
การทบทวนความถูกตองครบถวนของเอกสารที่จะเบิกคาตอบแทนจากฝายอัตราเงินเดือน 
 

ท่ีมา 
ตามท่ีคณาจารยและเจาหนาท่ีของมหาวิทยาลัยฯ มีสิทธิท่ีจะไดรับคาตอบแทนอ่ืนนอกเหนือจากเงินเดือน  

โดยจะตองรวบรวมเอกสารประกอบการเบิกคาตอบแทนตางๆ สงใหฝายอัตราเงินเดือน ภายในวันท่ี 7 ของเดือน
ถัดไปนั้น  เพ่ือใหคณาจารยและเจาหนาท่ีไดรับเงินคาตอบแทนตางๆ ครบถวน  ฝายอัตราเงินเดือนจึงขอใหชวย
ตรวจสอบและทบทวนความถูกตองครบถวนของเอกสารประกอบตางๆ กอนท่ีจะสง 
 

รายละเอียด 
 แบบฟอรมหลักในการเบิกคาตอบแทนของคณาจารย คือ แบบแจงภาระการสอนสําหรับผูมีภาระการสอน
เกินปกติ คูกับแบบเบิกภาระการสอนเกินปกติของคณาจารยประจํา  นอกจากนี้ยังมีแบบแจงการเปนอาจารยท่ี
ปรึกษาโครงงาน/เตรียมโครงงาน  แบบแจงอาจารยคุมสอบวิชาโครงงาน  แบบเบิกภาระการสอนอาจารยประจํา
บัณฑิตวิทยาลัย  แบบขออนุมัติทํางานอยูเวร  วันเสาร – อาทิตย ประจําโรงพยาบาลสัตว รวมท้ังแบบเบิกภาระ
การสอนของอาจารยพิเศษ  และแบบเบิกภาระการสอนอาจารยพิเศษ  บัณฑิตวิทยาลัย  สวนเจาหนาท่ีเปนแบบ
ขออนุมัติทํางานลวงเวลาหรือทํางานในวันหยุด  และใบลงเวลาทํางานลวงเวลาและวันหยุด  โดยเอกสารทุกฉบับ
ตองเปนฉบับจริงเทานั้น  และตองระบุขอความถูกตองครบถวน  เชนชื่อวิชาท่ีสอน  วันเดือนปและเวลาปฏิบัติงาน
ตองตรงกับรายการท่ีไดรับอนุมัติ  หากมีการยายวันเวลาท่ีสอน  หรือยายวันเวลาทํางานลวงเวลา  ตองมีบันทึกขอ
อนุมัติการเปลี่ยนแปลงซ่ึงลงนามโดยอธิการบดี  การบันทึกเวลาปฏิบัติงานในวันท่ีขอเบิกคาตอบแทนดังกลาว
ขางตน  จะตองบันทึกท้ังเวลาเขาและเวลาออก  ขอใหคณาจารยและเจาหนาท่ีตรวจสอบการบันทึกเวลาเขา – 
ออก ตลอดท้ังเดือนของตนเองใหถูกตอง  หากมีการแกไข ขอใหดําเนินการใหเรียบรอยภายในวันท่ี 7 ของเดือน
ถัดไป  นอกจากนี้การลงนามในแบบฟอรมก็ตองครบถวนทุกระดับ  หากเอกสารท่ีสงมาไมถูกตองและครบถวน  
ฝายอัตราเงินเดือนจะระงับการจายคาตอบแทนเฉพาะรายการท่ีไมสมบูรณในเดือนนั้น  รอแกไขแลวจะตั้งเบิกให
ในเดือนถัดไป 
 

ประโยชน 
 ความถูกตองและครบถวน  ของแบบฟอรมท่ีจะเบิกคาตอบแทนในทุกประเด็นดังกลาวขางตนเปนสิ่ง
สําคัญยิ่ง  นอกจากจะทําใหฝายอัตราเงินเดือนสามารถทําการเบิกจายคาตอบแทนไดโดยรวดเร็วแลว  ยังเปน
หลักประกันวาคณาจารยและเจาหนาท่ีจะไดรับคาตอบแทนครบถวน  ดังท่ีตั้งใจไว 
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