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Flow Chart 

การเบิกค่าตอบแทนการสอนภาคฤดรู้อน 
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ขั้นตอนการเบิกค่าตอบแทนการสอนภาคฤดูร้อน 

1. ขอขอ้มูลจากเจ้าหนา้ที่งานวชิาการท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวการเปิดรายวชิาสอนในภาคฤดูรอ้น เป็นขอ้มูล

เกี่ยวกับรายวชิาท่ีเปิดสอนและรายช่ืออาจารย์ท่ีรับผิดชอบการสอนของคณะ 

2. จัดท ารายละเอยีดข้อมูลส าหรับขออนุมัติงบประมาณค่าตอบแทนการสอน ดังตารางท่ี 1 และ ตารางท่ี 2 ใน

ภาคผนวก 

3.  จัดท าบันทึกขออนุมัติคา่ตอบแทนการสอนภาคฤดูรอ้น โดยแยกออกเป็น 2 ส่วน คือ 

3.1. ส่วนของรายวชิาท่ีเปิดสอนตามแผนการเรียนการสอน (คู่ขนาน) เบิกจ่ายจากเงินรายได้ประจ าปีของ

คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ ในหมวดค่าตอบแทนการสอน ซึ่งไดจ้ัดสรรตามแผนงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี-จัดท าจากระบบ E-Budget  

4. ส่วนของรายวชิาท่ีเปิดสอนให้กับนสิิตตกแผน เบิกจ่ายจากเงนิรายได้ประจ าปงีบประมาณของมหาวิทยาลัย 

-จัดท าบันทึกขออนุมัติแบบปกติ เสนอบันทึกขออนุมัติคา่ตอบการสอนภาคฤดูร้อน ตอ่ผู้มอี านาจลงนาม/อนุมัต ิ

โดยแยกออกดังนี ้

4.1 บันทึกขออนุมัติคา่ตอบการสอนภาคฤดูร้อน (คูข่นาน) พิจารณาอนุมัตโิดยคณบดี/รองคณบดีรักษาการแทน  

4.2 บันทึกขออนุมัติคา่ตอบการสอนภาคฤดูร้อนรายวชิาตกแผน เสนอผ่านคณบดี/รองคณบดีรักษาการแทน

พจิารณาลงนาม เมื่อได้รับเอกสารท่ีลงนามเรียบร้อยแล้ว จัดส่งเอกสารไปยังกองบริการเพื่อตรวจสอบความ

ถูกต้อง และเสนอต่ออธิการบดี/รองอธิการบดีท่ีได้รับมอบหมายพิจารณาลงนามอนุมัต ิ และสง่เอกสารคืนคณะ 

 หลักฐานที่ใช้แนบในการขออนุมัติค่าตอบแทนการสอนภาคฤดูร้อน มดีังนี ้

1. บันทึกขออนุมัติคา่ตอบแทนการสอนภาคฤดูรอ้น(คู่ขนาน) หรือรายวชิาตกแผน 

2. ตารางสรุปรายละเอยีดคา่ตอบแทนการสอนภาคฤดูร้อน ตามตารางที่ 1 และ ตารางที ่2 

3. ตารางสอนจาก REG 

5. ประสานอาจารย์ผู้สอน แจ้งเร่ืองเบิกค่าตอบแทนการสอนภายหลังการเสร็จสิ้นการสอน เพื่อให้ทันตาม

ก าหนดเวลาในการสง่เบิกเงินท่ีมหาวทิยาลัยก าหนดไว ้ภายใน 15 วัน ภายหลังจากการเสร็จสิ้นการสอน ตาม

ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง ก าหนดระยะเวลาการสง่เอกสารเบิกจ่ายเงิน พ.ศ.2563 (ขอ้ 2.4)  

หลักฐานการเบิกคา่ตอบแทนการสอนภาคฤดูร้อน 

1. ใบเบิกค่าตอบแทนการสอนภาคฤดูรอ้น UP_FIN 7-6 (รายวชิาตกแผน) ,  UP_FIN 8-6 (คู่ขนาน) 

2. ตารางลงเวลาปฏบัิตงิาน 

3. ตารางสอนในระบบ REG โดยประธานหลักสูตรเป็นผู้รับรองตารางสอน 

4. ส าเนาแผนการสอนในหลกัสูตร 

5. รายช่ือนสิิตจากระบบ REG 

6. รับเอกสารเบิกค่าตอบแทนการสอนจากอาจารย์ผู้รับผิดชอบการสอน ตรวจสอบความถูกต้อง ความครบถ้วน

ของเอกสาร ให้เป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 

6.1. ไมถู่กต้อง ส่งคืนแกไ้ข 

6.2. ถูกต้อง ด าเนนิการตามขั้นตอนตอ่ไป  

7. รวบรวมเอกสารการเบิกจ่ายท้ังหมด สรุปงบประมาณที่ และจัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการสอน 

ภาคฤดูรอ้น โดยแยกออกเป็น 

7.1  ส่วนของรายวชิาท่ีเปิดสอนตามแผนการเรียนการสอน (คู่ขนาน)-จัดท าจากระบบ E-Budget  
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7.2  ส่วนของรายวชิาท่ีเปิดสอนให้กับนสิิตตกแผน - จดัท าบันทึกแบบปกติ  

8. เสนอขออนุมัติค่าตอบแทนการสอนคู่ขนาน  และเสนอขอลงนามค่าตอบแทนการสอนรายวชิาตกแผน 

9. ส่งเอกสารเบิกค่าตอบการสอนรายวชิาตกแผนไปยังกองบริการการศึกษาเพื่อตรวจสอบและเสนออนุมัติ และ

ส่งคนืกลับคณะ (เบิกเงินจากมหาวทิยาลัย) 

10. เมื่อได้รับเอกสารคืนจากกองบริการการศกึษาแลว้ น าไปขอจัดท าใบขอเบิกเงินค่าตอบแทนการสอนรายวชิาตก

แผนจากกองแผนงาน พร้อมท้ังขอส าเนาบันทึกขออนุมัติคา่ใชจ้า่ยและส าเนาบันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทน

การสอนรายวชิาปกติท่ีจัดท าจากระบบ E-Budget โดยให้เจา้หนา้ที่ผู้รับผิดชอบของกองแผนเป็นผู้รับรองส าเนา   

11. จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนการสอนคู่ขนานจากระบบ e-budget และจัดท าใบขอเบิกเงิน (ใบฟา้) 

จากระบบ AX 

12. เสนอบันทึกขออนุมัตเบิกเงินค่าตอบแทนการสอนภาคร้อนรายวชิาคู่ขนา และเสนอลงนามใบขอเบิกเงิน (ใบฟา้) 

ค่าตอบแทนการสอนภาคฤดูรอ้นคู่ขนานและรายวชิาตกแผน  

13. คุมยอดงบประมาณการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนคู่ขนาน 

14. สแกนเก็บส าเนาเอกสารเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนภาคฤดูรอ้น 

15. บันทึกข้อมูลในระบบตดิตามเอกสารและพมิพใ์บน าส่ง 

16. ส่งเอกสารการเบิกค่าตอบแทนการสอนภาคฤดูรอ้นไปยังกองคลังเพื่อตรวจความถูกตอ้ง ครบถ้วน เป็นไปตาม

ระเบียบของมหาวิทยาลัย 

16.1  ไมถู่กต้อง ส่งคืนกลับคณะแกไ้ข 

16.2  ถูกต้อง ด าเนนิการตามขัน้ตอนและโอนเงินให้แกผู่้สอน 

หลักฐานการเบิกคา่ตอบแทนการสอน 

1. ใบน าส่งเอกสาร 

2. ใบขอเบิกเงิน(ใบฟา้) 

3. บันทึกขออนุมัติคา่ตอบแทนการสอนภาคฤดูรอ้น(คู่ขนาน) และ/หรือ รายวชิาตกแผน (ถา้มี) 

4. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการสอนภาคฤดูร้อนคู่ขนาน และ/หรือรายวชิาตกแผน (ถ้ามี)  

5. ส าเนาบันทึกขออนุมัติคา่ตอบแทนการสอนภาคฤดุรอ้นและขออนุมัตเิบิกค่าตอบแทนการสอนภาคฤดูรอ้น 

จากระบบ E-Budget ท่ีจัดท าโดยกองแผนงาน และรับรองส าเนาโดยเจ้าหนา้ที่กองแผนงาน 

6. ตารางสรุปรายละเอยีดคา่ตอบแทนการสอนภาคฤดูร้อน ตามตารางที่ 1 และ ตารางที ่2 

7. แบบใบเบิกค่าตอบแทนการสอน  

8. ตารางลงเวลาปฏบัิตงิาน 

9. ตารางสอนในระบบ REG โดยประธานหลักสูตรเป็นผู้รับรองตารางสอน 

10. รายช่ือนสิิตจากระบบ REG 

11. ส าเนาแผนการสอนในหลกัสูตร 

17. สิน้สุดการเบิกค่าตอบแทนการสอนภาคฤดูรอ้น เมื่อผู้เบิกไดรั้บโอนเงินจากกองคลังเรียบร้อยแล้ว 

หมายเหตุ # ฟอร์มใบเบิกค่าตอบแทนการสอน สามารถดาวน์โหลดได้หน้าเวปคณะ – แบบฟอร์มงานการเงิน หรือ

           หนา้เวปกองคลัง 

1. UP_FIN 7-6 ใบเบิกเงินค่าตอบแทนการสอนภาคฤดูรอ้น 

2. UP_FIN 8-6 ใบเบิกค่าตอบแทนการสอนภาคฤดูรอ้น(คู่ขนาน)  
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ลงช่ือ...................................... 

(นางสาวจารุวรรณ  เขตขันหล้า) 

นักวิชาการเงินและบัญชี 

           ผู้จัดท า 

วันที่ 12 กรกฏาคม 2564 
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ภาคผนวก 

ตารางที่ 1 ตารางสรุปค่าตอบแทนการภาคฤดูร้อน (คู่ขนาน)  

ตารางที่ 2  ตารางสรุปค่าตอบแทนการภาคฤดูร้อน (รายวิชาปกติ) 

ตัวอย่างที่ 1 บันทึกข้อความขออนุมัติคา่ตอบการสอนภาคฤดูร้อน(คู่ขนาน) – E-Budget 

ตัวอย่างที่ 2  บันทึกข้อความขออนุมัติคา่ตอบการสอนภาคฤดูร้อน (รายวิชาตกแผน) 

ตัวอย่างที่ 3 บันทึกข้อความขออนุมัติคา่ตอบการสอนภาคฤดูร้อน(คู่ขนาน) 

ตัวอย่างที่ 4  บันทึกข้อความขออนุมัติคา่ตอบการสอนภาคฤดูร้อน (รายวิชาตกแผน) 

ตัวอย่างที่ 5 แบบฟอร์มใบเบิกค่าตอบแทนการสอน(คู่ขนาน) 

ตัวอย่างที่ 6 แบบฟอร์มใบเบิกค่าตอบแทนการสอน(รายวิชาตกแผน) 

ตัวอย่างที่ 7 ตารางปฏิบัติงาน  

ตัวอย่างที่ 8 ตารางสอนจากระบบ REG 

ตัวอย่างที่ 9 รายชื่อจากระบบ REG 

ตัวอย่างที่ 10  บันทึกข้อความขออนุมัติคา่ตอบการสอนภาคฤดูร้อน(คู่ขนาน) – E-Budget 

ตัวอย่างที่ 11     บันทึกข้อความขออนุมัตคิ่าตอบการสอนภาคฤดูร้อน (รายวิชาตกแผน) 
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ตารางที่ 1 ตารางสรุปค่าตอบแทนการภาคฤดูร้อน (คู่ขนาน)  

 
 

 

 

 

ตารางที่ 2  ตารางสรุปการเบิกค่าตอบแทนการ (รายวิชาปกติ) 
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ตัวอย่างที่ 1 ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัตคิ่าตอบการสอนภาคฤดูร้อน(คู่ขนาน) จัดท าจาก 

  ระบบ E-Budget 
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ตัวอย่างที่ 2   ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัตคิ่าตอบการสอนภาคฤดูร้อน(รายวิชาปกติ) จัดท าบันทึก

แบบปกติ  
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ตัวอย่างที่ 5  ใบเบิกค่าตอบแทนการสอนคู่ขนาน 
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ตัวอย่างที่ 6 ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน  
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ตัวอย่างที่ 7 แบบใบเบิกค่าตอบแทนการสอน (รายวิชาตกแผน) 

 

 
 

 

 

 

 

 



เอกสารหมายเลข 1.2  

 

ตัวอย่างที่  8  ตารางปฏิบัติงาน รายวิชาตกแผน 
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ตัวอย่างที่  9 การรับรองรายชื่อนิสติจากระบบ Reg 

 

 

 

มหาวิทยาลัย

พะเยา 

รายชื่อนิสิตในรายวิชาที่สอน 

วิทยาเขต พะเยา ปีการศึกษา 3 / 2563 

ระดับการศึกษา ปรญิญาตร ีทวิภาค ปกติ 

 

รายวิชา 121211[1] Business Finance หนว่ยกิต 3 (2-2-5) กลุ่ม

ที่ 1 
ผูส้อน ดร.หนุ่ม แสนดี 

เวลาเรียน จ 08.00-10.00 [CE12404], จ 10.00-12.00 [CE12404], พ 08.00-10.00 

[CE12404], พ 10.00-12.00 [CE12404] 

 

ล าดับ รหัสประจ าตัว ชื่อ-สกุล หลักสูตร  

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

1 60020222 นางสาวอรวรา แจง้ตรง บธ.บ. (คอมพิวเตอร์ธุรกิจ)  

2 60021166 นายภูมิเพชร ผวิจันทร์ บธ.บ. (คอมพิวเตอร์ธุรกิจ)  

3 60022460 นายธรรมนูญ เทพแก้ว บธ.บ. (คอมพิวเตอร์ธุรกิจ)  

4 60022538 นางสาววิริยาภรณ ์พานชัยภูมิ บธ.บ. (คอมพิวเตอร์ธุรกิจ) 

 
 

 

กระผม/ดิฉัน ..................................... ต าแหนง่ประธานหลักสูตร...........................สาขาวิชา............. ขอรับรองว่า 

ดร.หนุม่  แสนดี  ได้ด าเนินการสอนในรายวชิา 121211-การเงินธุรกิจ ภาค 3/2563 นิสติจ านวน 4 คน จริง 

 

( ................................ ) 
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ประธานหลักสูตร 

 


