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การจ้างงานระหว่างเรียน 

Work Flow : กระบวนงานจ้างงานระหว่างเรียน (นักศึกษาช่วยปฏิบัติราชการระหว่างเรียน) 
 

 



ค าอธิบายกระบวนงานจ้างงานระหว่างเรียน (นักศึกษาช่วยปฏิบติัราชการระหว่างเรียน) 

กระบวนงาน การด าเนินงาน ค าอธิบาย ระยะเวลา 
1 ได้รับจัดสรร

งบประมาณประจ าปี
งบประมาณ 

 วางแผนการด าเนนิงานรับสมัครนักศึกษาช่วยปฏิบัติราชการ
ระหว่างเรียน ในรอบปีงบประมาณ 

 งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ ได้รับการจัดสรรงบประมาณค่าตอบแทน
นักศึกษาช่วยปฏิบัติราชการระหว่างเรียน ประจ าปีงบประมาณ 

1 สัปดาห์ 

2 ทบทวนหลักฐานฯ ถ้ามีการปรับเปลีย่น ด าเนินการทบทวนหลักเกณฑ์วิธีการ และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการให้นักศึกษามาช่วยปฏิบัติราชการในระหวา่ง
เรียน ซึ่งรวมถึงแบบฟอร์ม การประเมินความคิดเห็น ความพึง
พอใจ ประเมิน TQF 
https://www.ubu.ac.th/web/student/content/ท างานระหวา่งเรียน/ 

1 สัปดาห์ 

3 แจ้งเวียนหน่วยงาน  แจ้งเวียนงบประมาณ หลักเกณฑ์ฯ เอกสารที่เก่ียวข้องให้
หน่วยงานต่างๆ รับทราบ  

 หน่วยงานประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษาท างานระหว่าง
เรียน ตามหลักเกณฑ์ฯ 

 เจ้าหน้าที่จะให้ค าแนะน าและให้ข้อมูลเก่ียวกับการรับสมัคร
นักศึกษาท างานระหว่างเรียน อาท ิ
 นักศึกษาสามารถท างานได้ต้องเป็นเวลาว่างจากการเรียน 
 นักศึกษาท างานระหว่างเรียน เวลา 8.30-16.30 เท่านั้น 

กรณีต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ หน่วยงานต้อง
จัดท าบนัทึกข้อความขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการด้วย 

 อัตราค่าตอบแทน  
 3.5 ชั่วโมง เป็นเงิน 150 บาท 
 7 ชั่วโมง เปน็เงิน 300 บาท 

ทั้งนี้ ต้องปฏบิัติงานตามหลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การให้นักศึกษามาช่วยปฏิบัติราชการในระหว่างเรียน ที่ประกาศไว้
ในปีนัน้ 

2 สัปดาห์ 

4 หน่วยงานเสนอขอ
อนุมัติงบประมาณฯ 

หน่วยงานเสนอขออนุมัติงบประมาณค่าตอบแทนนักศึกษาช่วย
ปฏิบัติราชการระหว่างเรียน เพือ่ขอรับงบประมาณจัดสรรแต่ละ
หน่วยงาน 

1 วัน 

5 เสนอรองอธิการบดีฯ 
เพื่อโปรดพิจารณา
อนุมัติ 

น าเสนอบันทึกข้อความจากหน่วยงานที่ขออนุมัติงบประมาณ
ค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยปฏิบตัิราชการระหว่างเรียน ให้รอง
อธิการบดีฝ่ายพฒันานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพนัธ์ เพื่อโปรด
พิจารณาอนุมัต ิ

1-2 วัน 

6 ตรวจสอบและคุม
ยอดงบประมาณที่
ได้รับอนุมัต ิ

 งานศิษย์เก่าสัมพันธต์รวจสอบและคุมยอดงบประมาณที่ได้รบั
อนุมัติ จัดเก็บฐานข้อมูล Ms Excel หรือ Google Drive 

 แจ้งหน่วยงานให้ทราบผลการอนุมัติงบประมาณค่าตอบแทน
นักศึกษาช่วยปฏิบัติราชการระหว่างเรียน 

10 นาท ี

https://www.ubu.ac.th/web/student/content/ทำงานระหว่างเรียน/


กระบวนงาน การด าเนินงาน ค าอธิบาย ระยะเวลา 
7 หน่วยงานแจ้งรายชื่อ

นักศึกษาฯ 
หน่วยงานแจ้งรายชื่อนักศึกษาฯ มายังงานศิษย์เก่าสัมพันธ์ 1 วัน 

8 ประกาศฯรายชื่อ
นักศึกษาฯ 

 งานศิษย์เก่าสัมพันธจ์ัดท าประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
เร่ือง รายชื่อนักศึกษาช่วยปฏิบตัิราชการระหว่างเรียน 

 ประชาสัมพนัธ์ประกาศฯ ที่เว็บไซต์ สพน. > ข่าวกิจกรรม
นักศึกษา 

1-2 วัน 

9 หน่วยงานจัดท าขอ
อนุมัติเบิกจ่ายฯ 

 หน่วยงานควบคุมดูแลการปฏิบตัิงานของนักศึกษาช่วยปฏิบัติ
ราชการระหว่างเรียน 

 หน่วยงานจัดท าบนัทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทน
นักศึกษาช่วยปฏิบัติราชการระหว่างเรียน ประจ าเดือน ภายใน
วงเงินที่ได้รับอนุมัติจัดสรร ซึ่งตอ้งด าเนินการตามหลักเกณฑ์ฯ 
ให้ครบถ้วน 

1 วัน 

10 ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสาร
เบิกจ่ายตาม
หลักเกณฑ์ฯ 

 งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ฯ ให้ครบถ้วน (แนบตารางเรียน) 

 จัดเก็บฐานข้อมูล Ms Excel หรือ Google Drive 
 กรณีไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ ประสาน

หน่วยงานรับเอกสารเพื่อแก้ไข 
 จัดเก็บข้อมูลการประเมินนักศึกษาช่วยปฏิบัติราชการระหวา่ง

เรียน เพื่อจัดท าสรุปผลการประเมินรอบปีงบประมาณ 

1-2 วัน 

11 เสนอรองอธิการบดีฯ 
เพื่อโปรดพิจารณา
อนุมัติ 

น าเสนอบันทึกข้อความจากหน่วยงานที่ขออนุมัติเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยปฏิบตัิราชการระหว่างเรียน ให้รอง
อธิการบดีฝ่ายพฒันานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพนัธ์ เพื่อโปรด
พิจารณาอนุมัต ิ
*กรณีไม่อนุมัติ ประสานหน่วยงานแก้ไข 

1 วัน 

12 น าสง่เอกสาร
เบิกจ่ายให้การเงิน 
สพน. 

 งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ จัดท าบันทกึข้อความน าส่งเอกสารเบิกจ่าย
ให้การเงินส านักงานพฒันานักศึกษาด าเนนิการต่อไป 

1 วัน 

13 การเงิน สพน. รับ
เอกสารเบิกจ่าย 

การเงินส านักงานพัฒนานักศึกษา ด าเนนิการตามระเบียบกองคลัง 
เพื่อนักศึกษาได้รับค่าตอบแทนฯ โดยโอนเงนิผ่านบญัชีทีน่ักศึกษา
ได้ผูกพร้อมเพย์บัตรประชาชนไว้ในระบบ 

1-2 วัน 

 


