
		*  ค่าตอบแทนวิทยากรบุคคลภายนอก   หมายถึง  เงินที่จ่ายเป็นค่าตอบแทนให้บุคคลภายนอก  ที่สอนในวิชาที่สถานศึกษาขาดแคลนตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน    
		*  ค่าตอบแทนการสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานที่สอนในสถานศึกษา  หมายถึง  เงินที่เบิกจ่ายให้กับครูที่สอนนอกเวลาการเรียนการสอนปกติในระดับมัธยมศึกษาตอนต้น มัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า     ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน       ซึ่งมิใช่การสอนในภาคฤดูร้อนหรือหลักสูตรเสริมพิเศษเฉพาะด้าน   
		อนึ่ง   การสอนดังกล่าว  1  หน่วยชั่วโมงต้องมีเวลาไม่น้อยกว่า  50  นาที
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
	*  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.7/ 2198  ลงวันที่  27  มกราคม  2547  
เรื่อง  ค่าตอบแทนวิทยากรภายนอก    เบิกจ่ายได้ในอัตราชั่วโมงละ  200  บาท 
	*   ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอน
เกินภาระงานสอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ. 2551    เบิกจ่ายได้ในอัตรา
ชั่วโมงละ  200  บาท  
ขั้นตอนการดำเนินการ
	1.  จัดทำโครงการ
	2.  กำหนดตารางสอนและแผนการจัดการเรียนรู้
	3.  หนังสือเชิญวิทยากรบุคคลภายนอก  หรือ  บุคลากรในสถานศึกษา
	4.  จัดทำบัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน
	5.  จัดทำหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษา   ตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด    
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
	1.  บันทึกการขออนุมัติการเบิกจ่าย
	2.  โครงการ  /  ตารางสอน  /  แผนการสอน
	3.  หนังสือเชิญวิทยากร
	4.  บัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน
	5.  หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษา
	6.  ใบสำคัญรับเงิน



(ตัวอย่าง)
[image: ]                                          บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ    โรงเรียน...................................................................................................
ที่....................................................................วันที่..............................................................
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากร

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน..................
		ตามหนังสือ ที่  ศธ................................ลงวันที่............................ ....ได้เชิญให้
(นาย /นาง /นางสาว)............................เป็นวิทยากรในโครงการ...............................................
วิชา.........................ในระดับ          ชั้นประถมศึกษาปีที่..........              ชั้นมัธยมศึกษาปีที่.........ได้ดำเนินการสอนตามโครงการครบตามแผนการสอนแล้ว   จึงขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากรบุคคลภายนอก    จำนวน......................บาท   
		จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติจ่ายเงินให้แก่..........................................
จำนวน..................บาท
					                 ลงชื่อ..........................................
                                                                                 (.................................................)
                                                                                หัวหน้ากลุ่มสาระวิชา.........................         
	ความเห็นของเจ้าหน้าที่การเงิน
             ได้ตรวจสอบหลักฐานเอกสารดังกล่าวแล้ว
ถูกต้อง เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว ได้จำนวน..............................บาท
     จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา 
               1. อนุมัติ
               2. ลงนามในหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน
ค่าสอนพิเศษ ฯ   

                 ลงชื่อ............................เจ้าหน้าที่การเงิน
                     (................................)
                      วันที่............................
	
       คำสั่ง
· ทราบ
· อนุมัติ
· ลงนามแล้ว

       ลงชื่อ................................
               (..............................)
       ผู้อำนวยการโรงเรียน...........
       วันที่..................................





(ตัวอย่าง)
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ที่  ศธ ......./.........                                                     	โรงเรียน............................
				                                                      	.........................................
					          วันที่..............................
เรื่อง    ขอเชิญวิทยากร
เรียน    (นาย/นาง/นางสาว).........................................    
สิ่งที่ส่งมาด้วย    ตารางสอน   1  ชุด
                         
		ด้วยโรงเรียน.................................................................มีความประสงค์ขอเชิญ ท่านเป็นวิทยากร เพื่อทำการสอนวิชา.......................................................................................ระดับชั้น...............................................จำนวน..............คาบ  /  ชั่วโมง ตั้งแต่วันที่....................
ถึงวันที่...................................ตามตารางการสอนที่แนบมาพร้อมนี้
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา
			           ขอแสดงความนับถือ


                                            (.....................................)
                                ผู้อำนวยการโรงเรียน............................


งาน.............................
โทร..............................


(ตัวอย่าง)

ตารางสอน
ชื่อวิทยากร.........................................................
สอนชั้น.......................... โรงเรียน.....................ปีการศึกษา..................ภาคเรียนที่............
ชื่อรายวิชา....................................รหัสวิชา.......................................

	วัน เวลา
ที่สอน
	8.30 -
9.20 น.
	9.20-
10.10 น.
	10.10 -
11.00 น.
	11.00 -
11.50 น.
	11.50 -
13.00 น.
	13.00 -
13.50 น.
	13.50 -
14.40 น.
	14.40 -
15.30 น.

	จันทร์
	
	
	
	
	พัก


	
	
	

	อังคาร
	
	
	
	
	
	
	
	

	พุธ
	
	
	
	
	
	
	
	

	พฤหัสบดี
	
	
	
	
	
	
	
	

	ศุกร์
	
	
	
	
	
	
	
	



	รวมเวลาที่สอน.................................หน่วยชั่วโมง       















(ตัวอย่าง)

บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานของคณะวิทยากร
โรงเรียน....................................ชั้น...........................ภาคเรียนที่...............ปีการศึกษา.................
ชื่อรายวิชา........................รหัสวิชา.................................

	วัน เดือน ปี
ที่สอน
	ชื่อ – สกุล
ของวิทยากร
	ลายมือชื่อ
	เวลามา
	ลายมือชื่อ
	เวลากลับ
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	




						            ลงชื่อ...............................ครูผู้ควบคุม
							        (................................)
                                                                                      ตำแหน่ง................................
                                                                                      ลงชื่อ..................................ผู้ตรวจ
                                                                                               (..................................)
                                                                                      ตำแหน่ง................................
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ใบสำคัญรับเงิน
																			ที่.......................................
							วันที่.......เดือน................พ.ศ...........
	ข้าพเจ้า................................................อยู่บ้านเลขที่.........................หมู่ที่...................
ถนน............................ตำบล.......................อำเภอ.........................จังหวัด..............................
ได้รับเงินจาก...........................................................................................................................
	รายการ
	จำนวนเงิน

	
	บาท
	สต.

	ได้รับเงินค่าตอบแทนวิทยากร............จำนวน........ชั่วโมงละ ๆ 200 บาท 





	
	

	รวมเงิน
	
	



จำนวนเงิน(ตัวอักษร)........................................................................

						(ลงชื่อ)..............................................ผู้รับเงิน
                                                                                   (..............................................)

                                                                          (ลงชื่อ)............................................ผู้จ่ายเงิน
                                                                                   (............................................)
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