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1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอนการด าเนินการขออนุมัตเิชิญอาจารย์พิเศษและการขออนุมัติ

ค่าตอบแทนอย่างถูกต้อง  
1.2 เพือ่เป็นมาตรฐานในการด าเนินงานในรูปแบบเดียวกันอย่างเป็นระบบ 

 
 

2. ขอบเขต 

 ขอบเขตของการด าเนินงานขออนุมัติอาจารย์พิเศษ ตั้งแต่การรับข้อมูล ไปจนถึงการด าเนินงานขออนุมัติ
เชิญอาจารย์พิเศษและขออนมุัติค่าตอบแทน  
 
 

3. ค าจ ากัดความ 

ค าจ ากัดความ ความหมาย 

อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชา อาจารย์ในคณะเทคโนโลยีและนวัตกรรมผลิตภัณฑ์การเกษตรที่ได้รับ
มอบหมายให้เป็นอาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาตามภาระงานสอน  

เจ้าหน้าที ่ บุคลากรส านักงานคณบดีที่ได้รับมอบหมายให้ท าเรื่องอาจารย์พิเศษ 
อาจารย์พิเศษ อาจารย์ที่ไม่ใช่อาจารย์ประจ าคณะเทคโนโลยีและนวัตกรรมผลิตภัณฑ์

การเกษตร หรืออาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสตูร 
อาจารย์ผู้สอน/อาจารย์ประจ า อาจารย์ประจ าสังกัดคณะเทคโนโลยีและนวัตกรรมผลิตภัณฑ์การเกษตร 
อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร อาจารย์ที่มีรายชื่อเป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรของคณะเทคโนโลยี

และนวัตกรรมผลิตภัณฑ์การเกษตร 
บุคลากรภายใน บุคลากรในมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ/ บุคลากรภายในหน่วยงานรัฐ 
บุคลากรภายนอก บุคลากรในหนว่ยงานเอกชน 

ชั่วโมงบรรยาย ชั่วโมงการสอนบรรยายในหอ้งเรียน 
ชั่วโมงปฏิบัติการ ชั่วโมงการสอนปฏิบัติการ (Lab) ในห้องปฏิบัติการ 
การสอน onsite การสอนภายในสถานที่ตั้ง 
การสอน online การสอนผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

4.1 อาจารยผ์ู้ประสานงานรายวชิา มีหน้าที่ใหข้้อมูลตามแบบฟอร์มอาจารย์พิเศษ และประสานงานกับ
อาจารย์พิเศษในการขอเอกสารหลักฐานในการขออนุมัติเชิญอาจารย์พิเศษและขออนมุัติค่าตอบแทน 
ส่งหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ และประสานงานการเรียนการสอนให้เป็นไปตามข้อมูลที่เชิญอาจารย์
พิเศษ  

4.2 เจ้าหน้าที่ มีหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถว้นของข้อมูลตามแบบฟอร์มอาจารย์พิเศษ 
จัดท าบันทึกขออนุมัติเชิญอาจารย์พิเศษและขออนุมัติค่าตอบแทน จัดท าหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 
ส่งหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ จัดท าหนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแปลงวันสอน/งบประมาณอาจารย์พิเศษ 
(ถ้ามี) จัดท าเอกสารขออนุมัติ จัดท าเอกสารเบิกจา่ย 
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5. กระบวนการ 
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6. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

6.1 หน่วยวิชาการเปิดรับข้อมูลอาจารย์พิเศษประจ าภาคเรียน 

6.2 อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชากรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

6.3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของข้อมูลอาจารย์พิเศษ ได้แก่ Course 

Syllabus, ประวัติอาจารย์พิเศษ, แผนการสอน (จ านวนครั้ง วัน เวลาที่สอน), รายช่ืออาจารย์พิเศษ 

6.4 เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกขออนุมัติเชิญอาจารย์พิเศษและขออนมุัติค่าตอบแทน 

6.5 เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือขออนุมัติบุคลากรในสังกัดเป็นอาจารย์พิเศษ และหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ  
6.6 ส่งข้อมูลให้อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และด าเนินการแก้ไข 

(ถ้ามี) 
6.7 อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาลงนามในบันทึกขออนุมัติเชิญอาจารย์พิเศษและขออนมุัติ

ค่าตอบแทน 

6.8 หัวหน้าสาขา/ประธานหลักสูตร/รองคณบดีฝ่ายวิชาการ ตรวจสอบข้อมูลและลงนามในบันทึก 
ขออนุมัติเชิญอาจารย์พิเศษและขออนุมัติค่าตอบแทน 

6.9 เจ้าหน้าที่ส่งบันทึกขออนุมัติค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษไปทีง่านสารบรรณ 

6.10 งานสารบรรณส่งบันทึกขออนุมัติเชิญอาจารย์พิเศษและขออนุมัติค่าตอบแทนไปยังหน่วยคลัง 

6.11 หน่วยคลังตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและงบประมาณที่ขออนุมัติ หากมีแก้ไขใหส้่งคืน
หน่วยงานต้นทางเพื่อแก้ไข (ถ้ามี) 

6.12 หน่วยคลังเสนอคณบดีเพื่ออนุมัติ 
6.13 เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว หน่วยคลังส่งเอกสารต้นฉบับกลับไปยังต้นทางที่ขออนุมัติ 

6.14 เจ้าหน้าที่แจ้งข้อมูลการอนุมตัิไปยังอาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชา 

6.15 เจ้าหน้าที่ส่งหนังสือขออนุมัติบุคลากรในสังกัดเป็นอาจารย์พิเศษ ไปยังหน่วยงานต้นสังกัด และ
หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษไปยังอาจารย์พิเศษ และส าเนาเรื่องส่งให้อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชา 

6.16 อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาดูแลการสอนของอาจารย์พิเศษให้เป็นไปตามข้อมูลที่ขออนุมัติ 
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7. มาตรฐานการปฏบิัติงาน 

7.1 ระยะเวลาการตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของข้ออมูล ไม่เกิน 3 วันท าการ 

7.2 ระยะเวลาการจัดท าบันทึกขออนุมัติเชิญอาจารย์พิเศษและขออนุมัติค่าตอบแทน บันทกึขออนุมัติ
บุคลากรในสังกัดเป็นอาจารย์พิเศษ หนังสอืเชิญอาจารย์พิเศษ ไม่เกิน 4 วันท าการ 

7.3 ระยะเวลาการอนุมัติอาจารย์พิเศษ ไม่เกิน 10 วันท าการ 

 
 
  



คู่มือการปฏิบัติงาน “การขออนุมัติเชิญอาจารย์พิเศษและขออนุมัติค่าตอบแทน”  Page 8 of 18 
 

8. ตัวอย่างเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
8.1 หนังสือขออนุมัติเชิญอาจารย์พิเศษและขออนุมัติค่าตอบแทน 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน “การขออนุมัติเชิญอาจารย์พิเศษและขออนุมัติค่าตอบแทน”  Page 9 of 18 
 

8.2 Course Syllabus 
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8.3 ตารางสอนจากระบบ Supreme2019 
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8.4 ประวัติอาจารย์พิเศษ 
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8.5 GPS ระยะทาง (ถ้ามี) (กรณีขออนุมัตคิ่ายานพาหนะเหมาจา่ย เฉพาะบุคคลภายนอกเท่านั้น) 
 

ค านวณเส้นทางได้จากหน้าเว็บไซต์ https://dohgis.doh.go.th/dohtotravel/  
 

 
  

https://dohgis.doh.go.th/dohtotravel/
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8.6 หนังสือขออนุมัติบุคลากรในสังกัดเป็นอาจารย์พเิศษ (บุคคลภายนอก) 
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8.7 หนังสือขออนุมัติบุคลากรในสังกัดเป็นอาจารย์พเิศษ (บุคคลภายใน) 
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8.8 หนังสือขอเชิญอาจารยพ์ิเศษ (กรณีบคุคลภายนอก) 
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8.9 หนังสือขอเชิญอาจารยพ์ิเศษ (กรณีบุคคลภายใน) 

 
 


