
            F - FAO - 042 
           แก้ไขครั้งที่  :  0 

                  แบบเบิกภาระการสอนอาจารย์ประจ า 
 

ภาคการศึกษาท่ี ............ ปีการศึกษา ............... ประจ าเดือน ................................. 

 ระดับปริญญาตรี            ระดับบัณฑิตศึกษา 
 

ช่ือ-สกุล……..……………………………….................................รหสัประจ าตัว.................................................. โทร ................................. 
 

ภาควิชา/สาขาวิชา ……………………………………..………………..……… คณะ …..……………………………….……… รหัสหลักสูตร ……...………  
 

( 1 )  ภาระสอนปกติ ( ตามท่ีระบุในแบบแจ้งภาระการสอนส าหรับผู้สอนเกินภาระการสอนปกติ F – FAO - 041 )  
    สอนครบ          สอนไม่ครบเนื่องจาก ............................................................................................................................. 
( 2 )  ภาระการสอนเกินปกติ  
 ชื่อวิชา ………………..……..…….…….…….……...................................................………………… รหัสวิชา ……........................................  
 

 ภาควิชาท่ีสอน .....................................................................................วัน/เวลา ………..…….………….……… ห้อง ............................ 
 

สัปดาห์ วัน / เดือน / ปี 
ท่ีสอน 

เวลาท่ีสอน จ านวนชั่วโมง(เกินปกติ) 
ลายมือชื่อผู้สอน 

(วันท่ี ถึง วันท่ี) เร่ิม ถึง บรรยาย ปฏิบัติการ 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

รวม    
 

ตรวจสอบถูกต้องแล้ว 
 
 ลงช่ือ ……………………………………………… หัวหน้าภาควิชา/ผู้อ านวยการบัณฑิตศึกษา       ลงช่ือ …………………………….…………………………คณบดี 

         (.............................................................)                                             (..............................................................) 
      วันที่  …….….…/………….……/….………                        วันที่  ……...……/…….…….……/…..……… 
 
 

     ฝ่ายอัตราเงินเดือนตรวจสอบแล้ว    จึงด าเนินการเบิกจ่ายดังต่อไปน้ี 
 

1. ภาระการสอนประเภทบรรยาย     รวม  ……...…... ชั่วโมง ๆ ละ ……...........….. บาท  เป็นเงิน …………..…...…. บาท 
 

2. ภาระการสอนประเภทปฏิบัติการ  รวม  ………....... ชั่วโมง ๆ ละ ………............. บาท  เป็นเงิน ………..…………. บาท 
 

    รวมเป็นเงินท้ังสิ้น   ………………………………………….…………...…… บาท 
 
 

                    ลงชื่อ …………………………….…………… ผู้ตรวจสอบ 
                           วันท่ี  …..….…/…….………/….……. 
 

หมายเหตุ  โปรดอ่านค าอธิบายด้านหลัง 



 

    F - FAO - 042 
           แก้ไขครั้งที่  :  0 

 
ค าอธิบาย 

 

1.  ใช้.แบบเบิกภาระการสอนเกินปกติของคณาจารย์ประจ า จ านวน 1 ฉบับต่อวิชาท่ีสอนเกินปกติ จ านวน 1 วิชา 
2.  “ภาระการสอนปกติ” หมายความว่า ภาระการสอนวิชาบรรยายไม่เกิน 9 ช่ัวโมงบรรยายต่อสัปดาห์ 

และตลอดภาคการศึกษา 15 สัปดาห์ ไม่เกิน 135 ช่ัวโมงบรรยาย (45 คาบบรรยาย) ส าหรับการสอน 
วิชาปฏิบัติการ 2 ช่ัวโมงปฏิบัติการ เทียบเท่า 1 ช่ัวโมงบรรยาย 

3.  การตรวจสอบการเบิกภาระการสอนเกินปกติจะพิจารณาจากข้อมูลการบันทึกเวลาปฏิบัติงาน  
     (ระบบสแกนลายนิ้วมือ) ของคณาจารย์ ตามประกาศของมหาวิทยาลัยฯ หากเวลาปฏิบัติงานไม่ครบตาม 
     เวลาท่ีสอนจะหักเป็นนาทีตามเวลาท่ีขาดไป รวมทั้งตรวจสอบกับแบบแจ้งภาระการสอนส าหรับผู้สอน 

 เกินภาระการสอนปกติ F – FAO – 041 หากพบปัญหาในการตรวจสอบจะรอหลักฐานการแก้ไขจาก 
 อาจารย์ผู้สอนและท าการจ่ายในเดือนถัดไป 

4.  ตามแบบฟอร์มในข้อ ( 1 ) ให้ใส่เครื่องหมาย  ลงในช่องสอนครบ หรือสอนไม่ครบ 
    กรณีใส่เครื่องหมาย  ในช่องสอนไม่ครบ ฝ่ายอัตราเงินเดือนจะน าเวลาสอนเกินปกติไปชดเชยเวลาสอน 
    ปกติท่ีขาดหายไปก่อน ท้ังนี้หากอาจารย์ประสงค์จะช้ีแจงขอให้จัดท าเอกสารการชดเชยเวลาสอนแนบไปกับ 
    แบบเบิกภาระการสอนเกินปกติฯ เพื่อเบิกจ่ายในเดือนถัดไป  
5.  การนับช่วงเวลาใน 1 สัปดาห์ หมายถึง นับต้ังแต่วันจันทร์ ถึง วันอาทิตย ์และเป็นระยะเวลาการเบิกภาระ 
     การสอนเกินปกติภายในเดือนเดียวกัน 
6.  ให้คณาจารย์ผู้สอน ลงลายมือช่ือทุกครั้งท่ีสอนภาระการสอนเกินปกติ 
7.  ให้คณาจารย์ผู้สอน และหัวหน้าภาควิชาลงลายมือช่ือในแบบเบิกภาระการสอนฯทุกฉบับ และให้ภาควิชา 
     น าเสนอคณบดี ก่อนน าส่งฝ่ายอัตราเงินเดือน ภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป 
8.  ถ้าพื้นท่ีท่ีก าหนดให้กรอกภาระการสอนเกินปกติในวิชาใดไม่เพียงพอภายในฉบับเดียว สามารถใช้แบบเบิก 
     ภาระการสอนฯเพิ่มได้ โดยรวมจ านวนช่ัวโมงให้ครบถ้วนในแต่ละฉบับ  
9.  แบบเบิกภาระการสอนฯท่ีมีข้อมูลไม่ครบถ้วน หรือไม่มีลายมือช่ือของคณาจารย์ผู้สอน หัวหน้าภาควิชา  

และคณบดี อาจท าให้การเบิกจ่ายภาระการสอนเกินปกติล่าช้า เพราะต้องส่งคืนภาควิชาเพื่อด าเนินการ 
เกี่ยวกับเอกสารให้ครบถ้วน 

         10. กรณีมีการจัดการเรียนการสอนเป็นแบบออนไลน์ การตรวจสอบการเบิกภาระการสอน จะปรับเปล่ียน 
              ไปตามสถานการณ์และความเหมาะสมตามประกาศของมหาวิทยาลัยฯ 
 
 

       
 
 
 
 
 


