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คู่มือปฏิบัติงาน 

เรื่อง การส่งเอกสารสำหรับเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน 
 

 

ที่มาและความสำคัญ 
 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เรื ่องการส่งเอกสารสำหรับเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน 
มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน และสามารถนำมาใช้ประโยชน์  
ในด้านการเรียนการสอนต่ออาจารย์ บุคลากรสายสนับสนุน นักศึกษาและผู้สนใจทั่วไปได้ศึกษา 
เรียนรู้ กระบวนการทำงานในแต่ละขั้นตอนโดยการปฏิบัติตามคู่มือปฏิบัติงาน ซึ่งในคู่มือเล่มนี้ มีการ
จัดทำสรุปขั้นตอนการส่งเอกสารสำหรับเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน มาใช้ในการปฏิบัติงาน ทำให้มี
การลดขั้นตอนการทำงาน ประหยัดเวลา ซึ่งทำให้ผู้ที่มาปฏิบัติงานแทน สามารถศึกษาวิธีการและ
ขั้นตอนจากคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ สามารถดำเนินการตามขั้นตอนการส่งเอกสารสำหรับเบิกค่าสอน
เกินภาระงานสอนในระดับคณะได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

วัตถุประสงค์  
1. เพื ่อให้ผ ู ้ปฏิบ ัต ิงานวิชาการ (การส่งเอกสารสำหรับเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน )  

คณะวิทยาการจัดการ และผู ้เกี ่ยวข้องกับงานด้านวิชาการ , นักศึกษา หรือผู ้สนใจของ 
คณะวิทยาการจัดการ มีความรู้ความเข้าใจทราบถึงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง
กับงานวิชาการ (การส่งเอกสารสำหรับเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน) ทราบและเข้าใจ
กระบวนการต่างๆ ได้ดียิ่งขึ้น 

2. เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานด้านวิชาการ ของคณะวิทยาการจัดการ ปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับ
นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 

3. เพื่อให้หัวหน้าสำนักงาน, หัวหน้างาน และผู้บริหารของคณะวิทยาการจัดการ สามารถ
ติดตามการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานด้านวิชาการ (การส่งเอกสารสำหรับเบิกค่าสอนเกิน
ภาระงานสอน) ของคณะวิทยาการจัดการ ได้ทุกขั้นตอน 
 

ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 
1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านวิชาการ เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. เพ่ือลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ 
3. เพื ่อให้ผู ้ปฏิบัติงานด้านวิชาการ คณะวิทยาการจัดการ  มีความรู ้ความเข้าใจ สามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีคุณภาพภายใต้มาตรฐานเดียวกัน 
4. เพื ่อให้ผู ้ปฏิบัติงานด้านวิชาการ คณะวิทยาการจัดการ ซึ ่งรับตำแหน่งใหม่สามารถเริ่ม

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีคุณภาพภายใต้มาตรฐานเดียวกัน 
5. บุคลากรภายในคณะวิทยาการจัดการที่มีหน้าที่เกี่ยวกับงานวิชาการ สามารถปฏิบัติงานแทน

กันได้ 
6. ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการปฏิบัติงาน 
7. ช่วยลดการตอบคำถาม และช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การส่งเอกสารสำหรับเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน 

 เม ื ่อส ิ ้นส ุดว ันส ุดท้ายของการเร ียนการสอนตามปฏิท ินว ิชาการของมหาว ิทยาลัย  
คณะจะดำเนินการจัดทำใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนให้อาจารย์ผู้สอนที่ได้แจ้งความประสงค์ไว้ 
ซึ่งให้อาจารย์ผู้สอนเขียนแบบฟอร์ม และแนบเอกสารสำหรับการเบิกจ่ายค่าสอนไว้ โดยมีขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน จะอธิบายในรูปแบบ Flow Chart ดังนี้ 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 วางแผนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 2 ประชาสัมพันธ์อาจารย์ที่ประสงค์จะเบิกเกินภาระงานสอนกรอกแบบฟอร์ม                      

ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบรายชื่ออาจารย์ที่แจ้งความประสงค์เบิกเกินภาระงานสอนไว้ 
ขั้นตอนที่ 4 แจ้งอาจารย์ผู้สอนดำเนินการส่ง MOU เพ่ือประกอบการเบิกเกินภาระงานสอน  

ขั้นตอนที่ 5 จัดทำ สรุปจำนวนคาบสอนของอาจารย์ (ภรง.06) พร้อมแนบรายงานการสอน 

ขั้นตอนที่ 6 ทำบันทึกข้อความนำส่งสรุปจำนวนคาบสอน พร้อมแนบ MOU ฉบับลงนาม  

ขั้นตอนที่ 7 จัดทำสรุปวันลา วันไปราชการ ให้อาจารย์ที่เบิกเกินภาระงานสอน  
ขั้นตอนที่ 8 ประชาสัมพันธ์อาจารย์ส่งใบเบิกเกินภาระงานสอน พร้อมเอกสารแนบ 
ขั้นตอนที่ 9 ตรวจสอบเอกสารเป็นเบื้องต้นก่อนนำส่งไปยังมหาวิทยาลัย 

 9.1 ตรวจสอบใบเบิกค่าสอนพร้อมเอกสารแนบ หากมีแก้ไข ส่งคืนกลับอาจารย์ 
  9.2 ตรวจสอบใบเบิกค่าสอน หากไม่มีแก้ไข นำส่งไปยังสำนักส่งเสริมวิชาการ 
        และงานทะเบียนตรวจสอบอีกครั้ง 

ขั้นตอนที่ 10 สิ้นสุดการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการส่งเอกสารสำหรับเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน 

 

 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการส่งเอกสารสำหรับเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน แบบ Flow Chart  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การส่งเอกสารสำหรับเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน 

 

ขั้นตอนที่ 1 วางแผนการปฏิบัติงาน 
      เมื ่อเปิดภาคการศึกษา ต้องวางแผนการปฏิบัติงาน โดยดูจากปฏิทินวิชาการของ
มหาวิทยาลัย เช่น กรณีอาจารย์จะเบิกเกินภาระงานสอน ต้องจัดทำแบบฟอร์มสำหรับกรอกข้อมูลไว้
ดังภาพที่ 1 
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ภาพที่ 1 จัดทำ google form สำหรับอาจารย์ลงชื่อเบิกเกินภาระงานสอน 
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ขั้นตอนที่ 2  ประชาสัมพันธ์อาจารย์ท่ีประสงค์จะเบิกเกินภาระงานสอน 
       แจ้งประชาสัมพันธ์อาจารย์ทีป่ระสงคจ์ะเบิกเกินภาระงานสอน กรอกแบบฟอร์มลงใน 

google form ที่คณะจัดทำไว้ ดังภาพที่ 2 
 

  
 

 
 
ภาพที่ 2 ประชาสัมพันธ์อาจารย์ลงชื่อเบิกเกินภาระงานสอน 
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ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบรายชื่ออาจารย์ท่ีแจ้งความประสงค์เบิกเกินภาระงานสอน 
เมื ่ออาจารย์กรอกข้อมูลใน Google form เพื ่อลงชื ่อเบิกเกินภาระงานสอนแล้ว 

ตรวจสอบรายชื่อและความถูกต้องเพ่ือดำเนินการจัดทำเอกสารนำส่งมหาวิทยาลัยต่อไป ดังภาพที่ 3  
 

 
 

 
   ภาพที่ 3 อาจารย์ลงชื่อเพ่ือเบิกเกินภาระงานสอน 



8 

ขั้นตอนที่ 4 แจ้งอาจารย์ผู้สอนส่ง MOU เพื่อประกอบการเบิกเกินภาระงานสอน 
     แจ้งอาจารย์ผู้สอน ดำเนินการส่ง MOU แบบบันทึกข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์ของ

งานของบุคลากรสายวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ดังภาพที่ 4 
 

 
 

 
ภาพที่ 4 ทำประชาสัมพันธ์แจ้งอาจารย์ผู้สอน ส่ง MOU 
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ขั้นตอนที่ 5 จัดทำสรุปจำนวนคาบสอนของอาจารย์ (ภรง.06)  
     ดำเนินการจัดทำสรุปจำนวนคาบสอนของอาจารย์แต่ละหลักสูตร โดยใช้แบบฟอร์ม  

(ภรง.06) เสนอประธานหลักสูตร คณบดี และผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
ตามลำดับ ดังภาพที่ 5 

 

 
 

 

ภาพที่ 5 แบบฟอร์มสรุปจำนวนคาบสอน ภรง.06 
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ขั้นตอนที่ 6 ทำบันทึกข้อความนำส่งสรุปจำนวนคาบสอน (ภรง.06)  
     ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความนำสรุปสรุปจำนวนคาบสอน (ภรง.06) พร้อมแนบ

รายงานการสอน และ MOU ฉบับที่ลงนามแล้ว ของแต่ละหลักสูตร ดังภาพที่ 6  
 

 
 

ภาพที่ 6 บันทึกข้อความนำส่งสรุปจำนวนคาบสอน (ภรง.06) 
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ขั้นตอนที่ 7 ทำสรุปวันลา วันไปราชการ ให้อาจารย์ท่ีเบิกค่าสอน  
      เมื ่อส ิ ้นส ุดการเร ียนการสอน จัดทำสรุปวันลา ว ันไปราชการ และการสอนชดเชย  
ตามแบบฟอร์ม เพ่ือแนบหลักฐานการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน ดังภาพที่ 7 
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ภาพที่ 7 สรุปวันลา วันไปราชการ และการสอนชดเชย  
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ขั้นตอนที่ 8  ประชาสัมพันธ์แจ้งกำหนดวันส่งใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนพร้อมหลักฐานแนบ 
      เมื่อสิ้นสุดการเรียนการสอนและจัดทำสรุปวันลา วันไปราชการและการสอนชดเชย 

เสร็จสิ ้นแล้ว ประชาสัมพันธ์อาจารย์เพื ่อเขียนแบบฟอร์มใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน 
พร้อมหลักฐานแนบ ดังภาพที ่8 
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ภาพที่ 8 แบบฟอร์มใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน (แบบ สก.01) และรายละเอียดหลักฐาน 
            สำหรับแนบใบเบิก 
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ขั้นตอนที่ 9  ตรวจสอบเอกสารใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน 
      เมื่ออาจารย์ผู้สอนนำส่งใบเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน พร้อมหลักฐานแนบมายังคณะ

เรียบร้อยแล้ว คณะตรวจสอบความถูกต้องเป็นเบื้องต้น โดยตรวจสอบระเบียบอัตราการเบิกจ่าย 
จากประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงาน
สอนในการจัดการศึกษาภาคปกติ หากมีการปรับแก้ไข นำส่งคืนอาจารย์ผู้สอนเพื่อปรับแก้ไข แต่หาก
ไม่มีการปรับแก้ไข นำส่งไปยังสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง  
อีกครั้ง  
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