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คูมือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ  การเบิกคาตอบแทนใหกับผูแปลและผูอานงานแปล 

 
1. วัตถุประสงค 

 1.1 เพ่ือใหหนวยบริการงานแปลและงานลามมีการจัดคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อยางเปนลายลักษณ

อักษร ท่ีแสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตางๆ ของหนวยงาน และสราง

มาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีไดมาตรฐาน

เปนไปตามเปาหมาย และบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 

 1.2 เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีจะสามารถถายทอดใหกับผู เขามา

ปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับสวนงานอ่ืนๆ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยูเพ่ือการ

ปฏิบัติงานท่ีถูกตอง 

 1.3 เพ่ือเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานในกระบวนการการเบิกคาตอบแทนใหกับผูแปลและผูอานงานแปล 

สามารถทําการเบิกจายนั้นใหเปนไปตามข้ันตอน ถูกตอง ครบถวน ตรงเวลา และมีประสิทธิภาพสอดคลองกับการ

พัฒนาสมรรถนะของบุคลากร  
 

2. ขอบเขต 

 คูมือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงานในกระบวนการการเบิกคาตอบแทนใหกับผูแปล

และผูอานงานแปลไดรับคาตอบแทนตามประกาศเกณฑและอัตราการจายเงินท่ีกําหนดไวใหเปนไปตามข้ันตอน  
 

3. คําจํากัดความ 

ประกาศเกณฑและอัตราการจายเงิน : หมายถึง ประกาศจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยเรื่องเกณฑและอัตรา

การจายเงินประเภทตางๆ ของกองทุนเพ่ือการบริหารวิชาการและการศึกษาของคณะอักษรศาสตร (ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ. 2559 

ผูแปล :  หมายถึง ผูทําหนาท่ีแปลภาษา เปนผูถายทอดความหมายของขอความในภาษาหนึ่งๆ ไปเปน

อีกภาษาหนึ่ง โดยขอความท่ีถายทอดเปนภาษาอ่ืนแลวจะมีใจความเหมือนกับขอความในภาษาตนฉบับ 

ผูอานงานและรับรองงานแปล :  หมายถึง ผูทําหนาท่ีอานและตรวจทานคําแปลจากท่ีผูแปลไดแปลมาวา

มีความถูกตองครบถวนตามตนฉบับหรือไม 

  คาตอบแทนผูแปล :  หมายถึง คาตอบแทนสําหรับผูแปลตอ 1 งานคิดเปนรอยละ 60 ของราคาเต็ม 

 คาตอบแทนผูอานและรับรองงานแปล :  หมายถึง คาตอบแทนสําหรับผูอานและรับรองงานแปลตอ 1 

งานคิดเปนรอยละ 20 ของราคาเต็ม 
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4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. เจาหนาท่ีหนวยบริการงานแปล ออกใบแจงจํานวนเงินท่ีลูกคาตองชําระใหกับคณะอักษรศาสตร  

รวบรวมสําเนาใบแจงจํานวนเงินท่ีลูกคาตองชําระใหกับคณะอักษร

ศาสตร รวมถึงบันทึกขอมูลรายละเอียดของผูรับบริการท้ังหมด เพ่ือทํา

บันทึกขอความเพ่ือเบิกคาตอบแทนผูแปลและผูอาน และใบสําคัญรับเงิน 

2. เจาหนาท่ีการเงิน รับเงินและออกใบเสร็จรับเงินคาแปลเอกสารจากผูขอรับบริการ 

ตรวจสอบบันทึกขอความท่ีขอเบิกคาตอบแทนผูแปลและผูอาน และ

ตรวจสอบใบสําคัญรับเงิน เพ่ือเสนอใหหัวหนางานคลังและพัสดุและ

คณบดีลงนาม และดําเนินการทําเช็คหรือโอนเงินคาตอบแทนตอไป 

3. หัวหนางานคลังและพัสดุ ตรวจสอบเอกสารบันทึกขอความเบิกคาตอบแทนผูแปลและผูอาน 

4. คณบดี ลงนามอนุมัติการเบิกคาตอบแทนผูแปลและผูอาน 

5. ผูแปล      ตรวจสอบคาตอบแทนผูแปลและผูอานแตละงานมีความถูกตอง 

    ครบถวนหรือไม 

6. ผูอาน     ตรวจสอบคาตอบแทนผูแปลและผูอานแตละงานมีความถูกตอง 

    ครบถวนหรือไม 

 

5. การตรวจเอกสาร 
 

คาตอบแทน (Compensation) หมายถึง ทุกรูปแบบของสิ่งของหรือรางวัล ท้ังท่ีเปนตัวเงิน บริการท่ี

จับตองได และผลประโยชนท่ีผูปฏิบัติงานไดรับจากการทํางาน  คาตอบแทนจึงมีความสําคัญอยางมากในการเปน

เครื่องมือท่ีชวยในการจัดการผลการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงาน 

 มีวัตถุประสงคท่ีสําคัญอยางนอย 3 ประการคือ 

1. เพ่ือใหทราบรายละเอียดและความชัดเจนในการไดรับคาตอบแทนในแตละงาน 

2. เพ่ือใหทราบถึงเกณฑและอัตราการจายคาตอบแทน 

3. เพ่ือใหสอดคลองกับการจัดทํางบประมาณตามท่ีไววางแผนไว 
 

ในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเรื่องกระบวนการการเบิกคาตอบแทนใหกับผูแปลและผูอานงานแปล

ครั้งนี้นั้น เพ่ือใหกระบวนการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ และไดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน รวมถึงเพ่ือให

ผูปฏิบัติงานใหมไดรับทราบแนวทางปฏิบัติงานใหเปนไปตามประกาศจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยเรื่องเกณฑและ

อัตราการจายเงินประเภทตางๆ ของกองทุนเพ่ือการบริหารวิชาการและการศึกษาของคณะอักษรศาสตร (ฉบับท่ี 

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

(ข) คาตอบแทนสําหรับงานแปลและงานลาม ตอ 1 งาน 

1) ผูแปล   รอยละ 60 ของราคาเต็ม 

2) ผูอานงานแปล  รอยละ 20 ของราคาเต็ม 

3) ลาม   รอยละ 80 ของราคาเต็ม 
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6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                            ไมถูกตอง 
 
 
 

                                                                           ถูกตอง 
 

 
 
 
 
 
 
 
                             ไมถูกตอง 
 

 
                                                                           ถูกตอง 
 
 
 
 

ใบแจงจํานวนเงินท่ี
ลูกคาตองชําระใหแก

งานคลังและพัสดุ  
  
 
 

งานคลังและพัสดุ  
ออกใบเสร็จรับเงิน 

 

งานคลังและพัสดุ 
ตรวจสอบใบสําคัญรับเงิน 

 

ตรวจสอบเลขท่ีใบเสร็จรับเงิน 
จากงานคลังและพัสด ุ

 

ทําบันทึกขอความเบิก 
คาตอบแทนผูแปลและผูอาน 

 

 

หัวหนางานคลังและคณบดีลงนามอนุมัติ  

 

ทําใบสําคัญรบัเงินผูแปลและผูอาน 

งานคลังฯ ออกเช็คหรือ
โอนเงินเขาบัญชีใหกับ

ผูแปลและผูอาน 
 

งานคลังและพัสดุ 
ตรวจสอบบันทึก 

การเบิก 
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ผังกระบวนการ / งาน (Work flow)  
ช่ือกระบวนการ    การเบิกคาตอบแทนใหกับผูแปลและผูอานงานแปล           
ขอกําหนดสําคัญของกระบวนการ การเบิกคาตอบแทนใหกับผูแปลและผูอานงานแปล อยางถูกตอง ครบถวน และเปนไปตามประกาศจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย  
     เรื่องเกณฑและอัตราการจายเงินประเภทตางๆ ของกองทุนเพ่ือการบริหารวิชาการและการศึกษาของคณะอักษรศาสตร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2559 
ตัวช้ีวัดสําคัญของกระบวนการ  รอยละของจาํนวนใบเสรจ็รับเงินคาแปลเอกสารจากจํานวนชิ้นงาน (รอยละ 100)       
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 

ใบแจงจํานวนเงินท่ีลูกคาตองชําระ 
ใหแกงานคลังและพัสดุ  

 

3-5 นาที 1. ใสชื่อ-ท่ีอยูในการออกใบเสร็จรับเงิน  
2. ระบุวาแปลภาษาใดเปนภาษาใด 
3. ใสจํานวนเงิน (หากมัดจําใหใสชอง     

“งวดแรก” หากชําระเต็มจํานวน ใหใสชอง 
“งวดเดียว” ใสชอง “คาประทับตรา”  
หากเปนคาประทับตรา) 

4. ระบุวาเปนเงินสด เช็ค หรือเงินโอน 
5. กรณีลูกคาชําระดวยตนเอง ใหนําใบแจง

จํานวนเงินฯไปชําระเงินท่ีงานคลังและพัสดุ 
ท่ีหอง 117 อาคารมหาวชิราวุธ เพ่ือรับ
ใบเสร็จดวยตนเอง  

6. กรณีลูกคาโอนเขาบัญชี ใหเจาหนาท่ีนํา
หลักฐานการชําระเงินจากลูกคาพรอมใบ
แจงจํานวนเงินฯ ไปออกใบเสร็จท่ีงานคลัง
และพัสดุ ท่ีหอง 117 อาคารมหาวชิราวุธ 
เพ่ือออกใบเสร็จสงใหลูกคาตอไป 

 

ออกใบแจงจํานวนเงินท่ี
ลูกคาตองชําระใหแก 
งานคลังและพัสดุ คณะ
อักษรศาสตร ใหถูกตอง 
ครบถวน และชัดเจน 

1. ประกาศจุฬาลงกรณ
มหาวิทยาลัยเรื่องเกณฑ
และอัตราการจายเงิน
ประเภทตางๆ ของ
กองทุนเพ่ือการบริหาร
วิชาการและการศึกษา
ของคณะอักษรศาสตร 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2559 
[ภาคผนวก ข (เอกสาร
หมายเลข 1)]  
2. แบบฟอรมใบแจง
จํานวนเงินท่ีลูกคาตอง
ชําระใหแกงานคลังและ
พัสดุ คณะอักษรศาสตร 
[ภาคผนวก ก (เอกสาร
หมายเลข 1)] 

เจาหนาท่ีประจํา
หนวยงานบริการ
งานแปล 
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2  

 
 
 

งานคลังและพัสดุ  
ออกใบเสร็จรับเงิน 

10 นาที 1. ออกใบเสร็จรับเงินตามรายละเอียดใบ
แจงจํานวนเงินท่ีลูกคาตองชําระ  

2. ลงเลขท่ีและวันท่ีของใบเสร็จรับเงินใน
ใบแจงจํานวนเงินฯ  

ใบเสร็จรับเงินท่ีถูกตอง 
ครบถวน และชัดเจน 

1. แบบฟอรมใบแจง
จํานวนเงินท่ีลูกคาตอง
ชําระใหแกงานคลังและ
พัสดุ คณะอักษรศาสตร 
[ภาคผนวก ก (เอกสาร
หมายเลข 1)]  
2. ใบเสร็จรับเงิน 
[ภาคผนวก ก (เอกสาร
หมายเลข 2)] 

เจาหนาท่ีงาน
คลังและพัสดุ 
 
 

3  
ตรวจสอบเลขท่ีใบเสร็จรับเงิน 

จากงานคลังและพัสดุ 
 

 

 20 นาที ตรวจสอบเลขท่ีและวันท่ีของใบเสร็จรับ 
เงินและจดลงในเลมตนข้ัวใบแจงจํานวน
เงินฯ ตามท่ีเจาหนาท่ีงานคลังฯ ลงไวให 

 

เลขท่ีและวันท่ีของ
ใบเสร็จรับเงินท่ีถูกตอง
ครบถวน และชัดเจน 

1. แบบฟอรมใบแจง
จํานวนเงินท่ีลูกคาตอง
ชําระใหแกงานคลังและ
พัสดุ คณะอักษรศาสตร 
[ภาคผนวก ก (เอกสาร
หมายเลข 1)] 

1. เจาหนาที
ประจําหนวย 

2. เจาหนาท่ีงาน
คลังและพัสดุ 
 

4  
ทําบันทึกขอความเบิก 

คาตอบแทนผูแปลและผูอาน 
 

4 ชั่วโมง/ 
50 รายการ 

1. เจาหนาท่ีทําบันทึกขอความเบิก
คาตอบแทนผูแปลและผูอาน 

2. หัวหนาหนวยตรวจสอบบันทึกขอความ
การเบิกคาตอบแทนผูแปลและผูอาน 

บันทึกขอความเบิก
คาตอบแทนผูแปลและ
ผูอานท่ีถูกตอง 
ครบถวน และชัดเจน 

1. บันทึกขอความเบิก
คาตอบแทนผูแปลและ
ผูอานท่ี [ภาคผนวก ก 
(เอกสารหมายเลข 3)] 

1. เจาหนาท่ี
ประจําหนวย 

2. หัวหนาหนวยฯ 

5  
งานคลังและพัสดุ  
ตรวจสอบบันทึก 

การเบิก 

1 สัปดาห/ 
50 รายการ 

เจาหนาท่ีงานคลังและพัสดุ ตรวจสอบ
บันทึกการเบิกคาตอบแทนผูแปลและ
ผูอานวาถูกตองหรือไม 

บันทึกขอความเบิก
คาตอบแทนผูแปลและ
ผูอานท่ีถูกตอง 
ครบถวน และชัดเจน 
 
 

2. บันทึกขอความเบิก
คาตอบแทนผูแปลและ
ผูอานท่ี [ภาคผนวก ก 
(เอกสารหมายเลข 3)] 

เจาหนาท่ีงาน
คลังและพัสดุ 

 

 

 

   ไมถูกตอง 

   ถูกตอง 
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6  

 
 
 

หัวหนางานคลังฯ และ 
คณบดีลงนามอนุมัติ 

1 สัปดาห/ 
50 รายการ 

1. หัวหนางานคลังตรวจสอบและลงนาม 
2. คณบดีลงนามอนุมัติ 

บันทึกขอความเบิก
คาตอบแทนผูแปลและ
ผูอานท่ีถูกตอง 
ครบถวน และชัดเจน 

1. บันทึกขอความเบิก
คาตอบแทนผูแปลและ
ผูอานท่ี [ภาคผนวก ก 
(เอกสารหมายเลข 3)] 

 

1. หัวหนางาน
คลังฯ 

2. คณบดี  
 

7 
 

 
 

 

ทําใบสําคัญรับเงินผูแปลและผูอาน 
 

3 ชั่วโมง/ 
50 รายการ 

1. นําบันทึกขอความเบิกคาตอบแทนผู
แปลและผูอานทําสําเนา 1 ชุด 

2. แยกรายชื่อผูแปลและผูอาน 
3. รวมจํานวนเงินคาแปลและคาอานของ

แตละทาน 
4. ทําใบสําคัญรับเงินของผูแปลและผูอาน

แตละทาน 

ใบสําคัญรับเงินท่ี
ถูกตอง ครบถวน และ
ชัดเจน 

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

 

เจาหนาทีประจํา
หนวย 

8  

งานคลังและพัสดุ 
ตรวจสอบใบสําคัญรับเงิน 

                    

1 สัปดาห/ 
50 รายการ 

ตรวจสอบใบสําคัญรับเงินวาถูกตองและ
ครบถวนหรือไม 

ใบสําคัญรับเงินท่ี
ถูกตอง ครบถวน และ
ชัดเจน 

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

 
 

เจาหนาทีประจํา
หนวย 

 
9 

 
 

งานคลังฯ ออกเช็คหรือโอนเงิน 
เขาบัญชีใหกับผูแปลและผูอาน 

 

1 สัปดาห/ 
50 รายการ 

เจาหนาท่ีงานคลังฯ  ออกเช็คหรือโอนเงิน
เขาบัญชีใหกับผูแปลและผูอานแตละทาน 
 
  

คาแปลและคาอานท่ี
ถูกตอง ครบถวน และ
ชัดเจน 
 

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

เจาหนาท่ีงาน
คลังและพัสดุ 

   ไมถูกตอง 

 

 

   ถูกตอง 
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7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. ออกใบแจงจํานวนเงินท่ีลูกคา
ตองชําระใหแกงานคลังและพัสดุ  
คณะอักษรศาสตร 
 

เม่ือผูขอรับบริการตกลงยอมรับในเรื่องราคาและระยะเวลาแลว ผูใหบริการ
จะขอรับเงินมัดจําลวงหนากอนเริ่มการแปล โดยมีขอปฏิบัติในการชําระคา
แปลเอกสารดังนี ้[ภาคผนวก ก (เอกสารหมายเลข 1)] 
กรณีเปนเงินสด ใหผูรับบริการนําคาแปลเอกสารดังกลาวไปชําระท่ีงานคลัง
และพัสดุ  คณะอักษรศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย โดยออกใบแจง
จํานวนเงินท่ีลูกคาตองชําระใหแกงานคลังและพัสดุ คณะอักษรศาสตร 
1.  ใสชื่อ-ท่ีอยูในการออกใบเสร็จรับเงิน  
2.  ระบุวาแปลภาษาใดเปนภาษาใด 
3.  ใสจํานวนเงิน (หากมัดจําใหใสชอง “งวดแรก” หากชําระเต็มจํานวน ให
ใสชอง “งวดเดียว” ใสชอง “คาประทับตรา” หากเปนคาประทับตรา) 
4.  ระบุวาเปนเงินสด เช็ค หรือเงินโอน 
 

กรณีเปนเช็ค ใหสั่งจาย  กองทุนเพ่ือการบริหารวิชาการและการศึกษา คณะ
อักษรศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย (ออกใบแจงจํานวนเงินท่ีลูกคาตอง
ชําระใหแกงานคลังและพัสดุ คณะอักษรศาสตร) 
 
กรณีโอนเงิน โอนท่ี ชื่อบัญชี จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยกองทุนเพ่ือการ
บริหารวิชาการและการศึกษาคณะอักษรศาสตร บัญชีสะสมทรัพย ธนาคาร
กรุงเทพ  สาขาสยามสแควร   เลขท่ีบัญชี 152-4-21835-9  
 
  โดยใหสงหลักฐานการชําระเงินมาทางอีเมลหรือโทรสารหมายเลข 
0-2218-4868  (นําหลักฐานมาออกใบแจงจํานวนเงินท่ีลูกคาตองชําระใหแก
งานคลังและพัสดุ คณะอักษรศาสตร) 
 

2. งานคลังและพัสดุ ออก
ใบเสร็จรับเงิน 
 

เจาหนาท่ีงานคลังฯ ออกใบเสร็จรับเงิน  [ภาคผนวก ก (เอกสารหมายเลข 2)]  
ตามรายละเอียดในใบแจงจํานวนเงินท่ีลูกคาตองชําระฯ  พรอมกับจดเลขท่ี
และวันท่ีใบเสร็จรับเงินลงบนใบแจงจํานวนเงินท่ีลูกคาตองชําระฯ ใหชัดเจน 
 

3. ตรวจสอบเลขท่ีใบเสร็จรับเงิน 
จากงานคลังและพัสดุ 

 

เจาหนาท่ีหนวยตองตรวจสอบเลขท่ีและวันท่ีของใบเสร็จรับเงินและจดลงใน
เลมตนข้ัวใบแจงจํานวนเงินท่ีลูกคาตองชําระฯ ตามท่ีเจาหนาท่ีงานคลังฯ ลง
ไวให เพ่ือเตรียมพิมพบันทึกขอความเบิกคาตอบแทนผูแปลและผูอาน 
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รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
4. ทําบนัทึกขอความเบิก
คาตอบแทนผูแปลและผูอาน 
 

1. เจาหนาท่ีทําบันทึกขอความเบิกคาตอบแทนผูแปลและผูอาน โดยอางอิง
กับใบแจงจํานวนเงินท่ีลูกคาตองชําระฯ พรอมกับระบุชื่อผูแปลและผูอาน
อยางถูกตองและชัดเจน 

2. หัวหนาหนวยตรวจสอบบันทึกขอความการเบิกคาตอบแทนผูแปลและ
ผูอานกับใบแจงจํานวนเงินท่ีลูกคาตองชําระฯ พรอมลงลายมือชื่อเพ่ือขอ
เบิกตอไป 

5. งานคลังและพัสดุ ตรวจสอบ
บันทึกการเบิก   

เจาหนาท่ีงานคลังและพัสดุ รับเรื่องและตรวจสอบบันทึกการเบิกคาตอบแทน
ผูแปลและผูอานวาถูกตองหรือไม หากถูกตองแลวจึงสงใหหัวหนางานคลัง
และพัสดุเพ่ือลงนามตอไป หากไมถูกตองก็ตองสงคืนใหแกไขใหถูกตองทันที 
 

6. หัวหนางานคลังและพัสดุ 
และคณบดีลงนามอนุมัติ 

 

1. หัวหนางานคลังตรวจสอบบันทึกขอความเบิกคาตอบแทนฯ และลงนาม 
2. คณบดีลงนามอนุมัติ 

7. ทําใบสําคัญรับเงินผูแปลและ
ผูอาน 

1. เม่ือไดรับการอนุมัติเรียบรอยแลว นําบันทึกขอความเบิกคาตอบแทนผู
แปลและผูอานทําสําเนา 1 ชุด 

2. คัดแยกรายชื่อผูแปลและผูอาน 
3. รวมจํานวนเงินคาแปลและคาอานของแตละทาน 
4. ทําใบสําคัญรับเงินของผูแปลและผูอานแตละทาน 
5. ตรวจสอบความถูกตอง พรอมนําสงงานคลังและพัสดุตอไป 
 

8. งานคลังและพัสดุ 
ตรวจสอบใบสําคัญรับเงิน 

ตรวจสอบใบสําคัญรับเงินวาถูกตองและครบถวนหรือไม 
หากถูกตองจะถูกสงไปในข้ันตอนการทําเช็คจาย หรือการโอนเงินเขาบัญชี
ตอไป หากไมถูกตองก็ตองสงคืนใหแกไขใหถูกตองทันที 
 

9. งานคลังฯ ออกเช็คหรือโอนเงิน
เขาบัญชีใหกับผูแปลและผูอาน 

เจาหนาท่ีงานคลังฯ  ออกเช็คหรือโอนเงินเขาบัญชีใหกับผูแปลและผูอานแต
ละทาน 

 
  
8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 
 

การปฏิบัติงานในกระบวนการการเบิกคาตอบแทนใหกับผูแปลและผูอานงานแปลนั้น บุคลากรท่ี
ปฏิบัติหนาท่ีควรมีองคความรูในการปฏิบัติงาน มีความรอบคอบในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหเกิดความถูกตองในการ
เบิกคาตอบแทนผูแปลและผูอานตามกระบวนการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพและมีมาตรฐานท่ีเปนขอกําหนดท่ี
สําคัญของกระบวนการ  

ความคาดหวังโดยท่ัวไปของผูแปลและผูอาน ไดแก การเบิกจายท่ีถูกตอง ครบถวน รวดเร็ว ทําใหผู
แปลและผูอานเกิดความพึงพอใจสูงสุด  
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9. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 

เพ่ือใหกระบวนการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ และไดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน รวมถึงเพ่ือให

ผูปฏิบัติงานใหมไดรับทราบแนวทางปฏิบัติงานใหเปนไปตามประกาศจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยเรื่องเกณฑและ

อัตราการจายเงินประเภทตางๆ ของกองทุนเพ่ือการบริหารวิชาการและการศึกษาของคณะอักษรศาสตร (ฉบับท่ี 

2) พ.ศ. 2559 (2) (ข)  

 

เอกสารการเบิกคาตอบแทนผูแปลและผูอาน มีการตรวจสอบในทุกรายละเอียดและข้ันตอนการ
เบิกทุกรายการ ใหมีความถูกตอง ครบถวน และสามารถตรวจสอบได  

 

ลําดับท่ี ข้ันตอนการดําเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
1. ออกใบแจงจํานวนเงินท่ีลูกคาตองชําระ

ใหแกงานคลังและพัสดุ  
คณะอักษรศาสตร 
 

ออกใบแจงจํานวนเงินท่ีลูกคาตองชําระใหแก งานคลัง
และพัสดุ คณะอักษรศาสตร ใหถูกตอง ครบถวน และ
ชัดเจน 

2. งานคลังและพัสดุ ออกใบเสร็จรับเงิน ใบเสร็จรับเงินท่ีถูกตอง ครบถวน และชัดเจน 
3. ตรวจสอบเลขท่ีใบเสร็จรับเงิน 

จากงานคลังและพัสดุ 
 

เลขท่ีและวันท่ีของใบเสรจ็รับเงินท่ีถูกตอง ครบถวน และ
ชัดเจน 

4. ทําบันทึกขอความเบิกคาตอบแทนผูแปล
และผูอาน และไดรับการตรวจสอบงาน
งานคลังและพัสดุ 

บันทึกขอความเบิกคาตอบแทนผูแปลและผูอานท่ีถูกตอง 
ครบถวน และชัดเจน 

5. หัวหนางานคลังตรวจสอบ และคณบดีลง
นามอนุมัติ 
 

บันทึกขอความเบิกคาตอบแทนผูแปลและผูอานท่ีถูกตอง 
ครบถวน และชัดเจน 

6.  ทําใบสําคัญรับเงินผูแปลและผูอาน ใบสําคัญรับเงินท่ีถูกตอง ครบถวน และชัดเจน 
7. งานคลังและพัสดุตรวจสอบใบสําคัญรับ

เงินหากถูกตองครบถวน จึงออกเช็คหรือ
โอนเงินเขาบัญชีใหกับผูแปลและผูอาน 

คาแปลและคาอานท่ีถูกตอง ครบถวน และชัดเจน 
 

 
 
10. ระบบติดตามประเมินผล 
  

ผูปฏิบัติงานในกระบวนการตองสงรายงานสรุป ผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดท่ีสําคัญของกระบวนการ 
และมาตรฐานคุณภาพงานในแตละข้ันตอน รวมท้ังสงสรุปปญหาและความเสี่ยงตอการบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ตัวชี้วัดท่ีสําคัญของกระบวนการ และมาตรฐานคุณภาพงานในแตละข้ันตอนท่ีพบ โดยจัดทําเปนรายงานสรุปสง
ใหผูบริหาร โดยจะเปนผูประเมินผลการปฏิบัติงานตามคูมือ/ แนวทางในการปฏิบัติงาน ตามระยะเวลาและ
คุณภาพงานท่ีไดกําหนดไวในมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือพิจารณาประเมินสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
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11. เอกสารท่ีเกี่ยวของในการปฏิบัติงาน 
  

เอกสาร
หมายเลข 

รายการเอกสาร อางอิง 

1. แบบฟอรมใบแจงจํานวนเงินท่ีลูกคาตองชําระใหแกงานคลังและ
พัสดุ คณะอักษรศาสตร 

ภาคผนวก ก 
(เอกสารหมายเลข 1) 

2. ตัวอยางใบเสร็จรับเงิน ภาคผนวก ก 
(เอกสารหมายเลข 2) 

3. ตัวอยางบันทึกเบิกคาตอบแทนผูแปลและผูอาน ภาคผนวก ก 
(เอกสารหมายเลข 3) 

4. ตัวอยางใบสําคัญรับเงิน ภาคผนวก ก 
(เอกสารหมายเลข 4) 

8. ประกาศจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยเรื่องเกณฑและอัตราการจายเงิน
ประเภทตางๆ ของกองทุนเพ่ือการบริหารวิชาการและการศึกษา
ของคณะอักษรศาสตร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2559 

ภาคผนวก ข 
(เอกสารหมายเลข 1) 

 
12. แบบฟอรมท่ีใช 
 1.  แบบฟอรมใบแจงจํานวนเงินท่ีลูกคาตองชําระใหแกงานคลังและพัสดุ คณะอักษรศาสตร (ตัวอยาง
ตามภาคผนวก ก เอกสารหมายเลข 1) 
 2.  แบบฟอรมใบเสร็จรับเงิน (ตัวอยางตามภาคผนวก ก เอกสารหมายเลข 2) 
 3.  แบบฟอรมบันทึกเบิกคาตอบแทนผูแปลและผูอาน  (ตัวอยางตามภาคผนวก ก เอกสารหมายเลข 3) 
 4.  แบบฟอรมใบสําคัญรับเงิน (ตัวอยางตามภาคผนวก ก เอกสารหมายเลข 4) 
 
13. ปญหาสําคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแกไข 

 
ในกระบวนการการใหบริการงานแปลเอกสาร เปนข้ันตอนการดําเนินงานท่ีมีผูเก่ียวของหลายฝาย 

ดังนั้นในกระบวนการทํางานยอมตองมีปญหาและความเสี่ยงเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน หากเม่ือพิจารณาจาก
ข้ันตอนของกระบวนการดังกลาว สามารถระบุประเด็นปญหาและความสี่ยงสําคัญรวมท้ังแนวทางแกไขไดดังนี้
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ปญหา/ ความเสี่ยงสําคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขปญหา 
 
 
ท่ี ผังกระบวนการ ปญหา/ ความเส่ียงสําคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน วิธีการแกไขปญหา/ ลดความเส่ียง 
1  

 

ใบแจงจํานวนเงินท่ีลูกคาตองชําระ 
ใหแกงานคลังและพัสดุ  

 

เม่ือออกใบแจงจํานวนเงินท่ีลูกคาตองชําระแลว แตผูรับบริการไม
นําไปชําระทันที แตถือกลับไป ทําใหเราไมทราบวาผูรับบริการนําไป
ชําระหรือยัง  
 

เม่ือผูรับบริการออกไปจากหองตองคํานวณเวลา
โทรศัพทไปสอบถามฝายงานคลังฯ ทันที เม่ือ
เรียบรอยแลวจึงสงมอบงานแปลใหผูแปลตอไป 
หากยังไมไดไปชําระตองรีบโทรศัพทติดตอ
ผูรับบริการทันที 

2  
 
 

งานคลังและพัสดุ  
ออกใบเสร็จรับเงิน 

 

พิมพช่ือ-ท่ีอยูผิดพลาด กอนผูรับบริการจะไปชําระเงิน ตองแจงใหตรวจดู
ใบเสร็จใหเรียบรอยกอนกลับ หากไมถูกตองใหรีบ
แกไขทันที 

3  
ตรวจสอบเลขท่ีใบเสร็จรับเงิน 

จากงานคลังและพัสดุ 
 

ตองจดเลขท่ีและวันท่ีใหตรงกัน มิฉะนั้นอาจเกิดความผิดพลาดใน
ข้ันตอนการทําบันทึกขอความได 
 
 
 

กรณีตัวเลขไมชัดเจน หรือไมแนใจใหรีบถาม
เจาหนาท่ีงานคลังฯ ทันที  
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ท่ี ผังกระบวนการ ปญหา/ ความเส่ียงสําคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน วิธีการแกไขปญหา/ ลดความเส่ียง 
4  

ทําบันทึกขอความเบิก 
คาตอบแทนผูแปลและผูอาน 

 

อาจเกิดการพิมพผิด ไมวาจะเปนช่ือลูกคา หรือการ
ระบุภาษาผิด แมกระท่ังช่ือผูแปลและผูอานผิด ทํา
ใหเกิดขอผิดพลาดในการทําบันทึก 

ตองมีผูตรวจสอบเทียบกับสําเนาใบแจงจํานวนเงินอีก
ครั้งกอนสง เพ่ือเปนการทบทวนและลดขอผิดพลาดท่ี
อาจเกิดข้ึน 

5  

งานคลังและพัสดุ 
ตรวจสอบบันทึกการเบิก 

 

- - 

6  

 

หัวหนางานคลังฯ และ 
คณบดีลงนามอนุมัติ 

- 
 
 
 

- 

7  

 

ทําใบสําคัญรับเงินผูแปลและผูอาน 

เกิดการคํานวณคาแปลและคาอานผิดพลาด ตอง
เสียเวลากลับมาแกไข   

นําสูตรในการคํานวณมาชวย และมีการตรวจสอบซํ้าเพ่ือ
ลดขอผิดพลาด และการเสียเวลาแกไข 

8  

งานคลงัและพสัด ุ

ตรวจสอบใบสาํคัญรับเงนิ 
                    

- - 

9  
งานคลังฯ ออกเช็คหรือโอนเงิน 
เขาบัญชีใหกับผูแปลและผูอาน 

 

  

 

   ไมถูกตอง 

   ถูกตอง 

 

 

   ถูกตอง 

   ไมถูกตอง 



15 
 

14. บรรณานุกรม 
 
หนวยบริการงานแปล  ศูนยการแปล จุฬาฯ  http://www.arts.chula.ac.th/~tran/th/service.php 
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ภาคผนวก 
 

ภาคผนวก ก  ตัวอยางแบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 

ภาคผนวก ข  ตัวอยางประกาศ 

ภาคผนวก ค   ประวัติผูเขียน 
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ภาคผนวก ก. ตัวอยางแบบฟอรม 

(เอกสารหมายเลข 1) 
 
 
 
 
เลมท่ี           เลขท่ี     

หนวยบริการงานแปลและงานลาม คณะอักษรศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
โทร. 0-2218-4635-6  โทรสาร 0-2218-4868   e-mail : transunit@chula.ac.th, cutranscenter@yahoo.com  

ใบแจงจํานวนเงินท่ีลูกคาตองชําระใหแก งานคลังและพัสดุ คณะอักษรศาสตร 
 

ชื่อลูกคา               

ท่ีอยู               

ภาษา             ผูแปล         ผูอาน      

 คาจางงวดท่ี1 (มัดจาํ 60%)    เลขท่ีใบเสร็จ      วันท่ี       

 คาจางงวดท่ี 2          เลขท่ีใบเสร็จ      วันท่ี       

 คาจางงวดสุดทาย     เลขท่ีใบเสร็จ      วันท่ี       

 คาจางงวดเดยีว        เลขท่ีใบเสร็จ      วันท่ี       

 คาประทับตรา         เลขท่ีใบเสร็จ      วันท่ี       

   รวมเปนเงินท้ังส้ิน      บาท 

ชําระโดย 

  เงินสด 
  เช็ค   เลขท่ี              ธนาคาร                 สาขา          ลงวันท่ี    
  โอนเขาบัญชี  วันท่ี        

        

ผูรับเงิน       

                             /     /      
หมายเหต ุ   1.   โปรดชาํระเงินงวดสดุทายที่ งานคลังและพัสด ุกอนมารับงานแปล 

2. ศูนยฯจะไมคืนเงินมัดจํา 60% น้ี ไมวากรณีใดๆ 
3. ในกรณีลูกคาชําระคามัดจาํและคาแปลไวเกินกวา 60% หากลูกคาขอใหระงับการแปลกอนถึงวันกําหนดรบังานแปล  

            ศูนยฯ จะคืนเงินเฉพาะสวนที่เกินจากเงินมัดจํา 60% เทาน้ัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:transunit@chula.ac.th
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  (เอกสารหมายเลข 2) 
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(เอกสารหมายเลข 3) 
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(เอกสารหมายเลข 4) 
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ภาคผนวก ข. ประกาศจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยเรื่องเกณฑและอัตราการจายเงินประเภทตางๆ ของกองทุน
เพ่ือการบริหารวิชาการและการศึกษาของคณะอักษรศาสตร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2559  

(เอกสารหมายเลข 1) 
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ภาคผนวก ค.   ประวัติของผูจัดทํา 
 

 

 
 

 

 

ชื่อ – สกุล   นางสาวกมลวรรณ อกัษร 

วันเดือนปเกดิ   29 พฤศจิกายน 2515 

อายุ    46 ป 

ศาสนา   พุทธ 

ตําแหนงปจจุบัน  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป P7  

สถานที่ทาํงาน   หนวยบริการงานแปลและงานลาม 

    ศูนยการแปลและการลามเฉลิมพระเกยีรต ิ

    คณะอักษรศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

    254 ถนนพญาไท แขวงวังใหม เขตปทุมวัน กรงุเทพฯ 10330 

ที่อยูปจจุบัน   226 ซอยพหลโยธนิ 48 แยก 34  

    แขวงอนสุาวรีย เขตบางเขน กรุงเทพมหานคร 10220 

ประวัตกิารศึกษา  สําเร็จการศึกษาระดับปรญิญาตรี บริหารธรุกิจบัณฑิต (บธ.บ.) 

    มหาวิทยาลัยเกริก  

วันเริ่มปฏิบัติงาน  วันท่ี 1 ธนัวาคม พ.ศ. 2542 

ประสบการณทํางาน  

พ.ศ. 2535 - 2539  เลขานกุารฝายการตลาด  

    บริษัท ซิโน-ไทย คอนสตรัคชั่น เซอรวิส จํากดั 

พ.ศ. 2539 - 2542  เจาหนาที่ฝายบญัช ี

                      บริษัท สยามนิสสันกรงุไทย จํากัด 

พ.ศ. 2542 ถึงปจจุบนั  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป P7  

    รับผิดชอบดูแลหนวยบรกิารงานแปลฯ 
 

 

ประวัต ิ
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