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ขั้นตอนที่ 1 การน าส่งเอกสารการขอเบิกค่าสอน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเบิกค่าสอนเกินอาจารย์ประจ า 

“อาจารย์ผู้สอน” 
 

จัดท า 
 

1.  “ใบเบิกค่าสอน”  
(ตัวอย่างดังเอกสารแนบ 1)  
พร้อมแนบ...  
 ใบสอนชดเชย (ถ้ามี)    
 ตารางสอนรายบคุคล 

ฝ่ายงานวิชาการและกิจการนักศึกษาคณะฯ 

น าส่ง 
 

ตรวจสอบและน าเสนอ 
 

1.รองคณบดฝี่ายวิชาการและกิจการนักศึกษาคณะฯ 
2. คณบดีคณะ 

เพื่อลงนามในใบเบิกค่าสอน 

น าส่ง 
 

งานการเงินคณะฯ 

จัดท า 
 

1. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอน 
2. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าสอน 

เสนอ 
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น าฝากเงินเข้าบญัช ี

งานการเงินวิทยาเขตฯ 

ตรวจสอบและน าส่ง 

อาจารย์ผู้สอน 

1.รองคณบดฝี่ายบรหิารและแผนคณะฯ 
2. คณบดีคณะฯ 

3. หัวหน้าฝ่ายงานแผนและคลังวทิยาเขตฯ 
4. รองอธิการบดีวิทยาเขต 
เพื่อลงนามอนุมัตติามล าดับ 

ส าเนาและน าส่ง 

ผู้ช่วยหัวหน้างานการเงินวิทยาเขตฯ 

บันทึกรายการและจดัเก็บ 
ส าเนาเบิกจ่ายทั้งชุด 

เพื่อแนบทะเบียนคุมงบประมาณ 


