
งานวิชาการ  หน่วยงาน คณะวิทยาการจัดการ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกค่าตอบแทนการสอนนักศึกษาระดับปริญญาตรีเต็มเวลา จันทร์ – ศุกร์ 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับใบเบิกค่าตอบแทนการสอน 
 

เสนอรองคณบดีฝ่ายวชิาการและงานวิจัยลงนาม 

น าสง่ส านักส่งเสริมวชิาการและงานทะเบียน 
(ภายในวนัที่ 2 ของเดือน) 

 

 

เร่ิมต้น 

ภายใน 25 วันท าการ 
 

ภายใน 1 วันท าการ 
 

สรุปข้อมูลการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน  
(แบบ บก.-กจ.) 

 

แก้ไข 
 

ถูกต้อง 
 

ภายใน 1 วันท าการ 
 

ภายใน 1 วันท าการ 
 

ภายใน 1 วันท าการ 
 

ภายใน 1 วันท าการ 
 

บันทึกข้อมูลการปฏบิัติหน้าที่สอนของอาจารย์ 

เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ถูกต้อง 
 

แก้ไข 
 

รวบรวมใบเบิกค่าตอบแทนการสอนของผู้เบิก 

ตรวจสอบใบเบิกค่าตอบแทนการสอน
ให้ตรงตามข้อมูลการปฏิบัติหนา้ที่สอน 

ภายใน 1 วันท าการ 
 

เสนอคณบดีลงนาม ภายใน 1 วันท าการ 
 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานการการเบิกค่าตอบแทนการสอนนักศึกษาระดับปริญญาตรี  
เต็มเวลา จันทร์ - ศุกร์ 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. รับใบเบิกค่าตอบแทนการสอน 
 
 

รั บ ใบ เบิ กค่ าตอบแทน 
กา รสอน จ ากอา จ า ร ย์
ผู้สอน  
ใช้เวลาในการด าเนินการ
ภายใน 25 วันท าการ 

นางสาวนิสรา  โภควัต 
นักวิชาการศึกษา 
 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

2. บันทึกข้อมูลการปฏิบัติหน้าที่สอน
ของอาจารย์ 
 
 
 
 

บันทึกข้อมูลการปฏิบัติ
หน้าที่สอนของอาจารย์  
โ ด ยน า ข้ อ มู ล จ าก ง า น
ทะเบียนมาบันทึกลงใน 
ใบเช็คชื่ออาจารย์ เพ่ือใช้
เป็นข้อมูลในการตรวจ 
สอบ  
ใช้เวลาในการด าเนินการ
ภายใน 1 วันท าการ 

นางสาวนิสรา  โภควัต 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

3 .  รวบรวมใบเบิ กค่ าตอบแทน 
การสอนของผู้เบิก 
 

รวบรวมใบเบิกค่าตอบ 
แทนการสอนของผู้เบิก  
ใช้เวลาในการด าเนินการ
ภายใน 1 วันท าการ 

นางสาวนิสรา  โภควัต 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

4.  ตรวจสอบใบเบิกค่าตอบแทน 
การสอนให้ตรงตามข้อมูลการปฏิบัติ
หน้าที่สอน 
 

น า ใบ เบิ กค่ าตอบแทน 
การสอนมาตรวจสอบว่า
ตรงตามข้อมูลการปฏิบัติ
หน้าที่สอน โดยตรวจสอบ
ความถูกต้อง เช่น ใบเบิก
เขียนชื่อ วัน เวลา จ านวน
เงินที่เบิกว่าตรงตามตาราง 
สอนหรือไม่ มีขอสอนชดเชย
หรือไม่  
ใช้เวลาในการด าเนินการ
ภายใน 1 วันท าการ 

นางสาวนิสรา  โภควัต 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

5. สรุปขอ้มูลการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนการสอน (แบบ บก.-กจ.) 
 

ด าเนินการสรุปข้อมูลตาม
ใบเบิกค่าสอนของอาจารย์
แต่ละคน ลงในหลักฐาน
ก า ร จ่ า ย เ งิ น ค่ า ส อ น  
(บก.-กจ.) 

นางสาวนิสรา  โภควัต 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

6. เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 

น า เอกสาร เบิกค่ าตอบ 
แ ท น ก า ร ส อ น  เ ส น อ
หัวหน้าส านักงานคณบดี
ตรวจสอบความถูกต้อง ใช้
เวลาในการด า เนินการ
ภายใน 1 วันท าการ 

นางสาวนิสรา  โภควัต 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

7. เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการและ
งานวิจัยลงนาม 
 
 
 
 

น า เอกสาร เบิกค่ าตอบ 
แทนการสอน เสนอรอง
วิ ช า ก า ร แ ล ะ ง า น วิ จั ย 
ลงนาม  
ใช้เวลาในการด าเนินการ
ภายใน 1 วันท าการ 

นางสาวนิสรา  โภควัต 
นักวิชาการศึกษา 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการและ
งานวิจัย 

8. เสนอคณบดีลงนาม น า เอกสาร เบิกค่ าตอบ 
แทนการสอน เสนอคณบดี
ลงนาม  
ใช้เวลาในการด าเนินการ
ภายใน 1 วันท าการ 

นางสาวนิสรา  โภควัต 
นักวิชาการศึกษา 

คณบดี 

9. น าส่งส านักส่งเสริมวิชาการและ 
งานทะเบียน (ภายในวันที่ 2 ของ
เดือน) 
 

ด าเนินการออกเลขส่งเรื่อง
เ บิ ก เ งิ น ค่ า ต อ บ แ ท น 
การสอน และน าส่งส านัก
ส่ ง เ ส ริ ม วิ ช า ก า ร แ ล ะ 
งานทะเบียน  
ใช้เวลาในการด าเนินการ
ภายใน 1 วันท าการ 

นางสาวนิสรา  โภควัต 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
 

 

 

 

 

 

 

 


