
2

3

5

6

7

8

9

ส่วนการคลังอนุมัติและโอนเงนิเขา้บญัชเีงนิ
สํารองจ่ายคณะฯ

คณาจารย/์ เจ้าหน้าที�ประจําศูนยก์ารศึกษาจัดทําเอกสารขออนุมัติเชญิอาจารยพิ์เศษนําส่งเจ้าหน้าที�การเงนิ
1

4

เจ้าหน้าที�การเงนินําเอกสารตาม ขอ้ 5 นําเสนอรองคณบดีฝ�ายวชิาการและวจัิย (สําหรบัหลักสูตร
ปรญิญาตรปีกติและระดับบณัฑิตศึกษา) / หัวหน้าศูนยก์ารศึกษานานาชาติ (สําหรบัหลักสูตรนานาชาติ)

ลงนามรบัรองเอกสาร

 1 วนั

 1 วนั

 1 วนั

 1 วนั

 1 วนั

 1 วนั

 1 วนั

ส่วนการคลังส่งคืนเอกสารเพื�อแก �ไข

เจ้าหน้าที�การเงนิตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารให้เป�นไปตามหลักเกณฑ์การจ่ายและวธิกีารจ่าย 
แนบท้ายประกาศ มหาวทิยาลัยศรนีครนิทรวโิรฒ เรื�อง หลักเกณฑ์การจ่ายและวธิกีารจ่ายเงนิรายได้ 

พ.ศ. 2566 ลงวนัที� 7 พฤศจิกายน 2567 หัวขอ้ การเรยีนการสอน หน้าที� 7 ขอ้ 7 ค่าสอนและค่าคมุสอบ
สําหรบัอาจารยพิ์เศษ และนําเสนอคณบดีลงนามอนุมัติ

คณบดีลงนามอนุมัติ

เจ้าหน้าที�การเงนิจัดทําเอกสารการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าสอนสําหรบัอาจารยพิ์เศษ และนําเสนอหัวหน้างานคลัง
และพัสดตุรวจสอบความถูกต้อง 

เจ้าหน้าที�การเงนิบันทึกข้อมูลการเบกิค่าสอนสําหรบัอาจารยพิ์เศษลงระบบ
SAP เพื�อจัดทําใบเบกิเงนิ 

 เจ้าหน้าที�การเงนินําเอกสารการเบกิจ่ายและใบเบิกเงนิ นําเสนอคณบดีลงนามอนุมัติ 

คณบดีลงนามอนุมัติแล้วนําส่งหัวหน้างานคลังและพัสดุ
ลงทะเบียนคมุยอดบญัชแีละนําส่งส่วนการคลัง 

แนวทางการปฏบิตังิานเบกิค�าสอนพเิศษแนวทางการปฏบิตังิานเบกิค�าสอนพเิศษ  
ประเภทเชญิเป�นรายครัง้ประเภทเชญิเป�นรายครัง้

เจ้าหน้าที�การเงนิจ่ายเงนิค่าสอนให้อาจารยพิ์เศษพรอ้มนําเอกสารหลักฐานการจ่ายเงนิและ จัดทําเอกสารใบลง
เวลาให้อาจารยพิ์เศษลงนาม ณ ที�ห้องสอนตามวนัและเวลาที�ได้รบัอนุมัติให้มาสอน 

เอกสารประกอบการขออนุมัติเชญิอาจารย์พิเศษ รายครั�ง 
1. หนังสือเชญิอาจารย์พิเศษ
2. แบบฟอรม์ขออนุมัติเชญิอาจารยพิ์เศษ
3. ตารางสอน
4. รายชื�อนิสิต (พิมพ์จากระบบ Supreme ของมหาวทิยาลัย) 
5. ประวติัอาจารย์พิเศษ (CV)

หมายเหตุ : งานการเงินรวบรวมเอกสารเบิกเงินคาสอนพิเศษรายครั้งนําสงสวนการคลังทุก 2 สัปดาห
หากมีการแกไขเอกสารจะดําเนินการแกไขเอกสารเพื่อสงคืนสวนการคลังภายใน 1 – 2 วันทําการ

 1 วนั  1 วนั
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เจ้าหน้าที�การเงนิจ่ายเงนิค่าสอนให้อาจารยพิ์เศษพรอ้มนําเอกสารหลักฐานการจ่ายเงนิและ จัดทําเอกสารใบลง
เวลาให้อาจารยพิ์เศษลงนาม ณ ที�ห้องสอนตามวนัและเวลาที�ได้รบัอนุมัติให้มาสอน 

ส่วนการคลังส่งคืนเอกสารเพื�อแก �ไข

เจ้าหน้าที�การเงนิตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารให้เป�นไปตามหลักเกณฑ์การจ่ายและวธิกีารจ่าย 
แนบท้ายประกาศ มหาวทิยาลัยศรนีครนิทรวโิรฒ เรื�อง หลักเกณฑ์การจ่ายและวธิกีารจ่ายเงนิรายได้ 

พ.ศ. 2566 ลงวนัที� 7 พฤศจิกายน 2567 หัวขอ้ การเรยีนการสอน หน้าที� 7 ขอ้ 7 ค่าสอนและค่าคมุสอบ
สําหรบัอาจารยพิ์เศษ และนําเสนอคณบดีลงนามอนุมัติ

คณบดีลงนามอนุมัติ

เจ้าหน้าที�การเงนิจัดทําเอกสารการขออนุมัติเบกิจ่ายค่าสอนสําหรบัอาจารยพิ์เศษ และนําเสนอหัวหน้างานคลัง
และพัสดตุรวจสอบความถูกต้อง 

เจ้าหน้าที�การเงนิบันทึกขอ้มูลการเบกิค่าสอนสําหรบัอาจารยพิ์เศษลงระบบ
SAP เพื�อจัดทําใบเบกิเงนิ 

 เจ้าหน้าที�การเงนินําเอกสารการเบิกจ่ายและใบเบิกเงนิ นําเสนอคณบดีลงนามอนุมัติ 

คณบดีลงนามอนุมัติแล้วนําส่งหัวหน้างานคลังและพัสด ุลงทะเบยีนคมุยอดบญัชี
และนําส่งส่วนการคลัง 

แนวทางการปฏบิตังิานเบกิค�าสอนพเิศษแนวทางการปฏบิตังิานเบกิค�าสอนพเิศษ  
ประเภทเชญิเป�นรายครัง้ประเภทเชญิเป�นรายครัง้

เอกสารประกอบการขออนุมัติเชญิอาจารย์พิเศษ รายครั�ง 
1. หนังสือเชญิอาจารย์พิเศษ
2. แบบฟอรม์ขออนุมัติเชญิอาจารยพิ์เศษ
3. ตารางสอน
4. รายชื�อนิสิต (พิมพ์จากระบบ Supreme ของมหาวทิยาลัย) 
5. ประวติัอาจารย์พิเศษ (CV)

หมายเหตุ : งานการเงินรวบรวมเอกสารเบิกเงินคาสอนพิเศษรายครั้งนําสงสวนการคลังทุก 2 สัปดาห
หากมีการแกไขเอกสารจะดําเนินการแกไขเอกสารเพื่อสงคืนสวนการคลังภายใน 1 – 2 วันทําการ
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