
ข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย – ค่าตอบแทนการสอนภาคพิเศษ

ระดับปริญญาตรี /ระดับปริญญาโท

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow ) วิธีดําเนินการ ระยะเวลา

ดําเนินการ

เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารเบิกจ่าย

ค่าตอบแทนการสอน

เร่ิมต้นผู้รับผิดชอบดําเนินการเตรียมการ ตรวจสอบ

ข้อมูลการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนภาคพิเศษระดับ

ปริญญาตรี /ระดับปริญญาโท รายละเอียดของจํานวน

สาขาวิชาการ จํานวนอาจารย์ผู้สอน จํานวนนักศึกษา

วันเวลาท่ีทําการสอน ตามท่ีได้รับข้อมูลจากฝ่ายวิชาการ

คณะเบ้ืองต้น

5 นาที

ตรวจสอบข้อมูลการเบิกจ่ายตามระเบียบการ

การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน

ตรวจสอบข้อมูลการเบิกจ่าย ตามระเบียบการเบิกจ่าย

ค่าตอบแทนการสอน ข้อมูลภาคเรียนท่ีเบิกค่าตอบแทน

การสอน, หลักสูตร,ช่ือผู้สอน,วันเวลาท่ีทําการสอน ,

รหัสวิชา,หน่วยกิต ,จํานวนนักศึกษา ,วันเวลาท่ีทําการ

สอน ,รวมคาบต่อวิชา, อัตราต่อคาบต่อวิชา ,จํานวนเงิน

ต่อวิชา และจํานวนเงินรวม

10-20 นาที

ลงข้อมูลในระบบ ERP
ลงข้อมูลในระบบ ERP โดยกรอกข้อมูลรหัสหน่วยงาน

ปีงบประมาณท่ีได้รับ ประเภทการเบิก( 56 : เบิกค่า

สอน) สถานะการเบิก ( w : ดําเนินการ)

10 นาที

กรอกข้อมูลใน “ใบขอเบิก” - ERP
กรอกข้อมูลในระบบ ERP โดยระบุรายละเอียดดังน้ี ผู้

เบิก/เจ้าหน้ี/ลูกหน้ี (ช่ือประธานสาขา), ผู้เบิก

(เจ้าหน้าท่ีการเงินคณะ), เรียน (อธิการบดี), เร่ือง (ขอ

เบิกค่าตอบแทนการสอน),เอกสารแนบการเบิก (ข้อมูล

การเบิกค่าตอบแทนการสอน) เม่ือลงข้อมูลเรียบร้อย

ให้บันทึกข้อมูล

10 นาที

กรอกข้อมูลใน “รายการขอเบิก” - ERP
กรอกข้อมูลในระบบ ERP โดยระบุรายละเอียดดังน้ี

แหล่งเงิน, หน่วยงาน, งาน/โครงการ,กิจกรรมหลัก,

กิจกรรมย่อย,รหัสงบประมาณ,รหัสเบิก,รายละเอียด

โครงการ,จํานวนเงิน เมื่อลงข้อมูลเรียบร้อย ให้บันทึก

ข้อมูล และพิมพ์เอกสารเสนอผู้บริหารลําดับถัดไป

10 นาที

การเช่ือมต่อ

เริ่มต้น

A



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow ) วิธีดําเนินการ ระยะเวลา

ดําเนินการ

การเช่ือมต่อ

เห็นชอบ

เสนอเอกสารตามลําดับ ดังน้ี

1.ผ่านเจ้าหน้าที่แผนคณะ ตรวจสอบรหัสงบประมาณ

2. เสนอหัวหน้าสํานักงานลงนาม

3.เสนอรองคณบดีฝ่านบริหารลงนาม

4.เสนอคณบดีลงนาม

1 วัน

สําเนาเอกสารอิเล็กทรอนิคส์

ดําเนินการสําเนาเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 5-15 นาที

ส่งเอกสารไปยังกองคลัง
จัดส่งเอกสารส่งกองคลังเพื่อดําเนินการเบิกจ่ายตาม

ระเบียบต่อไป

20 นาที

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง:

ระดับปริญญาตรี

1. ระเบียบสภาประจําสถาบันราชภัฏสุรินทร์ ว่าด้วยการรับและจ่ายเงินใน

การจัดการศึกษาเพ่ือปวงชน สําหรับบุคลากรประจําการ พ.ศ.2540

2.ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ เร่ืองการเรียกเก็บเงินค่าบํารุง

การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2555

3.ประกาศสถาบันราชภัฏสุรินทร์ เร่ือง กําหนดอัตราค่าตอบแทนการสอน

นักศึกษาโครงการจัดการศึกษาเพ่ือปวงชน สําหรับบุคลากรประจําการ (กศ.

บป) ประจําปี 2546

ระดับปริญญาโท

1. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ฉบับท่ี 057/2552 เร่ือง การจ่าย

ค่าตอบแทนและค่าดําเนินการในการจัดการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา พ.

ศ.2552

ส้ินสุด

เสนอผู้บริหารลงนาม

A


