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คำนำ 

คู่มือปฏิบัติงานการเชิญและเบิกค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษในรายวิชาระดับปริญญาตรี วิทยาลัยนวัตกรรม

ส่ือสารสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้บุคลากรใช้เป็นเครื่องมือช่วยเสริมสร้างความรู้ 

ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน โดยได้จัดทำรายละเอียดของงานโดยแสดงถึงขั้นตอนต่าง ๆ ของการปฏิบัติงาน 

ตลอดจนแผนผังระบบงาน (Flow Chart) เพื่อให้เข้าใจง่ายและใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานให้บรรลุตาม

ข้อกำหนดสำคัญ ๆ ของแต่ละกระบวนการให้ได้ตามเป้าหมายและผลลัพธ์ท่ีต้ังไว้ และเป็นส่วนหนึ่งในการพัฒนา

คุณภาพประสิทธิภาพในการบริหารจัดการงานให้ดียิ่งขึ้น 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าบุคลากรท่ีปฏิบัติงานจะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพและ
เป็นประโยชน์ต่อผู้บังคับบัญชาในการติดตาม กำกับ เร่งรัดให้งานบรรลุตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานตาม
เป้าหมายท่ีต้ังไว้ทุกประการ 

  

                                                          งานวิชาการและวิจัย 

วิทยาลัยนวัตกรรมส่ือสารสังคม 
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ไม่ผ่าน 

แผนผังการปฏิบัติงาน  

(การเชิญและเบิกค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษระดับปริญญาตรี วิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม)  

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

  - - - - - 

 
 
 

1. 

   
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 1 พิจารณาคุณสมบัติของ
อาจารย์พิเศษ   
1. นำ CV ของอาจารย์พิเศษ เสนอ
เข ้ า ร ะ เบ ี ยบ ว า ร ะ ก า รป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการประจำว ิ ทยาลัย
นวัตกรรมสื่อสารสังคม 
2. คณะกรรมการประจำว ิทยาลัย
นวัตกรรมส ื ่อสารสังคม พิจารณา
คุณสมบัติของอาจารย์พิเศษ 
(เฉพาะอาจารย์พิเศษคนใหม่) 

1. นักวิชาการศึกษา 
2. คณะกรรมการ
ประจำวิทยาลัย
นวัตกรรมสื่อสาร
สังคม  

1. ระเบียบวาระการ
ประชุมคณะกรรมการ
ประจำวิทยาลัยนวัตกรรม
สื่อสารสังคม 
2. CV ของอาจารย์พิเศษ  
 

ไม่แน่นอน 
ตามกระบวนการ 

- 

 
 

2. 
 

 
 
 

 
 

ขั้นตอนที่ 2 ติดต่ออาจารย์พิเศษ 
แจ้งวัน-เวลาสอน และขอข้อมูลต่าง ๆ 
เพื่อจัดทำเอกสาร  
1. แจ้งวัน-เวลา วิชาท่ีสอนให้อาจารย์
พิเศษทราบ 
 

1. นักวิชาการศึกษา 1. สำเนาบัตรประชาชน  
2. สำเนาบัญชีธนาคาร  
3. แบบฟอร์มใบขอเพิ่ม
ข้อมูลผู้ค้า (Vendor) 

ไม่แน่นอน 
ตามกระบวนการ 

- 

    เริ่มต้น 

พิจารณาคุณสมบัติ 
ของอาจารย์พิเศษ 

ติดต่ออาจารย์พิเศษ แจ้งวัน-เวลา
สอน และขอข้อมูลต่าง ๆ  

เพ่ือจัดทำเอกสาร 

 
1 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 2. ขอเลขทะเบียนรถ เพื่อจัดทำบัตร
จอดรถ 
3. หากเป็นอาจารย์พิเศษคนใหม่  
ขอเอกสารสำหรับเพิ่มข้อมูล vendor 
ดังนี้  
- สำเนาบัตรประชาชน  
(พร้อมเซ็นรับรองสำเนา) 1 ฉบับ 
- สำเนาบัญชีธนาคาร  
(พร้อมเซ็นรับรองสำเนา) 1 ฉบับ 
- กรอกแบบฟอร์มใบขอเพิ่มข้อมูลผู้ค้า 
(Vendor)  

 
 
 

3. 

 
 
 
 
 
 

 
 

ขั้นตอนที่ 3 ส่งข้อมูลผู้ค้า
(Vendor) ให้ฝ่ายการเงิน 
1. หากเป็นอาจารย์พิเศษคนใหม่     
ให้ส่งข้อมูลผู ้ค้า (Vendor) ให้ฝ่าย
การเงิน ดังนี้ 
- สำเนาบัตรประชาชน  
(พร้อมเซ็นรับรองสำเนา) 1 ฉบับ 
- สำเนาบัญชีธนาคาร  
(พร้อมเซ็นรับรองสำเนา) 1 ฉบับ 

1. นักวิชาการศึกษา 1. สำเนาบัตรประชาชน  
2. สำเนาบัญชีธนาคาร  
3. แบบฟอร์มใบขอเพิ่ม
ข้อมูลผู้ค้า (Vendor) 

20 นาที - 

1 

ส่งข้อมูลผู้ค้า (Vendor)  
ให้ฝ่ายการเงิน 

2 
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ไม่ถูกต้อง 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 
 

- กรอกแบบฟอร์มใบขอเพิ่มข้อมูล
ผู้ค้า (Vendor) 

 
 

4.  

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 4 เชิญอาจารย์พิเศษ 
เข้า LINE Group  
1. สร้าง LINE Group สำหรับ
อาจารย์พิเศษ  
2. เชิญอาจารย์พิเศษ เข้า LINE Group  

1. นักวิชาการศึกษา - 30 นาที - 

 
 

5. 

 
 
 

 ขั้นตอนที่ 5 จัดทำหนังสือขอเชิญ
เป็นอาจารย์พิเศษ  
1. จัดทำหนังสือขอเชิญเป็นอาจารย์
พิเศษ ตามข้อมูลท่ีได้รับ 
2. หากมีความประสงค์ขอหนังสือ
เรียนหน่วยงานต้นสังกัด ให้จ ัดทำ
หนังสือขอเชิญบุคลากรในหน่วยงาน
ของท่านเป็นอาจารย์พิเศษ 

1. นักวิชาการศึกษา 1. หนังสือขอเชิญเป็น
อาจารย์พิเศษ 
2. หนังสือขอเชิญบุคลากร
ในหน่วยงานของท่านเป็น
อาจารย์พิเศษ  

ฉบับละ   
20 นาที 

- 

 
6. 

 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 6 จัดทำหนังสือขออนุมัติ 
เชิญเป็นอาจารย์พิเศษ  
1. จัดทำหนังสือขออนุมัติเชิญเป็น
อาจารย์พิเศษ ระบุวันที่เชิญมาสอน
ท้ัง 16 ครั้ง  

1. นักวิชาการศึกษา 1. หนังสือขออนุมัติ 
เชิญเป็นอาจารย์พิเศษ  

 

ฉบับละ   
20 นาที  

- 

2 

เชิญอาจารย์พิเศษ 
เข้า LINE Group  

จัดทำหนังสือขอเชิญเป็น
อาจารย์พิเศษ 

จัดทำหนังสือขออนุมัติ 
เชิญเป็นอาจารย์พิเศษ 

3 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 
 
 

2. หากเป็นภาคเรียนที่ 1 ต้องจัดทำ
หนังสือขออนุมัติเช ิญเป็นอาจารย์
พิเศษ แยกเป็น 2 ฉบับ เดือนสิงหาคม 
1 ฉบับ และเดือนกันยายน-ธันวาคม 
1 ฉบับ เนื่องจากใช้งบประมาณคนละ
ปี 

 
 

7. 
 
 
 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 7 จัดทำหนังสือขอความ
อนุเคราะห์บัตรจอดรถสำหรับ
อาจารย์พิเศษ 
1. จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์
บัตรจอดรถสำหรับอาจารย์พิเศษ โดย
ขอเป็นท้ังภาคการศึกษา และระบุเลข
ทะเทียนรถ 
2. แนบสำเนาหนังสือขอเชิญเป็น
อาจารย ์พ ิ เศษท ุกฉบ ับท ี ่ม ีความ 
ประสงค์ขอบัตรจอดรถ เพื่อส่งใหฝ้่าย
องครักษ์และพัฒนากายภาพ  
 
 
 
 

1. นักวิชาการศึกษา 1. หนังสือขอเชิญเป็น
อาจารย์พิเศษ 
2. หนังสือขอความ
อนุเคราะห์บัตรจอดรถ
สำหรับอาจารย์พิเศษ 

 

30 นาที  - 

3 

จัดทำหนังสือขอความ
อนุเคราะห์บัตรจอดรถ
สำหรับอาจารย์พิเศษ 

4 



5 
 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 
 

8. 

 

 ขั้นตอนที่ 8 จัดทำหนังสือขอรหัส 
Buasri ID 
1. จัดทำหนังสือขอรหัส Buasri ID 
ระบุชื่อ เลขบัตรประชาชน (หากเป็น
อาจารย์พิเศษต่างชาติ ระบุเลขท่ี
หนังสือเดินทาง) และเบอร์โทรศัพท์ 

1. นักวิชาการศึกษา 1. หนังสือขอรหัส  
Buasri ID 

1-2 ชั่วโมง - 

 
 

9.  

 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 9 ตรวจสอบความถูกต้อง  
1. ห ัวหน ้างานบร ิการการศึกษา 
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
ขอเชิญเป็นอาจารย์พิเศษ หนังสือขอ
อนุมัติเชิญเป็นอาจารย์พิเศษ หนังสือ
ขอความอน ุ เคราะห ์บ ัตรจอดรถ
สำหรับอาจารย์พิเศษ และหนังสือขอ
รหัส Buasri ID  

1. หัวหน้างาน
บริการการศึกษา 

1. หนังสือขอเชิญเป็น
อาจารย์พิเศษ 
2. หนังสือขออนุมัติ 
เชิญเป็นอาจารย์พิเศษ  
3. หนังสือขอความ
อนุเคราะห์บัตรจอดรถ
สำหรับอาจารย์พิเศษ 
4. หนังสือขอรหัส  
Buasri ID 

ไม่แน่นอน 
ตามกระบวนการ 

- 

 
 

10. 

 
 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 10 รองคณบดีฝ่าย
วิชาการและวิจัย และคณบดี  
ลงนามในเอกสาร  
1. หนังสือขอเชิญเป็นอาจารย์พิเศษ
หนังสือขอความอนุเคราะห์บัตรจอด

1. นักวิชาการศึกษา 
2. รองคณบดีฝ่าย
วิชาการและวจิัย 
3. คณบดี  

1. หนังสือขอเชิญเป็น
อาจารย์พิเศษ 
2. หนังสือขออนุมัติ 
เชิญเป็นอาจารย์พิเศษ  

ไม่แน่นอน 
ตามกระบวนการ 

- 

จัดทำหนังสือขอรหัส 
Buasri ID 

4 

  ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 

และคณบดี ลงนามในเอกสาร 

5 



6 
 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 รถสำหรับอาจารย์พิเศษ และหนังสือ
ขอรหัส Buasri ID คณบดี ลงนาม 
2. หนังสือขออนุมัติเชิญเป็นอาจารย์
พิเศษ คณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย  
ลงนามก่อน จากนั้นนำส่งให้คณบดี 
ลงนาม  

3. หนังสือขอความ
อนุเคราะห์บัตรจอดรถ
สำหรับอาจารย์พิเศษ 
4. หนังสือขอรหัส  
Buasri ID 

 
 

11. 

 ขั้นตอนที่ 11 ออกเลขหนังสือที่งาน
สารบรรณ  
1. หลังจากรองคณบดีฝ่ายวิชาการ
และว ิจ ัย  และคณบดี  ลงนามใน
เอกสารเรียบร้อยแล้ว นำเอกสารออก
เลขหนังสือท่ีงานสารบรรณ 
 

1. นักวิชาการศึกษา  
2. นักจัดการงาน
ท่ัวไป  
(งานสารบรรณ) 

1. หนังสือขอเชิญเป็น
อาจารย์พิเศษ 
2. หนังสือขออนุมัติ 
เชิญเป็นอาจารย์พิเศษ  
3. หนังสือขอความ
อนุเคราะห์บัตรจอดรถ
สำหรับอาจารย์พิเศษ 
4. หนังสือขอรหัส  
Buasri ID 

ไม่แน่นอน 
ตามกระบวนการ 

- 

 
 

12. 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 12 ส่ง File หนังสือขอ
เชิญเป็นอาจารย์พิเศษ ให้อาจารย์
พิเศษ ทาง E-mail ส่วนตัว 
1. เมื่อออกเลขหนังสือเรียบร้อยแล้ว 
ให้สแกนหนังสือขอเชิญเป็นอาจารย์
พิเศษ ส่ง File ให้อาจารย์พิเศษ  

1. นักวิชาการศึกษา 1. หนังสือขอเชิญเป็น
อาจารย์พิเศษ  

 

2-3 ชั่วโมง - 

5 

ออกเลขหนังสือที่งานสารบรรณ  

ส่ง File หนังสือขอเชิญเป็นอาจารย์
พิเศษ ให้อาจารย์พิเศษ  
ทาง E-mail ส่วนตัว 

 

6 



7 
 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 
 

ทาง E-mail ส่วนตัว  
 

 
 

13. 

 
 

 ขั้นตอนที่ 13 สำนักคอมพิวเตอร์  
ส่ง Internet Account มาให้ทาง  
E-mail 
1. สำนักคอมพิวเตอร์ ส่ง Internet 
Account มาให้ทาง E-mail  

1. สำนักคอมพิวเตอร์ 1. เอกสารแจ้ง Internet 
Account 

ไม่แน่นอน 
ตามกระบวนการ 

- 

 
 

14. 

 
 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 14 ส่ง Internet 
Account ให้อาจารย์พิเศษ 
1. ส่ง Internet Account ให้อาจารย์
พิเศษ ทาง E-mail และทาง LINE 
Group 

1. นักวิชาการศึกษา 1. เอกสารแจ้ง Internet 
Account 

20 นาที - 

 
 

15. 

 
 
 
 

 
 
 
  
 

 

ขั้นตอนที่ 15 จัดทำใบลงเวลาสอน  
ของอาจารย์พิเศษ 
1. จัดทำใบลงเวลาสอนของอาจารย์
พิเศษ แยกแต่ละเดือน 
 
 
 
 

1. นักวิชาการศึกษา 

 
 
 
 

  
 

1. ใบลงเวลาสอนของ
อาจารย์พิเศษ  
 
 
 
 
 

ฉบับละ   
10 นาที 

 
 
 
 
 

- 

6 

สำนักคอมพิวเตอร์ ส่ง Internet 
Account มาให้ทาง E-mail 

ส่ง Internet Account ให้
อาจารย์พิเศษ 

จัดทำใบลงเวลาสอน  
ของอาจารย์พิเศษ 

7 



8 
 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 
16. 

 

 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 16 จัดทำตารางห้องเรียน
ของอาจารย์พิเศษ 

1. จัดทำตารางห้องเรียนของอาจารย์
พิเศษ ระบุวัน-เวลา รหัสวิชา และ
ห้องเรียน 
 

1. นักวิชาการศึกษา 1. ตารางห้องเรียนของ
อาจารย์พิเศษ 

1-3 ชั่วโมง 

 
 
 
17. 
 

 ขั้นตอนที่ 17 นำใบลงเวลาสอน  
และตารางห้องเรียนไปให้ 
ผู้ประสานงาน 
1. นำใบลงเวลาสอน และตาราง
ห้องเรียนไปให้ผู้ประสานงาน เพื่อให้
ผ ู ้ประสานงานดำเนินการนำ ใบลง
เวลาสอนไปให้อาจารย์พิเศษเซ็น 

1. นักวิชาการศึกษา 
2. ผู้ประสานงาน 

1. ใบลงเวลาสอน  
ของอาจารย์พิเศษ 
2. ตารางห้องเรียน 
ของอาจารย์พิเศษ 

5 นาที - 

 
 

18. 
 

 ขั้นตอนที่ 18 รวบรวมใบลงเวลาสอน 
ของเดือนน้ัน ๆ 

1. เมื่อถึงช่วงสิ้นเดือน ให้รวบรวมใบ
ลงเวลาสอนของเดือนนั้น ๆ ติด Post 
it ขนาดเล็กทุกหน้าท่ีต้องลงนาม เพื่อ
เตรียมส่งให้รองคณบดีฝ่ายวิชาการ
และวิจัย ลงนาม 
 

1. นักวิชาการศึกษา 
 

1. ใบลงเวลาสอน  
ของอาจารย์พิเศษ 

 

30 นาที - 

7 

จัดทำตารางห้องเรียนของ
อาจารย์พิเศษ 

นำใบลงเวลาสอน  
และตารางห้องเรียน 
ไปให้ผู้ประสานงาน 

รวบรวมใบลงเวลาสอน 
ของเดือนน้ัน ๆ 

 

8 



9 
 

ไม่ถูกต้อง 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 
 
 

19. 
 

 
 
 
 
 
 
 

ข ั ้นตอนท ี ่  19 รองคณบด ีฝ ่ าย
วิชาการและวิจัย ลงนาม 
1. นำใบลงเวลาสอนของเดือนนั้น ๆ 
ส่งให้รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวจิัย 
ลงนาม  

 

1. นักวิชาการศึกษา 
2. รองคณบดีฝ่าย
วิชาการและวจิัย 

1. ใบลงเวลาสอน  
ของอาจารย์พิเศษ 

 

ไม่แน่นอน 
ตามกระบวนการ 

- 

 
 
 
 

20. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ขั ้นตอนที ่  20 สร ุปค่าตอบแทน
อาจารย์พิเศษของเดือนน้ัน ๆ 
1. หลังจากรองคณบดีฝ่ายวิชาการ
และวิจ ัย ลงนามในใบลงเวลาสอน
เรียบร้อยแล้ว ให้สรุปค่าตอบแทน
อาจารย์พิเศษของเดือนนั้น ๆ  
2. อาจารย์พิเศษ 1 ท่าน ประกอบด้วย
เอกสาร ดังนี้ 
- ใบลงเวลาสอน  
- หนังสือขอเชิญเป็นอาจารย์พิเศษ 
- หนังสือขออนุมัติเชิญเป็นอาจารย์
พิเศษ 
- ตารางสอน (ไฮไลท์เฉพาะวิชาท่ีเชิญ
มาสอน) 

1. นักวิชาการศึกษา 
 

1. ใบลงเวลาสอน 
2. หนังสือขอเชิญเป็น
อาจารย์พิเศษ 
3. หนังสือขออนุมัติเชิญ
เป็นอาจารย์พิเศษ 
4. ตารางสอน 
5. มติท่ีประชุม
คณะกรรมการประจำ
วิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสาร
สังคม (เรื่องหลักเกณฑ์
การจ่ายค่าตอบแทน
อาจารย์พิเศษ) 
6. ประกาศวิทยาลัย
นวัตกรรมสื่อสารสังคม 

2-3 ชั่วโมง 1. ข้อบังคับ มศว 
ว่าด้วยการบริหาร
การเงินและทรัพย์สนิ 
พ.ศ. 2564 

8 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 
ลงนาม 

 

สรุปค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ 
ของเดือนน้ัน ๆ 

 

9 



10 
 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 3. แยกธนาคารไทยพาณิชย ์ และ
ธนาคารอื่น ๆ ออกเป็นอย่างละ 1 ชุด 
โดยใน 1 ช ุดใหญ ่  ประกอบด ้วย
เอกสาร ดังนี้  
- เอกสารตามข้อ 2 
- มติที ่ประชุมคณะกรรมการประจำ
วิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม (เรื่อง
หล ักเกณฑ ์การจ ่ายค ่าตอบแทน
อาจารย์พิเศษ) 
- ประกาศวิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสาร
สังคม (เรื่องแนวทางการจัดการเรียน
การสอน) 
- ใบสรุปค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ 
ระบุลำดับ รายชื่อ รหัสวิชา จำนวนเงิน 

(เรื่องแนวทางการจัดการ
เรียนการสอน) 
7. ใบสรุปค่าตอบแทน
อาจารย์พิเศษ 

 
 

21. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

ขั้นตอนที่ 21 ตรวจสอบความถูก
ต้อง 
1. เขียนส่งในสมุดรับ-ส่ง ระบุวันที่ส่ง 
รายการท่ีส่ง 
2. ส่งหัวหน้างานบริการการศึกษา 
ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม ถ ู ก ต ้ อ ง ข อ ง
ค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ 

1. นักวิชาการศึกษา 
2. หัวหน้างาน
บริการการศึกษา  

 
 
 

1. เอกสารค่าตอบแทน
อาจารย์พิเศษ 
 
 
 
 

ไม่แน่นอน 
ตามกระบวนการ 

 
 
 
 
 

1. ข้อบังคับ มศว 
ว่าด้วยการบริหาร
การเงินและทรัพย์สนิ 
พ.ศ. 2564 
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  ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 

10 



11 
 

ถูกต้อง 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 
 

22. 
 

 ขั้นตอนที่ 22 ส่งเอกสารทั้งหมดให้
ฝ่ายการเงิน  
1.  หล ั งจากห ัวหน ้ า งานบร ิการ
การศึกษา ตรวจสอบความถูกต้อง
เรียบร้อยแล้ว นำส่งเอกสารท้ังหมด 
ให้ฝ่ายการเงิน 
 

1. นักวิชาการศึกษา 
 

1. เอกสารค่าตอบแทน
อาจารย์พิเศษ 

10 นาที 

 
 

23. 
 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 23 ฝ่ายการเงินแจ้งวันที่
กองคลังโอนเง ินค ่าตอบแทนให้
อาจารย์พิเศษ 
1. ฝ ่ายการเง ินจะแจ ้งจำนวนคน 
จำนวนเงิน และวันท่ีกองคลังโอนเงิน
ค่าตอบแทนให้อาจารย์พิเศษ 
(แจ้งทาง LINE) 

1. นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

1. ใบแจ้งค่าสอน 1 นาที - 

 
 

24. 
 

 
 
 

 
 

 
 

ขั้นตอนที่ 24 แจ้งวันที่กองคลังโอน
เงินค่าตอบแทนให้อาจารย์พิเศษ 
1 .  แจ ้ ง ว ั น ท ี ่ ก อ ง คล ั ง โ อน เ งิ น
ค่าตอบแทนให้อาจารย์พิเศษ ผ่าน
ทาง  LINE Group และ E-mail 
ระบุเดือน และวันท่ีโอน 

 

1. นักวิชาการศึกษา 
 

1. ใบแจ้งค่าสอน 10 นาที - 

10 

ส่งเอกสารทั้งหมดให้ฝ่ายการเงิน 

ฝ่ายการเงินแจ้งวันที่กองคลังโอน
เงินค่าตอบแทนให้อาจารย์พิเศษ 

แจ้งวันที่กองคลังโอนเงิน
ค่าตอบแทนให้อาจารย์พิเศษ  

11 



12 
 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 
 
 
 

 
สิ้นสุด 

 

11 
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ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

อาจารย์พิเศษคนใหม ่

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

Flowchart ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

พิจารณาคุณสมบัติ 
ของอาจารย์พิเศษ  

ติดต่ออาจารย์พิเศษ  
แจ้งวัน-เวลาสอน และขอข้อมูล

ต่าง ๆ เพ่ือจัดทำเอกสาร ส่งข้อมูลผู้ค้า (Vendor)  
ให้ฝ่ายการเงิน 

จัดทำหนังสือขอเชิญเป็น
อาจารย์พิเศษ 

จัดทำหนังสือขออนุมัติ 
เชิญเป็นอาจารย์พิเศษ 

จัดทำหนังสือขอความ
อนุเคราะห์บัตรจอดรถ
สำหรับอาจารย์พิเศษ 

จัดทำหนังสือขอรหัส 
Buasri ID 

หัวหน้างานบริการการศึกษา 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

      - หนังสือขอเชิญเป็นอาจารย์พิเศษ 
      - หนังสือขอความอนุเคราะห์บัตรจอดรถ 
         สำหรับอาจารย์พิเศษ  
      - หนังสือขอรหัส Buasri ID 
         คณบดี ลงนาม 

หนังสือขออนุมัติเชิญเป็นอาจารย์พิเศษ 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย ลงนาม 

คณบดี ลงนาม 

1 

เชิญอาจารย์พิเศษ 
เข้า LINE Group  
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1 

ออกเลขหนังสือที่งานสารบรรณ  

ส่ง File หนังสือขอเชิญเป็นอาจารย์
พิเศษ ให้อาจารย์พิเศษ  
ทาง  E-mail ส่วนตัว 

 

สำนักคอมพิวเตอร์ ส่ง Internet 
Account มาให้ทาง E-mail 

ส่ง Internet Account ให้
อาจารย์พิเศษ 

จัดทำใบลงเวลาสอน  
ของอาจารย์พิเศษ 

นำใบลงเวลาสอน  
และตารางห้องเรียน 
ไปให้ผู้ประสานงาน 

จัดทำตารางห้องเรียนของ
อาจารย์พิเศษ 

รวบรวมใบลงเวลาสอน 
ของเดือนน้ัน ๆ 

 

2 
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ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 
ลงนาม 

 

สรุปค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ 
ของเดือนน้ัน ๆ 

 

หัวหน้างานบริการการศึกษา 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ส่งเอกสารทั้งหมดให้ฝ่ายการเงิน 

ฝ่ายการเงินแจ้งวันที่กองคลังโอน
เงินค่าตอบแทนให้อาจารย์พิเศษ 

แจ้งวันที่กองคลังโอนเงิน
ค่าตอบแทนให้อาจารย์พิเศษ  

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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