คำอธิบายประกอบเอกสารค่าตอบแทนการสอนของอาจารย์
เอกสารที่ต้องจัดส่งส่วนการเงินและบัญชี
1. ตารางการดำเนินงานภาพรวม  เอกสารแนบ  1
2. แบบลงเวลาอาจารย์สอนรายวัน   สำหรับ ให้อาจารย์ลงรายชื่อรวมในแต่ละวัน จะได้นำมาตรวจเช็คชั่วโมงการสอน และ จำนวนอาจารย์ที่สอนของแต่ละวัน  เพื่อนำส่งส่วนการเงินและบัญชีตรวจสอบกับใบสรุปค่าตอบแทนการสอนของอาจารย์   เอกสารแนบ  2 (ขอให้สำนักวิชาเปลี่ยนวันที่นะคะ)
3. สรุปค่าตอบแทนการสอนของอาจารย์ สำหรับ  สรุปค่าตอบแทนการสอนรวม เพื่อส่งการเงินและจะสะดวกต่อการตรวจเช็คยอดเงินรวมของแต่ละสำนักวิชา  เอกสารแนบ 3  (ตัวเลขรวมในไฟล์เป็นเพียงตัวอย่างค่ะ)  ตามหนังสืออนุมัติค่าตอบแทนการสอนชั่วโมงละ 400 บาท
4. ใบแจ้งจำนงการโอนเงิน สำหรับ อาจารย์ เพื่อแจ้งความจำนงการโอนเงินค่าตอบแทนการสอน                      เอกสารแนบ 4  และกรอกรายละเอียดตามตัวอย่าง โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้
4.1 ชื่อและนามสกุล 
4.2 จำนวนเงินรวม ……………………… บาท (………………………………………………………) 
4.3 ตามหนังสืออนุมัติที่ ศธ ……………………….. ลงวันที่ ……………………………. 
4.4 บัญชีธนาคาร ………………………… สาขา ……………………….. ชื่อบัญชี ………….………… ประเภทบัญชี....................................  เลขที่บัญชี .....................................
5. กรุณาแนบสำเนาบัตรอาจารย์/สำเนาบัตรประชาชน และสำเนาสมุดธนาคาร พร้อมลายมือชื่อ  
จำนวนอย่างละ 1 ชุด
*** หมายเหตุ  เพื่อให้สะดวกต่อการดำเนินงานด้านเอกสาร ควรจัดทำใบสรุปค่าตอบแทนการสอนแยกออกเป็น กิจกรรมหลัก กิจกรรมเลือก และกิจกรรมเสริม ก่อนค่ะ  ในส่วนรายละเอียดงบประมาณได้จัดทำแยกเป็นสำนักวิชาสามารถดาวน์โหลดมาประกอบการจัดทำเอกสารได้
