
๑.ประชาสัมพันธ์แจ้งให้ทราบโดยทั่วกัน 

๒.อาจารย์ส่งเอกสารการเบิกค่าตอบแทน
เกินก าหนดภาระงาน 

๓.ตรวจสอบเอกสารการเบิกค่าตอบแทน 

เอกสารถูกต้อง/สมบูรณ ์

คืนเอกสารเพื่อปรับแก้ไข 

เอกสารไม่ถูกต้อง 

๕.เสนอรองคณบดีลงนาม 

๗.ออกเลขหนังสือส่งออก 

๖.เสนอคณบดีลงนาม 

๔.พิมพ์หลักฐานการเบกิจ่าย
ค่าตอบแทนฯ 

๘.จัดเก็บเอกสาร 

๙.จัดส่งส านักส่งเสริมวิชาการฯ - ภายใน ๑ วัน 

 
งานนักวิชาการนักศึกษา หน่วยงาน  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การเบิกจ่ายคา่ตอบแทนเกินก าหนดภาระงาน 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ภายใน ๑ เดือน 

- ภายในเวลที่ก าหนด 

- ภายใน ๑ วัน 

- ภายใน ๑๐ วัน 

- ภายใน ๑ วัน 

- ภายใน ๑ วัน 

- ภายใน ๕ นาที 

- ภายใน ๑๐ นาที 



 
มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบตัิงานการเบิกจ่ายค่าตอบแทนเกินก าหนดภาระงาน 

 

รายละเอยีดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

๑. ประชาสัมพนัธ์ใหท้ราบโดยทั่วกัน 
 
 
 
 

ประกาศ แจ้งให้ผู้สอนทราบ
โดยทั่วกันถึงก าหนด
ระยะเวลาการส่งเอกสาร
เบิกจ่ายมายังคณะ (หากมีผู้
ประสงค์จะเบิกจ่าย) 

-  

ชื่อบุคลากร   
น.ส.ศิริลักษณ์  ประเจียด 
ชื่องานวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

๒.  อาจารย์ส่งเอกสารการเบกิ
ค่าตอบแทนเกนิก าหนดภาระงาน 
 
 
 
 
 

อ า จ า ร ย์ ที่ ป ร ะ ส ง ค์ จ ะ
เบิกจ่ายเกินก าหนดภาระ
งานส่งเอกสารเบิกจ่าย ทั้งนี้
อาจารย์ที่ประสงค์จะต้อง
ศึกษาประกาศการเบิกจ่ายฯ 
ให้เรียบร้อยก่อน จึงจะส่ง
เอกสาร  

ชื่อบุคลากร   
น.ส.ศิริลักษณ์  ประเจียด 
ชื่องานวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
 

๓. ตรวจสอบเอกสารการเบกิ
ค่าตอบแทน 
 
 
 
 
 

คณะตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐานการเบกิจ่ายให้
ครบถ้วน และถูกต้อง  ได้แก่ 
- ส าเนาผลการเรียนของ
นักศึกษา (ทบ.๕) ทุก
รายวิชาที่สอน 
- รายงานการสง่รายงาน
รายละเอียดรายวิชา มคอ.๓ 
และ มคอ.๕ ทุกรายวิชาที่
สอน 
-  ตารางสอนที่เบิกจ่ายใน
ภาคการศึกษานั้น 
- แบบฟอร์มการเบิก
ค่าตอบแทนเกนิก าหนด
ภาระงาน 

ชื่อบุคลากร   
น.ส.ศิริลักษณ์  ประเจียด 
ชื่องานวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
 

๔. พิมพ์หลักฐานการเบกิจ่าย
ค่าตอบแทนฯ 
 
 
 
 

กรณทีี่เอกสารถกูต้อง และ
ครบถ้วน จัดพมิพ์เอกสาร
หลักฐานการเบกิจ่าย
ค่าตอบแทนเกนิก าหนด
ภาระงานของแต่ละบุคคล 

ชื่อบุคลากร   
น.ส.ศิริลักษณ์  ประเจียด 
ชื่องานวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
 



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

๕.เสนอรองคณบดีพิจารณาลงนาม 
 
 

ด าเนินการเสนอใหร้อง
คณบดีพิจารณาลงนามการ
เบิกจ่ายฯ  

ชื่อบุคลากร   
น.ส.ศิริลักษณ์  ประเจียด 
ชื่องานวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

๖.เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม ด าเนินการเสนอให้คณบดี
พิจารณาลงนามการเบิกจ่าย
ฯ 

ชื่อบุคลากร   
น.ส.ศิริลักษณ์  ประเจียด 
ชื่องานวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

๗. ออกเลขหนงัสือส่งออกภายนอก
หน่วยงาน 
 
 
 
 

ด าเนินการส่งให้ธุรการคณะ
ออกเลขหนังสือการส่งออก
ภายในหน่วยงานไปยังส านัก
ส่ง เสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 

ชื่อบุคลากร   
น.ส.ศิริลักษณ์  ประเจียด 
ชื่องานวิชาการศึกษา 
ธุรการ 
นางอรนุช  ปิ่นทอง 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

๘.จัดเก็บเอกสารในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

ด าเนินการแสกนเอกสาร
จัดเก็บในรูปแบบ pdf เพื่อ
จั ด เ ก็ บ เ อ ก ส า ร ใ ห้ เ ป็ น
หมวดหมู่  สะดวกต่อการ
ค้นหา 

ชื่อบุคลากร   
น.ส.ศิริลักษณ์  ประเจียด 
ชื่องานวิชาการศึกษา 
ธุรการ 
นางอรนุช  ปิ่นทอง 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

๙.เสนอส านักสง่เสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 
 
 

ด าเนินการจัดส่งเอกสารต่อ
ส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน  

ชื่อบุคลากร   
น.ส.ศิริลักษณ์  ประเจียด 
ชื่องานวิชาการศึกษา 
ธุรการ 
นางอรนุช  ปิ่นทอง 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

 


