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ค ำน ำ 
 

คู่มือปฏิบัติงาน กระบวนการขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการสอนนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็น
แนวทางในการด าเนินงานการขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการสอน(น าข้อมูลมาจากขอบเขตของกระบวนการ)
ฝ่ายวิชาการของคณะครุศาสตร์ ให้สามารถน ากระบวนการจัดตารางสอนไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) 
ค าจ ากัดความ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ 
ระเบียบที่ เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของ
คู่มือฉบับนี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการ การขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการสอน 
 
 

 
 

             คณะผู้จัดท า 
      นางสาวธิดารัตน์  โชคนาควะโร 

      ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา  
      กุมภาพันธ์ 2561 
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ภาคผนวก ก หนังสืออนุมัติกระบวนการ การขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการสอน 
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1. วัตถปุระสงค์     
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของการขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการสอนส าหรับ
บุคลากรที่เก่ียวข้อง  

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการขออนุมัติเบิก
ค่าตอบแทนการสอนของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
    
2. ขอบเขตของกระบวนกำร   
 คู่มือปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการสอน  เริ่มตั้งแต่การ
จัดท าใบลงเวลาส าหรับอาจารย์ น าใบลงเวลาสอนให้อาจารย์เซ็นชื่อตามวันที่มีกิจกรรม ตรวจสอบ
ความถูกต้องการเซ็นลงเวลาสอน  จัดท าสรุปค่าตอบแทนการสอน รวบรวมเอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย น าเอกสารฯ เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตรวจสอบและลงนาม น าเอกสารฯ จัดส่งฝ่ายการเงิน
การขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนส าหรับอาจารย์พิเศษ/อาจารย์สอนเกิน 12 คาบ/อาจารย์
สอนภาคพิเศษ ตลอดจนหน่วยงานและผู้รับผิดชอบที่มีส่วนเกี่ยวข้อง   
3. ค ำจ ำกัดควำม  

ค่าตอบแทนการสอน หมายถึง ค่าตอบแทนการสอนส าหรับอาจารย์ผู้สอนที่ปฏิบัติการสอน
ให้คณะ มหาวิทยาลัย โดยด าเนินการเบิกจ่ายตามระเบียบราชการ 

อาจารย์  หมายถึง  อาจารย์คณะครุศาสตร์ หรืออาจารย์มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาที่มี
รายวิชารับผิดชอบจัดสอนให้คณะครุศาสตร์ 

ห้องเรียน  หมายถึง ห้องเรียนในอาคารเรียนคณะครุศาสตร์ อาคาร 11 
 คณะ หมายถึง คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
  
4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 (ระบุว่ามีใครบ้างที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการนั้นๆ และความรับผิดชอบที่ต้องด าเนินการใน
กระบวนการ) 

 
ผู้รับผิดชอบ บทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

(1) ผู้บริหารระดับหน่วยงาน 
(คณบดี/รองคณบดฝี่ายวชิาการ) 
 

1. พิจารณา ก าหนดนโยบาย การวางแผน ก ากับดูแลแนวทางคู่มือการ
ปฏิบัติงานกระบวนการขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการสอน  ของคณะ
ครุศาสตร์ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย/ระดับหน่วยงานให้เปน็ไป
ด้วยดี 
2. รวบรวมข้อมูลวิชาการ และน ามาสู่แผนการปฏิบตัิงานตาม
กระบวนงานบริหารงานวิชาการเพื่อให้เกิดความถูกต้อง เหมาะสมมี
คุณภาพและได้ความพงึพอใจกับผู้รับบริการ 
3. ชี้แจงท าความเข้าใจกับผู้ปฏบิัติงานวิชาการ และผู้เกี่ยวข้องการงาน
วิชาการและส่งเสริมให้มีการปฏบิัติงานตามมาตรฐานการปฏบิัตงิานที่
ก าหนด 
4.ก ากับ ติดตามให้ค าปรึกษา แนวทาง วิธีการ และประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน การเสนอแนะ ข้อปรังปรุงและพฒันางานให้มีประสทิธิภาพ 
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ผู้รับผิดชอบ บทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 

(2) คณะกรรมการวิชาการคณะ
ครุศาสตร ์

1. เสนอ นโยบาย ก าหนดแนวทางการปฏบิัติงาน และคู่มือปฏบิัติงาน
การเพื่อเสนอให้ผู้บริหารได้พิจารณา 
2. รับผิดชอบการพิจารณาเก่ียวงานวชิาการ เช่น การขออนุมัติเบิก
ค่าตอบแทนการสอน ของอาจารย์ผู้สอนประเภทอาจารย์พิเศษ 
อาจารย์ภสาระงานสอนเกิน 12 ชั่วโมง โดยด าเนินการจัดท าเอกสาร 
รวบรวมหลักฐาน ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วน  ต่อการเงินคณะ 
 

(3) ผู้ปฏิบตัิงาน (หัวหน้างาน/
เจ้าหน้าที่ระดบัปฏบิัติการ) 

1. รับผิดชอบ ดูแลการด าเนินงานวชิาการของคณะให้มีความเรียบร้อย
และมีประสิทธิภาพ โดยด าเนินการจัดท าข้อมูลวิชาการ ติดตาม 
ตรวจสอบ วิเคราะห์และประมวลผลข้อมูลที่เกี่ยวกับวชิาการ 
2. จัดท า พิจารณา จัดเก็บข้อมูลงานวิชาการตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน ในรายละเอียดหลักฐานการด าเนินงานส่วนต่างๆ ของงาน
วิชาการอย่างเป็นระบบเพื่อง่ายต่อการสืบค้นข้อมูลส าคัญ 
3. ติดตาม ประสานงาน ผลการด าเนินงานตลอดกระบวนการจนเสร็จ
สมบูรณ์ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
5. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานวชิาการพร้อมน าผลการทบทวน
แนวทางและปรับปรุงการด าเนิงาน 

 
5. ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

(ระบุความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย) 
5.1.1 ผู้รับบริการ อาจารย์ นักศึกษา ได้รับการอ านวยความสะดวกด้านข้อมูล

การศึกษาจากหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานตรงตามความต้องการ 
5.1.2 ระยะเวลาการด าเนินงานต้องผ่านกระบวนการขั้นตอนอย่างมีระบบเพ่ือ

ประโยชน์ต่อการด าเนินงาน และลดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดในขั้นตอนการด าเนินงาน 
5.1.3 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานวิชาการได้พัฒนาความรู้ตนเองอยู่เสมอเพ่ือให้งานมี

ประสิทธิภาพบรรลุวัตถุประสงค์ตามที่ก าหนดและเป็นไปตามมาตรฐานการด าเนินงาน 
 

5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
(ระบุ กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง) 

 5.2.1 ระเบียบการเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
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6. ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร 
 (ระบุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการและที่มาของข้อก าหนด) 

ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

ที่มำของข้อก ำหนด 
ตรงกับควำมต้องกำรของ
ผู้รับบริกำรและผู้มีส่วน

ได้ส่วนเสีย 

สอดคล้องกับข้อก ำหนด
ด้ำนกฎหมำย ระเบียบ/

ข้อบังคับของ
มหำวิทยำลัย 

ค ำนึงถึงประสิทธิภำพ
ของกระบวนกำร ควำม
คุ้มค่ำ และกำรลดต้นทุน 

1. ข้อมูลตารางสอน
รายวิชา วันเวลา 
ห้องเรียน อาจารย์ 
กลุ่มเรียนมคีวาม
ถูกต้อง 

✓ ✓ ✓ 

2. ระยะเวลาในการ
จัดท าตารางสอนให้
ถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 

✓ ✓ ✓ 
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7. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  7.1 กระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Procedure :QWP)  
   (ระบุขั้นตอนกิจกรรมในการด าเนินงานของกระบวนการ โดยใช้แบบฟอร์มการเขียนผัง
กระบวนการ) 

7.1.1 น าใบลงเวลาสอนให้อาจารย์เซ็นชื่อตามวันที่มีกิจกรรม     
     7.1.2 ตรวจสอบความถูกต้องการเซ็นลงเวลาสอน     
    7.1.3 จัดท าสรุปค่าตอบแทนการสอน 
     7.1.4 รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
          7.1.5 น าเอกสารฯ เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้น (รองคณบดีฝ่ายวิชาการ, ผู้อ านวยการ, 
ประธานโครงการ) ตรวจสอบและลงนาม 
         7.1.6 น าเอกสารฯ จัดส่งฝ่ายการเงินของคณะ 
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จนท.ฝ่ายวิชาการ อาจารย์ผู้ สอน ผู้บงัคบับญัชาชัน้ต้น จนท. One Stop Service หนว่ยงานภายนอก นาที ชม. วนั

 

1.

 

น าใบลงเวลาสอนให้อาจารย์เซ็นช่ือตามวนัทีมี่กิจกรรม 1 ร้อยละ 100 ใบลงเวลาสอน

 

2

 
ตรวจสอบความถูกต้องการเซ็นลงเวลาสอน 3 ร้อยละ 100 ลายเซ็นอาจารย์ผู้ สอน

 

3.

 

จดัท าสรุปค่าตอบแทนการสอน

3 ร้อยละ 100
.เอกสารสรุปคา่ตอบแทน

การสอน

 

4.

 

รวบรวมเอกสารประกอบการเบกิจา่ย

1 ร้อยละ 100

เอกสารประกอบการ

เบกิจา่ยคา่ตอบแทนการ

สอนฉบบัสมบรูณ์

 

5.

 

น าเอกสารฯ เสนอผู้บงัคบับญัชาชัน้ต้น ตรวจสอบและ

ลงนาม
10 ร้อยละ 100 ลายเซ็นผู้บงัคบับญัชาชัน้ต้น

 

6.

 

น าเอกสารฯ จดัส่งฝ่ายการเงินผ่านจดุ One Stop 

Service ของคณะ
5 ร้อยละ 100

เอกสารฯ ส่งถึงฝ่ายการเงิน

ประจ าคณะ

15 2 6
หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี ผู้จดัท า  ............นายปวิตร   คงประเสริฐ............ ผู้อนุมัติ    ....ผู้ช่วยศาสตราจารย ์ดร.อาณัต ิ ตะ๊ปนิตา....

 2.  ก าหนดให ้1 วัน = 7  ชั่วโมงท าการ       (ต าแหน่ง ....เจา้หน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป....) ต าแหน่ง    คณบดคีณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

 3.  ก าหนดให ้1 คน ท างาน 230 วัน/ป ี ผู้ควบคุม .....ผศ. ดร. จนัทนา   กาญจน์กมล….. วันที่    ....30..../...มิถุนายน.../...2558....

      (ต าแหน่ง ....รองคณบดฝ่ีายวิชาการ....)

.เอกสารสรุปคา่ตอบแทนการ

สอน

ความถูกต้องของเอกสาร

สรุปคา่ตอบแทนการสอน

จ านวนชัว่โมงสอน

เลขที่บญัชีธนาคาร

คา่ตอบแทนการสอน

เอกสารประกอบการเบกิจา่ย

คา่ตอบแทนการสอนฉบบั

สมบรูณ์

ความสมบรูณ์ของลายเซ็น

ผู้บงัคบับญัชาชัน้ต้น

การรับรองความ

ถูกต้องของใบลงเวลา

สอน

เอกสารประกอบการเบกิจา่ย

คา่ตอบแทนการสอน
ความสมบรูณ์ของเอกสาร

เอกสารประกอบการ

เบกิจา่ย

เอกสารประกอบการเบกิจา่ย

คา่ตอบแทนการสอนฉบบั

สมบรูณ์

ความถูกต้องของเอกสาร
ผู้บงัคบับญัชาชัน้ต้น

ลงนาม

ความถูกต้องและครบถ้วน

ของลายเซ็น
ลายเซ็นอาจารย์ผู้ สอน

ตวัชี้วัด (KQI) 
เอกสารขออนุมัตเิบกิ
ค่าตอบแทนการสอน
ฉบบัสมบรูณ์

ร้อยละ 100 เอกสารฯ สง่ถึงฝ่าย
การเงินประจ าคณะ

คู่มือการปฏบิตังิาน Work Instructions (WI)

ฝ่าย ..บริการการศึกษา..  งาน ..งานบริหารงานทัว่ไป..  กิจกรรมหลกั การขออนุมัตเิบกิค่าตอบแทนการสอน (1 ครั้ง/เดอืน)  ระยะเวลาทีใ่ช้ปฏิบตังิาน/หน่วย/ ครั้ง ..6.. วัน ..2.. ชั่วโมง ..15.. นาที

ขัน้ตอน กิจกรรมรอง
เวลา

เอกสารที่เกีย่วขอ้ง (รหสั) จุดควบคุม (control item) ตัวชี้วดั (kpi) เปา้หมาย
รายละเอียด (งานทีส่มัพนัธ์)

ผลลัพธ์

ใบลงเวลาสอน
ความถูกต้องของ

ใบลงเวลาสอน

ช่ือผู้ สอน

วัน และเวลาสอน

ใบลงเวลาสอน

ใบลงเวลาปฏบิตัิงาน

หนงัสือค าสั่งไปราชการ

การ  ิ ัตงิานทั่    การตดัสนิ จ   เริ่มต น   ส ิน้ส  ด    ม อ  ิ ัตงิานWork Intrucion จ ดเ  ่อม ยง การส  อ่สาร สายงาน ลกั สายงานย อนกล ั สายงาน   ละกล ั

i.j.k
 มายเลขด ันี ัด

FM-xx-yy

    อร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

เร่ิมต น 

                         

                     

           

                      

               

                    

      

            

     

No

                 

Yes

สิน้ส ด           

         

        

        

ผังกระบวนกระบวนกำรขออนุมัติเบิกค่ำตอบแทนกำรสอน  
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7.2 วิธกีำรปฏิบัติงำนทีม่คีุณภำพ (Quality Work Instruction : QWI ) 
  (ระบุ รายละเอียดวิธีการท างานเฉพาะ หรือแต่ละขั้นตอนย่อยของกระบวนการ เป็น
ข้อมูลเฉพาะ มีค าแนะน าในการท างาน รวมทั้งวิธีที่องค์การใช้ในการปฏิบัติงานโดยละเอียด) 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าใบลงเวลาและน าใบลงเวลาสอนให้อาจารย์เซ็นชื่อตามวันที่มีกิจกรรม 
- จัดวางใบลงเวลาสอนในพื้นที่ที่เตรียมเอาไว้ 

ตรวจสอบความถูกต้องการเซ็นลงเวลาสอน 
- ตรวจสอบใบลงเวลาสอนให้มีลายเซ็นถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ 

- เปรียบเทียบกับใบลงเวลาปฏิบัติราชการ และหนังสือค าสั่งไปราชการจากฝ่ายบุคคลของคณะ 
 

จัดท าสรุปค่าตอบแทนการสอน 
- จัดพิมพ์รายละเอียด ได้แก่ ชื่อ-สกุลอาจารย์ อัตราค่าตอบแทน เลขท่ีบัญชีธนาคาร 

- พิมพ์เอกสารเพ่ือน าไปประกอบเอกสารการเบิกจ่าย  

รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
- รวบรวมเอกสาร ดังนี้ แบบบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน ใบสรุปค่าตอบแทนการ

สอน ใบลงเวลาสอน ใบชั่วโมงสอน ใบรายชื่อนักศึกษา และใบค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ 
 

น าเอกสารฯ เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้น (รองคณบดีฝ่ายวิชาการ, ผู้อ านวยการ, ประธานโครงการ) 
ตรวจสอบและลงนาม 

- น าเอกสาร ส่งให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ตรวจสอบความถูกต้อง และลงนาม 
 

น าเอกสารฯ จัดส่งฝ่ายการเงิน ของคณะ 
- ส่งเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน ส่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน ด าเนินการ 
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7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 

  (ระบุแบบฟอร์มที่ใช้ในกระบวนการปฏิบัติงาน) 
รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 

FM-EDU-01 ใบลงเวลาสอนให้อาจารย์ 
FM-EDU-02 ใบลงเวลาปฏิบัติงานการสอนภาคปกติเกิน 12  คาบ 
 
นักวิชาการ : technical specialist     ฝ่ายวิชาการ: academic section 
 
 7.4 เอกสำรอ้ำงอิง 

- ระเบียบการเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
  (ระบุเอกสารทางวิชาการ หรือบันทึก/หนังสือราชการ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการ 
ที่เป็นการชี้แจงให้ทราบถึงเอกสารอ่ืนใดที่ต้องใช้ประกอบคู่กันหรืออ้างอิงถึงกัน เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
นั้นๆ สมบูรณ์ ได้แก่ ระเบียบปฏิบัติเรื่องอ่ืน พระราชบัญญัติ กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการท างาน 
เป็นต้น) 
    
8. มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
 (ระบมุาตรฐานการปฏิบัติงานโดยใช้ตัวชี้วัดที่อยู่ข้างล่างสุดในผังกระบวนการปฏิบัติงาน) 
 

- ร้อยละของแบบฟอร์มที่กรอกข้อมูลวิชาการครบถ้วนสามารถคีย์เข้าระบบจัดตารางสอน
ออนไลน์ได้ส าเสร็จใช้เวลารายวิชาละ 10 - 15 นาท ี
 
 
 
  

http://www.thai2english.com/dictionary/1327931.html
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9. ระบบติดตำมประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการ จัดตารางสอนนั้น มรีะบบการติดตาม
ประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 

กิจกรรม ระยะเวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ 
1. ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาในการ
ติดตามประเมินผลการด าเนินงานของ 
กระบวนการ 

พฤษภาคม คณบดี/รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ 

2. ด าเนินการติดตามประเมินผลการด าเนินงาน
ของกระบวนการ 

มิถุนายน -กรกฎาคม รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ/ฝ่ายวิชาการ 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตามประเมินผล
การด าเนินงานของกระบวนการ 

กรกฎาคม-สิงหาคม รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ/ฝ่ายวิชาการ 

4. รายงานผลการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการต่อผู้บังคับบัญชา
เพ่ือให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงกระบวนการ 

สิงหาคม -ธันวาคม รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ/ฝ่ายวิชาการ 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุงกระบวนการ ธันวาคม รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ/ฝ่ายวิชาการ 

6. ประเมินผลความส าเร็จของการด าเนินงาน
ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

มกราคม คณบดี/รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ 

 

หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการด าเนินการให้ระบุเดือนที่ด าเนินการ 
ตัวอย่างการเขียนกิจกรรมการติดตามประเมินผล 

 

กิจกรรม ระยะเวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ 
1. ก าหนดผู้รับผิดชอบในการติดตามประเมินผล
การด าเนินงานของกระบวนการ 

ตุลาคม ผู้อ านวยการกองกลาง 

2. ด าเนินการติดตามประเมินผลการด าเนินงาน
ของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
กรกฎาคม, กันยายน 

หัวหน้าฝ่าย
ประชาสัมพันธ์ 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตามประเมินผล
การด าเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
กรกฎาคม, กันยายน 

หัวหน้าฝ่าย
ประชาสัมพันธ์ 

4. รายงานผลการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการต่อผู้บังคับบัญชา
เพ่ือให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
กรกฎาคม, กันยายน 

หัวหน้าฝ่าย
ประชาสัมพันธ์ 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุงกระบวนการ ธันวาคม, มีนาคม, 
กรกฎาคม, กันยายน 

ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 

6. ประเมินผลความส าเร็จของการด าเนินงาน ตุลาคมของปีถัดไป ผู้อ านวยการกองกลาง 
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ภำคผนวก 
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ภำคผนวก ก 

หนังสืออนุมัติกระบวนกำรปฏิบัติงำน 
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หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

 
     ข้าพเจ้านางสาวธิดารัตน์  โชคนาควะโร ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
ได้พิจารณาและเห็นชอบกับกระบวนการปฏิบัติงาน ใบลงเวลาสอนให้อาจารย์ ในฐานะผู้บังคับบัญชา
และดูแลของฝ่ายบริการการศึกษา คณะครุศาสตร์ 
 
 โดยยินยอมให้ฝ่ายวิชาการ คณะครุศาสตร์น ากระบวนการปฏิบัติงานการขออนุมัติเบิก
ค่าตอบแทนการสอน มาใช้ในหน่วยงานตั้งแต่วันที่.......เดือน......กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2561 เป็นต้นไป   
 

    ให้ไว้  ณ  วันที่   .……กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2561 
      
             
 
                                   (รองศาสตราจารย์ ดร.นันทิยา  น้อยจันทร์) 

     คณบดีคณะครุศาสตร์ 
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ภำคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
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แบบฟอร์มกำรขออนุมัติเบิกเงินค่ำตอบแทนกำรสอน 

ที่ วนั/เดือน/ปี ชื่อ-สกลุ ลายมอืชื่อ เวลามา ลายมอืชื่อ เวลากลับ

ลงชื่อ.................................................
       (…………………………………….)
วันที.่.................................................

บญัชีลงเวลาปฏบิตังิานของอาจารยพิ์เศษ  ภาคเรียนที ่... ปกีารศึกษา ……..
คณะครุศาสตร์   มหาวิทยาลัยราชภฏัสวนสุนันทา



 

 17 คู่มือปฏิบัติงานการขออนุมัติเบิกคา่ตอบแทนการสอน 
 

คณะครุศำสตร์  มหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ 
 
เรียน   คณบดีคณะครุศาสตร์ 
 

ด้วยข้าพเจ้า………………………………………………………..……….………….อาจารย์คณะ
ครุศาสตร์  สาขาวิชา ...................................................................มีความประสงค์เบิกเงิน
ค่าตอบแทนการสอน    ในรายวิชาวิชา.......................................................................รหัส
วิชา……………….…..............  ในวัน……………เวลา……………น. นักศึกษาจ านวน ...........คน 
เบิกจ านวน.......ชั่วโมงต่อสัปดาห์ ประจ าภาคเรียนท่ี  1/2557   เพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนการสอนเกิน 12 ชั่วโมง         ในเดือน...................................... พ.ศ. 2557   

ท้ังนี้ ให้โอนเงินเข้าบัญชีธนาคารกรุงเทพ สาขาราชวิถี/สาขามหาวิทยาลัยราชภัฎสวน
สุนันทา เลขท่ีบัญชี ……………….……………………………………………………………  

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนการสอน 
 

 

ลงชื่อ ............................................................. ผู้เบิก 
(...............................................................) 

 
 
 
หมำยเหตุ      1. โปรดแนบส าเนาตารางสอน และรายชื่อนักศึกษา 
                  2. โปรดแนบส าเนาหน้า  Book bank   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 18 คู่มือปฏิบัติงานการขออนุมัติเบิกคา่ตอบแทนการสอน 
 

ใบลงเวลำปฏิบัติงำนกำรสอนภำคปกติเกิน 12  คำบ 
คณะครุศำสตร์  มหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ 

ภำคเรียนที่......./..............   
 

อำจำรย์ผู้สอน................................................สำขำวิชำ........................................... 
 

รหัสวิชำ............................ชื่อวิชำ............................................................................ 
 
 

ที ่ วัน/เดือน/ปี เวลำสอน 
ลงช่ือรับรอง

ปฏิบัติงำนสอนจริง 
รวม 

ชั่วโมงสอนเกิน 
จ ำนวน 
นักศึกษำ 

หมำยเหตุ 

1       
2       
3       
4       
5       
6       
7       
8       
9       
10       
11       
12       
13       
14       
15       
16       
17       

 

 

 

 
 

ขอรับรองว่ำผู้สอนได้ท ำกำรสอนตำมวันเวลำดังกล่ำวจริง 
 
 

ลงชื่อ.................................................................ผู้ตรวจสอบ     
                 (………………………………………….) 
             รองคณบดีฝ่ายวิชาการคณะครุศาสตร์ 

 

ได้ตรวจสอบข้อมูลกำรสอนแล้วถูกต้อง 
 
 

ลงชื่อ.........................................................ผู้รับรอง 
(..........................................................) 

คณบดีคณะครุศาสตร์ 
 



 

 19 คู่มือปฏิบัติงานการขออนุมัติเบิกคา่ตอบแทนการสอน 
 

คณะผู้จัดท ำ 
คู่มือปฏิบัติงำนกำรขออนุมัติเบิกค่ำตอบแทนกำรสอน 

 
 
1. รองศาสตราจารย์ ดร.นันทิยา  น้อยจันทร์  คณบดีคณะครุศาสตร์ 

2. อาจารย์ ดร.อัญชนา  สุขสมจิตร                       รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

3. นางรวินันท์  พระยาน้อย                             หัวหน้าส านักงานคณบดีคณะครุศาสตร์ 

4. นางสาวธิดารัตน์  โชคนาคะวโร                    นักวิชาการศึกษา 

5.นางสาวกาญจนา  ดีพรม                     นักวิชาการศึกษา 

6. นางสาวไสวรินทร์  มูลจันทร์หอม                      พนักงานเงินและบัญชี ส3 
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คู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual) 

1 ถนนอู่ทองนอก  แขวงวชิระ  เขตดุสิต  กรุงเทพมหานคร  10300 


