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จัดทำโดย ตรวจสอบโดย อนุมัติโดย 

 

..................................................... 

(นางสาวจีราวรรณ เครือวงค์) 

ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 

 

..................................................... 

(ผศ.ดร.อมตะ อนันต์พินิจวัฒนา) 

ตำแหน่ง รักษาการแทนรอง
ผู้อำนวยการสำนักวิชาศึกษาท่ัวไป 

 

..................................................... 

(ผศ.ศิริพันธ์ มรุธาธัญลักษณ์) 

ตำแหน่ง รักษาการแทน 
ผู้อำนวยการสำนักวิชาศึกษาท่ัวไป 

ประวัติการแก้ไข  :  

วันที่บังคับใช ้ แก้ไขคร้ังที ่ รายละเอียดการแก้ไข 

วัน/เดือน/ปี 00 เอกสารออกใหม่ : การขอเชิญวิทยากรเพ่ือการเรียนการสอน 
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1. วัตถุประสงค์ (Objective) : 

1.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานบริการได้อย่างถูกต้องและมีมีประสิทธิภาพ 

1.2 เพ่ือให้การปฏิบัติงานการขอเชิญวิทยากรเพ่ือการเรียนการสอน เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 

2. ขอบเขต (Scope) : 
2.1.  การขอเชิญวิทยากรเพื่อการเรียนการสอนที่เกี่ยวข้องกับรายวิชาหมวดวิชาศึกษาทั่วไป สำนักวิชาศึกษา

ทั่วไป สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง เท่าน้ัน 
      
3. คำนิยาม (Definition) :  

3.1 “เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบดูแลในการขอเชิญวิทยากรเพ่ือการเรียนการสอนในรายวิชา
หมวดวิชาซึกษาทั่วไป สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 

3.2 “เจ้าหน้าที่การเงิน” หมายถึง เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบดูแลการเงินของสำนักวิชาศึกษาทั่วไป 
3.3 “สำนักฯ” หมายถึง สำนักวิชาศึกษาทั่วไป สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 
3.4 “สถาบันฯ” หมายถึง สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 
3.5 “อาจารย์ภายในสถาบันฯ” หมายถึง อาจารย์ผู้สอนรายวิชาศึกษาทั่วไป ที่สังกัดสถาบันเทคโนโลยีพระ

จอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 
3.6 “อาจารย์ภายนอกสถาบันฯ” หมายถึง อาจารย์ผู้สอนรายวิชาศึกษาทั่วไป ที่สำนักฯ ดำเนินการเชิญสอน

โดยไม่ได้สังกัดสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 
 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) :  
4.1. เจ้าหน้าที่ มีหน้าที่ ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ประสานงานกับนักศึกษาเพ่ือดำเนินการจัด 

กิจกรรม ตรวจสอบข้อมูลคำร้องจากนักศึกษา จัดทำเอกสารให้นักศึกษาเพ่ือขอเข้ากิจกรรม และจัดส่ง 
เอกสาร 

4.2. ผู้อำนวยการสำนักวิชาศึกษาทั่ว มีหน้าที่ พิจารณาเอกสารลงนาม/อนุมัติ 
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5. ระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 

 ความหมายของเคร่ืองหมายต่างๆ ในการจัดทำผงักระบวนงาน  

เครื่องหมาย ความหมาย เครื่องหมาย ความหมาย 
 
 

เริ่มต้น/สิ้นสุด (Start/Finish)  ทิศทางขั้นตอนการดำเนินงาน (Flow) 

 
 

พิจารณา (Decision)   
เช่น อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

 จุดเช่ือมต่อการดำเนินงาน 
(Connection) 

 
 

ดำเนินการ (Activity)  สื่อสาร เช่น เจา้หน้าที่ต้องหารือ ผอ. 
ก่อนการดำเนินการ / โทรศัพท์แจ้ง
ผู้รับบริการ 

 

 ผังกระบวนงาน (Workflow)   

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

5.1  
 
 

1 วัน รับคำร้องจากผู้ขอรับบริการ - E-office 
- Email 

- นักวิชาการ
ศึกษา 
 สำนักวิชาศึกษา  
 ท่ัวไป 

5.2  
 

ตรวจสอบข้อมูล 
 

  1 วัน เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายละเอียด
ตามเงื่อนไข 

 - นักวิชาการ
ศึกษา 
 สำนักวิชาศึกษา  
 ท่ัวไป 
 

5.3  
 
 

   1 วัน เจ้าหน้าท่ีจัดทำเอกสารเชิญ
วิทยากรเพ่ือเสนอให้ผู้อำนวยการ
สำนักวิชาศึกษาทั่วไปลงนาม/
อนุมัติ 
 

- E-office 
- หนังสือ
ภายนอก 
 

- นักวิชาการ
ศึกษา 
 สำนักวิชาศึกษา  
 ท่ัวไป 
 

5.4  
 
 
 

 5 นาที เจ้าหน้าท่ีพิจารณาเอกสารเชิญ
วิทยากรเพ่ือยิมเงิน (กรณีมี
ค่าตอบแทนวิทยากร) 

- หนังสือเชิญ
วิทยากร 
 

- นักวิชาการ
ศึกษา 
 สำนักวิชาศึกษา  
 ท่ัวไป 
- เจ้าหน้าท่ี
การเงินสำนัก
วิชาศึกษาท่ัวไป 

 

ย่ืนคำร้อง 

yes 

จัดทำเอกสาร 

พิจารณาเอกสาร
เพ่ือยืมเงนิ 

NO 
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ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

5.5  
 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีนำส่งเอกสารให้
เจ้าหน้าท่ีการเงินเพ่ือยืมเงิน
ค่าตอบแทนวิทยากร 
 

- หนังสือเชิญ
วิทยากร 
 

- นักวิชาการ
ศึกษา 
 สำนักวิชาศึกษา  
 ท่ัวไป 
- เจ้าหน้าท่ี
การเงินสำนัก
วิชาศึกษาท่ัวไป 

5.6  1-3 วัน เจ้าหน้าท่ีจัดส่งเอกสารหนังสือ
เชิญและแบบตอบรับให้กับ
วิทยากร 

- E-office 
- หนังสือเชิญ
วิทยากร+แบบ
ตอบรับ 

- เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงานท่ี
จัดส่งเอกสาร 
- อาจารย์ผู้สอน
รายวิชา 

5.7   เจ้าหน้าท่ีแจ้งผลการขออนุมัติไป
ยังผู้รับบริการ 

- แบบตอบรับ
วิทยากร 

- นักวิชาการ
ศึกษา 
 สำนักวิชาศึกษา  
 ท่ัวไป 
 
 

5.8  5 นาที เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บเอกสารข้อมูล
แฟ้มเพ่ือรวบรวมเข้าแฟ้ม 

- E-office 
 

- นักวิชาการ
ศึกษา 
 สำนักวิชาศึกษา  
 ท่ัวไป 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

yes 

NO 

ส่งเอกสารขอยืมเงิน 

ประสานงานส่งเอกสาร
หนังสือเชิญวิทยากร 

แบบตอบรับวิทยากร 

จัดเก็บข้อมูลเข้า
แฟ้ม 
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 รายละเอียดระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 

5.1. ผู้ใช้บริการย่ืนคำร้อง 
5.1.1. ผู้ใช้บริการยื่นคำร้องแจ้งความประสงค์(บันทึกข้อความ) ขอเชิญวิทยากร พร้อมข้อมูล

ประวัติวิทยากร และรายละเอียดการเชิญวิทยากร 
-  อาจารย์ภายในสถาบันฯ เขียนยื่นคำร้องแจ้งความประสงค์ผ่านระบบ e-office ของ

สถาบันฯ 
-  อาจารย์ภายนอกสถาบันฯเขียนยื ่นคำร ้องแจ้งความประสงค์ส่งมาที ่ E-mail : 

gened@kmitl.ac.th หรือสำนักวิชาศึกษาทั่วไป 
5.2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลตามเง่ือนไข 

5.2.1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลตามเอกสารที่ผู ้ใช้บริการส่ง ครบถ้วยสมบูรณ์
หรือไม่ หากไม่ครบถ้วน เอกสารจะถูกส่งกลับไปยังผู้ขอใช้บริการ 

5.2.2. ข้อมูลเอกสารตามที่ผู้ใช้บริการส่งมาครบถ้วน สมบูรณ์ จะดำเนินขั้นต่อไป 
5.3. เจ้าหน้าที่ดำเนินจัดทำหนังสือเชิญและแบบตอบรับ ตามข้อมูลที่ผู้ขอรบับริการส่งมา เพ่ือเสนอให้

ผู้อำนวยการสำนักวิชาศึกษาทั่วไปพิจารณาลงนาม/อนุมัติ 
5.3.1. กรณีเชิญวิทยากรที่สังกัดภายในสถาบันฯ จะเชิญ โดยการขออนุเคราะห์ผ่านต้นสังกัด 

ผ่านระบบ e-office ของสถาบันฯ 
5.3.2. กรณีเชิญวิทยากรที่สังกัดภายนอกสถาบันฯ จะทำหนังสือเชิญโดยไม่ผ่านระบบ e-office 

ของสถาบันฯ 
5.4. เจ้าหน้าที่ดำเนินการพิจารณาเอกสารเชิญวิทยากรเพ่ือยิมเงิน (กรณีมีค่าตอบแทนวิทยากร) 

5.4.1. เจ้าหน้าที่พิจารณา 
- กรณีผู้ขอรับบริการ เป็นอาจารย์/เจ้าหน้าที่ ผู้สอนที่สังกัดภายนอกสถาบันฯ สำนัก

ฯ จะไม่มีค่าตอบแทนวิทยากร ให้ดำเนินการขั้นตอนที่ 5.6 ต่อไป 
- กรณีผู้ขอรับบริการ เป็นอาจารย์/เจ้าหน้าที่ ผู้สอนภายในสถาบันฯ สำนักฯ จะมี

ค่าตอบแทนวิทยากรให้ตามแนวปฏิบัตสำนักวิชาศึกษาทั่วไป สถาบันเทคโนโลยี
พระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง  

5.5. เจ้าหน้าที่ดำเนินการติดต่อเจ้าหน้าที่การเงินเพื่อขอยืมเงินเป็นค่าตอบแทนวิทยากร โดยต้องส่ง
เอกสารหนังสือเชิญวิทยากรให้เจ้าหน้าที่การเงินด้วย 

5.6. เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดส่งเอกสารหนังสือเชิญและแบบตอบรับ วิทยากรให้กับวิทยากร 
5.7. เจ้าหน้าที่แจ้งผลการอนุมัติ/การตอบรับวิทยากร ให้กับขอผู้รับบริการ 
5.8. เจ้าหน้าที่จัดเก็บข้อมูลการเชิญวิทยากร 
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6. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) :
ไม่มี

7. แบบฟอร์มที่ใช ้(Form) :
ไม่มี

8.. คาธรรมเนียม (Fee):

ไมมีคาธรรมเนียม


