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คู่มือปฏิบัติงาน 

 

เร่ือง การเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 

โดย 

น.ส.ศุภลักษณ์ พงศ์พิพัฒน์ 
เจ้าหน้าท่ีภาควิชามนุษยศาสตร์ 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
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ค าน า 
การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน การเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ และค่าสอนเกินภาระงานสอน คณะมนุษยศาสตร์

และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ผู้จัดท าได้รวบรวมข้อมูล กฎ ระเบียบ ประกาศที่เก่ียวข้องกับ 

การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงิน หลักเกณฑ์การเบิกค่าสอนพิเศษ ขั้นตอนการเบิกค่าสอนพิเศษ และ แบบฟอร์มต่าง 
ๆ ที่เก่ียวข้องในการเบิกค่าสอนพิเศษ พร้อมยกตัวอย่างประกอบในแต่ละกรณีของการ เบิกจ่ายค่าสอนพิเศษโดย
ละเอียด ซึ่งการจัดท าคู่มือฉบับนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ ปฏิบัติงานส าหรับผู้รับผิดชอบภาระงาน
เกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ และค่าสอนเกินภาระงานสอน ตลอดจนเพ่ือให้คณาจารย์ผู้มีสิทธิเบิกค่าสอน
พิเศษสามารถเขียนหลักฐานการเบิกจ่ายได้ถูกต้อง และผู้สนใจสามารถศึกษาข้อมูลได้โดยง่าย ผู้จัดท ามีความตั้งใจ
ในการจัดท าคู่มือฉบับนี้ให้มีคุณภาพ โดยมีจุดมุ่งหมายเพ่ือการปฏิบัติงาน ให้มีประสิทธิภาพมีการพัฒนางานอย่าง
เป็นระบบและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร ผู้จัดท า ขอขอบคุณผู้มีส่วนเกี่ยวข้องท าให้คู่มือฉบับนี้เสร็จสมบูรณ์ จึง
ขอขอบพระคุณเป็นอย่างสูง ไว้ ณ ที่นี้ หากมีข้อผิดพลาดประการใด ผู้จัดท าขออภัยมา ณ ที่นี้ด้วย  

 

                                              น.ส.ศุภลักษณ์ พงศ์พิพัฒน์ 

                                                เจ้าหน้าที่ภาควิชามนุษยศาสตร์ 
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สารบัญ 

1. เรื่อง จัดท าหนังสือขอรายละเอียดอาจารย์พิเศษภาคปกติ   
2. เรื่อง จัดท าค าส่ังแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 

3. เรื่อง จัดท าหนังสือหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 

4. เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ขอตารางสอนส่วนตัวอาจารย์พิเศษ 

5. เรื่อง จัดท าแฟ้มใบลงเวลาอาจารย์พิเศษทุกเดือนของแต่ละเทอม 

6. เรื่อง จัดท าหลักฐานเบิกจ่าย เสนอผู้เกี่ยวข้องลงนาม 

7. เรื่อง คิดยอดรวมค่าเบิกจ่ายอาจารย์พิเศษทั้งหมด 

8. เรื่อง ส่งเอกสารให้เจ้าที่การเงิน 
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1. จัดท าหนังสือขอรายละเอียดอาจารย์พิเศษภาคปกติ  ประจ าภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2561 

มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน 15 ขั้นตอน ดังนี้ 

(1.) เข้าระบบ eoffice

 

 (2.) กรอก ชื่อผู้ใช้ และใส่รหัสผ่าน

 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายอาจารย์พิเศษ 
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(3.) ล็อก in เข้าระบบ คลิก สร้าง – ส่ง 

(4.) คลิกเลือก เอกสารทั่วไป (ไทย) – บันทึกข้อความ 

 

 

(5) คลิก สร้างเอกสาร บันทึกข้อความ(ไทย)ใหม่ 
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(6) พิมพ์รายละเอียดต่างๆลงในเอกสาร 

 

 

 

ตัวอย่าง 
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(7) แนบเอกสาร(แบบฟอร์มกรอกรายละเอียดเกี่ยวกับอาจารย์พิเศษ) คลิกส่ิงที่ส่งมาด้วย 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์มเอกสาร 
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(8) เลือก แนบไฟล์จากภารนอกระบบ เลือก choose File 
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(9) เลือกแนบไฟล์ 
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(10) เลือกบันทึก และลงนาม 
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(11) เลือกเส้นทางเอกสาร ปุ่มสีเขียว (เลือกผู้รับเอกสารเอง) 

 

(12) เลือกผู้รับเอกสาร 

 

(13) เลือกผู้รับเอกสารดังรูป เลือกยืนยันผู้รับเอกสาร 
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(14) เลือก ปิดหน้าต่าง  
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(15) เลือกลงนามและส่งเอกสารตามผู้รับข้างต้น 

 

2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 

มีข้ันตอนปฏิบัติงาน 31 ขั้นตอนดังนี้ 

(1) เข้าระบบ eoffice 

 

(2.) กรอก ชื่อผู้ใช้ และใส่รหัสผ่าน 
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(3.) ล็อก in เข้าระบบ คลิก สร้าง – ส่ง 
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(4.) คลิกเลือก เอกสารทั่วไป (ไทย) – บันทึกข้อความ 

 

 

(5) คลิก สร้างเอกสาร บันทึกข้อความ(ไทย)ใหม่ 

(6) พิมพ์รายละเอียดต่างๆลงในเอกสาร 
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ตัวอย่าง 
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(7) จัดท าค าส่ัง เลือก สร้าง – ส่ง 
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(8) เลือกใบค าส่ัง  

 

 

(9) เลือก ใบค าส่ัง และเลือกสร้างเอกสาร ใบค าส่ังใหม่ 

 



21 

 

(10) กรอกรายละเอียดต่างๆ 

 

 

 

 

ตัวอย่าง 
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(11) แนบค าส่ัง โดยเปิดเรื่องในบันทึกข้อความ (เดิม) 

 

 

 

(12) เลือกเอกสารเพ่ือลงนาม 
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(13) เลือก (เพ่ิม) ใบค าส่ัง 

 

 

 

1. (14) เลือกค้นหา 
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 (15) เลือก  ชื่อเรื่อง แต่งตั้งอาจารย์พิเศษ ภาคปกติ ประจ าภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๑ และเลือก 

 

 

 

 (16) เลือก  

 
 

 

เพิม่
เอกสาร
เพ่ือลงนาม 

 

 

 
ปิดหน้าต่าง 
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(17)เอกสารแนบเพื่อลงนาม จะแนบหน้าเอกสารบันทึกข้อความดังรูป เลือกลงนามเอกสาร 

 

 

 (18) เลือกปุ่ม 
 

 

 
 
 

 
 

 
เลือกผูรั้บเอกสารเอง 
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(19)เลือกเส้นทางของการส่งเอกสาร เลือก  

 

 

(20) กรอกชื่อที่ต้องการค้นหา และเลือกค้นหา ดังรูป 
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 (21) เลือก ดังรูป และเลือก   

 

 

 
  

ยืนยันการเลือกผู้รับเอกสาร/ผู้ปฏิบัตงิาน 
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(22) เลอืก   เพ่ิมให้ครบตามจ านวนที่ต้องผา่นผู้บริหาร

 

(23)เลือกผูบริหารครบตามเส้นทางเอกสาร โดยแต่ละชื่อจะมีข้ันตอนการปฏิบัติงานตามหมายเลขเอกสาร 19 - 21
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(24)เลือกคณบดีลงนามเอกสาร เปลี่ยนสิทธ์ิการลงนาม  

 

(25) เลือก  
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 (26) เลือก  

 

 (27) เลือก  

 
 

 

 
  

ยืนยันการเลือกผู้รับเอกสาร/ผู้ปฏิบัตงิาน 
 

 
  
ปิดหนา้ต่าง 

 



32 

 

 (28)  เลือก     

 

 
 

(29) เลือก ประเภทเอกสาร เอกสารหลัก 

 

 

 
  

ลงนาม และส่งเอกสารตามผู้รับข้างต้น 
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(30) เมื่อด าเนินการตามหัวข้อ (29) เรียบร้อยแล้ว เอกสารจะปรากฏดังรูป 
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(31) ติดตามเอกสาร ดังรูป หากเอกสารมีปัญหาติดต่อเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องด าเนินการ 
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3.จัดท าหนังสือหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ  
(1.) เข้าระบบ eoffice 

 

(2.) กรอก ชื่อผู้ใช้ และใส่รหัสผ่าน 
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(3.) ล็อก in เข้าระบบ คลิก สร้าง – ส่ง 

(4.) คลิกเลือก เอกสารทั่วไป (ไทย) – บันทึกข้อความ 

 

 

(5) คลิก สร้างเอกสาร บันทึกข้อความ(ไทย)ใหม่ 
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(6) พิมพ์รายละเอียดต่างๆลงในเอกสาร 

 

 

 

ตัวอย่าง 
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 (7) เลือก หนังสือส่งภายนอก และ  

 

(8) กรอกข้อมูลต่างๆในเอกสาร 

 

สรา้งเอกสาร "หนงัสอืสง่ภายนอก (ไทย) " ใหม่ 

http://eoffice.ssru.ac.th/register/letterform/Letter_form36.ceo?formtypeid=1
http://eoffice.ssru.ac.th/register/letterform/Letter_form36.ceo?formtypeid=1
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 (9) ด าเนินการกรอกข้อมูลเสร็จ เลือก   
 

 

บันทึกเอกสาร 
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(10) เลือกบันทึกข้อความเดิมเอกสารในข้อ(6) เลือกเรื่อง ขอความอนุเคราะห์ลงนามเชิญอาจารย์พิเศษ 

 
 

 

 (11) เลือก  เอกสารเพือ่ลงนาม   
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เพิม่ 
  

   หนงัสอืสง่ภายนอก (ไทย) 



45 

 

 (12) เลือก  

 

 

 (13) เลือก  

 

 
  

ค้นหา 
 

 
  
เพิม่เอกสารเพ่ือลงนาม 
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 (14) เลือก  เรื่อง ขอเรียนเชิญเป็นอาจารย์พิเศษของมหาวิทยาลัย และเลือก  
 

 

 (15) เลือก  

 

 

  
ปิดหน้าต่าง 
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(16) เอกสารสาร เรื่องขอเรียนเชิญเป็นอาจารย์พิเศษของมหาวิทยาลัย ฉบับดังกล่าวจะแบบในบันทึกข้อความ 

เอกสารเพือ่ลงนาม 
 

1.  ขอเรียนเชิญเป็นอาจารย์พเิศษของมหาวทิยาลยั ฉบบัลงวนัที ่13 กนัยายน พ.ศ.2561 

  

 

 

 
  

บันทึกโน้ตของไฟล์ 
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 (17) เลือก  
 
 

 

 (18) เลือก  

 

 
 

 

บันทึกเอกสาร 
 

 
 

 

ลงนามเอกสาร 
 

 
 

 
เลือกผูรั้บเอกสารเอง 
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(19) เลือก  ใส่ผู้บริหารที่เกี่ยวในเส้นทางเอกสารตามล าดับ 

 

 (20) กรอกชื่อ และเลือกค้นหา  

 

 

 
  
คน้หา 
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 (21) เลือก ล าดับที่ 2 และเลือก  

 

(22)เมื่อด าเนินการตามข้อ (20)เรียบร้อยจะปรากฏดังรูป และด าเนินการตามข้อ 19 – 21 อีกครั้งจนครบตาม
จ านวนผู้บริหารที่เกี่ยวในเอกสารทั้งหมด 

 

 
  

ยืนยันการเลือกผู้รับเอกสาร/ผู้ปฏิบัตงิาน 
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(23) ผู้บริหารล าดับสุดท้าย คือคณบดี ให้เปลี่ยนสิทธ์ิเป็น ลงนามเอกสาร(เฉพาะเจ้าของเอกสาร/ผู้ลงนามหลัก/ผู้
ลงนามคนแรก) 

 

(24)เลือกดังรูป 
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 (25) 

 

 

(26) เลือก  

 

 
  
ปิดหนา้ต่าง 

 

 
  

ยืนยันการเลือกผู้รับเอกสาร/ผู้ปฏิบัตงิาน 
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(27) เลือก ลงนามและส่งเอกสารข้างต้น ดังรูป 

 
 

(28) เลือก เอกสารหลักและลงนาม ดังรูป 
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(29) เมื่อด าเนินการตามข้อ 28 ดังกล่าว ด าเนินการติดตามเอกสาร หากเอกสารติดปัญหาด าเนินการประสานงาน 
และเม่ือด าเนินการเรียบร้อย เอกสารจะปรากกฏดังรูป 

ตัวอย่าง 
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(30) ด าเนินการเสนอเอกสารให้คณบดีลงนามสด 
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(31) ด าเนินการท าซองจดหมาย 

 

4. ขอความอนุเคราะห์ขอตารางสอนส่วนตัวอาจารย์พิเศษ มี 4 ขั้นตอน 

(1) คลิก สร้างเอกสาร บันทึกข้อความ(ไทย)ใหม่ 
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(2) พิมพ์รายละเอียดต่างๆลงในเอกสาร 
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ตัวอย่าง 
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(3) สร้างเส้นทางเอกสารและติดตามเอกสาร 

 

(4) รับตารางสอนจากเจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ 
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5. จัดท าแฟ้มใบลงเวลาอาจารย์พิเศษทุกเดือนของแต่ละเทอม 

6. จัดท าหลักฐานเบิกจ่าย เสนอผู้เก่ียวข้องลงนาม 
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7. คิดยอดรวมค่าเบิกจ่ายอาจารย์พิเศษทั้งหมด

 



64 

 

 

8.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ส าเนาเอกสารทั้งหมด 1 ชุด และสง่เอกสารฉบับจริง
เบิกจ่ายให้เจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


