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ภาควิชา/หน่วยงาน...................................
โทร..........................................................
ที่  					
วันที่ 					
เรื่อง	ขออนุมัติเบิกเงินค่าสอนพิเศษ / ค่าพาหนะรับจ้าง  		
เรียน	รองคณบดีฝ่ายการคลัง

ตามที่ คณะเภสัชศาสตร์ ได้เชิญอาจารย์พิเศษ ………..……............................. มาทำการสอนแก่นักศึกษาระดับปริญญาตรี ในวันที่.............................นั้น บัดนี้ได้ดำเนินการเสร็จสิ้นแล้ว จึงขออนุมัติเบิกเงินค่าสอนพิเศษ / ค่าพาหนะรับจ้าง ดังนี้
          ภาคบรรยาย    ชั่วโมงละ 600 บาท    จำนวน  …………..  ชั่วโมง      เป็นเงิน  ..............................  บาท 
          ภาคปฏิบัติ      ชั่วโมงละ 200 บาท    จำนวน  ...............  ชั่วโมง      เป็นเงิน ................................ บาท 
          ค่าพาหนะรับจ้าง		                                                     เป็นเงิน ............................... บาท	
                    รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ................................. บาท (.......................................................................)								
          จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ													

ลงชื่อ .......................................................... ผู้รับผิดชอบวิชา / ผู้ขอเบิก
                                    ลงชื่อ .......................................................... หัวหน้าภาควิชา		

	เรียน  รองคณบดีฝ่ายการคลัง
	 
	อนุมัติ


..................................................
รองคณบดีฝ่ายการคลัง

	        เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษ/ค่าพาหนะรับจ้าง จำนวนเงิน  ……………..…… บาท (………........................................……….) จากเงินรายได้คณะฯ


	

	.................................................
นางสาวสิริมา วูดเด่น
หัวหน้างานคลังและพัสดุ
	




	
	เอกสารแนบ2

	รายการตรวจสอบก่อนการเบิกจ่าย (Checklist)

	ค่าตอบแทนอาจารย์ผู้สอนพิเศษ

	Check list
	รายการตรวจสอบ
	Check list

	ผู้เบิกเงิน
	
	หน่วยบัญชี

	1
	❍
	บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าสอนพิเศษ / ค่าพาหนะรับจ้าง
	❍

	2
	❍
	หลักฐานการจ่ายเงิน
	❍

	
	
	กรณีจ่ายเป็นเงินสด
	กรณีจ่ายผ่านบริการธนาคาร 
(มหาวิทยาลัย/ส่วนงานเป็นผู้โอน)
	

	
	
	1. ใบสำคัญรับเงิน พร้อมลายมือชื่อผู้รับเงิน
2. สำเนาบัตรประชาชน พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง

	1. ใบสำคัญรับเงิน ระบุ "โอนเงินผ่านบัญชีธนาคาร" ในช่องชื่อผู้รับเงิน
 2. ตารางรายละเอียดข้อมูลการโอนเงินค่าตอบแทนอาจารย์ผู้สอน (เอกสารแนบ 2)
 3. สำเนาหน้า Book Bank ของอาจารย์ที่จะรับค่าตอบแทน
** กรณีที่จ่ายจากเงินทดรองจ่าย แนบหลักฐานการโอนเงินเพิ่มเติม ** ดังนี้
 1. ใบรับรองรายการ/ใบนำฝาก Pay-in slip  หรือ
 2. สลิปการฝากเงินผ่านเครื่องรับ-จ่ายเงินอัตโนมัติของธนาคารและแนบสำเนาพร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง หรือ
 3. สลิปการโอนเงินผ่านแอพพลิเคชั่น โดยชื่อผู้โอนจะต้องเป็นผู้ยืมเงินหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
	

	
	
	** เอกสารหลักฐานการจ่ายทุกฉบับ โปรดลงนาม "ขอรับรองว่าใช้ปฏิบัติงานจริง" **
	

	
	
	** กรณีไม่มีคำสั่งแต่งตั้งอาจารย์ผู้สอน / ผู้ช่วยสอน / ผู้ดำเนินการสอบ 
ต้องแนบสำเนาบัตรประชาชนทุกกรณี **
	

	3
	❍
	หลักฐานการแสดงตน
	❍

	
	
	กรณีสอนผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (Online)
	กรณีสอนในสถานที่จัดการรียนการสอน (Onsite)
	

	
	
	- หลักฐานการสอนแบบถ่ายทอดสดจากระบบการสอนทางไกลผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ต   เช่น ภาพถ่ายหน้าจอที่เห็นใบหน้าอาจารย์ผู้สอน / ผู้ดำเนินการสอบ โดยแสดงชื่อ-สกุลจริงและวันเวลาที่สอนให้ชัดเจน
- รายงานที่แสดงรายชื่อผู้เข้าใช้งานระบบ โดยแสดงวันเวลาที่สอน / สอบ 
 - ใบลงเวลาปฏิบัติงาน (ถ้ามี)  
	
- ใบลงเวลาปฏิบัติงานผู้สอน
- ใบลงลายมือชื่อนักศึกษาที่เข้าเรียน

	

	
	
	** เอกสารหลักฐานการแสดงตนทุกฉบับ โปรดลงนาม "ขอรับรองว่าใช้ปฏิบัติงานจริง" **
	

	4
	❍
	สำเนาประกาศหลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายค่าตอบแทน
	❍

	5
	❍
	สำเนาคำสั่งแต่งตั้งอาจารย์ผู้สอน / ผู้ช่วยสอน / ผู้ดำเนินการสอบ
	❍

	6
	❍
	ตารางสอน หรือแผนการสอน/ ตารางสอบ / ประมวลรายวิชา
	❍

	7
	❍
	หนังสือเชิญและหนังสือตอบรับ (กรณีเชิญอาจารย์จากหน่วยงานราชการ ลงนามอนุญาตโดยหัวหน้าหน่วยงานต้นสังกัด)
	❍

	8
	❍
	บันทึกขออนุมัติในหลักการ
	❍

	9
	❍
	รายการตรวจสอบก่อนการเบิกจ่าย (Check list)  
	❍
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