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แนวปฏิบัติในการขออนุมัติและการตรวจสอบคาตอบแทนการสอน 
 

1. การขออนุมัติและการตรวจสอบคาสอนคาสอนพิเศษ และคาสอนเกินภาระงานสอน  
ข้ันตอนการขออนุมัติ และการขอเบิกคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอน 
 

เริ่มตน

จัดทําบันทึกขอความ

ขออนุมัติเบิกคาสอนพิเศษและคาสอน

เกินภาระงานสอน

งานการเงิน

ตรวจสอบ

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ

จัดสงใหประธานอาจารยผูรับผิดชอบ

หลักสูตรลงนามผูรับรอง

ใบลงเวลาสอนของอาจารยผูสอน 

(แบบฟอรม 1)

หลักฐานการเบกิจายเงินคาสอนพิเศษ

และคาสอนเกินภาระงานสอน 

(แบบฟอรม 2)

งานการเงิน

ตรวจสอบ

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ

สงงานการเงินเพ่ือเบกิจาย

ผูขอเบิกคาสอน

ผูขอเบิกคาสอน

ประธานอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร

นักวิชาการเงินและบัญชี

คณบดี

ณ วันส้ินภาคการศึกษา

ผูขอเบิกคาสอน

ผูขอเบิกคาสอน

นักวิชาการเงินและบัญชี

คณบดี

นักวิชาการเงินและบญัชี

สิ้นสุด

เอกสารประกอบ

อาจารยประจํา

1. ตารางสอน

2. ตารางรายละเอียดการเบิกจายคาสอน

เกินภาระงานสอน

     ขอ 1 และ ขอ 2 ตองไดรับการ

รับรองจากประธานอาจารยผูรับผิดชอบ

หลักสูตรแลว

กรณีอาจารยพิเศษ 

3. คําสั่งแตงต้ังอาจารยพิเศษ

ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกคาสอนพิเศษ

และคาสอนเกินภาระงานสอน

ณ วันเริ่มภาคการศึกษา

เอกสารประกอบ

1. ใบลงเวลาสอนของอาจารยผูสอน

2. หลักฐานการเบิกจายเงินคาสอนพเิศษ

และคาสอนเกินภาระงานสอน

3. เอกสารประกอบการขออนุมัติเบิกฯ

ในข้ันตอนแรกทุกฉบับ

ณ วันส้ินภาคการศึกษา
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ระเบียบที่เกี่ยวของ 
1. ระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจวาดวยการจายเงินรายไดเปนคาตอบแทนเก่ียวกับการสอน พ.ศ. 2563 

 
คํานิยามสําคัญ 

ผูสอน  หมายความวา  บุคลากรผูทําหนาที่สอนในมหาวิทยาลัยแมโจ และผูที่ไดรับเชิญใหสอนในฐานะ
อาจารยพิเศษ 

ผูชวยสอนหองปฏิบัติการ หมายความวา บุคลากรผูทําหนาที่ชวยสอนใหหองทดลองหรือหองปฏิบัติการ 
ของรายวิชาที่เปดสอนตามตารางสอนของมหาวิทยาลัย 

นักศึกษา หมายความวา นักศึกษามหาวิทยาลัยแมโจ 
นักศึกษาชวยสอน หมายความวา นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาที่ชวยสอนภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติใน

ระดับปริญญาตรี หรือนักศึกษาระดับปริญญาตรีที่ชวยสอนในภาคปฏิบัติการของรายวิชาที่เปดสอนตามตารางสอน
ของมหาวิทยาลัยที่ไดรับความเห็นชอบจากที่ประชุมอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร 

คาสอนพิเศษ หมายความวา คาสอนพิเศษสําหรับอาจารยพิเศษที่สอนในหลักสูตรปกติของมหาวิทยาลัย
แมโจ 

คาสอนเกินภาระงานสอน หมายความวา คาสอนสําหรับผูทําการสอนซึ่งสอนเกินภาระงานสอน ใน
หลักสูตรปกติของมหาวิทยาลัยแมโจ 

คาตอบแทนนักศึกษาชวยสอน หมายความวา คาตอบแทนการชวยสอนของนักศึกษามหาวิทยาลัยแมโจ 
ซึ่งสวนงานแตงตั้งใหชวยสอนในหลักสูตรปกติของมหาวิทยาลัยแมโจ 

คาตอบแทนผูชวยสอน หมายความวา คาตอบแทนการชวยสอนของบุคลากรมหาวิทยาลัยแมโจ ซึ่งสวน
งานแตงตั้งใหชวยสอนในหลักสูตรปกติของมหาวิทยาลัยแมโจ 

คาตอบแทนพิเศษสําหรับการสอนนักศึกษากลุมใหญ หมายความวา การจัดการเรียนการสอนนกรณีที่
รายวิชาเดียวกันที่มี 
 
หลักเกณฑของระเบียบ 

- การสอนทฤษฎี 1 หนวยชั่วโมงตองมีเวลาสอนไมนอยกวา 50 นาที 
- การสอน 2 ชั่วโมงปฏิบัติ เทากับ 1 หนวยชั่วโมง 
- ผูสอนตองผานเกณฑขั้นต่ําภาระงานสอนตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด โดยผานความเห็นชอบจาก

ผูบังคบับัญชา 
- การเบิกคาสอนสําหรับภาคปกติ ใหเปนไปตามปฏิทินการศึกษาที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
- ผูสอนที่มีการสอนทั้งระดับบัณฑิตศึกษาหรือเทียบเทาและระดับปริญญาตรีหรือเทียบเทาในภาค

การศึกษาเดียวกัน ใหคํานวณหนวยชั่วโมงลดลงครึ่งหนึ่งของจํานวนหนวยชั่วโมงที่สอน ถามีเศษถึงครึ่งใหนับเปน
หนึ่ง หามไมใหนําเวลาการใหคําปรึกษาหรือแนะนําดานกิจการนิสิตนักศึกษา ดานการเรียนการสอน หรือดานการ
จัดทําวิทยานิพนธมารวมคํานวณเปนหนวยชั่วโมง 
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รายการคาใชจาย อัตรา และหลักเกณฑการเบิกจาย 
- หลักเกณฑขั้นต่ําภาระงานสอน หนวยชั่วโมง และอัตราการเบิกจาย: คาสอนเกินภาระงานสอน  

ผูมีสิทธิเบิก ระดับการสอน หนวยชั่วโมง 
ขั้นตํ่าตามเกณฑ 
ตอภาคการศกึษา 

จํานวน 
หนวยชั่วโมง ที่ขอเบิกได 

ตอภาคการศึกษา 

อัตราเบิกจาย 
ตอ 

หนวยชั่วโมง 
อาจารย ปริญญาตร ี

 
ไมนอยกวา 150 หนวยชั่วโมง   ไมเกิน 150 หนวยชั่วโมง 300 บาท 

บัณฑิตศึกษา ไมนอยกวา 150 หนวยชั่วโมง ไมเกิน 150 หนวยชั่วโมง 400 บาท 
สอนทั้งระดับ
ปริญญาตรีและ
บัณฑิตศึกษา 

ไมนอยกวา 75 หนวยชั่วโมง 
 

ไมเกิน 150 หนวยชั่วโมง 400 บาท 
 

ผูสอนที่ดํารงตําแหนง
อธิการบดี รอง
อธิการบดี คณบดี หรือ
หัวหนาสวนงานที่ 

ปริญญาตร ี ไมนอยกวา 45 หนวยชั่วโมง  
 

ไมเกิน 120 หนวยชั่วโมง 300 บาท 
 

บัณฑิตศึกษา ไมนอยกวา 45 หนวยชั่วโมง ไมเกิน 120 หนวยชั่วโมง 400 บาท 
สอนทั้งระดับ
ปริญญาตรีและ
บัณฑิตศึกษา 

ไมนอยกวา 23 หนวยชั่วโมง 
 

ไมเกิน 120 หนวยชั่วโมง 400 บาท 
 

ผูสอนที่ดํารงตําแหนง
รองคณบดีหรือรอง
หัวหนาสวนงาน ผูชวย
อธิการบด ี

ปริญญาตร ี ไมนอยกวา 90 หนวยชั่วโมง 
 

ไมเกิน 150 หนวยชั่วโมง 300 บาท 
 

บัณฑิตศึกษา ไมนอยกวา 90 หนวยชั่วโมง ไมเกิน 150 หนวยชั่วโมง 400 บาท 
สอนทั้งระดับ
ปริญญาตรีและ
บัณฑิตศึกษา 

ไมนอยกวา 45 หนวยชั่วโมง 
 

ไมเกิน 150 หนวยชั่วโมง 400 บาท 
 

ผูสอนที่เปนพนักงาน
สวนงาน หรือลูกจาง
ชั่วคราว 

ปริญญาตร ี ไมนอยกวา 180 หนวยชั่วโมง 
 

ไมเกิน 120 หนวยชั่วโมง 300 บาท 
 

บัณฑิตศึกษา ไมนอยกวา 180 หนวยชั่วโมง ไมเกิน 120 หนวยชั่วโมง 400 บาท 
สอนทั้งระดับ
ปริญญาตรีและ
บัณฑิตศึกษา 

ไมนอยกวา 90 หนวยชั่วโมง 
 

ไมเกิน 120 หนวยชั่วโมง 400 บาท 
 

ผูชวยสอนภาคทฤษฎี
และภาคปฏิบตักิาร 
และผูชวยสอนใน
หองปฏิบัติการ 

ปริญญาตร ี  ไมเกิน 90 หนวยชั่วโมง 50 บาท 
บัณฑิตศึกษา 200 บาท 

  
- หลักเกณฑขั้นต่ําภาระงานสอน หนวยชั่วโมง และอัตราการเบิกจาย: คาสอนพิเศษ  

ผูมีสิทธิเบิก ระดับการ
สอน 

จํานวนหนวยชั่วโมง  
ที่ขอเบิกไดตอภาคการศกึษา 

อัตราเบิกจาย 
ตอหนวยชั่วโมง 

อาจารยพิเศษทีไ่ดรับการแตงตั้งตาม
หลักเกณฑที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

ปริญญาตรี ไมเกิน 150 หนวยชั่วโมงตอภาคการศกึษา 300 บาท 
บัณฑิตศึกษา ไมเกิน 150 หนวยชั่วโมงตอภาคการศกึษา 400 บาท 
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- หลักเกณฑขั้นต่ําภาระงานสอน หนวยชั่วโมง และอัตราการเบิกจาย: คาสอนสําหรับภาคสมทบ 
ผูมีสิทธิเบิก ระดับการสอน จํานวนหนวยชั่วโมง  

ที่ขอเบิกไดตอภาคการศึกษา 
อัตราเบิกจาย 

ตอหนวยชั่วโมง 
อาจารยผูสอน ปริญญาตรี ไมเกิน 180 หนวยชั่วโมงตอภาคการศึกษา 300 บาท 

บัณฑิตศึกษา 800 บาท 
อาจารยผูสอนที่ดํารง
ตําแหนงรองคณบดี รอง
หัวหนาสวนงานที่เรียกชื่อ
อยางอ่ืนที่ฐานะเทียบเทา 
ผูชวยอธิการบด ี

ปริญญาตรี ไมเกิน 135 หนวยชั่วโมงตอภาคการศึกษา 300 บาท 
บัณฑิตศึกษา 800 บาท 

อาจารยผูสอนที่ดํารง
ตําแหนงอธิการบดี รอง
อธิการบดี คณบดี หรือ
หัวหนาสวนงานที่เรียกชื่อ
อยางอ่ืนที่ฐานะเทียบเทา 

ปริญญาตรี ไมเกิน 95 หนวยชั่วโมงตอภาคการศึกษา 300 บาท 
บัณฑิตศึกษา 800 บาท 

ผูชวยสอนภาคทฤษฎีและ
ภาคปฏิบัติการ และผูชวย
สอนในหองปฏิบัติการ 

ปริญญาตรี ไมเกิน 90 หนวยชั่วโมงตอภาคการศึกษา 150 บาท 
บัณฑิตศึกษา 400 บาท 

 
- หลักเกณฑ และอัตราการเบิกจาย: คาสอนสําหรับนักศึกษากลุมใหญ 

หลักเกณฑ อัตราการเบิกจาย 
1.หมวดวิชาภาษา ตองไมนอยกวา 50 คน ไมเกิน 50 บาท ตอนักศึกษา 1 คน ทั้งนี้รวมกันแลว

ตองไมเกิน 5,000 บาทตอกลุม 2.หมวดวิชาศึกษาทั่วไป ตองไมนอยกวา 100 คน 
3.หมวดวิชาแกน/เอก/โท/เอกเลือก ตองไมนอยกวา 
80 คน 
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ตัวอยางวิธีการคํานวณคาสอน 

 
 
บันทึกขอความและเอกสารที่เกี่ยวของกับการขออนุมัติเบิกคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอน 

 การขออนุมัติและสงเอกสารประกอบการเบิกจาย รายการดังนี้ 
รายการท่ี  
 1 บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอน  
 2 ตารางสอนของอาจารยผูสอน ซึ่งผูสอนและประธานหลักสูตรลงนามรับรองความถูกตองแลว 
 3 ตารางรายละเอียดการเบิกจายเงินคาสอนเกินภาระงานสอน 
 4 คําสั่งแตงตั้งอาจารยพิเศษ (เฉพาะกรณีขอเบิกคาสอนพิเศษสําหรับอาจารยพิเศษที่ไดรับการ

แตงตั้งตามหลักเกณฑของมหาวิทยาลัย) 
  ณ วันสิ้นภาคการศึกษา 
 5 แบบฟอรม ใบลงเวลาสอนของอาจารยผูสอน (แบบฟอรม 1) 
 6 แบบฟอรม หลักฐานการเบิกจายเงินคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอนในมหาวิทยาลัย 

แมโจ (แบบฟอรม 2) 
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2. การขออนุมัติและการตรวจสอบคาสอนฤดูรอน 
ข้ันตอนการขออนุมัติเบิกคาสอนภาคฤดูรอน 

เร่ิมตน

จัดสงประกาศมหาวิทยาลัยแมโจ เร่ือง รายวิชาที่เปดสอน

ภาคฤดูรอน ใหงานการเงิน

จัดพิมพรายละเอยีดแสดงรายวิชา หนวยกิต และจาํนวน

นกัศึกษาที่ลงทะเบียนผานเว็บไซต www.reg.mju.ac.th

ตรวจสอบรายวิชา

ที่เปดสอน

จัดทําตารางคาํนวณประมาณการคาสอนภาคฤดูรอน 

จัดทําบันทึกขอความขออนมัุติเบิกคาสอนภาคฤดูรอน

จัดทําใบสําคัญรับเงิน และแจงใหผูสอนลงนามผูรับเงิน

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ

เบิกเงินในระบบ และสงเบิกกองคลัง

ส้ินสุด

ข้ันตอนการขออนุมัติเบิกคาสอนภาคฤดูรอน

นกัวิชาการศึกษา

นกัวิชาการเงินและบัญชี

นกัวิชาการเงินและบัญชี

นกัวิชาการเงินและบัญชี

นกัวิชาการเงินและบัญชี

นกัวิชาการเงินและบัญชี

อาจารยผูสอน

นกัวิชาการเงินและบัญชี

คณบดี

ถูกตอ้ง

อนุมตัิ

ไม่อนุมตัิ

ส่งคืน

ไม่ถูกตอ้ง

ส่งคืน

เอกสารประกอบ

1.ประกาศมหาวิทยาลัยแมโจ 

เร่ือง รายวิชาที่เปดสอนภาคฤดู

รอน ประจําปการศกึษานั้น ๆ 

เอกสารประกอบ

1.รายละเอียดแสดงรายวิชาที่

เปดทําการสอนและขอเบิก 

จัดพิมพผานเว็บไซต 

www.reg.mju.ac.th 

เอกสารประกอบ

1.ตารางคํานวณประมาณการ

คาสอนภาคฤดูรอน 

เอกสารประกอบ

1.บนัทึกขอความขออนุมัติเบิกคา

สอนภาคฤดูรอน 

เอกสารประกอบ

1.ใบสําคัญรับเงนิ

2.บนัทึกขอความขออนุมัติเบิก

คาสอนภาคฤดูรอนและเอกสาร

ประกอบการเบิกจายทกุรายการ 
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ระเบียบที่เกี่ยวของ 
1. ระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจวาดวยการศกึษาและการจายเงนิรายไดจากภาคการศึกษาฤดูรอน พ.ศ.2565 

 
หลักเกณฑของระเบียบ 

- ภาคการศึกษาฤดูรอน กําหนดระยะเวลาศึกษาไมนอยกวา 7 สัปดาห โดยตองกําหนดจํานวนชั่วโมง
เรียนใหมีสัดสวนเทยีบเคยีงกันไดกับภาคการศึกษาปกติ 

- อาจารยผูสอน คนหนึ่ง จะสอนไดไมเกิน 16 ชั่วโมงตอสัปดาห 
- การขอเปดสอนรายวิชาในภาคการศึกษาฤดูรอน ตองเปนไปตามหลักเกณฑของระเบียบฯ และจัดทํา

เปนประกาศรายวิชาที่เปดสอนภาคฤดูรอนประจําปการศึกษานั้น ๆ  
- รายวิชาที่เปดทําการสอนตองมีผูลงทะเบียนไมนอยกวา 20 คน เวนแตหลักสูตรและคณะที่รายวิชานั้น

สังกัดเห็นสมควรจะเปดสอนโดยมีผูลงทะเบียนในรายวิชาไมถึง 20 คนก็ได 
- รายวิชาใดที่แบงกลุมการเรียนการสอน ตองเปนไปตามหลักเกณฑดงันี้ 

1. กลุมบรรยาย จะตองมีนักศึกษาในกลุมแรกไมนอยกวา 40 คนตอกลุม เวนแตในกลุมที่สองใหมี
นักศึกษาจํานวน 30 คนขึ้นไป 

2. กลุมปฏิบัติ ตองมีนักศึกษาในกลุมแรกไมนอยกวา 30 คนตอกลุม เวนแตในกลุมที่สองใหมีจํานวน
นักศึกษา 20 คนขึ้นไป 

3. การขอเปดกลุมท่ีสอง ใหเสนอความเห็นชอบผานหลักสูตรและคณบดีอนุมัติ เพ่ือขออนุมัติตอ
ประธานคณะกรรมการทาํการเปดสอน 
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รายการคาใชจาย อัตราและหลักเกณฑการเบิกจาย 
 

รายการ หลักเกณฑ อัตราเบิกจาย 
คาตอบแทนคณะกรรมการจัด
การศกึษาฤดูรอน 

เบิกจายจากสาํนักงานมหาวิทยาลัย อัตราคนละไมเกิน 600 บาท 

คาตอบแทนเจาหนาทีป่ฏิบัตงิาน
ทะเบียนและเจาหนาที่การเงิน 

1.จํานวนคนที่จะเบิกจายใหอยูในดุลย
พินิจของประธานคณะกรรมการ 
2.เบิกจายจากสํานักงานมหาวิทยาลัย 

อัตราคนละไมเกิน 400 บาท 

คาตอบแทนผูสอนและผูชวย
หองปฏิบัติการ 

1.รายวิชาที่มนีักศึกษาลงทะเบยีนไม
เกิน 20 คน 
 

1.คาตอบแทนผูสอนภาคบรรยายไมเกิน 
2,000 บาทตอหนวยกิต ตอกลุม 
2.คาตอบแทนผูสอนภาคปฏิบัตไิมเกิน 
3,000 บาทตอหนวยกิต ตอกลุม 
3.คาตอบแทนผูชวยภาคปฏิบัตกิาร ไมเกิน 
1,200 บาทตอรายวิชาหรือกลุม 
4.คาตอบแทนผูสอนภาคบรรยาย ผูสอน
ภาคปฏิบัติ และผูชวยภาคปฏิบัติการ รวม
แลวตองไมเกินรอยละ 66 ของ
คาธรรมเนียมลงทะเบียนรายวิชาที่เรียกเก็บ
ไดทั้งหมดของรายวิชานัน้  

 2.รายวิชาที่มนีักศึกษาลงทะเบยีนเกิน 
20 คน ใหจายคาตอบแทนเพ่ิมข้ึนใน
สวนที่มนีักศึกษาลงทะเบียนเกิน 20 
คน  

1.ผูสอนภาคบรรยายและผูสอนภาคปฏิบัติ 
เพิ่มข้ึนอีก 50 บาทตอนักศึกษาหนึ่งคน ตอ
หนวยกิต ตอกลุม  
   ทั้งนี้การจายเพิ่มรวมแลวตองไมเกิน 
6,000 บาท ตอรายวิชาหรือกลุม 
2.ผูชวยภาคปฏิบัติการเพิ่มขึ้นอีก 30 บาท 
ตอนักศึกษาหนึ่งคนตอหนวยกิต ตอกลุม  
   ทั้งนี้การจายเพิ่มรวมแลวตองไมเกิน 
1,200 บาท ตอรายวิชาหรือกลุม 
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ตัวอยางวิธีการคํานวณคาสอน 
 

 

 

บันทึกขอความและเอกสารที่เกี่ยวของกับการขออนุมัติเบิกคาสอนภาคฤดูรอน 
 
 การขออนุมัติและสงเอกสารประกอบการเบิกจาย รายการดังนี้ 
รายการท่ี  
 1 บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาสอนภาคฤดูรอน ประจําปการศึกษา____  
 2 ประกาศมหาวิทยาลัยแมโจ เรื่อง รายวิชาที่เปดสอนภาคฤดูรอน ประจําปการศึกษา____ 
 3 ตารางประมาณการคาสอนภาคฤดูรอน ประจําปการศึกษา____ 

 4 ใบสําคัญรับเงิน 
 5 เอกสารประกอบการเบิกจายจากเว็บไซต www.reg.mju.ac.th ระบบของงานทะเบียนและสถิติ

นักศึกษาที่แสดงรายละเอียดของรายวิชา หนวยกิต วันเวลาที่สอน กลุมเรียน จํานวนนักศึกษาที่
ลงทะเบียน 
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ตัวอยางบันทึกขอความและแบบฟอรมที่เกี่ยวของ: คาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอน 
 
 

     บันทึกขอความ 
 

สวนงาน    คณะพัฒนาการทองเที่ยว  สํานักงานคณบดี  โทร 5151 
ที ่อว 69.9.1.1/                วันที่  
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกเงนิคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอน 

 

เรียน   คณบดีคณะพัฒนาการทองเที่ยว 
 

  ตามที่คณะพัฒนาการทองเที่ยว ไดจัดการเรียนการสอนในภาคการศึกษาที่.........ปการศึกษา
...........ขาพเจา........(ชื่อผูสอน).............ไดรับผิดชอบสอนนักศึกษาระดับ.................. ระหวางวันที่................ถึงวันที่
............................ รายละเอียดภาระงานสอน ดังนี้ 

ระดับการสอน 
ตอภาคการศึกษา 

จํานวน 
หนวย
ชั่วโมง 

ตามเกณฑ 

จํานวน 
หนวย
ชั่วโมง 

ที่สอนจริง 

จํานวน 
หนวยชั่วโมง 

ที่ขอเบิก 

อัตราเบิกจาย 
ตอหนวยชั่วโมง 

จํานวนเงินขอเบิก 
(บาท) 

ระดับปริญญาตรี      
ระดับบัณฑติศกึษา      
ระดับปริญญาตรี 
และบัณฑติศกึษา 

     

รวม      
 

ดังนั้น อาศัยตามระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจ วาดวยการจายเงินรายไดเปนคาตอบแทนเก่ียวกับ
การสอน พ.ศ.2563  ขาพเจา........(ชื่อผูสอน).............ในฐานะ.....( คณบดี / รองคณบดี / อาจารยผูสอน ).... จึงขอ
อนุมัติเบิกคาสอนพิเศษและสอนเกินภาระงานสอน จํานวน.......หนวยชั่วโมง  รวมเปนเงินทั้งสิ้น ............บาท 
(................บาทถวน) โดยเบิกจายจากงบประมาณเงินรายได ป........... แผนงานการเรียนการสอน งานจัดการศึกษา
สขาพัฒนาการทองเที่ยว กองทุนเพ่ือการศกึษา งบเงินอุดหนุน 
     

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 

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

                     ตําแหนง................................................. 
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ตัวอยาง ตารางสอน จากเว็บไซต www.reg.mju.ac.th  

(ตองลงนามรับรองความถูกตองโดยอาจารยผูสอนและประธานอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร) 

 

ตรวจสอบถูกตองแลว 
 

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

อาจารยผูสอน 

ตรวจสอบถูกตองแลว 
 

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

ประธานอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร................ 
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ตัวอยาง ตารางรายละเอียดการเบิกจายเงินคาสอนเกินภาระงานสอน 
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ตัวอยาง คําสั่งแตงตั้งอาจารยพิเศษ 
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ตัวอยาง แบบฟอรม ใบลงเวลาสอนของอาจารยผูสอน (แบบฟอรม 1) 
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ตัวอยาง แบบฟอรม หลักฐานการเบิกจายเงินคาสอนพิเศษและคาสอนเกินภาระงานสอน 

ในมหาวิทยาลัยแมโจ (แบบฟอรม 2) 
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ตัวอยางบันทึกขอความและแบบฟอรมที่เกี่ยวของ: คาสอนภาคฤดูรอน 
 

ตัวอยาง บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาสอนภาคฤดูรอน ประจําปการศึกษา 

 

           บันทึกขอความ 
 

สวนงาน  คณะพัฒนาการทองเที่ยว สํานักงานคณบดี โทร. 5151 
ที่ อว 69.9.1.1/       วันที่      
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกคาสอนพิเศษภาคฤดูรอน ประจําปการศึกษา  
 
เรียน  คณบดีคณะพัฒนาการทองเที่ยว 
 
  ตามประกาศมหาวิทยาลัยแมโจ เรื่อง รายวิชาที่เปดสอนภาคฤดูรอน ประจําปการศึกษา_____ คณะ
พัฒนาการทองเที่ยวไดเปดการเรียนการสอนภาคฤดูรอน จํานวน____รายวิชา และมีจํานวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรยีน 
ดังนี้ 

รหัสวิชา รายวิชา จํานวน 
   

 
ดังนั้น เพื่อใหการเบิกจายเปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจ วาดวยการศึกษาและการจายเงินรายไดจากภาค
การศึกษาฤดูรอน ประกาศ ณ วันที่ 8 มีนาคม 2565  จึงขออนุมัติเบิกคาตอบแทนผูสอนภาคการศึกษาฤดูรอนประจําป
การศึกษา_______ จากงบประมาณเงินรายไดคาธรรมเนียมการศึกษาภาคฤดูรอน ประจําปการศึกษา ______ จํานวน 
_____________บาท (_______________บาทถวน) ใหกับผูสอนดังรายการตอไปนี้ 

รหัสวิชา รายวิชา ผูขอเบิก จํานวนเงิน 
ที่ขอเบิก 

    
  รวมทั้งสิ้น  

 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 

            (___________________________) 
                  ตําแหนง________________________  
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ตัวอยาง ประกาศมหาวิทยาลัยแมโจ เรื่อง รายวิชาที่เปดสอนภาคฤดูรอน ประจําปการศึกษา____ 
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ตัวอยาง ตารางประมาณการคาสอนภาคฤดูรอน ประจําปการศึกษา____ 
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ใบสําคัญรับเงิน 

ใบสําคัญรับเงิน 
 

 ที ่ มหาวิทยาลัยแมโจ 
   
 วันท่ี  เดือน  พ.ศ.  

 
ขาพเจา  อยูบานเลขที่  หมูที่  

ถนน  ซอย  ตําบล  อําเภอ  
จังหวัด  ไดรับเงินจากมหาวิทยาลัยแมโจ เชียงใหม ดังรายการตอไปนี้ 

 

รายการ จํานวนเงิน 

   
   
   
   

   
   

   
   

   

บาท   

 

จํานวนเงิน  
 

 

ลงชื่อ  ผูรับเงิน 
   
   

ลงชื่อ  ผูจายเงิน 
 

 



ห น า  | 20 
 

ตัวอยาง เอกสารประกอบการเบิกจายจากเว็บไซต www.reg.mju.ac.th ระบบของงานทะเบียนและสถิติ
นักศึกษาที่แสดงรายละเอยีดของรายวิชา หนวยกิต วันเวลาที่สอน กลุมเรียน จํานวนนักศึกษาที่ลงทะเบียน 
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