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อาจารย์ผู้สอน 
จัดท่าเอกสารขอเบิกค่าสอนเกินฯ ผ่านโปรแกรมคอมพิวเตอร์ พร้ินต์

และแนบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
ส่งงานสาขาวิชา 

งานสาขาวิชาเสนอประธานสาขาวิชาฯ ตรวจสอบและลงนามรับรอง 
ในเอกสารขอเบิกค่าสอนเกินฯ 

งานสาขาวิชาส่งเอกสารเบิกค่าสอนเกินฯ ที ต่องานธุรการคณะ 

งานธุรการคณะลงทะเบียนรับเอกสารขอเบิกค่าสอนเกินฯ                   
ในระบบ E-Doc 

งานธุรการคณะส่งเอกสารเบิกค่าสอนเกนิฯ                                            
ต่องานการเงินคณะ 

งานการเงินคณะตรวจสอบความถูกต้องตามประกาศมหาวิทยาลัยฯ                            
และแหล่งงบประมาณของแต่ละหลักสูตรที ก่าหนดไว้  

เอกสารมีข้อผิดพลาด งานการเงินคณะ                         
ประสานอาจารย์ผู้ขอเบิกด่าเนินแก้ไข 

เอกสารครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ 

อาจารย์ผู้ขอเบิกด่าเนินแก้ไขแลว้ส่งคืนงานการเงินคณะ 

 

งานการเงินคณะจัดท่าหน้างบเบิกจ่าย                        
เงินงบประมาณตามแหล่งเงินที ก่าหนดไว้ 

งานการเงินคณะเสนอหน้างบเบกิจ่ายเงินงบประมาณค่าสอนเกินฯ                                   
เพื อขออนุมัติการเบิกจ่ายต่อคณบดี 

งานการเงินคณะสแกนและส่งเอกสารหน้างบเบิกค่าสอนเกนิฯ                                         
ต่อกลุ่มงานคลังของมหาวิทยาลยั เพื อด่าเนินการโอนเงินแก่อาจารย์ผู้ขอเบิก 

งานการเงินคณะจัดส่งไฟล์เอกสารหน้างบการเบิกค่าสอนเกินฯ สง่งานแผนคณะ               
เพื อตัดงบประมาณจากแผนการเบิกจ่าย 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกค่าสอนเกินภาระงานขั้นต ่า จ ำแนกออกเป็น ๑๒ ขั้นตอน ดังนี้ 
 
ขั้นตอนที  ๑  อำจำรย์ผู้สอนที่จะขอเบิกค่ำสอนจัดท ำเอกสำรขอเบิกค่ำสอนเกินภำระงำนขั้นต่ ำของตนเอง 

ตำมโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่พัฒนำขึ้น โดยจ ำแนกรำยละเอียดตำมช่องที่ก ำหนดออกเป็นวิชำเอก 
วิชำโท และรำยวิชำศึกษำทั่วไป หลักสูตรเก่ำที่สังกัดคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ และ
รำยวิชำศึกษำทั่วไป หลักสูตรใหม่ที่สังกัดฝ่ำยวิชำกำร  และพริ้นต์  พร้อมแนบเอกสำร
ประกอบกำรเบิกจ่ำย ส่งงำนสำขำวิชำ 

ขั้นตอนที  ๒ งำนสำขำวิชำรับเอกสำรขอเบิกค่ำสอนเกินฯ เสนอประธำนสำขำวิชำที่อำจำรย์ผู้สอนสังกัดเพ่ือ
ตรวจสอบและลงนำมรับรองกำรขอเบิกจ่ำย 

ขั้นตอนที  ๓ งำนสำขำวิชำส่งเอกสำรขอเบิกค่ำสอนเกินฯ ต่องำนธุรกำรคณะ 
ขั้นตอนที  ๔ งำนธุรกำรคณะลงทะเบียนรับเอกสำรขอเบิกค่ำสอนเกินฯ ในระบบ E-Doc เพ่ือป้องกันเอกสำร

สูญหำย 
ขั้นตอนที  ๕ งำนธุรกำรคณะส่งเอกสำรขอเบิกค่ำสอนเกินฯ ต่องำนกำรเงินคณะ 
ขั้นตอนที  ๖ งำนกำรเงินคณะตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรเบิกค่ำสอนเกินฯ ตำม ประกำศ

คณะกรรมกำรกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล เรื่อง หลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำยค่ำสอนเกินภำระงำน
สอนขั้นต่ ำของคณำจำรย์ประจ ำ พ.ศ.๒๕๖๑ และแหล่งงบประมำณของแต่ละหลักสูตรที่ก ำหนด
ไว้ให้เบิกจ่ำยเป็นค่ำสอนเกิน 

ขั้นตอนที  ๗ กรณีเอกสำรมีข้อผิดพลำด งำนกำรเงินคณะจะประสำนอำจำรย์ผู้ขอเบิกด ำเนินกำรแก้ไข 
ขั้นตอนที  ๘ กรณีเอกสำรครบถ้วนถูกต้อง งำนกำรเงินคณะด ำเนินกำรจัดท ำหน้ำงบเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ

ตำมแหล่งงบประมำณท่ีก ำหนดไว้ 
ขั้นตอนที  ๙ อำจำรย์ผู้ขอเบิกค่ำสอนเกินฯ ด ำเนินกำรแก้ไขเอกสำรเรียบร้อยแล้ว ส่งคืนงำนกำรเงินคณะ 
ขั้นตอนที  ๑๐ งำนกำรเงินคณะด ำเนินกำรจัดท ำหน้ำงบเบิกจ่ำยเงินงบประมำณตำมแหล่งงบประมำณ 

ที่ก ำหนดไว้ 
ขั้นตอนที  ๑๑ งำนกำรเงินคณะเสนอหน้ำงบเบิกจ่ำยเงินงบประมำณค่ำสอนเกินฯ ต่อคณบดีเพื่อขออนุมัติ 
ขั้นตอนที  ๑๒ งำนกำรเงินคณะสแกนเอกสำรและส่งเอกสำรหน้ำงบเบิกค่ำสอนเกินฯ ต่อกลุ่มงำนคลังของ 

มหำวิทยำลัย เพ่ือโอนเงินค่ำสอนกินฯ แก่อำจำรย์ผู้ขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 


