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บทที่ 1  

บทน า 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ 

กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีภารกิจ บริหารจัดการ         
ด้านงบประมาณ บริการจัดการด้านการเงินและบัญชี และบริหารจัดการด้านพัสดุ ให้กับหน่วยงานที่สังกัดภายใน
มหาวิทยาลัยวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ให้เกิดสภาพความคล่องทางการเงินและควบคุมการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณให้เป็นไปตามระเบียบการเงิน ให้มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่มหาวิทยาลัย 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ เป็นหน่วยงานหนึ่งที่สังกัด มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซึ่งจัดการเรียน
การสอนให้สอดคล้องกับความต้องการก าลังคนของประเทศซึ่งเป็นพันธกิจหลักของคณะวิศวกรรมศาสตร์        
เพ่ือผลิตบัณฑิตเป็นวิศวกรนักคิด นักปฏิบัติ อย่างมืออาชีพ มีการน าเทคโนโลยีสมัยใหม่ไปประยุกต์ใช้กับงานได้
อย่างเหมาะสม โดยมีบุคลากรสายวิชาการ ที่มีความรู้ ความสามารถและมีเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน ที่หน้าที่ใน          
การสร้างสรรค์บัณฑิตที่มีคุณภาพ ซึ่งคณะวิศวกรรมศาสตร์ ได้มีการเปิดการเรียนสอนในระดับปริญญาตรี          
ทั้งภาคปกติ และภาคสมทบ จ านวน 16 หลักสูตร ระดับปริญญาโท จ านวน 7 หลักสูตร และระดับปริญญาเอก 
จ านวน 3 หลักสูตร และมีการจัดตั้งส านักงานภาควิชา จ านวน 10 ภาควิชา เพ่ือท าหน้าที่สนับสนุนการเรียน       
การสอนให้แก่นักศึกษาตามศาสตร์สาขาวิชา โดยบุคลากรสายวิชาการ ที่ท าหน้าเป็นผู้ท าการสอน มีสิทธิได้รับ        
ค่าสอนเกินภาระงานสอนเมื่อสิ้นสุดภาคการศึกษาหรือระหว่างภาคการศึกษา โดยธุรการประจ าภาควิชา และ       
งานการเงินและบัญชี คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จะท าหน้าที่ในการด าเนิน
เอกสารเบิกจ่ายค่าพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน ให้แก่ผู้ท าการสอนเกินภาระงานสอน ทั้งนี้ อาจารย์ผู้สอน 
จะต้องมีการเดินทางไปราชการเพ่ือฝึกอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ประสบการณ์ และเทคโนโลยีสมัย ๆ ใหม่ในแต่ละ
สาขาวิชามาประยุกต์ใช้ในการเรียนการสอน ท าให้ไม่สามารถสอนในวันและเวลาที่ก าหนดไว้ในตารางสอน
รายบุคคล (รม.31) ได้เมื่อกลับมาปฏิบัติราชการจะต้องด าเนินการสอนให้ครบตามภาระงานในภาคเรียนนั้น 

ภาควิชาวิศวกรรมเกษตร เป็นส านักงานภาควิชา 1 ใน 10 ภาควิชา ที่สังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  มีวัตถุประสงค์เพ่ือการจัดการเรียนการสอนทางด้านวิศวกรรมเกษตรและอาหาร 
และทางด้านวิศวกรรมชลประทาน การให้บริการทางวิชาการทางด้านวิศวกรรมเกษตรแก่ภาครัฐและเอกชน อีกทั้ง
การท างานวิจัย และสร้างนวัตกรรมทางวิศวกรรมเกษตร ควบคู่การการเรียนการสอน โดยเปิดสอนในระดับ
ปริญญาตรี จ านวน 3 หลักสูตร ได้แก่หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิศวกรรมเกษตรอุตสาหกรรม          
สาขาวิศวกรรมอาหาร และสาขาวิศวกรรมชลประทานและการจัดการน้ า และระดับปริญญาโท จ านวน 1 หลักสูตร 
ได้แก่ หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิศวกรรมเครื่องจักรกลเกษตร ปัจจุบันในปีการศึกษา 2563      
มีนักศึกษาทั้งหมด  350 คน  มีอาจารย์ผู้ท าการสอน จ านวน 21 ราย ภาควิชาวิศวกรรมเกษตร มีธุรการประจ าภาควิชา 
ซึ่งท าหน้าที่สนับสนุนและให้บริการการด าเนินงานทางด้านการเรียนสอน กิจกรรมต่าง ๆ ของนักศึกษา          
การเดินทางไปราชการ และการจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนของ      
ภาควิชาวิศวกรรมเกษตร รวมถึงการน าส่งเอกสารดังกล่าว ให้แก่งานการเงินและบัญชี คณะวิศวกรรมศาสตร์  
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เพ่ือด าเนินการตรวจสอบและด าเนินการขั้นตอนถัดไป ซึ่งการเบิกค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน  
เป็นการเบิกค่าสอนตามระเบียบให้กับผู้ที่ท าการสอนเกินภาระงานสอนในแต่ละภาคการศึกษา โดยค านวณ          
จากชั่วโมงท่ีท าการสอนทั้งภาคการศึกษามาหักลบด้วยภาระงานสอนของผู้ท าการสอนแต่ละรายโดยภาระงานสอน
ของผู้ท าการสอนแต่ละรายจะมีภาระสอนไม่เท่ากันขึ้นอยู่กับต าแหน่งทางการบริหารของผู้ท าการสอน            
ในขั้นตอนการปฏิบัติงานนั้นมีหลายขั้นตอนและค่อนข้างซับซ้อนในด้านของการด าเนินงาน ประกอบกับหลักฐาน 
ที่ใช้ในการเบิกจ่ายมีจ านวนมาก ธุรการประจ าภาควิชา ที่ปฏิบัติหน้าที่นี้ จะต้องมีความรู้ ความแม่นย า ปฏิบัติตาม
ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศต่าง ๆ ที่เกี่ยวของได้อย่างถูกต้อง และรวดเร็ว ถึงจะปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ธุรการประจ าภาควิชา ภาควิชาวิศวกรรมเกษตร คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   
ที่มีหน้าที่ในการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน มีเพียง 1 รายเท่านั้น หากผู้ปฏิบัติงาน        
มีเหตุให้ต้องหยุดงานกะทันหัน เช่น เกิดอุบัติเหตุ ป่วย ลาคลอด อาจท าให้กระบวนการด าเนินงานต้องหยุดชะงัก            
เกิดความล่าช้า ไม่สามารถปฏิบัติงานหรือด าเนินการส่งเอกสารการเบิกจ่ายค่าสอนให้ แก่งานการเงินและบัญชี 
คณะวิศวกรรมศาสตร์  ตรวจเอกสารและด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวต่อไปได้ ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินงาน          
ด้านการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน ของอาจารย์ประจ าภาควิชาวิศวกรรเกษตร       
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ผู้เขียนจึงมีความสนในการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน รื่อง การเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและ
ค่าสอนเกินภาระงานสอนของภาควิชาวิศวกรรมเกษตร คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
เนื่องจากกระบวนการเบิกจ่ายค่าสอนมีข้ันตอนยุ่งยากซับซ้อน เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกันและ
ลดข้อผิดพลาดในการท างาน จึงท าให้จัดท าคู่มือเล่มนี้ขึ้น 

1.2 วัตถุประสงค์ 
1.2.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจในวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
1.2.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
1.2.3 เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน 

 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1.3.1 ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจในวิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
1.3.2 ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
1.3.3 การปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จัดท าขึ้นเฉพาะเรื่อง การเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน 
ของภาควิชาวิศวกรรมเกษตร และส านักงานภาควิชา ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
เท่านั้น โดยการแสดงวิธีการและขั้นตอนปฏิบัติงานที่ถูกต้องในการด าเนินงานเอกสารส าหรับการเบิกจ่ายค่าสอน 
เช่น ตารางสอนรายบุคคล (รม.31)  ใบประมาณการค่าสอน ขั้นตอนการบันทึก ใบขออนุมัติสอนชดเชย/             
สอนเพ่ิมเติม ในระบบการศึกษา (REC) ขั้นตอนการบันทึกใบเบิกค่าสอนในระบบการศึกษา (REC) และ           
ใบหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย โดยปฏิบัติตามแผนปฏิทินการศึกษาและตามขั้นตอนของ งานการเงินและบัญชี 
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คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ซึ่งจะต้องเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ                 
และประกาศต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ในเรื่องของการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนของ         
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เท่านั้น 

1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากัดความ 

“สถานศึกษา” หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
“คณะ” หมายถึง คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
“ภาควิชา” หมายถึง ภาควิชาวิศวกรรมเกษตร คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
“ธุรการภาควิชา” หมายถึง เจ้าหน้าที่ประจ าภาควิชาวิศวกรรมเกษตร คณะวิศวกรรมศาสตร์ มีหน้าที่

จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายค่าสอนให้แก่ผู้ที่ท าการสอนในภาควิชาวิศวกรรมเกษตร คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
“ผู้ท าการสอน” หมายถึง บุคคลที่ท าหน้าที่สอนให้กับนักศึกษา ภาควชิาวิศวกรรมเกษตร คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
“ท าการสอน” หมายถึง การสอนนักศึกษา ภาควิชาวิศวกรรมเกษตร คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ในรายวิชาตามแผนการศึกษา 
“จ านวนหน่วยชั่วโมงสอน” หมายถึง การสอนหนึ่งหน่วยชั่วโมงต้องมีเวลาไม่น้อยกว่าห้าสิบนาที 
“หน่วยชั่วโมง” หมายความว่า ภาระงานสอนหนึ่งหน่วยชั่วโมง/สัปดาห์/ภาคการศึกษาคิดเป็นภาระงาน

เทียบได้สามชั่วโมง/สัปดาห์/ภาคการศึกษา 
“แผนการเรียน” หมายถึง แผนการจัดการเรียนการในแต่ละภาคเรียนของแต่ละหลักสูตรที่ได้รบัความเหน็ชอบ

จากสภามหาวิทยาลัย 
“ภาคการศึกษา” หมายถึง ช่วงหนึ่งของปีการศึกษาซึ่งสถานศึกษาจัดให้มีการเรียนการสอนตามระบบ

ปฏิทินการศึกษา  โดยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ใช้ระบบทวิภาค หรือแบ่งเป็นสองไตรภาคเปิด          
การเรียนการสอนให้ครบ 15 สัปดาห์ โดยไม่นับสัปดาห์สอบกลางภาคและสอบปลายภาค 

“การงดสอน” หมายถึง ไม่สามารถท าการสอนนักศึกษาได้อย่างต่อเนื่อง ตามวัน เวลา ที่ระบุไว้ใน 
ตารางสอนรายบุคคล (รม.31) ท าให้สอนไม่ครบตาม 15 สัปดาห์/ภาคการศึกษา 

“การเบิกค่าสอน” หมายถึง เงินค่าสอนหรือเงินค่าสอนเกินภาระงานสอน ให้เบิกจ่ายในหลักสูตรปกติ         
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มิใช่หลักสูตรภาคฤดูร้อน 

“ค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน” หมายถึง ชั่วโมงสอนที่ผู้ท าการสอน สอนเกินภาระงานสอน        
ตามต าแหน่งของผู้ท าการสอนต่อสัปดาห์ที่ก าหนดไว้ และน ามาค านวณเป็นค่าสอนต่อภาคเรียน 
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บทที่ 2  

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้างของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

นับจากวันที่ 27 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2518 ซึ่งเป็นวันที่พระราชบัญญัติ “วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา” 
ประกาศในราชกิจจานุเบกษาและมีผลบังคับใช้เป็นต้นมาโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ ผลิตครูอาชีวศึกษาระดับปริญญา
ตรีให้การศึกษาทางด้านอาชีพทั้งระดับต่ ากว่า ปริญญาตรีและประกาศนียบัตรชั้นสูง ท าการวิจัยส่งเสริมการศึกษา
ทางด้านวิชาชีพ และให้บริการทางวิชาการแก่สังคม วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา ได้พัฒนาระบบการเรียน
การสอนให้ได้มาตรฐานการศึกษาที่มีคุณภาพและศักยภาพ มีความพร้อมหลายด้าน จนกระทั้งในปี 2531 
พระบาทสมเด็จพระเจ้ าอยู่หั วภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯพระราชทานชื่อใหม่ว่ า            
“สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” ในวันที่ 15 กันยายน พ.ศ. 2531 

สืบเนื่องจาก แนวทางการปฏิรูปการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.  2542                        
ที่มุ่งเน้นการกระจายอ านาจ การบริหารจัดการสู่สถานศึกษาระดับอุดมศึกษา เพ่ือให้สถานศึกษา ของรัฐ 
ด าเนินการโดยอิสระและ มีความคล่องตัวในการบริหารจัดการภายใต้การก ากับดูแลของสถาบัน ดังนั้น          
สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล จึงได้ปรับปรุงแก้ไขระราชบัญญัติฉบับเดิมและยกร่าง เป็นพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล โดยมีการรวมวิทยาเขตจัดตั้งเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล                  
จ านวน 9 แห่ง โดยมีวัตถุประสงค์ให้ 9 มหาวิทยาลัยเป็นมหาวิทยาลัย สายวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ที่สามารถ
จัดการศึกษา วิชาการ และวิชาชีพชั้นสูง ที่เน้นการปฏิบัติทั้งในระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก เพ่ือ
รองรับการศึกษาต่อของผู้ส าเร็จการศึกษาจากสถาบันอาชีวศึกษาเป็นหลัก รวมถึงให้โอกาสแก่ผู้เรียนจากวิทยาลัย
ชุมชน และการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในการศึกษาต่อวิชาชีพระดับปริญญาตรี ซึ่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  
ทั้ง 9 แห่ง อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

จากพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 ซึ่งพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว        

ได้ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 8 มกราคม พ.ศ. 2548 และได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่         

18 มกราคม พ.ศ. 2518 ซึ่งพระราชบัญญัติดังกล่าว มีผลบังคับใช้ตั้ งแต่วันที่ 19 มกราคม พ.ษ.  2548           

สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ตามพระราชบัญญัติสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2518 ปัจจุบัน มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (Rajamangala University of Technology Thanyaburi)          

ได้รับสถาปนาขึ้นในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เมื่อวันที่ 18 มกราคม พ.ศ.2548           

โดยรวม 2 หน่วยหลักเข้าไว้ด้วยกัน คือ ศูนย์กลางสถาบันเทคโนโลยราชมงคล และวิทยาเขตปทุมธานี                 

โดยการจัดการศึกษาในระดับปริญญาตรี ในสาขาวิชาทางด้านวิศวกรรมศาสตร์ ครุศาสตร์อุตสาหกรรม 

เกษตรศาสตร์ บริหารธุรกิจ คณหกรรมศาสตร์ สถาปัตยกรรมศาสตร์ ศิลปกรรมศาสตร์ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
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ศึกษาศาสตร์ เทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ศิลปศาสตร์ นาฏศิลป์ดุริยางค์ วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย และพยาบาล

ศาสตร์ ท าหน้าที่ผลิตบัณฑิตสายวิชาชีพ ที่มีคุณภาพให้สอดคล้องกับการพัฒนาการด้านวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี ที่เปลี่ยนแปลงไปอย่างรวดเร็ว มีการจัดการเรียนด้านต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ที่

เน้นการปฏิบัติ ท าการสอน ท าการวิจัย การผลิตครูวิชาชีพ ให้บริการทางวิชาการในด้านวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี และท านุบ ารุงศิลปและวัฒนธรรม โดยให้ผู้ส าเร็จอาชีวศึกษา มีโอกาสในการศึกษาต่อด้านวิชาชีพ

เฉพาะทางระดับปริญญาเป็นหลัก 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  มีสถานที่ตั้ง 2 แห่ง คือ ศูนย์กลางมหาวิทยาลัย ต าบลรังสิต                   
อ าเภอธัญบุรี และ วิทยาเขตปทุมธานี ต าบลประชาธิปัตย์ อ าเภอธัญบุรี 

 

 

 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%AD%E0%B8%98%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%A3%E0%B8%B5
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แผนภูมิแสดงโครงสร้างการจัดการองค์กร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธญบุรี 
 

 
ที่มา : คู่มือนโยบายและยุทธศาสตร์ พ.ศ.2563-2580 และแผนปฏิบัติราชการ 3 ปี พ.ศ.2563-2565 มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. หน้า 1-3. 

รูปที่ 1-1 แสดงโครงสร้างการจัดการองค์กร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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2.2 โครงสร้างของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

 คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จัดตั้งเมื่อปี พ.ศ. 2518 ใช้ชื่อว่า               
“คณะวิศวกรรมเทคโนโลยี” วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา ต่อมา พ.ศ. 2532 มีพระราชบัญญัติเปลี่ยนชื่อ
วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา เป็นสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล โดยยกเลิก คณะวิศวกรรมเทคโนโลยี          
และประกาศใช้ พระราชกิจจานุเบกษา ใช้ชื่อใหม่ว่า “คณะวิศวกรรมศาสตร์” โดยมีผลตั้งแต่วันที่ 13 ตุลาคม พ.ศ. 2537         
ซึ่งได้ย้ายมาท าการเรียนการสอน ณ ถนนรังสิต-นครนายก ต าบลคลองหก อ าเภอธัญบุรี จังหวัดปทุมธานี          
ในปัจจุบันมีพระราชบัญญัติจัดตั้งเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เมื่อวันที่  18 มกราคม พ.ศ. 2548                           
คณะวิศวกรรมศาสตร์ จึงอยู่ในการแบ่งส่วนราชการใหม่ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ตั้งแต่บัดนี้            
เป็นต้นมา มีการจัดการเรียนการสอนแบ่งเป็นภาควิชา จ านวน 10 ภาควิชา ได้แก่ 

1. ภาควิชาวิศวกรรมโยธา 
2. ภาควิชาวิศวกรรมไฟฟ้า 
3. ภาควิชาวิศวกรรมเครื่องกล 
4. ภาควิชาวิศวกรรมอุตสาหการ 
5. ภาควิชาวิศวกรรมสิ่งทอ 
6. ภาควิชาวิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์และโทรคมนาคม 
7. ภาควิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร์ 
8. ภาควิชาวิศวกรรมเคมีและวัสดุ 
9. ภาควิชาวิศวกรรมวัสดุและโลหะการ 
10. ภาควิชาวิศวกรรมเกษตร 

เปิดสอนในหลักสูตรการศึกษาระดับปริญญาตรี จ านวน 17 หลักสูตร  ได้แก่ 
1. หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา 
2. หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า 
3. หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมเครื่องกล 
4. หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมอุตสาหการ 
5. หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมสิ่งทอ 
6. หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมเคมีสิ่งทอ 
7. หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมเครื่องนุ่งห่ม 
8. หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมเคมีสิ่งทอ 
9. หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์และโทรคมนาคม 
10. หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร์ 
11. หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมเคมี 
12. หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมพลาสติก 
13. หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมพอลิเมอร์ 
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14. หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมจักรกลการเกษตร 
15. หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมสิ่งแวดล้อม 
16. หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมอาหาร 
17. หลักสูตรวิศวกรรมศาสตร์บัณฑิต สาขาวิศวกรรมชลประทานและการจัดการน้ า 

เปิดสอนหลักสูตรการศึกษาระดับปริญญาโท จ านวน 7 หลักสูตร 
1. หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า 
2. หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา 
3. หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมอุตสาหการ 
4. หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาสิ่งทอ 
5. หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมเครื่องกล 
6. หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมพอลิเมอร์ 
7. หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมเครื่องจักรกลเกษตร 

เปิดสอนหลักสูตรการศึกษาระดับปริญญาเอก จ านวน 3 หลักสูตร 
1. หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า 
2. หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมพลังงานและวัสดุ 
3. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมศาสตร์ 
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โครงสร้างคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

 
รูปที่ 1-2 แสดงโครงสร้างคณะวิศวกรรมศาสตร์

 

9 
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2.3 ภาควิชาวิศวกรรมเกษตร 

     ภาควิชาวิศวกรรมเกษตร เป็นส านักงานภาควิชาหนึ่งที่อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้จัดตั้งเมื่อปี พ.ศ. 2532  มีการจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี 

จ านวน 3 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิศวกรรมเกษตรอุตสาหกรรม สาขาวิศวกรรมอาหาร 

และสาขาวิศวกรรมชลประทานและการจัดการน้ า และมีหลักสูตรระดับปริญญาโท จ านวน 1 หลักสูตร ได้แก่ 

หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิศวกรรมเครื่องจักรกลเกษตร มีบุคลากร สายวิชาการ ทั้งมด  21 คน 

และบุคลาการ สายสนับสนุน 7 คน ในปัจจุบันปีการศึกษา 2563 มีนักศึกษา ทั้งหมด  350 คน  

โครงสร้าง ภาควิชาวิศวกรรมเกษตร คณะวิศวกรรมศาสตร์มทร.ธัญบุรี 

  

รูปที่ 1-3 แสดงโครงสร้างภาควิชาวิศวกรรมเกษตร คณะวิศวกรรมศาสตร์  
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โครงสร้างการบริหารภาค วิชาวิศวกรรมเกษตรคณะวิศวกรรมศาสตร์ มทร.ธัญบุรี 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1-4  แสดงโครงสร้างการบริหารภาควิชาวิศวกรรมเกษตร คณะวิศวกรรมศาสตร์  
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โครงสร้างการปฏิบัติงาน ภาควิชาวิศวกรรมเกษตร คณะวิศวกรรมศาสตร์ มทร.ธัญบุรี 

 

รูปที่ 1-5  แสดงโครงสร้างการปฏิบัติงาน ภาควิชาวิศวกรรมเกษตร คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
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2.4 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
2.4.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายบริหารงานทั่วไปที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21กันยายน 2553   
ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ สายบริหารทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ดังนี้ 

1)   ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้  ความสามารถ ความช านาญงาน 

ทักษะและประสบการณ์สูงในงานด้านการบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและ มีขอบเขต
กว้างขวางและปฏิบัติ งานอ่ืน  ตามที่ ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติ งานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้ าที่                           
และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานด้านบริหารงานทั่วไป ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย 
และมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนวทางการท างานที่เหมาะสม              
กับสถานการณ์ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

(1)  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

1. ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปในส านักงาน เช่น 
งานธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ 
งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  งานรวบรวมข้อมูล
และสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง  ๆ ในหน่วยงานให้เป็นไป
อย่างราบรื่นมีประสิทธิภาพ 

2. ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากและต้องใช้ความช านาญ เช่น        
งานโต้ตอบ งานแปลเอกสาร ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ งานบันทึก                        
เรื่องเสนอที่ประชุม จัดท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมเพ่ือให้            
การด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

3. ช่วยวางแผนและติดตามงานในส านักงาน เพ่ือให้สามารถบริหารราชการเกิด
ผลสัมฤทธิ์ ตามเป้าหมายที่ก าหนด 

4. ด าเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในและต่างประเทศ 
เพ่ืออ านวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 

5. บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย ด้านการบริหารงาน
ทั่วไป จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบและเผยแพร่ผลงานทางด้านการบริหารงานทั่วไป 
เพ่ือพัฒนาแนวทางวิธีการและมาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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6. ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับ
หลักการและวิธีการของงานบริหารงานทั่วไป ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง  ๆ เกี่ยวกับ           
งานในหน้าที่เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ได้รับ
แต่งตั้งเพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

7. ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากการปฏิบัติงานตามข้อ (1)–(6) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท า
หน้าที่ก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล
และแก้ไขปัญหาข้อขัดของในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบเพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย 
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

ข. ด้านการวางแผนงาน 
ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผน          

การท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานเพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด    

ค. ด้านการประสานงาน     
1. ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น 

แก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
2. ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้น แก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงาน

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

ง. ด้านการบริการ 
1. ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการบริหารงานทั่วไป         

แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจง           
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

2. พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการ             
ด้านการบริหารทั่วไปที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน 

(2)  ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของ
ต าแหน่งดังนี้ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ระดับเชี่ยวชาญ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ระดับช านาญการพิเศษ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ระดับช านาญการ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ระดับปฏิบัติการ 
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2.5  ภาระหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ประจ าภาควิชาภาควิชาวิศวกรรมเกษตร คณะวิศวกรรมศาสตร์  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 2.5.1 งานด้านเรียนการสอนของหลักสูตรประจ าภาควิชา 

2.5.2 งานธุรการประจ าภาควิชา 
2.5.3 งานงบประมาณและการเงินประจ าภาควิชา 
2.5.4 งานจัดซื้อพัสดุและดูแลบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ประจ าภาควิชา 
2.5.5 งานสหกิจศึกษาประจ าภาควิชา 
2.5.6 ปฏิบัติหน้าที่จัดท าโครงการบริการวิชาการประจ าภาควิชา 
2.5.7 ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยสอนของหลักสูตรประจ าภาควิชา 
2.5.8 ปฏิบัติหน้าที่ให้บริการ อ านวยความสะดวก แก่ อาจารย์ นักศึกษา บุคคลภายในและนอกหน่วยงาน 
2.5.9 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.6  หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นางสาวกุลฉัตร  กิ้มซ้าย ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไประดับ

ปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 
2.6.1 งานด้านการเรียนการสอนหลักสูตรปริญญาตรี และปริญญาโท ภาควิชาวิศวกรรมเกษตร             

จ านวน 4 หลักสูตร 
1) ศึกษาวิเคราะห์การจัดท าและด าเนินการเกี่ยวกับหลักสูตร การเรียนการสอน 
2) การจัดท าตารางเรียน ตารางสอน สอนชดเชยและงานอื่นที่เกี่ยวของกับการเรียนการสอน 
3) ด าเนินการและจัดท าเอกสารส าหรับการเบิกค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน 
4) จัดท าและรวมรวมข้อมูลของนักศึกษาภาควิชาวิศวกรรมเกษตร 

2.6.2 งานธุรการประจ าภาควิชาวิศวกรรมเกษตร  
1) ร่าง พิมพ์ หนังสือราชการภายในหน่วยงาน และหนังสือราชการที่ส่งนอกหน่วยงาน 
2) จัดท าและด าเนินการ การจัดท าเอกสารในการประชุม 
3) จัดท าหนังสือการขออนุมัติเดินทางไปราชการ ตามท่ีสั่งการและได้รับมอบหมาย รวมถึงการยืมเงิน 

และการชดใช้สัญญายืมเงิน 
2.6.3 ด าเนินการจัดท าค าของบประมาณประจ าปี การจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ และตรวจสอบวัสดุและครุภัณฑ์

คงเหลือประจ าปีงบประมาณ 
2.6.4 ด าเนินการ การออกสหกิจศึกษาของนักศึกษาของภาควิชาวิศวกรรมเกษตร และประสานงานกับ

อาจารย์และสหกิจศึกษาคณะ 
2.6.5 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ทั้งนี้ จากภาระงานและงานที่ได้รับมอบหมายข้างต้น ที่มีปริมาณมากและมีขั้นตอนซับซ้อน เพ่ือให้ 
การปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน และง่ายต่อผู้ปฏิบัติงานแทน ผู้เขียนจึงได้ด าเนินจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน        
การเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนของภาควิชาวิศวกรรมเกษตร คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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บทที่ 3  

หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัติ งานตามคู่มือ เรื่อง การเบิกค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนของ                      
ภาควิชาวิศวกรรมเกษตร คณะวิศวกรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เจ้าหน้าที่ธุรการ       
หรือผู้ปฏิบัติงานจะต้องรู้แนวปฏิบัติการเกี่ยวกับการการเบิกค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน          
โดยวิธีการปฏิบัติงานตาม ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศต่าง ๆ ที่เกี่ยวของกับการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและ        
ค่าสอนเกินภาระงานสอน โดยผู้ท าการสอน มีสิทธิได้รับค่าสอนเกินภาระงานสอน เมื่อสิ้นสุดภาคการศึกษาหรือ
ระหว่างภาคการศึกษานั้น โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1. ระเบียบกฎเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
2. ข้อพึงระวังในการศึกษา ระเบียบและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงาน 
 

3.1 ระเบียบกฎเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
1.3.4 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนใน

สถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2551 (รายละเอียดดังเอกสารแนบภาคผนวก ก) สามารถสรุป                    
ใจความส าคัญได้ดังนี้ 

1) เพ่ือประโยชน์ในการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและเงินค่าสอนเกินภาระงานสอนของสถานศึกษา        
ในสังกัดส่วนราชการอ่ืนนอกเหนือจากกระทรวงศึกษาธิการ หรือสถาบันการศึกษาชั้นสูงในสังกัดส่วนราชการอ่ืน
ซึ่งมิใช่สถาบันอุดมศึกษา ให้ส่วนราชการเจ้าสังกัดของสถานศึกษาหรือ สถาบันการศึกษานั้นขอเทียบหลักสูตร
การศึกษาและระดับการสอนกับกระทรวงการคลังก่อน 

การสอนพิเศษและการสอนเกินภาระงานสอนที่ ได้รับการเทียบหลักสูตรและระดับการสอน         
จากกระทรวงการคลัง เพ่ือเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนไว้แล้วก่อนระเบียบนี้ใช้บังคับ         
ให้ด าเนินการต่อไปได้ 

2) การสอนหนึ่งหน่วยชั่วโมงต้องมีเวลาไม่น้อยกว่าห้าสิบนาที 
3) เงินค่าสอนพิเศษและเงินค่าสอนเกินภาระงานสอนตามระเบียบนี้ให้เบิกจ่ายส าหรับการสอนพิเศษ

และการสอนเกินภาระงานสอนในหลักสูตรปกติของสถานศึกษาหรือสถาบันอุดมศึกษา ซึ่งมิใช่การสอนในหลักสูตร
ภาคฤดูร้อนหรือหลักสูตรเสริมพิเศษเฉพาะด้าน อัตราค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนให้เป็นไปตาม
ตามบัญชีหมายเลข 1 ท้ายระเบียบนี้  
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ตารางท่ี 3-1 อัตราเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษา (ตารางบัญชีหมายเลข  1  
ภาคผนวก ก ) 

ล าดับที ่ รายการ อัตราชั้วโมง 

1 การสอนระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่า 400 บาท 

2 การสอนระดับบัณฑิตศึกษาหรือเทียบเท่า 540 บาท 

3 ผู้ ได้รับเชิญให้สอนตามข้อ 14.3ที่มิได้เป็นข้าราชการหรือ ลูกจ้างของทางราชการ หรือ
พนักงานหรือลูกจ้างของรัฐวิสาหกิจ ให้ได้รับเงินค่าสอนพิเศษเพิ่มข้ึนอีกหนึ่งเทาของอัตราเงิน 
คาสอนพิเศษตาม 1 หรือ 2 

 

 

4) หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน ให้เป็นไปตามแบบที่
กรมบัญชีกลางก าหนดหรือตามท่ีได้รับความเห็นชอบจากกรมบัญชีกลาง 

5) การเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนที่นอกเหนือหรือแตกต่างจากที่ก าหนด
ไว้ในระเบียบนี้  ให้ข้อท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง  

6) เงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษา ผู้มีสิทธิได้รับเงินค่าสอนพิเศษใน
สถานศึกษา ได้แก่ 

(1) ผู้สอนที่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของทางราชการที่ไม่ได้ด ารงต าแหน่งประจ าในสถานศึกษา
นั้น 

(2) ข้าราชการและลูกจ้างของสถานศึกษาซึ่งไม่มีหน้าที่ในการสอนแต่ได้รับค าสั่งให้สอนใน
สถานศึกษานั้น 

(3) ผู้ได้รับเชิญให้สอนในสถานศึกษาในฐานะครูพิเศษหรืออาจารย์พิเศษ 
(4) ผู้ท าการสอนในสถานศึกษาหรือสถานศึกษาซึ่ ง เป็นสถาบันอาชีวศึกษาที่สอนครบ           

ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดตามบัญชีหมายเลข 2 หรือหมายเลข 3 ท้ายระเบียบนี้ แล้วแต่กรณีให้มีสิทธิ ได้รับเงิน         
ค่าสอนเกินภาระงานสอนส าหรับหน่วยชั่วโมงท่ีสอนนอกเหนือจากจ านวนหน่วยชั่วโมง ที่ก าหนดไว้ดังกล่าว  

(5) การค านวณหน่วยชั่วโมงการสอน และการเบิกจ่ายเงินค่าสอนเกินภาระงานสอนตาม             
ข้อ (4) กรณีที่มีการสอนทั้งระดับที่สูงกว่ามัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่าระดับ มัธยมศึกษาตอนปลายหรือ
เทียบเท่า หรือมัธยมศึกษาตอนต้นในสัปดาห์เดียวกัน การค านวณหน่วยชั่วโมงสอน ให้เทียบจ านวนหน่วยชั่วโมง
การสอนในระดับที่สูงกว่ามัธยมศึกษาตอนปลาย และระดับมัธยมศึกษาตอนปลายหรือมัธยมศึกษาตอนต้น ใน
อัตรา 2:3 ถ้ามเีศษถึงครึ่งให้นับเป็นหนึ่ง ถ้าไม่ถึงครึ่งให้ปัดทิ้ง 

7) เงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกนิภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษา ผู้มีสิทธิได้รับเงินค่าสอนพิเศษ
ในสถาบันอุดมศึกษา ได้แก่ 

(1) ผู้สอนที่ เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของทางราชการที่ ไม่ ได้ด ารงต าแหน่งประจ า ใน
สถาบันอุดมศึกษานั้น 
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(2) ข้าราชการและลูกจ้างของสถาบันอุดมศึกษาซึ่งไม่มีหน้าที่ในการสอน แต่ได้รับค าสั่งให้สอนใน
สถาบันอุดมศึกษานั้น 

(3) ผู้ได้รับเชิญให้สอนในสถาบันอุดมศึกษาในฐานะอาจารย์พิเศษ  
(4) ผู้ท าการสอนในสถาบันอุดมศึกษาที่สอนครบตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในบัญชีหมายเลข 4 

หรือหมายเลข 5 แนบท้ายระเบียบนี้ ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าสอนเกินภาระงานสอน ส าหรับหน่วยชั่วโมงที่สอน
นอกเหนือจากจ านวนหน่วยชั่วโมงที่ก าหนดดังกล่าว โดยห้ามมิให้น าเวลาการให้ค าปรึกษาหรือค าแนะน า       
ด้านกิจการนิสิต นักศึกษา ด้านการเรียนการสอน หรือด้านการจัดท าวิทยานิพนธ์ มารวมค านวณเป็นหน่วยชั่วโมงด้วย 

 

ตารางที่ 3-2 การสอนในสถาบันอุดมศึกษา ที่ผู้ท าการสอนมีสิทธิได้รับเงินค่าสอนเกินภาระงานสอนส าหรับ  
หน่ วยชั่ ว โมง  ที่ สอนนอกเหนื อจากจ านวนหน่ วยชั่ ว โมงที่ ต้ องท าการสอนในหนึ่ งภาคการศึ กษา                           
(ตารางบัญชีหมายเลข 4 ภาคผนวก ก) 

ต าแหน่งของผู้ท าการสอน ระดับการศึกษาที่ท าการสอน จ านวนหน่วยช่ัวโมงที่ต้องท า       
การสอนในหนึ่งภาคการศึกษา 

1. ต าแหน่งทางวชิาการ ซึ่งท าหน้าทีส่อนและวิจยั 
หรือท าหน้าทีว่ิจัยโดยเฉพาะ  

(1) ศาสตราจารย์  
(2) รองศาสตราจารย์  
(3) ผู้ช่วยศาสตราจารย์  
(4) อาจารย์ หรือ ต าแหน่งอื่นตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด 

สอนระดับปรญิญาตรีขึ้นไป หรือ
เทียบเท่าในสถาบันอุดมศึกษาท่ีตน
สังกัดหรือในสถาบันอุดมศึกษาอื่น   
ตามโครงการแลกเปลีย่นอาจารย์
ระหว่างสถาบัน อุดมศึกษา  

ทวิภาค   150  หน่วยช่ัวโมง   

ไตรภาค  120  หน่วยช่ัวโมง     

จตุรภาค 100   หน่วยช่ัวโมง   

2. ผู้บริหาร  
(1) อธิการบดี  
(2) รองอธิการบดี  
(3) คณบดี  
(4) หัวหน้าหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอื่น ท่ีมี

ฐานะเทียบเท่า คณะ  
(5) ผู้ช่วยอธิการบดี 

สอนระดับปรญิญาตรีขึ้นไป  หรือ
เทียบเทา ในสถาบัน อุดมศึกษาท่ี
ตนสังกัด 

 

 

 

ทวิ ภาค   45 หน่วยช่ัวโมง     

ไตรภาค   36 หน่วยช่ัวโมง     

จตุรภาค  30  หน่วยช่ัวโมง   

3. ผู้บริหาร  

(1) รองคณบดี หรือรองหัวหนา หน่วยงานที่
เรียกช่ืออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเทา คณะ  

(2)ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าหน่วยงานที่
เรียกช่ืออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเทากองตามที่ 
ก.พ.อ. ก าหนด  

(3) ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.พ.อ. ก าหนด 

สอนระดับปริญญาตรีขึ้นไปหรือ
เทียบเทา ในสถาบัน อุดมศึกษาที่
ตนสังกัด 

ทวิ ภาค  90 หน่วยช่ัวโมง     

ไตรภาค  72 หน่วยช่ัวโมง     

จตุรภาค  60  หน่วยช่ัวโมง   

4. ผู้ท าหน้าที่สอนและวิจัย หรือท าหน้าที่วิจัย 
โดยเฉพาะและไดร้ับการแต่งตั้งให้ท าหน้าที่ธุรการ 
สอนระดับปริญญาตรีขึ้นไป 

สอนระดับปรญิญาตรีขึ้นไป หรือ
เทียบเทา ในสถาบัน อุดมศึกษาท่ี
ตนสังกัด 

ทวิ ภาค   45  หน่วยช่ัวโมง   

ไตรภาค   84  หน่วยช่ัวโมง   

จตุรภาค  70  หน่วยช่ัวโมง   



   19 

ตารางท่ี 3-3 การสอนในสถาบันอุดมศึกษาที่มีการสอนระดับมัธยมศึกษา ที่ผู้ท าการสอนมีสิทธิได้รับเงินค่าสอน
เกินภาระงานสอนส าหรับหน่วยชั่วโมง ที่สอนนอกเหนือจากจ านวนหน่วยชั่วโมงที่ต้องท าการสอนในหนึ่งสัปดาห์ 
(ตารางบัญชีหมายเลข 5 ผนวก ก) 

ต าแหน่งของผู้ท าการสอน ระดับการศึกษาทีท่ าการสอน จ านวยหน่วยชั่วโมงที่ต้องท าการ
สอนในหนึ่งสัปดาห ์

1.  ผู้มีหน้าที่เป็นผู้สอนในหน่วยงานการศึกษา 
(1) ศาสตราจารย์  
(2) รองศาสตราจารย์  
(3) ผู้ช่วยศาสตราจารย์  
(4) อาจารย์  
(5) ครู  
(6) ครูผู้ช่วย  

สอนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น หรือ
มัธยมศึกษาตอนปลาย หรือ เทียบเทา 
ในสถานศึกษาท่ีตนสังกัด  

20 หน่วยช่ัวโมง 

2. ผู้บริหารสถานศึกษา  
(1) อธิการบดี  
(2) รองอธิการบดี  
(3) ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
(4) รองผู้อ านวยการสถานศึกษา  
(5) ต าแหน่งที่เรียกช่ืออย่างอื่นตามที่  ก.ค.ศ. 

ก าหนด 

สอนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น หรือ
มัธยมศึกษาตอนปลาย หรือ เทียบเทา 
ในสถานศึกษาท่ีตนสังกัด 

12 หน่วยช่ัวโมง 

3. ผู้มีหน้าที่เป็นผู้สอนในหน่วยงาน การศึกษาและ
ไดร้ับการแต่งตั้งให้ท าหน้าท่ีธุรการ 

สอนระดั บมั ธยมศึ กษาตอนต้ น หรื อ
มัธยมศึกษาตอนปลาย หรือ เทียบเท่าใน
สถานศึกษาท่ีตนสังกัด 

10 หน่วยช่ัวโมง 

 
(5) กรณีที่มีการสอนทั้งระดับบัณฑิตศึกษาหรือเทียบเท่า หรือระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า   

ในภาคการศึกษาเดียวกัน ให้ค านวณหน่วยชั่วโมงลดลงครึ่งหนึ่งของจ านวนหน่วยชั่วโมงที่ต้องสอนในแต่ละระดับ
การศึกษาตามท่ีก าหนดใน ขอ (4) ถ้ามีเศษถึงครึ่งให้นับเป็นครึ่งหนึ่ง และให้เบิกจ่ายเงินค่าสอนเกิน ภาระงานสอน
ตามหน่วยชั่วโมงท่ีสอนในอัตราของระดับบัณฑิตศึกษาก่อนได้  

(6) การสอนหลักสูตรระดับต่ ากว่าปริญญาตรีในสถาบันอุดมศึกษา ให้ใช้หลักเกณฑ์ และจ านวน
หนว่ยชั่วโมงส าหรับการค านวณค่าสอนเกินภาระงานสอนตามบัญชีหมายเลข 6 ท้ายระเบียบนี้  
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3.1.2 หนังสือมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ที่ ศธ0578 .17/4930 ลงวันที่ 16 กันยายน 2557 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษกรณีอาจารย์ประจ าวิชาเชิญมาสอนในรายวิชา  (รายละเอียด
เอกสารแนบภาคผนวก ข) สามารถสรุปใจความส าคัญได้ดังนี้ 

1) ให้ก าหนดรายชื่ออาจารย์พิเศษไว้ในตารางสอนตั้งแต่ต้นภาคการศึกษาของอาจารย์ประจ าวิชา         
ว่าจะเชิญอาจารย์พิเศษมาบรรยายในหัวข้อเรื่องใด วันและเวลาใด (ให้ระบุไว้ที่หมายเหตุ) ทั้งนี้ เมื่อค านวณ         
ค่าสอนรวมกับอาจารย์ประจ าวิชานั้นเบิกต้องไม่เกินกับรายรับค่าลงทะเบียนของกลุ่มวิชานั้น ได้รับในแต่                
ละภาคการศึกษา โดยค านวณรวมกับที่อาจารย์ประจ าวิชานั้นเบิกด้วย 

2) อาจารย์พิเศษที่ได้รับเชิญมาบรรยาย จะต้องเป็นผู้เชี่ยวชาญ ซึ่งเป็นที่รู้จักของบุคคลในวิชาชีพนั้น 
ทั้งนี ้ให้อยู่ในดุลพินิจของคณบดีคณะหรือผู้อ านวยการวิทยาลัย 

3) อัตราการเบิกจ่ายค่าสอนส าหรับอาจารย์พิเศษ 
(1) ผู้สอนที่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของทางราชการ หรือพนักงาน หรือลูกจ้างของรัฐวิสาหกิจ  

ก. สอนระดับปริญญาตรี   อัตราชั่วโมงละ 400  บาท 
ข. สอนระดับปริญญาโท   อัตราชั่วโมงละ 540  บาท 

(2) ผู้สอนที่ไม่ได้เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของทางราชการ หรือพนักงาน หรือลูกจ้างของ
รัฐวิสาหกิจ ให้หรับค่าสอนเพ่ิมอีกหนึ่งเท่าของอัตราเงินค่าสอนพิเศษ ตาม ข้อ ก. หรือ ข้อ ข. (อัตราชั่วโมงละ 
800  บาท และ อัตราชั่วโมงละ 1,080  บาท) 

4) อาจารย์ประจ าวิชา จะน าเวลาดังกล่าว มาคิดรวมเป็นหน่วยชั่วโมงการสอนในภาคการศึกษานั้น
และจะเบิกค่าไม่ได้ 

5) การเปลี่ยนแปลงเวลาตารางสอนให้เป็นอ านาจของคณบดีคณะหรือผู้อ านวยการวิทยาลัย 
6) การเบิกจ่ายค่าสอนอาจารย์พิเศษต้องอยู่ภายในวงเงินเงินงบประมาณหรืองบประมาณ เงินรายได้

ของคณะหรือวิทยาลัยที่ได้รับจัดสรรประจ าปี 
7) การเบิกค่าสอนอาจารย์พิเศษให้แยกเบิกจากอาจารย์ประจ า และสามารถยืมเงินทดรองได้ 
 

3.1.3 แนวทางปฏิบัติในการขอเบิกค่าสอนประจ า 2551 ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี (รายละเอียดดังเอกสารแนบ ผนวก ข) สามารถสรุปใจความส าคัญได้ดังนี้ 

1) เนื่องจากกระทรวงการคลังได้ยกเลิกระเบียบการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษทั้ง 3 ฉบับ  และ              

ออกระเบียบใหม่ให้มีผลบังคับใช้ตั้งแต่ 12 เมษายน 2551 ท าให้ 

(1) การเบิกค่าวุฒิขาดแคลนถูกยกเลิก 
(2) ไม่มีการลดภาระการสอนในวันหยุดนักขัตกฤกษ์ 
(3) ภาระงานสอนและสามารถเบิกได้ถูกปรับเปลี่ยนไป 
(4) สามารถเบิกค่าสอนของนักศึกษาปกติได้ทุกคณะฯ ถ้ามีภาระสอนเกินกว่าที่ระเบียบก าหนดไว้ 

ท าให้ต้องใช้เงินผลประโยชน์จ่ายจ านวนมาก มหาวิทยาลัยฯ จึงได้มีนโยบายให้ทุกคณะ เบิกได้ไม่เกิน 10 ชั่วโมง
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ต่อสัปดาห์ต่อคน หรือ 150 ชั่วโมงต่อการเรียนต่อคน (รายละเอียดดังเอกสารแนบ ผนวก ค) และตามตารางสรุป
การคิดภาระงานและค่าสอน ตารางที่ 3-4 
 

ตารางท่ี 3-4 ตารางสรุปการคิดภาระและค่าสอน 

ต าแหน่งของผู้ท าการสอน ระดับการศึกษาที่ท า
การสอน 

จ านวนหน่วยช่ัวโมงท่ีต้อง
ท าการสอน 

จ านวนหน่วยช่ัวโมงท่ีเบิก
ได้ไม่เกิน 

ต่อสัปดาห์ ต่อภาคเรียน ต่อสัปดาห ์ ต่อภาคเรียน 
1. ต าแหน่งวิชาการ ซึ่งท าหน้าที่สอนและวิจัย 
หรือท าหน้าท่ีวิจัยโดยเฉพาะ  

(1) ศาสตราจารย์  
(2) รองศาสตราจารย์  
(3) ผู้ช่วยศาสตราจารย์  
(4) อาจารย์ หรือ ต าแหน่งอ่ืนตามที่ 

ก.พ.อ. ก าหนด 

สอนระดับปรญิญาตรี 
และ 
บัณฑิตศึกษา 
สอนระดับปรญิญาเอก  
 

10 150 10 150 

2. ผู้บริหาร  
(1) อธิการบดี  
(2) รองอธิการบดี  
(3) คณบดี  
(4) หัวหน้าหน่วยงานที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมี

ฐานะเทียบเท่าคณะ  
(5) ผู้ช่วยอธิการบดี 

สอนระดับปรญิญาตรี 
และ 
บัณฑิตศึกษา 
สอนระดับปรญิญาเอก  
 
 

3 45 10 150 

3. ผู้บริหาร  
(1) รองคณบดี หรือ รองหัวหนาหน่วยงาน

ที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ  
( 2 )  ผู้ อ านวยการกอง  หรื อหั วหน้ า

หน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท
ากองตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด  

(3) ต าแหน่งอย่างอ่ืนท่ี ก.พ.อ. ก าหนด 

สอนระดับปรญิญาตรี 
และ 
บัณฑิตศึกษา 
 
สอนระดับปรญิญาเอก  
 

6 90 10 150 

4. ผู้ท าหน้าท่ีสอนและวิจัย หรือท าหน้าที่วิจัย 
โดยเฉพาะและไดรับการแต่งตั้งให้ท าหน้าที่
ธุรการ (หัวหน้าส านักงานเลขา,หัวหน้า
ภาควิชา,ธุรการภาค,หัวหน้าฝ่าย,หัวหน้างาน
ประจ าคณะ) 

สอนระดับปรญิญาตรี 
และ 
บัณฑิตศึกษา สอน
ระดับปริญญาเอก  

7 105 10 150 
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ก. ค่าสอนจาก   ชั่วโมงละ 300 บาท เปลี่ยนไปเป็น 400 บาท ในระดับปริญญาตรี 
 ชั่วโมงละ 400  บาท เปลี่ยนไปเป็น 540 บาท ในระดับบัณฑิตศึกษา 

ข. อาจารย์พิเศษ คือ อาจารย์ที่ไม่ได้สังกัดอยู่ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   
และต้องไม่มีภาระงานสอนสามารถเบิกได้ แต่ไม่เกิน 6 ชั่วโมงในสัปดาห์ ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการประชุม
คณะวิศวกรรมศาสตร์ ครั้งที่ 13/2549 วันที่ 19 กรกฎาคม 2549 “กรณีอาจารย์พิเศษที่เป็นบุคลภายนอก          
ให้สอนได้สูงสุด 2 วิชา ต่อ 1 ภาคการศึกษา และไม่เกิน 6ชั่วโมง/สัปดาห์ หรือไม่เกิน 2 กลุ่ม  ทั้งนี้อาจารย์พิเศษ
จะต้องเป็นผู้เชี่ยวชาญในรายวิชานั้นอย่างแท้จริง โดยเป็นที่ยอมรับโดยทั่วไป” 

2) เพ่ือให้การท าขอสอนชดเชยเป็นไปด้วยความเรียบร้อย คณะฯ จึงได้ก าหนดแนวทาง ดังนี้ 
(1) เนื่องจากระบบการตรวจสอบจะกระท าเป็นรายเดือน ฉะนั้นจะต้องพยายามท าสอนชดเชยให้

ได้ภายเดือนนั้น 
(2) ในกรณีที่มีค าสั่งให้ปฏิบัติราชการด่วนและเป็นช่วงสัปดาห์สุดท้ายของเดือนก็ให้สามารถ           

ท าการสอนชดเชยในเดือนถัดไปได้ แต่ไม่เกินเดือนนั้น 
(3) ในกรณีที่มีค าสั่งไปราชการภายนอกมหาวิทยาลัยฯ แล้วไม่ได้ไป ต้องเซ็นชื่อปฏิบัติราชการ          

และให้ผู้สอนท าการบันทึกข้ออนุญาตจากคณบดีชี้แจงเหตุผล มิฉะนั้นถือว่าไปราชการซึ่งจะต้องท าสอนชดเชย
เช่นกัน 

(4) ในวันนักขัตกฤษ์ สามารถข้อสอนชดเชยล่วงเวลาได้ แต่ภายหลังต้องไม่เกิน 1 สัปดาห์ 
(5) สามารถสอนชดเชยได้ตามปฏิทินการศึกษา ตั้งแต่เปิดการเรียนการสอน ถึงสิ้นสุดการเรียน

การสอน 
(6) ห้ามท าการสอนในวันหยุดนักขัตกฤษ์และวันหยุดที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
(7) ในกรณีมีค าสั่งไปปฏิบัติราชการ แต่ถ้าสามารถเดินทางกลับมาสอนทันให้ท าบันทึกพร้อม

หลักฐานตารางเวลา ขออนุมัติต่อคณบดี เพ่ือท าการสอนภาคสมทบ 
(8) ในวันที่ออกสหกิจ เนื่องจากไม่มีการลงเวลาปฏิบัติราชการ ถ้าจะกลับมาสอนในภาคสมทบ 

จะต้องท าบันทึกขออนุมัติต่อคณบดี เพ่ือท าการสอนภาคสมทบ 
(9) ผู้สอนที่ลากิจ ลาป่วย ก็สามารถสอนชดเชยได้ โดยแนบส าเนาใบลามาด้วย 
(10) ในกรณีนอกเหนือจาก ข้อ 1-9 ให้ขออนุมัติจากคณบดีเป็นรายๆ ไป  
 

1.2.1 ประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง เกณฑ์การนับ          

ภาระงานสอนระดับบัณฑิตศึกษา ภาคปกติ (ดังเอกสารแนบ ผนวก ข) สามารถสรุปใจความส าคัญได้ดังนี้ 

เพ่ือให้การจัดการศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารหลักสูตรบัณฑิตศึกษา        

คณะวิศวกรรมศาสตร์ ในการประชุม ครั้งที่ 3/2558 เมื่อวันที่ 9 เมษายน 2558 จึงเห็นสมควรประกาศเกณฑ์     

การนับภาระงานสอนระดับบัณฑิตศึกษา ภาคปกติ เพ่ือให้ในการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงานสอน

ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ ไว้ดังนี้ 
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1) การนับภาระงานสอนระดับปริญญาโท ต้องมีนักศึกษาเรียนไม่น้อยกว่า 7 คน 

2) การนับภาระงานสอนระดับปริญญาเอก ต้องมีนักศึกษาเรียนไม่น้อยกว่า 4 คน 

3) ในกรณีที่มีจ านวนนักศึกษาไม่เป็นไปตาม ข้อ 1) และ/หรือ ข้อ 2) ผู้สอนจะสามารถนับเป็น             

ภาระการท างานได้ แต่จะไม่สามารถน ามานับเป็นภาระงานสอนเพื่อใช้ในการเบิกค่าสอนเกินภาระงานได้ 

4) ภาระงานสอนตาม ข้อ 1 และ/หรือ ข้อ 2 ให้ถือเป็นภาระงานสอนปกติของผู้สอน ซึ่งจะสามารถ

น าชั่วโมงสอนไปนับรวมกับชั่วโมงสอนในระดับปริญญาตรี  ภาคปกติ ในภาคเรียนเดียวกันได้และให้สามารถ

เบิกจ่ายค่าตอบแทนค่าสอนเกินภาระงานได้ตามระเบียบที่เกี่ยวของ  
 

1.2.1 บันทึกข้อความเลขที่ งทบ 031/2561 ลงวันที่ 26 ตุลาคม 2561  เรื่อง ส่งรายวิชาเปิดภาคเรียนที่ 2                 

ปีการศึกษา 2561 ให้ภาควิชาลงเวลาเรียน (ดังเอกสารแนบ ผนวก ข)  มีสามารถสรุปใจความส าคัญได้ดังนี้ 

งานทะเบียนและวัดผล ข้อส่งรายวิชาเปิดภาคเรียนที่ 2 ปีการศึกษา 2561 ให้ภาควิชาลงเวลาเรียน

และอาจารย์ผู้สอน ส าหรับนักศึกษา ภาคปกติ ขอให้ภาควิชาพยายามจัดวันและเวลาเรียนให้อยู่ในเวลาราชการ 

การแบ่งกลุ่มรายวิชาปฏิบัติแบ่งกลุ่มเรียน (Section) ดังนี้ 

1) Lab 1 มีนักศึกษาลงทะเบียนเรียน 1-25 คน 

2) Lab 2 มีนักศึกษาลงทะเบียนเรียน 26-45 คน 

3) Lab 3 มีนักศึกษาลงทะเบียนเรียน 46 คนขึ้นไป 
 

1.2 ข้อควรระวังระวังในการศึกษา ระเบียบและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงาน 

3.2.1  กรณีรายวิชาที่มีอาจารย์ประจ าสอนมากกว่า 1 ราย จะต้องระบุ สัปดาห์สอนของแต่ละรายลงใน

ตารางสอนรายบุคคล (รม.31) ให้ชัดเจน เพราะจะมีผลต่อการคิดภาระงานสอนและการเบิกค่าสอนเกิน            

ภาระงานสอนในภาคเรียนนั้น 

3.2.2 กรณอีาจารย์ประจ าสอน ร่วมกับอาจารย์พิเศษ หรือ อาจารย์พิเศษ ได้รับเชิญให้มาบรรยายในวิชานั้น 

ให้บันทึกรายละเอียดวันและเวลาที่สอนไว้ในตารางสอนรายบุคคล (รม.31) โดยจะน าเวลาในช่วงดังกล่าว        

มาคิดเป็นหน่วยชั่วโมงการสอนและจะเบิกค่าสอนไม่ได้ 

3.2.3 การคิดภาระงานสอนให้ตรวจสอบรายวิชาเปิดตามหลักสูตร โดยภาคทฤษฎี  ให้คิดหน่วยชั่วโมงสอน

ตามหน่วยกิตของรายวิชานั้น แต่ถ้าเป็นภาคปฏิบัติ คิดภาระงานต่อหน่วย 3 ชั่วโมง คิดเป็น 1.5 หน่วยชั่วโมง 

3.2.4 การแบ่งกลุ่มรายวิชาสอน ภาคทฤษฎี ให้แบ่งตามแผนการเรียน (รม.21) ของหลักสูตร  

3.2.5 การแบ่งกลุ่มรายวิชาสอนที่ มีชั่ ว โมงปฏิบัติ  ในการคิดภาระงานสอนให้แก่อาจารย์ผู้ สอน                   

คณะวิศวกรรมศาสตร์ ใช้มาตรการการนับจ านวนการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาในแต่ละรายวิชาเป็นเกณฑ์ 
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โดยการแบ่งกลุ่ม (Section) ภาคปฏิบัติ ดังนี้  จ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนล าดับที่ 1-25 ให้คิดเป็นกลุ่ม 1 , 

ล าดับ 26-45 ให้คิดเป็นกลุ่ม 2 , นักศึกษาล าดับที่ 46-60 เป็นกลุ่ม 3 เป็นต้นไป 

3.2.6 กรณีภาระงานสอนเกิน 20 ชั่วโมง/สัปดาห์ ให้คิดค่าสอนตามระเบียบกระทรวงคลังว่าด้วยการเบิก

จ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษาและสถานอุดศึกษา พ.ศ.2551 เท่านั้นซึ่งจะไม่

น าส่วนเกินมาเบิกค่าสอน 

3.2.7 การเชิญบุคคลภายนอกหน่วยงานมาเป็นอาจารย์พิเศษ บุคคลนั้นจะต้องเป็นผู้เชี่ยวชาญและเป็นที่รู้จัก

ของบุคคลในวิชาชีพนั้น และต้องได้รับการอนุมัติให้เป็นอาจารย์พิเศษจากมหาวิทยาลัยฯ โดยให้สอนได้ไม่เกิน          

50 เปอเซ็นต์ ของภาคเรียน ซึ่งจะต้องก าหนดชื่ออาจารย์พิเศษไว้ในตารางสอนของอาจารย์ประจ ารายวิชา          

โดยก าหนดหัวข้อเรื่องในการบรรยาย วันและเวลาอย่างชัดเจน เพ่ือความสะดวกและง่ายต่อการคิดค่าสอน 
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บทที่ 4  

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานด้านการเบิกค่าสอนและค่าสอนเกินภาระงานสอนของภาควิชาวิศวกรรมเกษตร          

คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  จะต้องเป็นไปตามระเบียบ มติ ข้อบังคับ          

และตามค าสั่งที่เก่ียวข้อง ผู้ปฏิบัติงานจะต้องวิเคราะห์ และตรวจสอบรายละเอียดของรายวิชาที่เบิกค่าสอนพิเศษ

และค่าสอนเกินภาระงานสอน ในแต่ภาคการศึกษาให้ถูกต้อง แม่นย า และตามเวลาที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิทิน

การศึกษา จึงจ าเป็นต้องมีเทคนิคการด าเนินงานการเบิกค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนเกินของผู้ท า

การสอนประจ าภาควิชาวิศวกรรมเกษตร ได้อย่างถูกต้อง โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1. แผนการปฏิบัติงานในการเบิกจ่ายค่าสอน 

2. ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 

 2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดท าตารางสอนรายบุคคล (รม.31) 
2.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าประมาณการค่าสอน 

2.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดท าเอกสารเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกิน 

3. ขั้นตอนการติดตามผลการปฏิบัติงาน 

 

4.1 แผนการปฏิบัติงานในการเบกิจ่ายค่าสอน 

กิจกรรม 

เวลาด าเนินการ/ภาคการศึกษา 

หมายเหตุ 
เดือน

ที่ 1 

เดือน

ที่ 2 

เดือน

ที่ 3 

เดือน

ที่ 4 

เดือน

ที่ 5 

เดือน

ที่ 6 

จัดท าตารางสอนรายบุคคล (รม.31) 
- ตรวจสอบรายวิชาเปิดตามแผนการเรียน (รม.21) 

ของหลักสูตร 
- ตรวจสอบจ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนในรายวิชา 

ที่ภาควิชารับผิดชอบ 

- จัดท าตารางรายนามของผู้ท าการสอน 

- จัดท าตารางสอนรายบุคคล (รม.31) ของผู้ท าการสอน 

- น าส่งตารางรายนามและตารางสอนรายบุคคล       

(รม.31) งานทะเบียนและวัดผล คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

ตรวจสอบและอนุมัติผู้ท าการสอน 
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แผนการปฏิบัติงานในการเบกิจ่ายค่าสอน(ต่อ) 

กิจกรรม 

เวลาด าเนินการ/ภาคการศึกษา 

หมายเหตุ 
เดือน

ที่ 1 

เดือน

ที่ 2 

เดือน

ที่3 

เดือน

ที่ 4 

เดือน

ที่ 5 

เดือน

ที่ 6 

จัดท าประมาณการค่าสอน 

- ตรวจภาระงานสอนข้อผู้ท าการสอน 

- ด าเนินจัดท าเอกสารประมาณการค่าสอน 
- น าส่งงานการเงินและบัญชี คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

เพ่ือกันเงินงบประมาณส าหรับเบิกจ่าย 

       

จัดท าเอกสารเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกิน 
- สร้างข้อมูลผู้ท าการสอนในระบบบริการศึกษา 

(REG) 
- บันทึกข้อมูลเอกสารการเบิกจ่ายค่าสอนในระบบ

บริการศึกษา (REG) 

- บันทึกข้อมูลการขออนุมัติสอนชดเชย/สอนเพ่ิม       

ในระบบบริการศึกษา (REG) ส าหรับคณะ 

- น าส่งบันทึกขออนุมัติสอนชดเชย/สอนเพ่ิมให้งาน

ทะเบียนและวัดผล ตรวจสอบ และลงนามตามล าดับ 

- บันทึกข้อมูลการสอนชดเชย/สอนเพ่ิม ที่ได้รับอนุมัติ 

ในระบบบริการศึกษา (REG) 

- น าส่งเอกสารและหลักฐานที่ เกี่ยวของกับการเบิกจ่าย       

ค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภารงานของภาควิชา 

งานการเงินและบัญชี คณะวิศวกรรมศาสตร์  
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
จากแผนปฏิบัติงานข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกเอาขั้นตอนการเบิกค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน       

ของภาควิชาวิศวกรรมเกษตร คณะวิศวกรรมศาสตร์ มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart            
แสดงกระบวนการปฏิบัติงาน ดังนี้  

4.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดท าตารางสอนรายบุคคล (รม.31) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4-1 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดท าตารางสอนรายบุคคล(รม.31) 

 

เริม่ตน้ 

ตรวจสอบรายวิชาเปดิตามแผนการเรียน (รม.21)    

ของหลักสูตร 

จบ 

ไมถ่กูตอ้ง

ถกูตอ้ง 

ตรวจสอบจ านวนนักศึกษาท่ีลงทะเบียนในรายวิชาที่

ภาควิชารับผดิชอบ 

จัดท าตารางสอนรายบุคคล (รม.31) ของผู้ท าการสอน 

 

สง่ตารางสอนรายบคุคลให้

งานทะเบยีนและวดัผล 

ตรวจสอบความถกูตอ้ง
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อธิบายขั้นตอนปฏิบัติงานการจัดท าตารางสอนรายบุคคล (รม.31) 
1) ตรวจสอบรายวิชาเปิดตามแผนการเรียน (รม.21) ของหลักสูตร ด าเนินการดังนี้ 

(1) ตรวจสอบข้อมูลรายวิชาเปิดสอนจากเล่มหลักสูตรฉบับที่ได้รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย 
โดยท าการตรวจสอบ ชื่อวิชาทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ รหัสวิชา และจ านวนหน่วยกิต ที่เปิดตาม          
แผนการเรียน (รม.21) ของแต่ละภาคภาคศึกษาให้ถูกต้อง  

(กรณี ไม่ถูกต้อง ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการแจ้งงานทะเบียนและวัดผล คณะวิศวกรรมศาสตร์           
ทราบและท าการแก้ไขให้ถูกต้อง เพ่ือป้องกันไม่ให้นักศึกษาลงเรียนไม่ตรงตามแผนการเรียน) 

(2) ตรวจสอบจากเอกสารเปิดรายวิชา เบื้ องต้นที่ ส่ งมาจาก งานทะเบียนและวัดผล                 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ หากไม่ตรงตามแผนการเรียน (รม.21) ให้ด าเนินการแก้ไข เพ่ิม/ลด รายวิชาลงในเอกสาร
เปิดรายวิชาเบื้องต้นและส่งกลับให้งานทะเบียนและวัดผล ด าเนินการต่อไป 

(3) ตรวจสอบรายวิชาเปิดสอนในแต่ละภาคการศึกษา ผู้ปฏิบัติงานจะสามารถทราบว่าจะต้องใช้
ผู้ท าสอน โดยต้องใช้อาจารย์ประจ าและผู้เชี่ยวชาญในรายวิชา จ านวนเท่าไหร่ 

(กรณจี าเป็นต้องมีอาจารย์พิเศษหรือผู้เชี่ยวชาญเฉพาะทางมาสอนรายวิชาใดวิชาหนึ่ง จะต้อง
ให้ประธานและกรรมการประจ าหลักสูตร เป็นผู้ตัดสินใจ เพ่ือขออนุมัติคณบดีในการเชิญบุคคลภายนอกมาเป็น
อาจารย์พิเศษ) 

2) การตรวจสอบจ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียน ด าเนินการดังนี้ 
(1) ตรวจสอบจ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนในแต่ภาคการศึกษาจะสามารถด าเนินการได้  

เมื่อสิ้นสุดการลงทะเบียนตามปฏิทินการศึกษา โดยงานทะเบียนและวัดผล คณะวิศวกรรมศาสตร์  จะเป็น
ผู้ด าเนินการสรุปจ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนในแต่ภาคการศึกษา เพ่ือด าเนินการลดหรือเพ่ิมจ านวนกลุ่ม 
(Section) สอนของรายวิชาที่มีชั่วโมงภาคปฏิบัติ ตามแนวทางปฏิบัติของคณะวิศวกรรมศาสตร์ และด าเนินการ 
ปิดรายวิชาเลือกที่ไม่มีการลงทะเบียนเรียนในภาคเรียนนั้น 

กรณีการลดหรือเพ่ิมจ านวนกลุ่ม (Section) ของชั่วโมงภาคปฏิบัติ มีวิธีตรวจสอบจากจ านวน
นักศึกษาลงทะเบียน ในแต่ละรายวิชา ดังนี้ 

1. ถ้าจ านวนนักศึกษาลงทะเบียนเรียน 1-25 คน ให้คิด 1 กลุ่ม (Section) 
2. ถ้าจ านวนนักศึกษาลงทะเบียนเรียน 26-45 คน ให้คิด 2 กลุ่ม (Section) 
3. ถ้าจ านวนนักศึกษาลงทะเบียนเรียน 46 คนข้ึนไป ให้คิด 3 กลุ่ม (Section) 

3) การจัดท าตารางสอนรายบุคคล (รม.31) ของผู้ท าการสอนในแต่ละภาคการศึกษา ด าเนินการดังนี้ 
(1) ตรวจสอบใบลงเวลาเรียน ซึ่งเอกสารฉบับนี้ มีความส าคัญในการจัดตารางสอนรายบุคคล 

(รม.31) เนื่องจากมีข้อมูลของวันและเวลาสอนของผู้ท าการสอนไว้อย่างชัดเจน เพ่ือความสะดวกในการจัด         
ตารางเรียนและตารางสอนรายบุคคล ซึ่งแสดงรายละเอียดใน รูปภาพที่ 4-2  
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ตัวอย่างตารางเรียนภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษา 2563 ภาควิชาวิศวกรรมเกษตร  

 
รูปที่ 4-2 แสดงรายละเอียดรายวิชาเปิดภาคเรียน 1/2563 ภาควิชาวิศวกรรมเกษตร 

29 
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จากตัวอย่าง รูปที่ 4-2 แสดงให้เห็นว่า รายวิชา 04812311-2 Agricultural Machinery 1         

มีสอนทั้งภาคทฤษฎี และปฏิบัติ  ซึ่งเปิดสอนให้นักศึกษากลุ่ม 61148AME ในระบบทะเบียนมีนักศึกษาประจ ากลุ่ม 

จ านวน 26 คน ผู้ปฏิบัติจะต้องจัดเวลาเรียนเวลาสอนภาคปฏิบัติ เป็นจ านวน 2 กลุ่ม (Section) ให้แก่อาจารย์

ผู้ท าการสอน แต่เนื่องจากมีนักศึกษาลงทะเบียนเรียน จ านวน 19 คน ระบบงานทะเบียนและวัดผล            

คณะวิศวกรรมศาสตร์ จะด าเนินการตัดช่วงเวลาการสอนภาคปฏิบัติ กลุ่ม 2 ออก ซึ่งจะเปิดสอนภาคปฏิบัติได้

เพียง 1กลุ่ม เท่านั้น  

(2)  จัดท าตารางรายนาม โดยให้แยกประเภทผู้ท าการสอนเป็นข้าราชการและพนักงานราชการ 

 พนักงานมหาวิทยาลัยและอัตราจ้าง และอาจารย์พิเศษ โดยบันทึกรายละเอียดของผู้สอนลง             

ในแบบฟอร์มตารางรายนาม ประกอบด้วยข้อมูลต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ผู้สอน คือ ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าการสอน  

2. คุณวุฒิ คือ ข้อมูลคุณวุฒิที่สูงของผู้ท าการสอน 

3. ต าแหน่ง คือ ต าแหน่งทางวิชาการ 

4. ภาระงานสอน คือ จ านวนหน่วยชั่วโมงที่ตอ้งท าการสอนทั้งภาคการศึกษา 

5. รหัสวิชา / ชื่อวิชา คือ ข้อมูลของรหัสและชื่อที่เป็นภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ              

ของหลักสูตรที่ท าการสอน 

6. หน่วยกิต คือ ข้อมูลของจ านวน หน่วยกิต ที่ระบุไว้ในหลักสูตรที่ท าการสอน 

7. จ านวนชั่วโมงสอน คือ ชั่วโมงท่ีเป็นทฤษฎีและชั่วโมงท่ีเป็นปฏิบัติ ที่ระบุไว้ในหลักสูตร 

8. จ านวนกลุ่ม คือ จ านวนกลุ่ม (Section) ที่เปิดสอนตามแผนการเรียน(รม.21) 

9. จ านวนหน่วยชั่วโมง  ให้คิดจากจ านวนภาระงานที่ท าการสอน ดังนี้  

- สอนชั่วโมง ทฤษฎี  1 ชั่วโมง   มีค่า = 1 หน่วยชั่วโมง 

- สอนชั่วโมงท่ีสอนปฏิบัติ  3 ชั่วโมง  มีค่าเท่า =  1.5 หน่วยชั่วโมง 

10. เบิกได้ คือ จ านวนชั่วโมงท่ีเกินภาระงานสอน 

ทั้งนี้ ตารางรายนาม จะต้องแนบไปพร้อมกับตารางสอนรายบุคคล(รม.31) ทุกครั้ง         

ดังรูปที่ 4-3 แสดงตัวอย่างรูปภาพตารางรายนาม 
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ตัวอย่างตารางรายนาม ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2562 

 
รูปที่ 4-3 แสดงตัวอย่างตารางรายนาม 
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(3)  จัดท าตารางสอนรายบุคคล (รม.31)  ด าเนินการปฏิบัติดังนี้ 

1.  ด าเนินการจัดท าตารางสอนรายบุคคล (รม.31) ตามตารางเรียนตารางสอนของภาคเรียน            
โดยบันทึกรายละเอียดของผู้สอนลงในแบบฟอร์มตารางสอนรายบุคคล (รม.31) ประกอบด้วยข้อมูลต่าง  ๆดังนี้ 

1.1 คณะ คือ คณะที่มีหน้าที่รับผิดชอบสอนรายวิชาของหลักสูตร 
1.2 ปีการศึกษา คือ ปีการศึกษาท่ีท าการสอนตามหลักสูตร 
1.3 ชื่อผู้สอน คือ ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าการสอน 
1.4 คุณวุฒิ คือ ข้อมูลคุณวุฒิที่สูงของผู้ท าการสอน 
1.5 สังกัด คือ สังกัดของผู้ท าการสอน 
1.6 ต าแหน่ง คือ ต าแหน่งทางวิชาการ 
1.7 รหัสวิชา / ชื่อวิชา คือ ข้อมูลของรหัสและชื่อที่เป็นภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ 

ของหลักสูตรที่ท าการสอน 
1.8 หน่วยกิต คือ ข้อมูลของจ านวน หน่วยกิต ที่ระบุไว้ในหลักสูตรที่ท าการสอน 
1.9 จ านวนชั่วโมงสอน คือ ชั่วโมงที่เป็นทฤษฎีและชั่วโมงที่เป็นปฏิบัติ ที่ระบุไว้ในหลักสูตร 
1.10 ระดับ คือ ระดับหลักสูตรที่ท าการสอน 
1.11 ทีเ่ปิดสอน คือ คณะที่ผู้ท าการสอนสังกัดอยู่ในขณะนั้น 
1.12 กลุ่ม คือ จ านวนกลุ่ม (Section) ที่เปิดสอนตามแผนการเรียน (รม.21) 
1.13 หน่วยชั่วโมง คือ ให้คิดจากจ านวนภาระงานที่ท าการสอน ดังนี้  

-  สอนชั่วโมง ทฤษฎี  1 ชั่วโมง   มีค่า เท่ากับ 1 หน่วยชั่วโมง 
- สอนชั่วโมงท่ีสอนปฏิบัติ  3 ชั่วโมง  มีค่า เท่ากับ 1.5 หน่วยชั่วโมง)  

 
1.14 ใน/นอก คือ จ านวนรวมของชั่วโมงที่ท าการสอน (ใน) คือ สอนเวลาราชการ           

วันจันทร์-วันศุกร์ เวลา 08.00-16.00 น. หรือ (นอก) คือ สอนนอกเวลาราชการ วันจันทร์ -วันศุกร์             
เวลา 16.00-21.00 น. และวันเสาร์-วันอาทิตย์ เวลา 08.00-21.00 น. 

1.15 หมายเหตุ คือ การใส่ข้อมูลภาระงานสอนของผู้ที่ท าการสอนในการศึกษานั้น 
ข้อมูลวันและเวลา ที่มีผู้ท าการสอนมากกว่า 1 คน จะต้องชี้แจงให้ครบถ้วน เพ่ือความสะดวกการน ามาคิด
ภาระงานสอน พร้อมทั้งระบุ จ านวนหน่วยชั่วโมงท่ีสอนเกินภาระงานสอนว่าเบิกได้เท่าไหร่ 

ทั้งนี้ การบันทึก วันและเวลา ในตารางสอนรายบุคคล (รม.31) จะต้องท าเครื่องหมายก ากับ 
ในช่องวันและเวลาที่ท าการสอนอย่างชัดเชน โดยต้องใส่ข้อมูลของวิชาที่ท าการสอน (ท) คือ ทฤษฎี (ป) คือ ปฏิบัติ 
ตามล าดับที ่และใส่ข้อมูลกลุ่มผู้เรียนให้ถูกต้อง แสดงกลุ่มชั่วโมงปฏิบัติที่สอนมากกว่า 1กลุ่ม เป็นสัญลักษณ ์(L1) (L2) 
และ (L3) เพ่ือสะดวกในการตรวจนับภาระสอน ดังรูปที่ 4-4 แสดงตัวอย่างรูปภาพตารางสอนรายบุคคล (รม.31) 
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รูปที่ 4-4 แสดงตัวอย่างตารางสอนรายบุคคล (รม.31) 
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2. การจัดเรียงเอกสาร เป็น 3 กลุ่ม คือ กลุ่มข้าราชการและพนักงานราชการ           

กลุ่มพนักงานมหาวิทยาลัยและอัตราจ้าง และกลุ่มอาจารย์พิเศษ 

3. วิธีการนับเกณฑภ์าระงานสอนในตารางสอนรายบุคคล (รม.31) 

ภาระงานสอน คือ งานสอนในรายวิชาใดวิชาหนึ่งที่ได้รับมอบหมายให้ท าการสอนตาม             
ที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร ภาคปกติของระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา โดยผู้ที่ท าการสอน         
มีสิทธิได้รับค่าสอนเกินภาระงานสอนส าหรับจ านวนหน่วยชั่วโมงที่เกินสอน นอกเหนือจากจ านวนหน่วยชั่วโมง               
ท าการสอนตามภาระงานสอนในหนึ่งภาคการศึกษา ซึ่งภาระงานสอนจะอ้างอิงจากระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย            
การจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 ตามโครงสร้าง
การบริหารงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และตามโครงสร้างการบริหารงาน คณะวิศวกรรมศาสตร์                     
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   อ้างถึง (รัสมิ์ลภัส อัศวนรากุล,2563) ได้ระบุแนวทางการนับเกณฑ์            
ภาระงานสอนไว้ 4 วิธี ตามที่แสดงในตารางที่ 4-1 ถึง ตารางที่ 4-4 ดังนี้ 
ตารางท่ี 4-1 แสดงเกณฑ์สอน 150 หน่วยชั่วโมง ที่ต้องท าสอนในหนึ่งภาคการศึกษา 

ผู้ท าการสอน จ านวนหน่วยช่ัวโมงสอนเกินเกณฑ์ 
เบิกค่าสอนได้ในหน่วยภาคการศึกษา 

ต าแหน่งทางวชิาการ ซึ่งท าหน้าทีส่อนและวิจยั หรือท า
หน้าท่ีวิจัยโดยเฉพาะ  

(1) ศาสตราจารย์  
(2) รองศาสตราจารย์  
(3) ผู้ช่วยศาสตราจารย์  
(4) อาจารย์ 

เมื่อท าการสอนครบ 150 หน่วยช่ัวโมง หากท าการสอนเกิน 
ให้นับตั้งแต่หน่วยชั่วโมงสอนที่ 151 และสามารถเบิกคา่สอน
เกินสูงสุด 150หน่วยช่ัวโมง 

ตารางท่ี 4-2 แสดงเกณฑ์สอน 45 หน่วยชั่วโมง ที่ต้องท าสอนในหนึ่งภาคการศึกษา 

ผู้ท าการสอน จ านวนหน่วยช่ัวโมงสอนเกินเกณฑ์ 
เบิกค่าสอนได้ในหน่วยภาคการศึกษา 

ต าแหน่งผู้บริหาร  
(1) อธิการบดี  
(2) รองอธิการบดี  
(3) คณบดี  
(4) ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี  
(5) ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(6) ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
(7) ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพฒันา 
(8)ผู้อ านวยการวิทยาเขต 
(9)ผู้อ านวยการแพทย์แผนไทย 

เมื่อท าการสอนครบ 45 หน่วยช่ัวโมง หากท าการสอนเกิน 
ให้นับตั้งแต่หน่วยชั่วโมงสอนท่ี 46 และสามารถเบิกค่าสอน
เกินสูงสุด 150หน่วยช่ัวโมง 
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ตารางท่ี 4-3 แสดงเกณฑ์สอน 90 หน่วยชั่วโมง ที่ต้องท าสอนในหนึ่งภาคการศึกษา 

ผู้ท าการสอน จ านวนหน่วยช่ัวโมงสอนเกินเกณฑ์ 
เบิกค่าสอนได้ในหน่วยภาคการศึกษา 

ต าแหน่งบริหาร  
(1) รองคณบดี  
(2) รองผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี  
(3) รองผู้อ านวยการส านักวิทยบรกิารและเทคโนโลยสีารสนเทศ 
(4) รองผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
(5) รองผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
(6) รองผู้อ านวยการวิทยาเขต 
(7) รองผู้อ านวยการแพทย์แผนไทย 
(8) รองหัวหน้าหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอื่น ท่ีมีฐานะเทียบเท่า 

คณะ 
(9)ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าหน่วยงานทีเ่รียกช่ืออย่างอื่นที่

มีฐานะเทียบเทากองตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด 
(10) ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.พ.อ. ก าหนด 

เมื่อท าการสอนครบ 90 หน่วยช่ัวโมง หากท าการ
สอนเกิน ให้นับตั้งแต่หน่วยช่ัวโมงสอนท่ี 91 และ
สามารถเบิกค่าสอนเกินสูงสุด 150หน่วยช่ัวโมง 

 

ตารางท่ี 4-4 แสดงเกณฑ์สอน 105 หน่วยชั่วโมง ที่ต้องท าสอนในหนึ่งภาคการศึกษา 

ผู้ท าการสอน จ านวนหน่วยช่ัวโมงสอนเกินเกณฑ์ 
เบิกค่าสอนได้ในหน่วยภาคการศึกษา 

ต าแหน่งบริหาร  
(1) หัวหน้างานตามโครงสร้างของแต่ละคณะ  
(2) ธุรการภาควิชา 

เมื่อท าการสอนครบ 105 หน่วยช่ัวโมง หากท าการสอน
เกิน ให้นับตั้งแต่หน่วยช่ัวโมงสอนที่ 106 และสามารถ
เบิกค่าสอนเกินสูงสุด 150 หน่วยช่ัวโมง 

 

จากตัวอย่าง ตารางที่ 4-4 หน้า32 แสดงให้ทราบว่า ผู้ท าการสอนในภาคการศึกษา1 ปีการศึกษา 2562          
มีต าแหน่งเป็นอาจารย์  ซึ่งมีภาระงานสอน 150 หน่วยชั่วโมง/ภาคการศึกษา อาจารย์ผู้ท าการสอนรายดังกล่าว  
มีภาระงานสอน 172.5 หน่วยชั่วโมง/ภาคการศึกษา  แสดงว่าท าการสอนเกิน 172.5 -150 = 22.5 หน่วยชั่วโมง 
สามารถได้รับค่าตอบแทนจากการสอนเกินภาระงานสอนได้ 
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4) น าส่ งตารางรายนามและตารางสอนรายบุคคล  (รม.31) ให้ งานทะเบี ยนและวั ดผล                         
คณะวิศวกรรมศาสตร์ ตรวจสอบและอนุมัติอาจารย์ผู้ท าการสอน  

(1) เมื่อด าเนินจัดท าตารางรายนาม และตารางรายบุคคล (รม.31) ในแต่ภาคการศึกษา         

เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ท าความตรวจสอบความถูกต้อง และด าเนินการส่งเอกสารดังกล่าวให้ผู้ท าการสอน       

ลงนาม และส่งให้หัวหน้าภาควิชา ลงนาม ให้เรียบร้อย 

(2) ด าเนินการจัดแยกตารางรายนามและตารางรายบุคคล (รม.31) เป็นชุดข้าราชการและ

พนักงานราชการ ชุดพนักงานมหาวิทยาลัยและอัตราการจ้าง และอาจารย์พิเศษ แล้วน าส่งให้ งานทะเบียนและวัดผล 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ ตรวจความถูกต้อง เพ่ือท าการขออนุมัติตารางสอนรายบุคคล (รม.31) ซึ่งเป็นเอกสาร 

ใช้ประกอบในการเบิกค่าสอนในภาคเรียนนั้น 

(กรณี เอกสารไม่ถูกต้อง เอกสารจะถูกส่งกลับให้ผู้ปฏิบัติแก้ไขให้ถูกต้อง แล้วส่งเอกสารที่

แก้ไขถูกต้องแล้ว ให้ผู้ท าการสอนและหัวหน้าภาควิชาลงนาม น าส่งกลับให้งานทะเบียนและวัดผลใหม่อีกครั้ง) 

ข้อพึงระวัง 

1) การบันทึกข้อมูลในตารางรายนามและตารางรายบุคคล (รม.31) ในส่วนของรายวิชาที่เปิดสอน

ต้องตรงกันทั้งชื่อวิชา รหัสวิชา จ านวนหน่วยกิต และจ านวนชั่วโมงที่สอนทฤษฎี  จ านวนชั่วโมงที่สอนปฏิบัติ  

กลุ่มนักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียน โดยต้องบันทึกให้ถูกต้องตามหลักสูตรที่เปิดสอน 

2) การบันทึกข้อมูลการนับชั่วโมงสอนระหว่าง ชั่วโมงทฤษฎี ชั่วโมงปฏิบัติ ต้องคิดให้ถูกต้อง        

ทุกครั้งเพราะจะส่งผลถึงการคิดภาระงานสอนของอาจารย์ผู้ท าการสอน 

3) การบันทึกข้อมูลชื่อ-นามสกุล และ ต าแหน่งทางวิชาการ หรือต าแหน่งทางการบริหารของ       

ผู้ท าการสอนต้องบันทึกให้ถูกต้อง โดยเฉพาะต าแหน่งทางการบริหาร เพราะจะส่งผลถึงการคิดเกณฑ์            

ภาระงานสอนของอาจารย์ผู้ท าการสอนขณะนั้น 

4) การบันทึกข้อมูลรายวิชาที่มีผู้สอนมากกว่า 1 ราย หรือสอนร่วมกันในกลุ่มเดียวกัน จะสอนใน

ชั่วโมงทฤษฎี หรือ ชั่วโมงปฏิบัติ ในตารางสอนรายบุคคล (รม.31) ในช่องหมายเหตุ จะต้องระบุ ชื่อผู้สอนร่วม 

และช่วงสัปดาห์ที่ท าการสอนของแต่รายให้ชัดเจน เพราะจะส่งผลถึงการคิดภาระงานสอนของอาจารย์ผู้ท า   

การสอน 
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4.2.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าประมาณการค่าสอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4-5 แสดงขั้นตอนการจัดท าประมาณการค่าสอน 

 

อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดท าประมาณการค่าสอน 

1) ตรวจภาระงานสอนของผู้ท าการสอน  ด าเนินการปฏิบัติ ดังนี้ 

(1) ตรวจสอบเกณฑ์ภาระงานสอนของผู้ท าการสอน ตามตารางสรุปการคิดและค่าสอน 

(รายละเอียดดังเอกสารแนบ ผนวก ข หน้า 105 ) เพราะผู้ท าการสอนแต่ละรายมีภาระงานสอนไม่เท่ากัน 

ขึ้นอยู่กับต าแหน่งทางการบริหาร ขณะนั้น 

(2) ตรวจสอบภาระงานสอนของผู้ท าการสอนแต่ละรายจากตารางสอนรายบุคคล (รม.31) 

และตารางรายนาม ของภาคการศึกษานั้น 

 

 

เริม่ตน้ 

ตรวจภาระงานสอนข้องผู้ท าการสอน 

ด าเนินการจัดท าเอกสารประมาณการค่าสอน 

น าส่งงานการเงินและบัญชี คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

เพ่ือกันเงินงบประมาณส าหรับเบิกจ่าย 

จบ 
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2) ด าเนินการจัดท าเอกสารประมาณการค่าสอน ผู้ปฏิบัติต้องด าเนินการจัดท าประมาณ        
การค่าสอน หลังจากที่ได้จัดท าตารางรายนาม และตารางสอนรายบุคคล (รม.31) เสร็จแล้วเรียบร้อยแล้ว        
โดยบันทึกข้อมูลของผู้ท าการสอนลงในแบบฟอร์มตารางประมาณการค่าสอน ประกอบด้วยข้อมูลต่าง ๆ ดังนี้ 

(1) ชื่อผู้สอน คือ ชื่อผู้ท าการสอน 
(2) ต าแหน่ง คือ ต าแหน่งทางวิชาการ/ต าแหน่งบริหาร ของผู้ท าการสอน 
(3) สอน/สป. คือ ภาระงานสอนทั้งหมด/สัปดาห์ 
(4) สอน/สป. คือ จ านวนสัปดาห์ที่ท าการสอน 
(5) รวม คือ จ านวนชั่วโมงท้ังหมดที่ท าการสอน 
(6) ภาระงาน คือจ านวนชั่วโมงท่ีต้องท าการสอน 
(7) รวมหลังหักภาระงานสอน คือ คงเหลือจ านวนชั่วโมงท่ีสอนเกินทั้งหมด 
(8) เบิกได้ คือ จ านวนเงินที่จะต้องท าการค่าสอนเกิน 
(9) ชื่อวิชา คือ รายชื่อวิชาทั้งหมดท่ีท าการสอนในภาคเรียนนั้น 
(10)  หน่วยกิต คือ จ าหน่วยกิตของรายวิชานั้น 
(11)  หน่วยชั่วโมง/เดือน คือ จ านวนชั่วโมงสอนที่ท าการสอนรายเดือน โดยคิดตามปฏิทิน

การศึกษา ไม่นับชั่วโมงสอนช่วงวันสอบกลางภาคเรียน-ปลายภาคเรียนของเดือนนั้น และจะไม่น ามาคิดใน         
การเบิกค่าสอนโดยเด็ดขาด ตัวอย่างรูปตารางประมาณการค่าสอน ดังรูปที่ 4-6  
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รูปที่ 4-6 ตัวอย่างรูปตารางประมาณการค่าสอน 

จากตัวอย่าง รูปที่ 4-6 การประมาณการค่าสอนในแต่ละภาคเรียน โดยดูจากต าแหน่ง          
ผู้ท าการสอน  เช่น ล าดับที่ 1 ได้รับต าแหน่งเป็นหัวหน้าธุรการภาควิชา มีภาระสอน 7 หน่วยชั่วโมง/สัปดาห์ 
หรือ 105 หน่วยชั่วโมง/ภาคการศึกษา ผู้ท าการสอนรายดังกล่าว มีภาระงานสอนทั้งหมด 8 หน่วยชั่วโมง/สัปดาห์ 
หากท าการสอนตลอดภาคการศึกษา ผู้ปฏิบัติต้องประมาณการค่าสอน ดังนี้ 8 x 15 = 120 หน่วยชั่วโมง         
ซึ่งจะสอนเกิน 120-105 = 15 หน่วยชั่วโมง/ภาคการศึกษา แสดงว่าสามารถได้รับค่าตอบแทนจาก            
การสอนเกิน 15 หน่วยชั่วโมง x 400 บาท = 6,000 บาท 

3) น าส่งงานการเงินและบัญชี คณะวิศวกรรมศาสตร์ เพ่ือกันเงินงบประมาณส าหรับเบิกจ่าย  
การน าส่ ง เอกสารประมาณการค่าสอนจะต้องแนบตารางสอนรายบุคคล  (รม.31)                       

ที่ผ่านการอนุมัติให ้งานการเงินและบัญชี คณะวิศวกรรมศาสตร์ เก็บไว้เป็นหลักฐานในการกันเงินงบประมาณ
ส าหรับเบิกจ่ายค่าสอนให้อาจารย์ผู้ท าการสอนเกินภาระงานสอนของภาควิชาวิศวกรรมเกษตร ทั้งนี้หากผู้
ปฏิบัติประมาณการค่าสอนผิดพลาดจะเบิกค่าสอนส่วนที่ เกินไม่ได้ เนื่องจาก งานการเงินและบัญชี                      
คณะวิศวกรรมศาสตร์ จะด าเนินการกันเงินงบประมาณไว้ให้พอดีกับเบิกค่าสอนของแตร่าย 

ข้อพึงระวัง 

ผู้ปฏิบัติจะต้องมีความรอบคอบ แม่นย า และตรวจเอกสารให้ถี่ถ้วนก่อนน าส่งงานการเงินและบัญชี 

คณะวิศวกรรมศาสตร์  
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4.2.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดท าเอกสารเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4-7 แสดงขั้นตอนจัดท าเอกสารเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกิน 

เริม่ตน้ 

สร้างข้อมูลผู้ท าการสอนในระบบบริการศึกษา(REG) 

จบ 

ไมอ่นมุตัิ    

อนมุตั ิ

บันทึกข้อมูลเอกสารการเบิกจ่ายคา่สอนในระบบบริการศึกษา(REG) 

บันทึกข้อมูลการข้ออนุมัตสิอนชดเชย/สอนเพิ่ม ในระบบบริการศึกษา(REG) ส าหรับคณะ 
 

บันทึกข้อมูลการสอนชดเชย/สอนเพิ่ม ท่ีได้รบัอนุมัติ ในระบบบริการศึกษา(REG) 

น าส่งเอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับ         

การเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงาน

ของภาควิชา งานการเงินและบัญชี  

คณะวิศวกรรรมศาสตร์ 

 

น าส่งบันทึกข้ออนุมัติสอนชดเชย/
สอนเพิ่มให้งานทะเบียนและวดัผล
ตรวจสอบ และลงนามตามล าดับ 

ถกูตอ้ง 
ไมถ่กูตอ้ง

      ไม่
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อธิบายขั้นตอนปฏิบัติงานการจัดท าเอกสารเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกิน 

1) สร้างข้อมูลผู้ท าการสอนในระบบบริการศึกษา(REG) ด าเนินการดังนี้ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้ก าหนดให้มีการจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายค่าสอน

ผ่านด้วยโปรแกรมระบบบริการศึกษา (REG) โดยเข้าลิงค์https://oreg3.rmutt.ac.th/vncaller_ii/applications.aspx  

ข้อมูลของอาจารย์ผู้สอนจะต้องมาจากระบบทะเบียนและวัดผล ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี          

ดังนั้น ในแต่ภาคการศึกษา ผู้ปฏิบัติงานจะต้องทราบว่าในภาควิชาวิศวกรรมเกษตร อาจารย์ผู้ท าการสอน         

มีภาระงานสอนเกินภาระงาน จ านวนกี่ราย หรือได้เชิญบุคคลภายนอกมาเป็นอาจารย์พิเศษ จ านวนกี่ราย             

เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลในการด าเนินการสร้างข้อมูลผู้ท าการสอนระบบบริการศึกษา (REG) ส าหรับจัดท าเอกสาร

เบิกค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน โดยมีรายละเอียดขัน้ตอนปฎิบัติ ดังนี้ 

(1) ขั้นตอนบันทึกข้อมูลผู้ท าการสอน ด าเนินการติดตั้งโปรแกรมระบบบริการศึกษา (REG)            

ผู้ปฏิบัติจะต้องแจ้งให้เจ้าหน้าที่งานสารสนเทศและเทคโนโลยี คณะวิศวกรรมศาสตร์ มาติดตั้งโปรแกรมไว้กับ

เครื่องคอมพิวเตอร์ที่ต้องการใช้งานบันทึกการเบิกค่าสอน ซึ่งโปรแกรมนี้จะต้องท าการติดตั้งใหม่ทุกครั้ง           

หากมีการล้างข้อมูลคอมพิเตอร์ หรือมีการเปลี่ยนคอมพิวเตอร์ใหม่ โดยด าเนินการปฏิบัติดังนี้ 

 

 

VN-Caller.htm
 

 

รูปที่4-8 แสดงโปรแกรมระบบบริการศึกษา (REG) 

 

 

 

 

ติดตัง้โปรแกรม 
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1.  เข้าใช้ลิงค ์https://oreg3.rmutt.ac.th/vncaller_ii/applications.aspx 

2. เลือกระบบตารางเรียนตารางสอน ตัวอย่างรูปภาพแสดงขั้นตอนการเข้าใช้งาน  

 

รูปที่ 4-9 แสดงขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบตารางเรียนตารางสอน 

 

 

 

 

 

1. ระบบตารางเรียนตารางสอน 

2. https://oreg3.rmutt.ac.th/vncaller_ii/applications.aspx 
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3. ล็อคอินผ่านระบบโดยใช้รหัสผ่านส่วนตัวของแต่ละบุคคล ในส่วนของธุรการประจ า

ส านักงานภาควิชา หรือผู้ ที่ ได้ รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้ าที่ จั ดท า เอกสารการเบิกจ่ ายค่ าสอน                       

คณะวิศวกรรมศาสตร์ ได้รับอนุญาตให้ใช้ USERNAME และ PASSWORD จากงานการเงินและบัญชี                

คณะวิศวกรรมศาสตร์ ส าหรับการล็อคอินเข้าใช้ระบบตารางเรียนตารางสอน ดังรูปที่ 4-10 

 

รูปที่ 4-10 แสดงขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบตารางเรียนตารางสอน (ต่อ) 

 

 

 

 

3.USERNAME : xxxxxx 

3.PASSWORD : xxxx 
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2.  เมื่อเข้าระบบมาเรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการ ดังรูปที่ 4-11 
4.1 เลือก ระบบคิดค่าสอน  
4.2 เลือก 2 : บันทึกข้อมูลอาจารย์/บุคลากร  

 

 

รูปที่ 4-11 แสดงขั้นตอนการบันทึกข้อมูลอาจารย์/บุคลากร 

5. จากนั้นท าการค้นหาอาจารย์ผู้ที่ต้องการจัดท าเอกสารเบิกค่าสอนพิเศษหรือค่าสอนเกิน

ภาระงานสอน โดยระบบท าการประมวลผลข้อมูลผู้สอน ดังรูปที่ 4-12 ถึง 4-13  ดังนี้ 

5.1 ค้นหาข้อมูลผู้ท าการสอน เลือกข้อความ Scarch 
5.2 พิมพ์ชื่อผู้สอนโดยใส่เครื่องหมาย (*) ตามด้วยชื่อ หรือ นามสกุล ของผู้สอนในช่อง

ชื่อ/ ช่องสกุล 
5.3 ช่องสังกัด เลือก 4 : คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
5.4 ระบบจะแสดงข้อมูลผู้สอน ให้ท าการคลิกเลือกเพ่ือสร้างผู้สอนลงในระบบ 

 

4.2 เลือก 2:บันทึกข้อมูลอาจารย์/บุคลากร 
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รูปที่ 4-12 แสดงขั้นตอนการบันทึกข้อมูลอาจารย์/บุคลากร(ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

5.1 คลิก Scarch เพื่อแสดงการข้อมูล

การค้นหาผู้สอน  



   46 

 

รูปที่ 4-13 แสดงขั้นตอนการบันทึกข้อมูลอาจารย์/บุคลากร(ต่อ) 

6. เมื่อระบบแสดงข้อมูลของผู้สอนให้ท าการบันทึกข้อมูลเพิ่มเติม ดังรูปที่ 4-14 ดังนี้ 

6.1 บันทึกภาระงานสอน ตามต าแหน่งทางวิชาการหรือต าแหน่งบริหาร อย่างเช่น 

ผู้สอนมีต าแหน่ง ธุรการภาควิชา ภาระงานสอน 105 หน่วยชั่วโมง/ภาคการศึกษา ถ้าสอน 106 หน่วยชั่วโมง 

ขึ้นไประบบจะคิดภาระงานสอนส่วนเกินเพ่ือเบิกค่าสอนให้อัตโนมัติ 

6.2 บันทึกต าแหน่งทางวิชาการ/ต าแหน่งบริหาร ที่ได้รับขณะนั้น 

6.3 เลือกแหล่งเงินที่จะใช้ในการเบิกค่าสอน จะต้องสอบถาม งานการเงินและบัญชี  

คณะวิศวกรรมศาสตร์ ว่าจะให้ใช้เงินหมวดอะไรในภาคการศึกษานั้น  

 

5.2 พิมพ์*ช่ือหรือ *นามสกุล 
5.3 เลือกคณะที่สงักดั 

5.4 ระบบจะแสดงข้อมูลผู้สอน ให้ท าการคลิกเพื่อสร้างผู้สอนลงในระบบ 
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6.3 ตรวจสอบความถูกข้อมูลของผู้สอน โดยตรวจสอบการสังกัดคณะ และการประจ า

ภาควิชา ของตัวผู้สอนถูกต้องหรือไม่ ถ้าไม่ถูกต้องให้แจ้งผู้ดูแลระบบจาก ส านักงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ให้ด าเนินแก้ไขข้อมูลผู้สอนให้ถูกต้อง   

 
รูปที่ 4-14 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลอาจารย์/บุคลากร(ต่อ) 

 

 

 

 

6.1 ใส่จ านวนภาระสอน

ตามต าแหน่ง 

6.2 ใส่ต าแหน่งทาง

วิชาการ/ต าแหน่งบริหาร 

6.3 เลือกแหล่งเงิน 

6.4 ตรวจสอบความถูกต้องการสังกัดคณะ 

และภาควิชา 
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(2) ขั้นตอนด าเนินการตรวจสอบข้อมูลรายวิชาของอาจารย์ผู้สอน เป็นการตรวจสอบข้อมูลที่

บันทึกในระบบกับตารางสอนรายบุคคล (รม.31)  ถูกต้องหรือไม่ ถ้าถูกต้องให้ท าการบันทึกขั้นตอน               

การคิดภาระงานสอน ดังนั้นจะต้องท าการบันทึกคิดภาระงานสอน ดังรูปที่ 4-15 ถึงรูปที่ 4-16 ดังนี้   

1. เลือก ระบบคิดค่าสอน  

2. เลือก 3 : บันทึกข้อมูลการสอนแยกตามคณะ  

 
 

รูปที่ 4-15 ขั้นตอนการบันทึกการสอนแยกตามคณะ 

 

3. สังกัดคณะ เลือก 4: คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

4. เลือก ผู้ท าการสอน 

5. เลือก ปีการศึกษา และภาคเรียน ที่เบิกค่าสอน 

6. เลือก รายวิชาที่นับภาระงานสอน โดยเลือกคราวละวิชา 

7. เลือก ช่องที่มีการแสดงชั่วโมงสอน โดยเรียงตามล าดับ   

1.ระบบคิดคา่สอน 

2.บันทึกข้อมูลการสอนตามคณะ 
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8. เลือก ช่องก าหนด Load เพ่ือบันทึกการคิดชั่วโมงสอน โดยการบันทึกตามล าดับ      
และต้องใส่ล าดับให้ตรงกับช่องท่ีแสดงชั่วโมงสอน ดังนี้   

8.1 คอลัมน์ประเภทการสอน เลือก L:Lab กรณีสอนชั่วโมงปฏิบัติ ,M:Lecher      
กรณีสอนชั่วโมงทฤษฎี 

8.2 คอลัมน์ Load (จ านวนชั่วโมง) ให้ใส่จ านวนชั่วโมงที่สอนจริงตามช่วงเวลาที่แสดง
ไว้ เช่น รูปที่ 4-16 สอนวัน THU สอนชั่วโมงปฏิบัติ เวลา 09.00-11.55 น. ให้บันทึกระบบ เป็น Lab :           
3 ชั่วโมง 

8.3 คอลัมน์สถานะLoad ให้เลือก Y : คิด กรณีน ามานับเบิกค่าสอน , N : ยกเว้น           
กรณีไม่น ามาคิดเบิกค่าสอนเนื่องจากในตารางสอนได้ระบุไว้ว่าไม่เบิกค่าสอน หรือ กรณีสอนหลายกลุ่มใน       
วันและเวลาเดียวกัน ซึ่งระบบจะประมวลผลในการคิดหน่วยชั่วโมงค่าสอน โดยการนับหน่วยชั่วโมงสอน 
ทฤษฎี 1 ชั่วโมง เท่ากับ 1 หน่วยชั่วโมง, ปฏิบัติ  1 ชั่วโมง เท่ากับ 0.5 หน่วยชั่วโมง  
 

 

 

รูปที่ 4-16 แสดงขั้นตอนการบันทึกการสอนแยกตามคณะ(ต่อ) 

 

4.เลือกผูส้อน 

3.เลือกคณะ 

5.เลือกปีการศึกษา/ภาคเรียน 

6.เลือกรายวิชา 

7.เลือกวันท่ีสอน 
8.บันทึกการคิดช่ัวโมงสอน 

 

8.1 เลือกประเภทการสอน 8.2 ใสจ่  านวนชั่วโมงสอน 8.3 เลือกสถานะวา่ Y: คิด /N:ยกเว้น 
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2) บันทึกข้อมูลเอกสารการเบิกจ่ายค่าสอนในระบบบริการศึกษา (REG) ด าเนินการดังนี้ 
(1) ขั้นตอนบันทึกตารางเรียนรายวันแยกตามคณะ สามารถด าเนินการ เมื่อผู้ปฎิบัติ                  

ท าการบันทึกข้อมูลการสอนแยกตามคณะซึ่งคิดภาระงานสอนเรียบร้อยแล้ว ก็สามารถด าเนินการบันทึก           
สร้างเอกสารของผู้ท าการสอนในภาคการศึกษานั้น โดยปฏิบัติดังนี้ ดังรูปที่ 4-17 ถึง 4-18 

1. เลือก ระบบคิดค่าสอน 

2. เลือก 5 : บันทึกตารางเรียนรายวันแยกตามคณะ  

 

รูปที่ 4-17 แสดงขั้นตอนการบันทึกตารางเรียนรายวันแยกตามคณะ 

3. เลือก สังกัดคณะ เลือก 4: คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

4. เลือก ผู้ท าการสอน 

5. เลือก ปีการศึกษา และภาคเรียน ที่เบิกค่าสอน 

6. เลือก รายวิชา โดยเลือกคราวละวิชา 

2.เลือก 5:บันทึกตารางเรียนแยกตามคณะ 
1.ระบบคิดคา่สอน 
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7. เลือก C สร้างก าหนดการ เพ่ือสร้างข้อมูลรายวิชา โดยเลือกคราวละวิชาระบบ               

จะด าเนินการสร้างและแสดงรายละเอียดของวิชา เช่น วันและเวลาสอนของผู้ท าการสอน ตามปฏิทิน

การศึกษาในภาคเรียนนั้น โดยเลือกสร้างและเลือกบันทึกคราวละรายวิชา จนครบทุกรายวิชา รูปที่ 4-18 

 

 

รูปที่ 4-18 แสดงขั้นตอนการบันทึกตารางเรียนรายวันแยกตามคณะ(ต่อ) 

(2)  ขั้นตอนตรวจสอบใบรายงานสรุปเบิกค่าสอน เมื่อสร้างข้อมูลเอกสารการเบิกจ่ายค่าสอน 

ในระบบบริการศึกษา(REG) แล้ว ผู้ปฏิบัติสามารถตรวจสอบความถูกต้อง โดยวิธีหรือขั้นตอนการตรวจสอบ

ความถูกต้องของข้อมูลที่สร้างขึ้น ให้เลือก 6 : รายงานใบสรุปเบิกค่าสอน สามารถตรวจสอบได้ ดังรูปที่ 4-19 

ถึง รูปที่ 4-21 ดังนี้  

1. เลือก ระบบคิดค่าสอน 

2. เลือก 6:รายงานใบสรุปเบิกค่าสอน  
3. ให้ระบุข้อมูลที่เก่ียวของกับผู้สอน ดังนี้ 

 

3.เลือกคณะ 
5.เลือกปีการศึกษา/ภาคเรียน 

4.เลือกผูส้อน 

6.เลือกรายวิชา 
7.เลือกสร้างก าหนดการ 

ระบบจะแสดงวันและเวลาสอนตลอดภาคการศึกษาตามปฏิทินการศกึษา 
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3.1 ในช่อง คณะ ให้เลือก  4: วิศวกรรมศาสตร์ , 

3.2 ช่องภาควิชา ให้เลือก 21: วิศวกรรมเกษตร  

3.3 ช่อง อาจารย์ : เลือกชื่อผู้ท าการสอน 

3.4 ปีการศึกษา : ระบุปี พ.ศ. และภาคปีการศึกษา  

3.5 คลิก PROCESS ระบบจะด าเนินการประมวลผลรายงานสรุปใบรายงานเบิก 

รายละเอียดดัง รูปที่ 4-21 แสดงตัวอย่างรายงานใบสรุปเบิกค่าสอน 

 

รูปที่ 4-19 แสดงขั้นตอนการบันทึกรายงานใบสรุปเบิกค่าสอน 

 

1.ระบบคิดคา่สอน 
2.เลือก 6:รายงานใบสรุปเบิกค่าสอน 
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รูปที่ 4-20 แสดงขั้นตอนการบันทึกรายงานใบสรุปเบิกค่าสอน(ต่อ) 
 

เมื่อ คลิก Process ระบบประมวลผลสรุปรายงานใบเบิกค่าสอนของภาคการศึกษานั้น          

ผู้ปฏิบัติจะต้องด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของแต่รายวิชา ว่าจ านวนหน่วยชั่วโมง/สัปดาห์             

ของชั่วโมงทฤษฎี และชั่วโมงปฏิบัติ ถูกต้องตามตารางสอนรายบุคคล (รม.31)  

(กรณี ไม่ถูกต้องจะต้องกลับไปแก้ไข้ข้อมูลในขั้นตอนการคิดภาระงานสอน 3:บันทึกข้อมูล

การสอนแยกตามคณะ หน้า 47 ข้อ 2 และด าเนินการตามขั้นตอนใหมอี่กครั้ง)   

 

 

 

3.1 เลือก 4: คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
3.2 เลือก 21:วิศวกรรมเกษตร 

3.3 ใส่ช่ือผู้สอน 

3.5 คลิก Process 

3.4 ใส่ปีการศึกษา/ภาคเรียน 

ใส่ปี
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รูปที่ 4-21 แสดงตัวอย่างรายงานใบสรุปเบิกค่าสอน 

จากรูปที่ 4-21 ใบรายงานสรุปใบเบิกค่าสอน จะแสดงให้ทราบว่า รายวิชาล าดับที่ 1 วิชา 

04831201 Irrigation and Dranage Engineeing รวมหน่วยชั่วโมงสอนทั้ง ทฤษฎี และปฏิบัติ 5.0 หน่วยชั่วโมง  

และ ล าดับที่ 2 04832304 Geographic Information System Application for Engineering รวมหน่วย

ชั่วโมงสอนทั้ง ทฤษฎี และปฏิบัติ 11.5 หน่วยชั่วโมง  ดังนั้น รวมทั้งชั่วโมงสอนต่อสัปดาห์ทั้งหมด 16.5  

หน่วยชั่วโมง ซึ่งข้อมูลรายงานสรุปใบเบิกค่าสอนจะต้องตรงกับตารางสอนรายบุคคล (รม.31) ภาคการศึกษา

นั้น   
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3) บันทึกข้อมูลการขออนุมัติสอนชดเชย/สอนเพิ่ม ในระบบบริการศึกษา (REG) ส าหรับคณะ  
ส านักส่ ง เสริมวิชาการและงานทะเบียน  มหาวิทยาลัย เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี                

ได้ก าหนดให้มีการจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายค่าสอน  ผ่านระบบบริการศึกษา (REG) โดยใช้ลิ งค์ 

https://oreg3.rmutt.ac.th/vncaller_ii/applications.aspx  และในส่ วนของคณะวิศวกรรมศาสตร์         

ได้ด าเนินการสร้างโปรแกรมการขออนุมัติสอนชดเชยขึ้น เรียกว่า ระบบบริการศึกษา (REG) ส าหรับคณะ โดย

ใช้โปรแกรมเดียวกับส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี แต่ใช้ลิงค์ 

https://oreg3.rmutt.ac.th/vncaller_fac/applications.aspx  เพ่ือให้การจัดท าเอกสารหรือแบบฟอร์ม

สอนชดเชยเป็นแบบเดียวกัน สะดวก และปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน โดยมีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติ 

ดังนี้ 

(1) ขั้นตอนการเข้าระบบการบันทึกขออนุมัติสอนชดเชย โดยเข้าระบบการศึกษา (REG)           

ระบบส าหรับหน่วยงานคณะ ตามลิงค์  https://oreg3.rmutt.ac.th/vncaller_fac/applications.aspx   

และลงชื่อการเข้าใช้ระบบ โดยใช้รหัสผ่านส่วนตัวของแต่ละบุคคล ผู้ปฏิบัติงานจะได้รับ User และ Password 

จากงานทะเบียนและวัดผล คณะวิศวกรรมศาสตร์ เป็นรายบุคคล ดังรูปที่ 4-22 ถึง รูปที่ 4-23 

 

รูปที่ 4-22 แสดงการเข้าใช้ระบบระบบการศึกษา (REG) ระบบส าหรับหน่วยงานคณะ 

 1. https://oreg3.rmutt.ac.th/vncaller_fac/applications.aspx 

2.ระบบส าหรับหน่วยงานคณะ 
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รูปที่ 4-23 แสดงการเข้าใช้ระบบระบบการศึกษา (REG) ระบบส าหรับหน่วยงานคณะ(ต่อ) 
 

(2)  ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการลาสอนของอาจารย์ผู้ท าการสอนเบิกค่าสอน โดยผู้ปฏิบัติ

จะต้องด าเนินการบันทึกวันลาสอนให้อาจารย์ผู้ท าการสอนในระบบ ตามกรณีดังนี้ การไปราชการ ลาป่วย         

ลากิจ ลาพักร้อน ส่วนวันหยุดนักขัตกฤษ์ วันหยุดตามปฏิทินการศึกษา วันสอบกลางภาคเรียน และปลายภาคเรียน 

งานทะเบียนและวัดผล  คณะวิศวกรรมศาสตร์ จะเป็นผู้ด าเนินการบันทึกวันหยุดในระบบ รายละเอียดตาม 

รูปที่ 4-24 ถึง รูปที่ 4-26 

1. เลือก ข้อความ จองวันและสอนชดเชย  

2. เลือก ข้อ 1: บันทึกการลาสอน  

3. เลือก คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

4. ท าการบันทึกข้อมูลการลาสอน โดยเลือก ใส่ปีการศึกษาท่ีสอน   ภาคเรียนที่สอน 

5. บันทึกวันและลาหรือวันที่หยุดวันสอน 

6. ใส่ชื่ออาจารย์ผู้ที่ต้องการบันทึกวันลา  

3. User : XXXXXXX 

3. Password : xxxx 
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7. บันทึกสาเหตุการลา ทั้งนี้ การบันทึกสาเหตุลา จะต้องพิมพ์ข้อมูลการลาให้ถูกต้อง

ตรวจทานก่อนบันทึก กรณี ที่พิมพ์ผิดและท าการบันทึกไปแล้ว ผู้ปฏิบัติจะต้องล้างข้อมูลการลาของวันนั้นออก

จากระบบและด าเนินการบันทึกใหม่อีกครั้ง  

8. เลือก สถานะ จะแสดง W: รอท ารายการ ,P : ท ารายการแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติเลือก P : ท า

รายการแล้ว ระบบจะบันทึกวันลาของผู้หยุดสอนให้อัตโนมัติ 

 

รูปที่ 4-24 แสดงขั้นตอนการบันทึกการลาสอน 

1.จองวันและสอน

2.บันทึกการลาสอน 
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รูปที่ 4-25 แสดงขั้นตอนการบันทึกการลาสอน(ต่อ) 

 

รูปที่ 4-26 แสดงผลการบันทึกการลาสอนจากรูปที่ 4-24 ถึง 4-25 

 

3.เลือก คณะวศิวกรรมศาตร ์
4. ใส่ปีการศึกษา/ภาคเรียน 

5. ใส่ข้อมูลวันและเวลาที่หยุดสอนสอน 

6. ใส่ช่ือ –นามสกลุ ผูส้อน 

7. บันทึกสาเหตุการลา 8. เลือก P : ท ารายการแล้ว 

ระบบจะท าการบันทึกและแสดงวันหยุดสอน  
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(3)  ขั้นตอนการขออนุมัติสอนชดเชย/สอนเพ่ิมเติม ผู้ปฏิบัติจะต้องให้ค าแนะน าอาจารย์ผู้ท าการ

สอนที่ต้องการบันทึกสอนชดเชย/สอนเพิ่มเติม มีข้ันตอนปฏิบัติดังรูปที่ 4-27 ถึง รูปที่ 4-28 ดังนี้ 

1. เลือก ข้อความ จองวันและสอนชดเชย  

2. เลือก 2: บันทึกการจองวันและเวลาสอนชดเชย  

3. ใส่ข้อมูล ปีการศึกษา ภาคเรียน ที่ท าชดเชย 

4. ใส่รหัสวิชา ชื่อวิชา และกลุ่ม (Section) ที่ต้องการท าขออนุมัติสอนชดเชย 

5. เลือก รายการวันหยุดเพ่ือจองวันสอนชดเชย โดยวันและเวลาที่ท าการจองสอนชดเชย

ในระบบจะต้องไม่ซ้ าซ้อนกับตารางสอนของอาจารย์ผู้สอน ตารางเรียนของนักศึกษาและห้องเรียน                 

หากซ้ าซ้อนกันกรณีใดกรณีหนึ่ง ระบบจะแสดงให้ทราบว่าซ้ าซ้อนในกรณีใด ซึ่งผู้ปฏิบัติจะต้องท าการบันทึก  

วันและเวลาวันสอนชดเชยใหม่ โดยเลือกวันที่ตารางอาจารย์ผู้สอน ตารางเรียนนักศึกษา และห้องเรียน           

ไม่ซ้ าซ้อนกัน ถึงจะบันทึกจองวันสอนชดเชยได้ หากตารางเรียนนักศึกษาซ้ าซ้อนในวันที่จองวันสอนชดเชย 

คณะฯ อนุญาตให้จองวันสอนได้กรณีที่ตารางสอนนักศึกษาซ้ าซ้อนไม่เกิน 10 ราย 

 

รูปที่ 4-27 แสดงขั้นตอนการบันทึกจองวันสอนชดเชยในระบบการศึกษา(REG) 

 

1.จองวันและสอน
2.บันทึกจองวันและสอนชดเชย 



   60 

 

 
 

รูปที่ 4-28 แสดงขั้นตอนการบันทึกจองวันสอนชดเชยในระบบการศึกษา (REG) (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

4. ใส่รหัสวิชา ช่ือวิชา และกลุ่ม (Setion) 
3.ใส่ข้อมูล ปีการศึกษา ภาคเรียน 

5. เลือกรายการวันหยุด และจองวันและเวลานสอนชดเชย

ไม่ซ้ าซ้อน 

ไม่ซ้ าซ้อน หรือ อนุญาตให้ซ้ าซ้อนได้แต่ 

จ านวนนักศึกษาไมเ่กิน 10 คน 

ไม่ซ้ าซ้อน 
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(4)  ขั้นตอนการพิมพ์เอกสารขออนุมัติสอนชดเชย/สอนเติ่ม เมื่อผู้ปฏิบัติด าเนินการบันทึก
ข้อมูลการจองวันและเวลาสอนชดเชยเสร็จเรียบแล้ว ให้เลือกที่ 9: แบบฟอร์มข้อสอนชดเชย เพ่ือพิมพ์เอกสาร
ขอสอยชดเชย/สอนเพิ่มเติม ออกจากระบบเพ่ือส่งลงนาม ตามล าดับต่อไป มีข้ันตอนปฏิบัติ ดังรูปที ่4-29 ถึง รูป
ที ่4-30 ดังนี้ 

1. เลือก ข้อความ จองวันและสอนชดเชย  

2. เลือก 9: แบบฟอร์มขอสอนชดเชย 

3. ใส่ข้อมูลวันที่ลาสอน เช่น งดสอน 11 กรกฎาคม 2562 ให้บันทึก 11/07/2562 

4. ใส่ข้อมูลวันที่ท าการสอนชดเชย เช่น ชดเชย 14 กรกฎาคม 2562 ให้บันทึก 14/07/2562 

5. คณะ : เลือก 4 : คณะวิศวกรรมศาสตร์  
6. อาจารย์ผู้สอน : ใส่ชื่อ-นามสกุล ผู้สอน 
7. ภาควิชา : เลือก ภาควิชาวิศวกรรมเกษตร ระบบจะประมวลผล ชื่อและต าแหน่ง           

หัวหน้าภาควิชา, รองคณบดีฝ่ายวิชาการ และ คณบดี โดยอัตโนมัติ 
8. คลิก process เพ่ือแสดงข้อมูลและการพิมพ์เอกสารขออนุมัติสอนชดเชย  

 

รูปที่ 4-29 แสดงขั้นตอนการขออนุมัตสิอนชดเชยด้วยระบบการศึกษา(REG) 

1.จองวันและสอน

2. เลือก 9:แบบฟอร์มขอสอนชดเชย 
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รูปที่ 4-30 แสดงขั้นตอนการขออนุมัตสิอนชดเชยด้วยระบบการศึกษา(REG) (ต่อ) 
 

(5)  ขั้นตอนการพิมพ์บันทึกข้อความสอนชดเชย ซึ่งเป็นบันทึกข้อความปะหน้าเอกสารขอ

อนุมัติสอนชดเชย/สอนเติ่ม เมื่อผู้ปฏิบัติด าเนินการตามขั้นตอน ตามรูปที่ 4-29 และ 4-30 เสร็จเรียบร้อยแล้ว 

จะได้ใบขออนุมัติสอนชดเชยหรือขออนุมัติสอนเพ่ิมเติม แล้วด าเนินการพิมพ์เอกสารจากระบบ และมา

ด าเนินการ เลือก10:บันทึกข้อความข้อสอนชดเชย ตามรูปที่ 4-31 เพ่ือพิมพ์ใบปะหน้าบันทึกข้อความขอสอน

ชดเชยออกจากเพ่ือน าส่งให้หัวหน้าภาควิชา ลงนาม พร้อมออกเลขส่งงานทะเบียนและวัดผล คณะ

วิศวกรรมศาสตร์ ด าเนินการต่อไป มีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังรูปที่ 4-31 ถึง 4-32 ดังนี้ 

1. เลือก ข้อความ จองวันและสอนชดเชย  

2. เลือก 10: บันทึกข้อความ ขอสอนชดเชย 

 

 

 

 

 

 

 

3.ใส่ข้อมูลวันลาสอน 

4.ใส่ข้อมูลวันสอนชดเชย 

    5. เลือคณะ 
6.เลือกอาจารย์ผูส้อน 
7.เลือกภาควิชา 

8.คลิก Process                 
ระบบแสดงใบขออนุมัติสอน
ชดเชย  
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3. ภาควิชา : เลือกภาควิชาวิศวกรรมเกษตร 

4. ใส่เลขท่ีหนังสือ และวันที่ ของหนังสือออกจากภาควิชา 

5. เรื่อง : เลือกชื่อประเภทสอนชดเชย ให้เลือก ขอสอนชดเชย (ภาคปกติ)  

6. ใส่ข้อมูลวันที่ลาสอน  

7.  ใส่ชื่อ-นามสกุล ผู้สอนอาจารย์ผู้ขอสอนชดเชย 

8. เลือก สาเหตุการลา 

9. คลิก process เพ่ือแสดงข้อมูลและพิมพ์เอกสารใบปะหน้าขออนุมัติสอนชดเชย 

 

รูปที่ 4-31 แสดงขั้นตอนการบันทึกข้อความข้อสอนชดเชย 

 

  

 
 

1.จองวันและสอน

2. 2.เลือก 10:บันทึกข้อความขอสอนชดเชย 
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รูปที่ 4-32 แสดงขั้นตอนการบันทึกข้อความข้อสอนชดเชย(ต่อ) 

 
 
 
 

 

9.คลิก Process   
ระบบแสดงบันทึกข้อความขอสอนชดเชย

 

 

 

 

 

 

6.ใส่ข้อมูลวันลาสอน 

3.เลือกภาควิชา 
4.ใส่เลขท่ี และวันท่ีหนังสือออก 
5.เลือกช่ือเรื่องหนังสือ 
 

7. เลือกอาจารยผ์ู้สอน 
8.เลือกสาเหตุการลา 
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4) น าส่งบันทึกขออนุมัติสอนชดเชย/สอนเพิ่ม ให้งานทะเบียนและวัดผล ตรวจสอบและลงนาม
ตามล าดับ   

ซึ่งเป็นขั้นตอนที่ผู้ปฏิบัติจะต้องด าเนินการสั่งพิมพ์เอกสารจากระบบบริการศึกษา (REG) 

ส าหรับคณะ ออกมาเพ่ือน าส่งเอกสารให้ผู้ท าการสอนและหัวหน้าภาควิชาลงนาม ซึ่งเอกสารที่ต้องส่งไปให้งาน

ทะเบียนและวัดผล คณะวิศวกรรมศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้องและน าเสนอคณบดีลงนามอนุมัติ ประกอบ

ไปด้วย 2 กรณี คือ กรณีที่ 1 ขออนุมัติสอนชดเชย ประกอบด้วย บันทึกข้อความขออนุมัติสอนชดเชย และ

เอกสารขออนุมัติสอนชดเชย  กรณีที่ 2 ขออนุมัติสอนเพ่ิมเติม ประกอบด้วย บันทึกข้อความขออนุมัติสอน

เพ่ิมเติม และเอกสารขออนุมัติสอนเพ่ิมเติม ดัง รูปที่ 4-33 ถึง รูปที่ 4-36 

 

รูปที่ 4-33 แสดงตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความขอสอนชดเชย 

 

 

 

1.หัวหน้าภาควิชา ลงนาม 

2.รองคณบดฝี่ายวิชาการ ลงนาม 

ช่ือผู้สอนชดเชย 



   66 

 

รูปที่ 4-34 แสดงตัวอย่างเอกสารขออนุมัติสอนชดเชย 

 

 

 

 

 

วันท่ีงดสอน เนื่องจากไมส่ามารถท า

การสอนในวันท่ีมีสอนได ้

วันท่ีข้อสอนชดเชย 

สาเหตุการงดสอน 

1.ผู้ท าการสอนลงนาม 

2.หัวหน้าภาควิชา ลงนาม 

3.รองคณบดฝี่ายวิชาการลงนาม 

4.คณบดี ลงนาม 



   67 

 

รูปที่ 4-35 แสดงตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความขอสอนเพ่ิมเติม 

 

 

 

 

2.รองคณบดฝี่ายวิชา ลงนาม 

1.หัวหน้าภาควิชา ลงนาม 

รายชื่อผู้ขอสอนเพิ่มเตมิ 



   68 

 
รูปที่ 4-36 แสดงตัวอย่างเอกสารขออนุมัติสอนเพ่ิมเติม 

 

 

 

 

 

วันท่ีเวลาที่สอนไม่ครบ 15 สัปดาห์ 

วันท่ีเวลาที่สอนเพิ่มเติม 

1.ผู้ท าการสอนลงนาม 

2.หัวหน้าภาควิชา ลงนาม 

3.รองคณบดฝี่ายวิชาการ ลงนาม 

4.คณบดี ลงนาม 
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5) บันทึกข้อมูลการสอนชดเชย/สอนเพ่ิม ที่ได้รับอนุมัติ ในระบบบริการศึกษา (REG) ด าเนินการดังนี้ 

(1) ขั้นตอนการขออนุมัติสอนชดเชย/สอนเพ่ิม เมื่อผ่านการตรวจสอบและมีการอนุมัติให้ท า
การสอนชดเชย/สอนเพ่ิมเติม เรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติจะต้องน าข้อมูลดังกล่าวไปบันทึกในระบบบริการศึกษา 
(REG) เข้าใช้ลิงค์ https://oreg3.rmutt.ac.th/vncaller_ii/applications.aspx โดยขั้นตอนการบันทึกข้อมูล
การสอนชดเชย/สอนเติมเติม ในระบบดังนี้ ตามรูปที่ 4-37 ถึง 4-43 

1. เลือก ระบบจัดตารางเรียน  
2. ล็อคอินเข้าระบบ โดยใช้ล็อคอินผ่านระบบโดยใช้รหัสผ่านส่วนตัวของแต่ละบุคคล ใน

ส่วนของธุรการประจ าส านักงานภาควิชา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายค่า
สอนของคณะวิศวกรรมศาสตร์ ได้รับอนุญาตให้ใช้ USERNAME และ PASSWORD จาก งานการเงินและบัญชี  

3.  เมื่อเข้ามาในระบบการจัดการเรียนให้ เลือก ระบบคิดค่าสอน  
4.  เลือก ที ่5:บันทึกตารางเรียนรายวันแยกตามคณะ  

 
รูปที่ 4-37 แสดงขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการสอนชดเชย/สอนเพ่ิมเติม 

 

1.เลือกระบบตารางเรียนตารางสอน 

https://oreg3.rmutt.ac.th/vncaller_ii/applications.aspx%20โดยขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการสอนชดเชย/สอนเติมเติม%20ในระบบดังนี้%20ตามรูปที่%204-37
https://oreg3.rmutt.ac.th/vncaller_ii/applications.aspx%20โดยขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการสอนชดเชย/สอนเติมเติม%20ในระบบดังนี้%20ตามรูปที่%204-37
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รูปที่ 4-38 แสดงขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการสอนชดเชย/สอนเพ่ิมเติม (ต่อ) 

 
รูปที่ 4-39 แสดงขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการสอนชดเชย/สอนเพ่ิม (ต่อ) 

2.Username : xxxxxxx 

2.Password  : xxxx 

3.ระบบคิดคา่สอน 
4.บันทึกตารางเรียนรายวันแยกตาม
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5. เลือก สังกัดคณะ :  คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
6. เลือก อาจารย์ผู้ท าการสอนทีเ่บิกค่าสอน  
7. เลือก ปีการศึกษา ภาคเรียนที่ท าการสอน ระบบจะแสดง รายวิชาทั้งหมดของภาคเรียน 
8. เลือก รายวิชาที่ต้องการบันทึกข้อมูลงดสอน สอนชดเชย สอนเพ่ิมเติม โดยเลือกคราว

ละรายวิชา ระบบจะแสดงตารางและเวลาเรียนตามปฏิทินการศึกษา   
9. การบันทึกตัดวันสอบกลาง -ปลายภาคเรียน ตามปฏิทินการศึกษา โดยเลือก                 

ช่อง ท าการ : เลือก E : สอบ โดยวันและเวลาช่วงสอบจะไม่สามารถท าการสอนชดเชยได้  ดังรายละเอียด
รูปภาพแสดงการตัดวันงดสอนช่วงสอบ  

 
รูปที่ 4-40 แสดงการบันทึกข้อมูลตัดวันงดสอนช่วงสอบกลางภาคเรียน-ปลายภาคเรียน 

 

5.เลือกคณะวิศวกรรมศาสตร ์

 

7.เลือกคณะวิศวกรรมศาสตร ์

6.เลือกผูส้อนที่ต้องการท าชดเชย/สอน

เพิ่มเตมิ 

8.เลือกรายวิชาที่ต้องการตัดวันงดสอน 

9.การบันทึกตัดวันสอบกลาง-ปลายภาคเรียน ตามปฏิทินการศึกษา 
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10. การบันทึกการตัดวันหยุดนขัตฤกษ์ วันหยุดตามประกาศของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี วันที่ไปราชการ วันลากิจ ลาป่วย และลาพักร้อน  ดังรูป 4-41 ถึงรูปที่ 4-42 ดังนี้ 

10.1 เลือกช่อง ท าการ : เลือก C : งดสอน ให้ตรงกับวันและเวลาที่ไปราชการ            
วันลากิจ ลาป่วย และลาพักร้อน ระบบจะบันทึกและไม่นับหน่วยชั่วโมงสอนอัตโนมัติ 

10.2 ท าการสร้างแถวใหม่ โดยช่อง ท าการ : เลือก M : ชดเชย ให้ตรงกับวันและเวลา
ที่ได้รับอนุมัติให้สอนชดเชย  

10.3 ใส่ข้อมูลวันและเวลาที่ต้องการชดเชย ตามหนังสือขออนุมัติชดเชย ระบบ       
จะบันทึกและไม่นับหน่วยชั่วโมงสอนอัตโนมัติ 

10.4 ช่องวิธีการเรียน ให้เลือก L : Lab หรือ C : Lecter ตามตารางสอนรายบุคคล (รม.31) 
จากนั้นระบบจะบันทึกและนับหน่วยชั่วโมงสอนให้อัตโนมัติ 
 

 

รูปที่ 4-41 แสดงการบันทึกการงดสอน 

 

 

10. 1 เลือกช่อง ท าการ : เลือก C : งดสอน 
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รูปที่ 4-42 แสดงการบันทึกสอนชดเชย 

 

 

 

 

10.2 เลือกช่อง ท าการ : เลือก M : ชดเชย 
   10.3 ใส่ข้อมูลวันท่ีและเวลาที่ตอ้งการชดเชย 

 

10.4 ช่องวิธีการเรียน ให้เลือก  
L : Lab (สอนปฏิบัติ)  
C : Lecter (สอนทฤษฎี) 
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11. การบันทึกสอนเพ่ิมเติม ในกรณีที่ท าการสอนไม่ครบ 15 สัปดาห์/ภาคการศึกษาให้
ด าเนินการบันทึกวันและเวลา ตามที่ได้รับอนุมัติให้สอนเพ่ิมเติมลงในระบบ รายละเอียดรูปแสดงการบันทึก
สอนเพ่ิมเติม ดังรูปที่ 4-43  

11.1 ท าการสร้างแถวใหม่ โดยช่อง ท าการเลือก A : เพ่ิม  
11.2 ใส่ข้อมูลวันและเวลาที่ต้องการสอนเพิ่มเติม ตามท่ีได้รับอนุมัติให้สอนเพิ่มเติม  
11.3 ช่องวิธีการเรียน ให้เลือก L : Lab หรือ C : Lecter ตามรายละเอียดของ

ตารางสอนรายบุคคล (รม.31) จากนั้น ระบบจะบันทึกและนับหน่วยชั่วโมงสอนให้อัตโนมัติ 
 

 

รูปที่ 4-43 แสดงการบันทึกสอนเพิ่มเติม 
 

 

 

 

 

 

 

11.3 ช่องวิธีการเรียน ให้เลือก  
L : Lab (สอนปฏิบัติ)  
C : Lecter (สอนทฤษฎี) 

11.1 เลือกช่อง ท าการ : เลือก A : เพิ่ม 
   11.2 ใส่ข้อมูลวันท่ีและเวลาที่ตอ้งการชดเชย 

 



   75 

(2) ขั้นตอนการตรวจสอบรายงานสรุปใบเบิกค่าสอนตามช่วงเวลา เมื่อด าเนินการบันทึกข้อมูล

การสอนชดเชย/สอนเพ่ิม ตลอดภาคการศึกษา เสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติจะต้องท าการตรวจความถูกต้อง

ข้อมูลที่บันทึกในระบบว่าภาระงานสอนของอาจารย์ผู้ท าการสอนส าหรับการเบิกค่าสอนพิเศษหรือค่าสอนเกิน         

ภาระงานสอน ถูกต้องหรือไม่ ให้ผู้ปฏิบัติด าเนินการตรวจสอบ โดยเลือกที่ 7: รายงานสรุปใบเบิกค่าสอนตาม

ช่วงเวลา ซึ่งสามารถจะตรวจสอบภาระงานสอนของอาจารย์ของแต่เดือนตลอดภาคการศึกษา ซึ่งจะท าให้

ทราบจ านวนชั่วโมงสอน ทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติของแต่ละเดือนตลอดภาคการศึกษา เมื่อรวมกันแล้ว

จ านวนชั่วโมงเท่ากับเอกสารประมาณการค่าสอน ขั้นตอนการตรวจสอบรายงานสรุปใบเบิกค่าสอนตาม

ช่วงเวลา  

กรณีไม่ถูกต้อง ให้ผู้ปฏิบัติกลับไปตรวจสอบรายละเอียดการบันทึกข้อมูลการสอนใหม่               

ใน 5: บันทึกตารางเรียนรายวันแยกตามคณะ หน้า 51 มีการบันทึกช่วงวันและเวลาที่ท าการสอนถูกหรือไม่  

หรือมีการตัดวันหยุดสอนผิดหรือไม่ พร้อมทั้งท าการแก้ไขให้ถูกต้องดังรูปที่ 4-44 ถึงรูปที่ 4-56 ดังนี้ 

1. เลือกระบบคิดค่าสอน 

2. เลือก 7 : รายงานใบสรุปใบเบิกค่าสอนตามช่วง 

3. คณะ เลือก 4: วิศวกรรมศาสตร์ 

4. ภาค เลือก  1: ภาควิชาวิศวกรรมเกษตร 

5. อาจารย์ เลือก ชื่อผู้ท าการสอนที่ต้องการเบิกค่าสอน 

6. ปีการศึกษา เลือกใส่ พ.ศ. ตามด้วย ภาคเรียน 

7. คลิก Process ระบบจะท าการประมวลผลภาระงานสอนตลอดภาคเรียนโดยแยกเป็น

รายเดือน 
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รูปที่ 4-44 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบรายงานสรุปใบเบิกค่าสอนตามช่วงเวลา 

 

รูปที่ 4-45 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบรายงานสรุปใบเบิกค่าสอนตามช่วงเวลา(ต่อ) 

 

1.ระบบคิดคา่สอน 

2.รายงานสรปุใบเบิกค่าสอนตามช่วง 

3.คณะ เลือก 4: วิศวกรรมศาสตร์ 
4.ภาค เลือก  21: ภาควิชาวิศวกรรมเกษตร 
5.อาจารย์ เลือก ชื่อผู้ที่ต้องการเบิกค่า 

6.สอนปีการศึกษา เลือกใส่ พ.ศ. ตาม
ด้วย ภาคเรียน 
7.คลิก Process 



   77 

 

รูปที่ 4-46 แสดงรายงานสรุปใบเบิกค่าสอนตามช่วงเวลา  
 

จากรูปที่  4-46 ใบรายงานสรุปใบเบิกค่าสอนตามช่วงเวลา  แสดงให้ทราบว่าตลอด          

ภาคการศึกษา ท าการสอนภาคปฏิบัติ รวม 76 หน่วยชั่วโมง และสอนภาคทฤษฎี รวม 218.5 หน่วยชั่วโมง 

ตลอดหน่วยชั่วโมงสอนทั้งสิ้น 76+218.5 = 294.5 หน่วยชั่วโมง ซึ่งผู้ท าการสอน มีต าแหน่งเป็น อาจารย์          

มีเกณฑ์ภาระงานสอน 150 หน่วยชั่วโมง/ภาคเรียน แสดงว่าเบิกได้ 249.5-150 = 144.5 หน่วยชั่วโมง ซึ่ง

ข้อมูลสรุปใบเบิกค่าสอนจะตรงกับใบประมาณการค่าสอนและตรงกับตารางสอนรายบุคคล (รม.31) เนื่องจาก

ในตารางสอนรายบุคคล (รม.31) จะระบุให้ทราบว่าตลอดภาคการศึกษาผู้สอนสามารถเบิกค่าสอนได้เท่าไหร่  

 

 

 

 

 

 

 

 

ผลรวมของทฤษฎี และปฏิบตัิ (ป.ตรี) ของแต่ละเดือนรวมกัน ซึ่งผลรวม

ของใบรายงานสรุปใบเบิกค่าสอนจะตรงกับใบประมาณการค่าสอน 
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(3) ขั้นตอนจัดพิมพ์เอกสารรายงานใบเบิกค่าสอน เมื่อด าเนินการตัดวันการงดสอนตามหยุด   
บันทึกข้อมูลสอนชดเชย/สอนเพ่ิม  รวมตัดวันช่วงสอบกลาง-ปลายภาคเรียน เรียบร้อยแล้ว รวมทั้งตรวจสอบ
ใบรายงานสรุปใบเบิกค่าสอนตามช่วงเวลา เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติการด าเนินการสั่งพิมพ์เอกสารการใบเบิก
ค่าสอนจากระบบ โดยขั้นตอนจัดพิมพ์เอกสารรายงานใบเบิกค่าสอน ด าเนินการดังนี้ ดังรูปที่ 4-47 ถึง             
รูปที่ 4-56 

1. เลือก ระบบคิดค่าสอน  
2. เลือก 8 : ใบรายงานเบิกค่าสอนแสดงรายละเอียด  
3. คณะ เลือก 4 : วิศวกรรมศาสตร์  
4. ภาควิชา เลือก : วิศวกรรมเกษตร 
5. อาจารย์ : ใส่ชื่อผู้ท าการสอนที่เบิกค่าสอน 
6. ปีการศึกษา : ใส่ พ.ศ.  /ภาคเรียน ที่เบิกค่าสอน  
7. จากวันที่ : ข้อมูลที่สอนตั้งแต่ต้นเดือน (01/07/2563) ถึง สิ้นเดือน (31/07/2563)  

เป็นรายเดือน  
8. คลิก Process ระบบจะประมวลผลเอกสารเบิกค่าสอนเป็นรายเดือน พร้อมทั้งสั่งพิมพ์ 

รายงายใบเบิกค่าสอน พร้อมแนบเอกสารการขออนุมัติสอนชดเชย/สอนเพิ่มเติม ในแต่ละเดือนให้เรียบร้อย  

 

รูปที่ 4-47 แสดงขั้นตอนการใบรายงานเบิกค่าสอนโดยแสดงรายละเอียด 

1.ระบบคิดคา่สอน 

2.รายงานใบเบิกค่าสอนแสดงรายละเอยีด 
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รูปที่ 4-48 แสดงขั้นตอนการใบรายงานเบิกค่าสอนโดยแสดงรายละเอียด(ต่อ) 

 

 

3.คณะ เลือก 4: วิศวกรรมศาสตร์ 
4.ภาค เลือก  21: ภาควิชาวิศวกรรมเกษตร 
5.อาจารย์ เลือก ชื่อผู้ที่ต้องการเบิกค่า 

6.ปีการศึกษา  
เลือกใส่ พ.ศ. ตามด้วย ภาคเรียน 

7.จากวันที่ ใส่ช่วงวันที่ต้น-สิ้นเดือน 
8.คลิก Process 
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รูปที่ 4-49 แสดงขั้นตอนการใบรายงานเบิกค่าสอนโดยแสดงรายละเอียด(ต่อ) 
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รูปที่ 4-50 แสดงขั้นตอนการใบรายงานเบิกค่าสอนโดยแสดงรายละเอียด(ต่อ) 

จากรูปที่ 4-49 ถึงรูปที่ 4-50 แสดงใบรายงานเบิกค่าสอนประจ าเดือน กรกฎาคม 2563        

ของภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2563 ผู้สอนได้สอนทฤษฎี 16.0 หน่วยชั่วโมง และสอนปฏิบัติ 27.0 หน่วยชั่วโมง            

รวมมีภาระงานสอนตลอดทั้งเดือน 43.0 หน่วยชั่วโมง  และไม่มีการงดสอน จึงท าให้ไม่มีการขออนุมัติสอน

ชดเชย 

 

 

ผู้ท าการสอนลงนาม ลงนาม 

โดยหัวหน้าภาควิชา 

ใส่ชื่อและต าแหน่ง
ให้เรียบร้อย 
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6) น าส่งเอกสารและหลักฐานที่ เกี่ยวของกับการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกิน            

ภาระงานของภาควิชา งานการเงินและบัญชี คณะวิศวกรรรมศาสตร์ เอกสารที่ภาควิชาวิศวกรรมเกษตร

จะต้องน าส่งให้งานการเงินและบัญชี คณะวิศวกรรมศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้อง มีดังนี ้

(1) เอกสารหลักฐานการเบิกเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานงานสอนใน

สถาบันอุดมศึกษา รูปที่ 4-51 เป็นแบบฟอร์มที่ให้เหมือนกันทั้งคณะ ซึ่งผู้ปฎิบัติจะต้องจัดท าเอกสาร        

โดยบันทึกข้อมูลดังนี้ 

1. บันทึกภาควิชา คณะ ภาคเรียน ปีการศึกษา ให้ถูกต้อง 

2. บันทึกช่วงเดือนที่เปิดภาคเรียน  ใส่ข้อมูลเดือนแรกที่เปิดเรียน – เดือนสุดท้ายที่เปิด

เรียน 

3. บันทึกข้อมูลของผู้ท าการสอน 

4. บันทึกต าแหน่งปัจจุบันของผู้ท าการสอน 

5. ช่องผู้ได้รับเชิญให้สอน ให้ใส่เครื่องหมาย () 

6. ช่องระดับการสอน ให้เลือกช่องระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่า ใส่เครื่องหมาย () 

7. ช่องจ านวนหน่วยชั่วโมงที่ท าการสอนพิเศษหรือเกินภาระงานสอน โดยให้ผู้ปฏิบัติใส่

จ านวนหน่วยชั่วโมงท่ีที่ท าการสอนเกินตามจริง เมื่อสิ้นสุดภาคการศึกษา 

8. ช่องจ านวนเงิน ให้น าจ านวนหน่วยชั่วโมงที่สอนเกิน x ด้วยจ านวนเงินค่าสอน/ชั่วโมง 

ตามรายละเอียด ข้อ 3.1.5 หน้า 22 

9. ช่องจ านวนเงิน ใส่จ านวนเงินให้ถูกต้อง  

ตัวอย่าง ผู้ท าการสอนด ารงต าแหน่งรองอธิการบดี มีภาระงานสอนทั้งหมด 5 หน่วยชั่วโมง/

สัปดาห์  สามารถคิดภาระงานสอนเกิน ดังนี้ 

กรณ ีสอนครบ 15 สัปดาห์ /ภาคการศึกษา  

( 5 x 15) = 75 หน่วยชั่วโมง  แสดงว่าสอนเกิน (75-45)= 30 หน่วยชั่วโมง      

จะเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนได้  (30 x 400) = 12,000.- บาท 

กรณี สอนไม่ครบ 5 สัปดาห์/ภาคการศึกษา สอนเพียง 14 สัปดาห์ (ไม่ได้ท าขออนุมัติ

สอนชดเชย/หรือสอนเพิ่มเติม) 

( 5 x 14) = 70 หน่วยชั่วโมง  แสดงว่าสอนเกิน (70-45)= 25 หน่วยชั่วโมง           

จะเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนได้  (25 x 400) = 10,000.- บาท 
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รูปที ่4-51 รูปภาพแสดงหลักฐานการเบิกเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานงานสอนในสถานบันอุดมศึกษา 
 

(3) เอกสารรายงานใบเบิกค่าสอนแสดงรายละเอียด โดยจัดแยกเอกสารเป็นรายเดือน     

พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง แล้วส่งให้งานการเงินและบัญชี คณะวิศวกรรมศาสตร์ ตรวจสอบ   

ความถูกต้องบื้องต้น ก่อนน าส่งให้ผู้ท าการสอน และหัวหน้าภาควิชา ลงนาม ดังตัวอย่างรูปที่ 4-49             

ถึงรูปที่ 4-50 หน้า 80-81 

(4) เอกสารที่ได้รับอนุมัติให้สอนชดเชย/สอนเพ่ิมเติม โดยเอกสารชุดนี้จะแนบไปพร้อมกับ
เอกสารรายงานใบเบิกค่าสอนแสดงรายละเอียดในของแต่ละเดือนที่ท าการสอนชดเชย/สอนเพ่ิมเติม            
ดังตัวอย่างรูปที่ 4-34 หน้า 66 และ รูปที่ 4-36 หน้า 68 

ดังนั้น เมื่อเอกสารการเบิกค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนมีการลงนามเรียบร้อยแล้ว    
ก็จะน าส่งให้ งานการเงินและบัญชี คณะวิศวกรรมศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้อง และด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยว
ของกับการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในส่วนของคณะต่อไป 

 

 

 

 

 

ผู้ท าการสอนลงนาม 

ผู้ปฏิบัติด าเนินการ 
 

ผู้ท าการสอนลงนาม 

ผู้ปฏิบัติด าเนินการ 

หัวหน้าภาคลงนาม 

ผู้ปฏิบัติด าเนินการ 
 

คณบดีลงนาม 

งานการเงนิและบญัชี
เป็นผู้ด าเนินการ 

 

บันทึกข้อมูล
ให้ถูกต้อง 
 

 

 

บันทึกข้อมูล
ให้ถูกต้อง 
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4.3 ขั้นตอนการติดตามผลการปฏิบัติงาน 

เมื่อเอกสารการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษส่งไปยัง งานการเงินและบัญชี คณะวิศวกรรมศาสตร์ เพ่ือเข้าสู่

ขั้นตอนการการเนินการเบิกจ่ายค่าสอนของคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีข้ันตอน

การติดตามผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

4.3.1 กรณี เอกสารการเบิกจ่ายในส่วนที่ภาควิชาวิศวกรรมเกษตรด าเนินการถูกต้องและครบถ้วน         

งานการเงินและบัญชี คณะวิศวกรรมศาสตร์ จะด าเนินการเอกสารที่เกี่ยวของและส่งเบิกจ่ายค่าสอนให้              

กับ  ผู้ท าการสอนเกินไปยัง กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล เพ่ือด าเนินการต่อไป 

4.3.2 กรณี มีข้อสงสัยที่เกี่ยวกับกับเอกสารหลักฐาน งานการเงินและบัญชี เพ่ือสอบถามข้อเท็จจริง         

หากพบว่าเอกสารผิด หรือไม่ครบถ้วน งานการเงินและบัญชี คณะวิศวกรรมศาสตร์ จะส่งเอกสารกลับคืน         

ภาควิชาวิศวกรรมเกษตร เพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 

4.3.3  ผู้ปฏิบัติงาน ภาควิชาวิศวกรรม เมื่อได้รับเอกสารที่ส่ งคืนจาก งานการเงินและบัญชี               

คณะวิศวกรรมศาสตร์  ให้ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องโดยเร็วที่สุด นับจากวันที่ได้รับเอกสาร แล้วส่งคืนให้งาน

การเงินและบัญชี คณะวิศวกรรมเกษตร ตรวจเอกสารที่แก้ไขอีกครั้ง เมื่อเอกสารมีความถูกต้องและครบถ้วน

เรียบร้อย งานการเงินและบัญชี คณะวิศวกรรมศาสตร์ จะด าเนินการเพ่ิมเติมเอกสารที่เกี่ยวเพ่ือเบิกจ่ายค่าสอน        

ให้กับผู้สอนที่สอนเกินของคณะวิศวกรรมศาสตร์ ตามล าดับต่อไป 

 

4.4  จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

4.4.1  การขออนุมัติวันสอนชดเชย/สอนเพ่ิมเติม อาจารย์ผู้สอนจะต้องท าการสอนให้ตรงวันที่ขออนุมัติ

สอนชดเชย/สอนเพิ่ม และควรสอนให้ครบ 15 สัปดาห์/ภาคการศึกษา 

4.4.2  การจัดท าเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนจะต้องตรงตาม

ภาระงานสอนจริงของผู้ขอเบิกค่าสอนเกิน โดยต้องตัดวันหยุด ได้แก่ วันไปราชการการ วันลากิจ ลาป่วย และ

ลาพักร้อน ตามจริง 

4.4.3  อาจารย์ประจ า สอน ร่วมกับอาจารย์พิเศษ หรือ อาจารย์พิเศษ ได้รับเชิญให้มาบรรยายใน          

วิชาต่าง ๆ ตามวันและเวลาที่ระบุไว้ในตารางสอนรายบุคคล (รม.31) จะน าเวลาในช่วงดังกล่าวมาคิดเป็น

หน่วยชั่วโมงการสอนให้แก่อาจารย์ประจ าไม่ได้ 
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บทที่ 5  

ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

ในการด าเนินเอกสารการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนภาระงานสอนเกิน เจ้าหน้าที่ธุรการ
ประจ าภาควิชาวิศวกรรมเกษตร ท าหน้าที่ให้บริการและสนับสนุนการด าเนินงานของภาควิชาวิศวกรรมเกษตร            
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซึ่งผู้ที่มีหน้าที่ปฏิบัติงานด้านการจัดท าเอกสาร
ส าหรับการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน ที่ผ่านมาพบว่ามีขั้นตอนการปฏิบัติงานและ
ขั้นตอนการจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนของภาควิชาวิศวกรรมเกษตร 
มีหลายขั้นตอน จึงท าให้กระบวนการการจัดท าเอกสารไม่สามารถเสร็จสิ้นในขั้นตอนเดียว  โดยต้องใช้
ระยะเวลาในการจัดท าเอกสารที่เกี่ยวของกับการเบิกค่าสอนตลอดภาคการศึกษา หากมีความผิดพลาดใน
ขั้นตอนใดขั้นตอนหนึ่ง ผู้ปฏิบัติจะต้องตรวจสอบเอกสารและการบันทึกข้อมูลในระบบกาบริการศึกษา (REG) 
ใหม่ทั้งหมด เป็นเหตุให้การส่งเอกสารการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน ในส่วนที่
ภาควิชาวิศวกรรมเกษตร ให้แก่งานการเงินและบัญชี คณะวิศวกรรมศษสตร์ ล่าช้าไม่เป็นไปตามแผน            
การปฏิบัติงาน ซึ่งท าให้ผู้ท าการสอนได้รับเงินค่าตอบแทนการสอนล่าช้าตามไปด้วย และมีผลการทบต่อ             
การบริหารและการจัดการวางแผนการใช้จ่ายเงินภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  

ดังนั้น เพ่ือป้องกันปัญหาดังกล่าวในการปฏิบัติงานเมื่อเกิดข้อผิดพลาด จึงจ าเป็นต้องมีคู่มือ         
การเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกิน  ของภาควิชาวิศวกรรมเกษตร คณะวิศวกรรมศาสตร์                
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกันให้            
กับผู้ที่เกี่ยวข้องทราบถือปฏิบัติ คู่มือได้รวบรวมปัญหา อุปสรรค ที่เกี่ยวของกับการท างาน แนวทางการแก้ไข           
ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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5.1 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไข 
ปัญหา แนวทางแก้ไข 

5.1.1 การจัดท าตารางสอนรายบุคคล (รม.31) 
1) การแบ่งกลุ่มรายวิชาที่มีชั่วโมง

ปฏิบัติ  เกิดความผิดพลาด เนื่ องจากมี             
การสรุปตัดกลุ่ม (Section) ภาคปฏิบัติ 
หลังสิ้นสุด การลงทะเบียน แต่มีนักศึกษา
บางรายลงทะเบียนล่าช้าหรือมีการขอ
อนุญาตลงทะเบียนเป็นกรณีพิเศษ ท าให้              
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
บันทึกข้อมูลการลงทะเบียนให้นักศึกษา
ล่าช้า ส่งผลให้การตรวจนับจ านวนกลุ่ม
นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนไม่ตรงกับ
จ านวนนักศึกษาที่ เ รี ยนจริ ง  จึ งท า ให้            
การจัดท าตารางสอนรายบุคคล (รม.31) มี
จ านวนกลุ่มไม่เป็นไปตามแผนที่เปิดสอน 

 
2) การบันทึกรหัสวิชา ชื่อวิชา จ านวน

หน่วยกิตของภาคทฤษฎี หน่วยกิตของ
ภาคปฏิบัติ และช่วงวันเวลาสอนอย่างใด
อย่างหนึ่งผิดพลาด เนื่องจากหลักสูตรมี 
ก า ร ป รั บ ย่ อ ย ห ลั ก สู ต ร ก่ อ น ที่ จ ะ มี         
การปรับปรุงหลักสูตรในรอบทุก ๆ 5 ปี  
 

 
1) ควรท าหนังสือแจ้งถึงปัญหาให้ส านักส่งเสริมวิชาการและ 

งานทะเบียนทราบ ในการก าหนดปฏิทินการลงทะเบียนเรียนโดย
ให้นักศึกษาด าเนินการลงทะเบียนเรียนให้แล้วเสร็จ ก่อนเปิดภาค
เรียน เพ่ือป้องกันปัญหาที่เกิดขึ้น 

2)  ตรวจสอบการลงทะเบียนของนักศึกษาอีกครั้งหลังเปิดภาค
เรียนเพ่ือตรวจสอบข้อมูลการจัดท าตารางสอนรายบุคคล (รม.31)
ให้สอดคล้องกัน กรณีไม่ถูกต้องให้ด าเนินการแก้ไขต่อไป 

3)  กรณีที่มีการใส่จ านวนกลุ่มชั่วโมงทฤษฎี และกลุ่มชั่วโมง
ปฏิบัติ ในตารางสอนรายบุคคล (รม.31) ผิดพลาด ผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องด าเนินการจัดท าตารางสอนรายบุคคล (รม.31) ใหม่ให้
ถูกต้องและขออนุมัติตารางสอนรายบุคคล (รม.31) ให้สอดคล้อง
กับจ านวนนักศึกษา 

 
 

1) ผู้ปฏิบัติจะต้องศึกษาเล่มหลักสูตรที่ท าการเปิดการเรียน       
การสอนในแต่ละภาคเรียนให้ละเอียดและเข้าใจ พร้อมทั้ง
ตรวจสอบข้อมูล เช่น รหัสวิชา ชื่อวิชา จ านวนหน่วยกิต ตาม
หลักสูตรและกลุ่มนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนให้ถูกต้อง ก่อนท า
การบันทึกทุกครั้ง 

2) กรณีที่มีการบันทึกรหัสวิชา ชื่อวิชา จ านวนหน่วยกิตของ
ภาคทฤษฎี หน่วยกิตของภาคปฏิบัติ และช่วงวันเวลาสอน ลงใน
ตารางสอนรายบุคคล (รม.31) อย่างใดอย่างหนึ่งผิดพลาด ผู้ปฏิบัติ
จะต้องด าเนินการจัดท าตารางสอนรายบุคคล (รม.31) ใหม่ให้
ถูกต้องและส่งตารางสอนรายบุคคล (รม.31) อนุมัติอาจารย์ผู้ท า
การสอนใหม่อีกครั้ง 
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5.1.2 การจัดท าประมาณการค่าสอน 

 เ นื่ อ ง จ า ก มี ก า ร จั ด ท า เ อ ก ส า ร
ประมาณการค่าสอนผิดพลาด สาเหตุจาก
การนับชั่วโมงสอนผิด และคิดเกณฑ์ภาระ
งานสอนของผู้ ท าการสอนแต่ ละราย
ผิดพลาด 

 
1) ตรวจสอบการประมาณการค่าสอน โดยดูข้อมูลจาก

ตารางสอนรายบุคคล (รม.31)  ที่ ถูกต้อง เ พ่ือการกันเงิน
งบประมาณให้เพียงพอต่อการเบิกค่าสอนของแต่ละราย 

2) ผู้ปฏิบัติจะต้องทราบและถือปฏิบัติในเรื่องของเกณฑ์การสอน
ของภาควิชาวิศวกรรมเกษตร ตามโครงการบริหารงานของ         
คณะวิศวกรรมศาสตร์ ตามโครงสร้างการบริการของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ              
การเบิกจ่ายค่าสอนให้ชัดเจน กรณีที่มีข้อสงสัย สอบถามข้อมูล
เพ่ิมเติมจากกองคลัง เพ่ืองานมีประสิทธิภาพมากขึ้น  

 
5.1.3 การจัดท าเอกสารเบิกค่าสอนพิเศษ
และค่าสอนเกินภาระงานสอน 

1) ขั้นตอนในการด า เนินเอกสาร       
การขอสอนชดเชยมีความซับซ้อน เนื่องจาก       
ผู้ ขออนุมัติจะไม่ทราบว่ าวันและเวลา        
ขอสอนชดเชยในระบบมีความซ้ าซ้อนกับผู้สอน
รายอ่ืนเพราะผู้ปฏิบัติงานไม่ได้มีสิทธิใน            
การตรวจสอบและอนุมัติการสอนชดเชยจึง
ท าให้ต้องกลับมาขออนุมัติวันและเวลาสอน
ชดเชยใหม่อีกครั้ง ซ่ึงท าให้ระยะเวลาใน
การท างานเพ่ิมข้ึน 

 
2) ในระบบบันทึกการสอนไม่ครบ           

15 สัปดาห์/ภาคเรียน เนื่องจากหลักสูตร
ปกติ  ไม่ ได้ จั ดให้ มี การเรี ยนการสอนใน                     
วันเสาร์  – อาทิตย์  ไว้ท า ให้ ไม่สามารถ           
เบิกค่าสอนได้ตามภาระงานสอนจริง 
 

 
 

1) ท าหนังสือแจ้งปัญหาของระบบที่ซ้ าช้อนให้กับส่วนที่เกี่ยวข้องทราบ
เพ่ือแก้ไขปัญหาให้ระบบเชื่อมโยงตารางสอนออนไลน์ระหว่าง         
ผู้ท าการสอนกับนักศึกษา และให้การท างานมีความสะดวกและ
รวดเร็วขึ้น 

2) ท าหนังสือถึงส่วนงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือขออนุญาตในการให้สิทธิ
การตรวจสอบและอนุมัติการสอนชดเชย ให้ผู้ปฏิบัติงานมีสิทธิ์
ตรวจสอบความซ้ าซ้อนในเรื่องของ วัน เวลา กลุ่มนักศึกษา         
ที่ต้องการขออนุมัติข้อสอนชดเชย/สอนเพ่ิม เพ่ือให้การท างานมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 
 

1) ผู้ปฏิบัติจะต้องด าเนินการจัดท าเอกสารขออนุมัติสอนเพ่ิมเติม
ในช่วงวันเสาร์-อาทิตย์ เพ่ือให้สอนครบ 15 สัปดาห์/ภาคการศึกษา และ
สามารถเบิกค่าสอนได้ 
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3) เบิ กค่ าสอนไม่ ครบ15 สั ปดาห์ /                 

ภาคการศึกษา เนื่องจากงดสอนของสัปดาห์
ก่อนสอบกลางภาคเรียน แต่ขออนุมัติสอน
ชดเชยเ พ่ือท าการสอนหลังสอบกลาง           
ภาคเรียน หรือ ขออนุมัติสอนชดเชย/           
สอนเพ่ิมเติม หลังสอบปลายภาคเรียนไป
แล้ว ซึ่งไม่เป็นไปตามแนวทางปฏิบัติการขอ
สอนชดเชย ของคณะวิศวกรรมศาสตร์            
ท าให้ไม่สามารถเบิกค่าสอนได ้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4) ระบบการบันทึกเอกสารการเบิก          
ค่าสอนในระบบการศึกษา (REG)  และ
ระบบสอนชดเชยส าหรับคณะ (REG) มีความ
ซั บซ้ อน หลายขั้ น ตอนและระบบทั้ ง              
2 ระบบ ไม่เชื่อมโยงกัน ท าให้ผู้ปฏิบัติงาน
ต้องท างานซ้ าซ้อน 

 

1) ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าตารางหรือแผนงานแจ้งใหอ้าจาย์
ผู้สอนทราบว่าแนวทางการปฏิบัติการขออนุมัติสอนชดเชย/สอน
เพ่ิมเติม ของคณะวิศวกรรมศาสตร์  ให้ชัดเจน ดังนี้ 

(1) กรณีอาจารย์ผู้สอน ไปราชการ ลาป่วย ลากิจ วันหยุด
นักขัตกฤษ์ หรือ วันหยุดที่มหาวิทยาลัยก าหนด เนื่องจาก
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าเอกสารเบิกค่าสอนเป็นรายเดือน ฉะนั้น 
จะต้องท าขออนุมัติสอนชดเชย/สอนเพิมเติมให้ได้ภายเดือนนั้น
หรือเดือนถัดไปได ้

(กรณี ไม่ปฏิบัติตาม จะไม่ได้รับอนุมัติ ให้ท าการสอน
ชดเชย/สอนเพ่ิมเติม และจะท าให้ไม่สามารถเบิกค่าสอนในวันที่งด
สอนหรือสอนเพ่ิมเติมได้ แม้จะมีการสอนชดเชยหรือสอนเพ่ิมก็
ตาม) 

(2) ห้ามท าการสอนในวันหยุดนักขัตกฤษ์และวันหยุดที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

(กรณี ถ้าอาจารย์ผู้ท าการสอนนัดให้นักศึกษามาเรียนใน
วันหยุดนักขัตกฤษ์และวันหยุดที่มหาวิทยาลัยก าหนด ในทาง
ปฏิบัติไม่สามารถท าได้ และไม่สามารถเบิกค่าสอนได้เช่นกัน) 

(3) กรณีที่อาจารย์ผู้สอนกลับมาสอนนักศึกษาในวันที่ได้รับ
อนุมัติให้ออกสหกิจ ซึ่งมีหน้าที่ต้องออกนิเทศนักศึกษาฝึกสหกิจ
ศึกษา  

(กรณีนี้ อาจารย์จะกลับมาสอนมิได้ เนื่องจากไม่มีการลง
เวลาปฏิบัติราชการ  ไม่สามารถเบิกค่าสอนในวันที่สอนได้ หาก
ต้องการเบิกค่าสอนให้ขออนุมัติสอนชดเชยภายในเดือนหรือเดือน
ถัดไปได้)  
 

1) ควรท าหนังสือแจ้งถึงปัญหากับส่วนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้จัดท า
ระบบออนไลน์ระบบบริการศึกษา (REG) ของมหาวิทยาลัย 
เชื่อมโยงสัมพันธ์ออนไลน์กับระบบสอนชดเชย ส าหรับคณะ (REG)  

2) จัดท าคู่มือการใช้งานระบบบริการศึกษา (REG) เพ่ือให้            
การท างานมีความสะดวกรวดเร็วมากขึ้น 
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5.2 ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 
5.2.1 เพ่ือให้กระบวนการเบิกค่าสอนพิเศษและภาระงานสอนเกินภาระงานสอนของภาควิชาวิศวกรรมเกษตร           

และภาควิชาอ่ืน ๆ ที่สังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์ มีความถูกต้อง แม่นย า และรวดเร็ว คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
ควรเพ่ิมพูนความรู้ให้แก่ผู้ปฏิบัติ โดยเฉพาะการจัดอบรมให้ความรู้ทางด้านงานการเงินเพ่ือให้รู้ระเบียบ              
การเบิกจ่ายค่าสอนของคณะวิศวกรรมศาสตร์  และการอบรมการใช้ระบบการบริการศึกษา (REG)                 
โดยเชิญผู้ เชี่ยวชาญจาก กองคลัง มาให้ความรู้  ที่คณะวิศวกรรมศาสตร์ ซึ่งจะท าให้ผู้ปฏิบัติ เข้าใจ               
วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ก็จะสามารถท างานให้มีประสิทธิภาพ
มากขึ้น 

5.2.2 จัดท าฐานข้อมูลอาจารย์เป็นรายบุคคลเพ่ือใช้เป็นข้อมูลการสอนของอาจารย์เพ่ือติดตามการสอน
ของอาจารย์เป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือนลงในฐานข้อมูล Excell 
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แนวทางการปฏิบัติในการเบิกจ่ายค่าสอน  
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ประวัติผู้จัดท าคู่มือ 

1. ชื่อ-สกุล 
นางสาวกุลฉัตร  กิ้มซ้าย 

2. ต าแหน่งในปัจจุบัน 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

3. สังกัด/ หมายเลขโทรศัพท์ /โทรสาร/ E-mail  

ภาควิชาวิศวกรรมเกษตร คณะวิศวกรรมศาสตร์  หมายเลขโทรศัพท์ 02-5493580  
โทรสาร 025493581  E-mail kullachat_k@rmutt.ac.th 

4. ประวัติการศึกษา (ปี พ.ศ. ที่จบ ระดับปริญญา คุณวุฒิ สาขาวิชา สถานศึกษา ประเทศ) 
 

ที ่ ระดับการศึกษา วุฒิการศึกษา วิชาเอก สถานศึกษา 

1 ปวช. ประกาศนียบัตรวิชาชีพ เพาะเลี้ยงสัตว์น้ า วิทยาลัยประมงชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ 

2 ปวส. ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง ประมง สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล  
วิทยาเขตปทุมธานี 

3 ปริญญาตรี วิทยาศาสตรบัณฑิต ประมง สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล 
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