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คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี  
 
งานการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ (อาจารย์จ้างสอนรายช่ัวโมง)  

ตามที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยได้ก าหนดให้มีการจัดการเรียนการสอนแบบออนไลน์  
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เนื่องจากสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดต่อเชื้อไวรัส โคโรนา 2019 (COVID-19) 
โดยคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มีการจ้างอาจารย์จ้างสอนพิเศษรายชั่วโมงในการเรียน 
การสอน ซึ่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยมีระเบียบที่สอดคล้องในการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ  
ตาม ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การเบิกเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน 
พ.ศ. 2561 โดยในหนึ่งภาคเรียนการศึกษามีการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ เป็นจ านวนทั้งหมด 4 งวด เพ่ือให้ 
การด าเนินงานต่าง ๆ ส าเร็จลุล่วงตามภารกิจ และทางคณะฯ ยังไม่มีใครจัดท าคู่มือการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษใน
หน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้เป็นในรูปแบบเดียวกัน ผู้เกี่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจ  
ทราบถึงข้ันตอน และวิธีการตรวจสอบหลักฐาน ท าให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน และผู้เกี่ยวข้องเข้าใจกระบวนการ ทราบถึงข้ันตอน และวิธีการตรวจสอบ
หลักฐานการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ ท าให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่ หรือผู้ปฏิบัติงานแทนสามารถใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานการเบิกจ่าย
ค่าสอนพิเศษได้อย่างถูกต้อง 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ปฏิบัติงานแทนสามารถด าเนินการ บริหารจัดการงานการเบิกจ่ายค่าสอน

พิเศษ (อาจารย์จ้างสอนรายชั่วโมง) ได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามกระบวนการ ร้อยละ 100 
1.2 น าคู่มือการปฏิบัติงานงานการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ (อาจารย์จ้างสอนรายชั่วโมง) คณะครุศาสตร์

อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี เผยแพร่ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ อย่างน้อย 1 ช่องทาง 
2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากรภายในคณะฯ มีความเข้าใจในระบบการด าเนินงานที่ถูกต้องตามระเบียบ และมี
ประสิทธิภาพ  

2.2 บุคลากรภายในคณะฯ ได้รับการพัฒนาตนเอง 
2.3 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในคณะฯ ให้มีความสะดวก ปฏิบัติงานให้เป็นใน

รูปแบบเดียวกัน 
2.4 สนับสนุนให้บุคลากรภายในคณะฯ ได้รับการพัฒนาตนเองและสามารถน าระบบสารสนเทศมา

ใช้ในการด าเนินงาน 



กลุ่มเป้าหมาย 
บุคลากรคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

การบวนการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ (อาจารย์จ้างสอนรายชั่วโมง) 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 

   

2.  
 
 
 

หลักสูตรสาขาวิชามีความประสงค์
จ้างอาจารย์พิเศษ 

1 วัน หลักสูตร
สาขาวิชา 

3.  
 
 
 
 

- งานการเงิน น าเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารประจ าคณะ 
เพ่ือจัดสรรงบประมาณในการจ้าง
อาจารย์พิเศษรายชั่วโมง 

1 วัน งานการเงิน 

4.  
 
 

- งานการเงินตรวจสอบและกันเงิน
จ้างอาจารย์พิเศษ 

1 วัน งานการเงิน 

5.  
 
 
 

- งานวิชาการและวิจัยจัดท าหนังสือ
เชิญเป็นอาจารย์พิเศษ และแบบ
ตอบรับ 

1 วัน งานวิชาการ 

6. 
 
 

 
 
 
 

- อาจารย์พิเศษพิจารณาการ
หนังสือเชิญเป็นอาจารย์พิเศษ 

7 วัน งานวิชาการ 

7.  
 
 
 

- งานวิชาการและวิจัยจัดท าค าสั่ง
แต่งตั้งอาจารย์พิเศษรายชั่วโมง 
เสนอต่ออธิการบดี 

1 วัน งานวิชาการ 

8.  
 
 
 
 

- อธิการบดีลงนามค าสั่งแต่งตั้ง
อาจารย์พิเศษรายชั่วโมง 

5 วัน ส านักงาน
อธิการบดี 

9.  
 
 

- งานวิชาการและวิจัยเตรียม
เอกสารการเบิกค่าสอนพิเศษ 

3 วัน งานวิชาการ 

 

เริ่มต้น 

หลักสตูรสาขาวิชา 
ประสงค์จา้งอาจารย์พิเศษ 

พิจารณา 
ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

หนังสือเชิญเป็นอาจารย์
พิเศษ และแบบตอบรับ 

ตรวจสอบ และกันเงิน 
จ้างอาจารย์พิเศษ 

พิจารณา 
ไม่ตอบรับ 

ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ
รายชั่วโมง 

ตอบรับ 

เสนอลง
นาม 

งานวิชาการเตรียมเอกสาร
การเบิกค่าสอนพิเศษ 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

A 



การบวนการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ (อาจารย์จ้างสอนรายชั่วโมง) 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

10.  
 
 
 

- ง าน วิ ช า ก า ร และวิ จั ย ส่ ง
เอกสารการเบิกค่าสอนพิเศษ
มายังส านักงานสาขา 

10 นาที งานวิชาการ 

11.  
 
 
 

- ส านักงานสาขาเข้าระบบบัญชี 
3 มิติ เพื่อเข้าสู่ระบบการ
เบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ 

5 นาที ส านักงานสาขา 

12.  
 
 
 
 

- ส านักงานสาขากรอกข้อมูล
การเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ 

1 วัน ส านักงานสาขา 

13.  
 
 
 
 

- ส านักงานสาขาด าเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

1 วัน ส านักงานสาขา 

14.  
 
 
 

- ส านักงานสาขาพิมพ์เอกสาร
เบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ 

30 นาที ส านักงานสาขา 

15.  
 
 
 

- ส านักงานสาขาส่งเอกสารค่า
สอนพิเศษไปยังงานวิชาการ
และวิจัย 

30 นาที ส านักงานสาขา 

16.  
 
 
 
 

- งานวิชาการและวิจัยตรวจ
ความถูกต้องของเอกสารค่า
สอนพิเศษ 

3 วัน ส านักงานสาขา 

17.  
 
 
 

- ง า น วิ ช า ก า ร ส่ ง เ อ ก ส า ร
เบิกจ่ายค่าสอนพิเศษให้งาน
การเงิน 

5 นาที งานวิชาการ 

 
ปรับปรุงเมื่อ 15 พฤศจิกายน 2564 

 

A 

ส านักงานสาขา 

เข้าระบบบญัชี 3 มิติ 

กรอกข้อมูล 

ตรวจ
ความถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

พิมพ์เอกสารคา่สอนพิเศษ 

งานวิชาการและวิจัย 

ตรวจ
ความถูกต้อง 

ส่งงานการเงิน 

ส่งคืนแก้ไข 
ล าดับที่ 10 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 


