
งานกิจการนักศึกษา หน่วยงานคณะวิทยาการจัดการ 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกค่าตอบแทนอาจารย์ท่ีปรึกษา 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. รับแบบขอเบิกค่าตอบแทนอาจารย์ทีป่รึกษา 

3. จัดพิมพ์รายงานสรุปการลงทะเบียนประจ าภาค
การศึกษาและจัดท าแบบหลักฐานการจา่ยเงินอ่ืน ๆ 

(บก.กจ.9) 

5. น าเสนอรองคณบดีฝา่ยวิชาการและวิจัย           
เพื่อลงนาม 

6.น าเสนอคณบดีเพื่อลงนาม 

ภายใน 5 นาท ี

ภายใน 10 นาท ี

ภายใน 10 นาท ี

ภายใน 10 นาท ี

ภายใน 20 นาท ี

ภายใน 5 นาท ี

ภายใน 5 นาท ี

2. ตรวจสอบความถูกต้อง                    
ความครบถ้วนของข้อมูล  

ไม่ผ่าน         
ท าการแก้ไข 

4. น าเสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี            
เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง  

7. น าส่งส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

ไม่ผ่าน         
ท าการแก้ไข 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานการเบิกค่าตอบแทนอาจารย์ท่ีปรึกษา 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. รับแบบขอเบิกค่าตอบแทนอาจารย์
ที่ปรึกษา 

รั บ แ บ บ ฟ อ ร์ ม ข อ เ บิ ก
ค่าตอบแทนอาจารย์ที่ปรึกษา 

นายพีรวัฒน์  ตันตอ 
งานกิจการนักศึกษา 

- หัวหน้าส านักงานคณบดี 
 

2. ต รวจสอบความถู กต้ อ ง  ความ
ครบถ้วนของข้อมูล 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
แบบฟอร์มพร้อมทั้งตรวจสอบ
ข้ อ มู ล ป ร ะ ก อ บ ก า ร เ บิ ก 
ประกอบด้วย 
- ตรวจสอบรหัสหมู่เรียนและ
สาขาวิชาที่อาจารย์ขอเบิก 
- ตรวจสอบเวลาที่อาจารย์เบิก
ซึ่งอาจารย์จะต้องไม่มีสอนใน
ชั่วโมงที่ขอเบิกอย่างน้อย 1 
ชั่วโมง 
-  ต ร ว จสอบจ า น วน ค รั้ ง ที่
นักศึกษาขอเข้าพบอาจารย์เพื่อ
ขอเบิกต่อภาคจ านวน 15 ครั้ง 
-  ตรวจสอบเวลา เรียนของ
นักศึกษาซึ่งนักศึกษาต้องไม่มี
ชั่วโมงเรียน 
- ตรวจสอบ วัน เดือน ปี ที่ขอ
เ บิ ก ใ ห้ อ ยู่ ใ น ช่ ว ง ข อ งภาค
การศึกษาที่ขอเบิกและไม่ตรง
กับวันหยุด 
- ตรวจสอบจ านวนนักศึกษาที่
ขอลงทะเบียนตามจ านวนที่
อาจารย์ขอเบิก 
-  ต ร ว จ ส อบ จ า น ว น เ งิ น ที่
อ า จ า รย์ ข อ เบิ ก ใ ห้ ต ร ง กั บ
ประกาศของมหาวิทยาลัยที่ให้
ค่าตอบแทนการให้ค าปรึกษา
แก่นักศึกษารายละ 40 บาท
หากอาจารย์กรอกข้อมูลไม่
ถูกต้อง ใ ห้ส่ งคืน เพื่ อท าการ
แก้ไขให้ถูกต้อง 

นายพีรวัฒน์ ตันตอ 
งานกิจการนักศึกษา 

- หัวหน้าส านักงานคณบดี 
 

3. จัดพิมพ์รายงานสรุปการลงทะเบียน
ประจ าภาคการศึกษาและจัดท าแบบ
หลักฐานการจ่ายเงินอ่ืน ๆ (บก.กจ.9) 

เมื่อตรวจสอบข้อมูลถูกตาม
แบบฟอร์มการเบิกค่าตอบแทน
อาจารย์ที่ปรึกษาเรียบร้อยแล้ว
ไม่มีข้อผิดพลาดให้ด าเนินการ
จั ด พิ ม พ์ ร า ย ง า น ส รุ ป ก า ร
ลงทะเบียนของนักศึกษาประจ า

นายพีรวัฒน์ ตันตอ 
งานกิจการนักศึกษา 

- หัวหน้าส านักงานคณบดี 
 



ภาคการศึกษาในระบบ VRU 
Register แ ล ะ จั ด พิ ม พ์ ส รุ ป
อาจารย์ที่ส่งเบิกในแบบฟอร์ม 
หลักฐานการจ่ าย เงิน อ่ืน  ๆ
(บก.กจ.9)  

4. น าเสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี      
เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

น า เ สนอ หัวหน้ าส านั กงาน
คณบดี เพื่ อตรวจทานความ
ถู ก ต้ อ ง เ พื่ อ ป้ อ ง กั น ค ว า ม
ผิดพลาดในการปฏิบัติงาน หาก
มีข้อผิดพลาดให้ท าการแก้ไข  
ไม่มีข้อผิดพลาดให้เสนอรอง
คณบดีฝ่ายวิชาการลงนาม 

นายพีรวัฒน์ ตันตอ 
งานกิจการนักศึกษา 

- หัวหน้าส านักงานคณบดี 
 

5. น าเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการและ
วิจัยเพื่อลงนาม 

น าเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการ
และวิจัยเพื่อลงนามรับรองการ
เบิ กค่ าตอบแทนอาจารย์ที่
ปรึกษา 

นายพีรวัฒน์ ตันตอ 
งานกิจการนักศึกษา 

- หัวหน้าส านักงานคณบดี 
- รองคณบดีฝ่ายวิชาการและ
วิจัย 

6.น าเสนอคณบดีเพื่อลงนาม น า เสนอคณบดี เพื่ อลงนาม
อนุญาตให้ เบิกค่ าตอบแทน
อาจารย์ที่ปรึกษา 

นายพีรวัฒน์ ตันตอ 
งานกิจการนักศึกษา 

- หัวหน้าส านักงานคณบดี 
- คณบดี 

7. น าส่งส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 

หลังจากเสร็จสิ้นทุกขั้นตอนให้
ด าเนินการส่งขอมูลให้ส านัก
ส่ ง เ ส ริ ม วิ ช า ก า ร แ ล ะ ง า น
ทะเบียนเพื่อด าเนินการ 

นายพีรวัฒน์ ตันตอ 
งานกิจการนักศึกษา 

- หัวหน้าส านักงานคณบดี 

 

 


