
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบการส่งเกรดและเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนภาคพิเศษวันอาทิตย์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี กรุงเทพมหานคร 

 1. เมื่อถึงวันสุดท้ายของการเรียนการสอนภาคพิเศษวันอาทิตย์ (วันปิดคอร์ส) เจ้าหน้าที่การเงินจะท า

แบบฟอร์มใบเบิกค่าสอนให้ผู้สอนลงนาม 

 2. หลังจากผู้สอนลงนามในใบเบิกค่าสอนแล้ว เจ้าหน้าที่การเงิน (สายใจ) จะตรวจสอบความครบถ้วน

ของเอกสาร เช่น ลงนามถูกต้องและครบทุกจุด เป็นต้น จากนั้นจะค านวณค่าสอนเพื่อเตรียมท าเบิกจ่าย

ค่าตอบแทนการสอน  

 3. เมื่อท าเอกสารเตรียมท าเบิกจ่ายแล้ว จะส่งให้เจ้าหน้าที่ที่ดูแลเรื่องเกรด (คุณอัครเดช) เพ่ือ

ตรวจสอบการส่งเกรด โดยจะมีเอกสารให้ลงนามเซ็นต์รับเอกสาร*  

 *เอกสารที่ให้ลงนามรับเอกสาร จะระบุรายละเอียดดังนี้ คือ ชื่อ-นามสกุล ผู้สอน ระยะเวลาที่สอน 

ภาคการศึกษา รุ่น/กลุ่มของนักศึกษา (เพ่ือป้องกันเอกสารหาย) 

 4. เมื่อเจ้าหน้าที่ที่ดูแลเรื่องเกรด (คุณอัครเดช) ตรวจสอบการส่งเกรดแล้ว พบว่า ผู้สอนได้ส่งเกรด

แล้ว จะติดกระดาษโน๊ตแจ้งให้ทราบว่าผู้สอนได้ส่งเกรดแล้ว และส่งคืนมาที่เจ้าหน้าที่การเงิน (สายใจ) 

 5. เมื่อเจ้าหน้าที่การเงิน (สายใจ) ได้รับใบเบิกค่าสอนคืนจากเจ้าหน้าที่ที่ดูแลเรื่องเกรด (คุณอัครเดช) 

แล้ว จะน าใบเบิกค่าสอนดังกล่าวเสนอประธานหลักสูตรลงนามรับรอง จากนั้นคียเ์บิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน

ในระบบ MIS เสนอคณบดีลงนาม เก็บส าเนา และเรื่องเบิกจ่ายไปที่กองคลังเพื่อด าเนินการต่อไป 

*** จบขั้นตอนการท างานในส่วนของคณะ *** 

 

       สายใจ  ชุนประเสริฐ 
             ผู้จัดท า 
 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบการส่งเกรดและเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนภาคพิเศษวันอาทิตย์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี สมุทรปราการ 

 1. เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานเรื่องใบเบิกค่าสอนภาคพิเศษวันอาทิตย์ ของ มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี 

สมุทรปราการ เป็นผู้จัดท าและรวบรวมเอกสารใบเบิกค่าสอนภาคพิเศษวันอาทิตย์ของสมุทรปราการ ส่ง

เอกสารดังกล่าวมาท่ีส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน กรุงเทพมหานคร เพ่ือส่งเอกสารมายังคณะฯ เพ่ือ

ด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

 2. เมื่อคณะได้รับใบเบิกค่าสอนจากส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน งานสารบรรณ (คุณอรวี) 

จะส่งเรื่องไปให้เจ้าหน้าที่ที่ดูแลเรื่องเกรด (คุณอัครเดช) เพ่ือตรวจสอบการส่งเกรด      

 3. เมื่อเจ้าหน้าที่ที่ดูแลเรื่องเกรด (คุณอัครเดช) ตรวจสอบการส่งเกรดแล้ว พบว่า ผู้สอนได้ส่งเกรด

แล้ว หรือ ยังไม่ได้ส่งเกรด จะท าบันทึกข้อความแจ้งกลับไปที่ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือให้

แยกชุดที่ส่งเกรดแล้วออกจากชุดที่ยังไม่ส่งเกรด โดยส่งบันทึกข้อความผ่านงานสารบรรณของคณะ 

*** จบขั้นตอนการท างานในส่วนของคณะ *** 

 

       สายใจ  ชุนประเสริฐ 
             ผู้จัดท า 
 

 

 

 

 

 


