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ค าน า 

 

งานการเงินและบัญชีของทางราชการเป็นงานที่ผู้ปฏิบัติหน้าที่ต้องมีความรู้ความสามารถในวิชาการ
เงินและบัญชี  มีความรู้  ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน กฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดิน กฎ ระเบียบและข้อบังคับที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ มีความรู้ทัว่ไปเกี่ยวกับเหตุการณ์
ปัจจุบันทางด้านเศรษฐกิจ สังคม โดยเฉพาะอย่างยิ่งของประเทศไทย  

คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การเบิกค่าสอนเกินภาระงานของคณะพลศึกษา ได้น าเสนอรายละเอียดของ
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและกฎเกณฑ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องและยังได้เสนอแนะขั้นตอนและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ
เบิกค่าใช้จ่ายโครงการของคณะพลศึกษา เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่เกี่ยวข้องทั้งทางด้านผู้ปฏิบัติงานและ
ผู้รับบริการ   

ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การเบิกค่าสอนเกินภาระงานของคณะพลศึกษาเล่มนี้ 
จะเป็นประโยชน์ให้กับผู้อ่านได้ตามวัตถุประสงค์ 

 

จินดา  ไตรเวช 
 มีนาคม 2566 
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บทที่  1 
บทน า  

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒเป็นมหาวิทยาลัยที่มีพันธกิจ 4 ด้าน ได้แก่ การจัดการเรียนรู้ 
การวิจัยสร้างองค์ความรู้และพัฒนาต่อยอดให้เกิดนวัตกรรม การส่งผ่านองค์ความรู้ไปสู่ชุมชนสังคม และการ
ท านุบ ารุงวัฒนธรรมศิลปะ คณะพลศึกษา เป็นหน่วยงานหนึ่งในมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ การบริหารของ
คณะพลศึกษาจึงต้องด าเนินการด้วยวิสัยทัศน์นโยบาย เป้าหมาย และพันธกิจที่สอดคล้องกับมหาวิทยาลัย มี
บทบาทส าคัญในการพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาประเทศ  

คณะพลศึกษา มีวิสัยทัศน์ สถาบันการศึกษาชั้นน าด้านกีฬาและสุขภาพของประเทศไทย และ
มีพันธกิจ คือ สร้างสรรค์และเผยแพร่องค์ความรู้ ด้านพลศึกษา สุขศึกษา นันทนาการ วิทยาศาสตร์การกีฬา 
และสาธารณสุขเพ่ือสุขภาพและคุณภาพชีวิตที่ดี คณะพลศึกษาได้ตระหนักถึงความส าคัญในการบริหารจัดการ
แบบลีน โดยการประยุกต์ใช้แนวความคิดด้านการส่งเสริมการประหยัดพลังงาน และระบบการบริหารจัดการ
แบบลีน (Lean Management System) ในการปฏิบัติงาน เพ่ือพัฒนาการบริหารการท างานให้มีประสิทธิภาพ
สูงสุด (Efficiency) โดยลดความสูญเสียในทุกๆ ด้าน ซึ่งสอดคล้องกับยุทธศาสตร์หลักของ คณะพลศึกษา 5 ปี 
และสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (2553-2567) 

งานคลังและพัสดุ เป็นหน่วยงานส าคัญที่สนับสนุนวิสัยทัศน์และพันธกิจของ  คณะพลศึกษา 
เนื่องจากเป็นงานที่จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน และทรัพยากรต่างๆ รวมทั้งช่วย
สนับสนุน ประสานงานให้ข้อมูลแก่ผู้บริการ คณาจารย์ ให้มีความคล่องตัว ในการด าเนินงานของคณะพลศึกษา
ด้านการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่ผ่านมาผู้ศึกษาวิเคราะห์ได้ว่า บุคลากรสายวิชาการและสายปฏิบัติการ ยัง
ขาดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ ขั้นตอนวิธีการการเบิกจ่ายเงินที่ถูกต้อง ท าให้เกิดปัญหาในการเบิกจ่าย 
เช่น เอกสารไม่ถูกต้อง ความล่าช้าในการเบิกจ่าย การปฏิบัติผิดขั้นตอน เป็นต้น โดยเฉพาะการเบิกค่าสอนเกิน
ภาระงานส าหรับอาจารย์ผู้สอนแต่ละคนนั้นต้องใช้เอกสารจ านวนมาก ได้แก่ ค าสั่งงานด้านการบริการวิชาการ
แก่สังคม หรือด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม หรือด้านการบริหาร จ านวน 2 ค าสั่ง เอกสารบันทึกข้อมูล
รายละเอียดรายวิชา (มคอ.3) และเอกสารบันทึกข้อมูลรายงานผลการด าเนินการของรายวิชา (มคอ.5) เฉพาะ
วิชาที่เบิกค่าสอนเกินภาระงาน เอกสารงานวิจัย ได้แก่ สัญญาจ้างด าเนินงานวิจัย  (หัวหน้าโครงการวิจัย เบิกได้ 
2 ครั้ง และผู้ร่วมโครงการวิจัย เบิกได้ 1 ครั้ง กรณีได้รับทุนวิจัยภายนอกคณะไม่ก าหนดสัดส่วนการมีส่วนร่วม 
เบิกสอนเกินภาระงานได้ไม่เกิน 2 ครั้ง) บทความวิจัยตีพิมพ์ในฐานข้อมูลระดับ TCI  พร้อมแนบสัดส่วนไม่น้อย
กว่าร้อยละ 10 เบิกสอนเกินภาระงานได้ ไม่ เกิน 1 ครั้ ง  หรือบทความวิจัยที่ตี พิมพ์ในฐานข้อมูล 
SCOPUS/ISI/ERIC  หรือตามประกาศ ก.พ.อ. สามารถเบิกค่าสอนเกินภาระงานได้ 2 ครั้ง ผู้ปฏิบัติงานมีหน้าที่
รับผิดชอบในการเบิกจ่ายเงินค่าสอนเกินภาระงานของอาจารย์คณะพลศึกษา จึงได้ปรับปรุงแบบค านวณเบิก
ค่าสอนเกินเกณฑ์ภาระงานเพื่อให้ง่ายแก่การปฏิบัติงาน และจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าสอนเกิน
ภาระงานของคณะพลศึกษา มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานเบิกจ่ายการเบิก
ค่าสอนเกินภาระงานของคณะพลศึกษา ได้อย่างสะดวกและรวดเร็วและใช้เอกสารอิเล็คทรอนิกส์แทนซึ่งเป็น
การประหยัดทรัพยากรกระดาษได้แล้ว ยังช่วยประหยัดค่าใช้จ่ายอุปกรณ์ในส านักงาน เช่น เครื่องพิมพ์ หมึก
พิมพ์ เครื่องท าลายเอกสาร ฯลฯ 
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วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้บุคลากรมีแนวทางการเบิกค่าสอนเกินภาระงานของคณะพลศึกษาที่เป็นมาตรฐาน

เดียวกันไว้ส าหรับการเบิกจ่าย 
2. เพ่ือให้บุคลากรผู้รับผิดชอบการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสามารถเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้อง

และมีประสิทธิภาพ 
3. เป็นการประหยัดทรัพยากรเนื่องจากใช้เอกสารอิเล็คทรอนิกส์แทน 
4. เพ่ือเป็นฐานข้อมูลสามารถสืบค้นได้ง่าย 
5. เพ่ือให้การบริหารจัดการเอกสารต่างๆ มีประสิทธิภาพ ลดความซ้ าซ้อนของข้อมูล 

สามารถใช้ข้อมูลร่วมกันได้ 
 

ประโยชน์  
1. ท าให้บุคลากรมีแนวทางการเบิกค่าสอนเกินภาระงานของคณะพลศึกษาที่เป็นมาตรฐาน

เดียวกันไว้ในการเบิกจ่าย 
2. ท าให้บุคลากรผู้รับผิดชอบการเบิกค่าสอนเกินภาระงานสามารถเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้อง

และมีประสิทธิภาพ 
3. สามารถประหยัดทรัพยากรเนื่องจากใช้เอกสารอิเล็คทรอนิกส์แทน 
4. สามารถเก็บข้อมูลเป็นฐานข้อมูลสามารถสืบค้นได้ง่าย 
5. ท าให้การบริหารจัดการเอกสารต่างๆ มีประสิทธิภาพ ลดความซ้ าซ้อนของข้อมูล สามารถ

ใช้ข้อมูลร่วมกันได ้
 

ขอบเขต  
การเบิกค่าสอนเกินภาระงานของคณะพลศึกษา  จัดท าขึ้นส าหรับบุคลากรคณะพลศึกษาซึ่ง

รองรับกับกฎหมายและระเบียบกระทรวงการคลัง  มติคณะรัฐมนตรี  กฎหมายอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้อง จนถึงวันที่ 
20 มกราคม 2566 เท่านั้น 

 

นิยามศัพท์เฉพาะ  
ค่าสอนเกินภาระงาน  หมายถึง  ค่าสอนเกินที่เกิดข้ึนจากภาระงานสอนของคณาจารย์ที่สอน

ในหลักสูตรที่ก าหนดให้สอนในเวลาราชการและหลักสูตรที่ก าหนดให้สอนนอกเวลาราชการเกินกว่าชั่วโมงการ
สอนต่อสัปดาห์ที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้   

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์  หมายถึง  เอกสารที่อยู่ในรูปแบบของไฟล์ชนิดต่าง ๆ ที่เป็นรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่นิยมใช้กันมาก คือ PDF เพราะใช้งานง่าย หลักการแสดงผลก็รวดเร็ว 
และเป็นรูปแบบที่ทั่วโลกใช้งานกัน 
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บทที่  2 
หน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ  

 

งานคลังและพัสดุ ด าเนินการในการบริหารงบประมาณที่คณะพลศึกษา ได้รับอนุมัติ ทั้ง

งบประมาณแผ่นดิน งบประมาณเงินรายได้มหาวิทยาลัย และงบประมาณเบิกเงินแทนกัน ตลอดจนงบประมาณ

จากแหล่งทุนภายนอกเป็นประจ าปี เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการด าเนินงานในคณะพลศึกษา ที่มุ่งเน้นการ

ผลิตบัณฑิตทางด้านสุขภาพและกีฬา ในระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา ให้มีคุณภาพ คุณธรรม 

จริยธรรม และความเป็นเลิศทางวิชาการ เพ่ือพัฒนาคณะพลศึกษาไปสู่ความเป็นนานาชาติ มุ่งเน้นการวิจัย 

ควบคู่กับการน าผลงานทางวิชาการออกเผยแพร่สู่ชุมชน ส่งเสริมการบริการทางวิชาการแก่ชุมชน รวมทั้ งการ

ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม สนองตอบนโยบายของรัฐบาลอย่างมีประสิทธิภาพและคุณภาพเป็นที่

ยอมรับของสังคม งานคลังและพัสดุมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานคลังของคณะพลศึกษา โดยให้มี

การควบคุมงบประมาณ ให้มีการใช้จ่ายอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลคุ้มค่าและประหยัด ได้

ประโยชน์สูงสุด ตั้งแต่การวางแผนการใช้จ่ายเงิน การด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง การจัดหาให้ได้มาซึ่งทรัพย์สิน

ของหน่วยงาน การควบคุมทรัพย์สิน การตรวจสอบทรัพย์สิน การจ าหน่ายทรัพย์สินที่ทางราชการไม่มีความ

จ าเป็นในการใช้ประโยชน์ การรับเงิน การจ่ายเงิน การยืมเงินทดลองจ่ายเพ่ือใช้ในราชการ การจัดท าบัญชี การ

รายงานผลการใช้จ่ายเงิน การตรวจสอบรายงานทางการเงิน ตลอดจนการควบคุมให้มีการปฏิบัติในการเบิก

จ่ายเงินให้ เป็นไปตามกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ ที่ก าหนดโดยกฎหมาย อันประกอบด้วย ระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายต่างๆ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ ระเบียบมหาวิทยาลัย

ศรีนครินทรวิโรฒ เป็นต้น 

ผู้ปฏิบัติงานต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ได้รับมอบหมายในการด าเนินการในการบริหาร

งบประมาณที่คณะพลศึกษา ได้รับอนุมัติทั้งงบประมาณแผ่นดิน งบประมาณเงินรายได้มหาวิทยาลัย และ

งบประมาณเบิกเงินแทนกัน ตลอดจนงบประมาณจากแหล่งทุนภายนอก เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ ของการ

ด าเนินงานในคณะพลศึกษา  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานคลังของคณะพลศึกษา โดยให้มีการ

ควบคุมงบประมาณ ให้มีการใช้จ่ายอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลคุ้มค่าและประหยัด ได้ประโยชน์

สูงสุด จะต้องศึกษาข้อมูลจากกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ ที่ก าหนดโดยกฎหมาย อันประกอบด้วย ระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายต่างๆ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ ระเบียบมหาวิทยาลัย
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ศรีนครินทรวิโรฒ ให้มีความรู้และความเข้าใจบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือให้ปฏิบัติงานเป็นไปอย่าง

ถูกต้องตามกระบวนการ มีความถูกต้อง ครบถ้วน และเกิดประสิทธิภาพในการท างาน 

 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบประจ าต าแหน่ง  (นักวิชาการเงินและบัญชี ) 
ผู้ปฏิบัติงานต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานคลัง

ของคณะพลศึกษา โดยให้มีการควบคุมงบประมาณ ให้มีการใช้จ่ายอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล

คุ้มค่าและประหยัด ได้ประโยชน์สูงสุด การยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือใช้ในราชการ การจัดท าบัญชี การรายงานผล

การใช้จ่ายเงิน การตรวจสอบรายงานทางการเงิน ตลอดจนการควบคุมให้มีการปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินให้

เป็นไปตามกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ ที่ก าหนดโดยกฎหมาย อันประกอบด้วย ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

การเบิกจ่ายต่างๆ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ ระเบียบมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เป็นต้น 

ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ลักษณะงานที่ปฏิบัติต้องใช้ความช านาญเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี 

โดยปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ เช่น รับจ่ายเงิน เก็บรักษาเงินและสิ่งแทนตัวเงินตรวจสอบและเก็บรักษาใบส าคัญ

หลักฐานและเอกสารทางการเงินและบัญชี จัดท าและด าเนินการต่าง ๆ เกี่ยวกับงบประมาณ ควบคุม ตรวจสอบ 

การจัดท าบัญชีทั่วไปของส่วนราชการและทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินทั่วไปและเงินนอกงบประมาณ ควบคุมและ

จัดท ารายงานแสดงฐานะทางการเงินและบัญชี เป็นต้น พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์  ท าความเห็นสรุปรายงาน 

เสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความช านาญเกี่ยวกับงานการเงินและให้ค าปรึกษาแนะน าในการ

ปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่แก่บุคลากร การควบคุม ตรวจสอบ ให้

ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไขกระบวนการท างาน ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงาน

ในหน่วยงานทีร่ับผิดชอบ  

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ผู้ปฏิบัติงานต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับช านาญการ จะต้องปฏิบัติงานการ

ควบคุมงบประมาณ ให้มีการใช้จ่ายอย่างมีประสิทธิภาพ การบริหารเงินทดรองจ่ายเบิกจากส่วนการคลัง การ

จัดท าบัญชี การรายงานผลการใช้จ่ายเงิน การตรวจสอบรายงานทางการเงิน ตลอดจนการควบคุมให้มีการ

ปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ ที่ก าหนดโดยกฎหมาย อันประกอบด้วย 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายต่างๆ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ ระเบียบ

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เป็นต้น พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็นสรุปรายงาน เสนอแนะและ

ด าเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความช านาญเกี่ยวกับงานการเงินและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงาน ตอบ
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ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่แก่บุคลากรในหน่วยงาน การควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา

แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
ปฏิบติังานท่ีมีความรับผิดชอบสูงเก่ียวกบัการเงินและบญัชี โดยปฏิบติัหนา้ท่ีดงัน้ี 

1. งานการเงิน  มีหน้าที่ดังนี้ 
1.1 รบั-จ่ายเงินรายได/้เงินงบประมาณและเงินอ่ืนๆ 
1.2 จัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินประจ าปี 

2. งานควบคุมดูแลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายได้ มีหน้าที่ดังนี้ 
2.1 ควบคุมและบริหารการใช้เงินงบประมาณ เพ่ือเป็นการควบคุม วางแผนการใช้เงินให้

เป็นไปตามแผนงาน และเป็นฐานข้อมูลในการจัดตั้งงบประมาณในปีถัดไป โดยจัดท าทะเบียนคุมเงินตามประเภท  
ดังนี้ 
 -  ทะเบียนคุมเงินรายได้ งบบุคลากร งบด าเนินงาน และงบเงินอุดหนุน และงบกลาง  
 -  ทะเบียนคุมค่าสอนอาจารย์พิเศษ 
 -  ทะเบียนคุมค่าใช้จ่ายโครงการคณะพลศึกษา 

2.2 ขออนุมัติการใช้และผูกพันงบประมาณ 
2.3 ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่าย 
2.4 ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ 
2.5 ขอกันเงินเบิกจ่ายเหลื่อมปีงบประมาณ 
2.6 การขอโอนหมวดเงินและเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณและการขอใช้เงินเหลือจ่าย 
2.7 การจัดท าใบส าคัญเงินรองจ่าย 
2.8 การวางฎีกาเบิกเงินรายได้ 

3. งานบัญชี 
3.1 จัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองจ่ายเบิกจากกองคลัง 
3.2 จัดท ารายงานการเงินได้แก่ รายงานเงินส ารองจ่ายเบิกจากส่วนการคลัง และ

รายงานข้อมูลทางการเงินทุกเดือน ได้แก่ รายงานฐานะเงินงบประมาณเงินรายได้ รายงานรายได้จากการจัด
กิจกรรมบริการวิชาการรอการรับรู้  รายงานรายได้จากการรับบริจาคคงยอดเงินต้น  รายงานรายได้จากการ
รับบริจาครอการรับรู้  รายงานเงินรับฝาก และรายงานเงินส ารองจ่ายเบิกจากส่วนการคลัง 

3.3 ตรวจสอบยอดเงินฝากกองคลังและเงินรายได้สะสม 
4. งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

4.1 การให้ค าปรึกษา 
4.2 งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
4.3 กรรมการ/คณะท างาน 
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5. งานการพัฒนาตนเอง 
การพัฒนาตามสายงาน ได้แก่ การเข้ารับการฝึกอบรม การท างานวิจัยสถาบัน/คู่มือการ

ปฏิบัติงาน/กระบวนการท างาน 
โครงสร้างองค์กร  (ORGANIZATION CHART )   

คณะพลศึกษาเป็นหน่วยงานส่วนหนึ่งของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ตั้งอยู่เลขที่ 114 
ซอยสุขุมวิท 23 แขวงคลองเตย เขตวัฒนา กรุงเทพมหานคร รหัสไปรษณีย์ 10110 และ 63 หมู่ที่ 7  ถนน
รังสิต-นครนายก คลอง 16  อ าเภอองครักษ์ จังหวัดนครนายก รหัสไปรษณีย์ 26120 

คณะพลศึกษา ประกอบด้วยภาควิชา 5 ภาควิชา และส านักงานคณบดี ซึ่งได้แก่ 
1. ภาควิชาพลศึกษา  
2. ภาควิชาสุขศึกษา  
3. ภาควิชาสันทนาการ  
4. ภาควิชาวิทยาศาสตร์การกีฬา  
5. ภาควิชาสาธารณสุขศาสตร์ 
6. ส านักงานคณบดี ส านักงานตั้งอยู่ที่ อาคาร 1 ชั้น 2 (โรงฝึกพลศึกษา) และ อาคารศูนย์ 

กีฬาสิรินธร คณะพลศึกษา 
อาคารสถานที่ที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอนของคณะพลศึกษา แบ่งออกเป็น 2 แห่ง คือ 
1. คณะพลศึกษา ประสานมิตร กรุงเทพมหานคร 
2. คณะพลศึกษา องครักษ์ จังหวัดนครนายก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แผนภูมิแสดงโครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 
คณะพลศึกษา มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 
 อธิการบดี  
   

 คณบดีคณะพลศึกษา  
   คณะกรรมการประจ าคณะ  

 

 
 

รองคณบดี 
ฝ่ายบริหาร 

 รองคณบดี 
ฝ่ายวิชาการ 

 รองคณบดี 
ฝ่ายพัฒนาศักยภาพนิสิต 

 
 

ผู้ช่วยคณบดี  ผู้ช่วยคณบดี  ผู้ช่วยคณบดี  ผู้ช่วยคณบดี  ผู้ช่วยคณบดี 
ฝ่ายทรัพยากรบุคคล  ฝ่ายวิชาการ  ฝ่ายวิจัย  ฝ่ายพัฒนาศักยภาพนิสิต  ฝ่ายกิจการพิเศษ 

 
 

ภาควิชา 
พลศึกษา 

 ภาควิชา 
สุขศึกษา 

 ภาควิชา 
สันทนาการ 

 ภาควิชา 
วิทยาศาสตร์การกีฬา 

 ภาควิชา 
สาธารณสุขศาสตร ์

 ศูนย์กีฬาสิรินธร 

 
 ส านักงานคณบดี                                                  

 
 

งาน 
บริหารและธุรการ 

 
 

งาน 
คลังและพัสดุ 

 
 

งาน 
บริการการศึกษา 

 
 

งาน 
วิจัยและวิเทศสัมพันธ์ 

 
 

งาน 
กายภาพและสิ่งแวดล้อม 

 
 

งาน 
บริการศูนย์กีฬาสิรินธร 

      

 
 



 

โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 
คณะพลศึกษา มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 
 อธิการบดี  
   

 คณบดีคณะพลศึกษา  
   คณะกรรมการประจ าคณะ  

 

 
 

รองคณบดี 
ฝ่ายบริหาร 

 รองคณบดี 
ฝ่ายวิชาการ 

 รองคณบดี 
ฝ่ายพัฒนาศักยภาพนิสิต 

 
 

ผู้ช่วยคณบดี  ผู้ช่วยคณบดี  ผู้ช่วยคณบดี  ผู้ช่วยคณบดี  ผู้ช่วยคณบดี 
ฝ่ายทรัพยากรบุคคล  ฝ่ายวิชาการ  ฝ่ายวิจัย  ฝ่ายพัฒนาศักยภาพนิสิต  ฝ่ายกิจการพิเศษ 

 
 

ภาควิชา 
พลศึกษา 

 ภาควิชา 
สุขศึกษา 

 ภาควิชา 
สันทนาการ 

 ภาควิชา 
วิทยาศาสตร์การกีฬา 

 ภาควิชา 
สาธารณสุขศาสตร ์

 ศูนย์กีฬาสิรินธร 

 
 ส านักงานคณบดี                                                  

 
 

งาน 
บริหารและธุรการ 

 
 

งาน 
คลังและพัสดุ 

 
 

งาน 
บริการการศึกษา 

 
 

งาน 
วิจัยและวิเทศสัมพันธ์ 

 
 

งาน 
กายภาพและสิ่งแวดล้อม 

 
 

งาน 
บริการศูนย์กีฬาสิรินธร 

-กลุ่มงานสารบรรณ -กลุ่มงานคลัง -กลุ่มงานวิชาการ -กลุ่มงานสนับสนุนวิจัย -กลุ่มงานพัฒนาและบ ารุงรักษา                   - กลุ่มงานบริการสนามและอาคารกีฬา 
-กลุ่มงานบุคคล 
-กลุ่มงานนโยบายและแผน 
-กลุ่มงานธุรการภาควิชา 

-กลุ่มงานพัสดุ 
 

-กลุ่มงานพัฒนาคุณภาพ 
-กลุ่มงานพัฒนาศักยภาพนิสิต 

-กลุ่มงานสนับสนุนงานบริการวิชาการ 
-กลุ่มงานวิเทศสัมพันธ์ 
-กลุ่มงานเทคโนโลยีและสื่อสารองค์กร 

-กลุ่มงานยานพาหนะ                               - กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา การออกก าลังกาย 
             และนันทนาการ 
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โครงสร้างการปฏิบัติงาน  (ACTIV ITY  CHART )   
แผนภูมิแสดงโครงสร้างการบริหารของงานคลังและพัสดุ 

การแบ่งส่วนราชการของงานคลังและพัสดุ  แบ่งออกเป็น 2 กลุ่มงาน ได้แก่  

1. กลุ่มงานคลัง 
2. กลุ่มงานพัสดุ 

 
โครงสร้างการบริหารของงานคลังและพัสดุ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี 
(นางจิราภรณ์  เทพสาธร) 

หัวหน้างานคลังและพัสดุ 
(นางสุรีย์พร  ศรีสุวรรณ์) 

นักวิชาการพัสดุ  ปฏิบัติการ 

กลุ่มงานคลัง กลุ่มงานพัสดุ 

-นางจินดา ไตรเวช 
นักวิชาการเงินและบัญชี ช านาญการ 
-นางสาวนิตยา  เวฬุวนารักษ์ 
นักวิชาการเงินและบัญชี ช านาญการ 
-นายกณิกนันต์  ดอนเจดีย์ 
นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 
 

-นางสาวชานัญชิดา  ชิตพันธ ์
นักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติการ 
-นายเสนีย์  รัชโนวรรณ 
นักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติการ 
-นางสาววิภาวี  เทียนทอง 
นักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติการ 
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บทที่  3   
หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการปฏิบัติงาน  

 
การศึกษาการเบิกค่าสอนเกินภาระงานของคณะพลศึกษา มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ มี

หลักเกณฑ ์วิธีการและเงื่อนไขการปฏิบัติงาน ที่เกี่ยวข้อง 2 หลักเกณฑ์ ดังนี้ 
1. หลักเกณฑ์การจ่ายเงินรายได้ พ.ศ. 2560 มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวโิรฒ หวัข้อ การเรยีนการสอน  

1.1  หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสอนเกินภาระงาน-หลักสูตรที่ก าหนดให้สอนในเวลาราชการ 
1.2  หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสอนหลักสูตรนอกเวลาราชการ/โครงการพิเศษ 

2. หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสอนเกินภาระงานของคณะพลศึกษา 
2.1  ค่าสอนเกินภาระงาน-หลกัสูตรที่ก าหนดให้สอนในเวลาราชการ 
2.2 ค่าสอนหลักสูตรนอกเวลาราชการ/โครงการพิเศษ 

 

วิธีปฏิบัติงาน  

 

 

1. กลุ่มงานคลังตรวจสอบงบประมาณและขออนุมัติกันเงินค่าสอนเกินเกณฑ์ภาระงาน เสนอ
ผ่านผู้อ านวยการส านักงานคณบดี รองคณบดีฝ่ายบริหาร และเสนอคณบดีเพ่ืออนุมัติ 

2. บุคลากรสายวิชาการ จัดท าแบบค านวณค่าสอนพร้อมแนบเอกสารประกอบ และบันทึก
ขออนุมัติเบิกเงิน เสนอผ่านหัวหน้าภาควิชา/ประธานสาขาวิชา เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอกลุ่ม 
งานคลัง 

3. กลุ่มงานคลัง 
3.1 ตรวจสอบความถูกต้องของการค านวณค่าสอนเกินเกณฑ์ภาระงาน เอกสาร 

หลักฐานและหลักเกณฑ์การเบิกจ่าย และจัดท าใบเบิกเงิน เสนอผ่านผู้อ านวยการส านักงานคณบดี รองคณบดี
ฝ่ายบริหาร และเสนอคณบดีเพ่ืออนุมัติเบิกจ่ายเงินตามล าดับ 

3.2 กลุ่มงานคลังน าเอกสารเบิกจ่ายเงินส่งกองคลัง 

 
 

 

 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินค่าสอนเกินเกณฑ์ภาระงาน 



11 

ข้อควรระวัง/ข้อสังเกต/สิ่งที่ควรค านึง/เงื่อนไข   

การปฏิบัติงานเบิกค่าสอนเกินภาระงานของคณะพลศึกษา มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ มี
ขั้นตอนการปฏิบัติงานภายใต้หลักเกณฑ์ของหน่วยงาน  ต้องปฏิบัติงานด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยการเบิกค่าสอนเกินภาระงานต้องจัดท าแบบค านวณค่าสอนพร้อมแนบเอกสาร
ประกอบให้ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกต้อง  ได้แก่  

1. ภาระงานสอนในระบบ Huris มีสิ่งที่ต้องตรวจสอบ ดังนี้ 
1.1 ปีงบประมาณท่ีเบิกต้องอยู่ในช่วงที่เบิก 

ช่วงเบิก ระยะเวลา/ภาคเรียน ระยะเวลาตามปีงบประมาณ 
ช่วงที่ 1 ภาคเรียนที่ 1 สิงหาคม-ธันวาคม ปีงบประมาณปัจจุบัน-ปีงบประมาณถัดไป 
ช่วงที่ 2 ภาคเรียนที่ 2 มกราคม-พฤษภาคม 

ภาคฤดูร้อน   มิถุนายน-สิงหาคม 
ปีงบประมาณปัจจุบัน 

1.2  ตรวจสอบชื่อบุคลากรในระบบต้องตรงกับชื่อท่ีเบิก 
1.3 ตรวจสอบภาระงานเฉลี่ยต้องไม่น้อยกว่า 35 ภาระงาน/สัปดาห์ 
 

 
 
 

1 

2 

3 
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2. ตรวจสอบส าเนาเอกสารงานวิจัย (ค าสั่ง,วารสาร) ให้ตรงกับรอบการเบิก โดยแนบไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้ 

2.1 ส าเนาสัญญาจา้งด าเนนิงานวจิัย หวัหนา้โครงการวิจยั เบิกได้ 2 ครัง้ และผู้รว่ม
โครงการวิจัย เบิกได้ 1 ครั้ง กรณีได้รับทุนวิจัยภายนอกคณะไม่ก าหนดสัดสว่นการมีสว่นร่วม เบิกได้ไม่เกิน 
2 ครั้ง 

2.2 บทความวิจัยตีพิมพ์ในฐานข้อมูล TCI พร้อมแนบสดัสว่นไม่น้อยกว่าร้อยละ 10 เบิก
ค่าสอนเกินภาระงานได ้1 ครัง้ (ส าเนาบทความวิจยั หน้าปกวารสาร สารบัญ และหน้าทีม่ีบทความวิจัยทุก
หน้า) 

2.3 บทความวิจัยที่ตีพิมพ์ในฐานข้อมูล SCOPUS/ISI/ERIC  หรอืตามประกาศ ก.พ.อ. 
เบิกค่าสอนเกินภาระงานได ้2 ครั้ง  (ส าเนาบทความวิจัย หน้าปกวารสาร สารบญั และหน้าที่มีบทความ
วิจัยทุกหน้า) 

2.4 วิธีตรวจสอบฐานข้อมูลของวารสารที่ปรากฎอยู่ในฐานข้อมูล TCI   
1) ตรวจสอบข้อมูลที่ https://tci-thailand.org/  จากนั้นเลือกเมนู ฐานข้อมูล TCI 
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2) ระบุชื่อวารสาร หรือ ISSN ของวารสารที่ต้องการสืบค้นข้อมูล 
 

 

 

3) รายละเอียดข้อมูลประเภทวารสาร TCI จะปรากฎ 
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4) วิธีตรวจสอบฐานข้อมูลของวารสารที่ปรากฎอยู่ในฐานข้อมูล SCOPUS/ISI/ERIC  
สามารถสืบค้นได้ท่ี Google โดยพิมพ์ชื่อวารสาร เช่น Physical Activity Review แลว้ตรวจสอบ
รายละเอียดเกี่ยวกับฐานข้อมูลของวารสารที่เว็บไซด์ของวารสารนั้นๆ 

 

 
 

 
 
 

 

https://www.physactiv.eu/
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3. ตรวจสอบเอกสารค าสั่งด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม/เอกสารค าสั่งงานด้านบริหาร 2 
ชิ้น ต้องอยู่ในช่วงระยะเวลาที่ขอเบิกเงิน โดยให้แนบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 

4. ตรวจสอบความถูกต้องของแบบค านวณเบิกค่าสอนเกินเกณฑ์ภาระงานในเวลาราชการ 
โดยกลุ่มงานคลังได้จัดท าแบบค านวณเบิกค่าสอนเกินเกณฑ์ภาระงานในเวลาราชการ  ได้แก่  

4.1 ภาคเรียนที่เบิก มี 2 ภาคเรียน ได้แก่ ภาคเรียนที่ 1 คือ สิงหาคม-ธันวาคม และ 
ภาคเรียนที่ 2 คือ มกราคม-พฤษภาคม 

4.2 ชื่อผู้เบิกต้องตรงกับผู้เบิก 
4.3 ตามเกณฑ์ เป็นการเลือกระดับการสอนของผู้สอน ดังนี้ 

4.3.1 ระดับปริญญาตรีอย่างเดียว หมายถึง มีการสอนในระดับปริญญาตรีอย่าง
เดียว มีภาระการสอนเกิน 10 หน่วยชั่วโมงต่อสัปดาห์ 

4.3.2 ระดับปริญญาตรี/โท,เอก  หมายถึง มีการสอนในระดับปริญญาตรีและ
ปริญญาโท หรือ ปริญญาตรีและปริญญาเอก มีภาระการสอนเกิน 8 หน่วยชั่วโมงต่อสัปดาห์ 

4.3.3 ระดับปริญญาโท,เอก  หมายถึง มีการสอนในระดับปริญญาตรีและปริญญา
โท หรือ ปริญญาตรีและปริญญาเอก มีภาระการสอนเกิน 6 หน่วยชั่วโมงต่อสัปดาห์ 

4.3.4 ผู้บริหาร หมายถึง การเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานของผู้บริหาร ได้แก่  
1) คณบดี เบิกได้ไม่เกิน 3 หน่วยกิต  
2) รองคณบดี,ผู้ช่วยอธิการบดี เบิกได้ไม่เกิน 12 หน่วยกิต  
3) ผู้ช่วยคณบดี เบิกได้ไม่เกิน 15 หน่วยกิต 

4.4 ตรวจสอบข้อมูล ตอน (กลุ่มผู้เรียน) หน่วยกิต จ านวนผู้เรียน จ านวนผู้สอน ชื่อ
อาจารย์ผู้สอน และเวลาเรียนในตารางสอนระบบ Supreme  ว่าถูกต้องตรงกันมีเวลาเรียนซ้ ากันหรือไม่ เวลา
เป็นไปตามข้อก าหนด คือ สอนในเวลาจะเรียนตั้งแต่วันจันทร์-ศุกร์ เวลา 8.30-16.20 น. และการใส่ข้อมูลใน
แบบค านวณ ได้แก่ 

4.4.1 รหัส หมายถึง รหัสวิชาที่สอน ตรวจสอบกับตารางสอนในระบบ Supreme   
4.4.2 ตอน หมายถึง กลุ่มผู้เรียน ตรวจสอบกับตารางสอนในระบบ Supreme   
4.4.3 จ านวนนิสิต หมายถึง จ านวนนิสิตที่ลงทะเบียนเรียน ตรวจสอบจ านวนนิสิต

กับตารางสอนในระบบ Supreme 
4.4.4 ชื่อวิชา หมายถึง วิชาที่สอน ตรวจสอบกับตารางสอนในระบบ Supreme   
4.4.5 หน่วยกิต (นก) หมายถึง หน่วยกิตของรายวิชาที่สอน ตรวจสอบการกรอก

ข้อมูลหน่วยกิต ได้แก่ ทฤษฎี 1 หน่วยกิตทฤษฎี เท่ากับ 1 หน่วยชั่วโมง และปฏิบัติ 2 หน่วยกิตปฏิบัติเท่ากับ 1 
หน่วยทฤษฎี เช่น 3(2-2)  ในวงเล็บเลข 2 ตัวแรกคือหน่วยกิตทฤษฎี และเลข 2 ตัวหลังคือหน่วยกิตปฏิบัติ กับ
ตารางสอนในระบบ Supreme  (เม่ือกรอกข้อมูลหน่วยกิตได้แก่ ทฤษฎี และปฏิบัติ ช่องรวมจะค านวณให้
อัตโนมัติ) 
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4.4.6 จ านวนผู้สอน หมายถึง จ านวนผู้สอนในรายวิชา ตรวจสอบจ านวนผู้สอน 
กับตารางสอนในระบบ Supreme และมคอ. 3 

4.4.7 สัปดาห์ที่สอน หมายถึง จ านวนสัปดาห์ที่สอน ตรวจสอบสัปดาห์ที่สอนของ
ผู้สอนกับมคอ. 3 หากมีการเชิญอาจารย์พิเศษมาสอนหรือศึกษาดูงานในช่วงเวลาใด ไม่สามารถน าช่วงเวลานั้น
มารวมเป็นชั่วโมงเพ่ือค านวณ 

4.4.8 ระดับการสอน ได้แก่  
1) ระดับปริญญาตรี  = 1  
2) ระดับปริญญาโท   = 2  
3) ระดับปริญญาเอก   = 3 

4.4.9 ประเภทวิจัย ได้แก่ 
1) ไม่มีวิจัย  = 1 
2) วิจัย TCI  = 2 
3) วิจัยนานาชาติ  = 3 

4.4.10 ประเภทรายวิชา ได้แก่ 
1) รายวิชาปกติ  = 1 
2) รายวิชาการศึกษาอิสระ โครงงานพิเศษ หัวข้อพิเศษ สัมมนา  

หรืออ่ืนๆที่เทียบเท่า = 2 
5. เมื่อกรอกรายละเอียดข้างต้น ข้อ 4.1-4.4 ตามแบบค านวณค่าสอนเกินภาระงานใน

เวลาราชการ ช่องอัตราจะขึ้นให้อัตโนมัติ 
6. ตรวจสอบว่ามีการสอนเกินเท่าใดให้เลือกรายวิชาที่มีจ านวนเงินที่มาก โดยตรวจสอบ

จ านวนนิสิตกับเอกสารผลการเรียน (ทบ. 11) มาท าการค านวณเงินที่รายวิชาที่ใช้เบิกโดยกรอกรายละเอียด
เหมือนข้อ 4.1-4.4 โดยตรวจสอบช่องคิดเป็นหน่วยชม. ต้องไม่เกินจ านวนชั่วโมงสอนเกินภาระงานส าหรับ
อาจารย์ผู้สอนทั่วไปและผู้บริหาร ต าแหน่งรองคณบดี,ผู้ช่วยอธิการบดี และผู้ช่วยคณบดี  ต้องไม่เกินจ านวน
ชั่วโมงสอนเกินภาระงานตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดแต่ส าหรับคณบดีไม่ต้องตรวจสอบว่ามีจ านวนชั่วโมงสอน
เกินภาระงาน เนื่องจากคณบดีเบิกได้ไม่เกิน 3 หน่วยชั่วโมง  แบบค านวณค่าสอนเกินภาระงานในเวลาราชการ 
จะค านวณให้อัตโนมัติ 
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ภาคเรียนท่ี 1 ปีการศึกษา 2565 สิงหาคม -ธันวาคม
ของ ตามเกณฑ์

รายวิชาท่ีท าการสอนในเวลาราชการ

SPS221 B02 32
SPORTS AND EXERCISE 
PHYSIOLOGY I 

2(1-2) 1 2 2 1 15 2.00 1 3 1 300

SPS285 B01 32 WEIGHT TRAINING 1(0-2) 0 2 1 1 15 1.00 1 3 1 300

SPS285 B02 31 WEIGHT TRAINING 1(0-2) 0 2 1 1 15 1.00 1 3 1 300

SPS503 M01 9
Principles of Sport and 
Exercise Science  

3(3-0) 3 0 3 6 2 0.40 2 3 1 500

SPS504 M01 17
Seminar in Sport and Exercise 
Science  

2(1-2) 1 2 2 3 7 0.93 2 3 2 300

SPS511 M01 14 Applied Sport Physiology  3(2-2) 2 2 3 3 11 2.20 2 3 1 600

SPS701 D01 6
Research and Statistical 
Application in Sport and 
Exercise Science 

3(2-2) 2 2 3 4 2 0.40 3 3 1 700

SPS702 D01 6
Trends and Issues in Sport 
and Exercise Science 

3(2-2) 2 2 3 4 2 0.40 3 3 1 700

หมายเหตุ รวมภาระงานสอนทัง้หมด 8.33

คณบดีเบิกได้ 3 นก. 8.00 1 ตรี

รองคณบดี,หัวหน้าภาค เบิกไมเ่กิน 12 นก. 0.33 2 โท

ผู้ช่วยคณบดี เบิกไมเ่กิน 15 นก. 3 เอก

* การคิดเป็นหนว่ย ชม.  = (จ านวนหนว่ยชั่วโมงรวม÷15สัปดาห์) X สัปดาห์ทีส่อนจริง 1
* หรือ    = (A÷15) X B 2

1 3

SPS511 M01 14 Applied Sport Physiology  3(2-2) 2 2 3 0.33 600 11.00 2,178.00

0.33 2,178.00

หมายเหตุ * เป็นเงิน   = จ านวนหนว่ยชั่วโมงรวม X อัตรา X สัปดาห์ที่สอนจริง * หรือ    = A X B X C

รหัส ตอน
จ านว
นนสิิต

ชื่อวิชา นก.

แบบค านวณเบิกค่าสอนเกินเกณฑ์ภาระงานในเวลาราชการ

ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ ดร.วิทิต มิตรานันท์ ระดับปริญญาตรี/โท,เอก

นก.

หนว่ยชม./สัปดาห์

เกณฑ์การสอนตามประกาศคณะพลศึกษา

จ านวนชั่วโมงสอนเกินเกณฑ์ภาระงาน 

ระดับการสอน

หมายเหตุ
ทฤษฎี ปฏิบัติ รวม

จ านวน
ผู้สอน

สัปดาห์
ทีส่อน 

(B)

*คิดเป็น
หนว่ยชม.ทฤษฎี ปฏิบัติ รวม(A)

รายวิชาท่ีใช้เบิก

รหัส ตอน
จ านว
นนสิิต

ชื่อวิชา

รวมเบิกเงิน

*คิด
เป็น

หนว่ย
ชม.  

อัตรา 
(B)

สัปดาห์
ทีส่อน (C)

เป็นเงิน

ไม่มีวิจัย
วิจัย TCI
วิจัยนานาชาติ

หมายเหตุ

2 รายวิชาการศึกษาอิสระ โครงงาน

พิเศษ หัวข้อพิเศษ สัมมนา หรืออ่ืนๆ

รายวิชาปกติ

ประเภทรายวิชา

อัตรา 
(C)

ประเภท
รายวิชา

หนว่ยชม./สัปดาห์

ระดับ
การสอน

ประเภท
วิจัย

ประเภทวิจัย
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7. ตรวจสอบความถูกต้องแบบค านวณเบิกค่าสอนเกินเกณฑ์ภาระงานนอกเวลาราชการ 
ได้แก่ 

7.1 ภาคเรียนที่เบิก มี 2 ภาคเรียน ได้แก่ ภาคเรียนที่ 1 คือ สิงหาคม-ธันวาคม และ 
ภาคเรียนที่ 2 คือ มกราคม-พฤษภาคม 

7.2 ชื่อผู้เบิกต้องตรงกับผู้เบิก 
7.3 ตามเกณฑ์ เป็นการเลือกระดับการสอนของผู้สอน ดังนี้ 

7.3.1 ระดับปริญญาตรีอย่างเดียว หมายถึง มีการสอนในระดับปริญญาตรีอย่าง
เดียว  

7.3.2 ระดับปริญญาตรี/โท,เอก  หมายถึง มีการสอนในระดับปริญญาตรีและ
ปริญญาโท หรือ ปริญญาตรีและปริญญาเอก  

7.3.3 ระดับปริญญาโท,เอก  หมายถึง มีการสอนในระดับปริญญาตรีและปริญญา
โท หรือ ปริญญาตรีและปริญญาเอก  

7.4 ตรวจสอบข้อมูล ตอน (กลุ่มผู้เรียน) หน่วยกิต จ านวนผู้เรียน จ านวน ผู้สอน ชื่อ
อาจารย์ผู้สอน และเวลาเรียนในตารางสอนระบบ Supreme  ว่าถูกต้องตรงกันมีเวลาเรียนซ้ ากันหรือไม่ เวลา
เป็นไปตามข้อก าหนด คือ สอนนอกเวลาราชการจะเรียนตั้งแต่วันศุกร์เวลา 16.30-20.30 น. และวันเสาร์ เวลา 
8.30-20.30 น. และการใส่ข้อมูลในแบบค านวณ ได้แก่ 

7.4.1 รหัส หมายถึง รหัสวิชาที่สอน ตรวจสอบกับตารางสอนในระบบ Supreme   
7.4.2 ตอน หมายถึง กลุ่มผู้เรียน ตรวจสอบกับตารางสอนในระบบ Supreme   
7.4.3 จ านวนนิสิต หมายถึง จ านวนนิสิตที่ลงทะเบียนเรียน ตรวจสอบจ านวนนิสิต

กับตารางสอนในระบบ Supreme 
7.4.4 ชื่อวิชา หมายถึง วิชาที่สอน ตรวจสอบกับตารางสอนในระบบ Supreme   
7.4.5 หน่วยกิต (นก) หมายถึง หน่วยกิตของรายวิชาที่สอน ตรวจสอบการกรอก

ข้อมูลหน่วยกิต ได้แก่ ทฤษฏี 1 หน่วยกิตทฤษฏี เท่ากับ 1 หน่วยชั่วโมง และปฏิบัติ 2 หน่วยกิตปฏิบัติเท่ากับ 1 
หน่วยทฤษฏี เช่น 3(2-2)  ในวงเล็บเลข 2 ตัวแรกคือหน่วยกิตทฤษฎี และเลข2 ตัวหลังคือหน่วยกิตปฏิบัติ) กับ
ตารางสอนในระบบ Supreme  (เม่ือกรอกข้อมูลหน่วยกิตได้แก่ ทฤษฎี และปฏิบัติ ช่องรวมจะค านวณให้
อัตโนมัติ) 

7.4.6 จ านวนผู้สอน หมายถึง จ านวนผู้สอนในรายวิชา ตรวจสอบจ านวนผู้สอน 
กับตารางสอนในระบบ Supreme และมคอ. 3 

7.4.7 สัปดาห์ที่สอน หมายถึง จ านวนสัปดาห์ที่สอน ตรวจสอบสัปดาห์ที่สอนของ
ผู้สอนกับมคอ. 3 หากมีการเชิญอาจารย์พิเศษมาสอนหรือศึกษาดูงานในช่วงเวลาใด ไม่สามารถน าช่วงเวลานั้น
มารวมเป็นชั่วโมงเพ่ือค านวณ 
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7.4.8 ระดับการสอน ได้แก่  
1) ระดับปริญญาตรี  = 1  
2) ระดับปริญญาโท   = 2  
3) ระดับปริญญาเอก   = 3 

7.4.9 ประเภทวิจัย ได้แก่ 
1) ไม่มีวิจัย  = 1 
2) วิจัย TCI  = 2 
3) วิจัยนานาชาติ  = 3 

7.4.10 ประเภทรายวิชา ได้แก่ 
1) รายวิชาปกติ  = 1 
2) รายวิชาการศึกษาอิสระ โครงงานพิเศษ หัวข้อพิเศษ สัมมนา  

หรืออ่ืนๆที่เทียบเท่า  = 2 
8. เมื่อกรอกรายละเอียดข้างต้น ข้อ 4.1-4.4 ตามแบบค านวณค่าสอนเกินภาระงานนอก

เวลาราชการ ช่องอัตรา และจ านวนเงินจะข้ึนให้อัตโนมัติ 
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ภาคเรียนท่ี 1 ปีการศึกษา 2565

ของ ตามเกณฑ์

SPS501 S01 17
Research in Sport and 

Exercise Science 
3(3-0) 3 0 3 5 2 2 3 1 600 3,600.00      

SPS503 S01 7
Principles of Sport and Exercise 

Science  
3(3-0) 3 0 3 6 2 2 3 1 500 3,000.00      

SPS504 S01 17
Seminar in Sport and Exercise 

Science  
2(1-2) 1 2 2 3 7 2 3 2 300 4,200.00      

SPS516 S01 3 Applied Exercise Physiology 3(2-2) 2 2 3 4 7 2 3 1 500 10,500.00    

หมายเหตุ * เป็นเงิน   = จ านวนหนว่ยชั่วโมงรวม X อัตรา X สัปดาห์ทีส่อนจริง 21,300.00    

* หรือ    = A X B X C

1 ตรี 1

2 โท

3 เอก

1 ไม่มีวิจัย

2 วิจัย TCI

3 วิจัยนานาชาติ

รวม

รหัส ตอน
จ านว

นนสิิต
ชื่อวิชา นก.

แบบค านวณเบิกค่าสอนเกินเกณฑ์ภาระงานนอกเวลาราชการ

สิงหาคม -ธันวาคม

ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ ดร.วิทิต มิตรานันท์ ระดับปริญญาโท,เอก

รายวิชาท่ีใช้เบิก

จ านวนเงิน 
ทฤษฎี ปฏิบัติ รวม(A)

ระดับ

การ

สอน

ประเภท

วิจัย

ประเภท

รายวิชา
อัตรา (C)

หมายเหตุ

ระดับการสอน

ประเภทวิจัย

หนว่ยชม./สัปดาห์
จ านวน

ผู้สอน

สัปดาห์

ทีส่อน 

(B)

ประเภทรายวิชา

รายวิชาปกติ

2 รายวิชาการศึกษาอิสระ โครงงานพิเศษ

 หัวข้อพิเศษ สัมมนา หรืออ่ืนๆที่

เทียบเท่า
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9. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานการเบิกค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงาน
สอนในสถาบันอุดมศึกษา กับแบบค านวณค่าสอนเกินภาระงาน 
 

ภาคการศกึษาที่ 1/25……….    สงิหาคม -ธันวาคม  25...........
จ านวนหน่วยชม.ที่สอน จ านวนเงิน 

รวมทัง้

ต  าแหน่ง ผูไ้ดร้บัเชิญ ป.ตรี ป.โท-เอก ป.ตรแีละ ลายมือช่ือ วนั/เดือน/ปี หมายเหตุ

ผูท้  าการสอน ใหส้อน หรอื หรอื ป.ตรี ป.โท-เอก ป.ตรี ป.โท-เอก ป.โท-เอก ผูร้บัเงิน ที่รบัเงิน

เทียบเทา่ เทียบเทา่

1 - / -            12           -                43,500.00     43,500.00       

43,500.00       

43,500.00    บาท

(ตวัอกัษร) {สี่หม่ืนสามพนัหา้รอ้ยบาทถว้น}

หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษา

สว่นราชการ มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ  คณะพลศกึษา  

ล าดบัที่ ช่ือ - นามสกลุ

จ านวนเงินที่เบิก

ระดบัการสอน พิเศษและสอนเกินภาระ ไดแ้ตล่ะระดบั

งานสอนแตล่ะระดบั

รวมเป็นเงิน

รวมจ านวนเงินคา่สอนเกินภาระงาน ผู้ท า ผู้จ่ายเงนิ

ลงช่ือ ......................................................... ลงช่ือ .........................................................................

(รองศาสตราจารย ์ดร.สนธยา  สีละมาด)

ผูช้ว่ยศาสตราจารย ์ดร.ถนอมศกัดิ ์ เสนาค า (..........................................................................)

อาจารยผ์ูส้อน ต าแหน่ง............................................................

วนัที่ .......................................................... วนัที่ .................................................

หวัหนา้ภาควิชาวิทยาศาสตรก์ารกีฬา คณบดีคณะพลศกึษา

วนัที่.............................................. วนัที่.............................................

ผูช้ว่ยศาสตราจารย ์ดร.ถนอมศกัดิ ์ เสนาค า

ผู้รับรอง ผุ้อนุมัติ

ลงช่ือ.............................................................. ลงช่ือ.............................................................

(อาจารย ์ดร.นชุร ี เสนาค า)
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10. การเรียกข้อมูลตารางสอนจากระบบ Supreme  ดังนี้ 
10.1 เลือกกลุ่มสิทธิ์การใช้งาน   งานบริการอาจารย์ 

 
10.2 Login ด้วยบัวศรีไอดี เข้าระบบ Supreme  ในส่วนของนิสิต อาจารย์ บุคลากร 

มศว 
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10.3 เลือกตารางสอน 
 

 
 
10.4 ระบบจะแสดงตารางสอนของอาจารย์ผู้สอน จากนั้นเลือกเลือกรายละเอียด

ตารางสอน 
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10.5 ระบบจะแสดงรายละเอียดตารางสอนของอาจารย์ผู้สอนที่แสดงรายละเอียดแต่ละ
รายวิชา รายชื่ออาจารย์ผู้สอนในแต่ละรายวิชา 
 

 
 
10.6 เลือกภาระงานสอน 
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10.7 ระบบจะแสดงรายละเอียดตารางสอนของอาจารย์ผู้สอนที่มีจ านวนนิสิต จ านวน
ผู้สอน 
 

 
 

ตัวอย่างเอกสารที่พิมพ์จากระบบ Supreme 
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แนวคิด/งานวิเคราะห์/ วิจัยที่ เกี่ยวข้อง/กรณีศึกษา  
 
ค่าสอนเกินภาระงานเป็นค่าสอนเกินที่เกิดขึ้นจากภาระงานสอนของคณาจารย์ที่สอนใน

หลักสูตรที่ก าหนดให้สอนในเวลาราชการและหลักสูตรที่ก าหนดให้สอนนอกเวลาราชการเกินกว่าชั่วโมงการสอน
ต่อสัปดาห์ที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้ โดยมหาวิทยาลัยก าหนดการเบิกจ่ายเป็น 2 ช่วง ดังนี้ 

 
ช่วงเบิก ระยะเวลา/ภาคเรียน ระยะเวลาตามปีงบประมาณ 
ช่วงที่ 1 ภาคเรียนที่ 1 สิงหาคม-ธันวาคม ปีงบประมาณปัจจุบัน-ปีงบประมาณถัดไป 
ช่วงที่ 2 ภาคเรียนที่ 2 มกราคม-พฤษภาคม 

ภาคฤดูร้อน   มิถุนายน-สิงหาคม 
ปีงบประมาณปัจจุบัน 

 
การเบิกค่าสอนเกินภาระงานมีเกณฑ์การเบิกจ่าย  ดังนี้ 
1. ตามระดับการสอนของอาจารย์ผู้สอนทั่วไป ได้แก่ 

1.1 ระดับปริญญาตรีอย่างเดียว หมายถึง มีการสอนในระดับปริญญาตรีอย่างเดียว มี
ภาระการสอนเกิน 10 หน่วยชั่วโมงต่อสัปดาห์ 

1.2 ระดับปริญญาตรี/โท,เอก  หมายถึง มีการสอนในระดับปริญญาตรีและปริญญาโท 
หรือ ปริญญาตรีและปริญญาเอก มีภาระการสอนเกิน 8 หน่วยชั่วโมงต่อสัปดาห์ 

1.3 ระดับปริญญาโท,เอก  หมายถึง มีการสอนในระดับปริญญาตรีและปริญญาโท หรือ 
ปริญญาตรีและปริญญาเอก มีภาระการสอนเกิน 6 หน่วยชั่วโมงต่อสัปดาห์ 

2. ตามต าแหน่งผู้บริหาร ได้แก่  
2.1 คณบดี เบิกได้ไม่เกิน 3 หน่วยกิต  
2.2 รองคณบดี,ผู้ช่วยอธิการบดี เบิกได้ไม่เกิน 12 หน่วยกิต  
2.3 ผู้ช่วยคณบดี เบิกได้ไม่เกิน 15 หน่วยกิต 

การเบิกค่าสอนเกินภาระงานในเวลา/นอกเวลาราชการ ของคณะพลศึกษาต้องแนบเอกสาร
ประกอบการเบิก และผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบความถูกต้องของการค านวณค่าสอนเกินเกณฑ์ภาระงาน 
เอกสาร หลักฐานและหลักเกณฑ์การเบิกจ่าย และจัดท าใบเบิกเงินโดยมีเอกสารประกอบดังต่อไปนี้ 

1. แบบค านวณเบิกค่าสอนเกินเกณฑ์ภาระงานในเวลา/นอกเวลาราชการ 
2. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนใน

สถาบันอุดมศึกษา 
3. แบบสรุปภาระงานจากระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (Huris) มีภาระงานไม่น้อยกว่า 

35 หน่วยภาระงานต่อสัปดาห์ 
4. ตารางสอนของอาจารย์ผู้สอนจากระบบ Supreme 2 แบบ 



29 

4.1 ตารางสอนของอาจารย์ผู้สอนที่แสดงรายละเอียดแต่ละรายวิชา รายชื่ออาจารย์
ผู้สอนในแต่ละรายวิชา 

4.2 ตารางสอนของอาจารย์ผู้สอนที่มีจ านวนนิสิต จ านวนผู้สอน 

5. บันทึกรายละเอียดของวิชา (มคอ.3,  มคอ. 5)  และรายงานผลการเรียน (ทบ.11) เฉพาะ
รายวิชาที่เบิกเงิน 

6. เอกสาร/ค าสั่งงานด้านบริการวิชาการแก่สังคม (ช่วงระยะเวลาที่ขอเบิกเงิน) โดยแนบ
ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 

7. เอกสาร/ค าสั่งงานด้านบริหาร (ช่วงระยะเวลาที่ขอเบิกเงิน) เอกสาร/ค าสั่งด้านท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม (ช่วงระยะเวลาที่ขอเบิกเงิน) โดยแนบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 

8. ส าเนาเอกสารงานวิจัย โดยแนบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้ 
8.1 ส าเนาสัญญาจา้งด าเนนิงานวจิัย หวัหนา้โครงการวิจยั เบิกได้ 2 ครัง้ และผู้รว่ม

โครงการวิจัย เบิกได้ 1 ครั้ง กรณีได้รับทุนวิจัยภายนอกคณะไม่ก าหนดสัดสว่นการมีสว่นร่วม เบิกได้ไม่เกิน 2 
ครั้ง 

8.2 บทความวิจัยตีพิมพ์ในฐานข้อมูล TCI พร้อมแนบสดัสว่นไม่น้อยกว่าร้อยละ 10 
เบิกค่าสอนเกินภาระงานได ้1 ครั้ง (ส าเนาบทความวิจัย หนา้ปกวารสาร สารบญั และหนา้ที่มีบทความวจิัยทุก
หน้า) 

8.3 บทความวิจัยที่ตีพิมพ์ในฐานข้อมูล SCOPUS/ISI/ERIC  หรอืตามประกาศ ก.พ.อ. 
เบิกค่าสอนเกินภาระงานได ้2 ครั้ง  (ส าเนาบทความวิจัย หน้าปกวารสาร และหน้าที่มีบทความวจิัยทุกหน้า) 

 
การแนบไฟล์เอกสาร สามารถส่งขัอมูล ได้ดังนี้  
https://forms.gle/C5e1nnCi7LXYN2HF9 

 

 

https://forms.gle/C5e1nnCi7LXYN2HF9
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บทที่  4   
เทคนิคการปฏิบัติงาน  

การศึกษาการเบิกค่าสอนเกินภาระงานของคณะพลศึกษา มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ มี
เทคนิคการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 
แผนการปฏิบัติงาน   

แผนการปฏิบัติงานการเบิกค่าสอนเกินภาระงานใน 1 ปีงบประมาณ มีดังนี้ 

ล าดับที่ รายการ ระยะเวลา ผู้ปฏิบัติงาน 
1 ตรวจสอบช่วงเวลาเปิด-ปิดภาคเรียน

เพ่ือก าหนดวันติดตามการเบิกเงิน 
ภาคเรียนละ 1 ครั้ง นักวิชาการเงินและบัญชี 

นักวิชาการศึกษา 
2 สอบถามเจ้าหน้าที่ภาควิชาเกี่ยวกับ

จ านวนอาจารย์ที่เบิกเงินค่าสอนเกิน
ภาระงาน 

-สิ้นสุดการเรียนการสอน
แต่ละภาคเรียน 
-ทุกเดือนหลังสิ้นสุดการ
เรียนการสอน 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
เจ้าหน้าที่ภาควิชา 

3 ติดตามเอกสารการเบิกค่าสอนเกิน
ภาระ 

-สิ้นสุดการเรียนการสอน
แต่ละภาคเรียน 
-ทุกเดือนหลังสิ้นสุดการ
เรียนการสอน 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
เจ้าหน้าที่ภาควิชา 
อาจารย์ 

4 ตรวจสอบเอกสารและเบิกเงินค่าสอน
เกินภาระงาน 

1 วัน นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

5 จัดท าทะเบียนคุมค่าสอนเกินภาระ
งาน 

1 วนั นักวิชาการเงินและบัญชี 
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ล าดับที่ กระบวนการ รายละเอียด เอกสาร ผู้รับผิดชอบ ระยะ 

เวลา 
1 
 

 ตรวจสอบ
งบประมาณ 

บันทึกขออนุมัติเงินค่าสอนเกินเกณฑ์
ภาระงาน 

กลุ่มงานคลัง 15 
นาที 

2  
 

ตรวจสอบเอกสาร บันทึกขออนุมัติเงินค่าสอนเกินเกณฑ์
ภาระงาน 

ผู้อ านวยการ
ส านักงานคณบด ี

180 
นาที 

3  
 
 

อนุมัติเงินค่าสอน
เกินเกณฑภ์าระงาน 

 

บันทึกขออนุมัติเงินค่าสอนเกินเกณฑ์
ภาระงาน 

คณบด ี 420 
นาที 

4  
 
 

กลุ่มงานคลังเก็บ
บันทึกขออนุมัติเงิน
ค่าสอนเกินเกณฑ์
ภาระงานเพื่อใช้
ประกอบการเบิก 

บันทึกขออนุมัติเงินค่าสอนเกินเกณฑ์
ภาระงาน 

กลุ่มงานคลัง 15 
นาที 

5   -แบบค านวณ  
-ภาระงานสอน  
-ตารางสอน 
 -ส าเนาเอกสารงานวิจัย  
-เอกสาร/ค าสั่งงานด้านบริการ
วิชาการแก่สังคม งานด้านบริหาร 
ค าสั่งด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  

-อาจารย์ที่เบิกค่า
สอนเกินภาระงาน 
-หัวหน้าภาควิชา 

 

420 
นาที 

6  
 
 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

-แบบค านวณ พร้อมเอกสารประกอบ กลุ่มงานคลัง 60 
นาที 

7  ตรวจสอบเอกสาร -แบบค านวณ พร้อมเอกสารประกอบ ผู้อ านวยการ
ส านักงานคณบด ี

180 
นาที 

8  
 
 

อนุมัติเบิกเงินค่า
สอนเกินเกณฑ์

ภาระงาน 

-แบบค านวณ พร้อมเอกสารประกอบ คณบด ี 420 
นาที 

9  ส่งใบเบิกเงิน 
 

-แบบค านวณ พร้อมเอกสารประกอบ ส่วนการคลงั 30 
นาที 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนเกินเกณฑ์ (Flow Chart) 

ขออนุมัติค่าสอนเกินภาระงาน 

ตรวจสอบเอกสาร 

อนุมัต ิ

เก็บบันทึกขออนุมัติเงินค่า
สอนเกินเกณฑ์ภาระงาน 

เบิกค่าสอนเกินภาระงาน
ผ่านหัวหน้าภาควิชา 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
และจัดท าใบเบิกเงิน 

ตรวจสอบเอกสาร 

อนุมัติ 

ส่งใบเบิกเงิน 
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/ความส าเร็จ   
1. ปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานการเบิกค่าสอนเกินภาระงานใน 1 ปีงบประมาณ  
2. ปฏิบัติตามข้ันตอนเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความถูกต้อง 
3. ติดตามเอกสารการเบิกค่าสอนเกินภาระงานกับภาควิชา และอาจารย์ที่เคยเบิกพร้อมทั้ง

ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการเบิกค่าสอนเกินภาระงาน และน าข้อมูลข้อเสนอแนะและปัญหาจากภาควิชาและ
อาจารย์เสนอผู้บริหารเพ่ือแก้ปัญหา  

วิธีการให้บริการที่ ให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ  
1. การให้ค าแนะน าและอธิบายข้อซักถามได้อย่างถูกต้องตามหลักเกณฑ์ในทุกช่องทาง 

การสื่อสาร ได้แก่ ทางโทรศัพท์ ทางไลน์  
2. การมีปฏิสัมพันธ์อันดีต่อผู้รับบริการ 
3. การพัฒนาแบบค านวณการเบิกสอนเกินภาระงานให้มีความง่ายและลดความผิดพลาด 

ในการค านวณ 

จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรม/สมรรถนะในการท างาน  

1. ผู้ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติงานด้วยความระมัดระวัง ละเอียดรอบคอบตามกฎ ระเบียบและ
ข้อบังคับที่เก่ียวข้อง เพ่ือมิให้เกิดความผิดพลาดต่าง ๆ 

2. ผู้ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็ว รอบคอบ โปร่งใส ถูกต้อง ไม่มีอคติ   
ต่อผู้รับบริการ ด้วยความเต็มใจให้บริการและมีความเสมอภาคแก่ผู้รับบริการ  

3. ผู้ปฏิบัติงานยึดมั่นในการปฏิบัติงานของหน่วยงานพร้อมอุทิศเวลาในการปฏิบัติงานโดย
ค านึงถึงเป้าหมายซึ่งมีผลให้ภารกิจของหน่วยงานเป็นไปอย่างราบรื่นและบรรลุตามเป้าหมาย 

4. การมีสติ และสมาธิในการท างาน เพ่ือมีความพร้อมในการท างานตลอดเวลา และ
ตระหนักว่าควรปฏิบัติงานอย่างไรให้ถูกต้อง 

5. การหมั่นศึกษาหาความรู้ เพ่ิมเติมให้เป็นปัจจุบันอยู่ เสมอ เพ่ือให้การปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพ 
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บทที่  5   
ปัญหาอุปสรรค  แนวทางแก้ไข  การพัฒนาและเสนอแนะ  

 

การศึกษาการเบิกค่าสอนเกินภาระงานของคณะพลศึกษา มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ มี
การด าเนินงานด้านการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินของคณะพลศึกษา หากการปฏิบัติงานบุคลากรสาย
วิชาการและสายปฏิบัติการ ทางด้านใดด้านหนึ่งมีปัญหาการด าเนินงานก็ต้องหยุดชะงักไป อาจก่อให้เกิดปัญหา
และอุปสรรคในการด าเนินงาน ดังนั้น  ปัญหาจึงเกิดจากบุคคลทั้งสองฝ่ายดังนี้ 

ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข 

การเบิกค่าสอนเกินภาระงานของคณะพลศึกษา มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ มีหลักเกณฑ์
การจ่ายค่าสอนเกินภาระงานของมหาวิทยาลัยและหลักเกณฑ์การจ่ายค่าสอนเกินภาระงานของคณะพลศึกษา 
ซ่ึงท าให้มีปัญหาและอุปสรรค ดังนี้ 

 
ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข 

1. แนบแบบสรุปภาระงานจากระบบ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล (Huris) ไม่
ถ ูกต้องตามก าหนด และไม่เป็นไปตาม
เงื่อนไขที่ก าหนด 

ตรวจสอบแบบสรุปภาระงานจากระบบสารสนเทศ
ทรัพยากรบุคคล (Huris) ต้องมีภาระงาน ไม่น้อยกว่า 
35 หน่วยภาระงานต่อสัปดาห์ ควรตรวจสอบภาค
เรียนที่เรียกข้อมูลให้ถูกต้อง และจ านวนภาระงาน
ตามที่ก าหนด 
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2. แนบเอกสารงานวิจัย ไม่ถูกต้องตาม

ก าหนด 
ตรวจสอบเอกสารให้เป็นไปตามเกณฑ์การเบิก ดังนี้ 

1. บทความว ิจ ัยที ่จะน ามาใช ้ประกอบการ
พิจารณาเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอนนั้นต้อง
ตรวจสอบให้ตรงกับรอบการเบิกสอนเกินภาระงาน 

2. ส าเนาเอกสารวิจ ัย  ตรวจสอบข้อก าหนด
ต่างๆ ได้แก่ 

2.1 ส า เนาส ัญญาจ ้างด า เน ินงานว ิจ ัย 
หัวหน้าโครงการวิจ ัย เบิกได้ 2 ครั ้ง และผู ้ร ่วม
โครงการวิจัย เบิกได้ 1 ครั ้ง กรณีได้ร ับทุนวิจัย
ภายนอกคณะไม่ก าหนดสัดส่วนการมีส่วนร่วม เบิก
ได้ไม่เกิน 2 ครั้ง 

2.2 บทความวิจัยตีพิมพ์ในฐานข้อมูล TCI  
พร้อมแนบสัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ 10 เบิกค่า
สอนเกินภาระงานได้ 1 ครั้ง (ส าเนาบทความวิจัย 
หน้าปกวารสาร สารบัญ และหน้าที่มีบทความวจิัย
ทุกหน้า และหลักฐานรับรองวารสาร) 

2.3 บทความวิจัยที ่ต ีพิมพ์ในฐานข้อมูล 
SCOPUS/ISI/ERIC หรือตามประกาศ ก.พ.อ. เบิก
ค่าสอนเกินภาระงานได้ 2 ครั้ง  (ส าเนาบทความ
วิจัย หน้าปกวารสาร และหน้าที่มีบทความวิจัยทุก
หน้า และหลักฐานรับรองวารสาร) 

 

3. ส่งเอกสารงานวิจ ัยไม่เป็นไปตาม
รอบการเบิกสอนเกินภาระงาน 

ตรวจสอบรอบการเบิกสอนเกินภาระงาน ดังนี้ 
การเบิกค่าสอนเกินภาระงาน ภาคเรียนที่ 1 ใช้
ผลงานด้านการวิจัยที่เกิดขึ้นตั้งแต่ 1 สิงหาคม – 31 
ธันวาคม การเบิกค่าสอนเกินภาระงาน ภาคเรียนที่ 2 
ใช้ผลงานด้านวิจัยที่เกิดขึ้นตั้งแต่ 1 มกราคม – 31 
กรกฎาคม  
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4. เวลาสอนของรายวิชาซ้ ากัน และ

บางรายวิชาที ่เบิกเวลาการสอนในเวลา
ราชการต้องอยู่ในเวลาราชการ และวิชาที่
เบิกเวลาการสอนนอกเวลาต้องอยู ่นอก
เวลาราชการตามประกาศของหลักสูตร
คณะพลศึกษา 

ตรวจสอบข้อมูลเอกสารงานด้านการสอนและ
พัฒนานิสิต ได้แก่ ตารางสอนจากระบบลงทะเบียน
นิสิต (supreme2019)  ด้วยความระมัดระวังและ
รอบคอบ เนื่องจากอาจมีเวลาสอนของรายวิชาซ้ ากัน 
วิชาที่เบิกเวลาการสอนในเวลาราชการต้องอยู่ในเวลา
ราชการ และวิชาที่เบิกเวลาการสอนนอกเวลาต้องอยู่
นอกเวลาราชการตามประกาศของหลักสูตรคณะ 
พลศึกษา คือ สอนในเวลาจะเรียนตั ้งแต่วันจันทร์-
ศุกร์ เวลา 8.30-16.20 น. และสอนนอกเวลาราชการ
จะเรียนตั้งแต่วันศุกร์เวลา 16.30-20.30 น. และวัน
เสาร์ เวลา 8.30-20.30 น. 

5. จ านวนผู ้เร ียนจากเอกสารผลการ
เรียน (เกรด) ในระบบลงทะเบียนนิสิต 
(Supreme 2019) กับข้อมูลเอกสารงาน
ด ้านการสอนและพ ัฒนาน ิส ิต  ได ้แก ่ 
ตารางสอนจากระบบลงทะเบยีนนิส ิต 
(supreme2019) ม ีข ้อม ูลไม ่ตรงก ันซึ ่ง
อาจมีผลต่อการค านวณเงิน 

 

ควรตรวจสอบจ านวนผู้เรียนจากเอกสารผลการ
เรียน (เกรด) ในระบบลงทะเบียนนิสิต (Supreme 
20119) ก ับข้อมูลเอกสารงานด้านการสอนและ
พัฒนานิสิต ได้แก่ ตารางสอนจากระบบลงทะเบียน
นิสิต (supreme2019) เพื่อให้สามารถค านวณเงินได้
อย่างถูกต้อง 

6. กรณีผู ้สอนมีหลายคนท าให้ยากต่อ
การตรวจสอบเนื ่องจากผู ้สอนแต่ละคน
อาจส่งเบิกไม่พร้อมกัน 

กรณ ีผู ้สอนม ีหลายคนควรระบ ุชื ่อผู ้สอน ให้
ครบถ้วนในเอกสารรายละเอียดในเอกสารบันทึก
ข้อมูลรายละเอียดรายวิชา (มคอ.3) เพื่อง่ายต่อการ
ตรวจสอบ  

 
7. แนบเอกสารรายละเอียดในเอกสาร

บันทึกข้อมูลรายละเอียดรายวิชา (มคอ.3) 
บันทึกข้อมูลรายงานผลการด าเนินการ
ของรายวิชา (มคอ.5) มากเกินไป 

เอกสารรายละเอ ียดในเอกสารบ ันท ึกข ้อม ูล
รายละเอียดรายว ิชา (มคอ.3) และบันทึกข ้อมูล
รายงานผลการด าเนินการของรายวิชา (มคอ.5) แนบ
เฉพาะรายวิชาที่ขอเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงาน 

 
8. ใส่ชั่วโมงสอนเพ่ือค านวณผิด 
 

ตรวจสอบการเชิญอาจารย์พิเศษมาสอนกับการ
เช ิญอาจารย ์พ ิเศษหรือศึกษาดูงาน เนื ่องจากไม่
สามารถน าช่วงเวลานั ้นมารวมเป็นชั ่วโมงสอนเพื่อ
ค านวณ 
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9. ใส ่รายว ิชากลุ ่มว ิชาศ ึกษาทั ่ว ไป

ประกอบการค านวณค่าสอนเกินภาระงาน 
กรณีที่มีการสอนในรายวิชากลุ่มวิชาศึกษาทั่วไป 

ไม ่สามารถน ามาคิดรวมค่าสอนเกินภาระงานได้ 
เนื่องจากคณะพลศึกษาได้ท าการเบิกค่าสอนเกินจาก
รายวิชากลุ่มวิชาศึกษาทั่วไปให้แก่คณาจารย์แล้ว 

10. ไม่ได้ตรวจสอบผู ้ด ารงต าแหน่ง
บริหาร 

ตรวจสอบผู้ที่ด ารงต าแหน่งผู้บริหาร ได้แก่  
1) ต าแหน่งคณบดี เบิกค่าสอนเกินภาระงานที่

สอนในเวลาราชการและจ่ายค่าสอนได้ในเวลา ไม่
เกิน 3 หน่วยกิต/ภาคเรียน 

2) ต าแหน่งรองคณบดี หัวหน้าภาควิชา และ
ผู ้อ านวยการศ ูนย ์ก ีฬาส ิร ินธร  ให ้สอนในเวลา
ราชการ ไม่เกิน 12 หน่วยกิต/ภาคเรียน และให้ได้รับ
ค่าสอนตามหลักเกณฑ์การจ่ายตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

3) ต าแหน ่งผู ้ช ่วยคณบด ี ให ้สอนในเวลา
ราชการ ไม่เกิน 15 หน่วยกิต/ภาคเรียน และให้ได้รับ
ค่าสอนตามหลักเกณฑ์การจ่ายตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

11. ใส่อัตรารายวิชา การศึกษาอิสระ 
โครงงานพิเศษ หัวข้อพิเศษ สัมมนาเรื่อง
พิเศษ หรือมีชื่อเรียกอย่างอ่ืนผิด  

ปรับปรุงแบบค านวณเบิกค่าสอนเกินเกณฑ์ภาระ
งาน โดยระบุ 1 = รายวิชาปกติ  
2 = รายวิชาการศึกษาอิสระ โครงงานพิเศษ หัวข้อ
พิเศษ สัมมนา หรืออ่ืนๆที่เทียบเท่า จากนั้นข้อมูล
อัตราจะขึ้นให้อัตโนมัติ  

 
12. ผู้รับบริการด าเนินงานด้วยความ

ล่าช้าเนื่องจากต้องถ่ายเอกสารประกอบ
จ านวนมากบางครั ้งถ่ายเอกสารซ้ าเกิน
ความจ าเป็น 

ปรับปรุงรูปแบบการแนบเอกสารเท่าที่จ าเป็น 

13. ผู้รับบริการไม่ทราบขั้นตอน และ
วิธีการปฏิบัติในการด าเนินงานด้านการ
เบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานของคณะพล
ศึกษา มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกเงินค่า
ส อ น เ ก ิน ภ า ร ะ ง า น  แ ล ะ เ พิ ่ม ช ่อ ง ท า ง ก า ร
ประชาสัมพันธ์ขั้นตอน เอกสารประกอบการเบิก และ
วิธ ีการปฏิบัติในการด าเนินงานด้านการบิกจ่ายค่า
สอนเกินภาระงานของคณะพลศึกษา มหาวิทยาลัย 
ศรีนครินทรวิโรฒให้ผู้รับบริการ 
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ข้อเสนอแนะและแนวทางแก้ไข  

คณะพลศึกษามหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  เป็นหน่วยงานที่มีนโยบายเพ่ือผลิตบัณฑิตใน
สาขาพลศึกษา สุขศึกษา นันทนาการ วิทยาศาสตร์การกีฬา และสาธารณสุขศาสตร์ ดังนั้น บุคลากรในคณะฯ 
จึงเป็นบุคลากรทางการศึกษาที่มุ่งเน้นการเรียนการสอนและการวิจัย ท าให้ไม่มีเวลาเพียงพอที่จะศึกษาตัวบท
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและหลักเกณฑ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเงิน ท าให้การด าเนินงานเกี่ยวกับการเงิน
ล่าช้าและผิดพลาดเสมอ ดังนั้นเพ่ือแก้ปัญหาที่เกิดขึ้น ผู้ปฏิบัติงานจึงได้ปรับปรุงแบบค านวณเบิกค่าสอนเกิน
เกณฑ์ภาระงานเพื่อให้ง่ายแก่การปฏิบัติงาน และจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกค่าสอนเกินภาระงานของ
คณะพลศึกษา มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ขึ้นมาเพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับผู้รับบริการภายในคณะฯ 
หากคณะพลศึกษามีการด าเนินการเกี่ยวกับระบบงานสารสนเทศต่างๆ จะได้มีฐานข้อมูลเพ่ือใช้ในการพัฒนา
งานสารสนเทศในอนาคตต่อไป 
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