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แนวปฏิบัติและขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนคณะมนุษยศาสตร์ 

รายการ อัตรา ขั้นตอน เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
ค่าสอนภาคปกติ ป.ตรี อ.พิเศษ   
ค่าสอนนานาชาติ ป.ตรี อ.พิเศษ  
ค่าสอนสองภาษา ป.ตรี อ.พิเศษ  

- กระบวนวิชาพื้นฐาน (เลขประจ า
กระบวนวิชา 100-200) ไม่เกิน
ช่ัวโมงละ 400 บาท  
- กระบวนวิชาระดับสูง (เลขประจ า
กระบวนวิชา 300-400) ไม่เกิน
ช่ัวโมงละ 450 บาท  

1. ท าเรื่องขอจัดสรรเงินงบประมาณ ส่งให้งานนโยบายและแผนฯ เพื่อ
จัดสรรเงินงบประมาณในระบบ e-Humanities ใหก้ับภาควิชาโดยตรง 
2. จัดท าตารางแบบใบเบิกคา่สอน ส่งให้งานบริการการศึกษาฯ รับรอง 
3. ท าเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายประจ าเดือน พร้อมตดัยอดในระบบ            
e-Humanities 
4. ส่งเอกสารตามข้อ2 และ3 ให้งานการเงินฯ ภายในวันท่ี5 ของทุกเดือน 

1. บันทึกตัดยอดขออนุมัติเบิกจ่ายจากระบบ e-Humanities 
2. ค าสั่งแต่งตั้งอาจารยผ์ู้สอนกระบวนวิชา พร้อมรับรองส าเนา 
3. แบบใบเบิกค่าสอน ที่ไดร้ับการรับรองจากงานบริการ
การศึกษาฯ 
4. หลักฐานการเบิกจ่าย(ใบขวาง)  

ค่าสอนภาคพเิศษที่สอนต่างคณะ 
ป.ตรี อ.พิเศษ และ อ.ประจ า 
 

- กระบวนวิชาพื้นฐาน (เลขประจ า
กระบวนวิชา 100-200) ไม่เกิน
ช่ัวโมงละ 500 บาท  
- กระบวนวิชาระดับสูง (เลขประจ า
กระบวนวิชา 300-400) ไม่เกิน
ช่ัวโมงละ 550 บาท  

1. ท าเรื่องขอจัดสรรเงินงบประมาณ ส่งให้งานนโยบายและแผนฯ เพื่อ
จัดสรรเงินงบประมาณในระบบ e-Humanities ใหก้ับภาควิชาโดยตรง 
2. จัดท าตารางแบบใบเบิกคา่สอน ส่งให้งานบริการการศึกษาฯ รับรอง 
3. ท าเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายประจ าเดือน พร้อมตดัยอดในระบบ            
e-Humanities 
4. ส่งเอกสารตามข้อ2 และ3 ให้งานการเงินฯ ภายในวันท่ี5 ของทุกเดือน 

1. บันทึกตัดยอดขออนุมัติเบิกจ่ายจากระบบ e-Humanities 
2. ค าสั่งแต่งตั้งอาจารยผ์ู้สอนกระบวนวิชา พร้อมรับรองส าเนา 
3. แบบใบเบิกค่าสอน ที่ไดร้ับการรับรองจากงานบริการ
การศึกษาฯ 
4. หลักฐานการเบิกจ่าย(ใบขวาง) 

ค่าสอนนานาชาติ หลักสตูรABC 
ป.ตรี อ.พิเศษ 

หลักสตูร TFL ไม่เกินช่ัวโมงละ 500 
บาท 

1. จัดท าตารางแบบใบเบิกคา่สอน ส่งให้งานบริการการศึกษาฯ รับรอง
ตารางเวลา 
2. ท าเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายประจ าเดือน พร้อมตดัยอดในระบบ                   
e-Humanities 
3. ส่งเอกสารตามข้อ1 และ2 ให้งานการเงินฯ ภายในวันท่ี5 ของทุกเดือน 

1. บันทึกตัดยอดขออนุมัติเบิกจ่ายจากระบบ e-Humanities 
2. ค าสั่งแต่งตั้งอาจารยผ์ู้สอนกระบวนวิชา พร้อมรับรองส าเนา 
3. แบบใบเบิกค่าสอน ท่ีไดร้ับการรับรองจากงานบริการ
การศึกษาฯ 
4. หลักฐานการเบิกจ่าย(ใบขวาง) 

ค่าสอนภาคพเิศษ หลักสูตรABC 
ป.ตรี อ.พิเศษ และ อ.ประจ า 

- หลักสูตรสาขาวิชาการท่องเที่ยว
(ภาคพิเศษ) ไมเ่กินช่ัวโมงละ 700 
บาท 
- หลักสูตรสาขาวิชาภาษาจีน (ภาค
พิเศษ) ไม่เกินช่ัวโมงละ 700 บาท 

1. จัดท าตารางแบบใบเบิกคา่สอน ส่งให้งานบริการการศึกษาฯ รับรอง
ตารางเวลา 
2. ท าเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายประจ าเดือน พร้อมตดัยอดในระบบ                   
e-Humanities 
3. ส่งเอกสารตามข้อ1 และ2 ให้งานการเงินฯ ภายในวันท่ี5 ของทุกเดือน 

1. บันทึกตัดยอดขออนุมัติเบิกจ่ายจากระบบ e-Humanities 
2. ค าสั่งแต่งตั้งอาจารยผ์ู้สอนกระบวนวิชา พร้อมรับรองส าเนา 
3. แบบใบเบิกค่าสอน ท่ีไดร้ับการรับรองจากงานบริการ
การศึกษาฯ 
4. หลักฐานการเบิกจ่าย(ใบขวาง) 

ค่าสอนภาคพเิศษ หลักสูตรABC 
ป.โท อ.พิเศษ และ อ.ประจ า 

ไม่เกินช่ัวโมงละ 1,200 บาท 1. จัดท าตารางแบบใบเบิกคา่สอน ส่งให้งานบริการการศึกษาฯ รับรอง
ตารางเวลา 
2. ท าเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายประจ าเดือน พร้อมตดัยอดในระบบ                   
e-Humanities 
3. ส่งเอกสารตามข้อ1 และ2 ให้งานการเงินฯ ภายในวันท่ี5 ของทุกเดือน 

1. บันทึกตัดยอดขออนุมัติเบิกจ่ายจากระบบ e-Humanities 
2. ค าสั่งแต่งตั้งอาจารยผ์ู้สอนกระบวนวิชา พร้อมรับรองส าเนา 
3. แบบใบเบิกค่าสอน ท่ีไดร้ับการรับรองจากงานบริการ
การศึกษาฯ 
4. หลักฐานการเบิกจ่าย(ใบขวาง)  



แ น ว ป ฏิ บั ติ แ ล ะ ขั้ น ต อ น ก า ร เ บิ ก จ่ า ย ค่ า ต อ บ แ ท น ก า ร ส อ น ค ณ ะ ม นุ ษ ย ศ า ส ต ร์  ห น้ า  2 | 3 

 

 
 

รายการ อัตรา ขั้นตอน เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
ค่าสอนภาคปกติ หลักสูตรABC    
ป.โท/เอก อ.พิเศษ 

ไม่เกินช่ัวโมงละ 600 บาท 1. จัดท าตารางแบบใบเบิกคา่สอน ส่งให้งานบริการการศึกษาฯ รับรอง
ตารางเวลา 
2. ท าเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายประจ าเดือน พร้อมตดัยอดในระบบ                   
e-Humanities 
3. ส่งเอกสารตามข้อ1 และ2 ให้งานการเงินฯ ภายในวันท่ี5 ของทุกเดือน 

1. บันทึกตัดยอดขออนุมัติเบิกจ่ายจากระบบ e-Humanities 
2. ค าสั่งแต่งตั้งอาจารยผ์ู้สอนกระบวนวิชา พร้อมรับรองส าเนา 
3. แบบใบเบิกค่าสอน ท่ีไดร้ับการรับรองจากงานบริการ
การศึกษาฯ 
4. หลักฐานการเบิกจ่าย(ใบขวาง) 

ค่าตรวจกระดาษค าตอบ อ.พิเศษ - ภาคปกติ อัตนัยล้วน ไม่เกิน
กระบวนวิชาละ 5 บาท ต่อคน 
- ภาคปกติ อัตนัยและปรนยั ไมเ่กนิ
กระบวนวิชาละ 2.5 บาท ต่อคน 
- ภาคปกติ ปรนัยล้วน ไมเ่กิน
กระบวนวิชาละ 1.25 บาท ต่อคน  
- ภาคพิเศษ อัตนัย ไมเ่กินกระบวน
วิชาละ 10 บาท ต่อคน  

1. ท าเรื่องขอจัดสรรเงินงบประมาณ ส่งให้งานนโยบายและแผนฯ  เพื่อ
จัดสรรเงินงบประมาณในระบบ e-Humanities ใหก้ับภาควิชาโดยตรง 
2. กรอกข้อมูลลงในหลักฐานการเบิกจ่ายค่าตรวจกระดาษค าตอบ สง่ให้
งานบริการฯ รบัรอง 
3. ท าเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตรวจกระดาษค าตอบประจ าภาคการศึกษา           
พร้อมตัดยอดในระบบ e-Humanities 
4. ส่งเอกสารตามข้อ2 และ3 ให้งานการเงินฯ 

1. บันทึกตัดยอดขออนุมัติเบิกจ่ายจากระบบ e-Humanities 
2. ค าสั่งแต่งตั้งอาจารยผ์ู้สอนกระบวนวิชา พร้อมรับรองส าเนา 
3. หลักฐานการเบิกจ่ายค่าตรวจกระดาษค าตอบ ที่ไดร้ับการ
รับรองจากงานบริการการศึกษาฯ  
 

ค่าตรวจกระดาษค าตอบ อ.ประจ า ภาคพิเศษ อัตนัย ไม่เกินกระบวน
วิชาละ 10 บาท ต่อคน 

1. ท าเรื่องขอจัดสรรเงินงบประมาณ ส่งให้งานนโยบายและแผนฯ  เพื่อ
จัดสรรเงินงบประมาณในระบบ e-Humanities ให้กับภาควิชาโดยตรง 
2. กรอกข้อมูลลงในหลักฐานการเบิกจ่ายค่าตรวจกระดาษค าตอบ สง่ให้
งานบริการฯ รบัรอง 
3. ท าเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตรวจกระดาษค าตอบประจ าภาคการศึกษา           
พร้อมตัดยอดในระบบ e-Humanities 
4. ส่งเอกสารตามข้อ2 และ3 ให้งานการเงินฯ 

1. บันทึกตัดยอดขออนุมัติเบิกจ่ายจากระบบ e-Humanities 
2. แนบส าเนา TOR ที่ได้รบัการอนุมัติจากคณบดีแล้ว พร้อม
รับรองส าเนา 
3. แนบ JA ที่ได้รับการรับรองจากหัวหน้าภาควิชา 
3. แนบแบบค านวณภาระงานสอน ภง01 ท่ีได้รับการรับรองจาก
งานบริการการศึกษาฯ 
4. หลักฐานการเบิกจ่ายค่าสอนเกนิภาระงาน(ใบขวาง) 

ค่าสอนเกินภาระงาน 
(เบิกจ่ายปีการศึกษาละ1ครั้ง) 

- หลักสูตรภาคปกติ ไมเ่กิน 85 บาท
ต่อ 1 หน่วยช่ัวโมงท างาน 
- หลักสูตรสองภาษา ไม่เกิน 85 
บาท ต่อ 1 หน่วยช่ัวโมงท างาน 
- หลักสูตรนานาชาติที่สอนเป็น
ภาษาไทย ไม่เกิน 135 บาทต่อ 1 
หน่วยช่ัวโมงท างาน 
- หลักสูตรนานาชาติที่สอนเป็น
ภาษาต่างประเทศ ไม่เกิน 150 บาท
ต่อ 1 หน่วยช่ัวโมงท างาน 

1. ท าเรื่องขอจัดสรรเงินงบประมาณ ส่งให้งานนโยบายและแผนฯ เพื่อ
จัดสรรเงินงบประมาณในระบบ  e-Humanities ใหก้ับภาควิชาโดยตรง 
2. จัดท าแบบค านวณภาระงานสอน ภง01 ส่งให้งานบริการการศึกษาฯ 
รับรอง 
3. ท าเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายประจ าภาคการศึกษา พร้อมตดัยอดในระบบ                
e-Humanities   
4. ส่งเอกสารตามข้อ2 และ3 ให้งานการเงินฯ ภายหลังจากสิ้นสดุการ
เรียนการสอน   ของปีการศึกษาน้ันๆ 

1. บันทึกตัดยอดขออนุมัติเบิกจ่ายจากระบบ e-Humanities 
2. แนบส าเนา TOR ที่ได้รบัการอนุมัติจากคณบดีแล้ว พร้อม
รับรองส าเนา 
3. แนบ JA ที่ได้รับการรับรองจากหัวหน้าภาควิชา 
3. แนบแบบค านวณภาระงานสอน ภง01 ท่ีได้รับการรับรองจาก
งานบริการการศึกษาฯ 
4. หลักฐานการเบิกจ่ายค่าสอนเกนิภาระงาน(ใบขวาง) 
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หมายเหตุ 1. แนบเอกสารการเบิกจ่ายฉบับจริง 1 ชุดทุกครั้ง พร้อมลงวันท่ีให้ครบถ้วน 
  2. การกรอกตัวเลขไทยให้ใช้เฉพาะในบันทึกข้อความที่มีตราครุฑ  สว่นการกรอกตัวเลขแบบฟอร์มหรือใบเบิกจ่ายต่างๆ ให้กรอกเป็นตัวเลขอารบิกเท่านั้น  

3. การเบิกจ่ายค่าสอนต่างๆ ทุกประเภท ยกเว้นค่าสอนเกินภาระงาน ให้เบิกจ่ายเป็นรายเดือน เพื่อให้ข้อมูลค่าใช้จ่ายตรงกันกับการออกหนังสือรับรองเงินได้ของอาจารยผ์ูส้อน 
  4. หากด าเนินการส่งเอกสารภายในวันท่ี 5 ของเดือน อาจารย์ผู้สอนจะไดร้ับโอนเงินค่าตอบแทนเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารไทยพาณิชย์ในวันสิ้นเดือน ของเดือนนั้นๆ  

  5. กรณีส่งเอกสารการเบิกจ่ายเกินระยะเวลาที่ก าหนด อาจารย์ผูส้อนจะไดร้ับค่าตอบแทนล่าช้า โดยเลื่อนไปตามจ านวนวันท่ีส่งเอกสารล่าช้า 


