
 
       กระบวนการเบิกค่าสมนาคุณอาจารย์ผู้สอน 

                                         สารสนเทศและการสื่อสาร  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางการตั้งเบิกค่าสมนาคุณอาจารย์ผู้สอน ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร  
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

2. เพ่ือใช้ประกอบในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานของส านักงานเลขานุการ และสามารถน าขึ้น website 
คณะ ฯ เพ่ือเผยแพร่ต่อไป 

 

ขอบเขต 
 ขั้นตอนการตั้งเบิกค่าสมนาคุณอาจารย์ผู้สอน คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
ประกอบด้วย 

1. ขั้นตอนกระบวนการ 
2. การด าเนินการตั้งเบิก 

 

ระเบียบ/เงื่อนไข/ข้อก าหนด 
1. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๕๘ หน้า ๗ 

ข้อ ๑๐.๑.๓ อาจารย์พิเศษต้องมีชั่วโมงสอนไม่เกินร้อยละ ๕๐ ของรายวิชา โดยมีอาจารย์ประจ าเป็นผู้รับผิดชอบ
รายวิชานั้น 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่องก าหนดรายละเอียดการจ่ายเงินรายได้ เป็นค่าสอนพิเศษส าหรับภาค 
ปกติ 
 
 
จัดท าโดย 
นางสาวณัฎทญา ภิรอด 
ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                ส านักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
ระเบียบการปฏิบัติงาน 

เรื่อง กระบวนการเบิกค่าสมนาคุณอาจารย์ผูส้อน 
 

ที ่ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการท างาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 งานบริการการศึกษาฯ  ประสานงานกับหลักสูตรใน
การจัดท าตารางสอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตารางสอน 
 

2 เจ้าหน้าที่การเงิน  
 
 
 
 

-ประสานงานกับงานบริการ
การศึกษาฯ รับเอกสารสรุป
รายชื่ออาจารย์พิเศษ รับค า
สั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 

 

-แบบฟอร์ม
รายละเอียดของ
รายวิชาที่สอน 
 

 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสารเกี่ยวกับการ
สอนพิเศษ 

จัดท าตารางสอน 



ที ่ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการท างาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3 งานบริการการศึกษาฯ  -ประสานงานจัดท าร่าง
ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์
พิเศษ ส่งส านักพัฒนา
วิชาการ 
-ด าเนินการจัดส่งค าสั่ง
แต่งตั้งอาจารย์พิเศษให้
เจ้าหน้าที่การเงิน 

-ร่างค าสั่งแต่งตั้ง
อาจารย์พิเศษ 

4 เจ้าหน้าที่การเงิน  
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

 

-(ด าเนินการติดตาม
ค าสั่งพร้อม
ตารางสอน ก่อนเปิด
ภาคเรียน จาก งาน
บริการการศึกษาฯ ) 
-เจ้าหน้าที่การเงิน
ด าเนินการตรวจสอบ
ว่าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์
พิเศษและแบบฟอร์ม/
ตารางสอน 
รายละเอียดของ
รายวิชาที่สอนตรงกัน
หรือไม่ 
-ถูกต้อง ด าเนินการ
จัดท าเอกสารเบิกต่อไป 
-ไม่ถูกต้อง ส่งคืน
ให้บริการการศึกษาฯ
ตรวจสอบกับอาจารย์
ผู้ดูแลวิชานั้นอีกครั้ง 
 

 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

ตรวจสอบ
เอกสาร 
เอกสาร 

จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้ง 
อาจารย์พิเศษ     



 
 
 
 

ที ่ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการท างาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

5 เจ้าหน้าที่การเงิน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ท าบันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิกค่าสอน ณ วันที่
ได้ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์
พิเศษ 
- จัดท าใบลงเวลาสอน
ก่อนเปิดภาคเรียน  
 
 
 
 
 
 
 

-ใบประมาณการค่า
สอน 
-ใบลงเวลาสอนเพื่อให้
อาจารย์พิเศษตามวัน
เวลาในค าสั่ง 
-บันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิกค่าสอน 

6 อาจารย์ผู้ประสาน
รายวิชา/อาจารย์พิเศษ 

 
 

 
 
 
          

ควบคุมและตรวจสอบ
แบบฟอร์มใบลงเวลาสอน 

 
 
 
       ถูกตอ้ง 
 

-ตรวจสอบแบบฟอร์มใบ
ลงเวลาสอน/ควบคุมการ
ลงเวลาของ อาจารย์พิเศษ 
ถูกต้อง อาจารย์ผู้
ประสานงานรายวิชานั้นๆ
แจ้งให้อาจารย์พิเศษลง
นาม 
ไม่ถูกต้อง แจ้งเจ้าหน้าที่
การเงินด าเนินการแก้ไข
ต่อไป 
-ด าเนินการส่งใบลงเวลา
สอนที่ลงนามเรียบร้อย
แล้วให้เจ้าหน้าที่การเงิน  
 
 
 

-ใบลงเวลาสอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดท ำเอกสำรขอ
อนุมัติเบิกค่ำสอน 

แกไ้ข 

 



ที ่ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการท างาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7 เจ้าหน้าที่การเงิน  -จัดท าใบเบิกค่าสอนตามใบ
ลงเวลาที่มีการลงนาม
ครบถ้วนแล้วก่อนมีการสอน
เสร็จ 1 สัปดาห ์
-ด าเนินการส่งเอกสารใบ
เบิกค่าสอนให้อาจารย์ผู้
ประสานงานรายวิชาเพ่ือให้
อาจารย์พิเศษลงนาม 
 

-ใบเบิกค่าสอน 
-ใบลงเวลา 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

8 อาจารย์ผู้ประสาน
รายวิชา/อาจารย์
พิเศษ 

 
 

 
 
 
          

ควบคุมและตรวจสอบ
แบบฟอร์มใบลงเวลาสอน 

 
 
 
       ถูกตอ้ง 
 

-ตรวจสอบแบบฟอร์มใบ
เบิกค่าสอน  
ถูกต้อง อาจารย์ผู้
ประสานงานรายวิชานั้นๆ
แจ้งให้อาจารย์พิเศษลงนาม 
ไม่ถูกต้อง แจ้งเจ้าหน้าที่
การเงินด าเนินการแก้ไข
ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ใบเบิกค่าสอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดท ำเอกสำร   
ใบเบิกค่ำสอน 

 

แกไข 



ที ่ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการท างาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
9 อาจารย์พิเศษ  -ตรวจสอบแบบฟอร์มใบ

เบิกค่าสอน 
ถูกต้อง อาจารย์พิเศษลง
นาม 
ไม่ถูกต้อง แจ้งอาจารย์ผู้
ประสานงานรายวิชา/
เจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการ
แก้ไขต่อไป 
-ด าเนินกาแล้วเสร็จรส่งใบ
เบิกค่าสอนที่ลงนาม
เรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่
การเงิน  
หมายเหตุ 
-ลงนามใบเบิกค่าสอน 
(สัปดาห์สุดท้ายของการ
สอน)  ช่องผู้รับเงินเท่านั้น 
 

-ใบเบิกค่าสอน 
-ใบลงเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 เจ้าหน้าที่การเงิน                -เจ้าหน้าที่การเงินเสนอ
ผู้บังคับบัญชาลงนามใบเบิก
ค่าสอนตามล าดับได้แก่ 
หัวหน้างานคลัง/
ผู้อ านวยการส านักงาน
คณบดี/ 
คณบดีคณะสารสนเทศและ
การสื่อสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ใบเบิกค่าสอน 
-ใบลงเวลา 
-ใบขออนุมัติเบิกค่า
สอน 
-ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์
พิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงนามใบเบิก
ค่าสอน 

เสนอ
ผู้บังคับบัญชา

ลงนาม 



 

ที ่ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการท างาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

11 เจ้าหน้าที่การเงิน  -เบิกผ่านระบบE-financial 
และน าไปเบิกท่ีห้องคลัง 
**กรณีสอนเสร็จก่อนวันที่ 
10 ของเดือนนั้น จะเบิกค่า
สอนภายในวันที่ 20 ของ
เดือนนั้น อาจารย์พิเศษจะ
ได้รับค่าสอนพิเศษภายใน
เดือนนั้น 
** กรณีสอนเสร็จหลังวันที่ 
10ของเดือนนั้น จะเบิกค่า
สอนภายในวันที่ 10 ของ
เดือนถัดไปอาจารย์พิเศษจะ
ได้รับค่าสอนพิเศษประมาณ
วันที่ 20 ของเดือนนั้นๆ 

-บันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิกค่าสอน 
-ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์
พิเศษ 
-ใบประมานการค่า
สอน 
-ตารางสอน 
-ใบลงเวลาค่าสอน 
-ใบเบิกค่าสอน 
-E-From 
-E-Pass 
*กรณีคาบเกี่ยว
ปีงบประมาณ ต้องไดร้ับ
เอกสารจาก งานบริการ
การศึกษาฯ ไม่เกิน วันท่ี 
20 กันยายน ของทุก
ปีงบประมาณ 

12 ห้องคลัง  -ตรวจสอบแล้วมีการแก้ไข
ส่งคืนเจ้าหน้าที่การเงิน 
-ถูกต้องด าเนินการเบิกและน า
เงินฝากเข้าบัญชีอาจารย์
พิเศษ ธ. กรุงไทยเท่านั้น  
 
**กรณี เป็นเช็คธนาคารอ่ืนๆ 
อาจารย์ต้องกลับมารับเช็คเอง
ที่ห้องคลังมหาวิทยาลัย**  

-บันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิกค่าสอน 
-ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์
พิเศษ 
-ใบประมานการค่า
สอน 
-ตารางสอน 
-ใบลงเวลาค่าสอน 
-ใบเบิกค่าสอน 
-E-From 
-E-Pass 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เบิกผ่านระบบการเงิน     
E-financial และรวบรวม
น าส่งห้องคลัง 

ตรวจสอบ 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

ด ำเนินกำรโอนเงินเข้ำบัญชีฯ 



 
 


