
งานวิชาการ หน่วยงาน คณะวิทยาการจัดการ 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนนักศึกษาระดับปริญญาตรีเต็มเวลา เสาร์ – อาทิตย์ 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

เสนอหัวหน้าส านักงาน 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของใบเบิกค่าตอบแทน 

 

บันทึกข้อมูลการปฏบิัติหน้าที่
สอนของอาจารย ์

รับใบเบิกค่าตอบแทนการสอน 
(ภายในวันที่ 25 ของทุกเดือน) แก้ไข 

สรุปข้อมูลการเบิกจา่ย 
ค่าตอบแทนลงในแบบ บกจ.-กจ. แก้ไข 

เสนอรองคณบดีฝ่ายวชิาการ
และงานวิจัยลงนาม 

 

 
เสนอคณบดีลงนาม 

ลงเลขส่ง ส าเนาเอกสารเพื่อ
จัดเก็บและน าส่งงานทะเบยีน
(ภายในวันที่ 2 ของเดือน)

ถัดไป  

จบ 

รวบรวมข้อมูลและจดัท าใบ
เช็คเวลาการปฏิบตัิหน้าที่สอน ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 1 วันท าการ 

 

ภายใน 3 วันท าการ 

ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 3 วันท าการ 

ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 1 วันท าการ 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
เต็มเวลา เสาร์ – อาทิตย์ 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. รวบรวมข้อมูลและจัดท าใบเช็คเวลา
การปฏิบัติหน้าที่สอน 
 
 
 

ด าเนินการตรวจสอบวันเวลา
ในการเบิกค่าตอบแทนการ
สอนในแต่ละเดือนให้ถูกต้อง
ตามบันทึกข้อความแจ้งวัน
ส า ห รั บ ก า ร เ บิ ก จ่ า ย
ค่าตอบแทนการสอนนักศึกษา
ระดับปริญญาตรี เต็มเวลา 
เส า ร์ - อ าทิ ตย์  จ ากส านั ก
ส่ ง เส ริ ม วิ ช ากา รและง าน
ทะเบียน 

ชื่อบุคลากร 
น.ส.ณัฐวรรณ อ้นอุระ 
ชื่องาน งานวิชาการ 
คณะวิทยาการจัดการ 
 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

2. บันทึกข้อมูลการปฏิบัติหนา้ที่สอน
ของอาจารย์ 
 

ด าเนินการบันทึกข้อมูลการลง
ชื่ อปฏิ บั ติ หน้ าที่ ส อนของ
อาจารย์แต่ละท่านให้ถูกต้อง
ตาม วัน เวลาสอน 

ชื่อบุคลากร 
น.ส.ณัฐวรรณ อ้นอุระ 
ชื่องาน งานวิชาการ 
คณะวิทยาการจัดการ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

3. รับใบเบิกค่าตอบแทนการสอน 
(ภายในวนัที่ 25 ของทุกเดือน) 
 
 

ด าเนินการตรวจสอบความ
ครบถ้วนของจ านวนอาจารย์ที่
เบิกค่าตอบแทนการสอน 

ชื่อบุคลากร 
น.ส.ณัฐวรรณ อ้นอุระ 
ชื่องาน งานวิชาการ 
คณะวิทยาการจัดการ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

4. ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของใบเบิกค่าตอบแทน 
 
 
 

ด าเนินการตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสารการเบิก 
และด าเนินการตรวจสอบใบ
ตารางสอน ใบเบิกค่าสอน 
จ านวนชั่วโมง จ านวนเงินให้
ตรงตามวัน เวลาในการลงชื่อ
ปฏิบัติหน้าที่สอนของอาจารย์
แต่ละท่าน 

ชื่อบุคลากร 
น.ส.ณัฐวรรณ อ้นอุระ 
ชื่องาน งานวิชาการ 
คณะวิทยาการจัดการ 
 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

5. สรุปข้อมูลการเบิกจ่าย 
ค่าตอบแทนลงในแบบ บกจ.-กจ. 
 
 

ด าเนินการบันทึกข้อมูลชั่วโมง
กา รสอน  และตรวจสอบ
จ านวนเงินของอาจารย์แต่ละ
ท่านลงในแบบ บกจ.-กจ.  

ชื่อบุคลากร 
น.ส.ณัฐวรรณ อ้นอุระ 
ชื่องาน งานวิชาการ 
คณะวิทยาการจัดการ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

6. เสนอหัวหน้าส านักงาน 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 

 

เสนอหัวหน้าส านักงานเพื่อ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
ชั่วโมงการสอน ตรวจสอบ
จ านวนเงินของอาจารย์แต่ละ
ท่านและจ านวนเงินรวมทั้งสิ้น
ในแบบ บกจ.-กจ. 

ชื่อบุคลากร 
น.ส.ณัฐวรรณ อ้นอุระ 
ชื่องาน งานวิชาการ 
คณะวิทยาการจัดการ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

7. เสนอรองคณบดีฝา่ยวิชาการและ
งานวิจยัลงนาม 
 
 

เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการ
และงานวิจั ยลงนาม ในใบ
ตารางสอน ใบเบิกค่าสอน 

ชื่อบุคลากร 
น.ส.ณัฐวรรณ อ้นอุระ 
ชื่องาน งานวิชาการ 
คณะวิทยาการจัดการ 

รองคณบดีฝ่ ายวิชาการ
และงานวิจัย 

8. เสนอคณบดีลงนาม 
 
 
 

เสนอคณบดี ล งนาม ใน ใบ
ตารางสอน ใบเบิกค่าสอน 
และแบบ บกจ.-กจ. 

ชื่อบุคลากร 
น.ส.ณัฐวรรณ อ้นอุระ 
ชื่องาน งานวิชาการ 
คณะวิทยาการจัดการ 

คณบดี 

9. ลงเลขส่ง ส าเนาเอกสารเพื่อจัดเก็บ
และน าส่งงานทะเบียน (ภายในวันที่ 2 
ของเดือน) 

ด า เนินการลงเลขส่งที่ เล่ม
ทะเบียนส่งเบิกค่าตอบแทน
การสอนคณะวิทยาการจัดการ 
ส าเนาเอกสาร สแกนเอกสาร
เพื่อจัดเก็บ และน าส่งงาน
ทะเบียนภายในวันที่ 2 ของ
เดือนถัดไป 

ชื่อบุคลากร 
น.ส.ณัฐวรรณ อ้นอุระ 
ชื่องาน งานวิชาการ 
คณะวิทยาการจัดการ 
 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

 


