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จัดท าโดย 
นางสาวแสงระวี ไทยแย้ม 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

สถาบันวิจัยพฤติกรรมศาสตร ์



 
แนวทางการขอรับบริการการเชิญอาจารย์พิเศษ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือเป็นแนวปฎิบัติในการเชิญอาจารย์พิเศษของอาจารย์สถาบันวิจัยพฤติกรรมศาสตร์ 
2. เพ่ือให้เป็นแนวปฎิบัติและเตรียมเอกสารเกี่ยวกับการเชิญอาจารย์พิเศษได้ถูกต้อง ครบถ้วน รวดเร็ว 
3. เพ่ือลดการผิดพลาดและลดเวลาในการเชิญอาจารย์พิเศษ 

เป้าหมาย 
 อาจารย์สถาบันวิจัยพฤติกรรมศาสตร์ที่มีการสอน 
ระเบียบ 
 หลักเกณฑ์การจ่ายและวิธีการจ่ายเงินรายได้ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ.2566 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าบริการ 
ขั้นตอนและกระบวนการด าเนินการ 

1. ขั้นตอนการเตรียมการเพื่อขอรับบริการ 
1.1 อาจารยผ์ู้สอน/นักวิชาการศึกษา จัดท าบันทึกข้อความ ขออนุมัติเชิญอาจารย์พิเศษและเงิน

ค่าตอบแทน แสดงเหตุผลความจ าเป็นในการเชิญอาจารย์พิเศษ วันเวลาที่เชิญ หัวข้อที่เชิญบรรยาย/
สอน  

1.2 อาจารย์ผู้สอน/นักวิชาการศึกษา ส่งบันทึกข้อความ (ข้อ 1.) ให้กับ นักจัดการงานทั่วไป เพ่ือท า
หนังสือเชิญ และเสนอผู้อ านวยการสถาบันฯ พิจารณาให้ความเห็น/อนุมัติ เชิญอาจารย์พิเศษและ
ค่าตอบแทน  

1.3 นักจัดการงานทั่วไป เมื่อได้รับเอกสาร ข้อ 2. แล้ว น าส่งหนังสือเชิญให้อาจารย์พิเศษ หรือส่งให้ 
อาจารย์ผู้สอน/นักวิชาการศึกษา เพ่ือส่งหนังสือเชิญให้กับอาจารย์พิเศษเอง  

1.4 อาจารย์ผู้สอน/นักวิชาการศึกษา จัดเตรียมเอกสารเพ่ือส่งเบิกโดยประกอบด้วย  
1. บันทึกข้อความ ขออนุมัติเชิญอาจารย์พิเศษและเงินค่าตอบแทน  
2. หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 
3. ตารางสอน 
4. ประวัติส่วนตัวอาจารย์พิเศษ  
5. ส าเนาบัตรประชาชน พร้อมทั้งเซ็นส าเนาถูกต้อง 
6. ส าเนาหน้า Book Bank พร้อมทั้งเซ็นส าเนาถูกต้อง 
7. ประวัติส่วนตัว (Profile) และ 



8. หลักฐานการสอน กรณีสอนออนไลน์ รูปภาพช่วงเวลาเริ่มต้นการสอน และสิ้นสุดการสอน โดย
ภาพต้องแสดง เวลา และวัน/เดือน/ปี ในวันที่สอน และต้องตรงกับเอกสารขออนุมัติเชิญ
อาจารย์พิเศษ กรณีสอนที่สถาบัน ใบเซ็นชื่อ (ใบลงเวลาการสอน) 

2. ขั้นตอนการเบิกจ่ายของนักวิชาการการเงินและบัญชี 
2.1 รับเอกสารจากอาจารย์ผู้สอน/นักวิชาการศึกษา ตามข้อ 1.4 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน (ใช้เวลา 

5 นาที) 
2.2 เตรียมใบหลักฐานการเบิก หน้างบใบส าคัญค่าสอนพิเศษ แบบใบเบิกเงินค่าสอนพิเศษ และใบขอเบิก

เงินค่าสอนพิเศษ (ใช้เวลา 10 นาที) 
2.3 ท าเบิกจ่ายค่าตอบแทน (ทุกวันพุธของสัปดาห์) (ใช้เวลา 1 ชั่วโมง) 
2.4 ส่งหลักฐานการจ่ายให้อาจารย์ผู้ที่เชิญ/นักวิชาการศึกษา/อาจารย์พิเศษทาง E-Mail, Line (ใช้เวลา 1 

นาที) 
2.5 จัดท าบันทึกเบิก และใบเบิกในระบบ พร้อมเสนอเซ็น (ใช้เวลา 10 นาที) 

ช่องทางการให้บริการ 
1. อาคารสถาบันวิจัยพฤติกรรมศาสตร์ 
2. E-service ผ่าน https://docs.google.com/forms/d/1CH7mU6sh32VyA-

B1luEDO2C9AH6hYbNYTKz33-KFvv4/edit 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://docs.google.com/forms/d/1CH7mU6sh32VyA-B1luEDO2C9AH6hYbNYTKz33-KFvv4/edit
https://docs.google.com/forms/d/1CH7mU6sh32VyA-B1luEDO2C9AH6hYbNYTKz33-KFvv4/edit


 
 
 

 

ภาคผนวก 
- หน้าบันทึก 
- มติที่ประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันวิจัยพฤติกรรมศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
***หมายเหต ุกรณีไม่เป็นไปตามมติ ฉบับข้างต้น น าเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ า
สถาบันวิจัยพฤติกรรมศาสตร์เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 


