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คูมือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ  การเบิกคาตอบแทนใหกับผูแปลและผูอานงานแปล 

 
1. วัตถุประสงค 

 1.1 เพ่ือใหหนวยบริการงานแปลและงานลามมีการจัดคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อยางเปนลายลักษณ

อักษร ท่ีแสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตางๆ ของหนวยงาน และสราง

มาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีไดมาตรฐาน

เปนไปตามเปาหมาย และบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 

 1.2 เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีจะสามารถถายทอดใหกับผู เขามา

ปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับสวนงานอ่ืนๆ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยูเพ่ือการ

ปฏิบัติงานท่ีถูกตอง 

 1.3 เพ่ือเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานในกระบวนการการเบิกคาตอบแทนใหกับผูแปลและผูอานงานแปล 

สามารถทําการเบิกจายนั้นใหเปนไปตามข้ันตอน ถูกตอง ครบถวน ตรงเวลา และมีประสิทธิภาพสอดคลองกับการ

พัฒนาสมรรถนะของบุคลากร  
 

2. ขอบเขต 

 คูมือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงานในกระบวนการการเบิกคาตอบแทนใหกับผูแปล

และผูอานงานแปลไดรับคาตอบแทนตามประกาศเกณฑและอัตราการจายเงินท่ีกําหนดไวใหเปนไปตามข้ันตอน  
 

3. คําจํากัดความ 

ประกาศเกณฑและอัตราการจายเงิน : หมายถึง ประกาศจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยเรื่องเกณฑและอัตรา

การจายเงินประเภทตางๆ ของกองทุนเพ่ือการบริหารวิชาการและการศึกษาของคณะอักษรศาสตร (ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ. 2559 

ผูแปล :  หมายถึง ผูทําหนาท่ีแปลภาษา เปนผูถายทอดความหมายของขอความในภาษาหนึ่งๆ ไปเปน

อีกภาษาหนึ่ง โดยขอความท่ีถายทอดเปนภาษาอ่ืนแลวจะมีใจความเหมือนกับขอความในภาษาตนฉบับ 

ผูอานงานและรับรองงานแปล :  หมายถึง ผูทําหนาท่ีอานและตรวจทานคําแปลจากท่ีผูแปลไดแปลมาวา

มีความถูกตองครบถวนตามตนฉบับหรือไม 

  คาตอบแทนผูแปล :  หมายถึง คาตอบแทนสําหรับผูแปลตอ 1 งานคิดเปนรอยละ 60 ของราคาเต็ม 

 คาตอบแทนผูอานและรับรองงานแปล :  หมายถึง คาตอบแทนสําหรับผูอานและรับรองงานแปลตอ 1 

งานคิดเปนรอยละ 20 ของราคาเต็ม 
 

 

 

 

 



 4 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. เจาหนาท่ีหนวยบริการงานแปล ออกใบแจงจํานวนเงินท่ีลูกคาตองชําระใหกับคณะอักษรศาสตร  

รวบรวมสําเนาใบแจงจํานวนเงินท่ีลูกคาตองชําระใหกับคณะอักษร

ศาสตร รวมถึงบันทึกขอมูลรายละเอียดของผูรับบริการท้ังหมด เพ่ือทํา

บันทึกขอความเพ่ือเบิกคาตอบแทนผูแปลและผูอาน และใบสําคัญรับเงิน 

2. เจาหนาท่ีการเงิน รับเงินและออกใบเสร็จรับเงินคาแปลเอกสารจากผูขอรับบริการ 

ตรวจสอบบันทึกขอความท่ีขอเบิกคาตอบแทนผูแปลและผูอาน และ

ตรวจสอบใบสําคัญรับเงิน เพ่ือเสนอใหหัวหนางานคลังและพัสดุและ

คณบดีลงนาม และดําเนินการทําเช็คหรือโอนเงินคาตอบแทนตอไป 

3. หัวหนางานคลังและพัสดุ ตรวจสอบเอกสารบันทึกขอความเบิกคาตอบแทนผูแปลและผูอาน 

4. คณบดี ลงนามอนุมัติการเบิกคาตอบแทนผูแปลและผูอาน 

5. ผูแปล      ตรวจสอบคาตอบแทนผูแปลและผูอานแตละงานมีความถูกตอง 

    ครบถวนหรือไม 

6. ผูอาน     ตรวจสอบคาตอบแทนผูแปลและผูอานแตละงานมีความถูกตอง 

    ครบถวนหรือไม 

 

5. การตรวจเอกสาร 
 

คาตอบแทน (Compensation) หมายถึง ทุกรูปแบบของสิ่งของหรือรางวัล ท้ังท่ีเปนตัวเงิน บริการท่ี

จับตองได และผลประโยชนท่ีผูปฏิบัติงานไดรับจากการทํางาน  คาตอบแทนจึงมีความสําคัญอยางมากในการเปน

เครื่องมือท่ีชวยในการจัดการผลการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงาน 

 มีวัตถุประสงคท่ีสําคัญอยางนอย 3 ประการคือ 

1. เพ่ือใหทราบรายละเอียดและความชัดเจนในการไดรับคาตอบแทนในแตละงาน 

2. เพ่ือใหทราบถึงเกณฑและอัตราการจายคาตอบแทน 

3. เพ่ือใหสอดคลองกับการจัดทํางบประมาณตามท่ีไววางแผนไว 
 

ในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเรื่องกระบวนการการเบิกคาตอบแทนใหกับผูแปลและผูอานงานแปล

ครั้งนี้นั้น เพ่ือใหกระบวนการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ และไดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน รวมถึงเพ่ือให

ผูปฏิบัติงานใหมไดรับทราบแนวทางปฏิบัติงานใหเปนไปตามประกาศจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยเรื่องเกณฑและ

อัตราการจายเงินประเภทตางๆ ของกองทุนเพ่ือการบริหารวิชาการและการศึกษาของคณะอักษรศาสตร (ฉบับท่ี 

2) พ.ศ. 2559 (2) (ข) ซ่ึงมีรายละเอียดคือ 

(ข) คาตอบแทนสําหรับงานแปลและงานลาม ตอ 1 งาน 

1) ผูแปล   รอยละ 60 ของราคาเต็ม 

2) ผูอานงานแปล  รอยละ 20 ของราคาเต็ม 

3) ลาม   รอยละ 80 ของราคาเต็ม 
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6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                            ไมถูกตอง 
 
 
 

                                                                           ถูกตอง 
 

 
 
 
 
 
 
 
                             ไมถูกตอง 
 

 
                                                                           ถูกตอง 
 
 
 
 

ใบแจงจํานวนเงินท่ี
ลูกคาตองชําระใหแก

งานคลังและพัสดุ  
  
 
 

งานคลังและพัสดุ  
ออกใบเสร็จรับเงิน 

 

งานคลังและพัสดุ 
ตรวจสอบใบสําคัญรับเงิน 

 

ตรวจสอบเลขท่ีใบเสร็จรับเงิน 
จากงานคลังและพัสด ุ

 

ทําบันทึกขอความเบิก 
คาตอบแทนผูแปลและผูอาน 

 

 

หัวหนางานคลังและคณบดีลงนามอนุมัติ  

 

ทําใบสําคัญรบัเงินผูแปลและผูอาน 

งานคลังฯ ออกเช็คหรือ
โอนเงินเขาบัญชีใหกับ

ผูแปลและผูอาน 
 

งานคลังและพัสดุ 
ตรวจสอบบันทึก 

การเบิก 
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ผังกระบวนการ / งาน (Work flow)  
ช่ือกระบวนการ    การเบิกคาตอบแทนใหกับผูแปลและผูอานงานแปล           
ขอกําหนดสําคัญของกระบวนการ การเบิกคาตอบแทนใหกับผูแปลและผูอานงานแปล อยางถูกตอง ครบถวน และเปนไปตามประกาศจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย  
     เรื่องเกณฑและอัตราการจายเงินประเภทตางๆ ของกองทุนเพ่ือการบริหารวิชาการและการศึกษาของคณะอักษรศาสตร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2559 
ตัวช้ีวัดสําคัญของกระบวนการ  รอยละของจาํนวนใบเสรจ็รับเงินคาแปลเอกสารจากจํานวนชิ้นงาน (รอยละ 100)       
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 

ใบแจงจํานวนเงินท่ีลูกคาตองชําระ 
ใหแกงานคลังและพัสดุ  

 

3-5 นาที 1. ใสชื่อ-ท่ีอยูในการออกใบเสร็จรับเงิน  
2. ระบุวาแปลภาษาใดเปนภาษาใด 
3. ใสจํานวนเงิน (หากมัดจําใหใสชอง     

“งวดแรก” หากชําระเต็มจํานวน ใหใสชอง 
“งวดเดียว” ใสชอง “คาประทับตรา”  
หากเปนคาประทับตรา) 

4. ระบุวาเปนเงินสด เช็ค หรือเงินโอน 
5. กรณีลูกคาชําระดวยตนเอง ใหนําใบแจง

จํานวนเงินฯไปชําระเงินท่ีงานคลังและพัสดุ 
ท่ีหอง 117 อาคารมหาวชิราวุธ เพ่ือรับ
ใบเสร็จดวยตนเอง  

6. กรณีลูกคาโอนเขาบัญชี ใหเจาหนาท่ีนํา
หลักฐานการชําระเงินจากลูกคาพรอมใบ
แจงจํานวนเงินฯ ไปออกใบเสร็จท่ีงานคลัง
และพัสดุ ท่ีหอง 117 อาคารมหาวชิราวุธ 
เพ่ือออกใบเสร็จสงใหลูกคาตอไป 

 

ออกใบแจงจํานวนเงินท่ี
ลูกคาตองชําระใหแก 
งานคลังและพัสดุ คณะ
อักษรศาสตร ใหถูกตอง 
ครบถวน และชัดเจน 

1. ประกาศจุฬาลงกรณ
มหาวิทยาลัยเรื่องเกณฑ
และอัตราการจายเงิน
ประเภทตางๆ ของ
กองทุนเพ่ือการบริหาร
วิชาการและการศึกษา
ของคณะอักษรศาสตร 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2559 
[ภาคผนวก ข (เอกสาร
หมายเลข 1)]  
2. แบบฟอรมใบแจง
จํานวนเงินท่ีลูกคาตอง
ชําระใหแกงานคลังและ
พัสดุ คณะอักษรศาสตร 
[ภาคผนวก ก (เอกสาร
หมายเลข 1)] 

เจาหนาท่ีประจํา
หนวยงานบริการ
งานแปล 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 

2  

 
 
 

งานคลังและพัสดุ  
ออกใบเสร็จรับเงิน 

10 นาที 1. ออกใบเสร็จรับเงินตามรายละเอียดใบ
แจงจํานวนเงินท่ีลูกคาตองชําระ  

2. ลงเลขท่ีและวันท่ีของใบเสร็จรับเงินใน
ใบแจงจํานวนเงินฯ  

ใบเสร็จรับเงินท่ีถูกตอง 
ครบถวน และชัดเจน 

1. แบบฟอรมใบแจง
จํานวนเงินท่ีลูกคาตอง
ชําระใหแกงานคลังและ
พัสดุ คณะอักษรศาสตร 
[ภาคผนวก ก (เอกสาร
หมายเลข 1)]  
2. ใบเสร็จรับเงิน 
[ภาคผนวก ก (เอกสาร
หมายเลข 2)] 

เจาหนาท่ีงาน
คลังและพัสดุ 
 
 

3  
ตรวจสอบเลขท่ีใบเสร็จรับเงิน 

จากงานคลังและพัสดุ 
 

 

 20 นาที ตรวจสอบเลขท่ีและวันท่ีของใบเสร็จรับ 
เงินและจดลงในเลมตนข้ัวใบแจงจํานวน
เงินฯ ตามท่ีเจาหนาท่ีงานคลังฯ ลงไวให 

 

เลขท่ีและวันท่ีของ
ใบเสร็จรับเงินท่ีถูกตอง
ครบถวน และชัดเจน 

1. แบบฟอรมใบแจง
จํานวนเงินท่ีลูกคาตอง
ชําระใหแกงานคลังและ
พัสดุ คณะอักษรศาสตร 
[ภาคผนวก ก (เอกสาร
หมายเลข 1)] 

1. เจาหนาที
ประจําหนวย 

2. เจาหนาท่ีงาน
คลังและพัสดุ 
 

4  
ทําบันทึกขอความเบิก 

คาตอบแทนผูแปลและผูอาน 
 

4 ชั่วโมง/ 
50 รายการ 

1. เจาหนาท่ีทําบันทึกขอความเบิก
คาตอบแทนผูแปลและผูอาน 

2. หัวหนาหนวยตรวจสอบบันทึกขอความ
การเบิกคาตอบแทนผูแปลและผูอาน 

บันทึกขอความเบิก
คาตอบแทนผูแปลและ
ผูอานท่ีถูกตอง 
ครบถวน และชัดเจน 

1. บันทึกขอความเบิก
คาตอบแทนผูแปลและ
ผูอานท่ี [ภาคผนวก ก 
(เอกสารหมายเลข 3)] 

1. เจาหนาท่ี
ประจําหนวย 

2. หัวหนาหนวยฯ 

5  
งานคลังและพัสดุ  
ตรวจสอบบันทึก 

การเบิก 

1 สัปดาห/ 
50 รายการ 

เจาหนาท่ีงานคลังและพัสดุ ตรวจสอบ
บันทึกการเบิกคาตอบแทนผูแปลและ
ผูอานวาถูกตองหรือไม 

บันทึกขอความเบิก
คาตอบแทนผูแปลและ
ผูอานท่ีถูกตอง 
ครบถวน และชัดเจน 
 
 

2. บันทึกขอความเบิก
คาตอบแทนผูแปลและ
ผูอานท่ี [ภาคผนวก ก 
(เอกสารหมายเลข 3)] 

เจาหนาท่ีงาน
คลังและพัสดุ 

 

 

 

   ไมถูกตอง 

   ถูกตอง 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 

6  

 
 
 

หัวหนางานคลังฯ และ 
คณบดีลงนามอนุมัติ 

1 สัปดาห/ 
50 รายการ 

1. หัวหนางานคลังตรวจสอบและลงนาม 
2. คณบดีลงนามอนุมัติ 

บันทึกขอความเบิก
คาตอบแทนผูแปลและ
ผูอานท่ีถูกตอง 
ครบถวน และชัดเจน 

1. บันทึกขอความเบิก
คาตอบแทนผูแปลและ
ผูอานท่ี [ภาคผนวก ก 
(เอกสารหมายเลข 3)] 

 

1. หัวหนางาน
คลังฯ 

2. คณบดี  
 

7 
 

 
 

 

ทําใบสําคัญรับเงินผูแปลและผูอาน 
 

3 ชั่วโมง/ 
50 รายการ 

1. นําบันทึกขอความเบิกคาตอบแทนผู
แปลและผูอานทําสําเนา 1 ชุด 

2. แยกรายชื่อผูแปลและผูอาน 
3. รวมจํานวนเงินคาแปลและคาอานของ

แตละทาน 
4. ทําใบสําคัญรับเงินของผูแปลและผูอาน

แตละทาน 

ใบสําคัญรับเงินท่ี
ถูกตอง ครบถวน และ
ชัดเจน 

1. ใบสําคัญรับเงิน
[ภาคผนวก ก (เอกสาร
หมายเลข 4)] 

 

เจาหนาทีประจํา
หนวย 

8  

งานคลังและพัสดุ 
ตรวจสอบใบสําคัญรับเงิน 

                    

1 สัปดาห/ 
50 รายการ 

ตรวจสอบใบสําคัญรับเงินวาถูกตองและ
ครบถวนหรือไม 

ใบสําคัญรับเงินท่ี
ถูกตอง ครบถวน และ
ชัดเจน 

1. ใบสําคัญรับเงิน
[ภาคผนวก ก (เอกสาร
หมายเลข 4)] 

 
 

เจาหนาทีประจํา
หนวย 

 
9 

 
 

งานคลังฯ ออกเช็คหรือโอนเงิน 
เขาบัญชีใหกับผูแปลและผูอาน 

 

1 สัปดาห/ 
50 รายการ 

เจาหนาท่ีงานคลังฯ  ออกเช็คหรือโอนเงิน
เขาบัญชีใหกับผูแปลและผูอานแตละทาน 
 
  

คาแปลและคาอานท่ี
ถูกตอง ครบถวน และ
ชัดเจน 
 

1. ใบสําคัญรับเงิน
[ภาคผนวก ก (เอกสาร
หมายเลข 4)] 
2. เช็คหรือหลักฐานการ
โอนเงิน  
 

เจาหนาท่ีงาน
คลังและพัสดุ 

   ไมถูกตอง 

 

 

   ถูกตอง 
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7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. ออกใบแจงจํานวนเงินท่ีลูกคา
ตองชําระใหแกงานคลังและพัสดุ  
คณะอักษรศาสตร 
 

เม่ือผูขอรับบริการตกลงยอมรับในเรื่องราคาและระยะเวลาแลว ผูใหบริการ
จะขอรับเงินมัดจําลวงหนากอนเริ่มการแปล โดยมีขอปฏิบัติในการชําระคา
แปลเอกสารดังนี ้[ภาคผนวก ก (เอกสารหมายเลข 1)] 
กรณีเปนเงินสด ใหผูรับบริการนําคาแปลเอกสารดังกลาวไปชําระท่ีงานคลัง
และพัสดุ  คณะอักษรศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย โดยออกใบแจง
จํานวนเงินท่ีลูกคาตองชําระใหแกงานคลังและพัสดุ คณะอักษรศาสตร 
1.  ใสชื่อ-ท่ีอยูในการออกใบเสร็จรับเงิน  
2.  ระบุวาแปลภาษาใดเปนภาษาใด 
3.  ใสจํานวนเงิน (หากมัดจําใหใสชอง “งวดแรก” หากชําระเต็มจํานวน ให
ใสชอง “งวดเดียว” ใสชอง “คาประทับตรา” หากเปนคาประทับตรา) 
4.  ระบุวาเปนเงินสด เช็ค หรือเงินโอน 
 

กรณีเปนเช็ค ใหสั่งจาย  กองทุนเพ่ือการบริหารวิชาการและการศึกษา คณะ
อักษรศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย (ออกใบแจงจํานวนเงินท่ีลูกคาตอง
ชําระใหแกงานคลังและพัสดุ คณะอักษรศาสตร) 
 
กรณีโอนเงิน โอนท่ี ชื่อบัญชี จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยกองทุนเพ่ือการ
บริหารวิชาการและการศึกษาคณะอักษรศาสตร บัญชีสะสมทรัพย ธนาคาร
กรุงเทพ  สาขาสยามสแควร   เลขท่ีบัญชี 152-4-21835-9  
 
  โดยใหสงหลักฐานการชําระเงินมาทางอีเมลหรือโทรสารหมายเลข 
0-2218-4868  (นําหลักฐานมาออกใบแจงจํานวนเงินท่ีลูกคาตองชําระใหแก
งานคลังและพัสดุ คณะอักษรศาสตร) 
 

2. งานคลังและพัสดุ ออก
ใบเสร็จรับเงิน 
 

เจาหนาท่ีงานคลังฯ ออกใบเสร็จรับเงิน  [ภาคผนวก ก (เอกสารหมายเลข 2)]  
ตามรายละเอียดในใบแจงจํานวนเงินท่ีลูกคาตองชําระฯ  พรอมกับจดเลขท่ี
และวันท่ีใบเสร็จรับเงินลงบนใบแจงจํานวนเงินท่ีลูกคาตองชําระฯ ใหชัดเจน 
 

3. ตรวจสอบเลขท่ีใบเสร็จรับเงิน 
จากงานคลังและพัสดุ 

 

เจาหนาท่ีหนวยตองตรวจสอบเลขท่ีและวันท่ีของใบเสร็จรับเงินและจดลงใน
เลมตนข้ัวใบแจงจํานวนเงินท่ีลูกคาตองชําระฯ ตามท่ีเจาหนาท่ีงานคลังฯ ลง
ไวให เพ่ือเตรียมพิมพบันทึกขอความเบิกคาตอบแทนผูแปลและผูอาน 
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รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
4. ทําบนัทึกขอความเบิก
คาตอบแทนผูแปลและผูอาน 
 

1. เจาหนาท่ีทําบันทึกขอความเบิกคาตอบแทนผูแปลและผูอาน โดยอางอิง
กับใบแจงจํานวนเงินท่ีลูกคาตองชําระฯ พรอมกับระบุชื่อผูแปลและผูอาน
อยางถูกตองและชัดเจน 

2. หัวหนาหนวยตรวจสอบบันทึกขอความการเบิกคาตอบแทนผูแปลและ
ผูอานกับใบแจงจํานวนเงินท่ีลูกคาตองชําระฯ พรอมลงลายมือชื่อเพ่ือขอ
เบิกตอไป 

5. งานคลังและพัสดุ ตรวจสอบ
บันทึกการเบิก   

เจาหนาท่ีงานคลังและพัสดุ รับเรื่องและตรวจสอบบันทึกการเบิกคาตอบแทน
ผูแปลและผูอานวาถูกตองหรือไม หากถูกตองแลวจึงสงใหหัวหนางานคลัง
และพัสดุเพ่ือลงนามตอไป หากไมถูกตองก็ตองสงคืนใหแกไขใหถูกตองทันที 
 

6. หัวหนางานคลังและพัสดุ 
และคณบดีลงนามอนุมัติ 

 

1. หัวหนางานคลังตรวจสอบบันทึกขอความเบิกคาตอบแทนฯ และลงนาม 
2. คณบดีลงนามอนุมัติ 

7. ทําใบสําคัญรับเงินผูแปลและ
ผูอาน 

1. เม่ือไดรับการอนุมัติเรียบรอยแลว นําบันทึกขอความเบิกคาตอบแทนผู
แปลและผูอานทําสําเนา 1 ชุด 

2. คัดแยกรายชื่อผูแปลและผูอาน 
3. รวมจํานวนเงินคาแปลและคาอานของแตละทาน 
4. ทําใบสําคัญรับเงินของผูแปลและผูอานแตละทาน 
5. ตรวจสอบความถูกตอง พรอมนําสงงานคลังและพัสดุตอไป 
 

8. งานคลังและพัสดุ 
ตรวจสอบใบสําคัญรับเงิน 

ตรวจสอบใบสําคัญรับเงินวาถูกตองและครบถวนหรือไม 
หากถูกตองจะถูกสงไปในข้ันตอนการทําเช็คจาย หรือการโอนเงินเขาบัญชี
ตอไป หากไมถูกตองก็ตองสงคืนใหแกไขใหถูกตองทันที 
 

9. งานคลังฯ ออกเช็คหรือโอนเงิน
เขาบัญชีใหกับผูแปลและผูอาน 

เจาหนาท่ีงานคลังฯ  ออกเช็คหรือโอนเงินเขาบัญชีใหกับผูแปลและผูอานแต
ละทาน 

 
  
8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 
 

การปฏิบัติงานในกระบวนการการเบิกคาตอบแทนใหกับผูแปลและผูอานงานแปลนั้น บุคลากรท่ี
ปฏิบัติหนาท่ีควรมีองคความรูในการปฏิบัติงาน มีความรอบคอบในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหเกิดความถูกตองในการ
เบิกคาตอบแทนผูแปลและผูอานตามกระบวนการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพและมีมาตรฐานท่ีเปนขอกําหนดท่ี
สําคัญของกระบวนการ  

ความคาดหวังโดยท่ัวไปของผูแปลและผูอาน ไดแก การเบิกจายท่ีถูกตอง ครบถวน รวดเร็ว ทําใหผู
แปลและผูอานเกิดความพึงพอใจสูงสุด  
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9. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 

เพ่ือใหกระบวนการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ และไดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน รวมถึงเพ่ือให

ผูปฏิบัติงานใหมไดรับทราบแนวทางปฏิบัติงานใหเปนไปตามประกาศจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยเรื่องเกณฑและ

อัตราการจายเงินประเภทตางๆ ของกองทุนเพ่ือการบริหารวิชาการและการศึกษาของคณะอักษรศาสตร (ฉบับท่ี 

2) พ.ศ. 2559 (2) (ข)  

 

เอกสารการเบิกคาตอบแทนผูแปลและผูอาน มีการตรวจสอบในทุกรายละเอียดและข้ันตอนการ
เบิกทุกรายการ ใหมีความถูกตอง ครบถวน และสามารถตรวจสอบได  

 

ลําดับท่ี ข้ันตอนการดําเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
1. ออกใบแจงจํานวนเงินท่ีลูกคาตองชําระ

ใหแกงานคลังและพัสดุ  
คณะอักษรศาสตร 
 

ออกใบแจงจํานวนเงินท่ีลูกคาตองชําระใหแก งานคลัง
และพัสดุ คณะอักษรศาสตร ใหถูกตอง ครบถวน และ
ชัดเจน 

2. งานคลังและพัสดุ ออกใบเสร็จรับเงิน ใบเสร็จรับเงินท่ีถูกตอง ครบถวน และชัดเจน 
3. ตรวจสอบเลขท่ีใบเสร็จรับเงิน 

จากงานคลังและพัสดุ 
 

เลขท่ีและวันท่ีของใบเสรจ็รับเงินท่ีถูกตอง ครบถวน และ
ชัดเจน 

4. ทําบันทึกขอความเบิกคาตอบแทนผูแปล
และผูอาน และไดรับการตรวจสอบงาน
งานคลังและพัสดุ 

บันทึกขอความเบิกคาตอบแทนผูแปลและผูอานท่ีถูกตอง 
ครบถวน และชัดเจน 

5. หัวหนางานคลังตรวจสอบ และคณบดีลง
นามอนุมัติ 
 

บันทึกขอความเบิกคาตอบแทนผูแปลและผูอานท่ีถูกตอง 
ครบถวน และชัดเจน 

6.  ทําใบสําคัญรับเงินผูแปลและผูอาน ใบสําคัญรับเงินท่ีถูกตอง ครบถวน และชัดเจน 
7. งานคลังและพัสดุตรวจสอบใบสําคัญรับ

เงินหากถูกตองครบถวน จึงออกเช็คหรือ
โอนเงินเขาบัญชีใหกับผูแปลและผูอาน 

คาแปลและคาอานท่ีถูกตอง ครบถวน และชัดเจน 
 

 
 
10. ระบบติดตามประเมินผล 
  

ผูปฏิบัติงานในกระบวนการตองสงรายงานสรุป ผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดท่ีสําคัญของกระบวนการ 
และมาตรฐานคุณภาพงานในแตละข้ันตอน รวมท้ังสงสรุปปญหาและความเสี่ยงตอการบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ตัวชี้วัดท่ีสําคัญของกระบวนการ และมาตรฐานคุณภาพงานในแตละข้ันตอนท่ีพบ โดยจัดทําเปนรายงานสรุปสง
ใหผูบริหาร โดยจะเปนผูประเมินผลการปฏิบัติงานตามคูมือ/ แนวทางในการปฏิบัติงาน ตามระยะเวลาและ
คุณภาพงานท่ีไดกําหนดไวในมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือพิจารณาประเมินสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
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11. เอกสารท่ีเกี่ยวของในการปฏิบัติงาน 
  

เอกสาร
หมายเลข 

รายการเอกสาร อางอิง 

1. แบบฟอรมใบแจงจํานวนเงินท่ีลูกคาตองชําระใหแกงานคลังและ
พัสดุ คณะอักษรศาสตร 

ภาคผนวก ก 
(เอกสารหมายเลข 1) 

2. ตัวอยางใบเสร็จรับเงิน ภาคผนวก ก 
(เอกสารหมายเลข 2) 

3. ตัวอยางบันทึกเบิกคาตอบแทนผูแปลและผูอาน ภาคผนวก ก 
(เอกสารหมายเลข 3) 

4. ตัวอยางใบสําคัญรับเงิน ภาคผนวก ก 
(เอกสารหมายเลข 4) 

8. ประกาศจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยเรื่องเกณฑและอัตราการจายเงิน
ประเภทตางๆ ของกองทุนเพ่ือการบริหารวิชาการและการศึกษา
ของคณะอักษรศาสตร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2559 

ภาคผนวก ข 
(เอกสารหมายเลข 1) 

 
12. แบบฟอรมท่ีใช 
 1.  แบบฟอรมใบแจงจํานวนเงินท่ีลูกคาตองชําระใหแกงานคลังและพัสดุ คณะอักษรศาสตร (ตัวอยาง
ตามภาคผนวก ก เอกสารหมายเลข 1) 
 2.  แบบฟอรมใบเสร็จรับเงิน (ตัวอยางตามภาคผนวก ก เอกสารหมายเลข 2) 
 3.  แบบฟอรมบันทึกเบิกคาตอบแทนผูแปลและผูอาน  (ตัวอยางตามภาคผนวก ก เอกสารหมายเลข 3) 
 4.  แบบฟอรมใบสําคัญรับเงิน (ตัวอยางตามภาคผนวก ก เอกสารหมายเลข 4) 
 
13. ปญหาสําคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแกไข 

 
ในกระบวนการการใหบริการงานแปลเอกสาร เปนข้ันตอนการดําเนินงานท่ีมีผูเก่ียวของหลายฝาย 

ดังนั้นในกระบวนการทํางานยอมตองมีปญหาและความเสี่ยงเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน หากเม่ือพิจารณาจาก
ข้ันตอนของกระบวนการดังกลาว สามารถระบุประเด็นปญหาและความสี่ยงสําคัญรวมท้ังแนวทางแกไขไดดังนี้
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ปญหา/ ความเสี่ยงสําคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขปญหา 
 
 
ท่ี ผังกระบวนการ ปญหา/ ความเส่ียงสําคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน วิธีการแกไขปญหา/ ลดความเส่ียง 
1  

 

ใบแจงจํานวนเงินท่ีลูกคาตองชําระ 
ใหแกงานคลังและพัสดุ  

 

เม่ือออกใบแจงจํานวนเงินท่ีลูกคาตองชําระแลว แตผูรับบริการไม
นําไปชําระทันที แตถือกลับไป ทําใหเราไมทราบวาผูรับบริการนําไป
ชําระหรือยัง  
 

เม่ือผูรับบริการออกไปจากหองตองคํานวณเวลา
โทรศัพทไปสอบถามฝายงานคลังฯ ทันที เม่ือ
เรียบรอยแลวจึงสงมอบงานแปลใหผูแปลตอไป 
หากยังไมไดไปชําระตองรีบโทรศัพทติดตอ
ผูรับบริการทันที 

2  
 
 

งานคลังและพัสดุ  
ออกใบเสร็จรับเงิน 

 

พิมพช่ือ-ท่ีอยูผิดพลาด กอนผูรับบริการจะไปชําระเงิน ตองแจงใหตรวจดู
ใบเสร็จใหเรียบรอยกอนกลับ หากไมถูกตองใหรีบ
แกไขทันที 

3  
ตรวจสอบเลขท่ีใบเสร็จรับเงิน 

จากงานคลังและพัสดุ 
 

ตองจดเลขท่ีและวันท่ีใหตรงกัน มิฉะนั้นอาจเกิดความผิดพลาดใน
ข้ันตอนการทําบันทึกขอความได 
 
 
 

กรณีตัวเลขไมชัดเจน หรือไมแนใจใหรีบถาม
เจาหนาท่ีงานคลังฯ ทันที  
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ท่ี ผังกระบวนการ ปญหา/ ความเส่ียงสําคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน วิธีการแกไขปญหา/ ลดความเส่ียง 
4  

ทําบันทึกขอความเบิก 
คาตอบแทนผูแปลและผูอาน 

 

อาจเกิดการพิมพผิด ไมวาจะเปนช่ือลูกคา หรือการ
ระบุภาษาผิด แมกระท่ังช่ือผูแปลและผูอานผิด ทํา
ใหเกิดขอผิดพลาดในการทําบันทึก 

ตองมีผูตรวจสอบเทียบกับสําเนาใบแจงจํานวนเงินอีก
ครั้งกอนสง เพ่ือเปนการทบทวนและลดขอผิดพลาดท่ี
อาจเกิดข้ึน 

5  

งานคลังและพัสดุ 
ตรวจสอบบันทึกการเบิก 

 

- - 

6  

 

หัวหนางานคลังฯ และ 
คณบดีลงนามอนุมัติ 

- 
 
 
 

- 

7  

 

ทําใบสําคัญรับเงินผูแปลและผูอาน 

เกิดการคํานวณคาแปลและคาอานผิดพลาด ตอง
เสียเวลากลับมาแกไข   

นําสูตรในการคํานวณมาชวย และมีการตรวจสอบซํ้าเพ่ือ
ลดขอผิดพลาด และการเสียเวลาแกไข 

8  

งานคลงัและพสัด ุ

ตรวจสอบใบสาํคัญรับเงนิ 
                    

- - 

9  
งานคลังฯ ออกเช็คหรือโอนเงิน 
เขาบัญชีใหกับผูแปลและผูอาน 

 

  

 

   ไมถูกตอง 

   ถูกตอง 

 

 

   ถูกตอง 

   ไมถูกตอง 
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14. บรรณานุกรม 
 
หนวยบริการงานแปล  ศูนยการแปล จุฬาฯ  http://www.arts.chula.ac.th/~tran/th/service.php 
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ภาคผนวก 
 

ภาคผนวก ก  ตัวอยางแบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 

ภาคผนวก ข  ตัวอยางประกาศ 

ภาคผนวก ค   ประวัติผูเขียน 
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ภาคผนวก ก. ตัวอยางแบบฟอรม 

(เอกสารหมายเลข 1) 
 
 
 
 
เลมท่ี           เลขท่ี     

หนวยบริการงานแปลและงานลาม คณะอักษรศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
โทร. 0-2218-4635-6  โทรสาร 0-2218-4868   e-mail : transunit@chula.ac.th, cutranscenter@yahoo.com  

ใบแจงจํานวนเงินท่ีลูกคาตองชําระใหแก งานคลังและพัสดุ คณะอักษรศาสตร 
 

ชื่อลูกคา               

ท่ีอยู               

ภาษา             ผูแปล         ผูอาน      

 คาจางงวดท่ี1 (มัดจาํ 60%)    เลขท่ีใบเสร็จ      วันท่ี       

 คาจางงวดท่ี 2          เลขท่ีใบเสร็จ      วันท่ี       

 คาจางงวดสุดทาย     เลขท่ีใบเสร็จ      วันท่ี       

 คาจางงวดเดยีว        เลขท่ีใบเสร็จ      วันท่ี       

 คาประทับตรา         เลขท่ีใบเสร็จ      วันท่ี       

   รวมเปนเงินท้ังส้ิน      บาท 

ชําระโดย 

  เงินสด 
  เช็ค   เลขท่ี              ธนาคาร                 สาขา          ลงวันท่ี    
  โอนเขาบัญชี  วันท่ี        

        

ผูรับเงิน       

                             /     /      
หมายเหต ุ   1.   โปรดชาํระเงินงวดสดุทายที่ งานคลังและพัสด ุกอนมารับงานแปล 

2. ศูนยฯจะไมคืนเงินมัดจํา 60% น้ี ไมวากรณีใดๆ 
3. ในกรณีลูกคาชําระคามัดจาํและคาแปลไวเกินกวา 60% หากลูกคาขอใหระงับการแปลกอนถึงวันกําหนดรบังานแปล  

            ศูนยฯ จะคืนเงินเฉพาะสวนที่เกินจากเงินมัดจํา 60% เทาน้ัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:transunit@chula.ac.th
mailto:cutranscenter@yahoo.com
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  (เอกสารหมายเลข 2) 
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(เอกสารหมายเลข 3) 
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(เอกสารหมายเลข 4) 
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ภาคผนวก ข. ประกาศจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยเรื่องเกณฑและอัตราการจายเงินประเภทตางๆ ของกองทุน
เพ่ือการบริหารวิชาการและการศึกษาของคณะอักษรศาสตร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2559  

(เอกสารหมายเลข 1) 
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ภาคผนวก ค.   ประวัติของผูจัดทํา 
 

 

 
 

 

 

ชื่อ – สกุล   นางสาวกมลวรรณ อกัษร 

วันเดือนปเกดิ   29 พฤศจิกายน 2515 

อายุ    46 ป 

ศาสนา   พุทธ 

ตําแหนงปจจุบัน  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป P7  

สถานที่ทาํงาน   หนวยบริการงานแปลและงานลาม 

    ศูนยการแปลและการลามเฉลิมพระเกยีรต ิ

    คณะอักษรศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

    254 ถนนพญาไท แขวงวังใหม เขตปทุมวัน กรงุเทพฯ 10330 

ที่อยูปจจุบัน   226 ซอยพหลโยธนิ 48 แยก 34  

    แขวงอนสุาวรีย เขตบางเขน กรุงเทพมหานคร 10220 

ประวัตกิารศึกษา  สําเร็จการศึกษาระดับปรญิญาตรี บริหารธรุกิจบัณฑิต (บธ.บ.) 

    มหาวิทยาลัยเกริก  

วันเริ่มปฏิบัติงาน  วันท่ี 1 ธนัวาคม พ.ศ. 2542 

ประสบการณทํางาน  

พ.ศ. 2535 - 2539  เลขานกุารฝายการตลาด  

    บริษัท ซิโน-ไทย คอนสตรัคชั่น เซอรวิส จํากดั 

พ.ศ. 2539 - 2542  เจาหนาที่ฝายบญัช ี

                      บริษัท สยามนิสสันกรงุไทย จํากัด 

พ.ศ. 2542 ถึงปจจุบนั  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป P7  

    รับผิดชอบดูแลหนวยบรกิารงานแปลฯ 
 

 

ประวัต ิ


	หน่วยบริการงานแปลและงานล่าม
	โทร. 0-2218-4635-6  โทรสาร 0-2218-4868   e-mail : transunit@chula.ac.th, cutranscenter@yahoo.com
	ใบแจ้งจำนวนเงินที่ลูกค้าต้องชำระให้แก่ งานคลังและพัสดุ คณะอักษรศาสตร์
	รวมเป็นเงินทั้งสิ้น      บาท
	ชำระโดย
	หมายเหตุ    1.   โปรดชำระเงินงวดสุดท้ายที่ งานคลังและพัสดุ ก่อนมารับงานแปล
	ศูนย์ฯ จะคืนเงินเฉพาะส่วนที่เกินจากเงินมัดจำ 60% เท่านั้น


