
ค่าตอบแทนเกี�ยวกับการสอน

แนวปฏิบติัในการตรวจสอบ
เอกสารประกอบการเบกิจา่ย
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แนวปฏิบัติในการขออนุมัติและการตรวจสอบคาตอบแทนการสอน 
 

1. การขออนุมัติและการตรวจสอบคาสอนคาสอนพิเศษ และคาสอนเกินภาระงานสอน  
ข้ันตอนการขออนุมัติ และการขอเบิกคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอน 
 

เริ่มตน

จัดทําบันทึกขอความ

ขออนุมัติเบิกคาสอนพิเศษและคาสอน

เกินภาระงานสอน

งานการเงิน

ตรวจสอบ

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ

จัดสงใหประธานอาจารยผูรับผิดชอบ

หลักสูตรลงนามผูรับรอง

ใบลงเวลาสอนของอาจารยผูสอน 

(แบบฟอรม 1)

หลักฐานการเบกิจายเงินคาสอนพิเศษ

และคาสอนเกินภาระงานสอน 

(แบบฟอรม 2)

งานการเงิน

ตรวจสอบ

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ

สงงานการเงินเพ่ือเบกิจาย

ผูขอเบิกคาสอน

ผูขอเบิกคาสอน

ประธานอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร

นักวิชาการเงินและบัญชี

คณบดี

ณ วันส้ินภาคการศึกษา

ผูขอเบิกคาสอน

ผูขอเบิกคาสอน

นักวิชาการเงินและบัญชี

คณบดี

นักวิชาการเงินและบญัชี

สิ้นสุด

เอกสารประกอบ

อาจารยประจํา

1. ตารางสอน

2. ตารางรายละเอียดการเบิกจายคาสอน

เกินภาระงานสอน

     ขอ 1 และ ขอ 2 ตองไดรับการ

รับรองจากประธานอาจารยผูรับผิดชอบ

หลักสูตรแลว

กรณีอาจารยพิเศษ 

3. คําสั่งแตงต้ังอาจารยพิเศษ

ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกคาสอนพิเศษ

และคาสอนเกินภาระงานสอน

ณ วันเริ่มภาคการศึกษา

เอกสารประกอบ

1. ใบลงเวลาสอนของอาจารยผูสอน

2. หลักฐานการเบิกจายเงินคาสอนพเิศษ

และคาสอนเกินภาระงานสอน

3. เอกสารประกอบการขออนุมัติเบิกฯ

ในข้ันตอนแรกทุกฉบับ

ณ วันส้ินภาคการศึกษา
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ระเบียบที่เกี่ยวของ 
1. ระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจวาดวยการจายเงินรายไดเปนคาตอบแทนเก่ียวกับการสอน พ.ศ. 2563 

 
คํานิยามสําคัญ 

ผูสอน  หมายความวา  บุคลากรผูทําหนาที่สอนในมหาวิทยาลัยแมโจ และผูที่ไดรับเชิญใหสอนในฐานะ
อาจารยพิเศษ 

ผูชวยสอนหองปฏิบัติการ หมายความวา บุคลากรผูทําหนาที่ชวยสอนใหหองทดลองหรือหองปฏิบัติการ 
ของรายวิชาที่เปดสอนตามตารางสอนของมหาวิทยาลัย 

นักศึกษา หมายความวา นักศึกษามหาวิทยาลัยแมโจ 
นักศึกษาชวยสอน หมายความวา นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาที่ชวยสอนภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติใน

ระดับปริญญาตรี หรือนักศึกษาระดับปริญญาตรีที่ชวยสอนในภาคปฏิบัติการของรายวิชาที่เปดสอนตามตารางสอน
ของมหาวิทยาลัยที่ไดรับความเห็นชอบจากที่ประชุมอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร 

คาสอนพิเศษ หมายความวา คาสอนพิเศษสําหรับอาจารยพิเศษที่สอนในหลักสูตรปกติของมหาวิทยาลัย
แมโจ 

คาสอนเกินภาระงานสอน หมายความวา คาสอนสําหรับผูทําการสอนซึ่งสอนเกินภาระงานสอน ใน
หลักสูตรปกติของมหาวิทยาลัยแมโจ 

คาตอบแทนนักศึกษาชวยสอน หมายความวา คาตอบแทนการชวยสอนของนักศึกษามหาวิทยาลัยแมโจ 
ซึ่งสวนงานแตงตั้งใหชวยสอนในหลักสูตรปกติของมหาวิทยาลัยแมโจ 

คาตอบแทนผูชวยสอน หมายความวา คาตอบแทนการชวยสอนของบุคลากรมหาวิทยาลัยแมโจ ซึ่งสวน
งานแตงตั้งใหชวยสอนในหลักสูตรปกติของมหาวิทยาลัยแมโจ 

คาตอบแทนพิเศษสําหรับการสอนนักศึกษากลุมใหญ หมายความวา การจัดการเรียนการสอนนกรณีที่
รายวิชาเดียวกันที่มี 
 
หลักเกณฑของระเบียบ 

- การสอนทฤษฎี 1 หนวยชั่วโมงตองมีเวลาสอนไมนอยกวา 50 นาที 
- การสอน 2 ชั่วโมงปฏิบัติ เทากับ 1 หนวยชั่วโมง 
- ผูสอนตองผานเกณฑขั้นต่ําภาระงานสอนตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด โดยผานความเห็นชอบจาก

ผูบังคบับัญชา 
- การเบิกคาสอนสําหรับภาคปกติ ใหเปนไปตามปฏิทินการศึกษาที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
- ผูสอนที่มีการสอนทั้งระดับบัณฑิตศึกษาหรือเทียบเทาและระดับปริญญาตรีหรือเทียบเทาในภาค

การศึกษาเดียวกัน ใหคํานวณหนวยชั่วโมงลดลงครึ่งหนึ่งของจํานวนหนวยชั่วโมงที่สอน ถามีเศษถึงครึ่งใหนับเปน
หนึ่ง หามไมใหนําเวลาการใหคําปรึกษาหรือแนะนําดานกิจการนิสิตนักศึกษา ดานการเรียนการสอน หรือดานการ
จัดทําวิทยานิพนธมารวมคํานวณเปนหนวยชั่วโมง 
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รายการคาใชจาย อัตรา และหลักเกณฑการเบิกจาย 
- หลักเกณฑขั้นต่ําภาระงานสอน หนวยชั่วโมง และอัตราการเบิกจาย: คาสอนเกินภาระงานสอน  

ผูมีสิทธิเบิก ระดับการสอน หนวยชั่วโมง 
ขั้นตํ่าตามเกณฑ 
ตอภาคการศกึษา 

จํานวน 
หนวยชั่วโมง ที่ขอเบิกได 

ตอภาคการศึกษา 

อัตราเบิกจาย 
ตอ 

หนวยชั่วโมง 
อาจารย ปริญญาตร ี

 
ไมนอยกวา 150 หนวยชั่วโมง   ไมเกิน 150 หนวยชั่วโมง 300 บาท 

บัณฑิตศึกษา ไมนอยกวา 150 หนวยชั่วโมง ไมเกิน 150 หนวยชั่วโมง 400 บาท 
สอนทั้งระดับ
ปริญญาตรีและ
บัณฑิตศึกษา 

ไมนอยกวา 75 หนวยชั่วโมง 
 

ไมเกิน 150 หนวยชั่วโมง 400 บาท 
 

ผูสอนที่ดํารงตําแหนง
อธิการบดี รอง
อธิการบดี คณบดี หรือ
หัวหนาสวนงานที่ 

ปริญญาตร ี ไมนอยกวา 45 หนวยชั่วโมง  
 

ไมเกิน 120 หนวยชั่วโมง 300 บาท 
 

บัณฑิตศึกษา ไมนอยกวา 45 หนวยชั่วโมง ไมเกิน 120 หนวยชั่วโมง 400 บาท 
สอนทั้งระดับ
ปริญญาตรีและ
บัณฑิตศึกษา 

ไมนอยกวา 23 หนวยชั่วโมง 
 

ไมเกิน 120 หนวยชั่วโมง 400 บาท 
 

ผูสอนที่ดํารงตําแหนง
รองคณบดีหรือรอง
หัวหนาสวนงาน ผูชวย
อธิการบด ี

ปริญญาตร ี ไมนอยกวา 90 หนวยชั่วโมง 
 

ไมเกิน 150 หนวยชั่วโมง 300 บาท 
 

บัณฑิตศึกษา ไมนอยกวา 90 หนวยชั่วโมง ไมเกิน 150 หนวยชั่วโมง 400 บาท 
สอนทั้งระดับ
ปริญญาตรีและ
บัณฑิตศึกษา 

ไมนอยกวา 45 หนวยชั่วโมง 
 

ไมเกิน 150 หนวยชั่วโมง 400 บาท 
 

ผูสอนที่เปนพนักงาน
สวนงาน หรือลูกจาง
ชั่วคราว 

ปริญญาตร ี ไมนอยกวา 180 หนวยชั่วโมง 
 

ไมเกิน 120 หนวยชั่วโมง 300 บาท 
 

บัณฑิตศึกษา ไมนอยกวา 180 หนวยชั่วโมง ไมเกิน 120 หนวยชั่วโมง 400 บาท 
สอนทั้งระดับ
ปริญญาตรีและ
บัณฑิตศึกษา 

ไมนอยกวา 90 หนวยชั่วโมง 
 

ไมเกิน 120 หนวยชั่วโมง 400 บาท 
 

ผูชวยสอนภาคทฤษฎี
และภาคปฏิบตักิาร 
และผูชวยสอนใน
หองปฏิบัติการ 

ปริญญาตร ี  ไมเกิน 90 หนวยชั่วโมง 50 บาท 
บัณฑิตศึกษา 200 บาท 

  
- หลักเกณฑขั้นต่ําภาระงานสอน หนวยชั่วโมง และอัตราการเบิกจาย: คาสอนพิเศษ  

ผูมีสิทธิเบิก ระดับการ
สอน 

จํานวนหนวยชั่วโมง  
ที่ขอเบิกไดตอภาคการศกึษา 

อัตราเบิกจาย 
ตอหนวยชั่วโมง 

อาจารยพิเศษทีไ่ดรับการแตงตั้งตาม
หลักเกณฑที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

ปริญญาตรี ไมเกิน 150 หนวยชั่วโมงตอภาคการศกึษา 300 บาท 
บัณฑิตศึกษา ไมเกิน 150 หนวยชั่วโมงตอภาคการศกึษา 400 บาท 
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- หลักเกณฑขั้นต่ําภาระงานสอน หนวยชั่วโมง และอัตราการเบิกจาย: คาสอนสําหรับภาคสมทบ 
ผูมีสิทธิเบิก ระดับการสอน จํานวนหนวยชั่วโมง  

ที่ขอเบิกไดตอภาคการศึกษา 
อัตราเบิกจาย 

ตอหนวยชั่วโมง 
อาจารยผูสอน ปริญญาตรี ไมเกิน 180 หนวยชั่วโมงตอภาคการศึกษา 300 บาท 

บัณฑิตศึกษา 800 บาท 
อาจารยผูสอนที่ดํารง
ตําแหนงรองคณบดี รอง
หัวหนาสวนงานที่เรียกชื่อ
อยางอ่ืนที่ฐานะเทียบเทา 
ผูชวยอธิการบด ี

ปริญญาตรี ไมเกิน 135 หนวยชั่วโมงตอภาคการศึกษา 300 บาท 
บัณฑิตศึกษา 800 บาท 

อาจารยผูสอนที่ดํารง
ตําแหนงอธิการบดี รอง
อธิการบดี คณบดี หรือ
หัวหนาสวนงานที่เรียกชื่อ
อยางอ่ืนที่ฐานะเทียบเทา 

ปริญญาตรี ไมเกิน 95 หนวยชั่วโมงตอภาคการศึกษา 300 บาท 
บัณฑิตศึกษา 800 บาท 

ผูชวยสอนภาคทฤษฎีและ
ภาคปฏิบัติการ และผูชวย
สอนในหองปฏิบัติการ 

ปริญญาตรี ไมเกิน 90 หนวยชั่วโมงตอภาคการศึกษา 150 บาท 
บัณฑิตศึกษา 400 บาท 

 
- หลักเกณฑ และอัตราการเบิกจาย: คาสอนสําหรับนักศึกษากลุมใหญ 

หลักเกณฑ อัตราการเบิกจาย 
1.หมวดวิชาภาษา ตองไมนอยกวา 50 คน ไมเกิน 50 บาท ตอนักศึกษา 1 คน ทั้งนี้รวมกันแลว

ตองไมเกิน 5,000 บาทตอกลุม 2.หมวดวิชาศึกษาทั่วไป ตองไมนอยกวา 100 คน 
3.หมวดวิชาแกน/เอก/โท/เอกเลือก ตองไมนอยกวา 
80 คน 
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ตัวอยางวิธีการคํานวณคาสอน 

 
 
บันทึกขอความและเอกสารที่เกี่ยวของกับการขออนุมัติเบิกคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอน 

 การขออนุมัติและสงเอกสารประกอบการเบิกจาย รายการดังนี้ 
รายการท่ี  
 1 บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอน  
 2 ตารางสอนของอาจารยผูสอน ซึ่งผูสอนและประธานหลักสูตรลงนามรับรองความถูกตองแลว 
 3 ตารางรายละเอียดการเบิกจายเงินคาสอนเกินภาระงานสอน 
 4 คําสั่งแตงตั้งอาจารยพิเศษ (เฉพาะกรณีขอเบิกคาสอนพิเศษสําหรับอาจารยพิเศษที่ไดรับการ

แตงตั้งตามหลักเกณฑของมหาวิทยาลัย) 
  ณ วันสิ้นภาคการศึกษา 
 5 แบบฟอรม ใบลงเวลาสอนของอาจารยผูสอน (แบบฟอรม 1) 
 6 แบบฟอรม หลักฐานการเบิกจายเงินคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอนในมหาวิทยาลัย 

แมโจ (แบบฟอรม 2) 
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2. การขออนุมัติและการตรวจสอบคาสอนฤดูรอน 
ข้ันตอนการขออนุมัติเบิกคาสอนภาคฤดูรอน 

เร่ิมตน

จัดสงประกาศมหาวิทยาลัยแมโจ เร่ือง รายวิชาที่เปดสอน

ภาคฤดูรอน ใหงานการเงิน

จัดพิมพรายละเอยีดแสดงรายวิชา หนวยกิต และจาํนวน

นกัศึกษาที่ลงทะเบียนผานเว็บไซต www.reg.mju.ac.th

ตรวจสอบรายวิชา

ที่เปดสอน

จัดทําตารางคาํนวณประมาณการคาสอนภาคฤดูรอน 

จัดทําบันทึกขอความขออนมัุติเบิกคาสอนภาคฤดูรอน

จัดทําใบสําคัญรับเงิน และแจงใหผูสอนลงนามผูรับเงิน

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ

เบิกเงินในระบบ และสงเบิกกองคลัง

ส้ินสุด

ข้ันตอนการขออนุมัติเบิกคาสอนภาคฤดูรอน

นกัวิชาการศึกษา

นกัวิชาการเงินและบัญชี

นกัวิชาการเงินและบัญชี

นกัวิชาการเงินและบัญชี

นกัวิชาการเงินและบัญชี

นกัวิชาการเงินและบัญชี

อาจารยผูสอน

นกัวิชาการเงินและบัญชี

คณบดี

ถูกตอ้ง

อนุมตัิ

ไม่อนุมตัิ

ส่งคืน

ไม่ถูกตอ้ง

ส่งคืน

เอกสารประกอบ

1.ประกาศมหาวิทยาลัยแมโจ 

เร่ือง รายวิชาที่เปดสอนภาคฤดู

รอน ประจําปการศกึษานั้น ๆ 

เอกสารประกอบ

1.รายละเอียดแสดงรายวิชาที่

เปดทําการสอนและขอเบิก 

จัดพิมพผานเว็บไซต 

www.reg.mju.ac.th 

เอกสารประกอบ

1.ตารางคํานวณประมาณการ

คาสอนภาคฤดูรอน 

เอกสารประกอบ

1.บนัทึกขอความขออนุมัติเบิกคา

สอนภาคฤดูรอน 

เอกสารประกอบ

1.ใบสําคัญรับเงนิ

2.บนัทึกขอความขออนุมัติเบิก

คาสอนภาคฤดูรอนและเอกสาร

ประกอบการเบิกจายทกุรายการ 
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ระเบียบที่เกี่ยวของ 
1. ระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจวาดวยการศกึษาและการจายเงนิรายไดจากภาคการศึกษาฤดูรอน พ.ศ.2565 

 
หลักเกณฑของระเบียบ 

- ภาคการศึกษาฤดูรอน กําหนดระยะเวลาศึกษาไมนอยกวา 7 สัปดาห โดยตองกําหนดจํานวนชั่วโมง
เรียนใหมีสัดสวนเทยีบเคยีงกันไดกับภาคการศึกษาปกติ 

- อาจารยผูสอน คนหนึ่ง จะสอนไดไมเกิน 16 ชั่วโมงตอสัปดาห 
- การขอเปดสอนรายวิชาในภาคการศึกษาฤดูรอน ตองเปนไปตามหลักเกณฑของระเบียบฯ และจัดทํา

เปนประกาศรายวิชาที่เปดสอนภาคฤดูรอนประจําปการศึกษานั้น ๆ  
- รายวิชาที่เปดทําการสอนตองมีผูลงทะเบียนไมนอยกวา 20 คน เวนแตหลักสูตรและคณะที่รายวิชานั้น

สังกัดเห็นสมควรจะเปดสอนโดยมีผูลงทะเบียนในรายวิชาไมถึง 20 คนก็ได 
- รายวิชาใดที่แบงกลุมการเรียนการสอน ตองเปนไปตามหลักเกณฑดงันี้ 

1. กลุมบรรยาย จะตองมีนักศึกษาในกลุมแรกไมนอยกวา 40 คนตอกลุม เวนแตในกลุมที่สองใหมี
นักศึกษาจํานวน 30 คนขึ้นไป 

2. กลุมปฏิบัติ ตองมีนักศึกษาในกลุมแรกไมนอยกวา 30 คนตอกลุม เวนแตในกลุมที่สองใหมีจํานวน
นักศึกษา 20 คนขึ้นไป 

3. การขอเปดกลุมท่ีสอง ใหเสนอความเห็นชอบผานหลักสูตรและคณบดีอนุมัติ เพ่ือขออนุมัติตอ
ประธานคณะกรรมการทาํการเปดสอน 
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รายการคาใชจาย อัตราและหลักเกณฑการเบิกจาย 
 

รายการ หลักเกณฑ อัตราเบิกจาย 
คาตอบแทนคณะกรรมการจัด
การศกึษาฤดูรอน 

เบิกจายจากสาํนักงานมหาวิทยาลัย อัตราคนละไมเกิน 600 บาท 

คาตอบแทนเจาหนาทีป่ฏิบัตงิาน
ทะเบียนและเจาหนาที่การเงิน 

1.จํานวนคนที่จะเบิกจายใหอยูในดุลย
พินิจของประธานคณะกรรมการ 
2.เบิกจายจากสํานักงานมหาวิทยาลัย 

อัตราคนละไมเกิน 400 บาท 

คาตอบแทนผูสอนและผูชวย
หองปฏิบัติการ 

1.รายวิชาที่มนีักศึกษาลงทะเบยีนไม
เกิน 20 คน 
 

1.คาตอบแทนผูสอนภาคบรรยายไมเกิน 
2,000 บาทตอหนวยกิต ตอกลุม 
2.คาตอบแทนผูสอนภาคปฏิบัตไิมเกิน 
3,000 บาทตอหนวยกิต ตอกลุม 
3.คาตอบแทนผูชวยภาคปฏิบัตกิาร ไมเกิน 
1,200 บาทตอรายวิชาหรือกลุม 
4.คาตอบแทนผูสอนภาคบรรยาย ผูสอน
ภาคปฏิบัติ และผูชวยภาคปฏิบัติการ รวม
แลวตองไมเกินรอยละ 66 ของ
คาธรรมเนียมลงทะเบียนรายวิชาที่เรียกเก็บ
ไดทั้งหมดของรายวิชานัน้  

 2.รายวิชาที่มนีักศึกษาลงทะเบยีนเกิน 
20 คน ใหจายคาตอบแทนเพ่ิมข้ึนใน
สวนที่มนีักศึกษาลงทะเบียนเกิน 20 
คน  

1.ผูสอนภาคบรรยายและผูสอนภาคปฏิบัติ 
เพิ่มข้ึนอีก 50 บาทตอนักศึกษาหนึ่งคน ตอ
หนวยกิต ตอกลุม  
   ทั้งนี้การจายเพิ่มรวมแลวตองไมเกิน 
6,000 บาท ตอรายวิชาหรือกลุม 
2.ผูชวยภาคปฏิบัติการเพิ่มขึ้นอีก 30 บาท 
ตอนักศึกษาหนึ่งคนตอหนวยกิต ตอกลุม  
   ทั้งนี้การจายเพิ่มรวมแลวตองไมเกิน 
1,200 บาท ตอรายวิชาหรือกลุม 
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ตัวอยางวิธีการคํานวณคาสอน 
 

 

 

บันทึกขอความและเอกสารที่เกี่ยวของกับการขออนุมัติเบิกคาสอนภาคฤดูรอน 
 
 การขออนุมัติและสงเอกสารประกอบการเบิกจาย รายการดังนี้ 
รายการท่ี  
 1 บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาสอนภาคฤดูรอน ประจําปการศึกษา____  
 2 ประกาศมหาวิทยาลัยแมโจ เรื่อง รายวิชาที่เปดสอนภาคฤดูรอน ประจําปการศึกษา____ 
 3 ตารางประมาณการคาสอนภาคฤดูรอน ประจําปการศึกษา____ 

 4 ใบสําคัญรับเงิน 
 5 เอกสารประกอบการเบิกจายจากเว็บไซต www.reg.mju.ac.th ระบบของงานทะเบียนและสถิติ

นักศึกษาที่แสดงรายละเอียดของรายวิชา หนวยกิต วันเวลาที่สอน กลุมเรียน จํานวนนักศึกษาที่
ลงทะเบียน 
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ตัวอยางบันทึกขอความและแบบฟอรมที่เกี่ยวของ: คาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอน 
 
 

     บันทึกขอความ 
 

สวนงาน    คณะพัฒนาการทองเที่ยว  สํานักงานคณบดี  โทร 5151 
ที ่อว 69.9.1.1/                วันที่  
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกเงนิคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอน 

 

เรียน   คณบดีคณะพัฒนาการทองเที่ยว 
 

  ตามที่คณะพัฒนาการทองเที่ยว ไดจัดการเรียนการสอนในภาคการศึกษาที่.........ปการศึกษา
...........ขาพเจา........(ชื่อผูสอน).............ไดรับผิดชอบสอนนักศึกษาระดับ.................. ระหวางวันที่................ถึงวันที่
............................ รายละเอียดภาระงานสอน ดังนี้ 

ระดับการสอน 
ตอภาคการศึกษา 

จํานวน 
หนวย
ชั่วโมง 

ตามเกณฑ 

จํานวน 
หนวย
ชั่วโมง 

ที่สอนจริง 

จํานวน 
หนวยชั่วโมง 

ที่ขอเบิก 

อัตราเบิกจาย 
ตอหนวยชั่วโมง 

จํานวนเงินขอเบิก 
(บาท) 

ระดับปริญญาตรี      
ระดับบัณฑติศกึษา      
ระดับปริญญาตรี 
และบัณฑติศกึษา 

     

รวม      
 

ดังนั้น อาศัยตามระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจ วาดวยการจายเงินรายไดเปนคาตอบแทนเก่ียวกับ
การสอน พ.ศ.2563  ขาพเจา........(ชื่อผูสอน).............ในฐานะ.....( คณบดี / รองคณบดี / อาจารยผูสอน ).... จึงขอ
อนุมัติเบิกคาสอนพิเศษและสอนเกินภาระงานสอน จํานวน.......หนวยชั่วโมง  รวมเปนเงินทั้งสิ้น ............บาท 
(................บาทถวน) โดยเบิกจายจากงบประมาณเงินรายได ป........... แผนงานการเรียนการสอน งานจัดการศึกษา
สขาพัฒนาการทองเที่ยว กองทุนเพ่ือการศกึษา งบเงินอุดหนุน 
     

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 

       ลงชื่อ…………….………………………….. 
        (.................................................) 

                     ตําแหนง................................................. 
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ตัวอยาง ตารางสอน จากเว็บไซต www.reg.mju.ac.th  

(ตองลงนามรับรองความถูกตองโดยอาจารยผูสอนและประธานอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร) 

 

ตรวจสอบถูกตองแลว 
 

ลงชื่อ..................................................................... 
(...................................................................................) 

อาจารยผูสอน 

ตรวจสอบถูกตองแลว 
 

ลงชื่อ..................................................................... 
(...................................................................................) 

ประธานอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร................ 
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ตัวอยาง ตารางรายละเอียดการเบิกจายเงินคาสอนเกินภาระงานสอน 
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ตัวอยาง คําสั่งแตงตั้งอาจารยพิเศษ 
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ตัวอยาง แบบฟอรม ใบลงเวลาสอนของอาจารยผูสอน (แบบฟอรม 1) 
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ตัวอยาง แบบฟอรม หลักฐานการเบิกจายเงินคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอน 

ในมหาวิทยาลัยแมโจ (แบบฟอรม 2) 
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ตัวอยางบันทึกขอความและแบบฟอรมที่เกี่ยวของ: คาสอนภาคฤดูรอน 
 

ตัวอยาง บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาสอนภาคฤดูรอน ประจําปการศึกษา 

 

           บันทึกขอความ 
 

สวนงาน  คณะพัฒนาการทองเที่ยว สํานักงานคณบดี โทร. 5151 
ที่ อว 69.9.1.1/       วันที่      
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกคาสอนพิเศษภาคฤดูรอน ประจําปการศึกษา  
 
เรียน  คณบดีคณะพัฒนาการทองเที่ยว 
 
  ตามประกาศมหาวิทยาลัยแมโจ เรื่อง รายวิชาที่เปดสอนภาคฤดูรอน ประจําปการศึกษา_____ คณะ
พัฒนาการทองเที่ยวไดเปดการเรียนการสอนภาคฤดูรอน จํานวน____รายวิชา และมีจํานวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรยีน 
ดังนี้ 

รหัสวิชา รายวิชา จํานวน 
   

 
ดังนั้น เพื่อใหการเบิกจายเปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจ วาดวยการศึกษาและการจายเงินรายไดจากภาค
การศึกษาฤดูรอน ประกาศ ณ วันที่ 8 มีนาคม 2565  จึงขออนุมัติเบิกคาตอบแทนผูสอนภาคการศึกษาฤดูรอนประจําป
การศึกษา_______ จากงบประมาณเงินรายไดคาธรรมเนียมการศึกษาภาคฤดูรอน ประจําปการศึกษา ______ จํานวน 
_____________บาท (_______________บาทถวน) ใหกับผูสอนดังรายการตอไปนี้ 

รหัสวิชา รายวิชา ผูขอเบิก จํานวนเงิน 
ที่ขอเบิก 

    
  รวมทั้งสิ้น  

 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 

            (___________________________) 
                  ตําแหนง________________________  
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ตัวอยาง ประกาศมหาวิทยาลัยแมโจ เรื่อง รายวิชาที่เปดสอนภาคฤดูรอน ประจําปการศึกษา____ 
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ตัวอยาง ตารางประมาณการคาสอนภาคฤดูรอน ประจําปการศึกษา____ 
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ใบสําคัญรับเงิน 

ใบสําคัญรับเงิน 
 

 ที ่ มหาวิทยาลัยแมโจ 
   
 วันท่ี  เดือน  พ.ศ.  

 
ขาพเจา  อยูบานเลขที่  หมูที่  

ถนน  ซอย  ตําบล  อําเภอ  
จังหวัด  ไดรับเงินจากมหาวิทยาลัยแมโจ เชียงใหม ดังรายการตอไปนี้ 

 

รายการ จํานวนเงิน 

   
   
   
   

   
   

   
   

   

บาท   

 

จํานวนเงิน  
 

 

ลงชื่อ  ผูรับเงิน 
   
   

ลงชื่อ  ผูจายเงิน 
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ตัวอยาง เอกสารประกอบการเบิกจายจากเว็บไซต www.reg.mju.ac.th ระบบของงานทะเบียนและสถิติ
นักศึกษาที่แสดงรายละเอยีดของรายวิชา หนวยกิต วันเวลาที่สอน กลุมเรียน จํานวนนักศึกษาที่ลงทะเบียน 
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