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จัดทําโดย ตรวจสอบโดย อนุมัติโดย 

 

..................................................... 

(นางสาวพนิดา  สุวรรณศรี) 
ตําแหนง บรรณารักษ 

 

..................................................... 

(ผศ.ดร.อมตะ  อนันตพินิจวัฒนา) 
ตําแหนง รักษาการแทนรองผูอํานวยการสํานักวิชาศึกษาท่ัวไป 

 

..................................................... 

(ผศ.ศริิพันธ  มุรธาธัญลักษณ) 
ตําแหนง รักษาการแทนผูอํานวยการสํานักวิชาศึกษาท่ัวไป 

ประวัติการแกไข  :  

วันท่ีบังคับใช แกไขคร้ังที่ รายละเอียดการแกไข 

วัน/เดือน/ป 00 เอกสารออกใหม 
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1. วัตถุประสงค (Objective) : 
1.1 เพื่อใหการปฏิบัตงิานการคดิเงินคาสอนอาจารยพิเศษถือปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน 
1.2 เพื่อใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 
2. ขอบเขต (Scope) : 

2.1 เจาหนาที่รับใบบันทึกเวลาสอนอาจารยพิเศษ ตรวจสอบถูกตองใหเรียบรอยและแจงการแกไขหาก
เอกสารผิด 
 2.2 เจาหนาที่ดําเนินการคิดเงินคาสอนอาจารยพิเศษ และสงเอกสารการเบิกไปท่ีสํานักงานคลัง 
 
3. คํานยิาม (Definition) :  
  3.1 สถาบัน หมายถึง สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง 
  3.2 สํานักวิชาศึกษาทั่วไป มีหนาที่เปนหนวยงานกลางในการบริหารจัดการเรยีนการสอนในรายวิชาศึกษา
ทั่วไปของสถาบัน 
  3.3 เจาหนาที่ หมายถึง เจาหนาที่สํานักวิชาศึกษาทั่วไป สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหาร
ลาดกระบัง 
  3.4 อาจารยภายนอก หมายถึง บุคคลที่ไมไดสังกัดสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหาร
ลาดกระบัง ซึ่งไดรับเชิญใหมาสอนในสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง 
 
4. หนาท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities) : 
 4.1 อาจารยพิเศษ มีหนาที่เขียนหัวขอที่สอน และเซ็นชื่อเพ่ือยืนยันความถูกตอง 
 4.2 เจาหนาที่ มีหนาที่ตรวจสอบเอกสาร และคดิเงินคาสอน และสงเอกสารการเบิกไปที่สํานักงานคลัง 
 4.3 รองผูอํานวยการและผูอํานวยการสํานักวิชาศึกษาทั่วไป มีหนาที่เซ็นชื่อลงนามในใบเบิกคาสอนของ
อาจารยพิเศษ 
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5. ระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 

 ความหมายของเคร่ืองหมายตางๆ ในการจัดทําผังกระบวนงาน  

เคร่ืองหมาย ความหมาย เคร่ืองหมาย ความหมาย 
 
 

เริ่มตน/สิ้นสุด (Start/Finish)  ทิศทางขั้นตอนการดําเนินงาน (Flow) 

 
 

พิจารณา (Decision)   
เชน อนุมัติ/ไมอนุมัติ 

 จุดเชื่อมตอการดําเนินงาน 
(Connection) 

 
 

ดําเนินการ (Activity)  สื่อสาร เชน เจาหนาที่ตองหารือ ผอ. 
กอนการดําเนินการ / โทรศัพทแจง
ผูรับบริการ 
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 ผังกระบวนงาน (Workflow)   

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ข้ันตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอรม ผูรับผิดชอบ 

5.1  
 
 

15 นาที อาจารยพิเศษมาเซ็นชื่อใบ
บันทึกเวลาสอนรายวิชาศึกษา
ท่ัวไป 

ใบบันทึกเวลาสอน เจาหนาที่ 

5.2                                    No 
                                   
 

 
 

              Yes 

45 นาที เจาหนาท่ีตรวจสอบ และ
รวบรวมเอกสาร 

ใบบันทึกเวลาสอน เจาหนาท่ี 

5.3  
 
 

60 นาที คํานวณจํานวนสัปดาหการ
สอนของอาจารยพิเศษ และ
บันทึกลงในไฟล Excel ใบเบิก
คาสอน 

-  ใบบันทึกเวลา
สอน 

-  ใบเบิกคาสอน 

เจาหนาที่ 

5.4  
 
 
 

20 นาที จัดพิมพใบเบิกคาสอน และให
อาจารยพิเศษเซ็นช่ือในใบเบิก
คาสอน 

ใบเบิกคาสอน เจาหนาที่ 

5.5  
 
 
 

30 นาที บันทึกจํานวนเงินคาสอน ลง
ในไฟล Excel งบหนา
ใบสาํคัญคูจาย 

งบหนาใบสําคัญ 
คูจาย 
 

เจาหนาที่ 

5.6  
 
 

60 นาที นําใบเบิกคาสอนใหผูบริหาร
เซ็นช่ือ, ปมตรายางวัน/เดือน/
ป ลงในใบเบิกคาสอน และถาย
สําเนาใบเบิกคาสอน 

ใบเบิกคาสอน เจาหนาที่ 

5.7  
 
 

60 นาที รวบรวมและจัดชุดเอกสาร ใบ
เบิกคาสอน, แบบขอสอน
ชดเชย(ถามี), หนังสือเชิญ 
แบบตอบรับ ใหงานการเงิน
เพ่ือทําเรื่องต้ังเบิกไปที่คลัง 

- ใบเบิกคาสอน 

- แบบขอสอน
ชดเชย (ถามี) 
- หนังสือเชิญ 

- แบบตอบรับ 

เจาหนาที่ 

 
 

อ.พิเศษ มาเซ็นชื่อ 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

บันทึกจํานวนสัปดาห
ลงในใบเบิกคาสอน 

พิมพใบเบิกคาสอน 

และเซ็นช่ือ 

บันทึกจํานวนเงิน ลงใน
งบหนาใบสําคัญคูจาย 

ใหผูบริหารเซ็นชื่อ ปมวัน/
เดือน/ป และถายสําเนา 

รวบรวมและจัดชุดเอกสาร
เพ่ือต้ังเบิก 
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 รายละเอียดระเบียบปฏิบัติ/ข้ันตอน (Procedure) : 
5.1 อาจารยพิเศษเซน็ชื่อลงใบบันทึกเวลาสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 
5.2 เจาหนาที่ตรวจสอบ และรวบรวมเอกสาร ใบบันทึกเวลาสอน และแบบขอสอนชดเชย(ถามี) 
5.3 คํานวณจํานวนสัปดาหการสอนของอาจารยพิเศษ และบันทึกลงในไฟล Excel ใบเบิกคาสอน 
5.4 จัดพิมพใบเบิกคาสอน และใหอาจารยพิเศษเซ็นชื่อลงในใบเบิกคาสอน 
5.5 บันทกึจํานวนเงินคาสอนลงในไฟล Excel งบหนาใบสําคัญคูจาย 
5.6 นําใบเบิกคาสอนท่ีอาจารยพิเศษเซ็นชื่อเรียบรอยแลว ใหรองผูอํานวยการและผูอํานวยการสํานักวิชา

ศึกษาทั่วไปลงนาม ปมตรายางวัน/เดือน/ป และถายสําเนาใบเบิกคาสอนเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 
5.7 รวบรวมและจัดชุดเอกสาร ใบเบิกคาสอน, แบบขอสอนชดเชย(ถามี), หนังสือเชิญ, แบบตอบรับ ใหงาน

การเงินเพื่อทําเรื่องตั้งเบิกและสงไปที่สํานักงานคลัง 
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6. เอกสารอางองิ (Reference Document) : 

6.1 ประกาศสํานักวิชาศึกษาท่ัวไป เรื่อง อัตราคาสอนพิเศษสําหรบัอาจารยภายนอก การโอนเงินคาหนวยกิต 
และการโอนเงนิหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
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7. แบบฟอรมที่ใช (Form) : 
 7.1 ใบบันทึกเวลาสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 

 
 
 

 
 
 7.2 แบบขอสอนชดเชย (ถามี) 
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 7.3 ใบเบิกคาสอน 

 
 
 7.4 งบหนาใบสําคัญคูจาย 
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 7.5 หนังสือเชิญ 

 
 
 7.6 แบบตอบรับ 

 


