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จัดทำโดย ตรวจสอบโดย อนุมัติโดย 

 
 

 
(นางสาวเรียนา หวัดแท่น) 
ตำแหน่งนักวิชาการศึกษา 

 
 
 

(ผศ.ดร.อมตะ  อนันตพินิจวัฒนา) 
รักษาการแทนรองผู้อํานวยการ

สํานักวิชาศึกษาทั่วไป 

 

 
(ผศ.ศิริพันธ์  มุรธาธัญลักษณ์) 

รักษาการแทนผู้อํานวยการสํานัก
วิชาศึกษาท่ัวไป 
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1. วัตถุประสงค ์(Objective) : 
1.1 เพื่อให้การจัดทำเอกสารเบิก-จ่ายค่าสอนอาจารย์ภายใน หลักสูตรนานาชาติ ของสํานักวิชาศึกษา

ทั่วไป เป็นไปในรูปแบบเดียวกัน  
1.2 เพ่ือให้เจ้าหน้าสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต (Scope) : 
  การจัดทำเอกสารเบิก-จ่ายค่าสอนอาจารย์ภายใน หลักสูตรนานาชาติ ต้องจัดส่งเอกสารการเบิกไปยัง
คณะที่รับบริการเท่านั้น 
 
3. คำนิยาม (Definition) :  

3.1 ใบเบิก หมายถึง เอกสารใบเบิกค่าสอนพิเศษ ที่ใช้สำหรับเบิกค่าสอนของอาจารย์ภายในสถาบัน โด
ระบุสังกัดของอาจารย์ผู้สอน ซึ่งมีการแจกแจงตามจำนวนชั่วโมงที่สอน จำนวนสัปดาห์ที่สอน และสรุปจำนวนเงิน
ที่อาจารย์ได้รับ 

3.2 แบบฟอร์มขอสอนชดเชย หมายถึง แบบฟอร์มภาษาอังกฤษที่ให้อาจารย์ผู้สอนกรอกเพื่อแสดงความ
จำนงค์ขอสอนชดเชยหากรายวิชาที่สอนตรงกับนักขัตฤกษ์ โดยจำเป็นต้องระบุวันเวลาที่สอนปกติ และวันเวลาที่
จะสอนชดเชย 

3.3 เอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย หมายถึง เอกสารที่ใช้ประกอบสำหรับการเบิกจ่ายค่าสอนอาจารย์
ภายใน หลักสูตรนานาชาติ ได้แก่ ใบเบิกค่าสอน แบบฟอร์มขอสอนชดเชย (ถ้ามี) สำเนาเอกสารอนุมัติค่าสอนจาก
คณะฯ ตารางสอนอาจารย์ สำเนาจดหมายเชิญและแบบตอบรับ 

3.4 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่สำนักวิชาศึกษาทั่วไป สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหาร
ลาดกระบัง 

3.5 รองผู้อำนวยการ หมายถึง รองผู้อำนวยการ สำนักวิชาศึกษาทั่วไป สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้า
เจ้าคุณทหารลาดกระบัง 

3.6 ผู้อำนวยการสำนักฯ หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักวิชาศึกษาทัว่ไป สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้า
คุณทหารลาดกระบัง 

 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) : 

4.1 ผู้อำนวยการสำนักฯ มีหน้าทีอ่นุมัติและลงนามเอกสาร 
4.2 รองผู้อำนวยการ มีหน้าทีพิ่จารณาและลงนามเอกสาร 
4.3 อาจารย์ผู้สอน มีหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและลงนาม 
4.4 เจ้าหน้าที่ มีหน้าที่ เตรียมเอกสาร ใบเบิกค่าสอน และแบบฟอร์มขอสอนชดเชย ประสานงานกับ

อาจารย์ผู้สอน รวบรวมและตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย เสนอผู้บริหารลงนาม 
 

 
 



 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส : W-GE2-003 
ชื่อกระบวนงาน : การจัดทำเอกสารเบิก-จ่ายค่าสอนอาจารย์
ภายใน หลักสูตรนานาชาติ 

เริ่มใช้ :  14/07/64 
แก้ไชครั้งท่ี :  00 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ : สำนักวิชาศึกษาทั่วไป Page  3 of  8 

5. ระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 

• ความหมายของเครื่องหมายต่างๆ ในการจัดทำผังกระบวนงาน  

เครื่องหมาย ความหมาย เครื่องหมาย ความหมาย 
 
 

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

 
 

พิจารณา (Decision)   
เช่น อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

 จุดเชื่อมต่อการดำเนินงาน 
(Connection) 

 
 

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

ลำดับ ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

5.1  5 
นาที 

เจ้าหน้าท่ีเตรียมเอกสาร 
ใบเบิกค่าสอน และ
แบบฟอร์มขอสอนชดเชย 
(ถ้ามี)  

-แบบฟอร์มใบเบิกค่าสอน 
-แบบฟอร์มขอสอนชดเชย (ถ้ามี) 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป / นักวิชาการ
ศึกษา สำนักวิชาศึกษา
ทั่วไป 

5.2  
 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีดำเนินการนดั
หมายอาจารย์ผูส้อน และ
อาจารยผ์ู้สอนเดินทางเข้า
มาลงนามเอกสาร 
 
 

-แบบฟอร์มใบเบิกค่าสอน 
-แบบฟอร์มขอสอนชดเชย (ถ้ามี) 

นักวิชาการศึกษา 
สำนักวิชาศึกษาทั่วไป 

5.3  
 

 

10 
นาที 

เจ้าหน้าท่ีดำเนินการ
รวบรวมเอกสารหลักฐาน
การเบิกจ่าย 

-สำเนาเอกสารอนุมตัิค่าสอนจากคณะฯ 
-ตารางสอนอาจารย์  
-สำเนาจดหมายเชิญและแบบตอบรับ 
 
 

นักวิชาการศึกษา 
สำนักวิชาศึกษาทั่วไป 

5.4  
 
 
 

    

2 
นาที 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสารใบเบิกค่าสอน 
และแบบฟอรม์ขอสอน
ชดเชย (ถ้ามี) รวมทั้ง
เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่าย 

-แบบฟอร์มใบเบิกค่าสอน 
-แบบฟอร์มขอสอนชดเชย (ถ้ามี) 
-เอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย 
 
 
 
 

นักวิชาการศึกษา 
สำนักวิชาศึกษาทั่วไป 

5.5  
 
 
                        

1 วัน เจ้าหน้าท่ีนำเอกสาร
ทั้งหมดที่รวบรวมเสนอ
รองผู้อำนวยการและ
ผู้อำนวยการสำนักวิชา
ศึกษาทั่วไปลงนาม 

-แบบฟอร์มใบเบิกค่าสอน 
-แบบฟอร์มขอสอนชดเชย (ถ้ามี) 
-เอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย 
 
 
 

นักวิชาการศึกษา 
สำนักวิชาศึกษาทั่วไป 

5.6  
 
 
 

 

10 
นาที 

รองผู้อำนวยการและ
ผู้อำนวยการสำนักวิชา
ศึกษาทั่วไปพิจารณาลง
นามใบเบิกค่าสอน 
 
 
 

-แบบฟอร์มใบเบิกค่าสอน 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการศึกษา 
สำนักวิชาศึกษาทั่วไป 
 
 
 

 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 

 

รองผู้อำนวยการและ
ผู้อำนวยการสำนกัวิชาศึกษา

ทั่วไปพิจารณา 
ลงนาม 

เตรียมเอกสารใบเบิก/
แบบฟอร์มขอสอนชดเชย 

(ถ้ามี) 

นัดหมายอาจารยผ์ู้สอน
มาลงนามเอกสาร 

รวบรวมเอกสาร
หลักฐานการเบิกจ่าย 

ส่งเอกสารเสนอรอง
ผู้อำนวยการและ

ผู้อำนวยการสำนักวิชา
ศึกษาทั่วไปลงนาม 

แก้ไข 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

5.7  
 
 
 
 
 
 
 
 

2 นาท ี เจ้าหน้าท่ีรวบรวมเอกสาร
ที่ลงนามเรยีบร้อยแล้ว 
ส่งไปยังคณะต้นสังกัดเพื่อ
เบิกจ่ายค่าสอน / โดยทำ
สำเนาไว้ 1 ฉบับ 

-แบบฟอร์มใบเบิกค่าสอน 
-แบบฟอร์มขอสอนชดเชย (ถ้ามี) 
-เอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย 
-สมุดส่งเอกสารไปยังคณะ 

นักวิชาการศึกษา 
สำนักวิชาศึกษา
ทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมเอกสารส่งไปยัง
คณะเพื่อเบิกจ่ายค่าสอน 
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• รายละเอียดระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 

5.1 เตรียมเอกสารใบเบิก/แบบฟอร์มขอสอนชดเชย 
5.1.1 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบวัน-เวลาเรียนทั้งหมดและวันเวลาเรียนที่ตรงกับวันหยุดนักขัตฤกษ์ของ

  อาจารย์แต่ละท่าน 
5.1.2 เจ้าหน้าที่เตรียมเอกสาร ใบเบิกค่าสอน และแบบฟอร์มขอสอนชดเชย (ถ้ามี) 

5.2 นัดหมายอาจารย์ผู้สอนมาลงนามเอกสาร 
5.2.1 เจ้าหน้าที่ดำเนินการนัดหมายอาจารย์ผู้สอน  
5.2.2 ต้อนรับและจัดเตรียมเอกสารให้อาจารย์ผู้สอนลงนามเอกสารเมื่ออาจารย์เดินทางเข้ามาถึง 

5.3 รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย 
5.3.1 ติดตามทวงถามอาจารย์แต่ละท่านให้ลงนามเอกสารให้ครบ 
5.3.2 เจ้าหน้าที่ดำเนินการรวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายของอาจารย์ทุกท่าน 

5.4 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเบิกจ่ายของอาจารย์ทุกท่าน 
5.4.1 กรณีเอกสารถูกต้องนำเสนอรองผู้อำนวยการและผู้อำนวยการ 
5.4.2 กรณีเอกสารไม่ถูกต้องดำเนินการแก้ไข 

5.5 เจ้าหน้าทีส่่งเอกสารเสนอรองผู้อำนวยการและผู้อำนวยการสำนักวิชาศึกษาทั่วไปลงนาม 
5.6 รองผู้อำนวยการและผู้อำนวยการสำนักวิชาศึกษาท่ัวไปพิจารณาลงนาม 
    5.6.1 กรณีเอกสารถูกต้อง ลงนามและมอบเจ้าหน้าที่ดำเนินการต่อไป 
    5.6.2 กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง ส่งกลับให้เจ้าหน้าที่แก้ไข 
5.7 เจ้าหน้าทีร่วบรวมเอกสารส่งไปยังคณะเพ่ือเบิกจ่ายค่าสอน 

5.7.1 เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารที่ลงนามเรียบร้อยแล้วและเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายของอาจารย์
ทุกท่านใส่ซองเอกสาร และทำสำเนาเก็บไว้ 1 ฉบับ 
5.7.2 เจ้าหน้าที่นำซองเอกสาร (เอกสารตัวจริง) ไปส่งให้เจ้าหน้าที่เดินเอกสารเพื่อส่งไปยังคณะที่รับ

บริการเพ่ือเบิกจ่ายค่าสอน  
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6. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) : 

6.1 - 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ (Form) : 
 7.1 แบบฟอร์มใบเบิกค่าสอน 
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7.2 แบบฟอร์มขอสอนชดเชย 

(แนบตารางควบคุมแบบฟอร์ม) 

8.. คาธรรมเนียม (Fee):

ไมมีคาธรรมเนียม


