
 
 

คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี  
 
งานการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ (ภาคสมทบ)  

หลักสูตรสาขาวิชาเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน สาขาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม คณะครุศาสตร์
อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มีการจัดการเรียนการสอนในภาคสมทบ ซึ่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  
ศรีวิชัยมีระเบียบที่สอดคล้องในการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ ตาม ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  
ศรีวิชัย เรื่อง รายการค่าตอบแทนในการจัดการศึกษาภาคสมทบ พ.ศ. 2558 โดยในหนึ่งภาคเรียนการศึกษามี
การเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ เป็นจ านวนทั้งหมด 4 งวด เพื่อให้การด าเนินงานต่าง ๆ ส าเร็จลุล่วงตามภารกิจ และ
ทางคณะฯ ยังไม่มีใครจัดท าคู่มือการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษในหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้
เป็นในรูปแบบเดียวกัน ผู้เกี่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจ ทราบถึงขั้นตอน และวิธีการตรวจสอบหลักฐาน  
ท าให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจกระบวนการการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ 
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน และผู้เกี่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจ ทราบถึงขั้นตอน และวิธีการตรวจสอบ

หลักฐาน ท าให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในคณะฯ ให้มีความสะดวก ปฏิบัติงานให้เป็นใน

รูปแบบเดียวกัน  
1.2 สนับสนุนให้บุคลากรภายในคณะฯ ได้รับการพัฒนาตนเองและสามารถน าระบบสารสนเทศมา

ใช้ในการด าเนินงาน 
2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากรภายในคณะฯ มีความเข้าใจในระบบการด าเนินงานที่ถูกต้องตามระเบียบ และมี
ประสิทธิภาพ  

2.2 บุคลากรภายในคณะฯ ได้รับการพัฒนาตนเอง 
2.3 ระบบการบริหารจัดการด้านสารสนเทศท่ีน ามาใช้ในการด าเนินงาน 

 
กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 



ถูกต้อง 

การบวนการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ (ภาคสมทบ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 

   

2.  
 
 
 

งานการเงินแจ้งด าเนินการเบิกจ่าย
ค่าสอนพิเศษ 

5 นาที งานการเงิน 

3.  
 
 
 

งานวิชาการเตรียม 
-ตารางนับสัปดาห์ 
- ตารางสอนอาจารย์ 
- ตารางการใช้ห้อง 
- ใบสอนชดเชย/ใบสอนแทน 

1 วัน งานวิชาการ
และวิจัย 

4.  
 
 

งานวิชาการส่งข้อมูลมายัง
ส านักงานเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

30 นาที งานวิชาการ
และวิจัย 

5.  
 
 
 
 
 

ส านักงานสาขาฯ ด าเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้องของ 
- ตารางสอนอาจารย์ 
- ตารางการใช้ห้อง 
- ใบสอนชดเชย/ใบสอนแทน 

1 วัน ส านักงานสาขา
เทคโนโลยี
อุตสาหกรรม 

6. 
 
 

 ส านักงานสาขาฯ เข้าระบบบัญชี  
3 มิติ เพื่อเข้าสู่ระบบการเบิกจ่าย
ค่าสอนพิเศษ 

5 นาที ส านักงานสาขา
เทคโนโลยี
อุตสาหกรรม 

7.  
 
 
 

ส านักงานสาขาฯ ด าเนินการกรอก
ข้อมูลการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ 
- ใบเบิกค่าสอนพิเศษ 
- หลักฐานการเบิกจ่าย 
- บัญชีขอเบิกค่าสอนพิเศษ 
- บันทึกข้อความ 

1 วัน ส านักงานสาขา
เทคโนโลยี
อุตสาหกรรม 

8.  
 
 
 
 

ส านักงานสาขาด าเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้อง  

0.5 วัน ส านักงานสาขา
เทคโนโลยี
อุตสาหกรรม 

9.  
 
 

ส านักงานสาขาฯ พิมพ์เอกสาร
เบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ 

30 นาที ส านักงานสาขา
เทคโนโลยี
อุตสาหกรรม 

เริ่มต้น 

งานการเงินแจ้งด าเนินการ
เบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ 

 

งานวิชาการเตรียมข้อมูล 
 

ตรวจสอบ
ความถกูต้อง 

ส านักงานสาขาเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม 

ส่งคืนแก้ไข ไม่ถูกต้อง 

เข้าระบบบญัชี 3 มิติ 

กรอกข้อมูล 

ตรวจสอบ
ความถกูต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
แก้ไข 

พิมพ์เอกสารเบิกจ่ายค่า
สอนพิเศษ 

A 

ถูกต้อง 



 
การบวนการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ (ภาคสมทบ)  

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

10.  
 
 
 

ส านักงานสาขาฯ ส่งเอกสาร
เบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ ให้งาน
วิชาการ  

5 นาที ส านักงานสาขา
เทคโนโลยี
อุตสาหกรรม 

11.  
 
 
 
 
 

งานวิชาการด าเนินการตรวจ
ความถูกต้องของเอกสาร
เบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ 

1 วัน งานวิชาการและ
วิจัย 

12.  
 
 
 
 

งานวิชาการส่งเอกสารเบิกจ่าย
ค่าสอนพิเศษให้งานการเงิน 

5 นาที งานวิชาการและ
วิจัย 

 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 ไม่มี 
 

ปรับปรุงเมื่อ 22 พฤษภาคม 2563 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

งานวิชาการ 

ตรวจสอบ
ความถกูต้อง 

ไม่ถูกต้อง ส่งคืนแก้ไข 
ไปล าดับที่ 4 

ไป 

ส่งงานการเงิน 

ถูกต้อง 


