
จัดทําเอกสารการขออนุมัติเบิกจายคาสอน
และนําเสนอหัวหนางานคลังและพัสดุ 

(ใชร้ะยะเวลา 1 วนั)

สวนการคลังอนุมัติและโอนเงินเขา
บัญชีเงินสํารองจาย

สวนการคลังสงคืนเอกสารเพ่ือแกไข

    จัดทําเอกสารใบลงนามการมาปฏิบัติงาน
สําหรับอาจารยพิเศษลงนาม จัดทําหลักฐานการ
จายเงินคาตอบแทนในสัปดาหสุทดทายของเดือน

 คณาจารย/ เจาหนา ท่ีประจําศูนย
การศึกษาจัดทําเอกสารขออนุมัติเชิญ
อาจารยพิเศษนําสงเจาหนาท่ีการเงิน 

*ก่อนเป�ดภาคเรียน 2 สัปดาห์

 คณบดีลงนามอนุมัติ
(ใช้ระยะเวลา 1 วัน)

    นําเอกสารตาม ขอ 5 นําเสนอรองคณบดี
ฝายวิชาการและวิจัย ลงนามรับรองเอกสาร
(ใช้ระยะเวลา 1 วัน)

แนวทางการปฏิบติังานการเบกิค่าสอนพเิศษ
[ประเภทเชญิมากกวา่ 50% ของภาคเรยีน]

เอกสารประกอบ

4. รายช่ือนิสิต 
    (พิมพจากระบบSupreme ของมหาวิทยาลัย)
 5. ประวัติอาจารยพิเศษ (CV)
 6. สําเนาบัญชีธนาคาร 
    (ธ.กรุงไทย/ ธ.ไทยพาณิชย)

 1. หนังสือเชิญอาจารยพิเศษ
 2. แบบฟอรมขออนุมัติเชิญ          
    อาจารยพิเศษ
 3. ตารางสอน

   ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารเร่ือง
หลักเกณฑการจายและวิธีการจายเงินราย
ได พ.ศ. 2566 หัวขอ การเรียนการสอน
หนาท่ี 7 ขอ 7 
และนําเสนอคณบดีลงนามอนุมัติ 
(ใช้ระยะเวลา 1 วัน)

 บันทึกขอมูลการเบิกคาสอนสําหรับ
อาจารยพิเศษลงระบบ SAP เพ่ือจัดทํา

ใบเบิกเงิน
(ใช้ระยะเวลา 1 วัน)

   นําเอกสารการเบิกจายและใบเบิกเงิน 
นําเสนอคณบดีลงนามอนุมัติ
(ใช้ระยะเวลา 1) 

    คณบดีลงนามอนุมัติแลวนําสง
หัวหนางานคลังและพัสดุ และนําสงสวน

การคลังหลังจากส้ินสุดการสอนของใน
วันสุดทายของเดือนคลังเพ่ือดําเนินการ

เบิกจาย 
(ใช้ระยะเวลา 1 วัน)

เจ้าหน้าที�การเงินเจ้าหน้าที�การเงิน

เจ้าหน้าที�การเงินเจ้าหน้าที�การเงิน

เจ้าหน้าที�การเงินเจ้าหน้าที�การเงิน

เจ้าหน้าที�การเงินเจ้าหน้าที�การเงิน

เจ้าหน้าที�การเงินเจ้าหน้าที�การเงิน

เจ้าหน้าที�การเงินเจ้าหน้าที�การเงิน


