
โรงเรียนสาธิตมหาวทิยาลัยพะเยา 7 

 

 

 

  

 

   

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

โรงเรียนสาธิตมหาวทิยาลัยพะเยา 2 

 

โครงสร้างองค์กร 

 

โรงเรียนสาธิตมาหาวิทยาลัยพะเยา แบ่งฝ่ายงาน 3 ฝ่าย คือ 
1. ฝ่ายบริหาร  
 1.1 งานแผนงาน 
 1.2 งานบริหารทั่วไป 
  1.2.1 งานธุรการและงานบุคคล 
  1.2.2 งานการเงินและพัสดุ 
  1.2.3 งานอาคารและสถานที่ 
2. งานวิชาการ 
 2.1 งานวิชาการ 
 2.2 โครงการห้องเรียนวิทยาศาสตร์ในโรงเรียน โดยการกำกับดูแลของมหาวิทยาลัย (วมว.) 
3. งานกิจการนักเรียน 
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ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนอาจารย์พิเศษ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการผู้รับผิดชอบประสานงานรายวิชา 
ดำเนินการรวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนประจำเดือน 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการผู้รับผิดชอบประสานงานรายวิชา 
ดำเนินการขออนุมัติค่าใช้จ่ายค่าตอบแทนการสอนประจำเดือน 

เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนอนุมัต ิ

เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการผู้รับผิดชอบประสานงานรายวิชา 
ดำเนินการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายค่าตอบแทนการสอนประจำเดือน 

เสนอผู้อำนวยการอนุมัติ 

เสนองานการเงินตรวจสอบความถูกต้อง 

งานการเงินจัดทำใบเบิกเงิน 

งานการเงินดำเนินการจัดส่งเอกสารเบิกค่าตอบแทนการสอน 
ให้กองคลังดำเนินการต่อไป 
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ช่องทางการให้บริการ 

ที่อยู่ : โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยพะเยา 19 หมู่ 2 ตำบลแม่กา อำเภอเมืองพะเยา จังหวัดพะเยา 56000 

เวลาทำการ : 08.00-16.30 น. (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 

โทร :  054-566-666 ต่อ หมายเลขภายในที่ต้องการ 

E-mail : desup@up.ac.th 

Website : http://www.satit.up.ac.th/ 

ฝ่ายงาน เรื่องที่รับผิดชอบ เบอร์(ต่อ) 
เจ้าหน้าทีฝ่่ายวิชาการ ดำเนินการขออนุมัติค่าใช้จ่ายค่าตอบแทนการสอน

ประจำเดือน 
     - ดำเนินการขอค่าใช้จ่ายก่อนเริ่มการสอนคาบแรก
ของเดือน 
     - ประธานกรรมการผู้รับผิดชอบหลักสูตรหรือ 
รองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการลงนามหนังสือขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายค่าตอบแทนการสอน 

3832, 3846, 
6820 

เจ้าหน้าทีฝ่่ายวิชาการ เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนหรือผู้รับมอบอำนาจ 
     - เสนอหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายค่าตอบแทน 
การสอนประจำเดือน ต่อผู้อำนวยการโรงเรียนหรือ
ผู้รับมอบอำนาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
 

3832, 3846, 
6820 

ผู้อำนวยการโรงเรียนหรือ
ผู้รับมอบอำนาจ 

อนุมัติ 3832, 3846, 
6820 

เจ้าหน้าทีฝ่่ายวิชาการ เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการผู้รับผิดชอบประสานงาน
รายวิชา ดำเนินการรวบรวมเอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนประจำเดือน 
     - แบบฟอร์มใบเบิกเงินค่าตอบแทนการสอน 
     - แบบฟอร์มตารางลงเวลาปฏิบัติงาน 
     - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้สอน 
     - ตารางสอน 
     - คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แต่งตั้งอาจารย์
พิเศษ ประจำปีการศึกษา 
     - ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง อัตรา
ค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัย
พะเยา พ.ศ. 2558 

3832, 3846, 
6820 

mailto:desup@up.ac.th
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ฝ่ายงาน เรื่องที่รับผิดชอบ เบอร์(ต่อ) 
เจ้าหน้าทีฝ่่ายวิชาการ เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการผู้รับผิดชอบประสานงาน

รายวิชาดำเนินการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายค่าตอบแทน
การสอนประจำเดือน 
     - ดำเนินการจัดทำหนังสือขออนุมัตเิบิกค่าใช้จ่าย
ค่าตอบแทนการสอนหลังเสร็จสิ้นการเรียนการสอน
คาบสุดท้ายของเดือน โดยมีกำหนดส่งเอกสารเบิกเงิน
ภายใน 15 วัน หลังเสร็จสิ้นการสอน 

3832, 3846, 
6820 

เจ้าหน้าทีฝ่่ายวิชาการ เสนองานการเงินตรวจสอบความถูกต้อง 
     - เสนองานการเงินตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารเบิกเงิน ซึ่งประกอบไปด้วย 
        1. หนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายค่าตอบแทน
การสอนประจำเดือน 
        2. แบบฟอร์มใบเบิกเงินค่าตอบแทนการสอน 
        3. แบบฟอร์มตารางลงเวลาปฏิบัติงาน 
        4. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้สอน 
        5. ตารางสอน 
        6. คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แต่งตั้ง
อาจารย์พิเศษ ประจำปีการศึกษา 
        7. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง อัตรา
ค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัย
พะเยา พ.ศ. 2558 

3832, 3846, 
6820 

เจ้าหน้าทีก่ารเงิน ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารเบิกเงิน 
     ถูกต้อง  
        - จัดทำใบเบิก 
     ไม่ถูกต้อง 
        - ส่งคืนเจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการแก้ไข 

3834 

เจ้าหน้าทีก่ารเงิน เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนหรือผู้รับมอบอำนาจ อนุมัติ 
     1. แบบฟอร์มใบเบิกเงินค่าตอบแทนการสอน 
     2. หนังสือขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการสอน 
     3. ใบเบิกเงิน 

3834 

เจ้าหน้าทีก่ารเงิน ดำเนินการจัดส่งเอกสารเบิกค่าตอบแทนการสอน 
ให้กองคลังดำเนินการต่อไป 

3834 

 

 ค่าธรรมเนียมการให้บริการ 

 - ไม่มี – 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ลำดับ ขั้นตอน/รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1 ขออนุมัติค่าใช้จ่ายค่าตอบแทนการสอน

ประจำเดือน 
5 – 10 นาท ี เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ 

2 เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนหรือผู้รับมอบอำนาจ 10 – 15 นาท ี เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ 
3 รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย

ค่าตอบแทนการสอนประจำเดือน 
ตลอดทั้งเดือน เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ 

4 ดำเนินการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายค่าตอบแทน
การสอนประจำเดือน 

หลังเสร็จสิ้นการเรียน
การสอนคาบสุดท้าย
ของเดือน โดยมี
กำหนดส่งเอกสาร
เบิกเงินภายใน 15 
วัน หลังเสร็จสิ้นการ
สอน 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ 

5 เสนองานการเงินตรวจสอบความถูกต้อง 5 – 10 นาท ี เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ 
6 งานการเงินตรวจสอบและจัดทำใบเบิกเงิน 10 – 15 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 
7 เสนอผู้อำนวยการอนุมัติ 10 – 15 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 
8 จัดส่งเอกสารเบิกค่าตอบแทนการสอน 

ให้กองคลัง 
ภายใน 1 วันทำการ เจ้าหน้าที่การเงิน 

 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แต่งตั้งอาจารย์พิเศษ โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยพะเยา ประจำภาคเรียน... 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง อัตราค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยพะเยา  
พ.ศ. 2558 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดระยะเวลาส่งเอกสารเบิกจ่ายเงิน พ.ศ. 2563 ข้อ (2.5) 
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ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนอาจารย์พิเศษ 

ลำดับที่ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1 
 

 ดำเนินการขออนุมัติค่าใช้จ่ายค่าตอบแทนการสอน
ประจำเดือน 
     - ดำเน ินการขอค่าใช ้จ ่ายก่อนเร ิ ่มการสอน 
คาบแรกของเดือน 
     - ประธานกรรมการผู้รับผิดชอบหลักสูตรหรือ 
รองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการลงนามหนังสือขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายค่าตอบแทนการสอน 

เจ้าหน้าทีฝ่่าย
วิชาการ 

หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

2 
 

 เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนหรือผู้รับมอบอำนาจ 
     - เสนอหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายค่าตอบแทน 
การสอนประจำเดือน ต่อผู้อำนวยการโรงเรียนหรือ
ผู้รับมอบอำนาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

เจ้าหน้าทีฝ่่าย
วิชาการ 

หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

3  อนุมัตคิ่าใช้จ่ายค่าตอบแทนการสอนประจำเดือน ผู้อำนวยการ
โรงเรียนหรือผู้รับ

มอบอำนาจ 

หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

4  เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการผู้รับผิดชอบประสานงาน
รายวิชา ดำเนินการรวบรวมเอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนประจำเดือน 
     - แบบฟอร์มใบเบิกเงินค่าตอบแทนการสอน 
     - แบบฟอร์มตารางลงเวลาปฏิบัติงาน 
     - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้สอน 

ผู้อำนวยการ
โรงเรียนหรือผู้รับ

มอบอำนาจ 

1. แบบฟอร์มใบเบิกเงิน
ค่าตอบแทนการสอน 
2. แบบฟอร์มตารางลงเวลา
ปฏิบัติงาน 
3. สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนผู้สอน 

ขออนมุตัิค่าใชจ้่าย
ค่าตอบแทนการสอน

ประจ าเดือน 

เสนอผูอ้  านวยการโรงเรียน
หรือผูร้บัมอบอ านาจ 

อนมุตัิ 

รวบรวมเอกสารเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนการสอน 
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ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนอาจารย์พิเศษ 

ลำดับที่ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
     - ตารางสอน 
     - คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แต่งตั้งอาจารย์
พิเศษ ประจำปีการศึกษา 
     - ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง อัตรา
ค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัย
พะเยา พ.ศ. 2558 

4. ตารางสอน 
5. คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 
เรื่อง แต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
ประจำปีการศึกษา 
6. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 
เรื่อง อัตราค่าตอบแทนอาจารย์
พิเศษโรงเรียนสาธิต
มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 
2558 

6  หลังเสร็จสิ้นการเรียนการสอนคาบสุดท้ายของเดือน 
โดยมีกำหนดส่งเอกสารเบิกเง ินภายใน 15 วัน  
หลังเสร็จสิ้นการสอน 

เจ้าหน้าทีฝ่่าย
วิชาการ 

หนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 

7 
 

 เสนองานการเงินตรวจสอบความถูกต้อง 
     - เสนองานการเงินตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารเบิกเงิน ซึ่งประกอบไปด้วย 
        1. หนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายค่าตอบแทน
การสอนประจำเดือน 
        2. แบบฟอร์มใบเบิกเงินค่าตอบแทนการสอน 
        3. แบบฟอร์มตารางลงเวลาปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าทีฝ่่าย
วิชาการ 

1. หนังสือขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายค่าตอบแทนการสอน
ประจำเดือน 
2. แบบฟอร์มใบเบิกเงิน
ค่าตอบแทนการสอน 
3. แบบฟอร์มตารางลงเวลา
ปฏิบัติงาน 

เสนองานการเงิน
ตรวจสอบเอกสาร 

ขออนมุตัิเบิกค่าใชจ้่าย
ค่าตอบแทนการสอน

ประจ าเดือน 
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ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนอาจารย์พิเศษ 

ลำดับที่ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
        4. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้สอน 
        5. ตารางสอน 
        6. คำสั ่งมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง แต่งตั้ง
อาจารย์พิเศษ ประจำปีการศึกษา 
        7. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง อัตรา
ค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัย
พะเยา พ.ศ. 2558 

4. สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนผู้สอน 
5. ตารางสอน 
6. คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 
เรื่อง แต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
ประจำปีการศึกษา 
7. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 
เรื่อง อัตราค่าตอบแทนอาจารย์
พิเศษโรงเรียนสาธิต
มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 
2558 
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 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเบิกเงิน 
     ถูกต้อง  
        - จัดทำใบเบิก 
     ไม่ถูกต้อง 
        - ส่งคืนเจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการแก้ไข 

เจ้าหน้าทีก่ารเงิน 1. หนังสือขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายค่าตอบแทนการสอน
ประจำเดือน 
2. แบบฟอร์มใบเบิกเงิน
ค่าตอบแทนการสอน 
3. แบบฟอร์มตารางลงเวลา
ปฏิบัติงาน 
4. สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนผู้สอน 
5. ตารางสอน 

งานการเงินตรวจสอบ
และจดัท าใบเบิกเงิน 
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ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนอาจารย์พิเศษ 

ลำดับที่ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
6. คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 
เรื่อง แต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
ประจำปีการศึกษา 
7. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 
เรื่อง อัตราค่าตอบแทนอาจารย์
พิเศษโรงเรียนสาธิต
มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 
2558 

 
 

9 

 เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนหรือผู้รับมอบอำนาจ 
อนุมัติ 
     1. แบบฟอร์มใบเบิกเงินค่าตอบแทนการสอน 
     2. หนังสือขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการสอน 
     3. ใบเบิกเงิน 

เจ้าหน้าทีก่ารเงิน 1. แบบฟอร์มใบเบิกเงิน
ค่าตอบแทนการสอน 
 2. หนังสือขออนุมัติเบิก
ค่าตอบแทนการสอน 
 3. ใบเบิกเงิน 

10  ดำเนินการจัดส่งเอกสารเบิกค่าตอบแทนการสอน 
ให้กองคลังดำเนินการต่อไป 

เจ้าหน้าทีก่ารเงิน 1. หนังสือขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายค่าตอบแทนการสอน
ประจำเดือน 
2. แบบฟอร์มใบเบิกเงิน
ค่าตอบแทนการสอน 
3. แบบฟอร์มตารางลงเวลา
ปฏิบัติงาน 

เสนอผูอ้  านวยการโรงเรียน
หรือผูร้บัมอบอ านาจ 

จดัสง่เอกสารเบิก
ค่าตอบแทนการสอน 

ใหก้องคลงั 
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ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนอาจารย์พิเศษ 

ลำดับที่ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
4. สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนผู้สอน 
5. ตารางสอน 
6. คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 
เรื่อง แต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
ประจำปีการศึกษา 
7. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 
เรื่อง อัตราค่าตอบแทนอาจารย์
พิเศษโรงเรียนสาธิต
มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 
2558 
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