
ขั้นตอนการเบิกค่าสอนเกินภาระงานปกติ 
  
     1.  คณาจารย์น าส่งเอกสารการเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานปกติให้เจ้าหน้าที่การเงินหลังจากการประชุมตัดสิน 

         ผลการเรียนภายใน 5 วันท าการ  
                        

                  

    2.  ตรวจสอบเอกสารการเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานปกติ โดย 

         2.1  แบบบันทึกภาระงานพร้อมหลักฐานน าส่งหัวหน้าศูนย์การศึกษาตรวจสอบและลงลายมือชื่อ 

               รับรองแบบบันทึกภาระงาน 

         2.2  เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบหลักฐานการสอนและค านวณเงินค่าตอบแทน 

 

    3.  จัดท าเอกสารเบิกเงินค่าสอนนเกินภาระงานปกต ิ 
 
 

    4.  น าเอกสารแบบบันทึกภาระงานที่หัวหน้าศูนย์ลงนามแล้วพร้อมเอกสาร 

        เบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานปกติ น าเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการและ 

        วิจัยพิจารณาลงนาม 
         

 

   5.  จัดท าเอกสารบันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าสอนเกินภาระงานปกติ และ   

        บันทึกข้อมูลการเบิกค่าสอนเกินภาระงานปกตินระบบ SAP เพ่ือออก   

        ใบเบิกเงินรายได้มหาวิทยาลัย ประเภทค่าสอนเกินภาระงานปกติ 
 

 

   6.  น าเอกสารตามข้อ 4 – 5 น าส่งหัวหน้างานคลังและพัสดุ ตรวจสอบความถูกต้อง และน าเสนอคณบดีพิจารณา 

        ลงนามอนุมัติ 
 

 

     7.  คณบดีลงนามอนุมัติแล้วน าส่งหัวหน้างานคลังและพัสดุลงบันทึกในสมุดคุมยอดบัญชีและน าส่งส่วนการคลัง 

 

               สว่นการคลังน าส่งคืน                  สว่นการคลังอนุมัติและโอนเงินเข้าบัญชีอาจารย์ผู้ขอเบิกค่าสอนเกิน 

              เพ่ือแก้ไข                                ภาระงาน (น าสง่เอกสารให้ส่วนการคลังก่อนวันที่ 5 ของเดือน เงินจะโอน  

                                                             เข้าบัญชีภายในวันที่ 18 และหากน าส่งส่วนการคลังก่อนวันที่ 16 ของเดือน 

 ระยะเวลาในการด าเนินงาน                        เงินจะโอนเข้าบัญชีภายในวนัที่ 29) 

        1.  ข้อ 3 – 7  ใช้ระยะเวลา 4 สัปดาห์ 

       2.  ระยะเวลาแก้ไขเอกสาร 1 – 3 วัน                                                

 

เอกสารการน าส่งค่าสอนเกินภาระงาน 

1.  แบบฟอร์มค่าสอนเกินภาระงาน 

2.  แบบบันทึกภาระงาน พร้อมหลักฐาน 

3.  ใบแสดงผลการเรียนของนิสิต        

    (ใบ ทบ 11) 

4.  ตารางสอน 

5.  ส าเนาบัญชีธนาคารตามท่ีบันทึกใน  

    ระบบ SAP                  


