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            นางสาวปานหทัย  วิทยเมธากุล 
                                     ผู้รับผิดชอบ 

อาจารย์ผู้สอนลงนามสอนพร้อมแนบใบสรุปจ านวน
นักศึกษาทีล่งทะเบียนเรียน (เอกสารแนบเฉพาะเดือนแรก) 

(29 วัน) 

สรุปจ านวนชั่วโมงสอน และค่าตอบแทนการสอน 
พร้อมสรุปเลขท่ีบัญชีของอาจารย์ผู้สอน 

(30 นาที) 

จัดท าเอกสารเบิกจ่ายเพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน 
(10 นาที) 

เสนอเอกสารเบิกจ่ายให้รองคณบดีฝ่ายวิชาการลงนาม 
(5 นาที) 

ส่งเอกสารตรวจสอบ 
ความถูกต้องและกันยอดเงิน

งบประมาณ 
(1 – 2 วัน) 

 

จัดท าใบลงนามเบิกค่าตอบแทนการสอน 
(10 นาที) 

ส่งเอกสารเบิกจ่ายที่กองนโยบายและแผน 
(1 วัน) 

เสนอหัวหน้าส านักงานและคณบดีลงนาม 
พร้อมสแกนเอกสารเก็บไว้เป็นหลักฐาน  

(10 นาที) 

ส่งคืนแก้ไข 

ส่งคืนแก้ไข 


