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คำนำ 

คู่มือการเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอนของวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สวนสุนันทา ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือให้คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ และผู้ที่เก่ียวข้อง ได้ใช้เป็น “คู่มือ” ในการทำความเข้าใจ
ในการจัดทำเอกสารการเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน ซึ่งเนื้อหาประกอบไปด้วย แนวปฏิบัติในการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงานสอน และข้อมูลเพ่ิมเติมในการส่งเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระ
งานสอน พร้อมแบบฟอร์มการส่งเอกสาหลักฐานการเบิกจ่าย และตัวอย่างการกรอกเอกสารหลักฐานการเบิกจา่ย
ค่าสอนเกินภาระงานสอนในวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ทั้งนี้ผู้จัดทำหวัง
เป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอนเกินภาระงานสอนนักศึกษาภาคพิเศษ 12 คาบ/สัปดาห์ 
วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ ฉบับนี้จะอำนวยประโยชน์ให้กับคณาจารย์ เจ้าหน้าที่ และผู้ที่เกี่ย วข้องใน
วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) นิยามศัพท์
เฉพาะ 4) ขั้นตอนการปฏิบัติ 5) ผังการดำเนินการ 6) การทำงานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน 7) ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน
ทั้งหมด 8) แบบฟอร์มที่ต้องใช้  

คณะผู้จัดทำจะติดตามและประเมินผลความสำเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กำหนดของคู่มือฉบับนี้
เพ่ือนำผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวการขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการสอน 
 

                                                                                                           ผู้จัดทำ 
นางสาวภาวิณี เทียนมณี 

                                                                                                          22 กุมภาพันธ์ 2566 
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คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 
กิจกรรมหลัก การขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการสอน 

ชื่อ นางสาวภาวิณี   นามสกุล เทียนมณี รหัสเอกสาร  CIM - AS – 01 – 02 
งาน บริหารงานทั่วไป    กิจกรรมหลัก การขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการสอน 
ผู้บังคับบัญชาระดับฝ่ายชื่อ อาจารย์ ผศ.หทัยพันธน สุนทรพิพิธ ตำแหน่ง รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

1. วัตถุประสงค ์
1.1. เพื่อให้สามารถเข้าใจขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนสำหรับอาจารย์พิเศษ/อาจารย์

สอนเกิน 12 คาบ/อาจารย์สอนภาคพิเศษ ได้อย่างชัดเจน และถูกต้อง 
1.2. เพื่อใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานในการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนสำหรับอาจารย์พิเศษ/

อาจารย์สอนเกิน 12 คาบ/อาจารย์สอนภาคพิเศษ 

2. ขอบเขตงาน 
ครอบคลุมถึงระบบ และวิธีการปฏิบัติงานในการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนสำหรับอาจารย์พิเศษ/

อาจารย์สอนเกิน 12 คาบ/อาจารย์สอนภาคพิเศษ ตลอดจนหน่วยงานและผู้รับผิดชอบที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 

3. นิยามศัพท์เฉพาะ 
ผู้ทำการสอน หมายความว่า บุคคลที่ทำหน้าที่สอนในสถานศึกษาหรือสถาบันอุดมศึกษาโดยได้รับเงินเดือนหรือ

ค่าจ้างจากเงินงบประมาณ งบบุคลากร 
การสอน หมายความว่า หนึ่งหน่วยชั่วโมงต้องมีเวลาไม่น้อยกว่าสิบนาที 
การเบิกค่าสอน หมายความว่า เงินค่าสอนและเงินค่าสอนเกินภาระงาน ให้เบิกจ่ายสำหรับ หลักสูตรปกติของ
สถานศึกษา หรือสถาบันอุดมศึกษา ไม่ใช่การสอนในหลักสูตรภาคฤดูร้อน หรือหลักสูตรภาคพิเศษเฉพาะด้าน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติ  
4.1. นำใบลงเวลาสอนให้อาจารย์เซ็นชื่อตามวันที่มีกิจกรรม 

     - จัดวางใบลงเวลาสอนในพื้นท่ีที่เตรียมเอาไว้ 
4.2. ตรวจสอบความถูกต้องการเซ็นลงเวลาสอน 

     - ตรวจสอบใบลงเวลาสอนให้มีลายเซ็นถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ 
     - เปรียบเทียบกับใบลงเวลาปฏิบัติราชการ และหนังสือคำสั่งไปราชการจากฝ่ายบุคคลของคณะ 

4.3. จัดทำสรุปค่าตอบแทนการสอน 
     - จัดพิมพ์รายละเอียด ได้แก่ ชื่อ-สกุลอาจารย์ อัตราค่าตอบแทน เลขที่บัญชีธนาคาร 
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     - พิมพ์เอกสารเพ่ือนำไปประกอบเอกสารการเบิกจ่าย (ข้อ 4.4) 
4.4. รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

     - รวบรวมเอกสาร ดังนี้ แบบบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน ใบสรุปค่าตอบแทนการ
สอน ใบลงเวลาสอน ใบชั่วโมงสอน ใบรายชื่อนักศึกษา และใบคำสั่งแต่งตั้งอาจารย์ 

4.5. นำเอกสารฯ เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้น (รองคณบดีฝ่ายวิชาการ , ผู้อำนวยการ, ประธานโครงการ) 
ตรวจสอบและลงนาม 
     - นำเอกสารจากข้อ 4.4 ส่งให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ตรวจสอบความถูกต้อง และลงนาม 

4.6. นำเอกสารฯ จัดส่งฝ่ายการเงินผ่านจุด One Stop Service ของคณะ 
     - ส่งเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน ส่งให้เจ้าหน้าที่ One Stop Service ดำเนินการ
ส่งให้ฝ่ายการเงิน 

5. ผังการดำเนินการ (Flow Chart) 
 
 
 
 

6. การทำงานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน มีจำนวน 2 หน่วยงาน 
6.1. ฝ่ายวิชาการ 
6.2. กองบริการการศึกษา 

7. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จำนวน  2 นาท ี  1 ชั่วโมง 66   วัน 

8. แบบฟอร์มที่ต้องใช้   จำนวน  2 ฉบับ 
8.1. แบบฟอร์มลงเวลาสอนของอาจารย์   1 ฉบับ 
8.2. แบบฟอร์มสรุปค่าตอบแทน   1 ฉบับ 

 
 
 
        นางสาวภาวิณี เทียนมณี               นางสาวน้ำทิพย์ กลีบบัวบาน      อาจารย์ ผศ.หทัยพันธน สุนทรพิพิธ
(ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป)        (ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักงาน)            (ตำแหน่ง รองคณบดีฝ่าย) 
                 ผู้จัดทำ                      ผู้ควบคุม       ผู้อนุมัติ
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จนท.ฝ่ายวิชาการ อาจารย์ผู้สอน ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น จนท. One Stop Service หน่วยงานภายนอก นาที ชม. วัน

 

1.

 

น าใบลงเวลาสอนให้อาจารยเ์ซ็นช่ือตามวันท่ีมีกจิกรรม 1 ร้อยละ 100 ใบลงเวลาสอน

 

2

 
ตรวจสอบความถูกต้องการเซ็นลงเวลาสอน 3 ร้อยละ 100 ลายเซ็นอาจารย์ผู้สอน

 

3.

 

จัดท าสรุปค่าตอบแทนการสอน

3 ร้อยละ 100
.เอกสารสรุปค่าตอบแทน

การสอน

 

4.

 

รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย

1 ร้อยละ 100

เอกสารประกอบการ

เบิกจ่ายค่าตอบแทนการ

สอนฉบับสมบูรณ์

 

5.

 

น าเอกสารฯ เสนอผู้บังคับบัญชาช้ันต้น ตรวจสอบและ

ลงนาม
10 ร้อยละ 100 ลายเซ็นผู้บังคับบัญชาช้ันต้น

 

6.

 

น าเอกสารฯ จัดส่งฝ่ายการเงินผ่านจุด One Stop 

Service ของคณะ
5 ร้อยละ 100

เอกสารฯ ส่งถึงฝ่ายการเงิน

ประจ าคณะ

15 2 6
หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี ผู้จดัท า  ............นางสาวศุทธินี  ไชยรัตน์............ ผู้อนุมัติ    ....อ.ดร.ศุภรา  เจริญภูมิ....

 2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงท าการ       (ต าแหน่ง …นักวิชาการการศึกษา....) ต าแหน่ง    รองคณบดีฝ่ายวิชาการ

 3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ผู้ควบคุม .....นางสาวน  าทิพย์  กลีบบัวบาน….. วันท่ี    ......../...พฤษภาคม.../...2559....

      (ต าแหน่ง ....หัวหน้าส านักงาน....)

.เอกสารสรุปค่าตอบแทนการ

สอน

ความถูกต้องของเอกสาร

สรุปค่าตอบแทนการสอน

จ านวนช่ัวโมงสอน

เลขท่ีบัญชีธนาคาร

ค่าตอบแทนการสอน

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

ค่าตอบแทนการสอนฉบับ

สมบูรณ์

ความสมบูรณ์ของลายเซ็น

ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น

การรับรองความ

ถูกต้องของใบลงเวลา

สอน

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

ค่าตอบแทนการสอน
ความสมบูรณ์ของเอกสาร

เอกสารประกอบการ

เบิกจ่าย

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

ค่าตอบแทนการสอนฉบับ

สมบูรณ์

ความถูกต้องของเอกสาร
ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น

ลงนาม

ความถูกต้องและครบถ้วน

ของลายเซ็น
ลายเซ็นอาจารย์ผู้สอน

ตัวชี วัด (KQI) 
เอกสารขออนุมัติเบิก
ค่าตอบแทนการสอน
ฉบับสมบูรณ์

ร้อยละ 100 เอกสารฯ ส่งถึงฝ่าย
การเงินประจ าคณะ

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI)

ฝ่าย ..บริการการศึกษา..  งาน ..งานบริหารงานท่ัวไป..  กิจกรรมหลัก การขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการสอน (1 ครั ง/เดือน)  ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/ ครั ง ..6.. วัน ..2.. ช่ัวโมง ..15.. นาที

ข้ันตอน กจิกรรมรอง
เวลา

เอกสารที่เก่ียวข้อง (รหัส) จุดควบคุม (control item) ตัวชี้วัด (kpi) เป้าหมาย
รายละเอียด (งานท่ีสัมพันธ์)

ผลลัพธ์

ใบลงเวลาสอน
ความถูกต้องของ

ใบลงเวลาสอน

ช่ือผู้สอน

วัน และเวลาสอน

ใบลงเวลาสอน

ใบลงเวลาปฏบัิติงาน

หนังสือค าส่ังไปราชการ

การ  ิ ัตงิานทั่    การตดัสนิ จ   เริ่มต น   ส ิน้ส  ด    ม อ  ิ ัตงิานWork Intrucion จ ดเ  ่อม ยง การส  อ่สาร สายงาน ลกั สายงานย อนกล ั สายงาน   ละกล ั

i.j.k
 มายเลขด ันี ัด

FM-xx-yy

    อร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

เร่ิมต น 

                         

                     

           

                      

               

                    

      

            

     

No

                 

Yes

สิน้ส ด           

         

        

        

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผังการดำเนินการ (Flow Chart) 
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ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD) 

งานบริหารงานทั่วไป 
 

ชื่อ นางสาวภาวิณี นามสกุล เทียนมณี   รหัสเอกสาร JD CIM - AS – 01 – 03 
ฝ่าย บริการการศึกษา งาน บริหารงานทั่วไป   กิจกรรมหลัก การจัดคำสั่งแต่งตั้งอาจารย์/คณาจารย์ประจำ/ที่ปรึกษา/พิเศษ/หลักสูตร 
ผู้บังคับบัญชาระดับฝ่ายชื่อ อาจารย์ ผศ.หทัยพันธน สุนทรพิพิธ ตำแหน่ง รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1. เพ่ือกำหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
1.2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร 

2. งานหลักท่ีรับผิดชอบ 

 

กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

2.1 การจัดคำสั่งแต่งตั้งอาจารย/์
คณาจารย์ประจำ/ที ่ปร ึกษา/
พิเศษ/หลักสูตร 
- หน่วยนับ : ครั้ง 
- 2 ครั้ง /ปี  
 

2.1.1 รวบรวมรายชื่ออาจารย์ที่
จะจัดทำคำสั่งจากสาขาวิชาหรือ
กำหนดเองตามความเหมาะสม 

- แจ ้งให ้สาขาว ิชาส ่งรายช่ือ
อาจารย์ที่กำหนดลงในคำสั่งทาง
E-office 
-  เม ื ่อได ้รายช ื ่อ เจ ้าหน ้าที่
ตรวจสอบและรวบรวมรายช่ือ
อาจารย์ตามสาขาวิชาหรือตาม
กลุ่ม 

3 - รายชื่อ  1 
(3) 
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3. การทำงานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน 

หน่วยงาน / ตำแหน่งงานที่ติดต่อ เร่ืองท่ีต้องติดต่อ ความถี่ 
   
   

 
4. คุณสมบัติประจำตำแหน่งงาน 

4.1. คุณวุฒิการศึกษา สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี  หรือสูงกว่า 
4.2. ประสบการณ์ทำงาน ด้านงานบริการ หรือด้านงานวิชาการในสถานศึกษาอย่างน้อย 1 ปี 

 

กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

2.1 (ต่อ) 2.1.2 จัดทำบันทึกปะหน้าและ
พิมพ์คำสั่งผ่านระบบ e-office 
ให้คณบดีลงนาม 

พิมพ์คำสั่งแต่งตั้งตามประเภท
ของคำสั่งตามข้อมูลที่ได้รับมา 
และพิมพ์บ ันท ึกข ้อความใน
ระบบ e-office แนบไฟล์คำสั่ง 
ให้คณบดีลงนาม 

3 - บันทึกข้อความ 
- คำสั่ง 

20 
(60) 

   

2.1.3 ส ่งคำส ั ่งผ ่านระบบให้
ผู้รับผิดชอบและจัดเก็บ 

เมื่อได้ลงนามเรียบร้อยแล้ว ส่ง
บันทึกข้อความและคำสั่งให้กับผู้
ปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบและจัดเก็บ
ลงในแฟ้มคำสั่ง 

3 - คำสั่ง 10 
(30) 

  

รวม 30 1   
รวมระยะเวลาทั้งหมด 30 4   
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5. สรุปเวลาที่ใช้ทั้งหมด  จำนวน 30 นาที/ 4 ชั่วโมง/ ...... วัน 
 
 
 
                นางสาวภาวิณี เทียนมณี     นางสาวน้ำทิพย์  กลีบบัวบาน                 อาจารย์ ผศ.หทัยพันธน สุนทรพิพิธ 
         (ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป)                    (ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักงาน)                    (ตำแหน่ง  รองคณบดีฝ่ายวิชาการ) 
                        ผู้จัดทำ                         ผู้ควบคุม                         ผู้อนุมัติ 
 
 
  
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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หลักฐานในการเบิกค่าตอบแทนการสอน 

1. คำสั่งแต่งตั้งอาจารย์ผู้สอน   
2. ตารางสอน ที่ระบุวันเวลาสอน ห้องเรียน ภาคเรียน และรายชื่อนักศึกษา 
3. หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ ประจำภาคเรียน 
4. ใบเซ็นชื่อลงเวลาทำการสอนของอาจารย์ผู้สอน พร้อมลายเซ็นเจ้าหน้าที่ดูแลห้องเรียน และประธาน

หลักสูตร/หัวหน้าสาขา 
5. ใบสรุปภาระงานของอาจารย์ผู้สอนประจำภาคเรียน พร้อมลายเซ็นเจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการที่สรุปภาระงาน

และรองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
6. ใบสรุปค่าตอบแทนแต่ละภาคเรียน พร้อมลายเซ็นประธานหลักสูตร/หัวหน้าสาขา และรองคณบดีฝ่าย

วิชาการ 
7. ใบสรุปยอดเงิน พร้อมระบุชื่อ และเลขบัญชีธนาคาร  
8. ประกาศจ่ายอัตราค่าตอบแทนการสอนของหลักสูตร/โครงการ 
9. ปฎิทินวิชาการ (*กรณีหลักสูตร/โครงการ/สาขา ทำปฎิทินแยกจากปฎิทินกลางของมหาวิทยาลัย) มี

ช่วงเวลาการสอนไม่ตรงกัน 
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ระเบียบ/ประกาศเกี่ยวกับการเบิกค่าตอบแทนการสอน 

ระดับปริญญาตรี 
1. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง การรับจ่ายเงินวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ พ.ศ. 

2562 (ภาคปกติ) 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราค่าตอบแทนการดำเนินงานในการจัดการศึกษา

ระดับปริญญาตรี (ภาคพิเศษ) วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ พ.ศ. 2561 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราค่าตอบแทนการดำเนินงานในการจัดการศึกษา

หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการคุณภาพ(ภาคพิเศษ) โครงการสำหรับนักบริหาร พ.ศ. 
2558 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง การรับจ่ายเงินวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ (ฉบับ
แก้ไข) กรณีการสอนด้วยภาษาต่างประเทศ พ.ศ. 25623 (ภาคปกติ) 

ระดับปริญญาโทและปริญญาเอก 
1. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราค่าตอบแทนในการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

พ.ศ. 2561 (ภาคพิเศษ) 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราค่าตอบแทนการสอนและสอบวิทยานิพนธ์ระดับ

มหาบัณฑิต หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการทุนมนุษย์และการ
ประกอบการ ภาคพิเศษ วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา พ.ศ. 2563 
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กิจกรรมการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน 
 

กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1. ทำคำสั ่งแต่งตั ้งอาจารย์ผู ้สอน และหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 

ประจำภาคเรียนที่ 1/2565 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการ/เจ้าหน้าท่ี

หลักสตูร 
1 เดือน 

2.นำส่งไฟล์ใบลงเวลาปฎิบัติการสอนประจำภาคเรียนให้หัวหน้าสาขา 

และเจ้าหน้าท่ีหลักสูตรฯ ทาง E-office และ Line กลุ่ม 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการ/เจ้าหน้าท่ี

หลักสตูร 
 

**ภายในภาคเรยีน 

ที่มีการจัดการเรียนการ

สอน 

3.อาจารย์ผ ู ้สอนเข้ามาเซ ็นชื ่อตามวันที ่ม ีก ิจกรรมการสอน ณ 

สำนักงานวิทยาลัยฯ one stop service (**กรณีรูปแบบการสอนที่เป็น

ออนไลน์ การเซ็นชื่อปฏิบัติงานอย่างน้อยสัปดาห์ละ 1ครั้ง) 

-อาจารย์ผูส้อน/ 

อาจารย์พิเศษ 

4.สรุปภาระงานของอาจารย์ผู้สอนและอาจารย์พิเศษ เสนอประธาน

หลักสูตร/หัวหน้าสาขา รองคณบดีฝ่ายวิชาการ ตรวจสอบ และลงนาม 

 

-เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการ 

 

5 วัน 

5.จัดทำใบสรุปค่าตอบแทนการสอน พร้อมเสนอประธานหลักสูตร/

หัวหน้าสาขา และรองคณบดีฝ่ายวิชาการ ลงนาม 

-เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการ/เจ้าหน้าที่

หลักสตูร  

 

 

1 สัปดาห ์

6. รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน ตาม

หลักฐานการเบิกจ่าย 

-เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการ/เจ้าหน้าที่

หลักสตูร 
7. นำเอกสารการเบิกจ่าย จัดส่งฝ่ายการเงิน  

ของวิทยาลัยฯ 

-เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิชาการ/เจ้าหน้าที่

หลักสตูร 
8. รับเอกสารการเบิกจ่าย ตรวจสอบความครบถ้วน ความถูกต้อง 

เป็นไปตามระเบียบ/ประกาศของมหาวิทยาลัย/วิทยาลัย และส่ง

เอกสารให้ฝ่ายแผนงานฯ ตัดงบประมาณ ควบคุมการเบิกจ่าย 

 

-เจ้าหน้าท่ีการเงิน/เจ้าหนา้ที่ฝ่าย

แผนงานฯ 
 

 
 

 

1 สัปดาห ์

9. คีย์ฎีกาเพื่อบันทึกการเบิกจ่ายในระบบ ERP-SSRU และเสนอ

ผู้บริหารลงนามอนุมัติในฎีกา 
-เจ้าหน้าท่ีการเงิน/ 

รองคณบดฝี่ายบริหาร/คณด ี

10.คีย์ไฟล์ Sarary การจ่ายเงินเข้าธนาคารและจัดทำทะเบียนควบคุม

การเบิกจ่ายและส่งเอกสารให้กองคลัง 
-เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

11.ตรวจสอบ และเสนอผู้บริหาร ลงนามในฎีกาและจัดทำการจ่ายเงิน

ให้อาจารย์ผู้สอน 
กองคลัง 2 สัปดาห ์

 

หมายหตุ ** ถ้าอาจารย์ผู้สอนไม่ส่ง ใบเซ็นชื่อผู้สอน ให้กับเจ้าหนา้ท่ีฝ่ายวิชาการ ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด  

จะไม่ได้รับค่าตอบแทนการสอนในช่วงที่กำหนดกจิกรรมการเบิกจา่ย แต่จะได้รับในช่วงหลังการส่งเบิกเอกสารตามรอบถัดไป 
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เอกสารใบลงเวลาการสอนและการสอนชดเชย 

1. ใบลงเวลาปฎิบัติการสอนประจำภาคเรียน 
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2. ใบลงเวลาปฎิบัติการสอนชดเชย 
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คณะผู้จัดทำ 
คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการรับนักศึกษา 

ชื่อ ชื่อสกุล  นางสาวภาวิณี เทียนมณี  
วัน เดือน ปีเกิด  26 พฤศจิกายน 2539 
สถานที่เกิด  จังหวัดกรุงเทพมหานคร 
วุฒิการศึกษา  ปริญญาตรี วิทยาศาสตร์บัณฑิต มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
อาชีพ   พนักงานมหาวิทยาลัย 
ตำแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 



 

 

 


