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จัดทําโดย ตรวจสอบโดย อนุมัติโดย 

 

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

(นางสาวพนิดา  สุวรรณศรี) 
ตําแหนง บรรณารักษ 

 

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

(ผศ.ดร.อมตะ  อนันตพินิจวัฒนา) 
ตําแหนง รักษาการแทนรองผูอํานวยการสํานักวิชาศึกษาท่ัวไป 

 

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

(ผศ.ศริิพันธ  มุรธาธัญลักษณ) 
ตําแหนง รักษาการแทนผูอํานวยการสํานักวิชาศึกษาท่ัวไป 

ประวัติการแกไข  :  

วันท่ีบังคับใช แกไขคร้ังที่ รายละเอียดการแกไข 

วัน/เดือน/ป 00 เอกสารออกใหม 
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1. วัตถุประสงค (Objective) : 
1.1 เพื่อใหการปฏิบัตงิานการคดิเงินคาสอนอาจารยพิเศษถือปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน 
1.2 เพื่อใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 
2. ขอบเขต (Scope) : 

2.1 เจาหนาที่รับใบบันทึกเวลาสอนอาจารยพิเศษ ตรวจสอบถูกตองใหเรียบรอยและแจงการแกไขหาก
เอกสารผิด 
 2.2 เจาหนาที่ดําเนินการคิดเงินคาสอนอาจารยพิเศษ และสงเอกสารการเบิกไปท่ีสํานักงานคลัง 
 
3. คํานยิาม (Definition) :  
  3.1 สถาบัน หมายถึง สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง 
  3.2 สํานักวิชาศึกษาทั่วไป มีหนาที่เปนหนวยงานกลางในการบริหารจัดการเรยีนการสอนในรายวิชาศึกษา
ทั่วไปของสถาบัน 
  3.3 เจาหนาที่ หมายถึง เจาหนาที่สํานักวิชาศึกษาทั่วไป สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหาร
ลาดกระบัง 
  3.4 อาจารยภายนอก หมายถึง บุคคลที่ไมไดสังกัดสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหาร
ลาดกระบัง ซึ่งไดรับเชิญใหมาสอนในสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง 
 
4. หนาท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities) : 
 4.1 อาจารยพิเศษ มีหนาที่เขียนหัวขอที่สอน และเซ็นชื่อเพ่ือยืนยันความถูกตอง 
 4.2 เจาหนาที่ มีหนาที่ตรวจสอบเอกสาร และคดิเงินคาสอน และสงเอกสารการเบิกไปที่สํานักงานคลัง 
 4.3 รองผูอํานวยการและผูอํานวยการสํานักวิชาศึกษาทั่วไป มีหนาที่เซ็นชื่อลงนามในใบเบิกคาสอนของ
อาจารยพิเศษ 
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5. ระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 

 ความหมายของเคร่ืองหมายตางๆ ในการจัดทําผังกระบวนงาน  

เคร่ืองหมาย ความหมาย เคร่ืองหมาย ความหมาย 
 
 

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

 
 

พิจารณา (Decision)   
เชน อนุมัติ/ไมอนุมัติ 

 จุดเชื่อมตอการดําเนินงาน 
(Connection) 

 
 

ดําเนินการ (Activity)  สื่อสาร เชน เจาหนาที่ตองหารือ ผอ. 
กอนการดําเนินการ / โทรศัพทแจง
ผูรับบริการ 
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 ผังกระบวนงาน (Workflow)   

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ข้ันตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอรม ผูรับผิดชอบ 

5.1  
 
 

15 นาที อาจารยพิเศษมาเซ็นชื่อใบ
บันทึกเวลาสอนรายวิชาศึกษา
ท่ัวไป 

ใบบันทึกเวลาสอน เจาหนาที่ 

5.2                                    No 
                                   
 

 
 

              Yes 

45 นาที เจาหนาท่ีตรวจสอบ และ
รวบรวมเอกสาร 

ใบบันทึกเวลาสอน เจาหนาท่ี 

5.3  
 
 

60 นาที คํานวณจํานวนสัปดาหการ
สอนของอาจารยพิเศษ และ
บันทึกลงในไฟล Excel ใบเบิก
คาสอน 

-  ใบบันทึกเวลา
สอน 

-  ใบเบิกคาสอน 

เจาหนาที่ 

5.4  
 
 
 

20 นาที จัดพิมพใบเบิกคาสอน และให
อาจารยพิเศษเซ็นช่ือในใบเบิก
คาสอน 

ใบเบิกคาสอน เจาหนาที่ 

5.5  
 
 
 

30 นาที บันทึกจํานวนเงินคาสอน ลง
ในไฟล Excel งบหนา
ใบสาํคัญคูจาย 

งบหนาใบสําคัญ 
คูจาย 
 

เจาหนาที่ 

5.6  
 
 

60 นาที นําใบเบิกคาสอนใหผูบริหาร
เซ็นช่ือ, ปมตรายางวัน/เดือน/
ป ลงในใบเบิกคาสอน และถาย
สําเนาใบเบิกคาสอน 

ใบเบิกคาสอน เจาหนาที่ 

5.7  
 
 

60 นาที รวบรวมและจัดชุดเอกสาร ใบ
เบิกคาสอน, แบบขอสอน
ชดเชย(ถามี), หนังสือเชิญ 
แบบตอบรับ ใหงานการเงิน
เพ่ือทําเรื่องต้ังเบิกไปที่คลัง 

- ใบเบิกคาสอน 

- แบบขอสอน
ชดเชย (ถามี) 
- หนังสือเชิญ 

- แบบตอบรับ 

เจาหนาที่ 

 
 

อ.พิเศษ มาเซ็นชื่อ 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

บันทึกจํานวนสัปดาห
ลงในใบเบิกคาสอน 

พิมพใบเบิกคาสอน 

และเซ็นช่ือ 

บันทึกจํานวนเงิน ลงใน
งบหนาใบสําคัญคูจาย 

ใหผูบริหารเซ็นชื่อ ปมวัน/
เดือน/ป และถายสําเนา 

รวบรวมและจัดชุดเอกสาร
เพ่ือต้ังเบิก 
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 รายละเอียดระเบียบปฏิบัติ/ข้ันตอน (Procedure) : 
5.1 อาจารยพิเศษเซน็ชื่อลงใบบันทึกเวลาสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 
5.2 เจาหนาที่ตรวจสอบ และรวบรวมเอกสาร ใบบันทึกเวลาสอน และแบบขอสอนชดเชย(ถามี) 
5.3 คํานวณจํานวนสัปดาหการสอนของอาจารยพิเศษ และบันทึกลงในไฟล Excel ใบเบิกคาสอน 
5.4 จัดพิมพใบเบิกคาสอน และใหอาจารยพิเศษเซ็นชื่อลงในใบเบิกคาสอน 
5.5 บันทกึจํานวนเงินคาสอนลงในไฟล Excel งบหนาใบสําคัญคูจาย 
5.6 นําใบเบิกคาสอนท่ีอาจารยพิเศษเซ็นชื่อเรียบรอยแลว ใหรองผูอํานวยการและผูอํานวยการสํานักวิชา

ศึกษาทั่วไปลงนาม ปมตรายางวัน/เดือน/ป และถายสําเนาใบเบิกคาสอนเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 
5.7 รวบรวมและจัดชุดเอกสาร ใบเบิกคาสอน, แบบขอสอนชดเชย(ถามี), หนังสือเชิญ, แบบตอบรับ ใหงาน

การเงินเพื่อทําเรื่องตั้งเบิกและสงไปที่สํานักงานคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส : W-GE2-002 
ชื่อกระบวนงาน : การคิดเงินคาสอนอาจารยพิเศษ 
 

เริ่มใช : 14/07/64 
แกไชคร้ังท่ี : 00 

สวนงานที่รับผิดชอบ : สํานักวิชาศึกษาทั่วไป Page  5 of 8     

 
6. เอกสารอางองิ (Reference Document) : 

6.1 ประกาศสํานักวิชาศึกษาท่ัวไป เรื่อง อัตราคาสอนพิเศษสําหรบัอาจารยภายนอก การโอนเงินคาหนวยกิต 
และการโอนเงนิหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
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7. แบบฟอรมที่ใช (Form) : 
 7.1 ใบบันทึกเวลาสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 

 
 
 

 
 
 7.2 แบบขอสอนชดเชย (ถามี) 
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 7.3 ใบเบิกคาสอน 

 
 
 7.4 งบหนาใบสําคัญคูจาย 
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7.5 หนังสือเชิญ 

7.6 แบบตอบรับ 

8.. คาธรรมเนียม (Fee):

ไมมีคาธรรมเนียม


