
 
รายการตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน (Check list) 

เงินค่าสอนสําหรับอาจารย์พิเศษ 
 

Check list  
ก่อนส่งเอกสาร รายละเอียดของการตรวจสอบ 

Check list 
งานคลังและพัสดุ 

ตรวจสอบ 

1  บันทึกข้อความขออนุมัติเชิญอาจารย์พิเศษและอนุมัติเงินค่าสอนพิเศษ  
  - เอกสารตารางสอนจากระบบของมหาวิทยาลัย ท่ีระบุรายวิชาวันเวลา ท่ีทําการสอน  
  - หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ  

  - หนังสือขออนุญาตจากต้นสังกัด กรณีท่ีบุคลากรปฏิบัติงานในสังกัดหน่วยงาน  
2  บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าสอนพิเศษ  
3  แบบใบเบิกค่าสอนพิเศษ  
4  งบใบสําคัญค่าสอนพิเศษ  
5  หลักฐานการจ่ายเงินอ่ืน ๆ  
6  สําเนาหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ  
7  สําเนาหนังสืออนุญาตจากต้นสังกัดท่ีอนุญาตให้บุคลากรมาทําการสอน (เฉพาะอาจารย์

พิเศษท่ีเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย) 
 

8  รูปภาพในการจัดการเรียนการสอน (กรณีจัดการเรียนสอนแบบออนไลน์)  
สําหรับหน่วยงาน (ธุรการหน่วยงาน) 
 
ลงช่ือ............................................................ผู้ตรวจสอบเอกสาร 
      (............................................................) 

สําหรับงานคลังและพัสดุ 
ผลการตรวจสอบเอกสาร 
 เอกสารถูกต้อง  เอกสารไม่ถูกต้อง 
เน่ืองจาก................................................................................. 
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................ 
 
ลงช่ือ........................................................ผู้ตรวจสอบเอกสาร 
      (.......................................................) 
วันท่ี............................................................ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



               บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน   ช่ือหน่วยงาน....................คณะวิทยาศาสตร์ โทร. 18425 

ท่ี  อว 8712.เลขของหน่วยงาน/ วันท่ี           ตุลาคม  2565   

เรื่อง  ขออนุมัติเชิญบุคคลภายนอกเป็นอาจารย์พิเศษและขออนุมัติเงินค่าสอน 

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ (ผ่านหัวหน้าภาควิชา.............) 

 ด้วยข้าพเจ้า............(ช่ือ-สกุล อาจารย์ผู้รับผิดชอบวิชา)............อาจารย์ประจําภาควิชา...............................
มีความประสงค์จะขอเชิญ........ (ช่ือ-สกุล อาจารย์พิเศษ)........ตําแหน่ง..................ผู้เช่ียวชาญในสาขา.....................
สังกัดหน่วยงานราชการ/หน่วยงานเอกชน........(โปรดระบุให้ชัดเจน).........มาสอนในรายวิชา....................................
รหัสวิชา...................จํานวนนิสิต..............คน ระดับ (   ) ปริญญาตรี (   ) บัณฑิตศึกษา หลักสูตร.............................
สาขาวิชา..................ช้ันปีท่ี.............ณ ห้อง......... อาคาร............ รายละเอียดดังน้ี 

ในวัน.....(จ-ศ)....ท่ี..........เดือน..........ปี.......เวลาท่ีสอน....(ระบุช่วงเวลา)....รูปแบบการสอน...
(ออนไลน์/ในช้ันเรียน).... 
  - ช่ัวโมงทฤษฎี เวลา.....(ระบุช่วงเวลา).......จํานวน..........ช่ัวโมง ๆ ละ..............บาท 
    เป็นจํานวนเงิน.......................บาท 

- ช่ัวโมงปฏิบัติ เวลา.....(ระบุช่วงเวลา).......จํานวน..........ช่ัวโมง ๆ ละ..............บาท 
    เป็นจํานวนเงิน.......................บาท 
  รวมเป็นจํานวนเงิน.....................บาท (................จํานวนเงินตัวอักษร.........................) 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเงินจากงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ของคณะวิทยาศาสตร์ 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 แผนงาน.....................................ผลผลิต..........................................งบดําเนินงาน 
(ค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ) 
 
 
  (.................................................) 
 อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา 
 
 (.........................................................) 
 หัวหน้าภาค........................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มเชิญอาจารย์พิเศษ 



 
 
 
 

ท่ี อว 8712.1/ 

         

 
 

คณะวิทยาศาสตร์  
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
สุขุมวิท 23 เขตวัฒนา กรุงเทพ 10110 

        ตุลาคม  2565 

เรื่อง  ขอเชิญเป็นอาจารย์พิเศษ 

เรียน   (ช่ือ-สกุล อาจารย์พิเศษ) 

ด้วยภาควิชา.......................คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ได้เปิดสอนใน
รายวิชา..................................รหัสวิชา.... ให้แก่นิสิตระดับ........................หลักสูตร.......................................
สาขาวิชา........................... ช้ันปีท่ี.......... จํานวน........คน เพ่ือให้นิสิตได้รับความรู้จากผู้มีความรู้ ความสามารถ 
และประสบการณ์ในเรื่องดังกล่าวน้ัน 

ในการน้ี คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ จึงใคร่ขอเรียนเชิญท่านเป็นอาจารย์
พิเศษเพื่อทําการสอนในรายวิชาดังกล่าว ในวัน............ท่ี..........เดือน...................พ.ศ.................เวลา.................... 
ณ ห้อง....................อาคาร.......................มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ประสานมิตร 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา คณะวิทยาศาสตร์หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคงจะได้รับความอนุเคราะห์
จากท่านด้วยดี จึงขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสน้ี 

 ขอแสดงความนับถือ 
 
 

 (ศาสตราจารย์ ดร.ปรินทร์  ชัยวิสุทธางกูร) 
 คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ ปฏิบัติการแทน 

 อธิการบดีมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

ภาควิชา.................................  

โทร. 0 2649 5000 ต่อ 18425 

โทรสาร 0 2260 0128 

 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 

ภายนอกมหาวิทยาลัย 



 
 
 

ท่ี อว 8712.1/ 

         

 
 

คณะวิทยาศาสตร์  
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
สุขุมวิท 23 เขตวัฒนา กรุงเทพ 10110 

        ตุลาคม  2565 

เรื่อง  ขออนุญาตบุคลากรในสังกัดเป็นอาจารย์พิเศษ 

เรียน   (ช่ือหัวหน้าหน่วยงานที่อาจารย์พิเศษสังกัด) 

ด้วยภาควิชา.......................คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ได้เปิดสอนใน
รายวิชา..................................รหัสวิชา.... ให้แก่นิสิตระดับ........................หลักสูตร.......................................
สาขาวิชา........................... ช้ันปีท่ี.......... จํานวน........คน เพ่ือให้นิสิตได้รับความรู้จากผู้มีความรู้ ความสามารถ 
และประสบการณ์ในเรื่องดังกล่าวน้ัน 

ในการน้ี คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พิจารณาเห็นว่า.............(ช่ือ-สกุล 
อาจารย์พิเศษ)................เป็นผู้ที่มีความรู้ และเช่ียวชาญในเร่ืองดังกล่าวเป็นอย่างดี ดังน้ันเพ่ือให้นิสิตได้รับความรู้
และประโยชน์ จึงใคร่ขออนุเคราะห์อนุญาตบุคลากรในสังกัดของท่านเป็นอาจารย์พิเศษเพ่ือทําการสอนในรายวิชา
ดังกล่าว ในวัน............ท่ี..........เดือน...................พ.ศ.................เวลา.................... ณ ห้อง....................อาคาร
.......................มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ประสานมิตร 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา คณะวิทยาศาสตร์หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคงจะได้รับความอนุเคราะห์
จากท่านด้วยดี จงึขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสน้ี 

 ขอแสดงความนับถือ 
 
 

 (ศาสตราจารย์ ดร.ปรินทร์  ชัยวิสุทธางกูร) 
 คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ ปฏิบัติการแทน 

 อธิการบดีมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

ภาควิชา.................................  

โทร. 0 2649 5000 ต่อ 18425 

โทรสาร 0 2260 0128 

 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มหนังสือขออนุญาตต้นสังกัด
ของอาจารย์พิเศษภายนอกมหาวิทยาลัย 



               บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน   คณะวิทยาศาสตร์  ช่ือหน่วยงาน.................... โทร. 18425 

ท่ี  อว 8712.เลขของหน่วยงาน/ วันที่           ตุลาคม  2565 

เร่ือง  ขอเชิญเป็นอาจารย์พิเศษ 

เรียน (ช่ือ-สกุล อาจารย์พิเศษ) 

ด้วยภาควิชา.......................คณะวิทยาศาสตร์ ได้เปิดสอนในรายวิชา..................................รหัส
วิชา.... ให้แก่นิสิตระดับ........................หลักสูตร.......................................สาขาวิชา........................... ช้ันปีท่ี.......... 
จํานวน........คน เพ่ือให้นิสิตได้รับความรู้จากผู้มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์ในเรื่องดังกล่าวน้ัน 

ในการน้ี คณะวิทยาศาสตร์ พิจารณาเห็นว่า.............(ช่ือ-สกุล อาจารย์พิเศษ)................เป็นผู้ท่ีมี
ความรู้ และเช่ียวชาญในเรื่องดังกล่าวเป็นอย่างดี ดังน้ันเพ่ือให้นิสิตได้รับความรู้และประโยชน์ จึงใคร่ขออนุเคราะห์
อนุญาตบุคลากรในสังกัดของท่านเป็นอาจารย์พิเศษเพ่ือทําการสอนในรายวิชาดังกล่าว ในวัน............ท่ี..........เดือน
...................พ.ศ..............เวลา.................... ณ ห้อง...............อาคาร..................มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
ประสานมิตร 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา คณะวิทยาศาสตร์หวังเป็นอย่างย่ิงว่าคงจะได้รับความอนุเคราะห์
จากท่านด้วยดี จึงขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสน้ี 
 
 
 
 (ศาสตราจารย์ ดร.ปรินทร์  ชัยวิสุทธางกรู) 
 คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 

ภายในมหาวิทยาลัย 



               บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน   คณะวิทยาศาสตร์  ช่ือหน่วยงาน.................... โทร. 18425 

ท่ี  อว 8712.เลขของหน่วยงาน/ วันที่           ตุลาคม  2565 

เร่ือง  ขออนุญาตบุคลากรในสังกัดเป็นอาจารย์พิเศษ 

เรียน (ช่ือหัวหน้าหน่วยงานท่ีอาจารย์พิเศษสังกัด) 

ด้วยภาควิชา.......................คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ได้เปิดสอนใน
รายวิชา..................................รหัสวิชา.... ให้แก่นิสิตระดับ........................หลักสูตร.......................................
สาขาวิชา........................... ช้ันปีท่ี.......... จํานวน........คน เพ่ือให้นิสิตได้รับความรู้จากผู้มีความรู้ ความสามารถ 
และประสบการณ์ในเรื่องดังกล่าวน้ัน 

ในการน้ี คณะวิทยาศาสตร์ พิจารณาเห็นว่า.............(ช่ือ-สกุล อาจารย์พิเศษ)................เป็นผู้ท่ีมี
ความรู้ และเช่ียวชาญในเรื่องดังกล่าวเป็นอย่างดี ดังน้ันเพ่ือให้นิสิตได้รับความรู้และประโยชน์ จึงใคร่ขออนุเคราะห์
อนุญาตบุคลากรในสังกัดของท่านเป็นอาจารย์พิเศษเพ่ือทําการสอนในรายวิชาดังกล่าว ในวัน................ท่ี..........
เดือน...................พ.ศ.................เวลา............. ณ ห้อง....................อาคาร..................มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิ
โรฒ ประสานมิตร 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา คณะวิทยาศาสตร์หวังเป็นอย่างย่ิงว่าคงจะได้รับความอนุเคราะห์
จากท่านด้วยดี จึงขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสน้ี 
 
 
 
 (ศาสตราจารย์ ดร.ปรินทร์  ชัยวิสุทธางกรู) 
 คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มหนังสือขออนุญาตต้นสังกัด
ของอาจารย์พิเศษภายในมหาวิทยาลัย 



               บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน   ช่ือหน่วยงาน....................คณะวิทยาศาสตร์ โทร. 18425 

ท่ี  อว 8712.เลขของหน่วยงาน/ วันที่           ตุลาคม  2565 

เร่ือง  ขออนุมัติเบิกเงินค่าสอนพิเศษ 

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ (ผ่านหัวหน้าภาควิชา.............) 

 ตามท่ีภาควิชา............................ได้รับอนุมัติเชิญ........ (ช่ือ-สกุล อาจารย์พิเศษ)........ตําแหน่ง..................
ผู้เช่ียวชาญในสาขา.....................สังกัดหน่วยงานราชการ/หน่วยงานเอกชน........(โปรดระบุให้ชัดเจน).........มาสอน
ในรายวิชา........................................................รหัสวิชา...................จํานวนนิสิต..............คน ระดับ (   ) ปริญญาตรี 
(   ) บัณฑิตศึกษา หลักสูตร.............................สาขาวิชา..................ช้ันปีท่ี.............ณ ห้อง......... อาคาร............น้ัน 
บัดน้ีการเรียนการสอนได้เสร็จสิ้นแล้ว ในการน้ี ภาควิชา............จึงขออนุมัติเบิกเงินค่าสอนรายละเอียดดังน้ี 

ในวัน.....(จ-ศ)....ที่..........เดือน..........ปี.......เวลาท่ีสอน....(ระบุช่วงเวลา)...รูปแบบการสอน...
(ออนไลน์/ในช้ันเรียน).... 
  - ช่ัวโมงทฤษฎี เวลา.....(ระบุช่วงเวลา).......จํานวน..........ช่ัวโมง ๆ ละ..............บาท 
    เป็นจํานวนเงิน.......................บาท 

- ช่ัวโมงปฏิบัติ เวลา.....(ระบุช่วงเวลา).......จํานวน..........ช่ัวโมง ๆ ละ..............บาท 
    เป็นจํานวนเงิน.......................บาท 
  รวมเป็นจํานวนเงิน.....................บาท (................จํานวนเงินตัวอักษร.........................) 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกเงินจากงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ของคณะวิทยาศาสตร์ 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 แผนงาน..........................................ผลผลิต.....................................งบดําเนินงาน 
(ค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ) 
 
 
  (.................................................) 
 อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา 
 
 (.........................................................) 
 หัวหน้าภาค........................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มขออนุมัติเบิกค่าสอนพิเศษ 



 
แบบใบเบิกเงินค่าสอนพิเศษ 

คณะวิทยาศาสตร์ ปีท่ี........................... 
ประจําเดือน...................................พ.ศ. .............  

    อาจารย์ประจํา    บัณฑิตศึกษา 
เงินค่าสอนพิเศษ 
    อาจารย์พิเศษ    ปริญญาตรี 
 

ลําดับ
ท่ี 

ช่ือ ตําแหน่ง 
ระยะเวลาท่ีสอน 

วิชา 

เวลาท่ีสอน 
เวลาราชการปกติ 

เวลาท่ีสอน 
นอกเวลาราชการปกติ 

สัปดาห์
ท่ี 

วัน 
.เดือน 

ภาค 
ทฤษฎี 

ภาค 
ปฏิบัติ 

รวม ภาค 
ทฤษฎี 

ภาค 
ปฏิบัติ 

รวม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           

รวม       
จํานวนเงินท่ีขอเบิก 
เวลาท่ีสอน.............................หน่วยช่ัวโมง  อัตราช่ัวโมงละ.....................บาท เป็นจํานวนเงิน............................บาท 

ผู้ทํา 
 
ลงช่ือ.................................................................. 
(........................................................................) 
ตําแหน่ง............................................................. 
วันท่ี................................................................... 

ผู้รับรอง 
 
ลงช่ือ.................................................................. 
(........................................................................) 
ตําแหน่ง............................................................. 
วันท่ี................................................................... 

ผู้อนุมัต ิ
 
ลงช่ือ................................................................ 
(......................................................................) 
ตําแหน่ง........................................................... 
วันท่ี................................................................. 

 

 
 
 
 

แบบฟอร์มแบบใบเบิกค่าสอนพิเศษ 



 
 

แบบใบเบิกเงินค่าสอนพิเศษ 
คณะวิทยาศาสตร์ ปีท่ี...........................  

ประจําเดือน...................................พ.ศ. ............. 
    อาจารย์ประจํา    บัณฑิตศึกษา 
เงินค่าสอนพิเศษ 
    อาจารย์พิเศษ    ปริญญาตรี 
 

ลําดับ
ท่ี 

ช่ือ ตําแหน่ง 
ระยะเวลาท่ีสอน 

วิชา 

เวลาท่ีสอน 
เวลาราชการปกติ 

เวลาท่ีสอน 
นอกเวลาราชการปกติ 

สัปดาห์
ท่ี 

วัน 
.เดือน 

ภาค 
ทฤษฎี 

ภาค 
ปฏิบัติ 

รวม ภาค 
ทฤษฎี 

ภาค 
ปฏิบัติ 

รวม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           

รวม       
จํานวนเงินท่ีขอเบิก 
เวลาท่ีสอน.............................หน่วยช่ัวโมง  อัตราช่ัวโมงละ.....................บาท เป็นจํานวนเงิน............................บาท 

ผู้ทํา 
 
ลงช่ือ.................................................................. 
(........................................................................) 
ตําแหน่ง............................................................. 
วันท่ี................................................................... 

ผู้รับรอง 
 
ลงช่ือ.................................................................. 
(........................................................................) 
ตําแหน่ง............................................................. 
วันท่ี................................................................... 

ผู้อนุมัต ิ
 
ลงช่ือ................................................................ 
(......................................................................) 
ตําแหน่ง........................................................... 
วันท่ี................................................................. 

 
ขอรับรองว่ามีการสอนแบบออนไลน์จริง 

 
ลงช่ือ................................................................ 
(......................................................................) 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
วันท่ี................................................................. 

 

แบบฟอร์มแบบใบเบิกค่าสอนพิเศษ 

แบบออนไลน์ 



 
 

รูปภาพประกอบการเบิกค่าสอนพิเศษแบบออนไลน์ 
ภาควิชา............................. คณะวิทยาศาสตร์ 

รายวิชา.......................................................................................... 
วันท่ี.................................................. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอรับรองว่ามีการสอนแบบออนไลน์จริง 
 

ลงช่ือ................................................................ 
(......................................................................) 

หัวหน้าภาควิชา.................................. 
 

ลงช่ือ................................................................ 
(......................................................................) 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

รูปภาพการจัดการเรียนการสอนออนไลน์ 

รูปภาพการจัดการเรียนการสอนออนไลน์ 

 



หลักฐานการจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานในสถาบันอุดมศึกษา 
ส่วนราชการ..................................................ประจําเดือน.............................พ.ศ. ........................... 

ลําดับที่ ชื่อ-นามสกุล 
ตําแหน่งผู้ทําการ

สอน 

ระดับการสอน จํานวนหน่วย
ชั่วโมงที่ทําการ

สอนพิเศษและสอน
เกินภาระงาน 

จํานวนเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
วัน/เดือน/ปี 
ที่รับเงิน 

หมายเหตุ 
ระดับปริญญาตรี 
หรือเทียบเท่า 

บัณฑิตศึกษา
หรือเทียบเท่า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

         

 
รวมจํานวนเงินค่าสอนพิเศษ 

 
ทั้งสิ้น................(ตัวเลข)...............บาท 

(ตัวอักษร)............................................................บาท 

ผู้ทํา 
 

ลงชื่อ.................................................................... 
(...........................................................................) 
ตําแหน่ง................................................................ 
วันที่....................................................................... 

ผู้จ่ายเงิน 
 

ลงชื่อ.................................................................... 
(...........................................................................) 
ตําแหน่ง................................................................ 
วันที่....................................................................... 

ผู้รับรอง 
 

ลงชื่อ.................................................................... 
(...........................................................................) 
ตําแหน่ง................................................................ 
วันที่....................................................................... 

ผู้อนุมัติ 
 

ลงชื่อ.................................................................... 
(...........................................................................) 
ตําแหน่ง................................................................ 
วันที่....................................................................... 

 

แบบฟอร์มหลักฐานการจ่ายเงิน 

ค่าสอนพิเศษ 



 
 

ส่วนราชการ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
หน้างบใบสําคัญค่าสอนพิเศษ ประกอบฎีกาท่ี.....................................  

 
    อาจารย์ประจํา    บัณฑิตศึกษา 
เงินค่าสอนพิเศษ 
    อาจารย์พิเศษ    ปริญญาตรี 

คณวิทยาศาสตร์ ปีท่ี........................................... 
ประจําเดือน..................................พ.ศ. ..................................... 

ใบสําคัญ ช่ือผู้สอน วิชา 
หน่วย
ช่ัวโมง 

จํานวนเงิน รวมเงิน หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

รวมทั้งสิ้น   
 

 ลงช่ือ......................................................ผู้เบิก 
 (..................................................................) 
 คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
 วันท่ี.......................................................... 
 

แบบฟอร์มหน้างบใบสําคัญ 



 
 

อัตราการการจ่ายเงินค่าสอนอาจารย์พิเศษ 
สําหรับอาจารย์พิเศษภายนอกมหาวิทยาลัย และผู้สอนท่ีเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 

********************* 
 

1. เบิกจ่ายเงินจากงบประมาณ (เงินอุดหนุนจากรัฐบาล) 
ลําดับ รายการ อัตรา (ไม่เกิน) 

1 การสอนระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า 400 บาท/ช่ัวโมง 
2 การสอนระดับบัณฑิตศึกษาหรือเทียบเท่า 540 บาท/ช่ัวโมง 
3 บุคคลท่ีมิได้เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของทางราชการ หรือพนักงาน

หรือลูกจ้างของรัฐวิสาหกิจให้ได้รับค่าสอนพิเศษ 
- การสอนระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า 
- การสอนระดับบัณฑิตศึกษาหรือเทียบเท่า 

 
 
800 บาท/ช่ัวโมง 
1,080 บาท/ช่ัวโมง 

 
2. เบิกจ่ายเงินจากงบประมาณ (เงินรายได้มหาวิทยาลัย) 
อน่ึงมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ได้กําหนดหลักเกณฑ์การจ่ายเงินรายได้มหาวิทยาลัยเป็นค่าสอนพิเศษให้กับ
อาจารย์พิเศษภายนอก และผู้สอนท่ีเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ ท่ีไม่มีหน้าท่ีในการสอนแต่ได้รับ
อนุญาตให้สอนในมหาวิทยาลัย ดังน้ี 
ลําดับ รายการ อัตรา (ไม่เกิน) 

1 อาจารย์พิเศษ (ชาวไทย) สอนระดับปริญญาตร ี 
- สอนเป็นภาษาไทย 
- สอนหลักสูตรนานาชาติ/หลักสูตรสองภาษา 

 
1,200 บาท/หน่วยช่ัวโมงสอน 
3,000 บาท/หน่วยช่ัวโมงสอน 

2 อาจารย์พิเศษ (ชาวไทย) สอนระดับปริญญาโท 
- สอนเป็นภาษาไทย 
- สอนหลักสูตรนานาชาติ/หลักสูตรสองภาษา 

 
2,000 บาท/หน่วยช่ัวโมงสอน 
3,500 บาท/หน่วยช่ัวโมงสอน 

3 อาจารย์พิเศษ (ชาวไทย) สอนระดับปริญญาเอก 
- สอนเป็นภาษาไทย 
- สอนหลักสูตรนานาชาติ/หลักสูตรสองภาษา 

 
2,500 บาท/หน่วยช่ัวโมงสอน 
4,000 บาท/หน่วยช่ัวโมงสอน 

4 อาจารย์พิเศษ (ชาวต่างชาติ) 
- สอนระดับปริญญาตรี 
- สอนระดับปริญญาโท 
- สอนระดับปริญญาเอก 

 
3,000 บาท/หน่วยช่ัวโมงสอน 
3,500 บาท/หน่วยช่ัวโมงสอน 
4,000 บาท/หน่วยช่ัวโมงสอน 

 
 
 
 
 



 
 

อัตราการการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายค่าสอนอาจารย์พิเศษ 
สําหรับอาจารย์นอกสังกัดของส่วนงานเจ้าของรายวิชา 

********************* 
1. เบิกจ่ายเงินจากงบประมาณ (เงินรายได้มหาวิทยาลัย) 
อน่ึงมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ได้กําหนดหลักเกณฑ์การจ่ายเงินรายได้มหาวิทยาลัย ให้จ่ายค่าสอน เฉพาะ
อาจารย์นอกสังกัดของส่วนงานเจ้าของรายวิชา และต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนงานที่อาจารย์สังกัด ซ่ึงต้อง
ไม่มีผลกระทบกับภาระงานของต้นสังกัดตนเอง ดังน้ี 
ลําดับ รายการ อัตรา (ไม่เกิน) 

1 สอนระดับปริญญาตรี  
- สอนเป็นภาษาไทย 
- สอนหลักสูตรนานาชาติ/หลักสูตรสองภาษา 

 
600 บาท/หน่วยช่ัวโมงสอน 
900 บาท/หน่วยช่ัวโมงสอน 

2 สอนระดับปริญญาโท 
- สอนเป็นภาษาไทย 
- สอนหลักสูตรนานาชาติ/หลักสูตรสองภาษา 

 
900 บาท/หน่วยช่ัวโมงสอน 
1,300 บาท/หน่วยช่ัวโมงสอน 

3 สอนระดับปริญญาเอก 
- สอนเป็นภาษาไทย 
- สอนหลักสูตรนานาชาติ/หลักสูตรสองภาษา 

 
1,200 บาท/หน่วยช่ัวโมงสอน 
1,800 บาท/หน่วยช่ัวโมงสอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คําถามและคําตอบในการเบิกจ่ายเงินเก่ียวกับค่าสอนพิเศษ 

 
คําถาม คําตอบ 

1. บุคคลใดสามารถเบิกค่าสอนพิเศษในมหาวิทยาลัย
ได้ 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่า
สอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนใน
สถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 โดย
กําหนดผู้มีสิทธ์ิเบิกค่าสอนได้ ดังน้ี 

(1) ผู้สอนท่ีเป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของทาง
ราชการท่ีไม่ได้ดํารงตําแหน่งประจําใน
สถานศึกษาน้ัน 

(2) ข้าราชการหรือลูกจ้างของสถานศึกษาซ่ึงไม่มี
หน้าท่ีในการสอนแต่ได้รับคําสั่งให้สอนใน
สถานศึกษาน้ัน 

(3) ผู้ได้รับเชิญให้สอนในสถานศึกษาในฐานะ
อาจารย์พิเศษ 

2. การสอนหน่ึงช่ัวโมงต้องมีเวลาก่ีนาที การสอนหน่ึงช่ัวโมงต้องมีเวลาไม่น้อยกว่า 15 นาที 
3. เงินค่าสอนพิเศษสามารถเบิกในหลักสูตรอะไรได้
บ้าง 

เงินค่าสอนพิเศษให้เบิกจ่ายสําหรับการสอนพิเศษใน
หลักสูตรปกติของสถาบันอุดมศึกษาซ่ึงมิใช่การสอนใน
หลักสูตรภาคฤดูร้อน หรือหลักสูตรเสริมพิเศษเฉพาะ
ด้าน 

4. การเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษเกินอัตราที่
กระทรวงการคลังกําหนดกรณีเบิกจ่ายจาก
งบประมาณ (เงินอุดหนุนจารัฐบาล) หรือเกินอัตรา
มหาวิทยาลัยกําหนดกรณีเบิกจ่ายจากงบประมาณ 
(เงินรายได้มหาวิทยาลัย) ต้องทําอย่างไร 

การเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษจากงบประมาณ (เงิน
อุดหนุนจากรัฐบาล) เกินอัตราท่ีกระทรวงการคลัง
กําหนด จะต้องขอทําความตกลงกับกรมบัญชีกลาง
ก่อนท่ีจะเบิกจ่ายเงิน 
สว่นการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษจากงบประมาณ (เงิน
รายได้มหาวิทยาลัย) เกินอัตราท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
จะต้องขออนุมัติจากอธิการบดีอนุมัติก่อนทําการเบิก
จ่ายเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ข้อผิดพลาดท่ีเกิดในการเบิกจ่ายเงินเก่ียวกับค่าสอนพิเศษ 
 
 1. หน่วยงานไม่ได้จัดทําหนังสือขออนุมัติเชิญอาจารย์พิเศษ และขออนุมัติเงินค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ 
 2. วันเวลาที่เชิญอาจารย์พิเศษในหนังสือขออนุมัติเชิญอาจารย์พิเศษ กับวันเวลาท่ีอาจารย์พิเศษมาสอนไม่
ตรงกัน 
 3. อาจารย์ในสังกัดของมหาวิทยาลัยท่ีได้รับเชิญเป็นอาจารย์พิเศษ ไม่ได้รับอนุญาตจากหน่วยงานต้น
สังกัดของอาจารย์ 
 4. ตารางสอนไม่ระบุวันและเวลาท่ีสอน ระบุเพียงช่ือรายวิชาและรหัสวิชา 
 5. การคํานวณค่าสอนพิเศษไม่ถูกต้อง 
 6. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินไม่ถูกต้อง เช่น 
  6.1 ไม่แนบหนังสืออนุมัติการเชิญอาจารย์พิเศษ 
  6.2 ไม่แนบตารางสอน 
  6.3 ใบเบิกเงินค่าสอนพิเศษ ลงรายการไม่ครบถ้วน 
  6.4 หลักฐานการจ่ายเงินค่าสอนพิเศษ ลงรายการไม่ครบถ้วน 
  6.5 ไม่แนบสําเนาหนังสืออนุญาตจากต้นสังกัดท่ีอนุญาตให้บุคลากรมาทําการสอน ของอาจารย์
พิเศษท่ีเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย) 
  6.6 ยังไม่ได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน 


