
บทสรปุสาระสาํคญัโดยย่อของคู่มือปฏิบติังาน 

นางสาวลดัดาวลัย ์รตันเพิÉมพูนผล ตําแหน่งนักการเงนิ ระดบัปฏบิตักิาร สงักดั การเงนิกองคลงั สาํนักงานวทิยาเขต

เพชรบุร ีเสนอขอกําหนดตําแหน่ง ระดบั ชาํนาญการ โดยใชคู้่มอืปฏบิตังิาน เรืÉอง การเบกิจ่ายคา่สอนพเิศษและค่าสอนเกนิ

ภาระงานสอน ระดบัปรญิญาตร ีคณะเทคโลยสีารสนเทศและการสืÉอสาร มหาวทิยาลยัศลิปากร 

 1.แสดงขั Êนตอนกระบวนการ (Flow Chart) เสน้ทางการทํางานในงานหลกัของตําแหน่งตั Êงแต่จุดเริÉมต้นจนสิÊนสุด

กระบวนการ โดยระบุขั Êนตอน ระยะเวลา ผูร้บัผดิชอบ ผูท้ีÉเกีÉยวขอ้ง และรายละเอยีดของกระบวนการต่างๆ ในการปฏบิตังิาน 

2. สรปุสาระสาํคญัโดยย่อ 

  

ลาํดบั ผงักระบวนการ รายละเอียดของงาน ผู้รบัผิดชอบ ระยะเวลา 

ดาํเนินการ 

 

1  

 

 

 

บนัทกึขอ้ความส่งเอกสาร

พรอ้มระบุแหล่งเงนิทุน 

แผนงาน 

เจา้หน้าทีÉคณะ

วชิา 

    

   1-3 วนั 

2  กองคลงัรบัเอกสาร นักการเงนิ

ปฏบิตักิาร 

     

  5 นาท ี 

 
3  ตรวจสอบเอกสาร วนัเวลา 

รายละเอยีดประกอบการ

เบกิจ่าย 

นักการเงนิ

ปฏบิตักิาร 

   

 60 นาท ี

 

 

 

4  นําเขา้ระบบ SU-ERP 

 

 

 

 

นักการเงนิ

ปฏบิตักิาร 

   

 60 นาท ี

 

 

5  

 

 

เสนอผูบ้งัคบับญัชาตาม 

ลําดบัชั Êน 

ผช.ผอ.กองคลงั 

รองคณบดฯี 

คณบด ี

 

นักการเงนิ

ปฏบิตักิาร 

    

1-3 วนั 

6  จ่ายเงนิโดยการโอนผ่าน

ธนาคาร 

นักการเงนิ

ปฏบิตักิาร 

    

 60 นาท ี
 

 

 

7 

 

 

 
แนบหลกัฐานการจ่ายเงนิ 

ประทบัตราจา่ยเงนิ/เกบ็

เขา้แฟ้ม 

นักการเงนิ

ปฏบิตักิาร 

 

   30 นาท ี

 

 

 

คณะวชิาทําบนัทกึขอส่งหลกัฐาน

เบกิจ่าย 

การเงนิรบัเอกสาร 

ตรวจสอบ 

ทาํบนัทกึระบบ SU-ERP 

ถกูตอ้ง 

ไม่ถกูตอ้ง 

 ผูบ้รหิารพจิารณา

อนุมตั ิ

จ่ายเงิน 

เก็บเอกสาร 

ไม่อนุมตั ิ

อนมุตั ิ



คู่มอืเล่มนีÊมวีตัถุประสงค ์เพืÉอใหผู้ท้ีÉสนใจและผูท้ีÉเกีÉยวขอ้ง ในการเบกิจ่ายค่าสอนพเิศษและค่าสอนเกนิ

ภาระงานสอน มคีวามรูค้วามเขา้ใจ รวมถงึขั Êนตอน วธิกีารคํานวณ การตรวจสอบ การเบกิจ่ายค่าสอนพเิศและ

ค่าสอนเกนิภาระงานสอน และใหผู้ป้ฏบิตังิานในการเบกิจ่ายค่าสอนพเิศษและค่าสอนเกนิภาระงานปฏบิตัแิทน

กนัได้ รวมทั Êงใหว้ทิยาเขตสารสนเทศเพชรบุร ีมคีู่มอืในการเบกิจ่าย คู่มอืการเบกิจ่ายค่าสอนพเิศษและค่าสอน

เกนิภาระงานสอน แบ่งเป็น 2 สว่น ไดแ้ก่ 1.การเบกิจ่ายค่าสอนอาจารยพ์เิศษ 2. การเบกิจ่ายค่าสอนเกนิภาระ

งานสอน โดยอธบิายตั Êงแต่ ระเบียบ ประกาศ ข้อบงัคบั หลกัเกณฑ์การเบกิจ่าย ผู้มสีทิธริบัเงนิ  วธิกีารเบิก

จ่ายเงนิ อตัราการจ่ายเงนิ วธิกีารคํานวณ ขอ้ควรระวงัในการการปฏบิตังิาน รวมถงึเทคนิคและขั Êนตอนในการ

ปฏิบัติงาน วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ปัญหาและแนวทางแก้ไขในการปฏิบัติงาน ภายใต้ 

ระเบยีบ ประกาศ ขอ้บงัคบัทีÉเกีÉยวขอ้ง 

 

3. ปัญหาและแนวทางแก้ไขปัญหาพร้อมด้วยข้อเสนอแนะในการปฏิบติังาน 

 จากการปฏบิตังิานการเบิกจ่ายค่าสอนพเิศษและค่าสอนเกนิภาระงานสอนพบว่า การเบกิจ่ายค่าสอน

พเิศษเอกสารประกอบการเบกิจ่ายยงัไม่ครบถ้วน จงึจําเป็นต้องนํากลบัไปแก้ไขและนํากลบัมาส่งใหม่ ค่าสอน

เกนิภาระงานสอน การกําหนดอตัราต่อกลุ่มนักศึกษา ซึÉงมกีารคํานวณทีÉซบัซ้อน จงึต้องใช้แบบฟอร์มในการ

เบิกจ่ายการลงรายละเอยีดการสอนอย่างชดัเจน ผู้ประสานงานและเจ้าหน้าทีÉกองคลงัจึงต้องมคีวามรู้ความ

เขา้ใจ แนะนํา และอธบิายวธิกีารคํานวณรวมทั Êงวธิกีารกรอกแบบฟอรม์การปฏบิตังิานอย่างถูกต้อง 

 แนวทางในการแกปั้ญหา ควรสนบัสนุนใหบุ้คลากรของคณะวชิา มคีวามรูค้วามเขา้ใจ เกีÉยวกบัแนวทาง

การเบกิจ่ายต่างๆ รวมถงึมกีารอบรมสมัมนา แลกเปลีÉยนเรยีนรู้ ทั Êงภายในและภายนอกวทิยาเขตฯ รวมทั Êงมี

การประชาสมัพนัธ์เกีÉยวกบัระเบยีบ กฏเกณฑ์ในการเบกิจ่าย เพืÉอให้ผู้ประสานงานของคณะวชิา คณาจารย์ 

ไดร้บัข่าวสารทนัต่อการปฏบิตังิานและเกดิประสทิธภิาพสงูสุด 

 


