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จัดทำโดย ตรวจสอบโดย อนุมัติโดย 

 

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

(นางสาวพนิดา  สุวรรณศรี) 
ตำแหน่ง บรรณารักษ์ 

 

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

(ผศ.ดร.อมตะ  อนันต์พินิจวัฒนา) 
ตำแหน่ง รักษาการแทนรองผู้อำนวยการสำนักวิชาศึกษาทั่วไป 

 

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

(ผศ.ศิริพันธ์  มุรธาธัญลักษณ์) 
ตำแหน่ง รักษาการแทนผู้อำนวยการสำนักวิชาศึกษาทั่วไป 

ประวัติการแก้ไข  :  

วันที่บังคับใช ้ แก้ไขคร้ังที ่ รายละเอียดการแก้ไข 

วัน/เดือน/ปี 00 เอกสารออกใหม่ 
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1. วัตถุประสงค์ (Objective) : 
1.1 เพ่ือให้การปฏิบัติงานการคิดเงินค่าสอนบริการถือปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน 
1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
2. ขอบเขต (Scope) : 

2.1 เจ้าหน้าที่รับไฟล์รายงานโอนเงินวิชาสอนบริการ และหนังสือขออนุมัติบุคลากรเป็นอาจารย์ผู้สอน 
จากงานวิชาการ ตรวจสอบถูกต้องให้เรียบร้อยและแจ้งการแก้ไขหากเอกสารผิด 
 2.2 เจ้าหน้าที่ดำเนินการคิดเงินค่าสอนบริการ และส่งเอกสารการเบิกไปที่สำนักงานคลัง 
 
3. คำนิยาม (Definition) :  
  3.1 สถาบัน หมายถึง สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 
  3.2 สำนักวิชาศึกษาทั่วไป มีหน้าที่เป็นหน่วยงานกลางในการบริหารจัดการเรียนการสอนในรายวิชาศึกษา
ทั่วไปของสถาบัน 
  3.3 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่สำนักวิชาศึกษาทั่วไป สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหาร
ลาดกระบัง 
  3.4 อาจารย์ภายใน หมายถึง ข้าราชการ พนักงานสถาบัน ที่มีหน้าที่สอนหรือให้บริการวิชาการที่สังกัด
สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง รวมถึงผู้บริหารจากตำแหน่งวิชาการ 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) : 
 4.1 เจ้าหน้าที่ มีหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร และคิดเงินค่าสอน และส่งเอกสารการเบิกไปที่สำนักงานคลัง 
 4.2 ผู้อำนวยการสำนักวิชาศึกษาทั่วไป มีหน้าที่ลงนามบันทึกข้อความหนังสือขออนุมัติ 
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5. ระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 

 ความหมายของเคร่ืองหมายต่างๆ ในการจัดทำผงักระบวนงาน  

เครื่องหมาย ความหมาย เครื่องหมาย ความหมาย 
 
 

เริ่มต้น/สิ้นสุด (Start/Finish)  ทิศทางขั้นตอนการดำเนินงาน (Flow) 

 
 

พิจารณา (Decision)   
เช่น อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

 จุดเช่ือมต่อการดำเนินงาน 
(Connection) 

 
 

ดำเนินการ (Activity)  สื่อสาร เช่น เจา้หน้าที่ต้องหารือ ผอ. 
ก่อนการดำเนินการ / โทรศัพท์แจ้ง
ผู้รับบริการ 
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 ผังกระบวนงาน (Workflow)   

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

5.1  
 
 

10 นาที รับไฟล์รายงานโอนเงินวิชา
สอนบริการ และหนังสือขอ
อนุมัติบุคลากรเป็นอาจารย์
ผู้สอน จากงานวิชาการ 

- ไฟล์รายงานโอน
เงินวิชาสอนบริการ 
- หนังสือขออนุมัติ
บุคลากรเป็น
อาจารย์ผู้สอน 

เจ้าหน้าท่ี 

5.2                                    No 
                        
 

 
 

              Yes 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบไฟล์ และ
หนังสือขออนุมัติ 

- ไฟล์รายงานโอน
เงินวิชาสอนบริการ 
- หนังสือขออนุมัติ
บุคลากรเป็น
อาจารย์ผู้สอน 

เจ้าหน้าท่ี 

5.3  
 
 

60 นาที คำนวณเงินค่าสอนบริการแต่
ละคณะ และแต่ละกลุ่ม ในไฟล์ 
Excel 

- ไฟล์รายงานโอน
เงินวิชาสอนบริการ 
 

เจ้าหน้าท่ี 

5.4  
 
 
 

60 นาที จัดพิมพ์รายชื่ออาจารย์ภายใน
แต่ละคณะ และคำนวณเงิน ลง
ในไฟล์ Excel 

- ไฟล์ Excel 
รายชื่ออาจารย์
ภายใน 
 

เจ้าหน้าท่ี 

5.5  
 
 
 

15 นาที จัดพิมพ์บันทึกข้อความ
หนังสือขออนุมัติโอนเงินวิชา
สอนบริการ 

- บันทึกข้อความ
หนังสือขออนุมัติ
โอนเงินวิชาสอน
บริการ 

เจ้าหน้าท่ี 

5.6  
 
 

60 นาที นำบันทึกข้อความหนังสือขอ
อนุมัติให้ผู้บริหารลงนาม และ
ถ่ายสำเนา เพ่ือเก็บไว้เป็น
หลักฐาน 

- บันทึกข้อความ
หนังสือขออนุมัติ 
- หนังสือขออนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ี 

5.7  
 
 

60 นาที รวบรวมและจัดชุดเอกสาร  
เพ่ือต้ังเบิกและส่งไปท่ีคลัง 

- บันทึกข้อความ
หนังสือขออนุมัติ
โอนเงินวิชาสอน
บริการ 
- หนังสือขออนุมัติ
บุคลากรเป็น
อาจารย์ผู้สอน 

เจ้าหน้าท่ี 

รับไฟล์สอนบริการ 
และหนังสือขออนุมัติ 

ตรวจสอบไฟล์ 
และเอกสาร 

คำนวณค่าสอนบริการ 

พิมพ์รายชื่ออาจารย์ 
และคำนวณเงิน 

พิมพ์หนังสือขออนุมัติ  

ให้ผู้บริหารลงนาม 
และถ่ายสำเนา 

รวบรวม และจัดชุด
เอกสารเพื่อต้ังเบิก 
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 รายละเอียดระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 

5.1 รับไฟล์รายงานโอนเงินวิชาสอนบริการ และหนังสือขออนุมัติบุคลากรเป็นอาจารย์ผู้สอน จากงาน
วิชาการ 

5.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบไฟล์รายงานโอนเงินวิชาสอนบริการ และหนังสือขออนุมัติบุคลากรเป็นอาจารย์
ผู้สอน 

5.3 คำนวณจำนวนเงินค่าสอนบริการแต่ละคณะ และแต่ละกลุ่ม ลงในไฟล์ Excel รายงานโอนเงินวิชาสอน
บริการ 

5.4 จัดพิมพ์รายช่ืออาจารย์ภายในแต่ละคณะ และคำนวณจำนวนเงิน ลงในไฟล์ Excel 
5.5 จัดพิมพ์บันทึกข้อความหนังสือขออนุมัติโอนเงินวิชาสอนบริการ 
5.6 นำบันทึกข้อความหนังสือขออนุมัติโอนเงินวิชาสอนบริการ ให้ผู้อำนวยการสำนักวิชาศึกษาทั่วไปลงนาม 

และถ่ายสำเนาบันทึกข้อความหนังสือขออนุมัติ และหนังสือขออนุมัติ เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
5.7 รวบรวมและจัดชุดเอกสาร บันทึกข้อความหนังสือขออนุมัติโอนเงินวิชาสอนบริการ และหนังสือขอ

อนุมัติบุคลากรเป็นอาจารย์ผู้สอน ต้ังเบิกและส่งไปที่สำนักงานคลัง 
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6. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) : 

6.1 แนวปฏิบัติสำนักวิชาศึกษาทั่วไป เรื่อง สรุปค่าสอนและค่าตอบแทน การจัดการเรียนการสอนรายวิชา
ศึกษาทั่วไป 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) : 
 7.1 ไฟล์รายงานโอนเงินวิชาสอนบริการ 
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 7.2 หนังสือขออนุมัติบุคลากรเป็นอาจารย์ผู้สอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 

 
 
 7.3 ไฟล์รายช่ืออาจารย์ภายใน 
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 7.4 บันทึกข้อความขออนุมัติโอนเงินวิชาสอนบริการ 

 


