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บทท่ี 1 
บทน า 

 
1. ความเป็นมาและความส าคัญ 
 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เป็นมหาวิทยาลัยของรัฐในกลุ่มมหาวิทยาลัยราชภัฏ เป็นสถาบันการ
ผลิตครูแห่งแรกของประเทศ มีภารกิจหลัก คือ การผลิตบัณฑิต การวิจัย การบริการวิชาการแก่สังคม และการ
ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ดังนั้น อาจารย์ซึ่งเป็นบุคลากรสายหลักของมหาวิทยาลัย จึงมีภาระหน้าที่คล้ายกับ  
ภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย กล่าวคือ อาจารย์เป็นบุคลากรที่มีหน้าที่ในการสอน วิจัย บริการวิชาการแก่ 
สังคม และท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม โดยที่เวลาส่วนใหญ่ของอาจารย์ คือ การสอน ซึ่งเป็นภาระงานหลักใน 
การผลิตบัณฑิตของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  
 ส านักงานคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เป็นหน่วยงานหนึ่งที่อยู่
ภายใต้โครงสร้างของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร มีภารกิจหลัก คือ สนับสนุนการด าเนินงานทุกภารกิจของ
คณะฯ มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการบริการอาจารย์ นักศึกษา และบุคลากรทุกระดับ รวมถึงบุคลกรทั่วไป 
และเป็นหน่วยงานที่สนับสนุนการด าเนินงานของสาขาวิชาในการผลิตบัณฑิต การวิจัย การบริการวิชาการแก่
ชุมชน การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม การบริหารจัดการ เพื่อให้การด าเนินงานตามพันธกิจหลักบรรลุเป้าหมาย
ที่ก าหนด ในภารกิจทั้งหมดของคณะฯ มีการเบิกจ่ายงบประมาณ ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ได้แก่ ค่าตอบแทน           
ค่าสอนพิเศษ ซึ่งเป็นค่าสอนเกินเกิดขึ้นจากภาระงานของคณาจารย์เกินกว่าฐานชั่วโมงการสอนต่อสัปดาห์ที่
ก าหนดไว้ หรือค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงานสอน ให้เบิกจ่ายส าหรับหลักสูตรปกติของมหาวิทยาลัย      
ราชภัฏพระนคร ไม่ใช่การสอนในหลักสูตรภาคฤดูร้อน หรือหลักสูตรเสริมพิเศษเฉพาะด้าน  โดยจะท าการเบิก
ได้ปีการศึกษาละ 2 ครั้ง ผู้เขียนจึงเรียบเรียงเอกสารฉบับนี้เพ่ือผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายค่าตอบแทน      
การสอนของอาจารย์ เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้เป็นไปในรูปแบบเดียวกัน ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
และระเบียบการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษมีการก าหนดอัตราแตกต่างกันระหว่างระเบียบกระทรวงการคลัง และ
ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
 ดิฉันได้ตระหนักถึงความส าคัญของเรื่องนี้เป็นอย่างดี จึงได้จัดท าคู่มือการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ และ    
ค่าสอนเกินภาระงานสอน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ซึ่งถ้าหากเจ้าหน้าที่
ที่ปฏิบัติงานมีการลาออก โอนย้าย สับเปลี่ยนภาระงาน จะมีคู่มือการปฏิบัติงานจะท าให้การท างานด้านการ
เบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอนของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เกิดความคล่องตัวและไม่ท าให้การ
ปฏิบัติงานเกิดความล่าช้า เพราะงานด้านงบประมาณ การเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ และค่าสอนเกินภาระงานของ
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีมีความจ าเป็น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่มีความรู้ ทักษะ มีความรอบคอบ แม่นย าใน
เรื่อง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ รวมถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายอย่างถูกต้อง 
 
2. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครมีคู่มือการ
เบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน  

2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจ ทราบถึงขั้นตอน ท าให้สามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ 

3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 



2 
3. ขอบเขตของคู่มือ 

 การจัดท าคู่มือครั้งนี้ เป็นคู่มือที่กล่าวถึงเฉพาะค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน(ภาคปกติ)
ของคณาจารย์สังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร มีเนื้อหาครอบคลุมตั้งแต่       
การจัดตารางสอนของอาจารย์ผู้สอน หลักเกณฑ์การก าหนดภาระงานสอน การก าหนดอัตราค่าตอบแทน       
การสอน  การขออนุมัติงบประมาณ การค านวณค่าสอน ที่เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
เรื่อง แนวปฏิบัติภาระงานของผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการและผู้บริหารที่เป็นบุคลากรของอาจารย์มหาวิทยาลัย
ราชภัฏพระนคร พ.ศ. 2557 (เฉพาะภาคการศึกษาที่ 1 และ 2 เท่านั้น) เริ่มใช้ภาคการศึกษาที่ 2/2557 
เป็นต้นไป โดยจะท าการเบิก 30 วันหลังจบการสอนในภาคการศึกษานั้น และส่งกันยอดที่งานการเงินของ
คณะด าเนินการต่อไป 

4. นิยามศัพท์เฉพาะ 

 เพ่ือการกล่าวถึงการปฏิบัติงานมีความเข้าใจตรงกันจึงได้ก าหนดนิยามศัพท์เฉพาะไว้ ดังนี้ 
 “สถาบันอุดมศึกษา” หมายถึง สถานศึกษาของรัฐที่จัดหลักสูตรการศึกษาตั้งแต่ระดับปริญญาตรีขึ้น
ไปหรือเทียบเท่า แต่ไม่รวมถึงสถาบันอุดมศึกษาของรัฐที่มิใช่ส่วนราชการ 
 “มหาวิทยาลัย” หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
 “อาจารย์พิเศษ” หมายถึง ผู้ประกอบอาชีพสอนหรืออาชีพอ่ืนซึ่งเป็นบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย 
และอาจารย์จากคณะอ่ืนภายในมหาวิทยาลัยที่ได้รับเชิญให้เป็นผู้สอน ผู้บรรยาย ผู้ รับการฝึกอบรม ใน
สาขาวิชาที่มหาวิทยาลัยเปิดด าเนินการ โดยมีการระบุชัดเจนว่าเป็นอาจารย์พิเศษ ซึ่งในหลายสถาบันอาจารย์
พิเศษจะได้รับเชิญมาบรรยายในวิชาที่อาจารย์ในมหาวิทยาลัยนั้น ๆ ยังไม่มีความเชี่ยวชาญเพียงพอ โดยได้รับ
ค่าตอบแทนตามประกาศของมหาวิทยาลัย  
 “อาจารย์ประจ า” หมายถึง ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และพนักงานมหาวิทยาลัยที่
ด ารงต าแหน่ง อาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ หรือศาสตราจารย์ ที่มีหน้าที่รับผิดชอบตาม
วัตถุประสงค์และพันธกิจของมหาวิทยาลัย และปฏิบัติหน้าที่เต็มเวลา  
 “งานสอน” หมายถึง งานสอนในรายวิชาบรรยาย รายวิชาปฏิบัติการ รายวิชาศึกษาทั่วไป และ
รายวิชาสัมมนา ที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรภาคปกติของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ระดับปริญญาตรี 
 “อาจารย์ผู้สอน” หมายถึง อาจารย์ผู้สอนที่เป็นผู้รับผิดชอบสอนในรายวิชาที่รับผิดชอบสอน 
 “จ านวนหน่วยชั่วโมง” หมายถึง ท าการสอนหนึ่งหน่วยชั่วโมงต้องมีเวลาไม่น้อยกว่า 60 นาที  
 “ผู้ท าการสอน” หมายถึง บุคคลที่ท าหน้าที่สอนให้กับนักศึกษา คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

 “การเบิกค่าสอน” หมายถึง เงินค่าสอน หรือค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงานสอน ให้เบิกจ่าย
ส าหรับหลักสูตรปกติของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ไม่ใช่การสอนในหลักสูตรภาคฤดูร้อน หรือหลักสูตร
เสริมพิเศษเฉพาะด้าน 

“ค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน” หมายถึง ชั่วโมงสอนที่ผู้ท าการสอน สอนเกินภาระ
งานตามต าแหน่งของผู้ท าการสอนต่อสัปดาห์ที่ก าหนดไว้ และน ามาค านวณเป็นค่าสอนต่อภาคการศึกษา 

“ปีงบประมาณ” หมายถึง ช่วงระยะเวลาหนึ่งปี นับตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปี และสิ้นสุดในวันที่ 30 
กันยายน ของปีถัดไป 

“สาขาวิชา” หมายความว่า สาขาวิชาที่มีการจัดการเรียนการสอนที่ระบุไว้ในหลักสูตรแต่ละหลักสูตร 
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 “ผู้ประสานงานสาขาวิชา” เจ้าหน้าที่ ที่มีหน้าที่ประสานงานสาขาวิชาของคณะวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี 
 “ภาคการศึกษา” หมายถึง ช่วงหนึ่งของปีการศึกษาซึ่งสถานศึกษาจัดให้มีการเรียนการสอน          
ตามระบบปฏิทินวิชาการ โดยมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครใช้ระบบทวิภาค หรือแบ่งออกเป็นสองไตรภาค การ
เปิดการเรียนการสอนให้ครบ 15 สัปดาห์ โดยไม่นับสัปดาห์สอบกลางภาค และสอบปลายภาค 
 “แผนการเรียน”  หมายถึง แผนการจัดการเรียนการสอนในแต่ละภาคการศึกษาของแต่ละหลักสูตร 
 “ท าการสอน” หมายถึง การสอนนักศึกษาภาคปกติ ระดับปริญญาตรี ในรายวิชาตามแผนการศึกษา 
 “ผู้บริหาร” หมายถึง ผู้ที่ด ารงต าแหน่ง อธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี คณบดี หัวหน้า
หน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ รองคณบดี รองหัวหน้าหน่วยงานที่เ รียกชื่ออย่างอ่ืนที่มี
ฐานะเทียบเท่าคณะ ผู้อ านวยการกอง หัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่ากองตามที่ ก.พ.อ.
ก าหนด และต าแหน่งอื่นตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด ในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
 “คณะ” หมายถึง คณะ วิทยาลัย ในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร หรือส่วนราชการที่เรียกชื่อ
เป็นอย่างอ่ืนแต่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
 “คณบดี” หมายถึง คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี  2   
บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 2.1.1   โครงสร้างองค์การ (Organization Chart) 

 
รูปที่ 2-1 โครงสร้างองค์การ 
ที่มา: http://www.scipnru.com/structure.php  สืบค้นเมื่อวันที่ 13 สิงหาคม 2563  

http://www.scipnru.com/structure.php%20%20สืบค้น
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2.1.2 โครงสร้างการบริหารงาน (Administration Chart) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2-2 โครงสร้างการบริหารงาน 
ที่มา: คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภฏัพระนคร, 2563 

คณบดี 

รองคณบดี หัวหน้าส านักงานคณบดี 

สาขาวิชาชีววิทยา 

สาขาวิชาคณิตศาสตร์ 

สาขาวิชาการแพทย์แผนไทย 
ประยุกต์ 

สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม 

สาขาวิชาสัตวศาสตร์ 

สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ 

สาขาวิชาวิทยาศาสตร์
เครื่องส าอาง 

 

สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และ 
เทคโนโลยีการอาหาร 

สาขาวิชาเทคโนโลยีการจัดการ
สุขภาพ 

สาขาวิชาเทคโนโลยีการเกษตร 

สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ 

สาขาวิชาเกษตรศาสตร์ 

สาขาวิชาคหกรรมศาสตร์ 

สาขาวิชาเคมี 

สาขาวิชาคอมพิวเตอร์แอนิเมชัน 
และมัลติมีเดีย 

ศูนย์วิทยาศาสตร์และ 
วิทยาศาสตร์ประยุกต์ 

ศูนย์สิ่งแวดล้อมศึกษา 

สาขาวิชาวัสดุศาสตร์ 
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2.1.3 โครงสร้างการปฏบิัติงาน (Activity Chart) 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปที ่2-3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน 
ที่มา: คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภฏัพระนคร, 2563 

นางรวมพร   เพ็ชรเพ็ง 
หัวหน้าส านักงานคณบดี 

งานบริหารทั่วไป (4) 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
(พนง) 
นางสาวอารีย์   รอดด ารง 
นางสาวเวียงศิริ   แซ่อึง 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ (พนง) 
นางสาวทิพย์รัตน์  ขันติจิตร์ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ (พนง) 
นางสาวมรกต  ศรีสมทรง 
 

งานบริการการศึกษา (17) 
พนักงานห้องปฏิบัติการ 
ลูกจ้างประจ า (ส.3)  
นางสาวประภา  บุญรอด 
นางสาวชิดเชื้อ  แก้วปัญญา 
พนักงานห้องปฏิบัติการ (พนง) 
นางสาวพรศรี  อารีราษฏร์   
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ (พนง) 
นางศรีทวน  ค าวัตร 
นางหนึ่งฤทัย  ขยัน 
นางสาวขวัญเรือน  ปิ๊จจ๊ะ 
นางสาวทัศนีย์  มากมูล 
นักวิทยาศาสตร์ปฏิบัติการ (พนง) 
นางสาวสุกานดา  โภคพินิจ 
นางสาวสุจิตรา  ทิมทวด 
นางสาวฝนทิพย์  หอมรื่น 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ (พนง) 
นางสุพรรณี  ดันนอก 
นักวิชาการโสตทัศนศึกษาปฏิบัติการ (พนง) 
นายคุณวุฒิ  บุญเขียน 
นักวิชาการเกษตรปฏิบัติการ (พนง) 
นายวัชรพงศ์   ศิริพงศ์ 
คนงาน (พนง) 
นางรัชนี   โพธิ์แจ่ม 
นางโสภี  เพ็ชรด ี
นางปราณี  แก้วแสง 
 
 

คณบดี 

รองคณบดี 
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2.2 ขอบข่ายภาระงานของหน่วยงาน 

 2.2.1 ปรัชญา 
  วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี สร้างคนดี มีปัญญา สร้างองค์ความรู้ สู่การพัฒนาชุมชนและ
ท้องถิ่น 

2.2.2 วิสัยทัศน์ 
  ผลิตบัณฑิตชั้นน า มีความรู้คู่คุณธรรม ก้าวทันวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี บูรณาการ        
องค์ความรู้สู่ชุมชนและท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 

 2.2.3 พันธกิจ 
  1. ผลิตบัณฑิตวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และพัฒนาสมรรถนะวิชาชีพครูให้มีความรู้และ
คุณธรรมทั้งในการด าเนินชีวิตและการประกอบวิชาชีพในยุคการศึกษา Thailand 4.0 
  2. สร้างองค์ความรู้จากการวิจัยด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีน าไปสู่การพัฒนาวิชาการ 
วิชาชีพเพ่ือการพัฒนาคุณภาพชีวิตและสร้างสรรค์นวัตกรรมสู่ชุมชนท้องถิ่น 
  3. บูรณาการการเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ และการท านุบ ารุงศิลปะและ
วัฒนธรรม เพ่ือการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นบนรากฐานเศรษฐกิจพอเพียงอย่างยั่งยืน 
  4. ส่งเสริม สนับสนุน และบริหารจัดการหน่วยงานให้สอดรับการเปลี่ยนแปลงด้วยหลัก      
ธรรมาภิบาล ตลอดจนระบบการประกันคุณภาพการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ 
 
 2.2.4 เอกลักษณ์  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ท างานเป็นทีม ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้ 
คูคุ่ณธรรม สร้างสรรค์งานวิจัย สู่การพัฒนาท้องถิ่น 
 
 2.2.5 อัตลักษณ์   ใฝ่รู้ สู้งาน เชี่ยวชาญเทคโนโลยี มีคุณธรรม 
 
 2.2.6 สีและตราสัญลักษณ์ 
 
  สีเหลือง 
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  ตราสัญลักษณ์ 
 

  
 
 

 2.2.7   นโยบายของหน่วยงาน  

  ด้านการผลิตบัณฑิต 
  1. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรให้ทันสมัยสอดคล้องกับกรอบมาตรฐานคุณวุฒิแห่งชาติและ
ความต้องการของสังคมชุมชนประเทศชาติ 
  2. ส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาคณาจารย์ให้เป็นผู้ที่มีความรู้คู่คุณธรรมและเป็นแบบอย่างที่ดี 
แก่ลูกศิษย์ 
  3. ส่งเสริมการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการเรียนการสอน 
  4. ส่งเสริมสนับสนุนและให้ทุนการศึกษาแก่นักศึกษาที่มีศักยภาพและนักศึกษาที่ด้อยโอกาส 
  5. ส่งเสริมกิจกรรม/โครงการพัฒนานักศึกษาเพ่ือสร้างประสบการณ์การเรียนรู้และเตรียม
ความพร้อมแก่นักศึกษาก่อนที่จะออกไปรับใช้สังคม 
  6. ส่งเสริมการเรียนการสอนวิทยาศาสตร์ มุ่งมั่นพัฒนาแนวคิดนวัตกรรมที่สอดคล้องกับ
ความต้องการของสังคมไทย 
  7. สร้างเอกลักษณ์ความเป็นบัณฑิตที่มีความสามารถทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

ด้านการวิจัย 
1. ส่งเสริมการวิจัยในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีอย่างต่อเนื่อง 
2. จัดให้มีระบบบริหารจัดการงานวิจัยเพื่อเอ้ืออ านวยให้มีการผลิตงานวิจัยที่ได้รับการตีพิมพ์ 

หรือเผยแพร่เพ่ิมข้ึน 
3. สนับสนุนการจัดท าฐานข้อมูลนักวิจัยและผลงานวิจัยของคณาจารย์เพ่ือเผยแพร่ผ่านสื่อ 

ต่าง ๆ  
4. ส่งเสริมการน าองค์ความรู้และเทคโนโลยีจากงานวิจัยมาใช้ให้เกิดประโยชน์ในการ 

พัฒนาการเรียนการสอน สังคมและประเทศชาติ  
5. ส่งเสริมและสนับสนุนการสร้างเครือข่ายงานวิจัยทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

ตลอดจนหน่วยงานภาครัฐและเอกชน 
6. ส่งเสริม/สนับสนุนให้มีการพัฒนานักศึกษาไปสู่นักวิจัย โดยฝึกให้นักศึกษได้เรียนรู้การ 

ท างานวิจัยร่วมกับอาจารย์ เพ่ิมศักยภาพของบุคลากรให้สามารถบริการทางวิชาการและสร้างความเข้มแข็งแก่
ท้องถิ่นและสังคม 
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ด้านการบริการวิชาการ 
1. ส่งเสริมและพัฒนาการบริการวิชาการท้ังในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพอย่างต่อเนื่อง 
2. ส่งเสริม/สนับสนุน และพัฒนาการให้บริการวิชาการในเชิงรุกสู่สังคมในรูปแบบต่าง ๆ  
3. พัฒนาสิ่งอ านวยความสะดวกผลิตภัณฑ์ นวัตกรรม ผลงานทางวิชาการ และการบริการวิชาการ 
4. จัดอบรมเสริมความรู้ให้นักศึกษาเพ่ือให้บริการวิชาการในเชิงจิตอาสา 
5. เชื่อมโยงการเรียนรู้ การพัฒนานักศึกษา ความร่วมมือกับองค์กร หน่วยงานในการให้บริการวิชาการ 

ด้านการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม 
1. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรและนักศึกษาท ากิจกรรมด้านการท านุบ ารุง 

ศิลปวัฒนธรรมไทยและภูมิปัญญาท้องถิ่นอย่างต่อเนื่อง และแลกเปลี่ยนเรียนรู้เผยแพร่กับนานาชาติ 
2. ดูแลส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณของบุคลากร 
3. ส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและระเบียบวินัยของนักศึกษา 

  ด้านการบริหารจัดการ 
1. จัดระบบการบริหารจัดการคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีตามหลักธรรมาภิบาล 
2. จัดท ากรอบอัตราก าลังและสรรหาบุคลากรคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีอย่างเป็น

ระบบและมีประสิทธิภาพ 
3. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของบุคลากรในการเสนอแนะและพัฒนาการด าเนินงานของคณะ 

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีภายใต้การควบคุมคุณภาพ PDCA 
4. เปิดโอกาสให้คณาจารย์และบุคลากรของคณะมีส่วนร่วมแสดงความคิดเห็นและให้ 

ข้อเสนอแนะการด าเนินงานเพ่ือพัฒนาระบบการด าเนินงานของคณะให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ตลอดจนการน าผลความพึงพอใจของบุคลากรมาปรับปรุงและพัฒนาการบริหารจัดการของคณะให้ดีขึ้น 

6. พัฒนาข้อมูลสารสนเทศของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีทุกด้านเพ่ือน ามาใช้ 
เอ้ืออ านวยต่อการปฏิบัติงานเพื่อการบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

7. ประชาสัมพันธ์เผยแพร่กิจกรรมผลงานทางวิชาการและชื่อเสียงเกียรติภูมิของคณะ 
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสู่สาธารณชน 

8. ส่งเสริมการจัดการความรู้เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพการด าเนินงานและมุ่งสู่การเป็นองค์กร 
แห่งเรียนรู้ 

9. สนับสนุนการด าเนินงานจัดหารายได้/เงินบริจาคจากแห่งต่าง ๆ เพื่อน ามาจัดสรรเป็น 
กองทุนในการช่วยเหลือนักศึกษาทุกระดับและเพ่ือการพัฒนาคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีอย่างต่อเนื่อง 

10. พัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในโดยให้ทุกคนมีส่วนร่วมในระบบประกัน 
คุณภาพการศึกษาภายในเพ่ือให้ทุกคนเห็นความส าคัญและพร้อมรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาทั้ง
ภายในและภายนอก 
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 2.2.8 ประวัติของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เป็นคณะหนึ่งของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร มีส านักงานอยู่ที่

อาคารศูนย์วิทยาศาสตร์และวิทยาศาสตร์ประยุกต์ เลขที่ 9 ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงอนุสาวรีย์  เขตบางเขน 
กรุงเทพมหานคร 10220 

เริ่มตั้งแต่ พ.ศ. 2509 กระทรวงศึกษาธิการได้ยกฐานะจากโรงเรียนฝึกหัดครูพระนครขึ้นเป็น  
“วิทยาลัยครูพระนคร” เมื่อวันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2509 เปิดรับนักศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตร         
วิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ. ชั้นสูง) ใน พ.ศ. 2512 ใช้เวลาเรียน 2 ปี 

ต่อมา พ.ศ. 2517 วิทยาลัยครูพระนคร ร่วมกับวิทยาลัยการศึกษาบางเขน ได้เปิดสอนหลักสูตร 
ประโยคครูอุดมศึกษาโดยใช้หลักสูตรของวิทยาลัยวิชาการศึกษา  รับผู้ส าเร็จ ป.กศ.ชั้นสูง หรือ อนุปริญญา 
เรียน 2 ปี เมื่อส าเร็จ จะได้รับปริญญาตรีการศึกษาบัณฑิต 

ในปี พ.ศ. 2518 วิทยาลัยครูทั้ง 36 แห่ง มีการเปลี่ยนแปลงอันเนื่องมาจากได้ประกาศใช้ 
พระราชบัญญัติวิทยาลัยครูเมื่อ วันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2518 ผลของพระราชบัญญัติ   นี้ท าให้วิทยาลัยครู
พระนคร สามารถเปิดสอนได้ถึงระดับปริญญาตรีและบริหารงาน ภายใต้สภาการฝึกหัดครู โดยมีอธิการบดีเป็น
ผู้บังคับบัญชาสูงสุดในวิทยาลัย ขณะเดียวกันยังได้ปรับสภาพหลักสูตรประโยคครูอุดมศึกษาเป็นหลักสูตร
ปริญญาตรีครุศาสตรบัณฑิต เมื่อวันที่ 9 สิงหาคม พ.ศ. 2518 ท าให้นักศึกษาที่เรียนหลักสูตรวิชาเอก
ภาษาไทยภาษาอังกฤษ และอุตสาหกรรมศิลป์  ในสิ้นปีการศึกษา 2518 เป็นนักศึกษารุ่นแรก 

ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2518  เป็นต้นมา การแบ่งสายงานของกลุ่มวิทยาลัยครูซึ่งได้จัดท าให้สอดคล้องกับ 
มาตรา 7 และ มาตรา 8 แห่ง พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 ท าให้การแบ่งส่วนราชการในวิทยาลัย
ครูมีคณะวิชาต่าง ๆ เกิดขึ้น คณะวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเป็นคณะหนึ่งซึ่งท าหน้าที่ให้ความรู้ในศาสตร์
ต่าง ๆ ทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแก่นักศึกษาซึ่งในเวลานั้นเปิดสอนเพียงระดับประกาศนียบัตร
วิชาการ ศึกษาและประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูงได้รับอนุมัติให้เปิดสอนถึงระดับปริญญาตรีตั้งแต่ปี
การศึกษา 2518 เป็นต้นมา ในช่วงเวลาดังกล่าว คณะวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี วิทยาลัยครูพระนคร 
ได้เปิดสอนระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง) ในวิชาเอกต่าง ๆ  

พ.ศ. 2527 ได้มีการแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ร.บ.วิทยาลัยครู (ฉบับที่ 2) และประกาศใช้เมื่อวันที่ 27  
กันยายน 2527 ในช่วงเวลานั้นความต้องการครูในวิชาเอกอ่ืน ๆ ลดลง แต่ความต้องการครูทางด้าน
คณิตศาสตร์และวิทยาศาสตร์ยังคงสูง วิทยาลัยจึงลดการผลิตครูในวิชาเอกอ่ืน คงไว้ในส่วนของการผลิตครู
คณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์และเพ่ิมการเปิดสอนสาขาวิชาการอ่ืนแทน นอกเหนือจากวิชาชีพครู 

พ.ศ. 2528 วิทยาลัยครูพระนครงดรับนักศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูงรับเฉพาะ 
นักศึกษาสายครูระดับปริญญาตรี 4 ปี และ 2 ปีหลังอนุปริญญา และนักศึกษาในสาขาวิชาการอ่ืนทั้งระดับ
อนุปริญญา 2 ปีหลังอนุปริญญาและปริญญาตรี 4 ปี โดยคณะวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีมีภาควิชาต่าง ๆ 

ซึ่งในช่วงเวลาต่อมาคือ พ.ศ. 2530 ภาควิชาพลศึกษาและนันทนาการได้ย้ายไปสังกัดในคณะวิชา    
ครุศาสตร์ ท าให้ภาควิชา ในคณะวิชาวิทยาศาสตร์มีเหลือเพียง 8 ภาควิชา การจัดการเรียนการสอน            
ในคณะวิทยาศาสตร์ และเทคโนโลยี มีวิชาเอกต่าง ๆ ดังนี้  สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ได้เปิดสอนวิชาเอก
เกษตรศาสตร์  เทคโนโลยีการเกษตร  สัตวบาล  การส่งเสริมและสื่อสารการเกษตร วิทยาการคอมพิวเตอร์ 
คหกรรมศาสตร์ สุขศึกษา เคมีปฏิบัติ สาขาวิชาการศึกษาได้เปิดสอนวิชาเอก คณิตศาสตร์ ชีววิทยา ฟิสิกส์ 
วิทยาศาสตร์ทั่วไป  เกษตรกรรม และคหกรรมศาสตร์  ในด้านการบริการวิชาการแก่ชุมชน  
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คณะวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้มี ศูนย์บริการการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีหน้าที่บริการ
ความรู้ทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแก่  ชุมชน ศูนย์นี้ได้ตั้งขึ้นอย่างเป็นทางการตั้งแต่ปีพุทธศักราช 
2519 โดยทุก ๆ ปี จะจัดอบรมครูที่สอนในระดับมัธยมศึกษา ตอนต้นและระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย        
เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้และเทคนิคต่าง ๆ ทางด้านวิชาการ เทคนิคการสอนและเนื้อหาที่เกี่ยวกับวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีให้กับคณะครูอาจารย์ในเขตกรุงเทพมหานคร และปริมณฑลปีละไม่ต่ ากว่า 50 คน 

ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2530 ถึง พ.ศ. 2540 ศูนย์บริการการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีวิทยาลัยครู    
พระนคร  ได้รับเกียรติจากกรมการฝึกหัดครู และกรมสามัญศึกษาให้ท าการคัดเลือกนักเรียน ของโรงเรียนที่มี
ความสามารถด้านทักษะกระบวนการทางวิทยาศาสตร์ให้เป็นตัวแทนของ กรุงเทพมหานคร ทั้งระดับ
มัธยมศึกษา ตอนต้นและมัธยมศึกษาตอนปลาย เพ่ือเข้าแข่งขัน ความสามารถ ในระดับประเทศต่อไป 

ในวันที่ 24 มกราคม พ.ศ. 2538 วิทยาลัยครูพระนครจึงเปลี่ยนเป็น “สถาบันราชภัฏพระนคร”  
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้พยายามปรับเปลี่ยนบทบาทมาท าหน้าที่ผลิตบัณฑิตในสาขาวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยีให้มากขึ้น 

วันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2538  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงพระราชทานนาม “สถาบัน     
ราชภัฏ” ให้แก่วิทยาลัยครู และได้ประกาศในพระราชกิจจานุเบกษา 

ในปี พ.ศ. 2539 เริ่มเปิดสอนหลักสูตรปริญญาวิทยาศาสตรบัณฑิต ภาควิชาวิทยาศาสตร์และ 
เทคโนโลยีการอาหาร 

หลังจากปี พ.ศ. 2540 กิจกรรมต่าง ๆ ของศูนย์บริการการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีจะเป็นไป 
ในรูปของการบริการวิชาการ โดยอาจารย์ของคณะได้รับเชิญไปเป็นวิทยากรตามที่ต่าง  ๆ หรือจัดอบรมให้
ความรู้ เฉพาะเรื่องในวิทยาลัย นับได้ว่าศูนย์มีส่วน สร้างเสริมพัฒนาความรู้ ความก้าวหน้าด้านการเรียนการ
สอน และการจัดกิจกรรมทางด้านวิทยาศาสตร์ให้แก่นักเรียนและครูอาจารย์ทั้งหลายได้เป็นอย่างดีนับเป็นการ
บริการชุมชนด้านหนึ่ง 

พ.ศ. 2541 เริ่มเปิดสอนหลักสูตรปริญญาวิทยาศาสตรบัณฑิต ภาควิชาเคมี 
พ.ศ. 2542 คณะกรรมการสภาประจ าสถาบันราชภัฏพระนคร จึงมีมติเห็นชอบให้มีการบริหารงาน 

วิชาการในคณะในรูปแบบของโปรแกรมวิชา 
ในปี พ.ศ. 2543 เปิดสอนหลักสูตรปริญญาวิทยาศาสตรบัณฑิตเพ่ิมเติมในโปรแกรมวิชาคณิตศาสตร์ 

และสถิติประยุกต์ ดังนั้นคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีมีโปรแกรมวิชาจ านวนทั้งหมด 14 โปรแกรมวิชา 
นอกจากนี้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยียังได้ร่วมสอนระดับปริญญาโทในสาขาวิชา  

คณิตศาสตรศึกษาและสาขาวิชาสิ่งแวดล้อมศึกษา  มีการท ารายงานการประเมินตนเองระดับโปรแกรมวิชา    
เป็นปีแรก 

ในปี พ.ศ. 2544 การบริหารงานวิชาการมีโปรแกรมวิชาเพ่ิมข้ึนอีก 1 โปรแกรมวิชา คือ โปรแกรม 
วิชาวิทยาศาสตร์ทั่วไป แยกออกมาจากโปรแกรมวิชาฟิสิกส์และวิทยาศาสตร์ทั่วไป มีการจัดท าร่างหลักสูตร
ปริญญาโท สาขาวิทยาศาสตร์ศึกษาและหลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิต สาขาการสอนวิทยาศาสตร์   
การบริหารงานในส านักงานคณะวิทยาศาสตร์มีรองคณบดีฝ่าย ฝึกประสบการณ์วิชาชีพท าหน้าที่ดูแล
ประสานงานด้านการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ มีการปรับปรุงห้องส านักงานคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี       
มีการปรับปรุงระบบการเงินและงบประมาณ นอกจากนี้ยังมีกิจกรรมที่เตรียมความพร้อม ในการจัดตั้ งศูนย์
วิทยาศาสตร์และวิทยาศาสตร์ประยุกต์อีกด้วย 
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ในปี พ.ศ. 2546 สถาบันราชภัฏพระนคร มีมติเห็นชอบให้มีการจัดตั้งโปรแกรมวิชาเทคโนโลยี 

สารสนเทศ และโปรแกรมวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม อีกทั้งมีการด าเนินงานศูนย์วิทยาศาสตร์ และ
วิทยาศาสตร์ประยุกต์ เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอน การฝึกอบรม การวิจัยและการบริการวิชาการแก่ชุมชนและ
มีการแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการในเดือนเมษายน พ.ศ. 2547 

วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547  ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มีผลบังคับใช้ 
สถาบันราชภัฏพระนครได้เปลี่ยนสถานภาพเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร”  มีบทบาทความรับผิดชอบ
ต่อสังคมในการจัดการศึกษา ตามปรัชญา คือ สร้างคนดี มีปัญญา เพ่ือพัฒนาท้องถิ่นคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร จึงท าหน้าที่ในการผลิตบัณฑิต สาขาวิทยาศาสตร์ระดับปริญญาตรีมี
โปรแกรมวิชา 15 โปรแกรมวิชา  

ต่อมาวันที่ 10 มีนาคม พ.ศ. 2549 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครได้แต่งตั้งอาจารย์ประจ าหลักสูตร 
ระดับปริญญาตรีตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2548 เพ่ือให้การบริหารหลักสูตร      
เกิดผลดีมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี              
จึงรับผิดชอบผลิตบัณฑิตหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  ทั้งหมด 13 สาขาวิชา และมีศูนย์ที่ขึ้นตรงกับคณะ          
2 ศูนย์  คือ  ศูนย์วิทยาศาสตร์และวิทยาศาสตร์ประยุกต์ และศูนย์สิ่งแวดล้อมศึกษา 

ในปีพ.ศ. 2553 ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาได้เริ่มน ากรอบมาตรฐานคุณวุฒิ 
ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ (TQF) มาใช้เพ่ือการบริหารจัดการหลักสูตรในระดับอุดมศึกษาให้มีประสิทธิภาพ    
ท าให้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีมีการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรเพ่ือเป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน
หลักสูตรดังกล่าวเรื่อยมา จนกระทั่งในปี พ.ศ. 2556 ได้มีหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิตที่ได้รับการปรับปรุง
และพัฒนาใหม่ จ านวน 13 และ 1 หลักสูตร ตามล าดับ ซึ่งส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.)   
ได้ให้การรับทราบเป็นที่เรียบร้อย โดยหลักสูตรพัฒนาใหม่ ได้แก่ หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา
วิทยาศาสตร์เครื่องส าอาง ส่งผลท าให้ในปีการศึกษา พ.ศ. 2556 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีมีการ
จัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีในหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต จ านวนทั้งสิ้น 14 สาขาวิชา  

ในปี พ.ศ. 2558 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้มีการปรับปรุงหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  
จ านวน 3 สาขาวิชา ประกอบด้วย สาขาวิชาฟิสิกส์ประยุกต์ สาขาวิชาคหกรรมศาสตร์ และสาขาวิชา
คณิตศาสตร์ และได้มีการพัฒนาหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิตหลักสูตรใหม่ขึ้นอีกหนึ่งหลักสูตร ในสาขาวิชา
คอมพิวเตอร์แอนิเมชันและมัลติมีเดีย โดยยังคงใช้เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2548      
เป็นแนวทางในการปรับปรุงพัฒนา ส าหรับหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาคอมพิวเตอร์แอนิเมชันและ
มัลติมีเดียนั้น ได้ท าการเปิดรับสมัครนักศึกษาและจัดการเรียนการสอนการสอนได้ในปีการศึกษา พ.ศ. 2559 
เป็นปีแรก จากการที่คณะกรรมการการอุดมศึกษาได้มีการปรับปรุงเกณฑ์มาตรฐานการผลิตบัณฑิต
ระดับอุดมศึกษาให้มีความเหมาะสมกับพลวัตของโลกท่ีเปลี่ยนแปลงไปอย่างรวดเร็ว โดยมีเจตนารมณ์ให้เกณฑ์
มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี สามารถรองรับการบริหารจัดการหลักสูตรที่มีลักษณะที่แตกต่างตาม
จุดเน้นของสาขาวิชาการและวิชาชีพต่าง ๆ และตอบสนองการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพสอดคล้องกับกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ ตลาดแรงงาน ความก้าวหน้าของศาสตร์และเทคโนโลยี รวมทั้ง
บริบททางสังคมที่เปลี่ยนแปลงไป และต่อมาได้มีการออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐาน 
หลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558 เพ่ือใช้ก ากับดูแลหลักสูตรระดับปริญญาตรีของทุกสาขาวิชา              
ที่จะเปิดใหม่ และหลักสูตรเก่าที่จะปรับปรุงใหม่ของสถาบันอุดมศึกษาของรัฐและเอกชน จึงมีผลท าให้          
ในปี พ.ศ. 2559 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีต้องด าเนินการปรับปรุงหลักสูตรให้สอดคล้องตามเกณฑ์
มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 จ านวน 2 สาขาวิชา ได้แก่ หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  
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สาขาวิชาเกษตรศาสตร์ และสาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม นอกจากนั้นยังได้พัฒนาหลักสูตร
ใหม่ข้ึนอีกหนึ่งหลักสูตร ในสาขาวิชาวัสดุศาสตร์ โดยสามารถเปิดหมู่เรียนและจัดการเรียนการสอนการสอนได้
ในปีการศึกษา พ.ศ. 2560 เป็นปีแรก ดังนั้นในปีการศึกษา พ.ศ. 2560 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีจึงมี
การจัดการเรียนการสอนในหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต จ านวนทั้งสิ้น 16 สาขาวิชา และภาคการเรียนที่ 2 ปี
การศึกษา พ.ศ. 2561 วิทยาลัยนานาชาติพระนคร ได้ยุบรวมหน่วยงาน จึงท าให้สาขาวิชาการแพทย์แผนไทย
ประยุกต์ ย้ายสังกัดมาคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ดังนั้นในปีการศึกษา พ.ศ. 2562 คณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยีจึงมีการจัดการเรียนการสอน จ านวนทั้งสิ้น 17 สาขาวิชา  
 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  มีหลักสูตรที่ได้รับการปรับปรุงอีก
จ านวน 9 หลักสูตร ในปีการศึกษา 2561  ประกอบกับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร มีการปรับปรุงรูปแบบ
การบริหารจัดการองค์กรภายใน ให้มีความเหมาะสมกับการด าเนินงานตามภารกิจ  สภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนคร  จึงได้ออกประกาศยุบเลิกหน่วยงานภายในที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ จ านวน  2 หน่วยงาน คือ 
วิทยาลัยนานาชาติพระนคร และบัณฑิตวิทยาลัย โดยมีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2562 เป็นต้นไป  
ดังนั้น หลักสูตรการแพทย์แผนไทยประยุกต์บัณฑิต (หลักสูตรใหม่ พ.ศ. 2560)  ซึ่งเดิมสังกัดวิทยาลัย
นานาชาติพระนคร ถูกโอนมาสังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   จึงมีสาขาวิชาที่รับผิดชอบในการผลิต
บัณฑิตหลักสูตรในสังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จ านวนทั้งสิ้น  16  สาขาวิชา ดังนี้ 

 

1. สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ 
2. สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3. สาขาวิชาการแพทย์แผนไทยประยุกต์ 
4. สาขาวิชาเคมี 
5. สาขาวิชาชีววิทยา 
6. สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 
7 สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการอาหาร 
8. สาขาวิชาคหกรรมศาสตร์ 
9. สาขาวิชาคณิตศาสตร์ 

10. สาขาวิชาสัตวศาสตร์ 
11. สาขาวิชาเทคโนโลยีการจัดการการเกษตร 
12. สาขาวิชาเกษตรศาสตร์ 
13. 
14. 
15. 
16. 

 
 
 
 

สาขาวิชาเทคโนโลยีการจัดการสุขภาพ 
สาขาวิชาวิทยาศาสตร์เครื่องส าอาง 
สาขาวิชาคอมพิวเตอร์แอนิเมชันและมัลติมีเดีย 
สาขาวิชาวัสดุศาสตร์ 
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รูปที่ 2-4   อาคารศูนย์วิทยาศาสตร์และวิทยาศาสตร์ประยุกต์ (อาคาร 9 ชั้น)  
         ชั้น 1 เป็นที่ตั้งส านักงานคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีในปัจจุบัน 

ที่มา : มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร, 2556 

2.2.9 ส านักงานคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เป็นศูนย์กลางรวม
บริการประสานภารกิจบริหาร และสนับสนุนการด าเนินงานของสาขาวิชาในการผลิตบัณฑิต การวิจัย             
การบริการวิชาการแก่ชุมชน การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม การบริหารจัดการ เพ่ือให้สนับสนุนการด าเนินงาน
ตามพันธกิจหลักให้บรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด โครงสร้างการบริหารส านักงานคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร มีหัวหน้าส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ก ากับ 
ดูแลในภาพรวม ซึ่งแบ่งออกเป็น 6 งานหลัก ดังนี้ 

1. งานบริหารงานทั่วไป  ท าหน้าที่ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและ
ภายนอก จัดท าระเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ และการสืบค้นหนังสือราชการ โดยผ่านระบบงานบริหาร
ส านักงานอัตโนมัติ(e-office)  จัดระบบจัดเก็บเอกสาร ระบบออกเลขหนังสือราชการ จัดตั้งแฟ้มต่าง ๆ และ
เก็บรักษา คัดกรองหนังสือและเสนอผู้บังคับบัญชา จัดเก็บเอกสารที่เป็นตัวเอกสาร  

2. งานการเงิน  ท าหน้าที่ จัดท าบัญชีรับ  และเบิกจ่ายเงิน  ทั้ งเงินงบประมาณแผ่นดิน              
เงินงบประมาณรายได้ และเงินกองทุน ให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการเกี่ยวกับเงินยืมทดรอง
ราชการ เบิกจ่ายเงินค่าล่วงเวลา ขออนุมัติและเบิกจ่ายในการไปราชการของบุคลากรในคณะ เก็บรวบรวม
หลักฐานและใบส าคัญการจ่ายเงิน ใช้เป็นหลักฐานเพ่ือการตรวจสอบรวมทั้งควบคุมดูแลการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณทุกประเภท ติดตามและจัดท ารายงานการใช้จ่ายเงิน และรายงานสถานการณ์การเงินของคณะ 

3. งานพัสดุ ท าหน้าที่ส ารวจความต้องการใช้พัสดุ สืบราคา และด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ- 
ครุภัณฑ์ หนังสือ วารสาร และฐานข้อมูลออนไลน์ จัดท าบัญชีวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์จัดเก็บ ดูแลรักษา จัดท า
บัญชีการซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์ ส ารวจ และจ าหน่ายครุภัณฑ์เสื่อมสภาพ รวมทั้งจัดท าแผนและติดตามรายงานผล
การจัดซื้อ จัดจ้าง  
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4. งานวิชาการ ท าหน้าที่สนับสนุนงานวิชาการและวิจัยของคณะ เช่น ประสานงานกับส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน การจัดตารางสอน  แผนการเรียน  การเบิกค่าตอบแทนการสอน การช าระเ งิน
ค่าลงทะเบียน  พิมพ์ค าสั่ง การจัดรายงานการประชุม  และประสานงานกับสถาบันวิจัยและพัฒนา 

5. งานกิจการนักศึกษา ท าหน้าที่วางแผนและด าเนินการตามแผนตลอดจนการดูแล  ควบคุม 
และประสานงานการจัดกิจกรรมทั้งภายในและภายนอกคณะ   ประสานงานระหว่างนักศึกษาคณะและ
หน่วยงานต่าง ๆ  อีกทั้งดูแล  ควบคุม  และประสานงานกับสโมสรนักศึกษาในเรื่องที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งชมรมที่
จัดขึ้นภายในคณะและมหาวิทยาลัย ซึ่งประกอบด้วยชมรมที่ให้นักศึกษาได้ฝึกปฏิบัติในการท ากิจกรรมและ 
การดูแลเกี่ยวกับการให้ทุนนักศึกษา การจัดโครงการอบรมต่าง ๆ ให้กับนักศึกษาของคณะ 

6. งานตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่าย  ท าหน้าที่ตรวจเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน           
ทุกประเภทเพ่ือให้การเบิกถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบ จัดระบบการเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายแต่ละ
ประเภท  ส าเนาเอกสารการเบิกจ่ายเงินก่อนส่งด าเนินการต่อไป  

คุณสมบัติส าหรับต าแหน่ง ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ในสาขาที่
สอดคล้องและเหมาะสมกับลักษณะงาน  

 
2.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  
 การปฏิบัติงานด้านวิชาการ มีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการสนับสนุนงานทางด้านวิชาการและ     
วิจัยของคณะ เช่น  ท าหน้าที่ในการประสานงานกับส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนในเรื่องของการ
จัดท าตารางสอน แผนการเรียน และการจัดตารางคุมสอบ  การจัดท าค าสั่ง  การท ารายงานการประชุม       
การเบิกค่าตอบแทนการสอน การบริการวิชาการแก่อาจารย์ และนักศึกษา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้อง 
หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
2.4 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 2.4.1   ด้านการปฏิบัติการ 
  (1) ปฏิบัติการเก่ียวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน ได้แก่ 
   1.1 งานธุรการ ได้แก่ การจ้างและการเบิกค่าสอนอาจารย์พิเศษภาคปกติ การเบิก
ค่าสอนอาจารย์ ภาค กศ.พบ. (เสาร์-อาทิตย์) การเบิกค่าที่ปรึกษา ภาค กศ.พบ. (เสาร์ -อาทิตย์) การเบิก       
ค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน 
   1.2 งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร 
   1.3  งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ 
  (2) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงานเพื่อสนับสนุนการบริหารส านักงานในด้านต่าง ๆ  
  (3) ปฏิบัติงานเลขานุการ ได้แก่ 
   3.1 เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม 
   3.2 ท าวาระและรายงานการประชุม 
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  (4) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ เพ่ืออ านวยความสะดวกและเกิดความ
ร่วมมือ ได้แก่  
   4.1 ติดต่อประสานงานกับส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
   4.2 ติดต่อประสานงานกับสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 
  (5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ ได้แก่ 
   5.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าเกี่ยวกับการลงทะเบียน เพ่ิม/ถอนรายวิชา การช าระเงิน
ค่าลงทะเบียนแก่นักศึกษา 
   5.2 ให้ค าปรึกษาและแนะน าเกี่ยวกับการให้ค าปรึกษาแก่นกัศึกษา และอาจารย์ที่ปรึกษา 
   5.3 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการเขียนแบบฟอร์มค าร้องต่าง ๆ ของนักศึกษา เช่น      
ค าร้องการขอเปิดหมู่เรียนพิเศษ   ค าร้องการขอผ่อนผันการช าระค่าเทอม ฯลฯ 

 2.4.2   ด้านการวางแผน 
   วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ และร่วมด าเนินการวางแผนการท างานกับกลุ่มงาน
ต่าง ๆ ส านักงาน หรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

 2.4.3   ด้านการประสานงาน 
  (1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างคณะและส านักงส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
  (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่อาจารย์และนักศึกษาที่มาติดต่อ
เกี่ยวกับงานทะเบียน งานลงทะเบียน งานแผนการเรียน งานหลักสูตร งานค่าตอบแทนอาจารย์ผู้สอน 

 2.4.4   ด้านการบริการ 
  (1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอความรู้ทางด้านการบริหารงานทั่วไป 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานลงทะเบียน งานหลักสูตร งานค่าตอบแทนอาจารย์       
การสอบปลายภาค  
  (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นและให้บริการข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับด้านการบริหารงานทั่วไป 
เพ่ือให้อาจารย์และนักศึกษาในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้ทราบข้อมูลและความรู้เกี่ยวกับหลักสูต ร 
การลงทะเบียน การเพ่ิมถอนรายวิชา การเบิกค่าตอบแทนอาจารย์ อาจารย์พิเศษและอาจารย์ที่ปรึกษา        
การท าหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ การจัดตารางคุมสอบ 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 
3.1 หลักเกณฑ์และวธิีการปฏิบัต ิ
 
 ในการปฏิ บั ติ งานคู่ มื อ  เรื่ อ ง การเบิ กจ่ ายค่ าสอน พิ เศษและค่ าสอน เกินภ าระงานสอน                  
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายค่าสอน จะต้องมี
ความรู้ความเข้าใจในงานที่พึงปฏิบัติ ทั้งวิธีการปฏิบัติงาน กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง  โดยมีหน้าที่ต้อง
ศึกษา ปฏิบัติให้ค าแนะน า ตรวจสอบ และรายงานผลการปฏิบัติตามประกาศของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
เรื่อง การก าหนดค่าตอบแทนในการจัดการศึกษา พ.ศ. 2558 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย          
การเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 
และหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน ดังนี้ 
 
ระเบียบ ประกาศ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง การเบิกค่าตอบแทนการสอนชั่วโมงเกินเกณฑ์  
ภาระงาน ประกาศ ณ วันที่ 22 สิงหาคม พ.ศ. 2561 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานใน 
สถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 

3. แนวปฏิบัติภาระงานสอนของผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการและผู้บริหารที่เป็นบุคลากรของอาจารย์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ตามข้อบังคับ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ว่าด้วยมาตรฐานภาระงานทาง
วิชาการของผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการและผู้บริหาร ฉบับที่ 1 และฉบับที่ 2 และประกาศ เรื่อง มาตรฐาน
ภาระงานทางวิชการของผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการและผู้บริหาร พ.ศ. 2557 เฉพาะภาคการศึกษาที่ 1 และ 
2 เท่านั้น (เริ่มใช้ภาคการศึกษาท่ี 2/2557 เป็นต้นไป) 
 
3.2 วิธีการปฏิบัติ 
 การเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษเป็นไปตามระเบียบ ประกาศ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง การเบิก     
ค่าสอนเกินภาระงานสอนและระเบียบกระทรวงการคลัง เพ่ือให้หน่วยงานถือปฏิบัติ ดังนี้ 
 

3.2.1 ผู้มีสิทธิเบิกค่าสอนพิเศษ 
ผู้มีสิทธิเบิกค่าสอนพิเศษตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง การเบิกค่า 

สอนพิเศษเป็นคณาจารย์ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าสอนพิเศษ และค่าสอนเกิน     
ภาระงานสอนในมหาวิทยาลัย ซึ่งมีภาระงานสอนเฉลี่ยต่อสัปดาห์ตลอดภาคการศึกษา (ไม่รวมสัปดาห์ส าหรับ
การสอบกลางภาคและปลายภาค) อยู่ในเกณฑ์ที่เบิกค่าสอนพิเศษได้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จ่ายเงินค่าสอนพิเศษในมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ไม่รวมผู้ที่มหาวิทยาลัยแต่งตั้งเป็นอาจารย์พิเศษซึ่งต้องเบิก
ค่าตอบแทนตามหลักเกณฑ์การเบิกค่าสอนของอาจารย์พิเศษ 
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 ผู้มีสิทธิ์ได้รับค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน ได้แก่ บุคคล ดังนี้ 
  3.2.1.1 ผู้สอนที่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของทางราชการที่ไม่ได้ด ารงต าแหน่งประจ าใน
สถาบันอุดมศึกษานั้น 
  3.2.1.2 ข้าราชการและลูกจ้างของสถาบันการศึกษาซึ่งมีหน้าที่ในการสอนแต่ได้รับค าสั่ง ให้
สอนในสถาบันอุดมศึกษานั้น 
  3.2.1.3 ผู้ได้รับเชิญให้สอนในสถาบันอุดมศึกษาในฐานะอาจารย์พิเศษ  (ซึ่งไม่ได้กล่าวไว้ใน
คู่มือฉบับนี้) 
  3.2.1.4 อาจารย์ผู้มีภาระงานสอนเกิน 12 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ เบิกค่าสอนพิเศษเฉลี่ยได้ไม่
เกิน 12 ชั่วโมง/สัปดาห์/ภาคการศึกษา 
 

3.2.2 หลักเกณฑ์การเบิกค่าสอนพิเศษ 
การเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงาน ระดับปริญญาตรี (ภาคปกติ ของ

ข้าราชการ และพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ให้มีการเบิกค่าสอน        
ตามเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

 3.2.2.1 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษ
และค่าสอนเกินภาระงานในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551  

 3.2.2.2 ท าการสอน 1 หน่วยชั่วโมง มีเวลาไม่น้อยกว่า 60 นาที 
 3.2.2.3 เงินค่าสอนพิเศษและเงินค่าสอนเกินภาระงานสอน ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังดังกล่าวให้เบิกจ่ายส าหรับการสอนพิเศษและการสอนเกินภาระงานสอนในหลักสูตรภาคปกติ
ของสถานศึกษาหรือสถาบันอุดมศึกษา ซึ่งมิใช่การสอนในหลักสูตรภาคฤดูร้อน 

 3.2.2.4 สถาบันอุดมศึกษา จัดการเรียนการสอนของภาคการศึกษา     
(ภาคปกติ) โดยใช้ระบบทวิภาค โดยในแต่ละปีการศึกษา จะแบ่งออกเป็น 2 ภาคการศึกษา ซึ่งเป็นภาค
การศึกษาบังคับ แบ่งออกเป็น ภาคการศึกษาที่ 1 และภาคการศึกษาที่ 2 โดยมีระยะเวลาของการเรียนการ
สอนไม่น้อยกว่า 15 สัปดาห์ต่อหนึ่งภาคการศึกษา ทั้งนี้ไม่รวมระยะเวลาของการสอบ ตัวอย่างเช่น ปี
การศึกษา 2562 จะมีภาคการศึกษาที่ 1/2562 และภาคการศึกษาท่ี 2/2562 

 3.2.2.5 บุคลากร ด ารงต าแหน่ง อาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์  
รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์ เบิกค่าสอนเฉลี่ยได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง /ภาคการศึกษา 
    3.2.2.6  ผู้บริหารตั้งแต่ระดับผู้ช่วยอธิการขึ้นไป จะไม่ได้รับค่าตอบแทน
การสอนใด ๆ ทั้งสิ้น 
    3 .2 .2 .7  ผู้ บ ริ ห ารที่ เป็ น บุ ค ล าก ร  ด า ร งต า แ ห น่ ง  รอ งค ณ บ ดี                 
รองผู้อ านวยการส านัก เบิกค่าสอนเฉลี่ยได้ไม่เกิน 6 ชั่วโมง /ภาคการศึกษา 
    3.2.2.8 ผู้บริหารที่ เป็นบุคลากร ด ารงต าแหน่งประธานสาขาวิชา          
หัวหน้าศูนย์ หัวหน้าส านัก หัวหน้าฝ่าย หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ เบิกค่าสอนได้ 12 ชั่วโมง/ภาคการศึกษา  
    3.2.2.9 กรณีที่อาจารย์มีจ านวนภาระงานสอนภาคปกติไม่ถึงเกณฑ์ที่
ก าหนดจะต้องน าภาระงานสอนภาคพิเศษมารวมให้ครบถึงเกณฑ์ก่อน จึงจะสามารถเบิกค่าตอบแทนการสอน
ในส่วนที่เกินเกณฑ์ได้ 
    3.2.2.10 การณีการเบิกค่าตอบแทนการสอนพิเศษในรายวิชาที่มีทั้งภาค
ทฤษฏีและภาคปฏิบัติ (ห้องทดลอง) ให้เบิกค่าสอนพิเศษส าหรับอาจารย์ทุกคนได้ โดยการน าจ านวนชั่วโมง       
ที่สอนมาเฉลี่ยตามจ านวนอาจารย์ผู้สอน 
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    3.2.2.11 บุคคลภายนอกที่ได้รับเชิญให้สอนในมหาวิทยาลัยฐานะอาจารย์
พิเศษ เบิกค่าสอนตามจ านวนหน่วยชั่วโมงท่ีสอนจริงตามตารางสอน 
    มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร มีการก าหนดเกณฑ์การเบิกค่าสอน โดยภาระ
งานสอนของอาจารย์เกินกว่าฐานชั่วโมงการสอนต่อสัปดาห์ที่ก าหนด มีการก าหนดเกณฑ์การเบิกค่าสอนพิเศษ  
โดยแสดงรายละเอียดดังตารางที่ 3-1 
 

 ตารางท่ี 3-1 แสดงภาระงานสอนที่เกินจากภาระงานสอนขั้นต่ าและได้รับค่าตอบแทนระดับปริญญาตรี  
                  ของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
    

ล าดับที่ 
ผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการและ

ผู้บริหาร 
ภาระงานสอนขั้นต่ า 

ภาระงานสอนที่เกินจาก   
ภาระงานขั้นต่ าและได้รับ

ค่าตอบแทน 
1 อาจารย์/ผู้ช่วยศาสตราจารย์/ 

รองศาสตราจารย์/ศาสตราจารย์ 
12 ชั่วโมง  

 
เบิกได้ 12 ชั่วโมง 

 
2 ประธานสาขาวิชา 

หัวหน้าศูนย์ 
หัวหน้าส านัก 
หัวหน้าฝ่าย 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

9 ชั่วโมง 
 

เบิกได้ 12 ชั่วโมง 
 

3 รองคณบดี 
รองผู้อ านวยการส านัก 

6 ชั่วโมง  
 

เบิกได้ 6 ชั่วโมง 
 

4. อธิการบดี 
รองอธิการบดี 
ผู้อ านวยการส านัก 
สถาบัน 
คณบดี 

3 ชั่วโมง 
 

ไม่ได้รับค่าตอบแทนการสอน   
ใด ๆ ทั้งสิ้น 

5 ผู้ช่วยอธิการบดี  6 ชั่วโมง   
  

ไม่ได้รับค่าตอบแทนการสอน   
ใด ๆ ทั้งสิ้น 

6 บุคคลภายนอกที่ได้รับเชิญให้สอนใน
มหาวิทยาลัยฐานะอาจารย์พิเศษ 

จ านวนหน่วยชั่วโมงท่ีสอนจริงตามตารางสอน 

  ที่มา : ข้อบังคับ/ประกาศท่ีเกี่ยวข้อง มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

จากตารางล าดับที่   1 และ 2 เบิกค่าสอนทุกประเภทการสอนได้ ไม่ เกิน  12 ชั่ วโมง หรือ               
18 ภาระงาน ตามข้อบังคับว่าด้วยมาตรฐานภาระงานทางวิชาการของผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการและ
ผู้บริหาร พ.ศ. 2557 ฉบับที่ 1 หน้า 2 ข้อ 7(1) กลุ่มงานสอน ผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ ต้องมีชั่วโมงสอน
สัปดาห์ละไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง ไม่ว่าจะเป็นการสอนภาคปกติหรือภาคพิเศษ ผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการที่มี
ชั่วโมงสอนสูงกว่า 12 ชั่วโมง มหาวิทยาลัยอาจจ่ายค่าตอบแทนให้ตามรายชั่วโมงที่สูงกว่าภาระงานดังกล่าว    
ก็ได้ แต่มหาวิทยาลัยจะจ่ายให้เกินอีก 12 ภาระงานไม่ได้ การสอนเกินภาระงานขั้นต่ าดังกล่าวจะเป็นเหตุ     
อ้างให้ไม่ต้องท าภาระงานกลุ่มอื่น ๆ มิได้  
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        ล าดับที่ 3 เบิกค่าสอนทุกประเภทการสอนได้ไม่เกิน  6 ชั่วโมง หรือ 9 ภาระงาน       
ตามข้อบังคับว่าด้วยมาตรฐานภาระงานทางวิชาการของผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการและผู้บริหาร พ.ศ. 2557 
ฉบับที่ 2 ข้อ 3 ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นวรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ ของข้อ 9 แห่งข้อบังคับว่าด้วย
มาตรฐานภาระงานทางวิชาการของผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชการและผู้บริหาร พ.ศ. 2557  

“การห้ามจ่ายค่าตอบแทนการสอนตามวรรคหนึ่ง มิให้ใช้บังคับกับรองหัวหน้า 
หน่วยงานโดยมหาวิทยาลัยอาจก าหนดให้จ่ายค่าตอบแทนการสอนให้รองหัวหน้าหน่วยงานได้ไม่เกินจ านวน
ภาระงานอีกหนึ่งเท่าของภาระงานงานสอนขั้นต่ าที่มหาวิทยาลัยก าหนดตามวรรคหนึ่ง  
   รองหัวหน้าหน่วยงานตามวรรคสอง หมายถึง รองคณบดี รองหน้าหน้าส านักงานที่
เทียบเท่าคณะ และรองผู้อ านวยการโรงเรียนมัธยมสาธิตฯ 
   มหาวิทยาลัยอาจก าหนดให้จ่ายค่าตอบแทนการสอนให้ประธานกรรมการสาขาวิชา
ในส่วนที่เกินภาระงานสอนขั้นต่ าท่ีมหาวิทยาลัยก าหนดตามวรรคหนึ่งได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง 

      ล าดับที่ 4  และ 5 ไม่มีสิทธิ์เบิกค่าสอนภาคปกติ ภาคการศึกษาท่ี 2/2557 เป็นต้นไป 
ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ว่าด้วยมาตรฐานภาระงานทางวิชาการของผู้ด ารงต าแหน่งทาง
วิชาการและผู้บริหาร ฉบับที่ 1 พ.ศ. 2557 ประกาศ ณ วันที่ 22 ตุลาคม 2557 ข้อ 9 ผู้บริหารที่เป็น
บุคลากรต้องมีภาระงานกลุ่มงานสอน แต่จะเกินจ านวนภาระงานที่มหาวิทยาลัยก าหนดมิได้ และไม่ว่ากรณีจะ
เป็นประการใด มหาวิทยาลัยจะจ่ายค่าตอบแทนการสอนให้มิได้ เว้นแต่เป็นประธานกรรมการสาขาวิชา 
 ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ก าหนดหลักเกณฑ์การเบิกค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานใน
สถาบันอุดมศึกษา ผู้ท าการสอนในสถาบันอุดมศึกษาที่สอนครบตามเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในตารางที่ 3 -2 ให้มี
สิทธิ์ได้รับเงินค่าสอนเกินภาระงานสอน ส าหรับหน่วยชั่วโมงนอกจากจ านวนหน่วยที่ก าหนด จะต้องมีการสอน
ในหนึ่งภาคการศึกษา ในหลักสูตรปกติ ซึ่งมิใช่การสอนในภาคฤดูร้อน หรือหลักสูตรพิเศษเฉพาะด้าน โดยห้าม
มิให้น าเวลาการให้ค าปรึกษาหรือค าแนะน าด้านกิจการนิสิตนักศึกษา ด้านการเรียนการสอน หรือด้านการ
จัดท าวิทยานิพนธ์มารวมค านวณเป็นหน่วยชั่วโมงด้วย  
 การสอนในสถาบันอุดมศึกษาผู้ท าการสอนมีสิทธิ์ได้รับเงินค่าสอนเกินภาระงานสอนส าหรับหน่วย
ชั่วโมงท่ีสอนนอกเหนือจากจ านวนหน่วยชั่วโมงท่ีต้องท าการสอนในหนึ่งภาคการศึกษา  
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ตารางท่ี 3-2 แสดงการเบิกค่าสอนพิเศษระดับปริญญาตรีขึ้นไปหรือเทียบเท่าในสถาบันอุดมศึกษา   
                 ระเบียบกระทรวงการคลัง  
 

ต าแหน่งของผู้ท าการสอน จ านวนหน่วยชั่วโมงที่ต้องท าการสอน 
ในหนึ่งภาคการศึกษา (ทวิภาค) 

1. ต าแหน่งวิชาการซึ่งท าหน้าที่สอนและวิจัยหรือท าหน้าที่
วิจัยโดยเฉพาะ 
       (1)   ศาสตราจารย์ 
       (2)   รองศาสตราจารย์ 
       (3)   ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
       (4)   อาจารย์ หรือต าแหน่งอื่นตามท่ี ก.พ.อ. ก าหนด 

ไม่น้อยกว่า 150 หน่วยชั่วโมง 

2. ผู้บริหาร 
       (1)   อธิการบดี 
       (2)   รองอธิการบดี 
       (3)   คณบดี 
       (4)   หัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ 
              เทียบเท่าคณะ 
       (5)   ผู้ช่วยอธิการบดี 

ไม่น้อยกว่า 45 หน่วยชั่วโมง 

3. ผู้บริหาร 
       (1)   รองคณบดี หรือรองหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่อ 
              อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
       (2)   ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าหน่วยงานที่ 
              เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่ากองตามท่ี 
              ก.พ.อ. ก าหนด 
       (3)   ต าแหน่งอื่นตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด 

ไม่น้อยกว่า 90 หน่วยชั่วโมง 

4. ผู้ท าหน้าที่สอนและวิจัยหรือท าหน้าที่วิจัยโดยเฉพาะ 
และได้รับการแต่งตั้งให้ท าหน้าที่ธุรการ 

ไม่น้อยกว่า 105 หน่วยชั่วโมง 

 
ที่มา : ระเบียบกระทรวงการคลัง 
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3.2.3 การค านวณหน่วยชั่วโมงการเบิกค่าสอนพิเศษ 

การค านวณหน่วยชั่วโมงมีหลักเกณฑ์ในการค านวณ ดังนี้ 
3.2.3.1   การสอนภาคทฤษฎี 1 ชั่วโมง  (ไม่น้อยกว่า 60 นาที) หากมีสอนหลายคนต้อง

เฉลี่ยภาระงาน 
3.2.3.2   ให้นับจ านวนสัปดาห์ที่ใช้ค านวณเบิกค่าสอนเกินภาระงาน 15 สัปดาห์ (ไม่รวม

สัปดาห์สอบกลางภาค) 
  3.2.3.3   การนับหน่วยชั่วโมงในระดับการสอนต่าง ๆ ให้นับทุกรายวิชาที่มีการสอนจริง 
หากระดับใดจ านวนชั่วโมงสอนไม่ถึงเกณฑ์ ให้น าจ านวนหน่วยชั่วโมงของระดับที่สอนเกินมาบวกเพ่ิมให้ระดับที่
หน่วยชั่วโมงไม่ถึงเกณฑ์ 
 
 
 
  3.2.3.4   รายวิชาใดท่ีได้รับค่าตอบแทนแล้วจะไม่สามารถน ามาเบิกเป็นค่าสอนเกินได้ 
  3.2.3.5  กรณีที่ตารางสอนตรงกับวันหยุดที่รัฐบาลก าหนดจะไม่ท าการคิดลดชั่วโมง        
การสอน/ภาคการศึกษาที่มีวันหยุด เนื่องจากทางส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนจะท าปฏิทินวิชาการ
การเรียนการสอนชดเชยให้กับวันที่หยุดไป 
  3.2.3.6   ในกรณีที่อาจารย์มีค าสั่งไปราชการต้องท าบันทึกข้อความขอสอนชดเชย 
 

 
การคิดจ านวนหน่วยกิต 
   
   วิชา  A   3 หน่วยกิต 
    3 (3 – 0 – 6) 
  
 
 
 
 
 
หมายเหตุ จ านวนชั่วโมง หมายถึง ชั่วโมงต่อสัปดาห์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จ านวนหน่วยกิต 

จ านวนชั่วโมงการบรรยาย 

จ านวนชั่วโมงการปฏิบัติ 

จ านวนชั่วโมงศึกษาด้วยตนเอง 
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ตัวอย่างการนับชั่วโมงในการจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงาน ดังนี้ 
ตัวอย่างท่ี 1   บุคลากรด ารงต าแหน่ง อาจารย์ /ผู้ช่วยศาสตราจารย์/รองศาสตราจารย์/ศาสตราจารย์ 

 ภาระงานสอนขั้นต่ า 12 ชั่วโมง 
 เบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนได้    = 12 ชั่วโมง   
 รวมมีภาระงานสอน/สัปดาห์ = 14 ชั่วโมง 

จ านวนชั่วโมงท่ีน ามาค านวณค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงาน  
    14 - 12  = 2 ชั่วโมง x 15 สัปดาห์ x อัตราค่าตอบแทน 
  
ตัวอย่างท่ี 2   บุคลากรด ารงต าแหน่ง ประธานสาขาวิชา/หัวหน้าศูนย์/หัวหน้าส านักงาน/หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้า
กลุ่มสาระการเรียนรู้  

ภาระงานสอนขั้นต่ า 9 ชั่วโมง 
 เบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนได้   =     12 ชั่วโมง 
 รวมมีภาระงานสอน/สัปดาห์  =     13.25 ชั่วโมง 
 จ านวนชั่วโมงท่ีน ามาค านวณค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงาน 
  13.25 - 9 = 4.25 ชั่วโมง x 15 สัปดาห์ x อัตราค่าตอบแทน 
  
ตัวอย่างท่ี 3  บุคลากรด ารงต าแหน่งรองคณบดี/รองผู้อ านวยการส านัก  

ภาระงานสอนขั้นต่ า 6 ชั่วโมง 
 เบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนได้  =     6 ชั่วโมง 
 รวมมีภาระงานสอน/สัปดาห์   =     11.25 ชั่วโมง 
 จ านวนชั่วโมงท่ีน ามาค านวณค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงาน 
  11.25 - 6 = 5.25 ชั่วโมง x 15 สัปดาห์ x อัตราค่าตอบแทน 
    
 

3.2.4 อัตราเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน 
ค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนให้เบิกจ่ายส าหรับการสอนพิเศษ และการสอน 

เกินภาระงานสอนในหลักสูตรปกติของสถาบันอุดมศึกษา ซึ่งมิใช่การสอนในหลักสูตรภาคฤดูร้อน หรือหลักสูตร
เสริมพิเศษเฉพาะด้าน 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ก าหนดอัตราค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน      
โดยแสดงรายละเอียดดังตารางที่ 3-3 
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ตารางท่ี 3-3  แสดงอัตราค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
 
ล าดับที่ รายการ อัตราชั่วโมงละ 

1 อาจารย์สอนเวลาท าการปกติในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  
ระดับปริญญาตรี 

300 บาท 

2 ผู้ ได้รับเชิญให้สอนในฐานะอาจารย์ พิ เศษ ในด้านสังคมศาสตร์ 
มนุษยศาสตร์  ระดับปริญญาตรี 

300 บาท 

3 ผู้ได้รับเชิญให้สอนในฐานะอาจารย์พิเศษ ในด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี  ระดับปริญญาตรี  

350 บาท 

ที่มา : ล าดับที่ 1 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง ก าหนดอัตราค่าตอบแทนในการจัดการศึกษา 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561  
  ข้อ (3) ให้ยกเลิกข้อความในข้อ 4.4.1 (3) แห่งประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง 
ก าหนดอัตราค่าตอบแทนในการจัดการศึกษา พ.ศ. 2558 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
   “(3) ค่าตอบแทนการสอนชั่วโมงเกินเกณฑ์ภาระงาน ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ     
พระนคร เรื่อง มาตรฐานภาระงานทางวิชาการของผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการและผู้บริหาร พ.ศ. 2557        
แต่ไม่เกิน 18 ภาระงาน ชั่วโมงละ 300 บาท” 
         ล าดับที่ 2 และ 3  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง ก าหนดอัตราค่าตอบแทนในการจัด
การศึกษา พ.ศ. 2558 
 
ตารางท่ี 3-4  แสดงอัตราค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษา 
 
ล าดับที่ รายการ อัตราชั่วโมงละ 

1 การสอนระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่า 400 บาท 
2 การสอนระดับบัณฑิตศึกษาหรือเทียบเท่า 540 บาท 
3 ผู้ได้รับเชิญให้สอน ที่มิได้เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของทางราชการ 

หรือพนักงานหรือลูกจ้างของรัฐวิสาหกิจให้ได้รับค่าสอนเพ่ิมขึ้นอีก
หนึ่งเท่าของอัตราเงินค่าสอนพิเศษตามข้อ 1 หรือ 2 

 

ที่มา : ระเบียบกระทรวงการคลัง  
 
วิธีการเบิกค่าสอน 
 การเบิกค่าสอนจะเบิก 1 ครั้ง/ภาคการศึกษา การเบิกโดยน าจ านวนชั่วโมงที่สอนทั้งหมดในหนึ่งภาค
การศึกษา (15 สัปดาห์) น ามาลบด้วยจ านวนชั่วโมงสอนภาระงานสอนขั้นต่ า และน ามาคูณด้วยอัตรา
ค่าตอบแทน 
 
 
 
 
 



25 
3.2.5 หลักฐานการเบิกค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน 

หลักฐานการเบิกค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนให้เป็นไปตามแบบที่ 
มหาวิทยาลัยก าหนด และกรมบัญชีกลางก าหนดหรือตามที่ ได้รับความเห็นชอบจากกรมบัญชีกลาง 
ประกอบด้วยเอกสาร ดังนี้ 
  3.2.5.1 ตารางสอนรายบุคคล 
  3.2.5.2 ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง ให้อาจารย์ปฏิบัติหน้าที่สอน 
  3.2.5.3 บันทึกข้อความกรณีสอนชดเชย 
  3.2.5.4 หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ถ้ามี) 
  3.2.5.5 แบบฟอร์มใบยืนยันการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน 
  3.2.5.6 เอกสารการสรุปค่าสอนเกินภาระงาน  
  3.2.5.7 บันทึกข้อความขอขยายเวลาการเบิกจ่าย 
  3.2.5.8 บันทึกข้อความขออนุมัติงบประมาณค่าสอนเกินภาระงานสอน 

3.2.5.9 เลขที่บัญชีธนาคาร 
 
3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงถึงในการปฏิบัติงาน 
ข้อควรระวังข้อสังเกต/ความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน 
 

1. ผู้ปฏิบัติงานไม่ตรวจสอบงบประมาณและไม่ได้ประมาณการค่าสอนเกินภาระงาน เสนอคณบดี  
ผ่านกองนโยบายและแผนของมหาวิทยาลัย เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบการขออนุมัติงบประมาณ             
เพ่ือกันงบประมาณไว้ส าหรับการเบิกจ่าย  เป็นเหตุให้คณะมีงบประมาณไม่เพียงพอส าหรับการเบิกจ่ายเมื่อสิ้น
ภาคการศึกษา โดยข้อมูลการค านวณงบประมาณน ามาจากส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน จะเป็น
รายงานสรุปชั่วโมงสอนของอาจารย์ในคณะ 

2. ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนให้ 
ถูกต้องเป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร และระเบียบกระทรงการคลัง 

3. เพ่ือให้การเบิกจ่ายเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง ผู้ที่มีหน้าที่จัดท าเอกสารการขอเบิกค่าสอน 
พิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน ควรตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องครบถ้วนเพื่อลดการส่งคืนเอกสาร 
 4. ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบต าแหน่งของผู้ท าการสอนให้ตรงกับประกาศของมหาวิทยาลัยราชภัฏ      
พระนคร เรื่อง ก าหนดอัตราค่าตอบแทนในการจัดการศึกษา เนื่องจากอาจารย์ภายในมหาวิทยาลัยมีต าแหน่ง
ทางการบริหารที่แตกต่างกัน หากตรวจเจอข้อผิดพลาด ให้แก้ไขและต้องค านวณค่าสอนใหม่ทุกครั้ง 
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3.4   เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
 
 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนใน
สถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 (2551:69) หมวดที่ 1 บททั่วไป ข้อ 5 เพ่ือประโยชน์ในการ
เบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและเงินค่าสอนเกินภาระงานสอนของสถานศึกษาในสังกัดส่วนราชการอ่ืน
นอกเหนือจากกระทรวงศึกษาธิการ หรือสถาบันการศึกษาขั้นสู งในสังกัดส่ วนราชการอ่ืนซึ่ งมิ ใช่
สถาบันอุดมศึกษา ให้ส่วนราชการเจ้าของสถานศึกษาหรือสถาบันการศึกษานั้นขอเทียบหลักสูตรการศึกษาและ
ระดับการสอนกับกระทรวงการคลังก่อน 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร (2561). ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง ก าหนดอัตรา
ค่าตอบแทนในการจัดการศึกษา (ฉบับที่ 2) ข้อ 3 ให้ยกเลิกข้อความในข้อ 4.4.1 (3) แห่งประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่องก าหนดอัตราค่าตอบแทนในการจัดการศึกษา พ.ศ. 2558 และให้ใช้ความ
ต่อไปนี้แทน “(3) ค่าตอบแทนการสอนชั่วโมงเกินเกณฑ์ภาระงาน ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
เรื่อง มาตรฐานภาระงานทางวิชาการของผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการและผู้บริหาร พ.ศ. 2557 แต่ไม่เกิน 18 
ภาระงาน ชั่วโมงละ 300 บาท”  
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



บทท่ี 4 
กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 เนื้อหาในบทที่ 4 กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน ประกอบด้วยผังการปฏิบัติงาน รายละเอียด
ของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน และกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน เพ่ือที่จะ
แสดงรายละเอียดของขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน ของคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
 

 4.1  แผนผังการปฏิบัติงาน  
 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
 
 

    

 
 

1 
 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 ตารางสอน
รายบุคคล 
รับตารางสอนของอาจารย์
รายบุคคลของคณะ ทีส่ านัก
ส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนให้กับอาจารย์ผู้สอน
แต่ละบุคคล 

เจ้าหน้าที่งาน
วิชาการ 

1 วัน 

 
2 
 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบ 
อาจารย์ผู้สอนตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูลตารางสอนที่
ได้รับ 

อาจารย์ผู้สอน 2 สัปดาห์ 

 
3 
 
 

 ขั้นตอนที่ 3 ท าบันทึกขอ
อนุมัติงบประมาณ 
ท าบนัทึกขออนุมัติงบประมาณ
ค่าสอนเกินภาระงานสอน 

เจ้าหน้าที่งาน
วิชาการ 

1 วัน 

4 
 
 

 ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบ 
ตรวจสอบบนัทีกข้อความขอ
อนุมัติงบประมาณและลงนาม 
 

หัวหน้าส านักงาน
คณบด ี

20 นาท ี

5 
 
 

 ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบ 
ตรวจสอบบนัทีกข้อความขอ
อนุมัติงบประมาณและลงนาม 
 

รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ 

20 นาท ี

6 
 
 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 6 ตรวจสอบ 
ตรวจสอบบนัทีกข้อความขอ
อนุมัติงบประมาณและลงนาม 
 

คณบด ี 30 นาท ี

 เริ่มต้น 

รับตารางสอนรายบุคคล 

ตรวจสอบ 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

บันทึกข้อความขออนุมัติ
งบประมาณ 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

1 

แก้ไข 

แก้ไข 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

ไม่แก้ไข 
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7 
 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 7 ส่งบันทึก
ข้อความขออนุมัติ
งบประมาณ 
น าส่งบันทึกข้อความขอ
อนุมัติงบประมาณท่ี
หน่วยงานกองนโยบายและ
แผนของมหาวิทยาลัย
ด าเนินการต่อไป  

เจ้าหน้าที่งาน
วิชาการ 

1 วัน 

 
8 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 8 ท าบันทึกขอ
ขยายเวลาการเบิกจ่าย 
 
 

เจ้าหน้าที่งาน
วิชาการ 

1 วัน 

 
 

9 
 
 

 ขั้นตอนที่ 9 ตรวจสอบ 
บันทีกข้อความขอขยายเวลา
การเบิกจ่ายและลงนาม 
 

หัวหน้าส านักงาน
คณบด ี

20 นาที 

 
 

10 
 
 

 ขั้นตอนที่ 10 ตรวจสอบ 
บันทีกข้อความขอขยายเวลา
การเบกิจ่ายและลงนาม 
 

รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ 

20 นาที 

 
 

11 
 
 

 ขั้นตอนที่ 11 ตรวจสอบ 
บันทีกข้อความขอขยายเวลา
การเบิกจ่ายและลงนาม 
 

คณบด ี 30 นาที 

 
12 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 12 ส่งงานธุรการ 
หลังจากท่ีลงนามเรียบร้อย
แล้วน าส่งงานธุรการ
มหาวิทยาลัยด าเนินการ
ต่อไป 
 
 

เจ้าหน้าที่งาน
วิชาการ 

1 วัน 

 
 
 

 

กองนโยบายและแผน 

1 

บันทึกข้อความขอขยาย
เวลาการเบิกจ่าย 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

แก้ไข 

แก้ไข 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

ตรวจสอบ 

ไม่แก้ไข 

งานธุรการมหาวิทยาลัย 

2 
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13 
                            
 
 
 
 
                                                                                  

ขั้นตอนที่ 13 รับรายงาน
สรุปชั่วโมงสอน 
รับรายงานสรุปชั่วโมงสอน
จากส านักส่งเสริมวิชาการ  

เจ้าหน้าที่งาน
วิชาการ 

1 วัน 

 
 

14 
 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 14 ตรวจสอบ 
1.น ารายงานชั่วโมงสอนที่รับ
จากส านักงส่งเสริมน าส่ง
ให้กับสาขาวิชาเพ่ือให้
อาจารย์ผู้สอนในสาขาวิชา
ตรวจสอบ 
2.ประธานสาขาวิชาลงนาม 

1.อาจารย์ผู้สอน 
2.ประธาน
สาขาวิชา 
 

2 สัปดาห์ 

 
15 
 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 15 ส่งข้อมูล 
น าข้อมูลที่ได้ตรวจสอบจาก
สาขาวิชาแล้วน าส่งคืนส านัก
ส่งเสริมวิชาการฯ 

เจ้าหน้าที่งาน
วิชาการ 

2 สัปดาห์ 

 
16 

 
 

 ขั้นตอนที่ 16 รับใบยืนยัน
ชั่วโมงสอน 
รับใบยืนยันชั่วโมงสอนที่
ส านักส่งเสริมวิชาการฯ 

เจ้าหน้าที่งาน
วิชาการ 

1 วัน 

 
17 

 
 

 ขั้นตอนที่ 17 ตรวจสอบ 
อาจารย์ผู้สอนตรวจสอบ
ความถูกต้องและลงนาม 

อาจารย์ผู้สอน 1 สัปดาห์ 

 
18 

 
 

   
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 18 ส่งคืน 
รวบรวมและส่งคืนส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนด าเนินการต่อไป 

เจ้าหน้าที่งาน
วิชาการ 

3 วัน 

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 

2 

รับรายงานสรุปชั่วโมงสอน 

ส านักส่งเสรมิวิชาการ 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

รับใบยืนยันช่ัวโมงสอน 

ตรวจสอบ 

ส านักส่งเสรมิวิชาการและ 
งานทะเบียน 

 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

3 
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19 
                            
 
 
 
 
                                                                                  

ขั้นตอนที่ 19 รับรายงาน
สรุปชั่วโมงสอน 
รับรายงานสรุปชั่วโมงสอน
จากส านักส่งเสริมวิชาการฯ
ฉบับสมบูรณ์  
 
 

เจ้าหน้าที่งาน
วิชาการ 

1 วัน 

 
20 

 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 20 ตรวจสอบ 
ตรวจสอบชั่วโมงสอนเกินใน
รายงานสรุปชั่วโมงสอนให้
ตรงกับค าสั่งเบิกค่าสอนเกิน
เกณฑ์ที่ก าหนด 

เจ้าหน้าที่งาน
วิชาการ 

1 วัน 

 
21 

 
 

 ขั้นตอนที่ 21 ค านวณ 
ค่าสอน 
ค านวณค่าสอนของอาจารย์
ผู้สอนด้วยโปรแกรมExcel 

เจ้าหน้าที่งาน
วิชาการ 

2 วัน 

 
22 

 

 ขั้นตอนที่ 22 ตรวจสอบ 
ตรวจสอบความถูกต้องและ
ลงนาม 
 

รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ 

30 นาที 

 
23 

 

 ขั้นตอนที่ 23 ตรวจสอบ 
ตรวจสอบความถูกต้องและ
ลงนาม 
 

คณบด ี 30 นาที 

 
24 

 

 ขั้นตอนที่ 24 ขออนุมัติ
เบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและ
ค่าสอนเกินภาระงานสอน 
ส่งเอกสารการเบิกจ่ายพร้อม
หลักฐานให้งานการเงินเพ่ือ
กันยอดงบประมาณ 

เจ้าหน้าที่งาน
วิชาการ 

1 วัน 

 
 

25 
 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 25 ตรวจสอบ 
ตรวจสอบเอกสารการ
เบิกจ่าย 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่งาน
ตรวจสอบหลักฐาน
การเบิกจ่ายของ
คณะ 

3 วัน 

 

3 

รับรายงานสรุปชั่วโมงสอน/ 
ค าสั่งเบิกค่าสอนเกินเกณฑ์ที่

ก าหนด 

ตรวจสอบ 

ไม่แก้ไข 

แก้ไข 

ค านวณค่าสอน 
 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

อนุมัติเบิกจ่าย 
 

 ตรวจสอบ
เอกสารเบิกจ่าย 

4 

แก้ไข 

แก้ไข 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

ไม่แก้ไข 
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26 
 

 
 

ขั้นตอนที่ 26 ส่งเบิกจ่าย
กองคลัง 
ส่งเอกสารการเบิกจ่ายที่ได้
ตรวจสอบเรียบร้อยแล้วให้
กองคลังมหาวิทยาลัยเพ่ือ
ด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

เจ้าหน้าที่งาน
ตรวจสอบหลักฐาน
การเบิกจ่ายของ
คณะ 

2 วัน 

 
 

 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งเรืองเบิกจ่าย 
 

4 

 สิ้นสุด 



 
32 

 4.2 รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน การเบิกค่าสอนพิเศษและ
ค่าสอนเกินภาระงานสอน ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  
  จากตารางที่ 4.1 แผนผังการปฏิบัติงาน เป็นส่วนที่แสดงล าดับกระบวนการปฏิบัติงาน ซึ่งจะ
บอกถึงผู้ที่เกี่ยวข้องต้องด าเนินการหรือรับผิดชอบในขั้นตอนใดบ้าง ซึ่งในหัวข้อนี้จะอธิบายรายละเอียดของ
กระบวนการและขั้ น ตอนการปฏิ บั ติ งานการเบิ กค่ าสอน พิ เศษและค่ าสอน เกินภาระงานสอน                       
ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เพ่ือให้สามารถเข้าใจแผนการปฏิบัติงานได้
ดียิ่งขึ้น  
  ขั้นตอนที่ 1 ตารางสอนรายบุคคล 
    ทางส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ได้จัดท ารายงานตารางสอน 
แยกตามอาจารย์ผู้สอนรายบุคคล ซึ่งตารางสอนนี้ทางส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนจะแจ้งให้
เจ้าหน้าที่งานวิชาการของคณะไปรับ 
  ขั้นตอนที่ 2  ตรวจสอบตารางสอนรายบุคคล 

น าตารางสอนรายบุคคลที่รับมาจากส านักส่งเสริมวิชาการให้อาจารย์ผู้สอน
แต่ละท่านตามรายชื่อตรวจสอบความถูกต้อง ของข้อมูลการสอน ได้แก่ รหัสวิชา  ชื่อวิชา หน่วยกิต           
กลุ่ มผู้ เรียน  วัน เวลาที่ สอน ห้องเรียน  หากพบข้อมูล ใดไม่ถูกต้องให้ อาจารย์ท าบั นทึกข้อความ                
เรียนผู้อ านวยการส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ผ่านประธานสาขาวิชา ผ่านระบบงานธุรการของคณะเพ่ือ
ออกเลข ผ่านหัวหน้าส านักงาน รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย และส่งไปยังส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนด าเนินการต่อไป  แต่ถ้าอาจารย์ได้ตรวจสอบข้อมูลตารางสอนแล้วพบว่าถูกต้องแล้ว แต่ต้องการแก้ไข
เปลี่ยนแปลงให้อาจารย์ผู้สอนท าบันทึกข้อความเรียนผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการ พร้อมกับแนบ
ตารางสอน โดยผ่านประธานสาขาวิชาลงนาม และน าส่งงานธุรการของคณะเพ่ือออกเลข ผ่านหัวหน้าส านักงาน 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย และส่งไปยังส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนด าเนินการต่อไป ถ้าบันทึก
ข้อความได้รับการอนุมัติจากผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนแล้ว และได้มีการแก้ไขข้อมูล
เรียบร้อยแล้วทางส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนก็จะส่งตารางสอนใหม่มาให้กับเจ้าหน้าที่งานวิชาการ
คณะเพ่ือน าส่ งให้กับอาจารย์ที่ท าบันทึกข้อความขอเปลี่ยนแปลงต่อไป ซึ่ งการท าบันทึกข้อความ                
ขอเปลี่ยนแปลงนี้มีความส าคัญเพราะมีผลต่อภาระงานสอนของอาจารย์ และการเบิกค่าสอนพิเศษและค่าสอน
เกินภาระงาน 
  ทั้งนี้ จากการจัดตารางสอนรายบุคคลของผู้ท าการสอนแต่ละราย โดยในรายวิชาที่ท าการ
สอนทั้งหมดมีจ านวนหน่วยชั่วโมงของผู้ท าการสอนที่สามารถท าการสอนเกินเกณฑ์ในหนึ่งภาคการศึกษานั้น 
สรุปสาระส าคัญ ดังนี้ 

1. การเรียนของนักศึกษาทุกชั้นปี จะเรียนตามรายวิชาในหลักสูตรที่ก าหนดไว้ โดยแบ่งตาม 
สาขาวิชาที่นักศึกษาแต่ละชั้นปีลงทะเบียนในแต่ละภาคการศึกษา 

2. รายวิชาใดท่ีมีผู้ท าการสอนร่วมกัน ให้ค านวณเฉลี่ยจ านวนชั่วโมงสอนให้เท่ากัน 
3. กรณีตารางสอนที่มีเง่ือนไขแตกต่างจากปกติ ต้องแจ้งหมายเหตุให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ เช่น  

รายวิชานี้ไม่ขอเบิกค่าสอน เนื่องจากนักศึกษาขอเปิดรายวิชานอกแผนการเรียน  
4. กรณีท่ีผู้สอนไม่สามารถสอนในรายวิชาครบภายในภาคการศึกษานั้น เนื่องจากสาเหตุ  

ต่าง ๆ เช่น  ลาคลอดบุตร ไปราชการต่างประเทศ ผู้สอนต้องท าบันทึกข้อความโดยการระบุชื่อผู้สอนแทน วัน
เวลาเริ่มสอน และวันสิ้นสุดการสอน ผ่านประธานสาขาวิชา และน าส่งธุรการคณะ แจ้งส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียนด าเนินการบันทึกข้อมูลต่อไป      
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รูปที่ 4-1  ตารางสอนรายบุคคล ระดับปริญญาตรี 

 
 
 จากรูปที่ 4-1 ตารางสอนรายบุคคลที่อาจารย์ผู้สอนแต่ละท่านต้องตรวจสอบข้อมูล เช่น ชื่อผู้สอน 
ต าแหน่ง วัน เวลาที่สอน รหัสวิชา ชื่อวิชา หน่วยกิต กลุ่มผู้เรียน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่ืออาจารย์ผูส้อน 
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รูปที่ 4-2  บันทึกข้อความขอเปลี่ยนแปลงชื่อผู้สอน 
 
 จากรูปที่ 4-2 บันทึกข้อความขอเปลี่ยนแปลงชื่อผู้สอน วิชาที่สอน วัน เวลาที่สอน  หากผู้สอน           
ที่ต้องการแก้ไขข้อมูลในตารางสอนให้ผู้สอนท าบันทึกข้อความไปยังส านักส่งเสริมวิชาการเพ่ือด าเนินการแก้ไข
ข้อมูลต่อไป 
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รูปที่ 4-3  ตารางสอนรายบุคคลที่แก้ไขข้อมูลแล้ว 
 
  
 จากรูปที่ 4-3  ตารางสอนรายบุคคลที่ได้แก้ไขข้อมูลเรียบร้อย หลังจากท่ีผู้สอนได้ด าเนินการท าบันทึก
ข้อความขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลแล้ว และส านักส่งเสริมวิชาการได้รับบันทึกข้อความดังกล่าวแล้วจะท าการ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลและส่งกลับมาให้กับผู้ที่ได้ท าการแก้ไขข้อมูล โดยจะมีวันที่ที่ได้แก้ไขข้อมูล 

 
 

 
 
 
 
 
 

ตารางสอนที่ได้
แก้ไขข้อมูลแลว้ 
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  ขั้นตอนที่ 3 บันทึกข้อความขออนุมัติงบประมาณ  
    เจ้าหน้าที่งานวิชาการจะต้องท าบันทึกข้อความขออนุมัติงบประมาณ 
เนื่องจากการเบิกค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานนั้นต้องใช้งบประมาณจ านวนมาก ถ้าไม่ท าเรื่องขอ
อนุมัติงบประมาณก็จะท าให้เกิดปัญหางบประมาณที่มีอยู่ไม่พอจ่าย ซึ่งเจ้าหน้าที่งานวิชาการจะต้องสอบถาม
งบประมาณที่เหลืออยู่จากเจ้าหน้าที่งานการเงินของคณะเกี่ยวกับงบประมาณท่ีจะท าการเบิกค่าสอนพิเศษและ
ค่าสอนเกินภาระงานว่าคงเหลืองบประมาณอยู่เท่าไหร่ เมื่อทราบแล้วว่าเหลืออยู่เท่าไหร่ ก็ท าการค านวณ
ประมาณการค่าสอน โดยข้อมูลการค านวณประมาณการค่าสอนนั้นมาจากส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน หลังจากที่ค านวณและได้จ านวนเงินเรียบร้อยแล้วก็ท าบันทึกข้อความขออนุมัติงบประมาณค่าสอน
พิเศษและค่าสอนเกินภาระงาน เรียนอธิการบดี เจ้าหน้าที่งานวิชาการลงนาม 
  ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบและลงนาม 
     น าบันทึกข้อความขออนุมัติงบประมาณเสนอผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดี
ตรวจสอบความถูกต้องและลงนาม  
  ขัน้ตอนที่ 5 ตรวจสอบและลงนาม 
     น าบันทึกข้อความขออนุมัติงบประมาณที่หัวหน้าส านักงานได้ตรวจสอบ
ความถูกต้องและลงนามแล้วเสนอให้รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัยพิจารณาลงนาม 
  ขั้นตอนที่ 6 ตรวจสอบและลงนาม 

น าบันทึกข้อความขออนุมัติงบประมาณที่หัวหน้าส านักงาน และรองคณบดี
ฝ่ายวิชาการและวิจัยได้ลงนามเรียบร้อยแล้ว เสอคณบดีพิจารณาลงนาม หลังจากลงนามเรียบร้อยแล้ว ก็จะน า
เรื่องผ่านงานธุรการของคณะออกเลขที่ของบันทึกข้อความ 
  ขั้นตอนที่ 7 ส่งบันทึกข้อความขออนุมัติงบประมาณ  

น าบันทึกข้อความขออนุมัติงบประมาณที่ออกเลขที่ของบันทึกข้อความ
เรียบร้อยแล้วน าส่งกองนโยบายและแผนของมหาวิทยาลัยพิจารณาขออนุมัติงบประมาณต่อไป และต้องได้รับ
การอนุมัติจากอธิการบดีจึงจะถือว่าสมบูรณ์เรียบร้อย และเวลาท าเรื่องเบิกค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระ
งานสอนก็จะต้องแนบบันทึกข้อความนี้ไปด้วย 
 
 
  ข้อสังเกตของการท าบันทึกขออนุมัติงบประมาณ คือ ผู้ปฏิบัติงานต้องประมาณการค่าสอน
เกินว่าจ านวนเงินที่ต้องการขออนุมัติเท่าไหร่ ซึ่งจะท าให้ไม่เกิดปัญหาในการเบิกค่าสอนเกินภาระงาน      
เนื่องจากการค่าสอนเกินภาระงานสอนนั้นใช้งบประมาณจ านวนมาก 
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รูป 4-4 บันทึกขออนุมัติงบประมาณค่าสอนเกินภาระงานสอน 
 

 จากรูปที่ 4- 4 เป็นบันทึกขออนุมัติงบประมาณค่าสอนเกินภาระงาน ที่ผู้ปฏิบัติงานต้องท าบันทึกขอ
อนุมัติงบประมาณไว้ก่อน ซึ่งจะท าให้ไม่เกินปัญหาเวลาเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน  
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  ขั้นตอนที่ 8  บันทึกข้อความขอขยายเวลาการเบิกจ่าย  
    เจ้าหน้าที่งานวิชาการจะต้องท าบันทึกข้อความขอขยายเวลาการเบิกจ่าย 
ในกรณีที่การเบิกจ่ายอยู่ในช่วงของเดือนกันยายน  ซึ่งทางกองคลังของมหาวิทยาลัยได้ก าหนดวันสิ้นสุดของการ
เบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน และเงินนอกงบประมาณ  ซึ่งค่าตอบแทนการสอนจะเป็นเงินนอกงบประมาณ 
ทางกองคลังของมหาวิทยาลัยได้ก าหนดไว้ให้ส่งเรื่องเบิกจ่ายภายในก าหนดเวลา แต่เนื่องจากเวลาที่ก าหนดนั้น
ยังมีการเรียนการสอนอยู่ และจะต้องดูว่าก าหนดการสอนนั้นสิ้นสุดเมื่อไหร่ ซึ่งจะดูได้จากปฏิทินวิชาการของ
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  จึงต้องท าบันทึกข้อความขอขยายเวลาการเบิกจ่ายเงินนอก
งบประมาณ โดยเรียนอธิการบดี เจ้าหน้าที่งานวิชาการลงนาม 
  ขั้นตอนที่ 9 ตรวจสอบและลงนาม 
     หลังจากที่เจ้าหน้าที่งานวิชาการได้จัดท าบันทึกเรียบร้อย น าเสนอผ่าน
หัวหน้าส านักงานคณบดีตรวจสอบความถูกต้องและลงนาม 
  ขั้นตอนที่ 10 ตรวจสอบและลงนาม 
    น าบันทึกข้อความขอขยายเวลาที่ผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดีแล้วน าเสนอ
รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัยพิจารณาลงนาม 
  ขั้นตอนที่ 11 ตรวจสอบและลงนาม     
    น าบันทึกข้อความขอขยายเวลาที่ผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดี และรอง
คณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัยแล้ว น าเสนอคณบดีพิจารณาลงนาม หลังจากลงนามเรียบร้อยแล้ว ก็จะน าเรื่อง
ผ่านงานธุรการของคณะเพ่ือออกเลขที่ของบันทึกข้อความ 
  ขั้นตอนที่ 12 ส่งงานธุรการมหาวิทยาลัย 
    น าบันทึกข้อความขอขยายเวลาที่ด าเนินการเรียบแล้วส่งงานธุรการของ
มหาวิทยาลัยด าเนินการต่อไป  โดยการท าบันทึกข้อความนั้นจะต้องแนบแผนการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย
ด้วย และต้องได้รับการอนุมัติจากอธิการบดีจึงจะถือว่าสมบูรณ์เรียบร้อย ซึ่งเวลาท าเรื่องเบิกค่าสอนพิเศษและ
ค่าสอนเกินภาระงานสอนก็จะต้องแนบบันทึกข้อความนี้ไปด้วย 
 
  ข้อสังเกต  

1. การท าบันทึกข้อความขยายเวลาการเบิกจ่าย จะท าเมื่อถึงระยะเวลาสิ้นสุดการเบิกจ่าย 
ซึ่งจะอยู่ในช่วงของเดือนกันยายน แต่ถ้าหากว่าการท าเบิกจ่ายไม่ได้อยู่ในช่วงเวลา
ดังกล่าวก็ไม่จ าเป็นต้องท าบันทึกขอขยายเวลา 

2. เจ้าหน้าที่วิชาการต้องประมาณการค่าสอนต่าง ๆ ให้ครบทุกการเบิกจ่าย และตรวจสอบ
ความถูกต้องให้เรียบร้อยก่อนน าเสนอเพ่ือไม่ให้เกิดความผิดพลาด เพราะจะท าให้
เสียเวลาในการจัดท าใหม่ 
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รูป 4-5 บันทึกขอขยายเวลาการเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงาน 
 
 รูปที่ 4-5 บันทึกขอขยายเวลาการเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงาน ซึ่งจะต้องท าเฉพาะในช่วงเวลาที่มี
การสิ้นสุดการเบิกจ่าย ซึ่งจะอยู่ในช่วงเดือนกันยายนของทุกปี  
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   ขั้นตอนที่ 13  รับรายงานสรุปจ านวนชั่วโมงสอน 
    ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนจัดท ารายงานสรุปชั่วโมงสอนของ
อาจารย์คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี โดยรายงานนี้จะแยกเป็นสาขาวิชา ทางส านักส่งเสริมวิชาการจะแจ้ง
ให้เจ้าหน้าที่งานวิชาการของคณะไปรับ 
  ขั้นตอนที่ 14 ตรวจสอบ 
    เมื่อรับมาแล้วเจ้าหน้าที่งานวิชาการจะแจ้งให้ประธานสาขาวิชาแต่ละ
สาขาวิชามารับเอกสารเพ่ือให้อาจารย์ในสาขาวิชาตรวจสอบจ านวนชั่วโมงสอน หลังจากตรวจสอบความถูกต้องแล้ว 
ประธานสาขาวิชาลงนามรับรองความถูกต้องน าข้อมูลส่งคืนที่เจ้าหน้าที่งานวิชาการของคณะเพ่ือด าเนินการ
ต่อไป  
  ขั้นตอนที่ 15 ส่งข้อมูลคืนส านักส่งเสริม 
    เจ้าหน้าที่งานวิชาการน าข้อมูลรายงานสรุปจ านวนชั่วโมงสอนที่สาขาวิชาได้
ตรวจสอบและส่งคืนมาแล้วน าส่งส านักส่งเสริมวิชาการด าเนินการต่อไป  
 
  ข้อสังเกต การตรวจสอบข้อมูลชั่วโมงสอนของแต่ละท่านนั้น อาจารย์ผู้สอนต้องดูว่า            
แต่ละท่านมีต าแหน่งทางการบริหารหรือไม่ เนื่องจากการคิดจ านวนหน่วยชั่วโมงที่สอนเกินเกณฑ์นั้นจะ
แตกต่างกัน  
 

เงื่อนไขการตรวจสอบรายงานสรุปจ านวนชั่วโมงสอน 
1. การเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนให้กับทุกท่าน โดยคิดชั่วโมงสอนดังตาราง 

ตารางท่ี 4-1 การเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนให้กับผู้ท าการสอน 
ผู้ท าการสอน จ านวนหน่วยชั่วโมงสอนเกินเกณฑ์ 

เบิกค่าสอนได้ ในหนึ่งภาคการศึกษา 
ผู้บริหารที่เป็นบุคลากร ด ารงต าแหน่ง 
รองคณบดี/รองผู้อ านวยการส านัก 

ภาระงานสอนขั้นต่ า 6 ชั่วโมง หากท าการสอนเกิน
ภาระงานสอนขั้นต่ าจะสามารถเบิกค่าตอบแทนได้     
6 ชั่วโมง 

บุคลากร ด ารงต าแหน่ง 
ประธานสาขาวิชา 
หัวหน้าศูนย์ 
หัวหน้าส านัก 
หัวหน้าฝ่าย 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

ภาระงานสอนขั้นต่ า 9 ชั่วโมง หากท าการสอนเกิน
ภาระงานสอนขั้นต่ าจะสามารถเบิกค่าตอบแทนได้     
12 ชั่วโมง 

บุคลากร ด ารงต าแหน่ง 
อาจารย์/ผู้ช่วยศาสตราจารย์/ 
รองศาสตราจารย์/ศาสตราจารย์ 

ภาระงานสอนขั้นต่ า 12 ชั่วโมง หากท าการสอนเกิน
ภาระงานสอนขั้นต่ าจะสามารถเบิกค่าตอบแทนได้     
12 ชั่วโมง 
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รูปที่ 4-6 รายงานสรุปชั่วโมงสอน 
 
 
 
 
 
 
 จากรูปที่ 4-6 รายงานสรุปชั่วโมงสอน ที่อาจารย์แต่ละท่านจะต้องตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
เช่น ชื่อ-นามสกุล ต าแหน่งทางการบริหาร ชั่วโมงสอนภาคปกติ จ านวนชั่วโมงสอนเกินภาระงานที่เบิกได้  
 
 
 
 
 
 

สาขาวิชา จ านวนชัว่โมงเบิก 
ค่าสอนเกินภาระงาน 

ชั่วโมงสอน
ภาคปกต ิ

ต าแหน่งประธาน
สาขาวิชา 

ต าแหน่ง 
รองคณบดี 

อาจารย์ผู้สอน 

ประธานสาขาวิชา 
ลงนามรับรองความถูกต้อง 
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2. ปฏิทินการศึกษา ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนจัดท าปฏิทินการศึกษาก าหนดวันเปิดและ 

ปิดภาคการศึกษา วันหยุดราชการตามปฏิทิน และกิจกรรมอ่ืน ๆ ตามที่มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครก าหนด 
เช่น วันหยุดงดการเรียนการสอน  วันหยุดที่มีการเรียนการสอนชดเชย  ทั้งนี้ปฏิทินการศึกษาต้องท าการ      
เปิดการเรียนการสอนให้ครบ 15 สัปดาห์ ตามเกณฑ์ที่ก าหนด โดยไม่นับสัปดาห์สอบกลางภาคและปลายภาค  
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รูปที่ 4-7 ปฏิทินวิชาการ  
 
 รูปที่ 4-7 ปฏิทินวิชาการ ซึ่งทางส านักส่งเสริมวิชาการจะจัดท าออกมาว่า หนึ่งภาคการศึกษานั้นมี
กิจกรรมอะไรบ้าง  
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3. เมื่อมีการงดสอน หรือมีความจ าเป็นไม่สามารถท าการสอนในตารางได้ เพ่ือให้การสอนของ 

นักศึกษามีความต่อเนื่อง จึงต้องท าการสอนให้ครบตามเกณฑ์ ต้องท าใบขอสอนชดเชยที่ผู้ท าการสอนไม่ได้ท า
การสอนเนื่องจากติดภารกิจ เช่น เดินทางไปราชการ  
 หลักการปฏิบัติ 

- กรณีทราบล่วงหน้าว่าต้องเดินทางไปราชการและงดสอนในเดือนนั้น ให้ท าการสอนชดเชยก่อน
หรือหลังไปราชการ  

- เขียนข้อมูลในแบบฟอร์มให้ถูกต้องครบถ้วน ได้แก่ ชื่อผู้ท าการสอน สาขาวิชา วันที่ เวลาเรียน
ตามตารางสอนเดิม และวันที่ เวลาที่ขออนุญาตสอนชดเชย พร้อมระบุเหตุผล  

- กรณีมีการงดสอนตั้งแต่วันเปิดภาคการศึกษาจนถึงวันก่อนสอบกลางภาค ถ้าท าสอนชดเชยจะต้อง
ลงวัน เวลา การสอนชดเชย ในช่วงเวลาก่อนสอบกลางภาค และถ้ามีการงดสอนตั้งแต่หลังวันสอบ
กลางภาคจนถึงวันสอบปลายภาค ถ้าท าการสอนชดเชยจะต้องลงวัน เวลา การสอนชดเชยในช่วง 
วัน เวลา หลังสอบกลางภาค ดังแสดงในตาราง  

ตารางท่ี 4-2 วันสอบกลางภาคและปลายภาคการศึกษา 1/2563 
 

รายการ วัน เดือน ปี หมายเหตุ 
ปฏิทินการศึกษา 1/2563 
 เปิดเรียน 

1 กรกฎาคม 2563 สอน 15 สัปดาห์ต่อภาค
การศึกษา 

ปฏิทินการศึกษา 1/2563 
 ปิดเรียน 

20 ตุลาคม 2563 

สอบกลางภาค 19 - 25 สิงหาคม 2563 ห้ามท า – ลงสอนชดเชย 
สอบปลายภาค 17 – 18 ตุลาคม 2563 ห้ามท า – ลงสอนชดเชย 

 
- รายละเอียดข้อมูลท าการสอนชดเชย ต้องไม่จัดสอนซ้ า ได้แก่ วัน วันที่ เวลา ตารางห้องเรียน 

ตารางสอนของผู้ท าการสอน และตารางเรียนของนักศึกษา 
- ใบขอสอนชดเชยต้องมีลายมือชื่อของผู้ท าการสอน และต้องได้รับอนุมัติจากคณบดี  
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รูปที่ 4-8 บันทึกข้อความขอสอนชดเชย 

 
 รูปที่ 4-8 บันทึกข้อความขอสอนชดเชย ผู้สอนที่ติดภารกิจหรือไปราชการ ต้องท าการสอนชดเชย
ให้กับนักศึกษา โดยท าบันทึกขอสอนชดเชย 
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  ขั้นตอนที่ 16  รับใบยืนยันชั่วโมงสอนรายบุคคล 
    ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนน าข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบ
รายงานสรุปชั่วโมงสอนของอาจารย์แต่ละท่านของคณะน าไปจัดท าใบยืนยันการขอเบิกค่าสอน ส าหรับการ
สอนภาคปกติเกินเกณฑ์ที่ก าหนด โดยแจ้งให้เจ้าหน้าที่งานวิชาการของคณะรับเอกสารใบยืนยันการขอเบิก      
ค่าสอน  
  ขั้นตอนที่ 17 ตรวจสอบและลงนาม 
    เจ้าหน้าที่งานวิชาการน าเอกสารใบยืนยันการขอเบิกค่าสอนที่รับมาจาก
ส่งเสริมวิชาการให้กับผู้สอนตามรายชื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล คือ ชื่อ -สกุลผู้สอน ต าแหน่งของ
ผู้สอน  รวมจ านวนชั่วโมงที่สอน  หลังจากที่ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ผู้สอนลงนาม ใส่ชื่อบัญชี 
เลขที่บัญชี ระบุธนาคาร และหมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ น าส่งคณะเพ่ือส่งส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียนด าเนินการต่อไป  
 

ขั้นตอนที่ 18 ส่งคืนส่งเสริมวิชาการ 
    หลังจากที่อาจารย์ผู้สอนได้ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและลงนาม
เรียบร้อยแล้ว อาจารย์ผู้สอนน าส่งคืนคณะ เจ้าหน้าที่งานวิชาการรวบรวมน าส่งส่งเสริมวิชาการด าเนินการ
ต่อไป  
  
  ข้อสังเกต   หลังจากที่อาจารย์ผู้สอนส่งเอกสารใบยืนยันการขอเบิกค่าสอนมาให้เจ้าหน้าที่
งานวิชาการเพ่ือส่งให้กับส่งเสริมวิชาการนั้น เจ้าหน้าที่งานวิชาการต้องตรวจสอบดูว่าอาจารย์ผู้สอนได้ใส่ข้อมูล
ครบทุกช่องหรือไม่ แล้วลงนามหรือยัง แต่ถ้ายังใส่ไม่ครบและไม่ได้ลงนามต้องตามอาจารย์มาใส่ข้อมูลให้
ครบถ้วน ซึ่งจะไม่ท าให้เกิดปัญหาในภายหลัง  
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รูปที่ 4-9  ใบยืนยันการขอเบิกค่าสอน 
 
 จากรูปที่ 4-9 ใบยืนยันการขอเบิกค่าสอน อาจารย์ผู้สอนต้องใส่ข้อมูลให้ครบ เช่น ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง 
ชื่อบัญชี เลขท่ีบัญชี เบอร์ติดต่อ  
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  ขั้นตอนที่ 19 รายงานสรุปชั่วโมงสอน/ค าสั่งเบิกค่าสอนเกินเกณฑ์ที่ก าหนด 
    ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนแจ้งเจ้าหน้าที่งานวิชาการของคณะ
รับเอกสารรายงานสรุปชั่วโมงสอนที่ได้รับค่าตอบแทนการสอนภาคปกติ และรับค าสั่งเบิกค่าสอนพิเศษและ    
ค่าสอนเกินภาระงาน 
  ขั้นตอนที่ 20 ตรวจสอบ 
    เจ้าหน้าที่งานวิชาการตรวจสอบความถูกต้อง ในการตรวจสอบความถูกต้อง
ในคอลัมน์สรุปจ านวนชั่วโมงที่ได้รับค่าตอบแทนการสอนภาคปกติ ให้ตรงกับค าสั่งเบิกค่าสอนเกินเกณฑ์ที่
ก าหนด  
 
 

  
รูปที่ 4-10  รายงานสรุปชั่วโมงสอนที่ได้รับค่าตอบแทน 

 
 จากรูปที่ 4-10 รายงานสรุปชั่วโมงสอนที่ได้รับค่าตอบแทน เจ้าหน้าที่งานวิชาการจะต้องตรวจสอบให้
ตรงกับค าสั่ง 
 
 

ตรวจสอบจ านวนชัว่โมงที่ได้รับ
ค่าตอบแทนให้ตรงกับค าสั่ง ช่ือ-สกุล

อาจารยผ์ู้สอน 



 
51 
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รูปที่ 4-11 ค าสั่งเบิกค่าสอนพิเศษและค่าสอนกินภาระงานสอน 
 
 จากรูปที่ 4-11 ค าสั่งเบิกค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานซึ่งทางส่งเสริมวิชาการจัดท าให้กับ
คณะ และท าการตรวจสอบให้ตรงกับรายงานสรุปชั่วโมงสอนที่ได้รับค่าตอบแทน 
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  ขั้นตอนที่ 21 ค านวณค่าสอน 
   การเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน (ภาคปกติ) นั้น โดยจ านวน
เงินที่ขอเบิกจ่ายมาจากการค านวณหน่วยชั่วโมงของผู้ท าการสอนต่อสัปดาห์ โดยตรวจสอบรายวิชาและเวลา
สอนจากตารางสอนรายบุคคล รวมกับจ านวนสัปดาห์ที่ท าการสอนในหนึ่งภาคการศึกษา และหักลบด้วยภาระ
งานตามต าแหน่งของผู้ท าการสอน ผู้จัดท าขอยกตัวอย่างวิธีการค านวณค่าสอน ดังแสดงในตาราง 
 

ตารางท่ี 4-3 วิธีการค านวณค่าสอน ผู้ท าการสอนต าแหน่งรองคณบดี/รองผู้อ านวยการส านัก 
 อาจารย์ ก เป็นผู้สอนที่มีต าแหน่งทางการบริหารเป็นรองคณบดี ต้องมีภาระงานสอนขั้นต่ า 6 ชั่วโมง/
สัปดาห์ และภาระงานสอนที่เกินภาระงานสอนขั้นต่ าที่ได้รับค่าตอบแทนที่สามารถเบิกได้ คือ 6 ชั่วโมง/        
ภาคการศึกษา ดังตาราง 
 

รายการ ปริญญาตรี หน่วยนับ 
หน่วยชั่วโมงสอนต่อสัปดาห์  7.5 ชั่วโมง 
ภาระงานสอน ต าแหน่งรองคณบดี 6  ชั่วโมง 
หน่วยชั่วโมงสอนเกิน (7.5-6) = 1.5 ชั่วโมง 
เกณฑ์สอนทั้งสิ้น  15 สัปดาห์ 
รวมหน่วยชั่วโมงสอนเกิน (1.5x15) = 22.5 ชั่วโมง 
เกณฑ์อัตราค่าสอน  300 บาท 
จ านวนเงิน (22.5x300) 6,750 บาท 

สรุป  ผู้ท าการสอนสอนครบถ้วน รับค่าสอนเกินภาระงานในหนึ่งภาคการศึกษา 6,750 บาท 
 

ตารางที่ 4-4 วิธีการค านวณค่าสอน ผู้ท าการสอนต าแหน่งประธานสาขาวิชา/หัวหน้าศูนย์/หัวหน้า
ส านักงาน/หัวหน้าฝ่าย 
 อาจารย์ ข เป็นผู้สอนที่มีต าแหน่งทางการบริหารเป็นประธานสาขาวิชา ต้องมีมีภาระงานสอนขั้นต่ า           
9 ชั่วโมง/สัปดาห์ และภาระงานสอนที่เกินภาระงานสอนขั้นต่ าที่ได้รับค่าตอบแทนที่สามารถเบิกได้ คือ          
12 ชั่วโมง/ภาคการศึกษา ดังตาราง 
 

รายการ ปริญญาตรี หน่วยนับ 
หน่วยชั่วโมงสอนต่อสัปดาห์  19 ชั่วโมง 
ภาระงานสอน ต าแหน่งประธานสาขาวิชา/
หัวหน้าศูนย์/หน้าส านักงาน/หัวหน้าฝ่าย 

9  ชั่วโมง 

หน่วยชั่วโมงสอนเกิน (19-9) = 10 ชั่วโมง/ภาคการศึกษา 
เกณฑ์สอนทั้งสิ้น 15 สัปดาห์ 
รวมหน่วยชั่วโมงสอนเกิน (10x15) = 150 ชั่วโมง 
เกณฑ์อัตราค่าสอน  300 บาท 
จ านวนเงิน (150x300) 45,000 บาท 

สรุป  ผู้ท าการสอนสอนครบถ้วน รับค่าสอนเกินภาระงานในหนึ่งภาคการศึกษา 45,000 บาท 
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ตารางที่  4 -5 วิธีการค านวณ ค่าสอน ผู้ ท าการสอนต าแหน่ งอาจารย์ /ผู้ ช่ วยศาสตราจารย์ /                   
รองศาสตราจารย์/ศาสตราจารย์ 
 
 อาจารย์ ค เป็นอาจารย์ผู้สอนที่ไม่ได้มีต าแหน่งทางการบริหาร ต้องมีภาระงานสอน 12 ชั่วโมง/
สัปดาห์ และภาระงานสอนที่เกินภาระงานสอนขั้นต่ าที่ได้รับค่าตอบแทนที่สามารถเบิกได้ คือ  12 ชั่วโมง/ภาค
การศึกษา ดังตาราง 

รายการ ปริญญาตรี หน่วยนับ 
ชั่วโมงสอนต่อสัปดาห์  18 ชั่วโมง 
ภาระงานสอน ต าแหน่งอาจารย/์ผู้ชว่ยศาสตราจารย์/
รองศาสตราจารย์/ศาสตราจารย์ 

12 ชั่วโมง 

หน่วยชั่วโมงสอนเกิน (18-12) = 6 ชั่วโมง/ภาคการศึกษา 
เกณฑ์สอนทั้งสิ้น 15 สัปดาห์ 
รวมหน่วยชั่วโมงสอนเกิน (6x15) = 90 ชั่วโมง 
เกณฑ์อัตราค่าสอน  300 บาท 
จ านวนเงิน (90x300) 27,000 บาท 

สรุป  ผู้ท าการสอนสอนครบถ้วน รับค่าสอนเกินภาระงานในหนึ่งภาคการศึกษา 27,000 บาท 
 
ตารางท่ี 4-6 วิธีการค านวณค่าสอน  กรณีสอนไม่เกินภาระงานสอน  
ผู้ท าการสอนต าแหน่งอาจารย์/ผู้ช่วยศาสตราจารย์/รองศาสตราจารย์/ศาสตราจารย์ 
 อาจารย์ ง เป็นอาจารย์ผู้สอนที่ไม่ได้มีต าแหน่งทางการบริหาร ต้องมีภาระงานสอน 12 ชั่วโมง/
สัปดาห์ และไม่มีชั่วโมงท่ีสอนเกินภาระงาน จึงไม่สามารถเบิกค่าสอนเกินภาระงานได้ 

รายการ ปริญญาตรี หน่วยนับ 
ชั่วโมงสอนต่อสัปดาห์  12 ชั่วโมง 
ภาระงานสอน ต าแหน่งอาจารย/์ผู้ชว่ยศาสตราจารย์/
รองศาสตราจารย์/ศาสตราจารย์ 

12 ชั่วโมง 

หน่วยชั่วโมงสอนเกินภาระงาน (12-12) = 0 ชั่วโมง/ภาคการศึกษา 
เกณฑ์สอนทั้งสิ้น 15 สัปดาห์ 
รวมหน่วยชั่วโมงสอนเกิน (0x15) = 0 ชั่วโมง 
เกณฑ์อัตราค่าสอน  300 บาท 
จ านวนเงิน (0x15x300) 0 บาท 

สรุป  ผู้ท าการสอนไม่มีชั่วโมงท่ีท าการสอนเกินภาระงานสอน จึงไม่สามารถเบิกค่าสอนได้  
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รูปที่ 4-12  รายงานสรุปจ านวนชั่วโมงสอนเกินภาระงานสอน (ภาคปกติ) 

 

 จากรูป 4-12 รายงานสรุปชั่วโมงสอนที่ใช้ค านวณค่าตอบแทนการสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระ
งานของอาจารย์ที่ได้รับค่าตอบแทน 

 

 

 

 

 

จ านวนชั่วโมงที่ใช้ในการ
ค านวณค่าตอบแทน 
การสอนภาคปกติ 

ช่ือ-นามสกุล 
อาจารยผ์ู้สอน 
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4-14 แสดงการค านวณหน่วยชั่วโมงต่อภาคการศึกษา 

 

ชื่อ-สกุล 
อาจารย์ผู้สอน 

จ านวนหนว่ย
ชั่วโมงที่สอนเกิน 

รูปที่ 4-13 แสดงจ านวนหน่วยชั่วโมงท่ีสอนเกิน 
 

 

จ านวนชัว่โมงต่อภาคการศึกษา 
(15 สัปดาห์) 

3ชั่วโมงx15 สัปดาห์=45 ชัว่โมง 
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                              รูปที ่4-15 แสดงการค านวณจ านวนเงิน 

 

 

 

รูปที่ 4-16  แสดงการรวมยอดเงินของจ านวนเงินที่เบิกค่าสอนและเสนอลงนาม 

 

 

การค านวณจ านวนเงิน 
จ านวนชัว่โมงต่อภาคการศกึษาคณูดว้ย 

อัตราค่าตอบแทน 
45 x 300 = 13,500 

 

เขียนยอดเงินเป็นตัวอักษร 

ยอดรวมทั้งสิ้น 

ผู้ท าลงนาม 

รองคณบดีลงนาม 
คณบดีลงนาม 

เลขท่ีบัญชีอาจารย์
เบิกค่าสอน 
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ขั้นตอนที่ 24 ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน 

   ระยะเวลาที่ ใช้ ในการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน            
(ภาคปกติ) ให้เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณตามที่คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้รับการจัดสรรจาก
มหาวิทยาลัย ซึ่งจะเป็นเงินนอกงบประมาณ  การเบิกจ่ายค่าสอนดังกล่าวให้กับผู้ท าการสอน โดยด าเนินการ
เบิกจ่ายได้เมื่อสิ้นสุดการสอนในภาคการศึกษานั้น ซึ่งในภาคการศึกษาของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
เป็นแบบทวิภาค สามารถด าเนินการเบิกจ่ายค่าสอนได้เมื่อสิ้นสุดการสอนในภาคการศึกษาที่  1 และ          
ภาคการศึกษาท่ี 2  
 ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่งานวิชาการ ด าเนินการรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าสอน และ
ตรวจสอบให้ถูกต้อง เพ่ือน าส่งงานการเงินกันยอด และส่งงานตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายด าเนินการต่อไป
ซึ่งจะมีเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย คือ  

1. ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง รายชื่ออาจารย์ที่มีสิทธิ์เบิกค่าสอนส าหรับการสอน     
ภาคปกติเกินเกณฑ์ที่ก าหนด  ดังตัวอย่างรูปที่ 4-11 

2. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษา 
ดังตัวอย่างรูปที่ 4-15 , 4-16 

3. บันทึกข้อความขออนุมัติงบประมาณ ดังตัวอย่างรูปที่ 4-4 
4. บันทึกข้อความขอขยายเวลาการเบิกจ่าย ดังตัวอย่างรูปที่ 4-5 

 
ขั้นตอนที่ 25  ส่งงานตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย 

   หลังจากที่เจ้าหน้าที่งานวิชาการขออนุมัติเบิกจ่ายโดยจะเป็นการรวบรวมเอกสาร
หลักฐานที่ต้องใช้ในการเบิกจ่ายทั้งหมด ส่งให้กับงานการเงินของคณะตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย          
หากตรวจสอบแล้วพบความผิดพลาดก็ให้น ากลับคืนมายังเจ้าหน้าที่งานวิชาการเพ่ือท าการแก้ไข โดยจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขให้แล้วเสร็จ ภายใน 1 วัน แต่ถ้าหากตรวจสอบแล้วไม่เกิดความผิดพลาดก็ส่งเบิกจ่ายโดยเสนอ
หัวหน้าส านักงาน และคณบดีลงนาม  

 
ขั้นตอนที่ 26  ส่งเรื่องเบิกจ่ายงานกองคลัง 

   หลังจากที่เจ้าหน้าที่งานตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายของคณะได้ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเรียบร้อยแล้ว โดยเสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี และคณบดีลงนามแล้ว น าเรื่อง
เบิกจ่ายส่งกองคลัง มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร กองคลังจะด าเนินการเบิกจ่ายตามข้ันตอนต่อไป  

 

 

 

 

 

 



 
บทท่ี 5 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขและการพัฒนา 

 งานวิชาการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ท าหน้าที่ให้บริการงาน
ด้านวิชาการ และด้านอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย และสนับสนุนการด าเนินงานของคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี ด้านการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน และจากการปฏิบัติงานที่ผ่านมา เจ้าหน้าที่งานวิชาการพบว่า
การเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน (ภาคปกติ) นั้น มีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ซับซ้อน และ
การจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายมีหลายรายการ ท าให้กระบวนการตรวจสอบไม่สามารถเสร็จสิ้นในขั้นตอนเดียว
โดยใช้ระยะเวลาตลอดภาคการศึกษา ทั้งนี้หากตรวจพบความผิดพลาดต้องด าเนินการแก้ไขเอกสารของผู้ท า
การสอนทุกรายการ เนื่องจากเอกสารมีข้อมูลรายละเอียดที่เชื่อมโยงกัน  
 ในการนี้ เจ้าหน้าที่งานวิชาการเป็นผู้ท าการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงาน มีหน้าที่
ประสานงานกับส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ผู้ท าการสอน และเอกสารหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่าย หากขาดทักษะความรู้ ความเข้าใจ จัดท าเอกสารไม่ถูกต้องตั้งแต่ขั้นตอนแรก อาจเป็นสาเหตุให้ต้อง
แก้ไขปัญหาในภายหลังเป็นระยะ ๆ ท าให้เกิดการปฏิบัติงานซ้ าซ้อน ปัญหาที่เกิดขึ้นนี้เป็นเหตุให้ผู้ท าการสอน
ได้รับเงินค่าตอบแทนการสอนล่าช้า 
 ดังนั้น เพื่อป้องกันปัญหาดังกล่าวในการปฏิบัติงานเมื่อเกิดข้อผิดพลาดจึงจ าเป็นต้องมีคู่มือการเบิกจ่าย
ค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน (ภาคปกติ) เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้กับผู้ที่เกี่ยวข้องได้ปฏิบัติ
ไปในแนวทางเดียวกัน ไม่เกิดความสับสน ลดข้อผิดพลาดและความซ้ าซ้อนจากการท างาน เพ่ือให้งานมี
คุณภาพมากขึ้น  ดังแสดงในตารางที่ 5-1 
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ตารางท่ี 5-1  ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแก้ไข 
 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไข 
1. น าส่งตารางสอนรายบุคคลล่าช้า 
เกิดหลายปัจจัยเช่น 
- การเปลี่ยนแปลงแก้ไขรายชื่อผู้ท า
การสอน หรือรายวิชาที่สอน  
- นักศึกษาขอเปิดรายวิชาเพ่ิม ท าให้มี
จ านวนนักศึกษาไม่แน่นอน 
- ผู้ท าการสอนไม่ทราบถึงขั้นตอนการ
จัดตารางสอน และขั้นตอนของการ
เบิกจ่าย 

1. จัดท าบันทึกข้อความแจ้งผู้ที่ เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับแนว
ทางการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายค่าสอน ประจ าภาคการศึกษา 
พร้อมแนบส าเนาบันทึกข้อความเร่งรัดการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 
จากกองคลัง มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
2. หากพบว่ายังไม่น าส่งตารางสอนรายบุคคล เจ้าหน้าที่งานวิชาการ
จะต้องด าเนินการติดตาม 

1. การป้อนอาจารย์ผู้สอนกรณีที่เป็น
อาจารย์ผู้สอนรายใหม่ ข้อมูลที่ทาง
ผู้สอนส่งมาให้ไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง 
2. อาจารย์ผู้สอนเปลี่ยนชื่อหรือค า
น าหน้านามหรือปรับวุฒิการศึกษาหรือ
ได้ รับต าแหน่ งทางวิชาการ ไม่ ได้มี
หนังสือแจ้งจากอาจารย์มายังคณะ 

1. คณะ/ส านักวิชา/วิทยาลัย ต้นสังกัดของอาจารย์ผู้สอนต้องส่ง
ส าเนาบัตรประชาชน ให้เจ้าหน้าที่ งานวิชาการทุกครั้งในการป้อน
ข้อมูลอาจารย์ผู้สอน 
2. ฐานข้อมูลระบบของอาจารย์ผู้สอนควรเป็นระบบที่เชื่อมต่อกันได้
กับกองบริหารงานบุคคลเมื่อรับอาจารย์ผู้สอนรายใหม่มา 
 

1. อัตราการค านวณค่าตอบแทนการ
สอน ต้ องท าตามประกาศฯ ของ
ม ห า วิ ท ย าลั ย  ซึ่ ง อ า จ จ ะ มี ก า ร
เปลี่ยนแปลงแต่ไม่ได้มีการเปลี่ยนแปลง
ทุกภาคเรียน 

1. เจ้าหน้าที่งานวิชาการต้องประสานงานกับส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียนทุกครั้งที่มีการเบิกค่าตอบแทนการสอนเนื่องจากอาจ
มีการประกาศฯ  การจ่ายค่าตอบแทนการสอน  
2. เจ้าหน้าที่งานวิชาการต้องคอยตรวจสอบอัตราการจ่ายค่าตอบแทน
การสอนกับเจ้าหน้าที่  ที่ ท าหน้าที่ เกี่ยวกับข้อมูลการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนการสอนของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ข้อมูลจ านวนชั่วโมงสอนของอาจารย์
อาจไม่ตรงและท าให้การเบิกจ่ายค่า
สอนมีปัญหา 
 

เจ้าหน้าที่งานวิชาการต้องให้อาจารย์ตรวจสอบความถูกต้องของ
จ านวนชั่วโมงสอนจากใบยืนยันการสอนว่าตรงหรือไม่ถ้าไม่ตรงให้
อาจารย์ผู้สอนแก้ไขและส่งกลับคืนมายังคณะเพ่ือส่งข้อมูลให้กับ
เจ้าหน้าที่ของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนตรวจสอบและ
ด าเนินการต่อไป 
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 จากบทท่ี 4 ผู้จัดท าคู่มือได้อธิบายรายละเอียดรายละเอียดทุกขั้นตอนเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงานด้าน
การเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอนที่เกิดจากประสบการณ์การท างานที่ผ่านมา ถ่ายทอดให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
และเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องอีกช่องทางหนึ่งจึงตั้งเป็นข้อค าถาม และค าตอบ ดังนี้ 
 
ค าถาม ในกรณีระหว่างภาคการศึกษาผู้ท าการสอนมีค าสั่งให้ด ารงต าแหน่งทางการบริหาร อยากทราบว่าจะคิด
ภาระงานในภาคการศึกษานั้นอย่างไร  
ค าตอบ  ให้คิดช่วงเวลาการปฏิบัติงานหลังจากท่ีได้รับค าสั่งให้ด ารงต าแหน่งแล้ว  
 
ค าถาม  กรณีท าการสอนไม่ครบ 15 สัปดาห์ เนื่องจากเหตุจ าเป็นต้องงดสอนสามารถเบิกค่าสอนกินภาระงาน
สอนได้หรือไม ่
ค าตอบ เบิกได้  ผู้ท าการสอนสอนไม่เต็มภาคการศึกษา ให้นับหน่วยชั่วโมงที่ท าการสอนจริงหักภาระงานสอน
ตามเกณฑ์ที่ก าหนด เบิกชั่วโมงสอนได้เฉพาะที่เกินภาระงานเท่านั้น  
 
ค าถาม รายวิชาเตรียมความพร้อมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ น าชั่วโมงมาคิดภาระงานได้หรือไม่ 
ค าตอบ ไม่ได้ เนื่องจากเป็นรายวิชาที่ได้รับค่าสอน หรือค่าตอบแทนแล้ว ไม่สามารถน ามาคิดรวมจ านวนคาบ
เพ่ือเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนได้  
 
ค าถาม กรณีผู้สอนเป็นอาจารย์ประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี แต่ได้รับเชิญมาสอนนักศึกษาภาคปกติ
ในคณะวิทยาการจัดการ จะเบิกค่าสอนเกินภาระงานได้หรือไม่ 
ค าตอบ เบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนได้ โดยให้นับภาระงานที่สอนในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีและ
คณะวิทยาการจัดการร่วมกัน ส าหรับส่วนที่เกิน 12 ชั่วโมง/ภาคการศึกษา  
 
 
5.2 ข้อเสนอแนะเพื่อการปรับปรุงและการพัฒนางาน 
 
 เมื่อตระหนักถึงความส าคัญของปัญหาดังกล่าว และได้รับทราบถึงสถานการณ์ของกระบวนการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนการสอน อันเป็นผลจากการจัดท าคู่มือครั้งนี้เรียบร้อยแล้ว ผู้จัดท าจึงสรุปแนวทางแก้ไขปัญหาในการ
เบิกค่าตอบแทนการสอน เพ่ือพัฒนางานด้านการเบิกค่าตอบแทนการสอน ดังนี้ 
 1. ผู้บริหารของคณะ ควรเห็นความส าคัญในการจัดอาจารย์ผู้สอนให้มีภาระงานสอนให้สอดคล้องกับ
เกณฑ์ภาระงานสอน ไม่ใช่เพียงแต่หวังจะให้อาจารย์ผู้สอนมีภาระงานสอนเกินเกณฑ์เพ่ือที่จะได้เบิกค่าตอบแทน
การสอนได้ ทั้งนี้เพ่ือลดงบประมาณรายจ่ายให้กับมหาวิทยาลัย 
 2. จัดท าส ารวจข้อมูลปัญหาและอุปสรรคจากผู้ท าการสอน หรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายค่าสอน
พิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน (ภาคปกติ) เพ่ือน ามาวิเคราะห์และแก้ไขปัญหาปรับปรุงการด าเนินงานให้ดี
ยิ่งขึ้น  
 3. จัดประชุมเพ่ือแลกเปลี่ยนความคิดเห็น ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานระหว่างเจ้าหน้าที่     
ผู้ท าการสอน หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องในสังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพื่อแก้ปัญหาอย่างเป็นระบบ          
มีความคล่องตัว รวดเร็วเหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบัน และมีความถูกต้องตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับ 
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ภาคผนวก ก 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน 

ในสถาบันอดุมศึกษา 
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ภาคผนวก ข 
เอกสารอื่น ๆ ส าหรบัแนวทางปฏบิตักิารเบิกค่าสอน 
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