
ล่วงหน้า 1 เดือน

เสร็จสิ�นกระบวนการ

หลักฐานการจ่ายค่าสอนพิเศษของอาจารย์พิเศษ

1-2 วัน

การเบิกค่าสอนของอาจารย์พิเศษ

สำนักวิชา

คู่มือการขอรับบริการ
วิทยาลัยศิลปะ สื�อ และเทคโนโลยี l มหาวิทยาลัยเชียงใหม่

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิ เศษ 
เสนออนุมัติจากอธิการบดี

1 ภาคการศึกษา

อาจารย์พิเศษ

ดำเนินการสอน
สอนตามตารางที่ได้รับมอบหมาย

สำนักวิชา

จัดเตรียมเอกสารขอเบิกจ่าย
หลักฐานการจ่ายค่าสอนพิเศษของอาจารย์พิเศษ
บันทึกขออนุมัติงบประมาณใน Smart Office
บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายใน Smart Office

ผู้บริหาร

อนุมัติการเบิกจ่าย
หัวหน้าสำนักวิชา และคณบดี พิจารณาอนุมัติ
เบิกจ่ายค่าสอน                                  

  หน่วยการเงิน

ตรวจสอบและตั้งหนี�ในระบบ
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร
และตั้งหนี�ในระบบบัญชี 3 มิติ

กองคลัง

ตรวจสอบและโอนเงิน

บันทึกขออนุมัติงบประมาณใน Smart Office

1-2 วัน

  หน่วยการเงิน

เตรียมข้อมูลเพื�อโอนเงิน
โอนเงินในระบบ SCB BUSINESS NET เข้าบัญชีอาจารย์พิเศษ

อาจารย์พิเศษ

รับเงินค่าสอน
1-2 วัน

1-2 สัปดาห์                           

ช่องทางให้บริการ/ติดต่อสอบถาม : งานการเงิน การคลังและพัสดุ ชั้น 4 อาคารวิทยาลัยศิลปะ สื่อ และเทคโนโลยี  โทร : 053-920299 ต่อ 401, 504, 505
อ้างอิง ประกาศฉบับที� 11/2556 ค่าสอนของอาจารย์พิเศษในมหาวิทยาลัยเชียงใหม่

หลักฐานประกอบ : คำสั�งแต่งตั�งอาจารย์พิเศษ / ใบขออนุมัติงบประมาณ / ใบแสดงภาระงานสอน และค่าตอบแทน

ค่าธรรมเนียม :
ไม่มีการชำระค่าธรรมเนียม 
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