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บันทึกข้อความ
ส่วนงาน    คณะวิทยาศาสตร์   หลักสูตร.......................... โทร..........    
ที่ อว 69.5.      /……..


           วันที่ .....................................
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอน
เรียน   คณบดีคณะวิทยาศาสตร์


เนื่องด้วยภาคเรียนที่.........ภาคการศึกษาที่............ข้าพเจ้า........................................ได้รับผิดชอบสอนนักศึกษาระดับ.................. ระหว่างวันที่................ถึงวันที่............................ รายละเอียดดังนี้
1. รายวิชา...................... รหัสวิชา......................
ภาคบรรยาย กลุ่ม...........วัน....................เวลา........... ถึง.................. น.
ภาคปฏิบัติ    กลุ่ม...........วัน....................เวลา........... ถึง.................. น.
2. รายวิชา...................... รหัสวิชา......................
ภาคบรรยาย กลุ่ม...........วัน....................เวลา........... ถึง.................. น.
ภาคปฏิบัติ    กลุ่ม...........วัน....................เวลา........... ถึง.................. น.

รวมทั้งสิ้น ................หน่วยชั่วโมง / ภาคการศึกษา

ดังนั้น อาศัยตามระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการจ่ายเงินรายได้เป็นค่าตอบแทนเกี่ยวกับการสอน พ.ศ.2563  ข้าพเจ้า......................................................ในฐานะ.....( คณบดี / รองคณบดี / อาจารย์ผู้สอน ).... จึงขออนุมัติเบิกค่าสอนพิเศษและสอนเกินภาระงานสอน ในส่วนที่เกิน .........( 1 ) .......หน่วยชั่วโมง /ภาคการศึกษา  จำนวน.... ( 2 ) ...หน่วยชั่วโมง  รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ..... ( 3 ) .......บาท (................. ( จำนวนเงินตัวอักษร ) ...............) โดยเบิกจ่ายจาก ............ ( แหล่งเงิน ) .........................


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
       ลงชื่อ…………….…………………………..

        (.................................................)

         
           ตำแหน่ง.................................................
คำอธิบายเพิ่มเติมเกี่ยวกับการกรอกแบบฟอร์ม
( 1  ) 
= 
ผู้ขอเบิกค่าสอนดำรงตำแหน่งคณบดี ให้ระบุ   45 หน่วยชั่วโมง/ภาคการศึกษา

=
ผู้ขอเบิกค่าสอนดำรงตำแหน่งรองคณบดี  ให้ระบุ   90 หน่วยชั่วโมง/ภาคการศึกษา

=
ผู้ขอเบิกค่าสอนดำรงตำแหน่งอาจารย์  ให้ระบุ   150 หน่วยชั่วโมง/ภาคการศึกษา
( 2 )
= 
กรอกจำนวนหน่วยชั่วโมงที่จะเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอน  
คำนวณจาก หน่วยชั่วโมงการสอนทั้งภาคการศึกษา - ชั่วโมงภาระงานสอนตาม ( 1 ) 
โดย คณบดีจะเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนได้ไม่เกิน 120 หน่วยชั่วโมง /ภาคการศึกษา
     รองคณบดีจะเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนได้ไม่เกิน 150 หน่วยชั่วโมง/ภาคการศึกษา
     อาจารย์จะเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนได้ไม่เกิน 150 หน่วยชั่วโมง/ภาคการศึกษา

( 3 )
=
จำนวนเงินค่าสอนที่ขอเบิก  
คำนวณจาก  จำนวนชั่วโมที่จะเบิกตาม ( 2 )  X อัตราค่าสอนตามระดับการสอน   (ระดับปริญญาตรี อัตราไม่เกินชั่วโมงละ 300 บาท   ระดับบัณฑิตศึกษา  อัตราไม่เกินชั่วโมงละ 400 บาท)
หมายเหตุ :  
1 ชั่วโมงบรรยาย  จะต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที    = 1 หน่วยชั่วโมง


2 ชั่วโมงปฏิบัติการ   =  1 หน่วยชั่วโมง

สิ่งที่ต้องใช้แนบ ณ ตอนขออนุมัติเบิกค่าสอนพิเศษและสอนเกินภาระงานสอน
1. ตารางสอนของอาจารย์ผู้สอน  ซึ่งผู้สอนและประธานหลักสูตรลงนามรับรองความถูกต้องแล้ว
( มีแบบฟอร์มในไฟล์ excel  หรือจะใช้ตาม มหาวิทยาลัยแม่โจ้ งานทะเบียนและสถิตินักศึกษา สำนักบริหารและพัฒนาวิชาการ (mju.ac.th) )
2. รายละเอียดการเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอน ( มีแบบฟอร์มในไฟล์ excel )
สิ่งที่ต้องใช้แนบ ณ ตอนเคลียร์เอกสารเบิกจ่าย (หลังจากสิ้นภาคการศึกษา)
1. ใบลงเวลาสอนที่ผู้สอนลงนามเรียบร้อยแล้ว ( มีแบบฟอร์มในไฟล์ excel )
2. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและสอนเกินภาระงานสอน ( มีแบบฟอร์มในไฟล์ excel )
** เอกสารข้อที่ 2 งานคลังและพัสดุจะเป็นผู้จัดทำ ณ วันที่ดำเนินการเบิกจ่ายค่าสอน **
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