
 

คู่มือการให้บริการ : การเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ (ภาคสมทบ) 
หน่วยงานที่ให้บริการ : คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

 - บุคลากรสายวิชาการ(อาจารย์) ต้องมีการจัดการเรียนการสอนในภาคสมทบ 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง รายการค่าตอบแทนในการจัดการศึกษา

ภาคสมทบ พ.ศ. 2558 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
1. สถานที่ให้บริการ  
คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
2. ช่องทางการให้บริการ 
http://acc3dweb.rmutsv.ac.th/acc3dlogin.aspx  
 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่
ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://acc3dweb.rmutsv.ac.th/acc3dlogin.aspx


ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการ : 2 วันท าการ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. เข้าเว็บไซต ์http://acc3dweb.rmutsv.ac.th/acc3dlogin.aspx ล าดับที่ 1 - 18  

ใช้ระยะเวลา 2 วัน 
ส านักงาน
สาขา 2. กรอกข้อมูล Username และ Password เพ่ือ Login เข้าสู่ระบบ 

3. เลือก  “เบิกค่าตอบแทน” เพ่ือเขา้สู่เมนูหลัก 
4. เลือก “ลงรายการ” 
5. เลือก “รายการใบเบิก” และเลือก “ใบเบิกค่าสอนพิเศษ” 
6. เลือก “ภาคเรียน” “ปีการศึกษา” และ “สาขาวิชา” 
7. เลือก “เพ่ิมข้อมูล” ระบบจะเข้าสู่หน้า “ใบเบิกค่าสอนพิเศษ” โดย

ผู้ใช้ต้องกรอกรายละเอียดต่อไปนี้ 
 1. งวดที่ คือ งวดที่ผู้ใช้ต้องการเบิกค่าสอนพิเศษ  
 2. วันที่ คือ วันที่เบิกค่าสอนพิเศษ 
 3. ค่าสอน ส าหรับงานจัดการศึกษาด้าน  
 4. ผู้สอน คือ ระบุชื่อ – สกุล ของผู้สอน 
 5. สอนในระดับปริญญาตรี 
 6. สัปดาห์ที่ คือ จ านวนสัปดาห์เบิกค่าสอนพิเศษ 
 7. ระหว่างวันที่ คือ ระบุวัน – เดือน – ปี ในการเบิกค่าสอน
พิเศษ 

8. เลือก “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูลใบเบิกค่าสอนพิเศษ 
9. เลือก “กลับหน้าหลัก” 
10. เลือก “หลักฐานการเบิกจ่าย” 
11. เลือก “เพ่ิมข้อมูล” โดยผู้ใช้ต้องกรอกรายละเอียดต่อไปนี้ 

 1. คณะ คือ คณะที่อาจารย์ผู้สอนสังกัด  
 2. สาขา คือ สาขาอาจารย์ผู้สอนสังกัด 
 3. ด้าน คือ ค่าสอนส าหรับงานจัดการศึกษา 
 4. ผู้ใช้เลือก “ค่าสอนพิเศษ” 

12. เลือก “ค่าสอนพิเศษ” ต่อมาผู้ใช้ต้องกรอกรายละเอียดต่อไปนี้ 
 1. ภาคเรียน คือ ภาคการเรียนที่อาจารย์ผู้สอนจัดการเรียน
การสอน 
 2. ภาค คือ ภาคการจัดการเรียนการสอน  
 3. งวดที่ คือ งวดที่ผู้ใช้ต้องการเบิกค่าสอนพิเศษ  
 4. เลือก “ค้นหา” 

13. เลือก “บัญชีขอเบิกค่าสอนพิเศษ” 
 
 
 
 

http://acc3dweb.rmutsv.ac.th/acc3dlogin.aspx


 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
14. เลือก “เพ่ิมข้อมูล” โดยผู้ใช้ต้องกรอกรายละเอียดต่อไปนี้ 

 1. คณะ คือ คณะที่อาจารย์ผู้สอนสังกัด  
 2. สาขา คือ สาขาอาจารย์ผู้สอนสังกัด 
 3. ด้าน คือ ค่าสอนส าหรับงานจัดการศึกษา 
 4. อาจารย์ คือ อาจารย์ประจ า หรือ อาจารย์จ้างสอนราย
ชั่วโมง 
 5. ระดับ คือ อาจารย์ผู้สอนจัดการเรียนการสอนในระดับ  
 6. ภาค คือ ภาคการจัดการเรียนการสอน  
 7. ภาคเรียน คือ ภาคการเรียนที่อาจารย์ผู้สอนจัดการ
เรียนการสอน 
 8. งวดที่ คือ งวดที่ผู้ใช้ต้องการเบิกค่าสอนพิเศษ 
 9. เลือก “ค้นหา” 

ล าดับที่ 1 ถึง 18  
ใช้ระยะเวลา 2 วัน 

ส านักงาน
สาขา 

15. ตรวจสอบข้อมูลบัญชีขอเบิกค่าสอนพิเศษทั้งหมด  
เลือก “บันทึกข้อมูล” 

16. เลือก “บันทึกข้อความ” 
17. เลือก “เพ่ิมข้อมูล” ระบบจะแสดงหน้าบันทึกข้อความ: เพ่ิมข้อมูล 

โดยผู้ใช้ต้องกรอกรายละเอียดต่อไปนี้ 
 1. วันที่ คือ วันที่เบิกค่าสอนพิเศษ 

2. คณะ คือ คณะที่อาจารย์ผู้สอนสังกัด  
 3. สาขา คือ สาขาอาจารย์ผู้สอนสังกัด 
 4. ด้าน คือ ค่าสอนส าหรับงานจัดการศึกษา 
 5. อาจารย์ คือ อาจารย์ประจ า หรือ อาจารย์จ้างสอนราย
ชั่วโมง 
 6. ระดับ คือ อาจารย์ผู้สอนจัดการเรียนการสอนในระดับ  
 7. ภาค คือ ภาคการจัดการเรียนการสอน  
 8. ภาคเรียน คือ ภาคการเรียนที่อาจารย์ผู้สอนจัดการ
เรียนการสอน 
 9. งวดที่ คือ งวดที่ผู้ใช้ต้องการเบิกค่าสอนพิเศษ 
 10. เลือก “ค้นหา” 

18. ตรวจสอบข้อมูลบันทึกข้อความเบิกค่าสอนพิเศษเลือก “บันทึก
ข้อมูล” 

 
 
 
 
 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 

1. ตารางนับสัปดาห์ งานวิชาการและวิจัย 
2. ตารางสอนอาจารย์ งานวิชาการและวิจัย 

3. ตารางการใช้ห้อง งานวิชาการและวิจัย 

4. ใบสอนชดเชย/ใบสอนแทน งานวิชาการและวิจัย 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

1. ไม่มี - 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 

1. ส านักงานสาขาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี ชั้น 3 เลขท่ี 2/1 
ถนนราชด าเนินนอก ต าบลบ่อยาง อ าเภอเมืองสงขลา จังหวัดสงขลา  
เบอร์โทรศัพท์ 0 7431 7180 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. การเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ (ภาคสมทบ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



รายละเอียดการกรอก (ถ้ามี) 
 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
1. ผู้ใช้งาน เข้าเว็บไซต์ http://acc3dweb.rmutsv.ac.th/acc3dlogin.aspx  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
2. ผู้ใช้งานกรอกข้อมูล Username และ Password เพ่ือ Login เข้าสู่ระบบ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

Username 

Password 

คลิก Login เข้าสู่ระบบ 

http://acc3dweb.rmutsv.ac.th/acc3dlogin.aspx


3. ผู้ใช้งานเลือก  “เบิกค่าตอบแทน” เพ่ือเขา้สู่เมนูหลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. ระบบจะเข้าสู่ “หน้าหลัก ACC3D system” 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 



5. ผู้ใช้งาน เลือก “ลงรายการ” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
6.  ผู้ใช้งาน เลือก “รายการใบเบิก”  และเลือก “ใบเบิกค่าสอนพิเศษ” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

7. ผู้ใช้งาน เลือก “ภาคเรียน” “ปีการศึกษา” และ “สาขาวิชา”  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



8. เมื่อผู้ใช้งาน เลือก “ภาคเรียน” “ปีการศึกษา” และ “สาขาวิชา” เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ระบบจะขึ้น รายชื่อ
อาจารย์ผู้สอนในภาคการศึกษานั้น  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9. ในตัวอย่าง ผู้ใช้เลือก อาจารย์ผู้สอน “จักรกฤษฎ์  แก้วประเสริฐ” และเลือก “ปริญญาตรี (สมทบ)” 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10. ผู้ใช้งาน เลือก “เพ่ิมข้อมูล” ในกรณียังไม่มีข้อมูล หรือ เลือก “ดูข้อมูล” ในกรณีดูข้อมูล และแก้ไขข้อมูล 
 

  
 
 
 
 
 
 
 



11. เมื่อผู้ใช้งาน เลือก “เพ่ิมข้อมูล” ระบบจะเข้าสู่หน้า “ใบเบิกค่าสอนพิเศษ” โดยผู้ใช้ต้องกรอกรายละเอียด
ต่อไปนี้ 
 1. งวดที่ คือ งวดที่ผู้ใช้ต้องการเบิกค่าสอนพิเศษ  
 2. วันที่ คือ วันที่เบิกค่าสอนพิเศษ 
 3. ค่าสอน ส าหรับงานจัดการศึกษาด้าน (เลือกสังคมศาสตร์ หรือ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี) 
 4. ผู้สอน คือ ระบุชื่อ – สกุล ของผู้สอน 
 5. สอนในระดับปริญญาตรี 
 6. สัปดาห์ที่ คือ จ านวนสัปดาห์เบิกค่าสอนพิเศษ 
 7. ระหว่างวันที่ คือ ระบุวัน – เดือน – ปี ในการเบิกค่าสอนพิเศษ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
12. เมื่อผู้ใช้งาน กรอกรายละเอียดทั้งหมด เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ระบบจะประมวลผลข้อมูล และแสดงรายการ
ใบเบิกค่าสอนพิเศษ  
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6 

7 



13. ผู้ใช้งานตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลใบเบิกค่าสอนพิเศษ 
  

 

 

 

 
 

 
 
 
 
  
 
 

14. ผู้ใช้งานกรอกจ านวนเงิน ส าหรับค่าสอนพิเศษ ดังนี้ 
 1. ระดับปริญาตรี ท. คือ ระดับปริญาตรี ทฤษฎี 
 2. ระดับปริญาตรี ป. คือ ระดับปริญาตรี ปฏิบัติ 

*อ้างอิงจาก ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง รายการค่าตอบแทนในการจัด
การศึกษาภาคสมทบ พ.ศ. 2558 
  

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



15. ในตัวอย่าง ผู้ใช้กรอกจ านวนเงิน ระดับปริญาตรี ทฤษฎี จ านวน 150 บาท และระดับปริญาตรี ปฏิบัติ 
จ านวน 75 บาท และผู้ใช้เลือก “ค านวณ” ระบบจะประมวลผลเป็นจ านวนเงินทั้งหมด  
 
 

 

 
 
 
.............................(อาจเป็นรายละเอียดค าอธิบายเพิ่มเติม ฯลฯ)...........................................................  

หมายเหตุ กรณีมีความจ าเป็นต้องมีรายละเอียดด าเนินการมากกว่าที่ก าหนด  ให้หน่วยงานพิจารณา 
 
 
 
 

16. ผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูลใบเบิกค่าสอนพิเศษทั้งหมด เลือก “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูลใบเบิกค่าสอนพิเศษ 
หรือ เลือก “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกข้อมูลใบเบิกค่าสอนพิเศษ 
 
 

 

 
 
 

.............................(อาจเป็นรายละเอียดค าอธิบายเพ่ิมเติม ฯลฯ)........................................................... 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



17. ผู้ใช้งานเลือก “ดูข้อมูล” โดยหน้าจอจะแสดงรายการดังนี้ 
 1. รายงาน คือ พิมพ์รายงานใบเบิกค่าสอนพิเศษ 
 2. ดูข้อมูล/แก้ไข คือ ผู้ใช้สามารถดูข้อมูล หรือแก้ไขใบเบิกค่าสอนพิเศษ 
 3. ลบ คือ ลบข้อมูลใบเบิกค่าสอนพิเศษ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
18. ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลเสร็จเป็นที่เรียบร้อยแล้ว เลือก “กลับหน้าหลัก” 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 2 3 



19. ผู้ใช้งานเลือก “หลักฐานการเบิกจ่าย” 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

20. ผู้ใช้งาน เลือก “เพ่ิมข้อมูล” ในกรณียังไม่มีข้อมูลหลักฐานการเบิกจ่าย หรือ เลือก “ดูข้อมูล” ในกรณี 
ดูข้อมูล และแก้ไขข้อมูล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



21. เมื่อผู้ใช้งาน เลือก “เพ่ิมข้อมูล” ระบบจะแสดงหน้าหลักฐานการเบิกค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระ
งานสอน : เพ่ิมข้อมูล โดยผู้ใช้ต้องกรอกรายละเอียดต่อไปนี้ 
 1. คณะ คือ คณะที่อาจารย์ผู้สอนสังกัด (ในตัวอย่าง คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี) 
 2. สาขา คือ สาขาอาจารย์ผู้สอนสังกัด 
 3. ด้าน คือ ค่าสอนส าหรับงานจัดการศึกษา (เลือกสังคมศาสตร์ หรือ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี) 
 4. ผู้ใช้เลือก “ค่าสอนพิเศษ” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

22. เมื่อผู้ใช้เลือก “ค่าสอนพิเศษ” ต่อมาผู้ใช้ต้องกรอกรายละเอียดต่อไปนี้ 
 1. ภาคเรียน คือ ภาคการเรียนที่อาจารย์ผู้สอนจัดการเรียนการสอน 
 2. ภาค คือ ภาคการจัดการเรียนการสอน (ภาคปกติ หรือ ภาคสมทบ)  
 3. งวดที่ คือ งวดที่ผู้ใช้ต้องการเบิกค่าสอนพิเศษ  
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23. เมื่อผู้ใช้กรอกรายละเอียดเป็นที่เรียบร้อยแล้ว เลือก “ค้นหา”  
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

24. ระบบจะประมวลผลค่าสอนพิเศษ ผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูลหลักฐานการเบิกค่าสอนพิเศษทั้งหมด เลือก 
“บันทึกข้อมูล” เพ่ือบันทึกข้อมูลหลักฐานการเบิกค่าสอนพิเศษ 
   
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



25. ผู้ใช้งานเลือก “ดูข้อมูล” โดยหน้าจอจะแสดงรายการดังนี้ 
 1. ผู้ใช้งานเลือก “ค่าสอนพิเศษ” 

2. คณะ คือ คณะที่อาจารย์ผู้สอนสังกัด (ในตัวอย่าง คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี) 
3. สาขา คือ สาขาอาจารย์ผู้สอนสังกัด 

 4. ภาคเรียน คือ ภาคการเรียนที่อาจารย์ผู้สอนจัดการเรียนการสอน 
 5. ผู้ใช้งานเลือก “ค้นหา” 
  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
26. ผู้ใช้งานเลือก “ดูข้อมูล” โดยหน้าจอจะแสดงรายการดังนี้ 
 1. รายงาน คือ พิมพ์รายงานหลักฐานการเบิกค่าสอนพิเศษ 
 2. ดูข้อมูล/แก้ไข คือ ผู้ใช้สามารถดูข้อมูล หรือแก้ไขหลักฐานการเบิกค่าสอนพิเศษ 
 3. ลบ คือ ลบข้อมูลหลักฐานการเบิกค่าสอนพิเศษ 
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27.  ผู้ใช้งาน เลือก “บัญชีขอเบิกค่าสอนพิเศษ”  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

28. ผู้ใช้งาน เลือก “เพ่ิมข้อมูล” ในกรณียังไม่มีข้อมูลบัญชีขอเบิกค่าสอนพิเศษ หรือ เลือก “ดูข้อมูล” ในกรณี 
ดูข้อมูล และแก้ไขข้อมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



29. เมื่อผู้ใช้งาน เลือก “เพ่ิมข้อมูล” ระบบจะแสดงหน้าบัญชีขอเบิกค่าสอนพิเศษ : เพ่ิมข้อมูล โดยผู้ใช้ต้อง
กรอกรายละเอียดต่อไปนี้ 
 1. คณะ คือ คณะที่อาจารย์ผู้สอนสังกัด (ในตัวอย่าง คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี) 
 2. สาขา คือ สาขาอาจารย์ผู้สอนสังกัด 
 3. ด้าน คือ ค่าสอนส าหรับงานจัดการศึกษา (เลือกสังคมศาสตร์ หรือ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี) 
 4. อาจารย์ คือ อาจารย์ประจ า หรือ อาจารย์จ้างสอนรายชั่วโมง 
 5. ระดับ คือ อาจารย์ผู้สอนจัดการเรียนการสอนในระดับ (ปริญาตรี หรือ ปวส. หรือ ปวช. หรือ
ปริญญาโท) 
 6. ภาค คือ ภาคการจัดการเรียนการสอน (ภาคปกติ หรือ ภาคสมทบ) 
 7. ภาคเรียน คือ ภาคการเรียนที่อาจารย์ผู้สอนจัดการเรียนการสอน 
 8. งวดที่ คือ งวดที่ผู้ใช้ต้องการเบิกค่าสอนพิเศษ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30. เมื่อผู้ใช้กรอกรายละเอียดเป็นที่เรียบร้อยแล้ว เลือก “ค้นหา” 
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31. ระบบจะประมวลผลบัญชีขอเบิกค่าสอนพิเศษ ผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูลบัญชีขอเบิกค่าสอนพิเศษทั้งหมด 
เลือก “บันทึกข้อมูล” เพ่ือบันทึกข้อมูลบัญชีขอเบิกค่าสอนพิเศษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
32. ผู้ใช้งานเลือก “ดูข้อมูล” โดยหน้าจอจะแสดงรายการดังนี้ 

1. คณะ คือ คณะที่อาจารย์ผู้สอนสังกัด (ในตัวอย่าง คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี) 
2. สาขา คือ สาขาอาจารย์ผู้สอนสังกัด 

 3. ภาคเรียน คือ ภาคการเรียนที่อาจารย์ผู้สอนจัดการเรียนการสอน 
 4. ผู้ใช้งานเลือก “ค้นหา”  
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33. ผู้ใช้งานเลือก “ดูข้อมูล” โดยหน้าจอจะแสดงรายการดังนี้ 
 1. รายงาน คือ พิมพ์รายงานบัญชีขอเบิกค่าสอนพิเศษ 
 2. ดูข้อมูล/แก้ไข คือ ผู้ใช้สามารถดูข้อมูล หรือแก้ไขบัญชีขอเบิกค่าสอนพิเศษ 
 3. ลบ คือ ลบข้อมูลหลักฐานบัญชีขอเบิกค่าสอนพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
34. ผู้ใช้งานเลือก “บันทึกข้อความ” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 2 3 



35. ผู้ใช้งาน เลือก “เพ่ิมข้อมูล” ในกรณียังไม่มีข้อมูลบันทึกข้อความเบิกค่าสอนพิเศษ หรือ เลือก “ดูข้อมูล” 
ในกรณีดูข้อมูล และแก้ไขข้อมูล 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
36. เมื่อผู้ใช้งาน เลือก “เพ่ิมข้อมูล” ระบบจะแสดงหน้าบันทึกข้อความ: เพ่ิมข้อมูล โดยผู้ใช้ต้องกรอก
รายละเอียดต่อไปนี้ 
 1. วันที่ คือ วันที่เบิกค่าสอนพิเศษ 

2. คณะ คือ คณะที่อาจารย์ผู้สอนสังกัด (ในตัวอย่าง คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี) 
 3. สาขา คือ สาขาอาจารย์ผู้สอนสังกัด 
 4. ด้าน คือ ค่าสอนส าหรับงานจัดการศึกษา (เลือกสังคมศาสตร์ หรือ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี) 
 5. อาจารย์ คือ อาจารย์ประจ า หรือ อาจารย์จ้างสอนรายชั่วโมง 
 6. ระดับ คือ อาจารย์ผู้สอนจัดการเรียนการสอนในระดับ (ปริญาตรี หรือ ปวส. หรือ ปวช. หรือ
ปริญญาโท) 
 7. ภาค คือ ภาคการจัดการเรียนการสอน (ภาคปกติ หรือ ภาคสมทบ) 
 8. ภาคเรียน คือ ภาคการเรียนที่อาจารย์ผู้สอนจัดการเรียนการสอน 
 9. งวดที่ คือ งวดที่ผู้ใช้ต้องการเบิกค่าสอนพิเศษ 
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37. เมื่อผู้ใช้กรอกรายละเอียดเป็นที่เรียบร้อยแล้ว เลือก “ค้นหา” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
38.ระบบจะประมวลผลบันทึกข้อความเบิกค่าสอนพิเศษ ผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูลบันทึกข้อความเบิกค่าสอนพิเศษ 
ทั้งหมด เลือก “บันทึกข้อมูล” เพ่ือบันทึกข้อมูลบันทึกข้อความเบิกค่าสอนพิเศษ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



39. ผู้ใช้งานเลือก “ดูข้อมูล” โดยหน้าจอจะแสดงรายการดังนี้ 
1. คณะ คือ คณะที่อาจารย์ผู้สอนสังกัด (ในตัวอย่าง คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี) 
2. สาขา คือ สาขาอาจารย์ผู้สอนสังกัด 

 3. ภาคเรียน คือ ภาคการเรียนที่อาจารย์ผู้สอนจัดการเรียนการสอน 
 4. ผู้ใช้งานเลือก “ค้นหา”  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
40. ผู้ใช้งานเลือก “ดูข้อมูล” โดยหน้าจอจะแสดงรายการดังนี้ 
 1. รายงาน คือ พิมพ์บันทึกข้อความ 
 2. ดูข้อมูล/แก้ไข คือ ผู้ใช้สามารถดูข้อมูล หรือแก้ไขบันทึกข้อความ 
 3. ลบ คือ ลบข้อมูลบันทึกข้อความ 
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