
 

การปฏิบัติงาน (Work manual) 
ชื่อกระบวนงาน : การขออนุมัติอาจารย์พิเศษภายนอก 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานบริหารหลักสูตรวิศวกรรมสหวิทยาการนานาชาติ (SIIE) 
ระยะเวลาดำเนินการทั้งหมด.........12..........วัน 

 
รายละเอียดระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 
1. เจ้าหน้าทีต่ิดต่อและรวบรวบเอกสารที่ใช้ในการขออนุมัติอาจารย์พิเศษภายนอก 

1.1 CV/Resume 
2. เจ้าหน้าทีด่ำเนินการจัดทำเอกสารขออนุมัติเชิญพร้อมขออนุมัติใช้เงิน และหนังสือเชิญ  

2.1 จัดทำเอกสารขออนุมัติเชิญพร้อมขออนุมัติใช้เงินเพ่ือเบิกจ่ายเป็นค่าตอบแทนค่าสอนพิเศษให้แก่
อาจารย์พิเศษภายนอก ให้แก่คณบดีลงนาม ผ่านระบบ e-office โดยมีเอกสารแนบได้แก่  

- CV/Resume  
- แผนการเงินของหลักสูตร 
- เอกสารขออนุมัติสอนเกินร้อยละ 50 (กรณีที่เชิญอาจารย์สอนเกินร้อยละ 50 ของวิชาหรือ 8 ครั้ง) 
- หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษภายนอก ลงนามโดยคณบดี 
- ตารางเรียน 
- ใบรายชื่อนักศึกษา 

2.2 หากเป็นอาจารย์พิเศษภายนอกที่สอนเกินร้อยละ 50 ของวิชา จะต้องทำเอกสารขออนุมัติสอนเกินร้อย
ละ 50 ผ่านระบบ e-office ถึงรองคณบดี เพ่ือนำเรื่องเข้าวาระการประชุมคณะกรรมการประจำส่วนงาน
วิชาการของคณะ เพื่อให้ทางคณะนำมติเข้าประชุมการประชุมสภาวิชาการของสถาบัน  

3. เจ้าหน้าที่ส่งหนังสือเชิญและหนังสือตอบรับให้แก่อาจารย์พิเศษภายนอก 
4. เจ้าหน้าที่ดำเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนให้แก่อาจารย์พิเศษภายนอกกับเจ้าหน้าที่การเงิน โดยสามารถ

ดำเนินการเบิกจ่ายได้ ดังนี้ 
4.1 กรณีอาจารย์พิเศษภายนอกเป็นชาวไทย (ยืมเงินทดรองจ่าย) 

4.1.1 ยืมเงินเพื่อทดรองจ่าย เจ้าหน้าที่จัดทำสัญญายืมเงินจำนวน 3 ฉบับ โดยแนบสำเนาบันทึก
ข้อความขออนุมัติเชิญพร้อมขออนุมัติใช้เงินที่ได้รับการอนุมัติแล้วให้ทางเจ้าหน้าที่การเงินดำเนินการ
ยืมเงิน และสำเนาหน้าบัญชีธนาคาร ระบุอีเมล ของผู้ที่ทำการขอยืมเงิน 
4.1.2 เมื่อเงินยืมโอนเข้าบัญชีแล้ว เจ้าหน้าที่ดำเนินการโอนเงินให้อาจารย์พิเศษภายนอกต่อไป 
4.1.3 เจ้าหน้าที่ดำเนินการสรุปเอกสารเพ่ือส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินเคลียร์เงินยืม เอกสารแนบได้แก่ 

- สำเนาขออนุมัติเชิญพร้อมขออนุมัติใช้เงิน 
- ใบสำคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน  
- สำเนาบัตรประชาชนของอาจารย์ CV/Resume 
- ใบเบิกค่าสอนพิเศษ 
- แผนการเงินของหลักสูตร และใบคุมยอดค่าใช้จ่ายของหลักสูตร 
- เอกสารขออนุมัติสอนเกินร้อยละ 50  
(กรณีที่เชิญอาจารย์สอนเกินร้อยละ 50 ของวิชาหรือ 8 ครั้ง) 



- หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษภายนอกและหนังสือตอบรับ 
- ตารางเรียน 
- ใบรายชื่อนักศึกษา 
- บันทึกข้อความขอสอนชดเชย/รายงานสอนชดเชย (กรณีวันสอนตรงกับวันหยุด) 

4.2 กรณีอาจารย์พิเศษภายนอกเป็นชาวไทย (สำรองจ่าย) 
4.2.1 เจ้าหน้าที่ดำเนินการโอนเงินให้อาจารย์พิเศษภายนอกเมื่อดำเนินการสอนเสร็จสิ้นแล้ว 
4.2.2 เจ้าหน้าที่ดำเนินการสรุปเอกสารเพ่ือส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินเคลียร์เงินสำรองจ่าย เอกสารแนบ
ได้แก่ 

- สำเนาขออนุมัติเชิญพร้อมขออนุมัติใช้เงิน 
- ใบสำคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน  
- สำเนาบัตรประชาชนของอาจารย์ CV/Resume 
- ใบเบิกค่าสอนพิเศษ 
- แผนการเงินของหลักสูตร และใบคุมยอดค่าใช้จ่ายของหลักสูตร 
- เอกสารขออนุมัติสอนเกินร้อยละ 50  
(กรณีที่เชิญอาจารย์สอนเกินร้อยละ 50 ของวิชาหรือ 8 ครั้ง) 
- หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษภายนอกและหนังสือตอบรับ 
- ตารางเรียน 
- ใบรายชื่อนักศึกษา 
- บันทึกข้อความขอสอนชดเชย/รายงานสอนชดเชย (กรณีวันสอนตรงกับวันหยุด) 

4.3 กรณีอาจารย์พิเศษภายนอกเป็นชาวไทย (เบิกจ่ายกับสถาบัน) 
4.3.1 เจ้าหน้าที่ดำเนินการสรุปเอกสารเพ่ือส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินเคลียร์เบิกจ่าย เอกสารแนบได้แก่ 

- สำเนาขออนุมัติเชิญพร้อมขออนุมัติใช้เงิน 
- ใบสำคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน  
- สำเนาบัตรประชาชนของอาจารย์ CV/Resume 
- สำเนาหน้าบัญชีธนาคารของอาจารย์ 
- ใบเบิกค่าสอนพิเศษ 
- แผนการเงินของหลักสูตร และใบคุมยอดค่าใช้จ่ายของหลักสูตร 
- เอกสารขออนุมัติสอนเกินร้อยละ 50  
(กรณีที่เชิญอาจารย์สอนเกินร้อยละ 50 ของวิชาหรือ 8 ครั้ง) 
- หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษภายนอกและหนังสือตอบรับ 
- ตารางเรียน 
- ใบรายชื่อนักศึกษา 
- บันทึกข้อความขอสอนชดเชย/รายงานสอนชดเชย (กรณีวันสอนตรงกับวันหยุด) 

 
 



4.4 กรณีอาจารย์พิเศษภายนอกเป็นอาจารย์ชาวต่างชาติ เจ้าหน้าที่ดำเนินการโดยมีขั้นตอนเหมือนกับ
อาจารย์พิเศษภายนอกชาวไทย แต่มีเอกสารแนบเพ่ิมเติม ได้แก่ 

- สำเนา Passport 
- สำเนา Work permit  

5. เจ้าหน้าที่สำเนาเอกสารทั้งหมดเพ่ือจัดเก็บเข้าแฟ้ม 
 

 
 



 

การปฏิบัติงาน (Work manual) 
ชื่อกระบวนงาน : การขออนุมัติอาจารย์พิเศษภายนอก 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานบริหารหลักสูตรวิศวกรรมสหวิทยาการนานาชาติ (SIIE) 
ระยะเวลาดำเนินการทั้งหมด........12.........วัน 

 

▪ ผังกระบวนงาน (Workflow) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 
 

2 วัน เจ้าหน้าท่ีติดต่อและรวบ
รวบเอกสารท่ีใช้ในการขอ
อนุมัติอาจารย์พิเศษ
ภายนอก 

 เจ้าหน้าท่ี 

2.                                          
 
 
 
 

7 วัน - เจ้าหน้าท่ีดำเนินการ
จัดทำเอกสารขออนุมัติ
เชิญพร้อมขออนุมัติใช้เงิน 
และหนังสือเชิญ 
- จัดทำเอกสารขออนุมัติ
เชิญพร้อมขออนุมัติใช้เงิน
เพื่อเบิกจ่ายเป็น
ค่าตอบแทนค่าสอนพิเศษ
ให้แก่อาจารย์พิเศษ
ภายนอก ให้แก่คณบดีลง
นาม  

- e-office 
- CV/Resume  
- แผนการเงิน
ของหลักสูตร 
- เอกสารขอ
อนุมัติสอนเกิน
ร้อยละ 50 (กรณี
ท่ีเชิญอาจารย์
สอนเกินร้อยละ 
50 ของวิชาหรือ 
8 ครั้ง) 
- หนังสือเชิญ
อาจารย์พิเศษ
ภายนอก ลงนาม
โดยคณบดี 
- ตารางเรียน 
- ใบรายชื่อ
นักศึกษา 

เจ้าหน้าท่ี 

3.  
 
 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีส่งหนังสือเชิญ
และหนังสือตอบรับให้แก่
อาจารย์พิเศษภายนอก 

- หนังสือเชิญ 
- หนังสือตอบรับ 

เจ้าหน้าท่ี 

4.  
 
 
 

2 วัน เจ้าหน้าท่ีดำเนินการ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนให้แก่
อาจารย์พิเศษภายนอก
กับเจ้าหน้าท่ีการเงิน 

- เอกสารแนบท่ี
ใช้ในการเบิกจ่าย
ท้ังหมด 

เจ้าหน้าท่ี 

5.  
 
 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีสำเนาเอกสาร
ท้ังหมดเพื่อจัดเก็บเข้า
แฟ้ม 

 เจ้าหน้าท่ี 

รวบรวมเอกสาร 

เบิกจ่ายค่าตอบแทน 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

ส่งหนังสือเชิญ/ตอบรับ 

ขออนุมัติ  


