
งานกิจการนักศึกษา หน่วยงานคณะวิทยาการจัดการ 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกค่าตอบแทนอาจารย์นิเทศสหกิจ นักศึกษาเต็มเวลา จันทร์ – ศุกร์ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. รับแบบขอเบิกค่าตอบแทนอาจารย์นิเทศ   
สหกิจนักศึกษาเต็มเวลา จันทร์ – ศุกร์ 

3. จัดพิมพ์บันทึกข้อความขอเบิกและจัดท าแบบ
หลักฐานการจ่ายเงินอ่ืน 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. ตรวจสอบความถูกต้องความครบถ้วน            
ของข้อมูล  

ไม่ผ่าน          
ท าการแก้ไข 

4. น าเสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี            
เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง  

7. น าส่งส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

ไม่ผ่าน          
ท าการแก้ไข 



มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบัติงานการเบิกค่าตอบแทนอาจารย์นิเทศโครงงานพิเศษนักศึกษาเต็มเวลา         
เสาร์-อาทิตย ์

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. รับแบบขอเบิกค่าตอบแทนอาจารย์
นิเทศสหกิจศึกษานักศึกษาเต็มเวลา 
จันทร์ – ศุกร ์

รั บ แ บ บ ฟ อ ร์ ม ข อ เ บิ ก
ค่ า ต อ บ แ ท น ค่ า ต อ บ แ ท น
อาจารย์นิ เทศสหกิ จศึ กษา
นักศึกษาเต็มเวลา จันทร์ – ศุกร์ 

นายพีรวัฒน์  ตันตอ 
งานกิจการนักศึกษา 

- หัวหน้าส านักงานคณบดี 

2. ตรวจสอบความถู กต้ อ ง  ความ
ครบถ้วนของข้อมูล 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
แบบฟอร์มพร้อมทั้งตรวจสอบ
ข้ อ มู ล ป ร ะ ก อ บ ก า ร เ บิ ก 
ประกอบด้วย 
- ตรวจสอบแบบยืนยันการ
นิเทศ (VRU-IC07) ที่หน่วยงาน
ตอบรับการนิเทศของอาจารย์
ตามวัน เวลาที่อาจารย์จะขอไป
นิเทศนักศึกษา 
- ตรวจสอบบันทึกการนิ เทศ
งานสหกิจศึกษา (VRU-IC012) 
ชื่ อ ส ถ า น ป ร ะ ก อ บ ก า ร                
ชื่อนักศึกษาที่จะท าการนิเทศ                 
ต้องตรงตามค าสั่งที่อาจารย์  
เป็ นผู้ รั บผิ ดชอบการนิ เทศ              
สหกิจ ซึ่งอาจารย์นิเทศและผู้
นิเทศงานสถานประกอบการ
ต้องลงเวลาและวันที่ให้ถูกต้อง 
ตรงกับแบบยืนยันการนิ เทศ 
(VRU-IC07)  
- ตรวจสอบเวลาที่อาจารย์เบิก
ซึ่ งอาจารย์จะต้องไม่มีสอน          
ในชั่วโมงที่ขอเบิก 
- ตรวจสอบ วัน เดือน ปี ที่ขอ
เ บิ ก ใ ห้ อ ยู่ ใ น ช่ ว ง ข อ งภาค
การศึกษาที่ขอเบิกและไม่ตรง
กับวันหยุด วันไปราชการ 
- ตรวจสอบเวลาที่ขอเบิกอย่าง
น้อย 1 ชั่วโมงต่อครั้ง ในการ
นิเทศและต้องนิเทศ 3 ครั้งต่อ
ภาคการศึกษา 
-  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
ค่ า ต อ บ แ ท น ก า ร นิ เ ท ศ                

นายพีรวัฒน์ ตันตอ 
งานกิจการนักศึกษา 

- หัวหน้าส านักงานคณบดี 



ร า ย ล ะ  3 0 0  บ า ท /  ค รั้ ง                 
ส า ม า ร ถ เ บิ ก ค่ า ต อ บ แ ท น
อาจารย์นิเทศนักศึกษาได้ไม่เกิน 
10 รายต่อภาคการศึกษา 
- ตรวจสอบแบบประเมินสถาน
ประกอบการ 
-  ต ร ว จสอบแบบประ เมิ น
นักศึกษาตามรายชื่อที่อาจารย์
ท าการนิเทศ  
หากอาจารย์กรอกข้อมูลไม่
ถูกต้อง ใ ห้ส่ งคืน เพื่ อท าการ
แก้ไขให้ถูกต้อง 

3. จัดพิมพ์บันทึกข้อความขอเบิกและ
จัดท าแบบหลักฐานการจ่ายเงินอ่ืน ๆ 
(บก.กจ.9) 

เมื่อตรวจสอบข้อมูลถูกต้องตาม
แบบฟอร์มการเบิกค่าตอบแทน
อาจารย์นิเทศเรียบร้อยแล้วไม่มี
ข้ อผิ ดพลาด ใ ห้ด า เนิ นกา ร
จัดพิมพ์บันทึกข้อความขอเบิก
ค่าตอบแทนการนิเทศสหกิจ
ศึกษาและจัดท าในแบบฟอร์ม
หลักฐานการจ่ าย เงิน อ่ืน  ๆ 
(บก.กจ.9) 

นายพีรวัฒน์ ตันตอ 
งานกิจการนักศึกษา 

- หัวหน้าส านักงานคณบดี 

4. น าเสนอหัวหน้าส านักงานคณบดีเพื่อ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

น า เสนอ 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
แ ล ะ ห า ก ไ ม่ มี ข้ อ ผิ ด พ ล า ด               
ให้เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการ
และวิจัยลงนาม 

นายพีรวัฒน์ ตันตอ 
งานกิจการนักศึกษา 

- หัวหน้าส านักงานคณบดี 
 

5. น าเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการและ
วิจัยเพื่อลงนาม 

น าเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการ
และวิจัยเพื่อลงนามรับรองการ
เ บิ ก ค่ า ต อ บ แ ท น อ า จ า ร ย์
นิ เทศสหกิจศึกษานักศึกษา              
เต็มเวลา จันทร์ – ศุกร ์

นายพีรวัฒน์ ตันตอ 
งานกิจการนักศึกษา 

- หัวหน้าส านักงานคณบดี 
- รองคณบดีฝ่ายวิชาการและ
วิจัย 

6.น าเสนอคณบดีเพื่อลงนาม น า เสนอคณบดี เพื่ อลงนาม
อนุญาตให้ เบิกค่ าตอบแทน
อาจารย์นิ เทศสหกิ จศึ กษา
นักศึกษาเต็มเวลา จันทร์ – ศุกร์ 

นายพีรวัฒน์ ตันตอ 
งานกิจการนักศึกษา 

- หัวหน้าส านักงานคณบดี 
- คณบดี 

7. น าส่งส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 

หลังจากเสร็จสิ้นทุกขั้นตอนให้
ด าเนินการส่งข้อมูลให้ส 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 

 


