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คำนำ 

คู่มือการให้บริการการเชิญและเบิกค่าตอบแทนวิทยากรในรายวิชาระดับปริญญาตรี วิทยาลัยนวัตกรรม

สื่อสารสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้รับบริการใช้เป็นเครื่องมือช่วยเสริมสร้าง

ความรู้ ความเข้าใจในการรับบริการ โดยได้จัดทำรายละเอียดของงานโดยแสดงถึงขั้นตอนต่าง ๆ ของการให้บริการ 

ตลอดจนแผนผังการให้บริการ (Flow Chart) เพื่อให้ผู ้รับบริการสามารถปฏิบัติตามได้ด้วยความสะดวกและ

รวดเร็ว และใช้เป็นมาตรฐานการให้บริการให้ดียิ่งขึ้น 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการให้บริการเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้รับบริการ โดยผู้รับบริการหรือ  
ผู้มาติดต่อสามารถรับบริการ และปฏิบัติตามข้ันตอนของคู่มือการให้บริการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว  

 

                                                          งานวิชาการและวิจัย 

วิทยาลัยนวัตกรรมส่ือสารสังคม 
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1 
 

แผนผังการให้บริการ  

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

แต่ละข้ันตอน 
ช่องทาง
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

  
 

- - - - - - - 

 
 

1. 

 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 1 การกำหนด
ระยะเวลาในการส่ง
แบบฟอร์มขอเชิญวิทยากร 
1. จัดทำตารางกำหนด
ระยะเวลาในแต่ละเดือน  
ท้ังภาคเรียนท่ี 1 และภาค
เรียนท่ี 2 

1. นักวิชาการศึกษา 1. ปฏิทินการศึกษา 1 ชั่วโมง - ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- 

 
 
 

2. 

 
 
 
 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 แจ้งอาจารย์ 
ผู้รับผิดชอบรายวิชา 
1. แจ้งอาจารย์ก่อนเดือน 
ท่ีมีการขอเชิญวิทยากร 
2. กรณีวิทยากรคนใหม่  
แนบเอกสารสำหรับเพิ่ม
ข้อมูล vendor ดังนี้ 
- สำเนาบัตรประชาชน 
(พร้อมเซ็นรับรองสำเนา)  
1 ฉบับ 

1. นักวิชาการศึกษา  
2. เลขานุการสาขา 

1. แบบฟอร์มขอเชิญ
วิทยากร 
2.แบบฟอร์มใบขอ
เพิ่มข้อมูลผู้ค้า 
(Vendor) 
 
 
 

5 นาที LINE ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- 

    เริ่มต้น 

กำหนดระยะเวลา       
ในการส่งแบบฟอร์ม 

ขอเชิญวิทยากร 

แจ้งอาจารย์ 
ผู้รับผิดชอบรายวิชา 

 

1 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

แต่ละข้ันตอน 
ช่องทาง
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 
 

- สำเนาบัญชีธนาคาร (พร้อม
เซ็นรับรองสำเนา)  
1 ฉบับ 
- CV ประวัติผลงาน ระบุ
เบอร์ติดต่อ และE-mail ของ
วิทยากร 1 ฉบับ 
- กรอกแบบฟอร์มใบขอเพิ่ม
ข้อมูลผู้ค้า (Vendor) 
3. ส่งข้อมูลให้เลขานุการ
สาขา เพื่อใหด้ำเนินการแจ้ง
อาจารย์ในสาขา 

 
 

3. 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 อาจารย์
ผู้รับผิดชอบรายวิชาส่ง
แบบฟอร์มขอเชิญวิทยากร 
1. อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
รายวิชาส่งแบบฟอร์มขอเชิญ
วิทยากร พร้อมแนบเอกสาร
สำหรับเพิ่มข้อมูลผู้ค้า 
(Vendor)  
2. ตรวจสอบความถูกต้อง  

1. อาจารย์
ผู้รับผิดชอบรายวิชา 
2. นักวิชาการศึกษา  

 

1. แบบฟอร์มขอเชิญ
วิทยากร 
2. แบบฟอร์มใบขอ
เพิ่มข้อมูลผู้ค้า 
(Vendor) 
3. สำเนาบัตร
ประชาชนของ
วิทยากร  
 

ไม่แน่นอนตาม
กระบวนการ 

1. LINE 
2. E-mail 
3. ชั้น 15 
อาคาร
วิทยาลัย
นวัตกรรม
สื่อสาร
สังคม 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
รายวิชาส่งแบบฟอร์ม

ขอเชิญวิทยากร 

1 

2 
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ไม่ถูกต้อง 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

แต่ละข้ันตอน 
ช่องทาง
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 โดยตรวจสอบจากตารางสอน
ของอาจารย์ในระบบ 
Supreme 
3. หากเป็นวิทยากรคนใหม่
นำส่งข้อมูลผู้ค้า (Vendor)  
ให้ฝ่ายการเงิน 

4. สำเนาบัญชี
ธนาคารของวิทยากร 
5. CV ของวิทยากร 
6. ตารางสอนของ
อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
รายวิชา 

 
 
 

4. 

 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 4 จัดทำหนังสือ 
ขอเชิญวิทยากร 
1. จัดทำหนังสือขอเชิญ
วิทยากร ตามข้อมูลท่ีได้รับ
จากแบบฟอร์มขอเชิญ
วิทยากร  
2. หากมีความประสงค์ขอ
หนังสือเรียนหน่วยงานต้น
สังกัด ให้จัดทำหนังสือขอ
เชิญบุคลากรในหน่วยงาน
ของท่านเป็นวิทยากร        
 
 
 
 

1. นักวิชาการศึกษา  

 
1. หนังสือขอเชิญ
วิทยากร 
2. หนังสือขอเชิญ
บุคลากรใน
หน่วยงานของท่าน
เป็นวิทยากร 
3. ตารางสอนของ
อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
รายวิชา  

ฉบับละ  
20 นาที 

- ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- 

2 

จัดทำหนังสือ 
ขอเชิญวิทยากร 

3 



4 
 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

แต่ละข้ันตอน 
ช่องทาง
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
 
 
 
 
5. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 5 จัดทำหนังสือ 
ขออนุมัติเชิญวิทยากร 
1. จัดทำหนังสือขออนุมัติ
เชิญวิทยากร โดยรวมข้อมูล
วิทยากรของเดือนนั้น ๆ  
2. หากอาจารย์ส่งแบบฟอร์ม
ขอเชิญวิทยากรเพิ่ม หลังจาก
ท่ีจัดทำหนังสือขออนุมัติเชิญ
ไปแล้ว ใหจ้ัดทำฉบับท่ี 2 
เพิ่ม โดยใส่คำว่า (เพิ่มเติม) 

1. นักวิชาการศึกษา  

 
1. หนังสือขออนุมัติ
เชิญวิทยากร  
2. ตารางสอนของ
อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
รายวิชา  

1 ชั่วโมง - ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- 

 
 
 
 

6.  
 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 6 จัดทำหนังสือ 
ขอความอนุเคราะห์บัตร
จอดรถสำหรับวิทยากร 
1. ตรวจสอบความประสงค์
ขอบัตรจอดรถ จากแบบฟอร์ม
ขอเชิญวิทยากร  
2. แนบสำเนาหนังสือขอเชิญ
วิทยากรทุกฉบับท่ีมีความ
ประสงค์ขอบัตรจอดรถ เพื่อ
ส่งใหฝ้่ายองครักษ์และพัฒนา
กายภาพ 

1. นักวิชาการศึกษา 

 
1. แบบฟอร์มขอเชิญ
วิทยากร 
2. หนังสือขอเชิญ
วิทยากร 
3. หนังสือขอความ
อนุเคราะห์บัตรจอด
รถสำหรับวิทยากร 
 

 

30 นาที - ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- 

จัดทำหนังสือ 
ขออนุมัติเชิญวิทยากร  

3 

จัดทำหนังสือ 
ขอความอนุเคราะห์

บัตรจอดรถ 
สำหรับวิทยากร 

 

3 
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ถูกต้อง 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

แต่ละข้ันตอน 
ช่องทาง
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
 
 
 

7. 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 7 ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
1. หัวหน้างานบริการ 
การศึกษา ตรวจสอบ
ความถูกต้องของหนังสือ 
ขอเชิญวิทยากร หนังสือ 
ขออนุมัติเชิญวิทยากร และ
หนังสือขอความอนุเคราะห์
บัตรจอดรถสำหรับวิทยากร 

1. หัวหน้างานบริการ
การศึกษา 

1. หนังสือขอเชิญ
วิทยากร 
2. หนังสือขออนุมัติ
เชิญวิทยากร 
3. หนังสือขอความ
อนุเคราะห์บัตรจอด
รถสำหรับวิทยากร 

 

ไม่แน่นอนตาม
กระบวนการ 

- ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- 

 
 
 
 
 

8. 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

ขั้นตอนที่ 8 รองคณบดีฝ่าย
วิชาการและวิจัย และ
คณบดี ลงนามในเอกสาร 
1. หนังสือขอเชิญวิทยากร 
และหนังสือขอความอนุเคราะห์
บัตรจอดรถสำหรับวิทยากร
คณบดี ลงนาม 
2. หนังสือขออนุมัติเชิญ
วิทยากร รองคณบดีฝ่าย
วิชาการและวจิัย ลงนามก่อน 
จากนั้นนำส่งให้คณบดี ลงนาม 

1. นักวิชาการศึกษา 
2. รองคณบดีฝ่าย
วิชาการและวจิัย 
3. คณบดี  

 
 
 
 
 
 

1. หนังสือขอเชิญ
วิทยากร 
2. หนังสือขออนุมัติ
เชิญวิทยากร 
3. หนังสือขอความ
อนุเคราะห์บัตรจอด
รถสำหรับวิทยากร 

 
 
 
 

ไม่แน่นอนตาม
กระบวนการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

- ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 

3 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ

และวิจัย และคณบดี   

ลงนามในเอกสาร 

4 



6 
 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

แต่ละข้ันตอน 
ช่องทาง
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 
9. 

 
 

ขั้นตอนที่ 9 ออกเลข
หนังสือที่งานสารบรรณ  
1. หลังจากรองคณบดีฝ่าย
วิชาการและวจิัย และคณบดี 
ลงนามในเอกสารเรียบร้อย
แล้ว นำเอกสารออกเลข
หนังสือท่ีงานสารบรรณ 

1. นักวิชาการศึกษา  
2. นักจัดการงาน
ท่ัวไป  
(งานสารบรรณ) 

1. หนังสือขอเชิญ
วิทยากร 
2. หนังสือขออนุมัติ
เชิญวิทยากร 
3. หนังสือขอความ
อนุเคราะห์บัตรจอด
รถสำหรับวิทยากร  

ไม่แน่นอนตาม
กระบวนการ 

- 

 
 
 

10. 

 
 

 ขั้นตอนที่ 10 ส่ง File 
หนังสือเชิญวิทยากร  
ให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
รายวิชา ทาง E-mail 
1. เมื่อออกเลขหนังสือ
เรียบร้อยแล้ว ใหส้แกน
หนังสือขอเชิญวิทยากร 
แล้วส่ง File ให้อาจารย์
ผู้รับผิดชอบรายวิชาทาง  
E-mail 

1. นักวิชาการศึกษา 
  

 
 
 
 
 
 
 

 

1. หนังสือขอเชิญ
วิทยากร 

 

15 นาที 1. E-mail ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- 

4 

ออกเลขหนังสือ 
ท่ีงานสารบรรณ 

ส่ง File หนังสือเชิญ
วิทยากร ให้อาจารย์
ผู้รับผิดชอบรายวิชา  

ทาง  E-mail 
 

5 



7 
 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

แต่ละข้ันตอน 
ช่องทาง
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
 
 

 
 
 
11.  

 
 
 

ขั้นตอนที่ 11 ไปรับบัตร
จอดรถสำหรับวิทยากร 
1. เมื่อฝ่ายสารบรรณส่ง
หนังสือขอความอนุเคราะห์
บัตรจอดรถสำหรับวิทยากร 
ไปท่ีฝ่ายองครักษ์และพัฒนา
กายภาพแล้ว หลังจากนั้น  
2-3 วัน ให้ไปรับบัตรจอดรถ
สำหรับวิทยากร ท่ีป้อมกลาง 
ลานจอดรถใต้ดิน ชั้น B1 
(นำสำเนาหนังสือขอความ
อนุเคราะห์บัตรจอดรถ
สำหรับวิทยากรไปด้วย) 
2. ตรวจสอบความถูกต้อง
ของบัตรจอดรถสำหรับวิทยากร 

1. นักวิชาการศึกษา  

 
1. หนังสือขอความ
อนุเคราะห์บัตรจอด
รถสำหรับวิทยากร 

 

ไม่แน่นอนตาม
กระบวนการ 

  ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- 

 
 

12. 

 
 
 
 

 
 

ขั้นตอนที่ 12 นำใบลงเวลา
สอนไปให้วิทยากรเซ็น 
1. นำใบลงเวลาสอนไปให้
วิทยากรเซ็นตามวัน-เวลา 
ท่ีเชิญมาสอน 
 

1. นักวิชาการศึกษา  

 
1. ใบลงเวลาสอน 
2. บัตรจอดรถ 

ไม่แน่นอนตาม
กระบวนการ 

 ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- 

ไปรับบัตรจอดรถ
สำหรับวิทยากร 

5 

นำใบลงเวลาสอนไป
ให้วิทยากรเซ็น 

6 



8 
 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

แต่ละข้ันตอน 
ช่องทาง
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
 2. นำบัตรจอดรถให้ 

วิทยากร (เฉพาะวิทยากร 
ท่ีนำรถมาเอง) 

 
 

13. 

 ขั้นตอนที่ 13 รวบรวมใบลง
เวลาสอนของเดือนน้ัน ๆ 
1. เมื่อถึงช่วงสิ้นเดือน หรือ
วิทยากรเซ็นใบลงเวลาสอน
ครบทุกวิชาแล้ว ให้รวบรวม
ใบลงเวลาสอนของเดือนนั้น ๆ
ติด Post it ขนาดเล็กทุก
หน้าท่ีต้องลงนาม เพื่อเตรียม
ส่งใหร้องคณบดีฝ่ายวิชาการ
และวิจัย ลงนาม 

1. นักวิชาการศึกษา  

 
1. ใบลงเวลาสอน 

 
ไม่แน่นอนตาม
กระบวนการ 

 ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- 

 
 
 
 

14. 
  

 
 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 14 รองคณบดี
ฝ่ายวิชาการและวิจัย  
ลงนาม 
1. นำใบลงเวลาสอน 
ของเดือนนั้น ๆ ส่งใหร้อง
คณบดีฝ่ายวิชาการและวจิัย 
ลงนาม  
 

1. นักวิชาการศึกษา  

 
 
 
 
 

 

1. ใบลงเวลาสอน 

 
 
 
 
 
 

ไม่แน่นอนตาม
กระบวนการ 

 
 
 
 
 

 ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- 
 
 
 
 
 

 

6 

รวบรวมใบลงเวลาสอน 
ของเดือนน้ัน ๆ 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ
และวิจัย ลงนาม 

7 
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ไม่ถูกต้อง 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

แต่ละข้ันตอน 
ช่องทาง
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
15. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ขั้นตอนที่ 15 สรุป
ค่าตอบแทนวิทยากร 
ของเดือนน้ัน ๆ 
1. หลังจากรองคณบดีฝ่าย
วิชาการและวจิัย ลงนามใน
ใบลงเวลาสอนเรียบร้อยแล้ว 
ใหส้รุปค่าตอบแทนวิทยากร 
ของเดือนนั้น ๆ  
2. วิทยากร 1 ท่าน 
ประกอบด้วยเอกสาร ดังนี้ 
- ใบลงเวลาสอน  
- หนังสือขอเชิญวิทยากร 
- ตารางสอนของอาจารย์
ผู้รับผิดชอบรายวิชา (ไฮไลท์
เฉพาะวิชาท่ีเชญิมาสอน) 
3. แยกธนาคารไทยพาณิชย์ 
และธนาคารอื่น ๆ ออกเป็น
อย่างละ 1 ชุด โดยใน 1 ชุด
ใหญ่ ประกอบด้วยเอกสาร 
ดังนี้  
- เอกสารตามข้อ 2 

1. นักวิชาการศึกษา  

 
1. ใบลงเวลาสอน  
2. หนังสือขอเชิญ
วิทยากร 
3. หนังสือขออนุมัติ
เชิญวิทยากร 
4. ตารางสอนของ
อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
รายวิชา 
5. มติท่ีประชุม
คณะกรรมการ
ประจำวิทยาลัย
นวัตกรรมสื่อสาร
สังคม (เรื่อง
หลักเกณฑ์การจ่าย
ค่าตอบแทน
วิทยากร) 
6. ประกาศวิทยาลัย
นวัตกรรมสื่อสาร
สังคม (เรื่องแนวทาง
การจัดการเรียนการ
สอน) 

2-3 ชั่วโมง 1. ข้อบังคับ  
มศว ว่าด้วยการ
บริหารการเงิน
และทรัพย์สิน 
พ.ศ. 2564 

7 

สรุปค่าตอบแทนวิทยากร 
ของเดือนน้ัน ๆ 

8 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

แต่ละข้ันตอน 
ช่องทาง
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
 
 
 
 
 

 - หนังสือขออนุมัติเชิญ
วิทยากร  
- มติท่ีประชุมคณะกรรมการ
ประจำวิทยาลัยนวัตกรรม
สื่อสารสังคม (เรื่อง
หลักเกณฑ์การจ่าย
ค่าตอบแทนวิทยากร) 
- ประกาศวิทยาลัยนวัตกรรม
สื่อสารสังคม (เรื่องแนวทาง
การจัดการเรียนการสอน) 
- ใบสรุปค่าตอบแทน
วิทยากร ระบุลำดับ รายชื่อ 
รหัสวิชา จำนวนเงิน  

7. ใบสรุป
ค่าตอบแทนวิทยากร  
 

 

 
 

 
16. 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

ขั้นตอนที่ 16 ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
1. เขียนส่งในสมุดรับ-ส่ง 
ระบุวันท่ีส่ง รายการท่ีส่ง 
2. ส่งหัวหน้างานบริการ 
การศึกษา ตรวจสอบ
ความถูกต้องของค่าตอบแทน
วิทยากร 

1. นักวิชาการศึกษา  

 
 
 
 
 

 

1. เอกสาร
ค่าตอบแทนวิทยากร 
 
 
 
 
 
 

ไม่แน่นอนตาม
กระบวนการ 

 
 
 
 
 

 ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

1. ข้อบังคับ  
มศว ว่าด้วยการ
บริหารการเงิน
และทรัพย์สิน 
พ.ศ. 2564 
 
 

8 

  ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 

9 
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ถูกต้อง 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

แต่ละข้ันตอน 
ช่องทาง
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
 
 
17. 
 
 
 

 ขั้นตอนที่ 17 ส่งเอกสาร
ทั้งหมดให้ฝ่ายการเงิน 
1. หลังจากหัวหน้างาน
บริการการศึกษา ตรวจสอบ
ความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว 
นำส่งเอกสารท้ังหมด 
ให้ฝ่ายการเงิน  

1. นักวิชาการศึกษา  

 
1. เอกสาร
ค่าตอบแทนวิทยากร 

10 นาที - 
 

 
 

18. 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 18 ฝ่ายการเงิน
แจ้งวันที่กองคลังโอนเงิน
ค่าตอบแทนให้วิทยากร 
1. ฝ่ายการเงินจะแจ้งจำนวน
คน จำนวนเงิน และวันท่ีกอง
คลังโอนเงินค่าตอบแทนให้
วิทยากร (แจ้งทาง LINE) 

1. นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

1. ใบแจ้งค่าสอน 1 นาที  ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- 
 

 
19. 

 
 

 
 
 

 
 

ขั้นตอนที่ 19 แจ้งวันที่กอง
คลังโอนเงินค่าตอบแทนให้
วิทยากร 
1. แจ้งวันท่ีกองคลังโอนเงิน
ค่าตอบแทนให้วิทยากร ผ่าน
ทาง  E-mail ส่วนตัว  

1. นักวิชาการศึกษา   

 
1. ใบแจ้งค่าสอน 1 ชั่วโมง  ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 
- 
 

9 

ส่งเอกสารทั้งหมด 
ให้ฝ่ายการเงิน 

ฝ่ายการเงินแจ้งวันที่
กองคลงัโอนเงิน
ค่าตอบแทนให้

วิทยากร 

แจ้งวันที่กองคลังโอนเงิน
ค่าตอบแทนให้วิทยากร  

10 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

แต่ละข้ันตอน 
ช่องทาง
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 
 

ระบุเดือน จำนวนเงิน และ
วันท่ีโอน 

 

 

       

10 

สิ้นสุด 
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ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

กรณี 
ไม่มีข้อมูล 

Flowchart ข้ันตอนการให้บริการ 

 

 

    

 

 

 

      

      

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                     

 

 

 

 

กำหนดระยะเวลาในการส่ง
แบบฟอร์มขอเชิญวิทยากร 

แจ้งอาจารย์ 
ผู้รับผิดชอบรายวิชา 

จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ 
บัตรจอดรถสำหรับวิทยากร 

จัดทำหนังสือขอเชิญวิทยากร 
จัดทำหนังสือขออนุมัติ 

เชิญวิทยากร 

หัวหน้างานบริการการศึกษา 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

เริ่มต้น 

1 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา 
ส่งแบบฟอร์มขอเชิญวิทยากร 
พร้อมแนบเอกสารสำหรับเพ่ิม

ข้อมูลผู้ค้า (Vendor) 

ส่งข้อมูลผู้ค้า (Vendor)  
ให้ฝ่ายการเงิน 
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      - หนังสือขอเชิญวิทยากร 
      - หนังสือขอความอนุเคราะห์บัตรจอดรถ 
         สำหรับวิทยากร 
         คณบดี ลงนาม 

หนังสือขออนุมัติเชิญวิทยากร 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย ลงนาม 

คณบดี ลงนาม 

ออกเลขหนังสือที่งานสารบรรณ  

1 

ส่ง File หนังสือเชิญวิทยากร  
ให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา  

ทาง  E-mail 
 

ไปรับบัตรจอดรถสำหรับวิทยากร 

นำใบลงเวลาสอนไปให้วิทยากร
เซ็นตามวัน-เวลาท่ีเชิญมาสอน 

รวบรวมใบลงเวลาสอน 
ของเดือนน้ัน ๆ 

2 
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ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 
ลงนาม 

2 

สรุปค่าตอบแทนวิทยากร 
ของเดือนน้ัน ๆ 

หัวหน้างานบริการการศึกษา 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ส่งเอกสารทั้งหมดให้ฝ่ายการเงิน 

ฝ่ายการเงินแจ้งวันที่กองคลังโอน
เงินค่าตอบแทนให้วิทยากร 

แจ้งวันที่กองคลังโอนเงิน
ค่าตอบแทนให้วิทยากร ผ่านทาง  

E-mail ส่วนตัว 
 

จบ 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
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ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2564
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22 
 

 



23 
 

 



24 
 

 



25 
 

 



26 
 

 



27 
 

 



28 
 

 



29 
 

 



30 
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ภาคผนวก ข 

อ่ืน ๆ 

(เช่น แบบฟอร์ม, คำสั่ง, รูปภาพประกอบ ฯลฯ) 
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แบบฟอร์มขอเชญิวิทยากร 
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แบบฟอร์มใบขอเพิ่มข้อมูลผู้ค้า (Vendor) 
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หนังสือขอเชิญวิทยากร 
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หนังสือขออนุมัติเชิญวทิยากร 
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หนังสือขอความอนุเคราะห์บัตรจอดรถสำหรับวทิยากร 

 

 



41 
 

ใบลงเวลาสอนของวิทยากร 
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ใบสรุปค่าตอบแทนวิทยากร 

 

 


