
ลิง้ค์แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง

ค่าสอนเกนิภาระงานสอน  /

 ค่าสอนสมทบ

ค่าสอนอาจารย์พเิศษ ค่าสอนภาคฤดูร้อน ตารางสอนผูส้อนสามารถพิมพต์ามรูปแบบของหลกัสูตร  หรือ
ใชต้าราสอนจากเวปไซตม์หาวิทยาลยั  หรือใช้

ผูส้อนหรือผูข้อเบิก   เตรียม
ตารางสอนท่ีมีประธาน
หลกัสูตรลงนามแลว้

ผูข้อเบิกเตรียมค าสั่งแต่งตั้ง
อาจารยพิ์เศษ

ผูข้อเบิกเตรียมเอกสารแสดงจ านวน
ผูล้งทะเบียนเรียนในรายวิชานั้น ๆ  
และแสดงถึงรายช่ือผูส้อนใน
รายวิชานั้น

แบบฟอร์ม  F02_แบบฟอร์มตารางสอน   

F01_แบบยนืยนัความประสงคข์อใชง้บประมาณในการเบิกจ่ายเงิน    

F03_รายละเอียดการเบิกจ่ายเงินคา่สอนเกินภาระงานสอน

ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกค่าสอน

งานคลงัและพสัดุ ด าเนินการพิมพเ์อกสารท่ีเก่ียวขอ้ง
1. บนัทึกขอ้ความขออนุมติัเบิกค่าสอนพิเศษ / ค่าสอนเกินภาระงานสอน / ค่าสอนสมทบ / ค่าสอน
ภาคฤดูร้อน
2. แบบฟอร์ม F03_รายละเอยีดการเบิกจ่ายเงนิค่าสอนเกนิภาระงานสอน (กรณีค่าสอนเกินภาระงาน

งานคลงัและพสัดุ  ติดต่อผูส้อนหรือผูข้อเบิกค่าสอนในการลงนามเอกสาร ณ ห้อง Co-working Space /
 ห้องงานคลงัและพสัดุ

ผู้สอนหรือผู้ขอเบิกค่าสอน  ส่งเอกสารให้งานคลงัและพสัดุตรวจสอบเบ้ืองตน้เพ่ือประเมินจ านวนเงิน
ค่าสอน  ผา่นช่องทาง erp / ห้อง Co-working Space / ห้องงานคลงัและพสัดุ

งานคลงัและพสัดุด าเนินการตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร   จ  านวเงินค่าสอนท่ีผูส้อนหรือผูข้อเบิก

ผู้สอนหรือผู้ขอเบิกค่าสอน  และประธานหลกัสูตร   พิจารณาลงนามใน F01_แบบยืนยนัความ

ประสงค์ขอใช้งบประมาณในการเบิกจ่ายเงนิ  แลว้ส่งคืนงานคลลงัและพสัดุ   ผา่นช่องทาง erp / ห้อง 
Co-working Space / ห้องงานคลงัและพสัดุ

งานคลงัและพสัดุกรอกขอ้มูลการเบิก  ในแบบฟอร์ม  F01_แบบยืนยนัความประสงค์ขอใช้งบประมาณ

ในการเบิกจ่ายเงนิ แลว้ส่งให้ผูส้อนหรือผูเ้บิกค่าสอน  ผา่นช่องทาง erp / ห้อง Co-working Space / 
ห้องงานคลงัและพสัดุ

คณบด ี  พจิารณา อนุมัติ

ผู้สอนหรือผู้ขอเบิกค่าสอน  และประธานหลกัสูตร   ตรวจทานและพิจารณาลงนามเอกสารบนัทึก
ขอ้ความการขออนุมติัเบิกและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง   แลว้ส่งคืนงานคลงัและพสัดุ ณ ห้อง Co-working 

Space / ห้องงานคลงัและพสัดุ

งานคลงัและพสัดุ  เสนอเอกสารขออนุมติัเบิกคา่สอนเพ่ือใหผู้บ้ริหารพิจารณาอนุมติัตามล าดบัขั้น

ถูกต้อ

คืนแก้ไข

ถูกต้อง

คืนแก้ไข

ถูกต้อง

คืนแก้ไข

เก็บบนัทึกขอ้ความเขา้
แฟ้ม เพื่อรอหลกัฐาน
ประกอบการเบิกจ่าย

https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NDg0NDUw&method=inline
https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NDg0NDQ5&method=inline
https://secretary-science.mju.ac.th/wtms_documentDownload.aspx?id=NTg5MzA=


ลิง้ค์แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง

ค่าสอนภาคฤดูร้อน

F04_ใบลงเวลาสอน

F05_ใบส าคญัรับเงินค่าสอน

F06_หลกัฐานการรับเงินค่าสอน

ขั้นตอนการส่งหลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าสอน   (หลงัเสร็จส้ินการสอน)

ค่าสอนเกนิภาระงานสอน  / ค่าสอนสมทบ  / ค่าสอนอาจารย์

พเิศษ

งานคลงัและพสัดุ    จดัท าหลกัฐานการรับเงินค่าสอน  จดัส่ง
ให้กบัผูส้อนพร้อมกบัใบลงเวลาสอนท่ีผา่นการตรวจสอบ
ถูกตอ้งแลว้  ณ  ห้อง Co-working Space / ห้องงานคลงัและ

พสัดุ

ผู้สอน  ลงนามใบลงเวลาสอน  และหลกัฐานการรับเงินค่าสอน
   แลว้ส่งคืน ณ  ห้อง Co-working Space / ห้องงานคลงัและ

พสัดุ

งานคลงัและพสัดุ   ตรวจสอบ
ใบส าคญัรับเงิน ควบคู่กบั  ขอ
อนุมติัเบิกค่าสอน   ท่ีไดรั้บ

อนุมติัไวแ้ลว้

เสร็จส้ินกระบวนการ

ผู้สอน  จดัส่งใบส าคญัรับเงิน  
ในการรับเงินค่าสอนภาคฤดู
ร้อนตามรายละเอียดค่าสอน

ของผูส้อนแต่ละท่าน

ผู้สอน จดัส่งใบลงเวลาสอน (ยงัไม่ตอ้งลงนาม)    เพ่ือให้งาน
คลงัและพสัดุตรวจสอบ   ผา่นช่องทาง erp / ห้อง Co-working

 Space / ห้องงานคลงัและพสัดุ

ตรวจสอบใบลงเวลาสอน ควบคู่กบั  ขออนุมติัเบิกค่าสอน   ท่ี
ไดรั้บอนุมติัไวแ้ลว้

งานคลงัและพสัดุ

คืน

ถูกต้อง

คืนแก้ไข

ถูกต้อง

https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NDg0NDc3&method=inline
https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NDg0NDc4&method=inline
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