทันตามหลักสูตรเนื่องจาก ตัวอย่าง วันขึ้นปีใหม่ หรือ ได้อนุมัติให้

เดินทางไปราชการ หรือ มหาวิทยาลัยออกประกาศงดการเรียนการสอน หรือ วันหยุดพิเศษ 
5. วัน เดือน ปี,  ชื่อวิชา, รหัสวิชา, เวลา, ห้องเรียน และกลุ่มเรียน (ชั่วโมงสอนเดิม แต่ไม่สามารถ

สอนได้ปกต)ิ 
ตัวอย่าง วันที่ 1 มกราคม 2565 วิชาพลเมืองกับจิตส านึกต่อสังคม รหัสวิชา 00023001 
เวลา 09.00-12.05 น. ห้องเรียน 62401 กลุ่มที่ 5 (ซึ่งเป็นวันหยุดปีใหม่) 

6. วัน เดือน ปี เวลา ห้องเรียน กลุ่มเรียน (ส าหรับวันที่จะท าการสอนชดเชย) 
ตัวอย่าง สอนชดเชย วันที่ 5 มกราคม 2565 ระบุคาบเรียน 9-11 (เวลา 16.10-19.10 น.) 
ห้องเรียน 62401 กลุ่มเรียนที่ 5 นักศึกษาสามารถเรียนได้ อาจจะรวมถึงสอนแบบออนไลน์ 

7. หากเรียนออนไลน์การสอนชดเชยไม่ต้องระบุห้องเรียน ให้ระบุรหัสห้องเดิมตามตารางสอน
ประจ าตัวผู้สอน หากต้องสอนชดเชยในห้องเรียนต้องระบุเลขห้องเรียน เช่น 62401 เป็นต้น 

 
ภาพที่  4.8 (ตัวอย่าง) การกรอกใบสอนชดเชย (แบบฟอร์มกระดาษ) 

1 

2 

3 
4 

5 6 
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ภาพที่ 4.9 (ตัวอย่าง) ตารางใช้ห้องเรียน และแจ้งการชดเชยนอกเวลาราชการ 
 

ขั้นตอนการจองห้องเรียน เพื่อใช้ในการจัดท าเอกสารการสอนชดเชยส าหรับอาจารย์ผู้สอน  
ดังภาพที ่4.9 หน้าที่ 45 

1. เจ้าหน้าที่สาขา จัดพิมพ์ตารางการใช้ห้องเรียนอาคารเรียนรวม 62 ทั้งหมด ชั้น 3 ถึง ชั้น 7, 
อาคาร 55, อาคารโรงยิมเนเซียม 1, 2, และสระว่ายน้ า ฯลฯ เพ่ืออาจารย์ผู้สอนจองห้องเรียน
ในตารางการใช้ห้องเรียนส าหรับการสอนชดเชย 

2. วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ เวลา 08.00-16.10 น เป็นชั่วโมงเรียนปกตขิองนักศึกษาตามตารางสอน
ประจ าตัวผู้สอน ท าให้ไม่สามารถสอนชดเชยได้ เพราะท าให้เกิดความซ้ าซ้อนตามชั่วโมงสอน
เวลาปกต ิ 

3. วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแตเ่วลา 16.10-21.10 น. อาจารย์สามารถท าการสอนชดเชยได้  

เนื่องจาก เป็นเวลานอกราชการ ซึ่งไม่มีชั่วโมงสอนเวลาปกติแล้วนั้น 

4. วันเสาร์ และวันอาทิตย์ ตั้งแต่เวลา 08.00-21.10 น. อาจารย์สามารถท าการสอนชดเชยได้ 
เนื่องจาก เป็นเวลานอกราชการ  

5. วันพุธ คาบ 6-8 (เวลา 13.05-16.10 น.) ไม่มีการเรียนการสอน แต่ไม่สามารถท าการสอนได้ 
เนื่องจาก เป็นคาบกิจกรรมของคณะฯ แม้จะไม่มีกิจกรรมในเวลาดังกล่าว หากอาจารย์ท่านใด 
มีความประสงค์จะสอนชดเชยในวันพุธ สามารถสอนชดเชยได้ ตั้งแต่เวลา 16.10-21.10 น. 

6. อาจารย์ผู้สอนแจ้งข้อมูลการจองห้องเรียนที่ส านักงานสาขาทุกครั้งเมื่อท าการสอนชดเชย     
เพ่ือไม่ให้เกิดความซ้ าซ้อนกับอาจารย์ผู้สอนท่านอ่ืน ๆ 

เวลา 16.10 – 21.10 น. 
ชั่วโมงนอกเวลาราชการ 
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ขั้นตอนการตรวจสอบตารางห้องเรียน เม่ืออาจารย์ได้ท าการจองห้องเรียนเรียบร้อย ดังภาพที่ 4.10 
หน้าที่ 46 

1. อาจารย์ผู้สอนไม่สามารถท าการสอนได้ เนื่องจาก...  
ตัวอย่าง  วันเข้าพรรษา ในวันที่ 14 กรกฎาคม 2565 ซึ่งเป็นวันหยุดราชการ ไม่สามารถท า

การสอนได้ตามปกติ และอาจารย์ผู้สอนได้แจ้งวันหยุด ถูกต้องหรือไม ่
2. เจ้าหน้าที่สาขา ด าเนินการตรวจสอบวันที่ท าการสอนชดเชยได้  
➢ วันที่ชดเชย, วิชาเรียน, รหัสวิชา, เวลาเรียน และห้องเรียน  
➢ วันที่ท าการสอนชดเชยต้องไม่ตรงกับตารางสอนปกติ หรือ ตารางสอนอาจารย์ท่านอ่ืน 

ที่ได้ด าเนินการสอนชดเชยไปแล้วหรือไม่  
➢ ได้รับอนุญาตหรืออนุมัติ จากคณบดีคณะศิลปศาสตร์ หรืออธิการบดีมหาวิทยาลัย ให้

เดินทางไปราชการ หรือเข้าร่วมโครงการ หรือเข้าร่วมอบรม หรือเข้าร่วมประชุม 
สามารถด าเนินการสอนชดเชยในวันที่อบรม หรือประชุม ฯลฯ แต่ต้องไม่ซ้ าซ้อนกับ
เวลาอบรม หรือประชุม ดังกล่าว  
ตัวอย่าง อาจารย์ผู้สอน เข้าร่วมอบรมภายในจังหวัดสงขลา ตั้งแตเ่วลา 08.00-17.00 น. 
และอาจารย์ได้ขออนุญาตด าเนินการสอนชดเชยวันเดียวกัน สามารถสอนชดเชยได้ 
ตั้งแต่เวลา 18.00 น. เป็นต้นไป เนื่องจาก เผื่อเวลาในการเดินทางกลับมาสอนด้วย  

3. เจ้าหน้าที่สาขา จัดท าแบบฟอร์มส าหรับด าเนินการตรวจสอบการจองห้องเรียนในการสอนชดเชย 
ส าหรับอาจารย์ผู้สอนและเพ่ือไม่ใหต้ารางห้องเรียนเกิดความซ้ าซ้อนกับอาจารย์ท่านอ่ืน  
 

 

ภาพที่ 4.10 (ตัวอย่าง) แบบฟอร์มเพ่ือใช้ในตรวจสอบวันชดเชยและห้องเรียน  
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ตัวอย่าง การกรอกข้อมูลในใบสอนชดเชย ดังนี้ 
 อาจารย์ดีใจ มีผล เข้าร่วมโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือพัฒนาระบบนักประดิษฐ์พ่ีเลี้ยง 
ในระหว่างวันที่ 24-25 มีนาคม 2565 เวลา 08.30-16.00 น. ณ ห้องสมิหลา อาคารส านักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  

อาจารย์ดีใจ มีผล มีชั่วโมงสอนตามตารางสอนประจ าตัวผู้สอน วันศุกร์ที่ 25 มีนาคม 2565 
รหัสวิชา 00013002 วิชาเศรษฐศาสตร์ในชีวิตประจ าวัน กลุ่มเรียนที่ 5 เวลา 09.00 – 12.05 น. 
ห้องเรียน 019 (รหัสห้องเรียนออนไลน์) ซึ่งข้อมูลที่ปรากฏในตารางสอนประจ าตัวผู้สอน มีขั้นตอน
การกรอกข้อมูลในใบสอนชดเชยผ่านระบบ ACC3D system ระบบบัญชี 3 มิติ ดังนี้  

ขั้นตอนที่ 4  การเข้าใช้ระบบ ACC3D system ระบบบัญชี 3 มิติ 
1. กรอกเว็บบราวเซอร์ https://acc3d.rmutsv.ac.th/ ซึ่งจะปรากฏหน้าต่าง

  

2. กรอกข้อมูล  

3. กรอกข้อมูล  

4. กดปุ่ม   เพ่ือเข้าสู่ระบบ  

5. กดปุ่ม    เบิกค่าตอบแทน 

6. เลือก   

7. เลือก ใบสอนชดเชย   จะปรากฏไปยัง ภาพที่ 4.11 หน้าที่ 48 

8. เลือก ภาคการเรียน และปีกการศึกษา  

9. เลือก คณะ  

10. เลือก สาขา     

11. เลือก สาขาวิชา    เช่น วิชาสงัคมศาสตร์ : สส. 
12. เลือก ชื่อ-สกุล อาจารย์ผู้สอน ดังภาพที่ 4.12 หน้าที่ 48 
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ภาพที่ 4.11 การเลือกข้อมูลทั่วไป 

  

ภาพที่ 4.12 ชื่อ-สกุล อาจารย์ผู้สอน 
 

13. เลือก  เพ่ิมข้อมูล   ดังภาพที ่4.12 หน้าที่ 48 และจะปรากฏข้อมูล ดังภาพ
ที่ 4.13 หน้าที่ 49 
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14. เลือก วันที่   
ตัวอย่าง วันที่ใบสอนชดเชย วันที่ 23 มีนาคม 2565 ซึ่งเป็นวันที่ก่อน มีการสอนชดเชย 
เนื่องจาก ต้องได้รับอนุญาตจากคณบดีคณะศิลปศาสตร์ ก่อนท าการสอนชดเชย 

15. เลือก เรียน   

16. จะปรากฏ ชื่อผู้สอน  
17. กรอก เหตุผล ไม่สามารถท าการสอนได้เนื่องจาก... 

ตัวอย่าง เข้าร่วมโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือพัฒนาระบบนักประดิษฐ์พ่ีเลี้ยง           
ในระหว่างวันที่ 24-25 มีนาคม 2565 เวลา 08.30-16.00 น. ณ ห้องสมิหลา อาคาร
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

18. กรอก สัปดาห์เรียน    สัปดาห์ที่ซึ่งระบุไว้ (ตารางนับสัปดาห์เรียน)     
ดังภาพที่ 4.7 หน้าที่ 43 

19. กดปุ่ม   จะปรากฏข้อมูลตารางสอนประจ าตัวผู้สอน ดังภาพที่ 4.13 หน้าที่ 49 
20. รายละเอียดการสอนเดิม ดังภาพที่ 4.13 หน้าที่ 49 ข้อมูลต้องตรงกับตารางสอนประจ าตัว

ผู้สอน ดังภาพที่ 4.6 หน้าที่ 42 
หมายเหตุ : คณะศิลปศาสตร์ มีนโยบายตามมติในที่ประชุม เมื่อสิ้นสุดภาคการศึกษานั้น ๆ อาจารย์
ผู้สอนไม่สามารถท าการสอนชดเชย เช่น สิ้นสุดภาคการศึกษา ในวันที่ 27 มีนาคม 2565 ดังภาพที่  4.7 
หน้าที่ 43  และ วันที่ 28 มีนาคม 2568 เป็นต้นไป ไม่สามารถจัดท าการสอนชดเชยได้ 
 

 

ภาพที่ 4.13 การกรอกข้อมูลในการสอนชดเชย 
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 การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน สาขาศึกษาทั่วไป 

วิธีการเพิ่มข้อมูลในการจัดท าใบสอนชดเชย 
1. ใช้เครื่องหมาย ช่องที่ไม่สามารถท าการสอนได้  ดังภาพที่ 4.13 หน้าที่ 49

 
2. กรอกรายละเอียดการสอนชดเชย ดังภาพที่ 4.13 หน้าที่ 49 

 
1) 25/03/2565 คือ วันที่ด าเนินการสอนชดเชย 
2) 11-13  คือ คาบสอนที่ตรงกับ ชั่วโมงสอน เวลา 18.10-21.10 น.  
3) 019 คือ รหัสห้องเรียน  

ตัวอย่าง  
   1)  วันที่ 25 มีนาคม 2565 จากข้อที่ 1 หน้าที่ 50 อาจารย์ผู้สอนไม่สามารถท าการสอนได้ 

เนื่องจาก เข้าร่วมโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือพัฒนาระบบนักประดิษฐ์พ่ีเลี้ยง 
ระหว่างวันที่ 24-25 มีนาคม 2565 และมีก าหนดการ เวลา 08.30-16.00 น. โดยมี
ตารางสอนปกติ คือ รายวิชาเศรษฐศาสตร์ในชีวิตประจ าวัน ดังภาพที่ 4.13 หน้าที่ 49 

  2)  อาจารย์ผู้สอนด าเนินการสอนชดเชย ในวันที่ 25 มีนาคม 2565 ซึ่งเป็นวันเข้าร่วม
โครงการสามารถด าเนินการสอนชดเชยได้ตั้งแต่ เวลา 17.10 น. เป็นต้นไป เนื่องจาก     
เสร็จสิ้นโครงการแล้วและอยู่ในพ้ืนทีใ่กล้เคียงสามารถเดินทางมาถึงก่อนเวลาสอนชดเชย  

3.  กดปุ่ม   สิ้นสุดการกรอกข้อมูลใบสอนชดเชย และระบบจะย้อนกลับ ดังภาพที่ 4.14 
หน้าที่ 51 

4. จะปรากฏ บันทึกข้อมูลเรียบร้อย กดปุ่ม    ดังภาพที่ 4.14 หน้าที่ 51 

5. กดปุ่ม    ช่องรายงาน ดังภาพที่ 4.14 หน้าที่ 51 จะปรากฏดังภาพที่ 4.15 หน้าที่  52 

6. กดปุ่ม  ช่องข้อมูล/แก้ไข ดังภาพที่ 4.14 หน้าที่ 51 หากต้องการดูข้อมูลที่กรอกไว้แล้ว
นั้น หรือ ท าการแก้ไขข้อมูล 

7. กดปุ่ม  ช่องลบ ดังภาพที่ 4.14 หน้าที่ 51 หากไมต่้องการลบข้อมูลสอนชดเชยที่กรอกไว้
แล้วนั้น 

หมายเหตุ : ปัญหาที่พบบ่อย เมื่อกดปุ่ม  ไม่ได ้
1. วัน เดือน ปี  เช่น 25/01/1567 หรือ 25/01/2024 จะบันทึกไม่ได้ ข้อมูลที่ถูกต้อง คือ 

25/01/2567  เป็นต้น 
2. คาบเรียน เช่น กรอกเวลา 16.10-18.10 น. จะบันทึกไม่ได้ ข้อมูลที่ถูกต้อง คือ 9-10 
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 การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน สาขาศึกษาทั่วไป 

 

ภาพที่ 4.14 หน้ารายงาน 
 

หมายเหตุ : มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย มีนโยบายให้อาจารย์ผู้สอนต้องท าการสอน
ชดเชยก่อนหรือหลัง 7 วัน เมื่อทราบวันและเวลาที่ต้องเดินทางไปราชการ หรือการ  
เข้าร่วมโครงการ หรือการเข้าร่วมอบรม หรือมหาวิทยาลัยออกประกาศงดการเรียนการสอน 
หรือวันหยุดราชการ หรือวันลาต่าง ๆ  
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 การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน สาขาศึกษาทั่วไป 

จัดท าใบสอนชดเชย ผ่านระบบ ACC3D system ระบบบัญชี 3 มิติ จะปรากฎดังนี้ 
 

 
ภาพที่  4.15 (ตัวอย่าง) ใบสอนชดเชยอาจารย์ผู้สอน 
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 การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน สาขาศึกษาทั่วไป 

ดังภาพที่ 4.15 หน้าที่ 52 จัดพิมพ์รายงานก่อนน าส่ง งานฝ่ายวิชาการและวิจัย คณะศิลปศาสตร์ ดังนี้ 
1. เจ้าหน้าที่สาขา แจ้งอาจารย์ผู้สอนลงลายมือชื่อ ณ ปัจจุบันส่งเอกสารแบบออนไลน์ 

อาจารย์ผู้สอนลงลายมือชื่อแบบออนไลน์ 
2. อาจารย์ผู้สอน น าส่งหัวหน้าหลักสูตรลงลายมือชื่อ 
3. เจ้าหน้าที่สาขา รวบรวมใบสอนชดเชยของอาจารย์ และน าส่งหัวหน้าสาขาลงลายมือชื่อ 
4. เจ้าหน้าที่สาขา แจ้งอาจารย์ส่งเอกสารแนบหลักฐานแต่ละกรณี เช่น หนังสือเดินทาง  

ไปราชการที่ ได้รับอนุญาตและอนุมัติจากคณบดี คณะศิลปศาสตร์  หรืออธิการบดี  
มหาวิทยาลัย เป็นต้น และเจ้าหน้าที่สาขาด าเนินการแนบหลักฐานการสอนชดเชย เช่น 
มหาวิทยาลัยออกประกาศงดการเรียนการสอน เป็นต้น ดังตามภาพ 4.16-4.27 หน้าที่ 
54-65 

5. น าส่ง งานฝ่ายวิชาการและวิจัย คณะศิลปศาสตร์ เพ่ือเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 
อนุญาต 

6. งานฝ่ายวิชาการและวิจัย เสนอคณบดีคณะศิลปศาสตร์อนุญาต 
7. งานฝ่ายวิชาการและวิจัย คณะศิลปศาสตร์ ส่งคืนผ่านระบบ e-document ระบบ

การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และน าเอกสารดังกล่าวน าไปจัดท าใบเบิกค่าสอนเกิน
ภาระงานสอนต่อไป 
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 การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน สาขาศึกษาทั่วไป 

หลักฐานแนบประกอบใบสอนชดเชย ดังนี้ 
 

 

ภาพที่  4.16 (ตัวอย่าง) ใบลาที่ได้รับอนุมัติ 
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 การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน สาขาศึกษาทั่วไป 

 
ภาพที่ 4.17 (ตัวอย่าง) หนังสือเดินทางไปราชการ กรณีใช้งบประมาณ 
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 การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน สาขาศึกษาทั่วไป 

 

ภาพที่ 4.18 (ตัวอย่าง) หนังสือเดินทางไปราชการ กรณีใช้งบประมาณ (อนุมัติจากคณบดี) 
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 การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน สาขาศึกษาทั่วไป 

 

ภาพที่ 4.19 (ตัวอย่าง) หนังสือเดินทางไปราชการ กรณีใช้งบประมาณ (e-service) 
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 การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน สาขาศึกษาทั่วไป 

 
 

ภาพที่ 4.20 (ตัวอย่าง) หนังสือเดินทางไปราชการ กรณีใช้งบประมาณ (ค่าใช่จ่าย) 
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 การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน สาขาศึกษาทั่วไป 

 
 

ภาพที่ 4.21 (ตัวอย่าง) หนังสือเดินทางไปราชการ กรณีไมใ่ช้งบประมาณ 
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 การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน สาขาศึกษาทั่วไป 

 

ภาพที่ 4.22 (ตัวอย่าง) หนังสือเดินทางไปราชการ กรณีไมใ่ช้งบประมาณ (e-service) 
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 การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน สาขาศึกษาทั่วไป 

 

ภาพที่ 4.23 (ตัวอย่าง) หนังสือเชิญเข้าร่วมโครงการ 
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 การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน สาขาศึกษาทั่วไป 

 
 

ภาพที่  4.24 (ตัวอย่าง) ใบลงทะเบียนเข้าร่วมโครงการ 
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 การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน สาขาศึกษาทั่วไป 

 

ภาพที่  4.25  (ตัวอย่าง) ประกาศหยุดราชการ เนื่องในวันตรุษจีน 
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 การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน สาขาศึกษาทั่วไป 

 
ภาพที่  4.26 (ตัวอย่าง) ประกาศหยุดราชการ เนื่องในวันรายอฮัจยี 
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 การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน สาขาศึกษาทั่วไป 

 
ภาพที่  4.27 (ตัวอย่าง) ประกาศงดการเรียนการสอน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
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 การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน สาขาศึกษาทั่วไป 

 
ภาพที่  4.28 (ตัวอย่าง) ใบสอนแทน (ถ้ามี) 
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 การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน สาขาศึกษาทั่วไป 

ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ และค่าสอน
เกินภาระงานสอนจากเงินรายได้ พ.ศ. 2564 ประกาศ ณ วันที่ 25 เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2564 
ตามข้อ 17 (17.2)  
1. การลา คือ ลาป่วย ลาพักผ่อน ลากิจ และอ่ืน ๆ ซึ่งได้รับอนุญาตจากคณบดีคณะศิลปศาสตร์ 

(สามารถท าการสอนชดเชยได้) ดังภาพที ่4.16 หน้าที ่54 
2. การขออนุญาตเดินทางไปราชการ โดยเบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบ   

2.1 อาจารย์ผู้สอน มีความประสงค์เดินทางไปราชการ กรอกรายละเอียดการเดินทางไปราชการ    
ผ่านระบบ e-service “ระบบสารสนเทศส าหรับบุคลากร (RUTS Pis)” และต้องจัดท าบันทึก
ขออนุญาตและขออนุมัติจากคณบดีคณะศิลปศาสตร์ หรืออธิการบดีมหาวิทยาลัย ก่อนเดินทาง
ไปราชการทุกครั้ง และมีข้อความอนุญาตหรืออนุมัติชัดเจน (สามารถท าการสอนชดเชยได้) 
ดังภาพที่ 4.17-4.20 หน้าที่ 55-58 

2.2 อาจารย์ผู้สอนมีความประสงค์เดินทางไปราชการ แต่ไม่ได้จัดท าขออนุญาตการเดินทางไป
ราชการ ผ่านระบบ e-service “ระบบสารสนเทศส าหรับบุคลากร (RUTS Pis)” และไม่ได้
จัดท าบันทึกขออนุญาตและขออนุมัติจากคณบดีคณะศิลปศาสตร์ หรืออธิการบดีมหาวิทยาลัย 
(ไม่สามารถท าการสอนชดเชยได้) ดังภาพที่ 4.17-4.20 หน้าที ่55-58 

3. การขออนุญาตเดินทางไปราชการ โดยไม่เบิกค่าใช้จ่าย มี 3 กรณี ดังนี้  
3.1  อาจารย์ผู้สอน เดินทางไปราชการโดยหน่วยงานที่ท่านเข้าร่วมได้ออกค่าใช้จ่ายให้ทั้งหมด 

(ในประเทศและต่างประเทศ) 
3.2  อาจารย์ผู้สอน เดินทางไปราชการโดยไม่เบิกค่าใช้จ่าย (ในประเทศและต่างประเทศ) 
3.3  อาจารย์ผู้สอน เดินทางไปราชการโดยงบประมาณเงินวิจัย หรือ งบประมาณอ่ืนที่ได้อนุญาต  

ดังข้อ 3.1-3.3  อาจารย์ผู้สอน ต้องกรอกรายละเอียดการเดินทางไปราชการ ผ่านระบบ 
e-service “ระบบสารสนเทศส าหรับบุคลากร (RUTS Pis)” และจัดท าบันทึกขออนุญาต และ   
ขออนุมัติจากคณบดีคณะศิลปศาสตร์ หรืออธิการบดีมหาวิทยาลัย ก่อนเดินทางไปราชการทุกครั้ง 
ซึ่งต้องปรากฏข้อความอนุญาตหรืออนุมัติชัดเจน (สามารถท าการสอนชดเชยได้) ดังภาพที่ 4.21-4.22 
หน้าที่ 59 - 60 

ดังข้อ 3.1-3.3 อาจารย์ผู้สอนมีความประสงค์เดินทางไปราชการ แต่ไม่ได้จัดท าบันทึก       
ขออนุญาตการเดินทางไปราชการ ผ่านระบบ e-service “ระบบสารสนเทศส าหรับบุคลากร 
(RUTS Pis)” และไม่ได้จัดท าบันทึกขออนุญาตและขออนุมัติจากคณบดีคณะศิลปศาสตร์ หรือ
อธิการบดีมหาวิทยาลัย (ไม่สามารถท าการสอนชดเชยได้ ดังภาพที่ 4.21-4.22 หน้าที ่59-60 
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4. ประกาศหยุด คือ การหยุดราชการตามปฏิทิน หรือวันหยุดพิเศษ ตามที่รัฐบาลหรือจังหวัด
ประกาศ ตัวอย่าง วันอาสาฬหบูชา, วันหยุดตรุษจีน ดังภาพที่ 4.25 หน้าที ่63 หรือวันรายอฮัจยี 
ดังภาพที่ 4.26 หน้าที่ 64 (เฉพาะ 5 จังหวัดชายแดนภาคใต้) และวันหยุดตามรัฐบาลประกาศ
หยุดพิเศษ (สามารถท าการสอนชดเชยได้) และต้องแนบประกาศด้วย (ถ้ามี) 

5. มหาวิทยาลัยประกาศงดการเรียนการสอน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยออกหนังสือ
ประกาศ ตัวอย่าง งานกีฬาภายในมหาวิทยาลัย ฯลฯ แนบประกาศงดการเรียนการสอน (สามารถท า
การสอนชดเชยได)้ ดังภาพที่ 4.27 หน้าที ่65 

6. การเข้าร่วมโครงการ มี 2 กรณี  
6.1 อาจารย์ผู้สอน เข้าร่วมโครงการภายนอกมหาวิทยาลัย ต้องแนบหนังสือที่ได้รับขออนุมัติ

และขออนุญาตจากคณบดีคณะศิลปศาสตร์ หรืออธิการบดีมหาวิทยาลัย ให้เดินทาง     
ไปราชการก่อนทุกครั้ง ด าเนินการเช่นเดียวกัน (สามารถท าการสอนชดเชยได้) ข้อที่ 1 
และข้อที ่2 หน้าที่ 67  

6.2 อาจารย์ผู้สอน เข้าร่วมโครงการภายในมหาวิทยาลัย ต้องมีหนังสือเชิญเข้าร่วม และ
ใบลงทะเบียน (บันทึกภาพถ่ายหรือหนังสือประชาสัมพันธ์) ซึ่งใบลงทะเบียนเข้าร่วม
โครงการ หรือเข้าร่วมประชุม หรือเข้าร่วมอบรม ฯลฯ ต้องปรากฏชื่ออาจารย์ผู้สอน
พร้อมลงลายมือชื่อ หรือแนบค าสั่งแต่งตั้งเพ่ิมเติม เช่น งานรับปริญญาบัตร ประจ าปี 25.. 
กรณีไม่มีประกาศงดการเรียนการสอน หรือใบลงทะเบียนบ่งบอกว่าได้ปฏิบัติหน้าที่ 
โดยมีระบุวันที่ครอบคลุมในค าสั่ง (สามารถท าการสอนชดเชยได้) ดังภาพที่ 4.23-4.24 
หน้าที่ 61-62 

6.3 อาจารย์ผู้สอน ไม่มีหนังสือเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติ หรือ ค าสั่งแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการ หรือ ใบลงทะเบียนเข้าร่วม ดังข้อที่ 6.1-6.2 หน้าที่ 68 (ไม่สามารถท าการ
สอนชดเชยได้)  
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ตารางท่ี 4.3 กระบวนการจัดท าใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน  

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบตารางสอน
อาจารย์รายบุคคลกับระบบ ACC3D 
system ระบบบญัชี 3 มิติ 

- - 

2.  ขั้นตอนที่ 2  
1. อาจารย์ทั้งหมดของสาขา 
2.ใบสอนชดเชย มีเอกสารแนบดังนี ้
    (1) วันลา 
    (2) เอกสารเดินทางไปราชการ 
    (3) วันหยุด 
    (4) ภาพบันทึกหน้าจอขณะสอน  

2 วัน 1.เจ้าหน้าท่ี
สาขา 
2. อาจารย์
ผู้สอน 

3.  
 

ขั้นตอนที่ 3 จัดท าใบเบิกคา่สอน
เกินภาระงานสอน ระบบ ACC3D 
system ระบบบญัชี 3 มิติ 

5 วัน เจ้าหน้าท่ี
สาขา 

4.  ขั้นตอนที่ 4 น าหลักฐานทั้งหมดมา
ตรวจสอบกับเอกสารใบเบิกค่าสอน
พิมพ์ซึ่งมาจากระบบ ACC3D 
system ระบบบญัชี 3 มิติ 

7 วัน เจ้าหน้าท่ี
สาขา 

5.  ขั้นตอนที่ 5 น าส่ง งานฝ่ายวิชาการ
และวิจัย ตรวจสอบความถูกต้อง 
อีกครั้ง และหากเกดิข้อผิดพลาดทาง
คณะฯ ด าเนินการแจ้งแก้ไข 

- เจ้าหน้าท่ี
คณะ  

6.  ขั้นตอนที่ 6 ใบเบิกค่าสอนเกินภาระ
งานสอน เมื่อถูกต้องแจ้งอาจารย ์
ทุกท่านลงลายมือช่ือ 

5 วัน 1.เจ้าหน้าท่ี
สาขา 
2.อาจารย์
ผู้สอน 

7.  ขั้นตอนที่ 7  
1.จัดท าบันทึก หัวหน้าลงลายมือช่ือ 
2.น าส่ง งานฝ่ายวิชาการและวิจัย 
คณะศลิปะศาสตร ์
 

5 นาที 1.เจ้าหน้าท่ี
สาขา 
2. หัวหน้า
สาขา 

8.  
 
 

ขั้นตอนที่ 8 หลังจากน าส่ง งานฝา่ย
วิชาการและวิจัย ผ่านการพจิารณา
มติ คณะกรรมการค านวณยอดเงิน 
และอาจารย์ผูส้อนลงลายมือช่ือใน
หลักฐานการเบิกค่าสอนเกินภาระ
งานสอน 

5 วัน 1.เจ้าหน้าท่ี
คณะ 
2.เจ้าหน้าท่ี
สาขา 
3. อาจารย์
ผู้สอน 

ตารางสอน 

หลักฐานประกอบ 
 

จัดท าภาระงานสอน 

คณะตรวจสอบ 

อาจารย์ลงชื่อ 

ตรวจสอบ 

ลงลายมือชื่อ 

น าส่งหนังสือ 
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ขั้นตอน การจัดท าการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน ผ่านระบบ ACC3D system ระบบบัญชี 3 มิติ 
1. กรอกเว็บบราวเซอร์ https://acc3d.rmutsv.ac.th/ ซึ่งจะปรากฏหน้าต่าง

  

2. กรอกข้อมูล  

3. กรอกข้อมูล  

4. กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

5. กดปุ่ม     เบิกค่าตอบแทน 

6.  เลือก   

7.    เลือก  จะปรากฏดังภาพที่  4.29 หน้าที่ 69 
8. เลือก ภาคการเรียน และปีการศึกษา   

9. เลือก คณะ   

10.  เลือก สาขาวิชา  จะปรากฏอาจารย์ผู้สอน ดังภาพที่ 4.29 หน้าที่ 69 

11.  เลือก ชื่อ-สกุล อาจารย์ผู้สอน   

12.  กดปุ่ม เพ่ิมข้อมูล  ดังภาพที่ 4.29 หน้าที่ 70 จะปรากฏดังภาพที่ 4.30 หน้าที่ 71 

 

ภาพที่  4.29 ชื่อ-สกุล อาจารย์ผู้สอน กรอกข้อมูลภาระงานสอน 
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ขั้นตอนการกรอกข้อมูล ใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน ดังนี้ ดังภาพที่ 4.30 หน้าที่ 74 
1. ค าขอเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานสอน    

ส าหรับงานการจัดการศึกษา ประกอบด้วย (1) ด้านสังคมศาสตร์ (2) ด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 

2. ระบุ ชื่อ-สกุล ผู้สอน, ระบุ ต าแหน่งที่บรรจุ ประกอบด้วย (1) พนักงานมหาวิทยาลัย (2) ข้าราชการ, 
ระบุ ต าแหน่งทางวิชาการ ประกอบด้วย (1) ศาสตราจารย์ (2) รองศาสตราจารย์ (3) ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
(4) อาจารย์ ส าหรับต าแหน่งทางบริหาร/ ธุรการ และต าแหน่งค าสั่งไม่ต้องระบุหากไม่ได้   
ด ารงต าแหน่งดังกล่าว 

3. ข้าพเจ้ามีจ านวนหน่วยชั่วโมงที่ต้องท าการสอนในหนึ่งภาคการศึกษา ใช้เครื่องหมาย  ช่อง
ต าแหน่งทางวิชาการ และต าแหน่งบริหารที่ได้รับค าสั่งแต่งตั้ง โดยระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนจากเงินรายได้ 
พ.ศ. 2564 จ านวนหน่วยชั่วโมงสอนต่อหนึ่งภาคการศึกษาในระดับปริญญาตรี 
1) บุคลากรสายวิชาการ ต าแหน่ง อาจารย์, ผู้ช่วยศาสตราจารย์, รองศาสตราจารย์ และ

ศาสตราจารย์    จ านวนชั่วโมงสอนต่อภาคการศึกษา 150 ชั่วโมง 
2) ผู้บริหาร ต าแหน่ง คือ คณบดี  จ านวนชั่วโมงสอนต่อภาคการศึกษา 45 ชั่วโมง 
3) รองหัวหน้าหน่วยงานคือ รองคณบดี จ านวนชั่วโมงสอนต่อภาคการศึกษา 90 ชั่วโมง 
4) บุคลากรสายวิชาการท าหน้าที่ธุรการ คือ หัวหน้าสาขา  

      จ านวนชั่วโมงสอนต่อภาคการศึกษา 105 ชั่วโมง 
4. งานวิจัยที่ใช้ประกอบการเบิกจ่ายเงินภาระงานสอน (ไม่ต้องระบุ) เนื่องจากตามระเบียบ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกิน
ภาระงานสอนจากเงินรายได้ พ.ศ. 2564 ไม่ได้บังคับไว้ 

5. ข้าพเจ้าได้ท าการสอนตามหลักสูตร “ปกต”ิ ระดับ “ปริญญาตรี” กรอกข้อมูลสัปดาห์ที่สอน 
คือ สัปดาห์ที่ 1-15    และกดปุ่ม   (ตารางนับสัปดาห์เรียน)  
ดังภาพที่ 4.7 หน้าที ่43 มีข้อมูล ดังนี้ 
➢ สามารถเบิกค่าสอน 15 สัปดาห์ หรือเท่ากับจ านวนชั่วโมงการศึกษา จ านวน 45 ชั่วโมงต่อ

ภาคการศึกษา 
➢ สัปดาห์สอบกลางภาค (ถ้ามี) และสัปดาห์สอบปลายภาค ไม่สามารถเบิกค่าสอนได้ 
➢ วันหยุดราชการต่าง ๆ 
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6. ชั่วโมงสอนตั้งแต่สัปดาห์แรกของการเปิดภาคการศึกษาจนสิ้นสุดภาคการศึกษานั้น ๆ    
ซึ่งมีข้อมูล ดังนี้ 

(1) ชั่วโมงสอนที่ปรากฏ เป็นไปตามตารางสอนประจ าตัวผู้สอนที่ได้รับอนุมัติ ซึ่งต้องตรงกับ
ข้อมูลในใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน ซึ่งเป็นวันท าการ (วันจันทร์ ถึง วันศุกร์) ไม่รวม
วันนอกเวลาราชการ (วันเสาร์ และวันอาทิตย์)  

(2) ตรวจสอบข้อมูลการสอนชดเชย หรือ ใบสอนแทน (ถ้ามี) 
(3) ตรวจสอบภาพบันทึกหน้าจอขณะสอน (กรณีออนไลน์)  
(4) ตรวจสอบการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
(5) ตรวจสอบวันลา 
(6) ตรวจสอบวันหยุด 

 

ภาพที่ 4.30 การกรอกข้อมูลใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน 

ขั้นตอนการค านวณชั่วโมงสอน 
1. ตรวจสอบความถูกต้องส าหรับเอกสารเบิกค่าสอนเรียบร้อย ระบบใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน 

จะค านวณตัวเลขไว้ ดังภาพที่ 4.31 หน้าที่ 73  

2. หากมีแก้ไขข้อมูล จ านวนชั่วโมงใช้เครื่องหมาย   หน้าช่อง หากแก้ไขเรียบร้อย กดปุ่ม  
เพ่ือค านวณอีกครั้ง  

3.  ดังภาพที่ 4.31 หน้าที่ 73 
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4.  อัตราหน่วยชั่วโมงละ  ซึ่งมีสิทธิในการเบิกค่าสอนระเบียบ
มหาวิทยาลัย โดยระบุอัตราหน่วยชั่วโมงไม่เกิน 400 บาทต่อชั่วโมง ซึ่งอัตราหน่วยชั่วโมงต้องผ่าน
การประชุมและพิจารณาจากผู้บริหารเพื่อก าหนดหน่วยชั่วโมงสอนแต่ละภาคการศึกษา  

5. กรอก “ชื่อ-สกุล  ผู้ขอเบิก ต าแหน่ง” กรอก “ชื่อ-สกุล ผู้ตรวจสอบ ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายวิชาการ
และวิจัย” กรอก “ชื่อ-สกุล ผู้รับรอง ต าแหน่ง คณบดีคณะศิลปศาสตร์” 

6. กดปุ่ม  จะปรากฏ ดังภาพที่ 4.31  หน้าที่ 73 
 

 

ภาพที่ 4.31 การค านวณชั่วโมงเกินภาระงานสอน 

ขั้นตอนการเข้าตรวจสอบการรายงานใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน 

1. จะปรากฏกล่องข้อความ ดังภาพที่ 4.32 หน้าที่ 74 และ กดปุ่ม  

2. กดปุ่ม รายงาน  ดังภาพที่ 4.32 หน้าที่ 74 เพ่ือพิมพ์รายงานการเบิกค่าสอนเกิน
ภาระงานสอน จะปรากฏข้อมูล ดังภาพที่ 4.33 หน้าที่ 75 

3. กดปุ่ม ดูข้อมูล/แก้ไข  หากมีการแก้ไขมูล จะกลับไปยัง ภาพที่ 4.30 หน้าที่ 72 

4. กดปุ่ม ลบ  จะลบข้อมูลที่กรอกก่อนหน้านี้ทั้งหมด 

5. สถานะ  รออนุมัติจากกองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
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ภาพที่ 4.32 การบันทึกข้อมูล และข้อมูลรายงาน 

ดังภาพที่ 4.33 หน้า 75 ตารางสอนประจ าตัวผู้สอน ปรากฏชั่วโมงสอนต่อสัปดาห์ ดังนี้ 
1. ตารางสอนประจ าตัวผู้สอน ครบตามชั่วโมงสอนต่อสัปดาห์ 

ดังภาพที่ 4.1 หน้าที่ 36 จ านวนชั่วโมงสอนทั้งหมด 15 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 
2. ตารางสอนประจ าตัวผู้สอน หากมีชั่วโมงสอนในวันเสาร์ และวันอาทิตย์ ข้อมูลจะไม่

ปรากฏในข้อมูลการกรอกใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน เนื่องด้วยเป็นชั่วโมง 
นอกเวลาราชการจะมีการเบิกจ่ายตามแบบฟอร์มที่แตกต่างออกไป  
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 การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน สาขาศึกษาทั่วไป 

จัดท าการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน ผ่านระบบผ่านระบบ ACC3D system ระบบบัญชี 3 มิติ 
ปรากฏข้อมูล ดังนี้ 

 

ภาพที่  4.33 (ตัวอย่าง) ใบเบิกค่าสอน ผ่านระบบ ACC3D system ระบบบัญชี 3 มิติ 
(กรณีเบิกครบตามตารางประจ าตัวผู้สอน) 
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ดังภาพที่ 4.34 หน้า 77 รายวิชาและชั่วโมงสอนไม่ครบตามตารางสอนประจ าตัวผู้สอน ดังนี้ 
1. ตารางสอนประจ าตัวผู้สอน ดังภาพที่ 4.1 หน้าที่ 36 จ านวนชั่วโมงสอน 15 ชั่วโมงต่อ

สัปดาห์ ดังภาพที่ 4.34 หน้าที่ 77 ชั่วโมงสอนวันจันทร์ เวลา 09.00-12.05 น. รายวิชา
เศรษฐศาสตร์ในชีวิตประจ าวัน ไม่ปรากฏในใบเบิกค่าสอนเกินภาระงาน  

2. ตารางสอนประจ าตัวผู้สอน ดังภาพที่ 4.1 หน้าที่ 36 จ านวนชั่วโมงสอน 15 ชั่วโมงต่อ
สัปดาห์ ซึ่งภาพที่ 4.34 หน้าที่ 77 ชั่วโมงสอนวันศุกร์ เวลา 09.00-12.05 น. รายวิชา
เศรษฐศาสตร์ในชีวิตประจ าวัน ไม่ปรากฎในใบเบิกค่าสอนเกินภาระงาน 

ข้อสังเกต ชั่วโมงสอนไม่แสดง ในระบบ ACC3D system ระบบบัญชี 3 มิติดังนี้ 
1) อาจารย์ผู้สอนได้ขออนุญาตและขออนุมัติเดินทางไปราชการจากคณบดีคณะศิลปศาสตร์ 

หรืออธิการบดีมหาวิทยาลัย หรือไม่   
2) อาจารย์ผู้สอนขออนุญาตลาพักผ่อน ลาป่วย หรือลากิจ หรือไม่ 
3) มหาวิทยาลัยออกประกาศงดการเรียนการสอน หรือไม ่ 
4) วันหยุดราชการ หรือวันหยุดพิเศษ ต่าง ๆ หรือไม่ 
หากอาจารย์ผู้สอนไม่ได้จัดท าใบสอนชดเชย ตามข้อสังเกตข้างต้น ผ่านระบบ ACC3D system 

ระบบบัญชี 3 มิติ จะลบข้อมูลออกโดยอัตโนมัติ โดยท าการสอบถามอาจารย์ผู้สอน เข้าตรวจสอบ 
ผ่าน e-service หัวข้อ “ระบบสารสนเทศส าหรับบุคลากร (RUTS Pis)” หรือ ตรวจสอบการจัดท า
เอกสารสอนชดเชย และใบสอนแทน (ถ้ามี) มีหรือไม ่
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 การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน สาขาศึกษาทั่วไป 

 
ภาพที่  4.34 (ตัวอย่าง) ใบเบิกค่าสอน ระบบ ACC3D system ระบบบัญชี 3 มิติ  

(กรณีเบิกไม่ครบตามตารางประจ าตัวผู้สอน) 
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ดังภาพที่ 4.35 หน้าที ่79 รายวิชาและชั่วโมงสอนไม่ตรงกับตารางสอนประจ าตัวผู้สอน ดังนี้ 
 ตารางสอนประจ าตัวผู้สอน ดังภาพที่ 4.1 หน้าที่ 36 จ านวนชั่วโมงสอน 15 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 
ซึ่งชั่วโมงสอนในวันศุกร์ เวลา 09.00-12.05 น. รายวิชาเศรษฐศาสตร์ในชีวิตประจ าวัน ปรากฏว่า
ชั่วโมงสอนมีเปลี่ยนแปลงจากเดิม คือ สอนเวลา 18.10-21.10 น. ซึ่งวันที่ 25/03/65 ไม่สามารถสอน
ไดต้ามปกติ จึงสังเกตได้ว่าอาจารย์ผู้สอนไดมี้การสอนชดเชย 
➢ ข้อสังเกต อาจารย์ผู้สอนไม่สามารถท าการสอนชดเชยได้ และ สามารถท าการสอนชดเชยได้ 

ดังนี้ 
1) ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ (ก าหนดการเดินทางไปราชการกลับถึงมหาวิทยาลัย 

เวลา 17.00 น.) สามารถสอนชดเชยในวันเดียวกันได้ และกรณีต้องเดินทางไปราชการ
ต่างจังหวัด เช่น จังหวัดพัทลุง หรือจังหวัดนครศรีธรรมราช ฯลฯ ไม่สามารถสอนชดเชยได้ 
ให้ท าการสอนชดเชยวันอ่ืนแทน หรือเดินทางไปราชการต่างอ าเภอ อาจารย์แจ้งว่ากลับ
ถึงมหาวิทยาลัย ก่อนเวลาสอนชดเชย กรณีดังกล่าวต้องพิจารณาตามความเหมาะสม 

2) เข้าร่วมโครงการ หรืออบรม หรือประชุม ฯลฯ (ก าหนดการต้องสิ้นสุด เวลา 17.00 น.) 
สามารถสอนดชดเชยได้ 

3) ขออนุญาตลาในกรณีต่าง ๆ (ถือว่าเป็นการลาแบบเต็มวันปกติ) ไม่สามารถสอนชดเชย  
ในวันเดียวกันได้ ให้ท าการสอนชดเชยวันอื่น ๆ แทน 

4) ประกาศงดการเรียนการสอน (มหาวิทยาลัยออกประกาศ) ดังภาพที่ 4.35 หน้าที่ 79 
จัดท าเอกสารสอนชดเชยในวันที่ 25 มีนาคม 2565 ไม่สามารถสอนชดเชยในวันเดียวกันได้ 
เนื่องจากประกาศแบบเต็มวันราชการปกติ หรือกรณีมหาวิทยาลัยออกประกาศงดการเรียน
การสอน โดยก าหนดชัดเจน เช่น ประกาศงดการเรียนการสอน เวลา 08.00-16.30 น. 
สามารถท าการสอนชดเชยในวันเดียวกันได ้ตั้งแต่ เวลา 17.00 น. เป็นต้นไป  

5) วันหยุดราชการในกรณีต่าง ๆ(เนื่องจากเป็นวันหยุดราชการเต็มวันปกติ) ไม่สามารถ
สอนชดเชยในวันเดียวกันได ้ให้ท าการสอนชดเชยวันอื่น ๆ แทน 

6) หากอาจารย์ผู้สอนไม่ได้จัดท าใบสอนชดเชย ในกรณีวันที่สามารถท าการสอนชดเชยได้ 
และไม่มีการกรอกข้อมูลในระบบ ACC3D system ระบบบัญชี 3 มิติ นั้น ระบบจะลบ
ข้อมูลออกจากระบบโดยอัตโนมัติ ดังภาพที่ 4.34 หน้าที่ 77 
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ภาพที่  4.35 (ตัวอย่าง)  ใบเบิกค่าสอน ผ่านระบบ ACC3D system ระบบบัญชี 3 มิติ 
(กรณีมีการสอนชดเชย) 
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ดังภาพที่ 4.35 หน้าที ่79 มีการสอนชดเชยซึ่งปรากฏ ในระบบ ACC3D system ระบบบัญชี 3 มิติ  ดังนี้ 
1. ตารางสอนประจ าตัวผู้สอน อาจารย์ใจดี มีผล ดังภาพที่ 4.6 หน้าที่ 42  
2. ประจ าภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษาที ่2564 
3. อาจารย์ผู้สอนมีชั่วโมงสอน 15 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ ด ารงต าแหน่ง อาจารย์ 
4. โดยมีรายละเอียดชั่วโมงสอน ดังนี้ 

4.1 วันจันทร์ วิชาเศรษฐศาสตร์ในชีวิตประจ าวัน (01-022-004) กลุ่มเรียนที่ 1 ห้องเรียน 019 
เวลาเรียน 09.00-12.05 น. (คาบท่ี 2-4) 

4.2 วันจันทร์ วิชาพลเมืองกับจิตส านึกต่อสังคม (01-022-001 58) กลุ่มเรียนที่ 4 ห้องเรียน 003 
เวลาเรียน 13.05-16.10 น. (คาบท่ี 6-8) 

4.3 วันอังคาร วิชาเศรษฐศาสตร์ในชีวิตประจ าวัน (00-013-002) กลุ่มเรียนที่ 1 ห้องเรียน 019 
เวลาเรียน 09.00-12.05 น. (คาบท่ี 2-4) 

4.4 วันอังคาร วิชาพลเมืองกับจิตส านึกต่อสังคม (01-022-001 58) กลุ่มเรียนที่ 4 ห้องเรียน 003 
เวลาเรียน 13.05-16.10 น. (คาบท่ี 6-8) 

4.5 วันศุกร์ วิชาเศรษฐศาสตร์ในชีวิตประจ าวัน (00-013-002) กลุ่มเรียนที่ 2 ห้องเรียน 019 
เวลาเรียน 09.00-12.05 น. (คาบท่ี 2-4) 

5. วันหยุดต่าง ๆ เบื้องต้นแสดงในตารางนับสัปดาห์เรียน คณะศิลปศาสตร์ ดังภาพที่ 4.7 หน้าที่ 43   
5.1 ตัวอย่าง การสอนชดเชย ดังภาพที่ 4.15 หน้าที่ 52 อาจารย์ผู้สอนเข้าร่วมโครงการประชุม

เชิงปฏิบัติการเพ่ือพัฒนาระบบนักประดิษฐ์พ่ีเลี้ยง ณ ห้องสมิหลา อาคารส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เวลา 08.00-16.30 น. ในวันศุกร์ที่ 25 มีนาคม 2565   

(1) อาจารย์ผู้สอน เข้าร่วมโครงการฯ ในวันศุกร์ที่ 25 มีนาคม 2565 
(2) อาจารย์ผู้สอน ขออนุญาตจัดท าการสอนชดเชย วันศุกร์ที่ 25 มีนาคม 2565 

เวลา 18.10-21.10 น.  
5.2 ตัวอย่าง อาจารย์ผู้สอน ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการเพ่ือประชุมวิชาการระดับชาติ   

ซึ่งเดินทางไปราชการภายในจังหวัดสงขลา ในวันอาทิตย์ที่ 20 กุมภาพันธ์ 2565 ณ โรงแรม
ลากูน่า แกรนด์ โฮเทล แอนด์ สปา สงขลา  

(1) อาจารย์ผู้สอน เดินทางไปราชการ ในวันอาทิตย์ที่ 20 กุมภาพันธ์ 2565 
(2) ไม่ต้องท าการสอนชดเชย เนื่องจากไม่มีชั่วโมงสอน  

5.3 ตัวอย่าง จังหวัดสงขลาออกประกาศวันหยุดราชการ เนื่องด้วยวันตรุษจีน (ซ่ึงเป็นหยุด
ราชการเฉพาะ 5 จังหวัดชายแดนภาคใต้) ในวันอังคารที่ 1 กุมภาพันธ์ 2565  

(1) วันหยุดราชการพิเศษ ในวันอังคารที่ 1 กุมภาพันธ์ 2565  
(2) ไม่ต้องท าการสอนชดเชย เนื่องจากสัปดาห์สอบปลายภาค 
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5.4 ตัวอย่าง มหาวิทยาลัยออกประกาศฉุกเฉิน เนื่องด้วยสถานการณ์น้ าท่วม บุคลากรไม่สามารถ
เดินทางเข้าปฏิบัติหน้าที่ภายในมหาวิทยาลัยได้ ในวันพุธที่ 5 มกราคม 2565 ซึ่งประกาศ    
งดการเรียนการสอนกรณีพิเศษ  
(1) ท าให้อาจารย์ไม่สามารถท าการสอนได้ตามปกติ วันที่ 5 มกราคม 2565 
(2) ไม่มีการจัดท าเอกสารสอนชดเชย  

5.5 ตัวอย่าง ลากิจ ระหว่างวันที่ 27-29 ธันวาคม 2564  
(1) ตารางสอนประจ าตัวผู้สอน มีสอนปกติ วันที่ 27-28 ธันวาคม 2564  
(2) วันจันทร์ที่ 27 ธันวาคม 2564  อาจารย์ผู้สอน ลากิจ ไม่สามารถสอนตามปกติ 

อาจารย์ผู้สอน จัดท าเอกสารเพ่ือท าการสอนชดเชย ในวันพฤหัสบดีที่ 6 มกราคม 2565  
(3) วันอังคารที่ 28 ธันวาคม 2564  อาจารย์ผู้สอน ลากิจ ไม่สามารถสอนตามปกติ  

อาจารย์ผู้สอน จึงท าเอกสารเพื่อท าการสอนชดเชย ในวันพุธที่ 5 มกราคม 2565  
(4) วันพุธที่ 29 ธันวาคม 2564 อาจารย์ไม่มีชั่วโมง จึงไม่ต้องท าเอกสารการสอนชดเชย 

5.6 ตัวอย่าง มหาวิทยาลัยออกประกาศงดการเรียนการสอน เนื่องจากมีกิจกรรมวิชาการ 
“Open House เปิดบ้าน คณะศิลปศาสตร์” ในวันจันทร์ที่ 20 ธันวาคม 2564  

(1) อาจารย์ผู้สอน เข้าร่วมกิจกรรม วันจันทร์ที่ 20 ธันวาคม 2564 ซึ่งก าหนดการโครงการ
ตั้งแต่ เวลา 08.00-17.00 น. 

(2) การเข้าร่วมกิจกรรมต้องมีหลักฐาน คือ ใบลงทะเบียนเข้าร่วมกิจกรรม ซ่ึงต้องปรากฏชื่อ
อาจารย์ผู้สอนเข้าร่วมชัดเจน ซึ่งกรณีนี้ อาจารย์ผู้สอนไม่มีหลักฐานการลงทะเบียนที่
ปรากฏ ชื่อ-สกุล อาจารย์เข้าร่วมโครงการ ท าให้ไม่สามารถการสอนชดเชยได้  

สรุป รายการที่สามารถท าการสอนชดเชยได้  
1. อาจารย์ผู้สอนสามารถท าการสอนชดเชยได้  

1.1 วันศุกร์ที่ 25 ธันวาคม 2564 ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ (เวลาสอน 3 ชั่วโมง)  
1.2 วันจันทร์ที่ 27 ธันวาคม 2564  ได้รับอนุมัติให้ลากิจ (เวลาสอน 3 ชั่วโมง)  

2. ไม่สามารถท าการสอนชดเชยได้  
2.1 วันอังคารที่ 28 ธันวาคม 2564 ท าเอกสารสอนชดเชยในวันพุธที่ 5 มกราคม 2565 

มหาวิทยาลัยออกประกาศงดการเรียนการสอน เนื่องจากน้ าท่วม (เวลาสอน 3 ชั่วโมง)  
2.2 วันจันทร์ที่ 20 ธันวาคม 2564 ไม่มีหลักฐานแนบในการลงทะเบียน (เวลาสอน 3 ชั่วโมง)  

3. ไม่ต้องท าการสอนชดเชย  
3.1 วันอาทิตย์ที่ 20 กุมภาพันธ์ 2565 (เนื่องจากไม่มีชั่วโมงสอน) 
3.2 วันอังคารที่ 1 กุมภาพันธ์ 2565 (เนื่องจากเป็นสัปดาห์สอบ) 
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การค านวณค่าสอน ดังตัวอย่าง หน้าที่ 80-81 ข้อที่ 1 - 5 
อาจารย์ผู้สอนตามตารางสอนประจ าตัวผู้สอน รวมชั่วโมงสอนทั้งหมด 15 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 

และ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2557 หมวด 2 ระดับการศึกษา ข้อ 5 (ดังบทที่ 3 หน้าที่ 27) กล่าวว่า ในแต่ละภาคการศึกษาปกติ 
จัดให้มีระยะเวลาศึกษาไม่น้อยกว่า 15 สัปดาห์ 

1. อาจารย์ผู้สอน มีจ านวนชั่วโมงสอน รวมทั้งหมด 15 ชั่วโมงสอนต่อสัปดาห์ 
2. ตามระเบียบมีระยะเวลาศึกษาไม่น้อยกว่า 15  สัปดาห์ 
3. อาจารย์ผู้สอน ด ารงต าแหน่ง อาจารย์ 

 

ค านวณ   15 ชั่วโมง x 15 สัปดาห์  เท่ากับ  225 ชั่วโมงสอนต่อภาคการศึกษา 
 

ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและ 
ค่าสอนเกินภาระงานสอนจากเงินรายได้ พ.ศ. 2564 จ านวนหน่วยชั่วโมงสอนต่อหนึ่งภาคการศึกษา  
ในระดับปริญญาตรี 
1) บุคลากรสายวชิาการ ต าแหน่ง คือ อาจารย,์ ผู้ชว่ยศาสตราจารย์, รองศาสตราจารย ์และศาสตราจารย์

      จ านวนชั่วโมงสอนต่อภาคการศึกษา 150 ชั่วโมง 
2) ผู้บริหาร ต าแหน่ง คือ คณบดี   จ านวนชั่วโมงสอนต่อภาคการศึกษา 45 ชั่วโมง 
3) รองหัวหน้าหน่วยงานคือ รองคณบดี  จ านวนชั่วโมงสอนต่อภาคการศึกษา 90 ชั่วโมง 
4) บุคลากรสายวิชาการท าหน้าที่ธุรการ คือ หัวหน้าสาขา  

      จ านวนชั่วโมงสอนต่อภาคการศึกษา 105 ชั่วโมง 
การค านวณค่าสอน   

1. จ านวนชั่วโมงสอนทั้งหมดเท่ากับ 225 ชั่วโมงสอนต่อภาคการศึกษา  
2. ลบ ชั่วโมงสอนที่ไม่สามารถท าการสอนชดเชยได้ (ดังหัวข้อสรุป ข้อที่ 2 หน้า 81) (6 ชั่วโมง) 
3. ลบ 150 ชั่วโมง ตามระเบียบมหาวิทยาลัย ด ารงต าแหน่ง อาจารย์ 
4. ตามระเบียบมหาวิทยาลัยฯ การสอนในระดับปริญญาตรี อัตราค่าตอบแทนไม่เกินหน่วย

ชั่วโมงละ 400 บาท ดังภาคผนวก หน้าที่ 25 ข้อที่ 10 
 

ค านวณ 
  225 ชั่วโมง - 6 ชั่วโมง  เท่ากับ 219 ชั่วโมง (ชั่วโมงท าการสอนในภาคการศึกษา) 
  219 ชั่วโมง - 150 ชั่วโมง เท่ากับ 69 ชั่วโมง (ภาระงานที่สอนเกินชั่วโมงสอน) 
  69 ชั่วโมง x 400 บาท  เท่ากับ  27,600 บาท (ค่าตอบแทนทีอ่าจารย์ได้รับ) 
 
หมายเหตุ :  คือ สามารถท าการเบิกค่าสอนได้,  คือ ไม่สามารถท าการเบิกค่าสอนได้ 
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ขั้นตอนที่ 5  เจ้าหน้าที่สาขา มีหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง ส าหรับหลักฐานแนบในการเบิกค่าสอน 
เกินภาระงานสอน ดังนี้ 

1. ตรวจสอบห้องเรียนซ้ าซ้อน หรือ กรอกจ านวนชั่วโมงสอนถูกต้องหรือไม ่
2. เอกสารหลักฐานประกอบการสอนชดเชย ถูกต้องหรือไม่ 
3. มีหลักฐานแนบ เช่น ใบลงทะเบียนเข้าร่วมโครงการ หรือการอบรม หรือการประชุม หรือไม่ 
4. มีเอกสารการชดเชยในผ่านระบบ ACC3D system ระบบบัญชี 3 มิติ แต่ไม่น าส่ง งานฝ่าย

วิชาการและวิจัย คณะศิลปศาสตร์ หรือไม่ 
5. ตรวจสอบรายละเอียดภาพหน้าบันทึกหน้าจอขณะสอน ถูกต้องหรือไม่  
6. ภาพบันทึกหน้าจอขณะสอนเวลาและวันที่ไม่ตรงกับตารางสอนประจ าตัวผู้สอน หรือไม่ 
7. ภาพบันทึกหน้าจอขณะสอนไม่ครบ เนื่องจาก อาจเกิดการตกหล่นบางสัปดาห์ช่วงระหว่าง

ตรวจสอบเอกสาร เพราะมีเอกสารเยอะมาก แก้ไขโดยเขียนเลขหน้าบนหัวกระดาษ 
8. เอกสารขออนุญาตหรือขออนุมัติให้เดินทางไปราชการ ไม่ได้รับคืนจากฝ่ายที่รับผิดชอบ และ

การขออนุญาตและขออนุมัติให้เดินทางไปราชการ ซึ่งไม่ปรากฏข้อมูลเมื่อตรวจสอบ        
ผ่านระบบ e-service ในหัวข้อ “ระบบสารสนเทศส าหรับบุคลากร (RUTS Pis)”ท าให้         
ไม่ปรากฏในระบบ ACC3D system ระบบบัญชี 3 มิติ (เบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน) 
สอบถามอาจารย์ผู้สอน หรือเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ หรือ ผ่านระบบe-document ระบบการ
จัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

9. ฝ่ายวิชาการและวิจัย คณะศิลปศาสตร์ รวบรวมจ านวนชั่วโมงการเบิกค่าสอนตามสิทธิส าหรับ
อาจารย์ผู้สอน โดยผ่านการพิจารณาจากกรรมการประจ าคณะ และแจ้งกลับมาให้อาจารย์
ผู้สอนสามารถเบิกเป็นจ านวนเท่าไร โดยให้อาจารย์ผู้สอนระบุข้อความเพ่ือขอเบิก คือ 
“ข้าพเจ้านางสาวใจดี มีผล ขอเบิกเงินค่าสอนภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษาที่ 2564 
เพียงจ านวน ... ชั่วโมง ชั่วโมงละ 400 บาท เป็นเงินจ านวน ... บาท (ตัวอักษรยอดเงิน) และ
ลงลายมือชื่อก ากับแนบท้าย” กรณีดังกล่าว ผ่านการพิจารณามติจากคณะกรรมการประจ า
คณะศิลปศาสตร์ ให้มีเบิกชั่วโมงหรืออัตราค่าสอนน้อยกว่าที่ก าหนดตามระเบียบการเบิก 
ค่าสอนเกินภาระงานสอน 

ขั้นตอนที่ 6 อาจารย์ผู้สอนลงลายมือชื่อ 

ขั้นตอนที่ 7 เจ้าหน้าที่สาขา จัดท าบันทึกน าส่ง งานฝ่ายวิชาการและวิจัย คณะศิลปศาสตร์ โดยระบุ
ชื่อ-สกุล ส าหรับอาจารย์ที่มีสิทธิเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน และระบุชื่อ-สกุล 
ส าหรับอาจารย์ผู้สอนที่มีจ านวนชั่วโมงไม่เกิน 150 ชั่วโมง ซึ่งไม่สามารถเบิกค่าสอนเกิน
ภาระงานได ้ 
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หลักฐานแนบประกอบใบเบิกค่าสอน 
1. ตารางสอนประจ าตัวผู้สอน ซึ่งได้มีลายมือชื่อ 3 ท่าน คือ หัวหน้าหลักสูตรรายวิชา 

หัวหน้าสาขาศึกษาทั่วไป และรองคณบดีฝ่ายวิชาการ (อนุมัติ) โดยอาจารย์ผู้สอนรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

2. ใบสอนชดเชย หรือ ใบสอนแทน (ถ้ามี) ต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงาน พร้อมเอกสาร
หลักฐาน ดังภาพที่ 4.15 - 4.28 หน้าที่ 52-66 

3. ภาพบันทึกหน้าจอขณะสอน ตามระบุในตารางสอนประจ าตัวผู้สอน ดังภาพที่ 4.36 หน้าที่ 86 
4. ต าแหน่งผู้บริหาร  แนบค าสั่งแต่งตั้งต าแหน่ง คือ หัวหน้าสาขา หรือ รองคณบดี หรือคณบดี 

 
ภาพบันทึกหน้าจอขณะสอนเพ่ือแนบเป็นหลักฐาน (ระยะเวลาการเรียนการสอนแบบ Online) ดังนี้ 
ดังภาพที่ 4.36 หน้าที่ 86 
1. เนื่องจากสถานการณ์โรคระบาดโควิค 19 เริ่มระบาดครั้งแรกปลายเดือนธันวาคม 2562 ท าให้

ทางมหาวิทยาลัยฯ ได้ออกประกาศให้อาจารย์ผู้สอนปรับเปลี่ยนรูปแบบการเรียนการสอน    
เพ่ือควบคุมสถานการณ์จนกว่าจะดีขึ้น ในรูปแบบ Online ซึ่งอยู่ในช่วงใกล้สอบปลายภาค 
ประจ าภาคการศึกษาท่ี 2 ปีการศึกษาท่ี 2564 

2. จากสถานการณ์ดังกล่าวทางมหาวิทยาลัยมีระเบียบในการเบิกค่าสอน (เพ่ิมเติม) ให้อาจารย์
ผู้สอนบันทึกภาพหน้าจอขณะท าการสอนเพ่ือเป็นหลักฐานในการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน
ตั้งแต่ภาคฤดูร้อน ปีการศึกษาท่ี 2564 เป็นต้นไป จนถึงภาคการศึกษาที ่2565  

3. ภาคการศึกษาที่ 2566 มหาวิทยาลัยออกประกาศรูปแบบการเรียนการสอนโดยสลับกลุ่มเรียน
ภายในมหาวิทยาลัย โดยให้รายวิชาภาคปฏิบัติเข้าไปในพ้ืนที่ห้องเรียนได้ และให้รายวิชา
ภาคทฤษฎีมีการเรียนการสอนในรูปแบบ Online  

4. จากสถานการณ์ดังกล่าวอาจารย์ผู้สอนใช้สื่อการเรียนการสอน ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ
ตัวอย่าง Google meet, Zoom meeting เป็นต้น ซึ่งเป็นที่สื่อที่ปรากฏให้เห็นว่ามีการเรียน
การสอนครบถ้วน 

5. มหาวิทยาลัยได้ออกระเบียบการเบิกค่าสอนเกินภาระงาน โดยให้อาจารย์ผู้สอนท าการ
บันทึกภาพหน้าจอขณะสอน ขณะเริ่มสอนและสิ้นสุดการสอนทุก ๆ ชั่วโมงท่ีมีการสอน ซึ่งท าให้
เกิดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติ ดังนี้ 
5.1 เริ่มชั่วโมงสอน อาจารย์แจ้งว่าไม่ได้บันทึกภาพหน้าจอขณะสอน 
5.2 สิ้นสุดชั่วโมงสอน อาจารย์แจ้งว่าไม่ได้บันทึกภาพหน้าจอขณะสอน  สาเหตุเนื่องจาก

อาจารย์ได้สั่งใบงานให้นักศึกษาส่งหลังท้ายชั่วโมงสอน โดยผ่านระบบอ่ืน ๆ ตัวอย่าง LMS, 
Google classroom หรือ E-mail  
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5.3 อาจารย์ผู้สอนไม่เข้าใจขั้นตอนการบันทึกภาพหน้าจอขณะสอน 
5.4 การบันทึกภาพหน้าจอขณะสอนที่ผิด ตัวอย่าง เข้าสอนเวลา 9.00 น. แต่ท าการบันทึกการ

เข้าสอนเวลา 10.20 น. และเวลาสิ้นสุดชั่วโมงสอน ท าการบันทึกหน้าจอขณะสอนก่อนเวลา 
ตัวอย่าง ตารางประจ าตัวผู้สอนสิ้นสุดชั่วโมงสอนเวลา 12.05 น. แต่ท าการบันทึกภาพขณะสอน 
เวลา 11.00 น. เป็นต้น ซึ่งกองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ศรีวิชัย แจ้งว่าอาจารย์ผู้สอนท าการสอนไม่ครบชั่วโมงสอนปกติ 

5.5 ภาพบันทึกหน้าจอขณะสอนซ้ าซ้อนกัน เช่น สัปดาห์ที่ 1 แนบภาพบันทึกหน้าจอขณะสอน
ฉบับนี้ไปแล้ว และสัปดาห์ถัดไป ยังปรากฏเป็นภาพดังกล่าว 

5.6 หัวกระดาษท่ีต้องระบุว่า ใครเป็นผู้สอน ชื่อวิชาอะไร กลุ่มท่ีเท่าไร เวลาใด ซ่ึงไม่ตรงกับภาพ
บันทึกหน้าจอขณะสอน ท าให้ต้องมีระยะเวลาในการตรวจสอบ 

5.7 อาจารย์บันทึกภาพหน้าจอขณะสอน ขณะที่นักศึกษาไม่เข้าห้องเรียน Online 
5.8 อาจารย์มีภาระงานสอนจ านวนมาก ท าให้บันทึกภาพจอขณะสอนตกหล่น 
5.9 เจ้าหน้าที่สาขา ต้องด าเนินการตรวจสอบเอกสารทุกชั่วโมงสอนปกติและทุกสัปดาห์ของ 

การสอนในภาคการศึกษานั้น ๆ ท าให้เกิดการล่าช้าในการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน 
เนื่องจาก 1 ท่านต่อสัปดาห์สอน 15 สัปดาห์ และ 1 สัปดาห์ บางท่านมีหลากหลายวิชา
และหลากหลายกลุ่มเรียน ซึ่งมีวิชาภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ 

5.10 ตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อย น าส่ง งานฝ่ายวิชาการและวิจัย คณะศิลปศาสตร์ เพ่ือด าเนินการ
ตรวจสอบอีกครั้ง หากเกิดข้อผิดพลาดด าเนินการแก้ไข 

5.11 ปัญหาภาพบันทึกหน้าจอขณะสอน คือ รูปภาพบันทึกหน้าจอขณะสอนที่ไม่ชัดเจน วันที่
ในการสอนปรากฏในหลักฐานไม่ชัดเจน ท าให้ตรวจสอบเวลาที่ท าการสอนได้ยาก 

5.12 นักศึกษาต้องเปิดกล้องทุกครั้งเมื่อมีการเรียนการสอน 
5.13 ต้องมจี านวนภาพนักศึกษาตามรายชื่อ 

6. ภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษาที่ 2565 มหาวิทยาลัยมีประกาศเรื่องให้มีการสอนออนไลน์   
เท่าท่ีจ าเป็น และให้มีการจัดการเรียนการสอนในห้องเรียนเฉพาะรายวิชาปฏิบัติการ  

7. ณ ปัจจุบันมหาวิทยาลัยออกประกาศให้เข้าห้องเรียนแบบเต็มรูปแบบ หากมีออนไลน์ต้องอนุญาต
ไปแล้วแต่กรณ ี
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ภาพที่ 4.36 (ตัวอย่าง) ภาพหน้าจอสอน (รูปแบบการเรียนการสอน Online) 
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รายละเอยีดเอกสารบัญชีสรุปค่าสอนเกินภาระงานสอน ดังนี้ ดังภาพที่ 4.37 หน้าที่ 88 
1. ภาคการศึกษาท่ี/ ปีการศึกษาที่ เช่น ภาคการศึกษาท่ี 1 ปีการศึกษา 2564 
2. ตามหลักสูตรปกติ ใช้เครื่องหมาย  ช่องระดับปริญญาตรี 
3. อัตราชั่วโมงสอน ใช้เครื่องหมาย  400 บาท (อาจมีเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม) 
4. ชื่อผู้ท าการสอน คือ ชื่อ-สกุล อาจารย์ผู้สอน 
5. ต าแหน่งทางวิชาการ คือ อาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์ 
6. ต าแหน่งบริหารหรือธุรการ คือ รองคณบดีฝ่ายต่าง ๆ หัวหน้าสาขา เป็นต้น 
7. จ านวนชั่วโมงท่ีต้องสอนภาคการศึกษาปกติ คือ 150 ชั่วโมง 
8. จ านวนชั่วโมงสอนต่อภาคการศึกษาปกติ คือ จ านวนชั่วโมงท้ังหมดที่ท าการสอน 
9. จ านวนชั่วโมงสอนต่อภาคการศึกษาปกติ เกินภาระงานสอน คือ จ านวนชั่วโมงที่สอนประจ า

ภาคการศึกษาทั้งหมด ลบออก 150 ชั่วโมง (15 สัปดาห์ x ชั่วโมงสอน 10 ชั่วโมงต่อสัปดาห์) 
ส่วนที่เหลือ คือ จ านวนชั่วโมงสอนเกินภาระงานสอนต่อภาคการศึกษา 

10. อัตราหน่วยชั่วโมงละ คือ อัตราค่าสอนต่อชั่วโมงส าหรับภาระงานสอนเกิน ซึ่งได้รับการพิจารณา
จากคณะกรรมประจ าคณะศิลปศาสตร์ โดยอัตราชั่วโมงต่อหน่วยไม่เกิน 400 บาท  

11. จ านวนเงินที่ขอเบิก 
12. รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย ลงลายมือชื่อ (ผู้ตรวจสอบ) 
13. คณบดีคณะศิลปศาสตร์ ลงลายมือชื่อ (ผู้รับรอง) 
14. งานฝ่ายวิชาการและวิจัย คณะศิลปศาสตร์ น าส่งกองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เพ่ือด าเนินการตรวจสอบ และสั่งจ่ายเงินให้กับอาจารย์ผู้สอน
ต่อไป 
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ภาพที่  4.37 (ตัวอย่าง) บัญชีสรุปค่าสอนเกินภาระงาน 
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รายละเอียดหลักฐานการเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน ดังภาพที่ 4.38 หน้าที่ 89 
1. วัน เดือน ปี ของภาคการศึกษานั้น ตัวอย่าง วันที่ 12 กรกฎาคม 2564 ถึง วันที่ 31 ตุลาคม 2564 

(ประจ าภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษาท่ี 2564) 
2. ชื่อ - สกุล อาจารย์ผู้สอน 
3. ต าแหน่งผู้ท าการสอน คือ ต าแหน่งทางวิชาการ 
4. ระดับการสอน ใช้เครื่องหมาย  ช่องระดับปริญญาตรี 
5. จ านวนหน่วยชั่วโมงที่ท าการสอนพิเศษหรือสอนเกินภาระงานสอน ใส่ข้อมูลตัวเลขในช่อง 

“ระดับปริญญาตรี” ส าหรับที่มาของข้อมูล หน้าที่ 87 ข้อที่ 9 
6. อัตราหน่วยชั่วโมงละ คือ อัตราค่าสอนต่อชั่วโมงส าหรับภาระงานสอนเกิน ซึ่งได้รับการพิจารณา

จากคณะกรรมประจ าคณะศิลปศาสตร์ โดยอัตราชั่วโมงต่อหน่วยไม่เกิน 400 บาท  
7. จ านวนเงินที่ได้รับ 
8. อาจารย์ผู้สอนลงชื่อ เป็นผู้รับเงิน 
9. รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย ลงลายมือชื่อ (ผู้ตรวจสอบ) 
10. คณบดีคณะศิลปศาสตร์ ลงลายมือชื่อ (ผู้รับรอง) 
11. น าส่งกองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  

 

 

ภาพที่  4.38 (ตัวอย่าง) หลักฐานการเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน      
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 ค าถามทีพ่บบ่อยในการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน 
 

ค าถาม จ านวนชั่วโมงสอนต่อภาคการศึกษาเท่าไร จึงสามารถเบิกค่าสอนเกินภาระงานได้ในแต่ละ
ภาคการศึกษาได ้
ค าตอบ จ านวนชั่วโมงสอนในภาคการศึกษา  

จ านวนสอนไม่ต่ ากว่า 10 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ หรือมีสัปดาห์สอนไม่น้อยกว่า 15 สัปดาห์ และ
ท าการสอนชดเชยทุกครั้ง จ านวนชั่วโมงสอนจะเท่ากับ 150 ชั่วโมงต่อภาคการศึกษา ตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยก าหนด จึงมีสิทธิเบิกค่าสอนเกินภาระงานได้ 
 

ค าถาม ในวันหยุดราชการพิเศษ สามารถสอนชดเชยได้ไหม 
ค าตอบ ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้ายการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและ
ค่าสอนเกินภาระงานสอนจากเงินรายได้ พ.ศ. 2564 ประกาศ ณ วันที่ 25 เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2564 
อาจารย์ที่ไม่สามารถท าการสอนได้ตามตารางสอนให้เป็นอ านาจของหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้อนุญาต 
ณ ปัจจุบันสามารถท าการสอนชดเชยได้ 
 

ค าถาม สอนชดเชยต้องแนบอะไรบ้าง 
ค าตอบ กรณทีี่สามารถท าการสอนชดเชยได้ 

1. กรณีเดินทางไปราชการ ต้องแนบเอกสารเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุญาตและอนุมัติจาก
คณบดีคณะศิลปศาสตร์ หรืออธิการบดีมหาวิทยาลัย 

2. กรณีเข้าร่วมโครงการ ต้องมีหนังสือประชาสัมพันธ์เข้าร่วมและลงทะเบียนเข้าร่วมงาน  
3. กรณีเข้าร่วมโครงการ แบบออนไลน์ ต้องมีหนังสือประชาสัมพันธ์เข้าร่วม และภาพบันทึก

หน้าจอภาพขณะสอน (ต้องเห็นภาพหน้าอาจารย์ผู้สอน)  
4. กรณีลา ต้องแนบเอกสารใบลาที่ได้รับอนุมัติจากคณบดีคณะศิลปศาสตร์ 

 

ค าถาม ภาพบันทึกหน้าจอขณะสอนต้องส่งแบบไหน 
ค าตอบ ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและ
ค่าสอนเกินภาระงานสอนจากเงินรายได้ พ.ศ. 2564 ประกาศ ณ วันที่ 25 เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2564 
ดังนี้ 

1. ระบุภาพบันทึกหน้าจอขณะเริ่มสอน และสิ้นสุดเวลาสอน  
2. สามารถส่งภาพบันทึกหน้าจอขณะสอน โดยอยู่ระหว่างการเรียนการสอนในชั่วโมงสอนนั้น 
3. ภาพบันทึกหน้าจอขณะสอน ด้านล่างซ้ายต้องปรากฏ วันสอน, วัน เดือน ปี และเวลาสอน

ตรงกับชั่วโมงสอนนั้น ๆ อย่างชัดเจน 
4. หัวกระดาษระบุ ชื่อผู้สอน, สัปดาห์ที่สอน, วันที่สอน, วิชาเรียน, รหัสวิชาเรียน, กลุ่มเรียน 

และเวลาเรียน ในชั่วโมงสอนนั้น  
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ค าถาม อาจารย์เกษียณอายุราชการมีสิทธิในการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนหรือไม่ 
ค าตอบ ต้องด าเนินการตรวจสอบข้อมูลตารางสอนประจ าตัวผู้สอนของอาจารย์ผู้เกษียณอายุ ส าหรับ
ภาคการศึกษานั้น ๆ ตั้งแต่วันเริ่มต้นเปิดภาคการศึกษาจนถึงวันที่ 30 กันยายน 25... หากค านวณ
และตรวจสอบข้อมูลอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น มีใบสอนชดเชยหรือไม่ , มีวันลาหรือไม่, มีเดินทางไป
ราชการที่ได้รับอนุญาตหรืออนุมัติหรือไม่, และจ านวนชั่วโมงสอนทั้งหมดหลังตรวจสอบต้องไม่น้อย
กว่า 150 ชั่วโมงตามระเบียบมหาวิทยาลัยก าหนด ก็สามารถเบิกค่าสอนส่วนที่เกินภาระงานสอนได ้

 
      จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 

 การปฏิบัติงานให้ได้ตามมาตรฐาน โดยยึดหลักความถูกต้องเป็นธรรม และมีคุณธรรมใน
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. มีความซื่อสัตย์ต่อหน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมาย และมีทัศนคติที่ดีต้องผู้รับบริการ ยึดหลักการ

อย่างตรงไปตรงมา ด้วยความถูกต้อง โปร่งใสและตรวจสอบได้ 
2. ปฏิบัติงานด้วยความจริงใจ ท างานร่วมกับผู้อ่ืนได้ และช่วยเหลือคนอ่ืนโดยไม่หวังสิ่งตอบแทน  
3. มีความขยันและอดทน มีความมุ่งมั่นในการท างานที่ได้รับมอบหมาย และแก้ไขปัญหาให้ดีขึ้น 

ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถด้วยความอุตสาหะ เสียสละ ทุ่มเทสติปัญญาความรู้ 
ความสามารถ เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมาย ค านึงถึงประโยชน์และความคุ้มค่า และน า
เทคโนโลยี นวัตกรรมสมัยใหม่ ใช้ในงานเพื่อให้เกิดความก้าวทันต่อการเปลี่ยนแปลง 

4. ปฏิบัติตามระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ และข้อปฏิบัติอย่างเคร่งครัด ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย “ว่าด้วยจรรยาบรรณข้าราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
ศรีวิชัย” พ.ศ. 2558 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563  และ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
ศรีวิชัย “ว่าด้วย ประมวลจริยธรรมของมหาวิทยาลัย” พ.ศ. 2564 หมวด 2 จริยธรรมเฉพาะ
ต าแหน่ง ส่วนที่ 4 จริยธรรมส าหรับบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

5. มีความตรงต่อเวลา ท างานที่ได้รับมอบหมายให้ทันตามท่ีก าหนด 
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การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน สาขาศึกษาทั่วไป 

บทที่ 5  
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

 สาขาศึกษาทั่วไป คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ท าหน้าที่
ให้บริการงานการเรียนการสอนและด้านอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย และสนับสนุนการด าเนินงานของ
คณะศิลปศาสตร์ ด้านการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน สาขาศึกษาทั่วไป และจากการปฏิบัติงาน    
ที่ผ่านมา พบว่าการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนนั้น มีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ยุ่งยากซับซ้อน รวมถึง
การจัดท าหลักฐานเอกสารการเบิกค่าสอนที่มีหลายรายการ รวมถึง เปลี่ยนแปลงระเบียบ ประกาศ
และข้อบังคับของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้สอดคล้องกับการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนของ
มหาวิทยาลัยก าหนด ท าให้กระบวนการด าเนินงานไม่สามารถเสร็จสิ้นในขั้นตอนเดียวได้ โดยการ
จัดเก็บหลักฐานมีระยะเวลาตลอดภาคการศึกษา ทั้งนี้ หากตรวจสอบพบข้อผิดพลาดต้องด าเนินการ
แก้ไข ซึ่งผู้มีหน้าที่รับผิดชอบต้องด าเนินการตรวจสอบตั้งแต่ขั้นตอนแรกเพ่ือป้องกันการผิดพลาด     
ซึ่งเอกสารมีรายละเอียดที่ต้องเชื่อมโยงต่อเนื่องกัน 

 ในการนี้ เจ้าหน้าที่สาขาศึกษาทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดท าการเบิกค่าสอนเกิน 
ภาระงานสอน โดยด าเนินการประสานงานเจ้าหน้าที่งานฝ่ายวิชาการและวิจัย คณะศิลปศาสตร์  
อาจารย์ผู้สอน ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (สวท.) รวมถึง การรวบรวมเอกสารประกอบ 
การเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน ซึ่งมีขั้นตอนการท างานหลายขั้นตอนเป็นสาเหตุท าให้ต้องแก้ไข
เอกสารในภายหลัง เนื่องจากการปฏิบัติงานที่ซ้ าซ้อนส่งผลให้การเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน
ส าหรับอาจารย์ล่าช้า 

 ดังนั้น เพ่ือป้องกันปัญหาดังกล่าวในการปฏิบัติงาน จึงจ าเป็นต้องมีคู่มือปฏิบัติงาน การเบิกจ่าย
ค่าสอนเกินภาระงานสอน สาขาศึกษาทั่วไป ให้มีการปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกันและให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องรับทราบและถือปฏิบัติในคู่มือปฏิบัติงานนี้ เพ่ือการปฏิบัติงานมีคุณภาพมากขึ้น โดยแสดง
ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติ พร้อมแนวทางแก้ไข ดังแสดงในตารางที่ 5-1 หน้า 94-96 
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ตารางท่ี 5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแก้ไข 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไข 

1. ตารางสอนประจ าตัวผู้สอน 
• จ านวนคาบสอน แบ่งสอนแบบบูรณาการ      

ซึ่งมีบางรายวิชาอาจารย์ มีชั่วโมงสอนเพียง    
1 ชั่วโมง 
 

• ชั่วโมงสอนอาจเปลี่ยนแปลงไปตามเหตุการณ์ 
เช่น อาจารย์เกษียณอายุราชการ, โยกย้าย 
หรือ ลาศึกษาต่อ เป็นต้น 

 
 
 
 
 
• ตารางสอนประจ าตัวผู้สอนไม่ตรงกับระบบ 

ACC3D system ระบบบัญชี 3 มิติ 

 
• ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลตารางสอน    

แต่ละท่าน อาจารย์ท่านใดมีตารางสอน
เพียง 1 ชั่วโมงและชั่วโมงอ่ืน ๆ ปรากฏ
ตารางสอนท่านใด 

• อาจารย์ เกษียณอายุ  (ถ้ามี ) ตรวจสอบ
ตารางสอน ท่านใดถึงก าหนดเกษียณอายุ 
นับจ านวนชั่วโมงสอนเกินภาระงานสอน    
มีหรือไม่ (ต้องไม่น้อยกว่า 150 หน่วยชั่วโมง      
ดังบทท่ี 3 หน้าที่ 31) หากมีชั่วโมงสอนเกิน 
สามารถเบิกค่าสอนได้ หากชั่วโมงสอน    
ไม่เกินตามระเบียบมหาวิทยาลัยก าหนด  
ไม่สามารถเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนได้ 

• ด าเนินการกรอกข้อมูล ผ่านระบบ ACC3D 
system ระบบบัญชี 3 มิติ  ซึ่ งมีขั้นตอน    
ดังบทที่ 4 เพิ่มและลบข้อมูล หน้าที่ 37-40 

2. การตรวจสอบวันหยุด 
• วันหยุดราชการหรือวันหยุดพิเศษในแต่ละปี 
• มหาวิทยาลัยออกประกาศงดการเรียน 

การสอน 

 
ตรวจสอบวันหยุดตามปฏิทินการศึกษานั้น ๆ 
และจัดท าแบบฟอร์มเพ่ือตรวจสอบ โดยระบุ
วั นที่ ตั้ ง แต่ เ ปิ ดภ าคการศึ กษา จนสิ้ น สุ ด        
ภาคการศึกษา แยกเป็นสัปดาห์สอน และ      
ใช้เครื่องหมาย  ช่องวันหยุดนั้น ๆ ไว้ หากมี
ท่านใดท าการสอนชดเชยสามารถตรวจสอบได้
รวดเร็ว 

3. ได้รับอนุญาตและอนุมัติให้การเดินทางไป
ราชการ/ การเข้าร่วมโครงการ 
• เดินทางไปราชการใน 1 ภาคการศึกษา 

 
 
 
 
 
 

 
 
• ตรวจสอบข้อมูลการเดินทางไปราชการ 

อาจารย์ท่านใดไปราชการหรือไม่ โดยมีการ
สอบถามอาจารย์ผู้สอน  

• การเดินทางไปราชการไม่ปรากฏในระบบ 

ACC3D system ระบบบัญชี 3 มิติ ทราบ
ได้อย่างไร สังเกตจาก มีการด าเนินโครงการ
เกิดขึ้น เช่น โครงการ U2T ไม่มีการกรอก
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ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• การเข้าร่วมโครงการใน 1 ภาคการศึกษา 

ผ่านเว็บบราวเซอร์ (www.rmutsv.ac.th) 
ในหัวข้อ e-service “ระบบสารสนเทศ
ส าหรับบุคลากร (RUTS Pis)”เนื่องจาก 
โครงการมีหลากหลายกิจกรรม 1 กิจกรรม 
มีการเดินทางไปราชการหลายวัน และ
อาจารย์ไม่ไดเ้ดินทางไปราชการในทุก ๆ วนั 
ที่ด าเนินโครงการ ท าให้ไม่สามารถกรอก
ข้อมูลผ่านระบบได้ทั้งหมด เช่น กิจกรรม 
ในวันที่ 1-5 มีนาคม 65 อาจารย์เดินทางไป 
เฉพาะวันที่ 2-3 มีนาคม 65 หากอาจารย์
ผู้สอน กรอกข้อมูลผ่านระบบครอบคลุมทั้ง 
5 วัน ท าให้อาจารย์เดินทางไปราชการ
ทั้งหมด ซึ่งข้อมูลที่ปรากฏตามเอกสาร
อาจารย์ไม่ได้เดินทางไปราชการ แก้ไข โดย
การสอบถามไปยังอาจารย์ผู้สอน หรือ 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

• อ า จ า ร ย์ เ ข้ า ร่ ว ม กิ จ ก ร ร ม ภ า ย ใ น
มหาวิทยาลัย ต้องมีหนังสือประชาสัมพันธ์ 
หรือหนังสือเชิญเข้าร่วม และต้องลงชื่อใน
ใบลงทะเบียน ซึ่งต้องปรากฏชื่ออาจารย์
อย่างชัดเจน ดังบทท่ี 4 หน้าที่ 61-62 

4. การสอนชดเชย ในแต่ละกรณี ใช้หลักฐานแนบ
เอกสารที่แตกต่างกัน 

สามารถดูข้อมูล ดังบทที่  4 หน้าที่  50-65 
อธิบายรายละเอียดการจัดท าเอกสารการสอน
ชดเชยแต่ละกรณ ีและหลักฐานที่ต้องใช้ในแนบ 
มีอะไรบ้าง 

5. ภาพบันทึกหน้าจอขณะสอน 
• ตรวจสอบภาพบันทึกหน้าจอขณะสอนตาม

ชั่วโมงสอนตรงกับตารางสอนประจ าตัวผู้สอน
หรือไม ่

 
จัดพิมพ์ตารางสอนประจ าตัวผู้สอน ด าเนินการ
ตรวจสอบในแต่ละวัน ต้องตรงกับชั่วโมงสอน 
วันที่สอน, รายวิชาสอน และตรงกับตารางสอน
อาจารย์ผู้สอน กรณีไม่ถูกต้องด าเนินการแจ้ง
อาจารยผู้สอนโดยทันที ส าหรับเอกสารที่มี
จ านวนมาก ด าเนินการสร้างแบบฟอร์มเพ่ือ
สะดวกในการตรวจสอบความถูกต้อง (สามารถ
ดูรายละเอียด บทที่ 4 หน้าที่ 84-86) 
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ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไข 

6. จ านวนชั่วโมงสอนและอัตราค่าตอบแทน 
• จ านวนชั่วโมงที่ท าการสอน แยกตาม  

ด ารงต าแหน่งสายงานต่าง ๆ 
 

• อัตราการค านวณค่าตอบแทน เป็นไปตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยก าหนด 

 
• ตรวจสอบต าแหน่งสายงาน ท่านใดด ารง

ต าแหน่ งอะไร  ซึ่ ง ต้ องยืดหลั ก เ กณฑ์  
ระเบียบ ข้อบังคับ ดังบทท่ี 3 หน้าที่ 28-31 

• อัตราค่าสอนเกินภาระงาน ต้องผ่านการ
พิจารณาตามมติที่ประชุมคณะกรรมการ 
คณะศิลปศาสตร์ สามารถจ่ายค่าตอบแทน
ในอัตราเท่าไร โดยยึดหลักตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยก าหนด เรื่อง อัตราค่าสอน
เกินภาระงานระดับปริญญาตรี ซึ่งอัตรา    
ไ ม่ เ กิ น ห น่ ว ย ชั่ ว โ ม ง ล ะ  4 0 0  บ า ท               
ดังภาคผนวก หน้าที่ 25 ข้อที่ 10 

 
 จากบทที่ 4 ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานได้อธิบายรายละเอียดทุกขั้นตอน เกี่ยวกับวิธีการ
ปฏิบัติงานด้านการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนที่เกิดจากประสบการณ์การท างานที่ผ่านมา ถ่ายทอด
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบ และปฏิบัติงานให้อย่างคล่องตัวยิ่งขึ้น จึงตั้งเป็นข้อค าถาม และค าตอบ 
ดังกล่าวข้างต้น 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การเบิกเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน 
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ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื อง การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน (ฉบับที  
3) พ.ศ. 2563 สืบค้น วันที่ 5 มกราคม 2565 

http://finance.rmutsv.ac.th/sites/finance.rmutsv.ac.th/files/teach_speci.pdf ระเบียบ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย “ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงาน
สอนจากเงินรายได้ พ.ศ. 2564 สืบค้น วันที่ 5 มกราคม 2565 

http://finance.rmutsv.ac.th/content/2012/10/30-116 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการจัดการศึกษาภาคฤดูร้อน สืบค้น วันที่ 5 มกราคม 2565 

http://finance.rmutsv.ac.th/sites/finance.rmutsv.ac.th/files/IMG_0004_14.pdf ประกาศ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การจัดสรรรายรับ รายจ่าย ในการจัดการศึกษาภาค   
ฤดูร้อน พ.ศ. 2558 สืบค้น วันที่ 5 มกราคม 2565 



http://finance.rmutsv.ac.th/sites/finance.rmutsv.ac.th/files/%202558.pdf ประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง รายการค่าตอบแทนในการจัดการศึกษาภาคสมทบ พ.ศ. 
2558 สืบค้น วันที่ 5 มกราคม 2565 

https://reg.rmutsv.ac.th/reg/#/home/calendar (ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน)
ปฏิทินการศึกษา ประจ าภาคการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย สืบค้น วันที่ 5 มกราคม 
2565 

https://reg.rmutsv.ac.th/course/index.php?op=cd# หัวข้อ หมวดวิชาศึกษาทั วไป (ฉบับ
ปรับปรุง พ.ศ. 2563) สืบค้น วันที่ 29 เมษายน 2565 

https://reg.rmutsv.ac.th/course/index.php?op=cd# หัวข้อ ค าอธิบายรายวิชากลุ่มวิชา
พื้นฐาน คณะศิลปศาสตร์ พ.ศ. 2558 สืบค้น วันที่ 29 เมษายน 2565 

https://reg.rmutsv.ac.th/course/index.php?op=cd# หั ว ข้ อ  ห ม ว ด วิ ช า พื้ น ฐ า น
วิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ พ.ศ. 2558 สืบค้น วันที่ 29 เมษายน 2565 



 

ภาคผนวก 

ก  :  ข้อบังคับ ประกาศ ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ข  :  เอกสารประกอบการจัดท าค่าสอน 

ค  :   สัญลักษณ์ผังงาน (flowchart) 
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ภาคผนวก ก  

ข้อบังคับ ประกาศ ระเบียบ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
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ภาคผนวก ก รูปภาพที่ 1 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วย เรื่อง เกณฑ์ภาระ
งานขั้นต่่าของผู้ด่ารงต่าแหน่งอาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รอง
ศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ หน้าที่ 1 
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รูปภาพที่ 1  หน้าที่ 2 

 

ที่มา : www.rmutsv.ac.th (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวชัิย) 
https://fishtech.rmutsv.ac.th/fishtech/sites/default/files/files/2562/announce-01-23-1-62.pdf  
สืบค้น วันท่ี 5 มกราคม 65 



5 

 

ภาคผนวก ก รูปภาพที่ 2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอน
เกินภาระงานในอในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 หน้าที่ 1  
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รูปภาพที่ 2  หน้าที่ 2 
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รูปภาพที่ 2  หน้าที่ 3 
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รูปภาพที่ 2  หน้าที่ 4 
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รูปภาพที่ 2  หน้าที่ 5 
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รูปภาพที่ 2  หน้าที่ 6 
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รูปภาพที่ 2  หน้าที่ 7 
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รูปภาพที่ 2  หน้าที่ 8 
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รูปภาพที่ 2  หน้าที่ 9 
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รูปภาพที่ 2  หน้าที่ 10 
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ภาคผนวก ก รูปภาพที่ 3 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการก่าหนด  
                  ภาระงานของผู้ด่ารงต่าแหน่งอาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ 
     และศาสตราจารย์ พ.ศ. 2561 หน้าที่ 1 
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รูปภาพที่ 3  หน้าที่ 2 
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รูปภาพที่ 3  หน้าที่ 3 
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รูปภาพที่ 3  หน้าที่ 4 
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รูปภาพที่ 3  หน้าที่ 5 
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รูปภาพที่ 3  หน้าที่ 2 

 

 
 

ที่มา : www.rmutsv.ac.th (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวชัิย) 
http://finance.rmutsv.ac.th/sites/finance.rmutsv.ac.th/files/Finance_Doc/IMG_0001.pdf              
(งานกองคลัง) สืบค้น วันท่ี 5 มกราคม 65 
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ภาคผนวก ก รูปภาพที่ 4 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วย “เรือ่ง หลักเกณฑ์
การเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน ส่าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย หน้าที่ 1 
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รูปภาพที่ 4  หน้าที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 

ที่มา : www.rmutsv.ac.th (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวชัิย) 
http://finance.rmutsv.ac.th/sites/finance.rmutsv.ac.th/files/Finance_Doc/IMG_0001.pdf              
(งานกองคลัง) สืบค้น วันท่ี 5 มกราคม 65 
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ภาคผนวก ก รูปภาพที่ 5 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย “ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่า
สอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนจากเงินรายได้ พ.ศ. 2564 หน้าที่ 1 
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รูปภาพที่ 5 หน้าที่ 2 
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รูปภาพที่ 5 หน้าที่ 3 

 
ที่มา : www.rmutsv.ac.th (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวชัิย) 
http://finance.rmutsv.ac.th/sites/finance.rmutsv.ac.th/files/teach_speci.pdf (งานกองคลัง)  
สืบค้น วันท่ี 5 มกราคม 65 
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ภาคผนวก ข 
เอกสารประกอบการจัดท าค่าสอน 

ปฏิทินการศึกษาประจ าปีการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
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รูปภาพที่ 1 หน้าที่ 2 
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รูปภาพที่ 1 หน้าที่ 3 

 
ที่มา : www.rmutsv.ac.th (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวชัิย) 
https://reg.rmutsv.ac.th/reg/#/home/calendar (ส่านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบยีน)  
สืบค้น วันท่ี 5 มกราคม 65 
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ภาคผนวก ค  
สัญลักษณ์ผังงาน (flowchart) 

 

สัญลักษณ์ ความหมายของสัญลักษณ์ 
 จุดเริ่มต้น / สิ้นสุดของงาน 

 ลูกศรแสดงทิศทางการท่างานของข้อมูล 

 ใช้ในการประมวลผล 

 การอ่านข้อมูล การเก็บข้อมูล 

 ตรวจสอบ / ตัดสินใจ  

 แสดงผล /กระบวนการจัดท่า / จัดท่าเอกสาร 

 แสดงจุดเชื่อมต่อของผังงานภายใน / ทิศทางเพ่ือจะน่าไปส่วน
งานอย่างใดอย่างหนึ่งที่เหมือนกัน 

 การข้ึนหน้าใหม่ ในกรณีที่ผังงานมีความยาวเกินกว่าหนึ่งหน้า 

 จัดท่าเอกสารตามกระบวนในขั้นตอนต่าง ๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 



ประวัติผู้จัดท ำ 

1. ชื่อ-สกุล (ภาษาไทย) : นางสาวสาริยา ใคลคลาย 

2. ชื่อ- สกุล (ภาษาอังกฤษ) : Miss.Sariya Khlaikhlay 

3. ต าแหน่งปัจจุบัน  : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (สาขาศึกษาทั่วไป คณะศิลปศาสตร์) 

4. สังกัดหน่วยงาน  : คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

5. ที่อยู่ติดต่อ  : 24/73 หมู่ 5 ต าบลเขารูปช้าง อ าเภอเมืองสงขลา จังหวัดสงขลา 90000 

6. เบอร์โทรศัพท์  : +66 (0) 84 995 8761 

7. E-Mail   : sariya.k@rmutsv.ac.th ,sariya.daw@gmail.com 

8. ประวัติการศึกษา : 

• พ.ศ. 2551 ปริญญาตรี บริหารธุรกิจบัณฑิต มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

• พ.ศ. 2549 ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) สาขาการบัญชี โรงเรียนบริหารธุรกิจวทิยา 

• พ.ศ. 2547 ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) สาขาการบัญชี โรงเรียนบริหารธุรกิจวิทยา 

9. ประวัติการท างาน : 

• พ.ศ. 2551-ปัจจุบัน เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไป สาขาศึกษาทั่วไป คณะศิลปศาสตร์ 

mailto:sariya.k@rmutsv.ac.th


2/5 คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ถ.ราชด าเนินนอก ต.บ่อยาง อ.เมือง จ.สงขลา 90000

โทร. 074-317-100 ต่อ 6000
https://www.rmutsv.ac.th/ruts/ หรือ 

https://libarts.rmutsv.ac.th/main/


