
แนวปฏิบัติและข้ันตอนการเชิญอาจารยส์อนพิเศษบรรยายในรายวิชา 
 

ขั้นตอนการเชิญอาจารย์สอนพิเศษบรรยายในรายวิชา 
1.  หลักสูตรฯ จัดท ำบันทึกข้อควำม เรื่อง ขออนุมัตเิชิญอำจำรย์สอนพิเศษบรรยำยในรำยวิชำ................................. 
(ครั้งที่...) และขอควำมอนุเครำะห์ออกหนังสือเชิญ พร้อมแนบก ำหนดกำร มคอ.3 และตำรำงเรียน 
2.  เสนอคณบดีพิจำรณำอนุมัติให้เชิญอำจำรย์สอนพิเศษมำบรรยำยในรำยวิชำ ตำมรำยละเอียดที่หลักสูตรเสนอ 
3.  หน่วยธุรกำร จัดท ำหนังสือเชิญอำจำรย์สอนพิเศษ 
4.  หลักสูตรฯ ส่งหนังสือเชิญอำจำรย์สอนพิเศษ พร้อมแนบใบตอบรับ ส ำหรับอำจำรย์สอนพิเศษ 
5.  ด ำเนินกำรบรรยำยตำมก ำหนดกำร 
6. ในกำรเชิญอำจำรย์พิเศษในรำยวิชำมำสอนได้ ไม่เกินจ ำนวน 2 ครั้งต่อรำยวิชำ 

 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย “ค่าตอบแทนอาจารยส์อนพิเศษบรรยายในรายวิชา” 
1.  ใบส ำคัญรับเงิน (ฉบับจริง) 
2.  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนพร้อมรับรองส ำเนำ 
3.  แบบตอบรับอำจำรย์พิเศษบรรยำยในรำยวิชำ (ฉบับจริง) กรณีเป็นบุคลำกรของรัฐ ให้มีหนังสืออนุญำตจำก
หน่วยงำนต้นสังกัด 
4.  ส ำเนำหนังสือเชิญอำจำรย์พิเศษบรรยำยในรำยวิชำ พร้อมระบุชื่อเรื่องที่บรรยำย วัน เวลำ และสถำนที่ 
5. ก ำหนดกำร + มคอ.3 
6.  ตำรำงเรียน พร้อมระบุข้อควำม “ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้สอนตามตารางสอนนี้จริง” และให้อำจำรย์เจ้ำของ
รำยวิชำลงชื่อรับรอง 
7.  ภำพถ่ำย 

 

(ตัวอย่างการเขียนก าหนดการ) 
ก าหนดการ 

บรรยายในรายวิชา 1002902 ปฏิบัตกิารสอนในสถานศึกษา 2 
ในวันที่  4 มกราคม 2567 เวลา 09.00 - 12.00 น.  

ณ ห้องประชุม 68-307 คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
 

วันที่ 4 มกราคม 2567 
08.00-09.00 น. ลงทะเบียน 
09.00-12.00 น. บรรยำย เรื่อง "การร่วมมือกับผู้ปกครองในการแก้ปัญหาคุณลักษณะของผู้เรียน"   

วิทยำกรโดย... นำงสำวศุภวัลย์ ชูมี ศึกษำนิเทศก์ช ำนำญกำร 
 

หมายเหตุ ก ำหนดกำรอำจเปลี่ยนแปลงตำมควำมเหมำะสม 

 

 

คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลย ี
มหำวิทยำลัยรำชภฏัสงขลำ 

14 กุมภำพันธ์ 2567 

 



แบบตอบรับอาจารย์สอนพิเศษบรรยายในรายวิชา 
 

หน่วยงำน.............................................................. 

วันที่...............เดือน.................................พ.ศ.................... 

 
เรื่อง แบบตอบรับอำจำรย์สอนพิเศษบรรยำยในรำยวิชำ 
 
เรียน คณบดีคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
 

 ตำมที่คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี  มหำวิทยำลัยรำชภัฏสงขลำ ได้มีหนังสือที่  อว 
0639.10/. . . . . . .. .. ... .. . ลงวันที่ . . . . .. .. .. ... เดือน.... .. .. .. .. ... .. .. .. ... .. .. ..พ.ศ.. .. ... .. .. .. ... .. .. . เรื่อง  ขอเชิญ
...................................................................................... .............. เป็นอำจำรย์สอนพิเศษบรรยำยในรำยวิชำ 
............................................................................ วันที่..........................เดือน..................... .................พ.ศ.................
เวลำ...............................................น. ณ....................................... ........................... 

 
 ข้ำพเจ้ำได้ทรำบรำยละเอียดดังกล่ำวแล้ว จึงพิจำรณำตอบรับกำรเป็นอำจำรย์พิเศษบรรยำยใน
รำยวิชำ ดังนี้ 

   สำมำรถเป็นอำจำรย์สอนพิเศษบรรยำยในรำยวิชำได้ 

   ไม่สำมำรถเป็นอำจำรย์สอนพิเศษบรรยำยในรำยวิชำได้ เนื่องจำก............................... 

 
 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 
 
 

ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 
 

(...........................................................) 
ต ำแหน่ง.................................. 

 
 
 
 
 
 



ที่................................ 
(มหำวิทยำลัยรำชภัฏสงขลำ) 

ใบส าคัญรับเงิน 
 

วันที่...................เดือน....................................พ.ศ.........................  
 

 ข้ำพเจ้ำ..................................................................... อยู่บ้ำนเลขท่ี ...................ถนน...................... 
ซอย........................... ต ำบล............................... อ ำเภอ ............................จังหวัด................. ..............................
ได้รับเงินจำกมหำวิทยำลัยรำชภัฏสงขลำ กระทรวงอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม จังหวัดสงขลำ 
ดังรำยกำรต่อไปนี้ 
 

รำยกำร จ ำนวน หน่วยนับ 
รำคำต่อหน่วย จ ำนวนเงิน 

บำท สต. บำท สต. 
ค่ำตอบแทนอำจำรย์สอนพิเศษ       
รำยวิชำ................................................................       
บรรยำย เร่ือง......................................................       
วันที่.............เดือน........................พ.ศ................       
ตั้งแต่เวลำ..............................................น.       
ณ.......................................................................       
จ ำนวน ......ชม. ๆ ละ ..............บำท       
       
       
       
       
       
       
       

รวมทั้งสิ้น   
                        
                   จ ำนวนเงิน (ตัวอักษร) (..................................................................................)  
 

ลงชื่อ .............................................. ผู้รับเงิน 
 
ลงชื่อ............................................... ผู้จ่ำยเงิน 
 
 

 


