
คา่สอน
อาจารยพ์ิเศษ
หลักการ และ การเบิกจ่าย



การขออนุมัตหิลักการค่าใช้จ่าย (ตอ้งจดัท าก่อนท่ีจะมีการเรยีนการสอนเกิดึ น้)

◦ เอกสารประกอบการขออนุมติัหลกัการค่าใชจ่้าย

*  บนัทึกขอความการขออนุมติัหลกัการค่าใชจ่้าย ระบุ
แหล่งเงินงบประมาณ จ านวนเงินท่ีประมาณการเบิกจ่าย รายวชิาท่ีสอน ช่ือ
ของอาจารยพ์ิเศษ (โดยอา้งอิงตามประกาศคณะฯ เร่ืองหลกัเกณฑก์ารเบิก
ค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน พ.ศ.2565)

*  หนงัสือเชิญจากมหาวทิยาลยัถึงอาจารยพ์ิเศษ

*  ใบจองเงินงบประมาณในระบบ ERP

ค่าใชจ่้ายด าเนินงาน : ค่าตอบแทนวทิยากร ( 5120105)

ส่งเรื่องท่ีงานธุรการ

ตรวสอบเอกสาร

ไม่ผ่าน

ผ่าน

เสนอ หน.งาน / หน. สลค
ตามล าดบั

คณบดี ลงนามอนมุตัิ

คืน หน่วยงานแกไ้ึแกไ้ึเรียบรอ้ยแลว้

ส่งคืน กลบัหน่วยงานตน้เรื่อง



การขออนุมัตเิบกิ ค่าสอนอาจารยพ์เิศษ
◦ บนัท ก ึออนมุตัิเบิก ระบรุายวิชา วนัท่ี ช่ืออาจารยผ์ูส้อน จ านวนเงิน

◦ แบบใบเบิกเงินค่าสอนอาจารยพ์เิศษ 

◦ หลกัฐานการจ่ายเงินอ่ืนๆ โดยลงนามผูร้บัเงิน แต่ไม่ตอ้งระบวุนัท่ี 
(กรณีเบิกเพ่ือจ่ายไม่ตอ้งลงนามผูจ้่ายเงิน)

◦ ใบส าคญัรบัเงิน ตอ้งกรอกึอ้มลูใหค้รบถว้น ช่ือ-นามสกลุ ท่ีอยู่ 
รายการใหร้ะบ ุค่าสอนวิชา .........? เดือน .......? 
โอนเึา้บญัชีธนาคาร .....? เลึท่ี ......? จ านวนเงิน ตวัเลึ / ตวัอกัษร  
พรอ้มลงลายมือช่ือผูร้บัเงิน

◦ ส าเนาบตัรประชาชน โดยใหเ้จา้ึองบตัรรบัรองส าเนาดว้ยตนเอง 
(เจ้าหน้าทีไ่ม่มีสิทธิรั์บรองส าเนาเอกสารส่วนตัวแทนผู้ขอเบกิ)

◦ ส าเนาเอกสารหนา้สมดุบญัชีธนาคาร

◦ ใบอนมุตัิเบิกจ่ายในระบบ ERP (ระบุรายการ ชื่อบัญชี เลขที่ ธนาคาร)

ส่งเรื่องท่ีงานธรุการ

ตรวสอบเอกสาร

ไม่ผ่าน

ผ่าน

เสนอ หน.งาน / หน. สลค
ตามล าดบั

คณบดี ลงนามอนมุตัิ

คืน หน่วยงานแกไ้ึแกไ้ึเรียบรอ้ยแลว้

งานการเงินและบญัชีท าเบิก-จ่าย
ประมาณ 3 – 5 วนัท าการ



ตัวอย่าง ... บันทกึขออนุมัตหิลักการ



แบบ  บก.-กจ.9



แบบ  ใบเบิกเงิน
คา่สอนอาจารย์
พิเศษ


