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คํานํา 

 
 คู่มือปฏิบัติงาน “การขออนุมัติเชิญและเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร” เป็นคู่มือสําคัญอย่างหน่ึงในการ
ทํางานทั้งระดับอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา หัวหน้าหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทํารายละเอียด
ของการทํางานในงานนั้น ๆ อย่างเป็นระบบและครบถ้วน สามารถนําไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การ
สอนงาน การตรวจสอบการทํางาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น 
ทั้งน้ีเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงานของหน่วยงาน คู่มือปฏิบัติงานมีคําอธิบายเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้
อ้างอิงไม่ให้เกิดความผิดพลาดในการทํางาน และมีวิธีการปฏิบัติงานให้เป็นแนวทางเดียวกัน   
 ผู้จัดทําคู่มือหวังเป็นอย่างย่ิงว่า คู่มือการปฏิบัติงานน้ีจะเป็นประโยชน์แก่บุคลากรเพ่ือก่อให้เกิด 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน ลดข้อผิดพลาดในกระบวนการดําเนินการและสร้างความเข้าใจ
มากย่ิงขึ้น หากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือเล่มน้ี ขอรับไว้ด้วยความยินดีและพร้อมที่
จะปรับปรุงแก้ไขเพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป   
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บทที่ 1  
บทนํา 

 
1.1  ความเปน็มา ความจําเป็น ความสาํคัญ 
  หน่วยวิชาอารยธรรมไทย เปิดการเรียนการสอนรายวิชาบังคับพ้ืนฐานของนิสิตอักษรศาสตร์ วิชาเลือก
หมวดการศึกษาทั่วไป กลุ่มวิชามนุษยศาสตร์ และรายวิชาโทให้กับนิสิตระดับปริญญาตรีทั้งภายในและภายนอก
คณะอักษรศาสตร์ วัตถุประสงค์การศึกษาของหน่วยวิชาฯ เพ่ือให้ความรู้และความเข้าใจอย่างกว้างขวาง 
เก่ียวกับการศึกษาค้นคว้าวิจัยด้านศิลปะ โบราณคดี สถาปัตยกรรม นาฏยดุริยางคศิลป์ ศาสนา ภาษา และ
สังคมไทย รวมทั้งการแลกเปลี่ยนเรียนรู้มรดกทางวัฒนธรรมของประเทศในภูมิภาคเอเชียอาคเนย์ ในแต่ละภาค
การศึกษาหน่วยวิชาฯ พิจารณาเห็นประโยชน์และคุณค่าการเชิญวิทยากรมาบรรยายให้ความรู้กับนิสิต เพ่ือให้
นิสิตได้รับประสบการณ์ตรงเก่ียวกับเรื่องที่เรียนรู้จากผู้มีประสบการณ์เฉพาะเรื่อง เฉพาะทาง เกิดการเรียนรู้
และความคิดรวบยอดได้รวดเร็วขึ้น  
  การเชิญวิทยากรของหน่วยวิชาฯ มี 2 ประเภท คือ 1.)  วิทยากรภายใน เป็นอาจารย์ประจําจาก
ภาควิชาภายในคณะอักษรศาสตร์หรือต่างคณะ 2.)  วิทยากรภายนอก ที่มีความรู้ ความเช่ียวชาญ สอดคล้อง
กับเน้ือหาของรายวิชาที่เปิดการเรียนการสอนในแต่ละภาคการศึกษานั้น ๆ  
  การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการขออนุมัติเชิญและอนุมัติเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรจะระบุขั้นตอนและ
รายละเอียดต่าง ๆ ของการทํางานและสามารถให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิง ไม่ให้เกิดความผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 
 
1.2  วัตถุประสงค์ 
  1.  เพ่ือให้หน่วยงานมีคู่มือการขออนุมัติเชิญและอนุมัติเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรที่ชัดเจนอย่างเป็น 
ลายลักษณ์อักษร สร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพและคุณภาพ  
  2.  เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการการขออนุมัติเชิญและอนุมัติเบิกค่าสมนาคุณ
วิทยากรได้ถูกต้อง 
  3.  เพ่ือแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่หรือรับมอบหมายภาระงาน
ใหม่ รวมท้ังบุคลากรสามารถทราบถึงกระบวนการ/ ขั้นตอนการทํางาน ปฏิบัติงานแทนกันได้และเป็น
มาตรฐานเดียวกัน 
 

1.3  ขอบเขต 
การจัดทําคู่มือปฏิบัติงานฉบับน้ีจะกล่าวถึงรายละเอียดการขออนุมัติเชิญและอนุมัติเบิกค่าสมนาคุณ

วิทยากรในรายวิชาที่หน่วยวิชาฯ เปิดการเรียนการสอนในภาคการศึกษาน้ัน ๆ ตลอดจนประเด็นสําคัญในแต่ละ
ขั้นตอน เช่น การติดต่อประสานงานกับวิทยากร เอกสาร แบบฟอร์ม และบุคคลที่เก่ียวข้องในการเชิญวิทยากร 
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บทที่ 2 
บทบาท หน้าที่ความรบัผิดชอบและระเบยีบที่เก่ียวข้อง 

 
2.1  บทบาทหน้าที่ความรบัผิดชอบของตําแหน่ง 
 1.  อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา คัดเลือกวิทยากรท่ีมีความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ ความ
เหมาะสมกับหัวข้อที่จะบรรยาย โดยพิจารณาจากประวัติ ประสบการณ์ ในการบรรยายที่ผ่านมา ประสานเชิญ
วิทยากรอย่างไม่เป็นทางการ แจ้งรายละเอียดหัวข้อ ขอบเขตเน้ือหา วัตถุประสงค์ วัน เวลา สถานที่ที่ต้อง
บรรยาย และแจ้งมายังเจ้าหน้าที่บริการการศึกษา 

2.  เจ้าหน้าที่บริการการศึกษา คํานวณค่าสมนาคุณวิทยากร ร่างบันทึกข้อความขออนุมัติเชิญและขอ
อนุมัติเบิกค่าวิทยากร จดหมายเชิญวิทยากร เอกสารเก่ียวกับค่าสมนาคุณ ใบสําคัญรับเงิน ใบมอบฉันทะ 
รวมทั้งอํานวยความสะดวกด้านเทคโนโลยี (อุปกรณ์เครื่องเสียง, LCD, VISUALIZER) และสถานที่แก่วิทยากร
ในวันที่บรรยาย 

3.  ประธานหน่วยวิชาอารธรรมไทย พิจารณาเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ ตรวจสอบความถูกต้องของการขอ
อนุมัติเชิญและอนุมัติเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรที่มาบรรยายในรายวิชา เพ่ือเสนอคณบดีคณะอักษรศาสตร์ต่อไป 

 
2.2  ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

2.2.1  อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร ให้เป็นไปตามประกาศจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย เรื่อง การกําหนด
เกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินประเภทต่าง ๆ พ.ศ. ๒๕๖๐ อัตราเบิกจ่ายคณะอักษรศาสตร์ (ในแต่ละปีอาจมีการ
เปลี่ยนแปลง) ดังน้ี วิทยากรระดับปริญญาบัณฑิตต่อคน “ช่ัวโมงละไม่เกิน 800 บาท”  

หมายเหตุ  ใน 1 รายวิชา การเชิญวิทยากรไม่เกิน 12 ชั่วโมง/1 คน/1 ภาคการศึกษา 
ตัวอย่าง   2200226 ดนตรีพ้ืนเมืองในสังคมไทย ต้องการเชิญวิทยากร 1 ท่าน 

1.  วันอังคารที่ 14 สิงหาคม 2561  เวลา 16.00 – 19.00 น. 
2.  วันอังคารที่ 21 สิงหาคม 2561  เวลา 16.00 – 19.00 น. 
3.  วันอังคารที่ 28 สิงหาคม 2561  เวลา 16.00 – 19.00 น. 
4.  วันอังคารที่ 4 กันยายน 2561   เวลา 16.00 – 19.00 น. 

 คํานวณค่าสมนาคุณวิทยากร  = 800 บาท X 3 ช่ัวโมง X 4 ครั้ง = 9,600.00 บาท  
 
2.2.2  หลักฐานการเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร ต้องมีรายละเอียด ดังน้ี 

1.  ใบมอบฉันทะ ระบุช่ือ ที่อยู่ พร้อมลายมือช่ือของวิทยากรในช่อง “ผู้มอบฉันทะ” 
2.  หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษา    
     พร้อมลายมือช่ือของวิทยากรในช่อง “ลายมือช่ือผู้รับเงิน” 
3.  สําเนาจดหมายเชิญวิทยากรที่ลงนามโดยคณบดีคณะอักษรศาสตร์ 1 ฉบับ 
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ตารางที่  1  ตารางแสดงหน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
 

ตําแหน่ง ความรับผิดชอบ 

-  ประธานหน่วยบริหารวิชา -  ให้คําปรึกษา แนะนํา และพิจารณาเห็นชอบการเชิญวิทยากร 

   อารยธรรมไทย -  ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานการขออนุมัติเบิกค่าสมนาคุณ 

     วิทยากร 

-  อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา -  คัดเลือก, ติดต่อประสานงานอย่างไม่เป็นทางการกับวิทยากร 

  -  แจ้งความประสงค์ระบุ รายวิชา หัวข้อบรรยาย วัน เวลา  

     สถานท่ี และจํานวนคร้ังท่ีต้องการเชิญวิทยากร 

-  เจ้าหน้าท่ีบริการการศึกษา -  จัดทําบันทึกข้อความขออนุมัติ, อนุมัติเบิกค่าสมนาคุณ, 

     จดหมายเชิญวิทยากร 

  -  จัดเตรียมเอกสาร หลักฐานท่ีใช้ในการขอเบิกค่าสมนาคุณฯ 

  -  ติดตาม ประสานงาน อํานวยความสะดวกกับวิทยากร 

  -  สรุปรายงานผลการใช้งบประมาณ 
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บทที่ 3 
วิธีการปฏิบัติงาน 

3.1  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW) 
ชื่อกระบวนการ   การขออนุมัติค่าสมนาคุณวิทยากร         
ข้อกําหนดสําคัญของกระบวนการ  บันทึกขออนุมัติค่าสมนาคุณวิทยากร  ประจําภาคการศึกษา และปีการศึกษา   
ตัวชี้วัดสําคัญของกระบวนการ  ร้อยละของบันทึกข้อความขออนุมัติฯ มีความถูกต้อง ครบถ้วน (ร้อยละ 100)   
 

 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

1

- คัดเลือกวิทยากร, ประสานเชิญวิทยากรอย่างไม่เป็น
ทางการ, รายละเอียดหัวข้อที่บรรยาย  วัน เวลา 
สถานที่ที่ต้องบรรยาย

- รายละเอียด ความถูกต้อง
ของรายวิชา วัน เวลา 
สถานที่ที่บรรยาย

- อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา

2

- คํานวณค่าสมนาคุณวิทยากร, จัดทําบันทึกข้อความ
ขออนุมัติค่าวิทยากร, จดหมายเชิญวิทยากรตามหัวข้อ 
วัน เวลา สถานที่ที่บรรยาย

- ความถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสารที่ขออนุมัติ

- เจ้าหน้าที่บริการการศึกษา

3

- ตรวจสอบค่าสมนาคุณวิทยากร ร่างจดหมายเชิญ
วิทยากรตามหัวข้อ วัน เวลา สถานที่ที่บรรยาย

- ความถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสารที่ขออนุมัติ

- ประธานหน่วยบริหารวิชา
อารยธรรมไทย

4

- ส่งบันทึกข้อความขออนุมัติค่าวิทยากรที่ลงหมายเลข
ทะเบียนส่ง ไปยังห้องงานคลังและพัสดุ พร้อมทั้งทํา
สําเนาเก็บไว้ที่หน่วยวิชาฯ 1 ชุด

- ความถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสารที่ขออนุมัติ

- เจ้าหน้าที่บริการการศึกษา

ร่างบันทึกข้อความขออนุมัติค่าวิทยากร
แนบพร้อมจดหมายเชิญวิทยากร

ไม่เห็นชอบเห็นชอบ พิจารณาเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ

แจ้งความประสงค์เชิญวิทยากร
รายวิชา.............วันที่และเวลาที่เชิญ

ส่งบันทึกข้อความขออนุมัติฯ 
พร้อมจดหมายเชิญวิทยากร
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ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

- ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติค่าวิทยากรและเอกสารแนบ - ความถูกต้อง ครบถ้วนของ - ฝ่ายงานคลังและพัสดุ

5 - อนุมัติ ได้รับเรื่องพร้อมจดหมายเชิญลงนามคณบดีคืน เอกสารที่ขออนุมัติ - คณบดีฯ ลงนามอนุมัติ

- ไม่อนุมัติ ส่งเรื่องกลับมาแก้ไขยังหน่วยวิชาฯ

6

- รับบันทึกข้อความขออนุมัติฯ คืน เก็บไว้ที่หน่วยวิชาฯ 
เพื่อใช้แนบขออนุมัติเบิก, ส่งจดหมายเชิญวิทยากร
ตามที่อยู่ของวิทยากร

- ความถูกต้อง ครบถ้วนของ
จดหมาย

- เจ้าหน้าที่บริการการศึกษา

ตรวจสอบบันทึกข้อความ 
ขออนุมัติค่าวิทยากร

อนุมัติ ไม่อนุมัติ

รับบันทึกข้อความขออนุมัติฯ คืนจากห้อง
งานคลังฯ จัดส่งจดหมายเชิญวิทยากร
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3.2  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การขออนุมัติค่าสมนาคุณวิทยากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เร่ิมต้น 

แจ้งความประสงค์เชิญวิทยากร,  
แจ้งรายวิชา วัน เวลาที่เชิญวิทยากร 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา 

ไม่เห็นชอบ 

ฝ่ายงานคลังและพัสดุ, 
คณบดีฯ 

งานบริการการศึกษา 

ไม่อนุมัติ 

จบการทํางาน 

พิจารณาเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ ประธานหน่วยวิชาฯ 

เห็นชอบ 

ตรวจสอบบันทึกข้อความขออนุมัติา
พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติงบค่าวิทยากร 

ร่างบันทึกข้อความขออนุมัติงบค่าวิทยากร 
แนบพร้อมจดหมายเชิญวิทยากร 

อนุมัติ 

รับบันทึกข้อความขออนุมัติฯ คืน
จัดส่งจดมายถึงวิทยากร 

งานบริการการศึกษา 

บันทึกข้อความ, 
จดหมายเชิญ 

บันทึกข้อความ,
จดหมายเชิญ 

ส่งบันทึกข้อความขออนุมัติ, จดหมายเชิญฯ 
ที่ห้องงานคลังและพัสดุ 

งานบริการการศึกษา 
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3.3  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขออนุมัติค่าสมนาคุณวิทยากร 
ขั้นตอนท่ี 1  อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาแจ้งความประสงค์เชิญวิทยากร 

  ในแต่ละภาคการศึกษา อาจารย์ที่ประสงค์เชิญวิทยากร จะประสานเชิญวิทยากรอย่างไม่เป็น
ทางการ เช่น หัวข้อที่บรรยาย วัน เวลา สถานที่ ที่บรรยาย หลังจากน้ันแจ้งต่อมายังเจ้าหน้าที่บริการการศึกษา 
 

ขั้นตอนท่ี 2  เจ้าหน้าที่ฯ รับแจ้งการเชิญวิทยากร รายละเอียดของวิทยากรจากอาจารย์ผู้สอน ดังน้ี  
1)  ช่ือ – สกุล ที่อยู่ตามบัตรประชาชนหรือที่สามารถติดต่อได้ของวิทยากร    
2)  ต้นสังกัดที่ต้องส่งจดหมายเชิญ เช่น ข้าราชการสังกัด XXXX 
3)  รหัส ช่ือรายวิชา วัน เวลา สถานที่ (ตามประมวลรายวิชาที่เปิดการเรียนการสอนในภาคการศึกษา 
     น้ัน ๆ หัวข้อที่บรรยาย หรือตรวจสอบจากระบบ www.regchula.com, www.cucas.com) 
4)  คํานวณค่าสมนาคุณวิทยากร (ข้อ 2.2.1  อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร) 
5)  ร่างบันทึกข้อความขออนุมัติงบค่าวิทยากร (ภาพท่ี 1) ระบุรายละเอียดส่วนของงบประมาณ  
    งบประมาณคงเหลือจากฐานข้อมูล  DATA DRIVE D  >  folder เอกสารหน่วยวิชาฯ  >  folder  
    งบประมาณ  >  folder การใช้งบประมาณ  >  sheet ค่าวิทยากร   
6)  ร่างบันทึกข้อความขอให้คณบดีฯ ลงนาม, จดหมายเชิญวิทยากร ใช้กระดาษ A4 ตราพระเก้ียว  
     ไม่ต้องระบุวันที่และหมายเลขทะเบียนส่ง (หน่วยงานสารบรรณฯ เป็นผู้ลงวันที่และหมายเลขส่ง 
     ของคณะ) จํานวน 2 ฉบับ (ภาพท่ี 2)  คือ  

-  ฉบับที่ 1  ส่งถึงต้นสังกัดของวิทยากร ส่วนท้ายของจดหมายพิมพ์ “สําเนาเรียน”  
เพ่ือแสดงให้ต้นสังกัดทราบว่าจดหมายฉบับน้ีทําสําเนาอีก 1 ฉบับส่งถึงวิทยากรโดยตรง     
(ภาพท่ี 3)   

-  ฉบับที่ 2  เป็นหลักฐานแนบขออนุมัติเบิก  (ภาพท่ี 4)   
เจ้าหน้าที่ดําเนินการร่างบันทึกข้อความขออนุมัติงบค่าวิทยากร และจดหมายเชิญวิทยากร 

เสนอประธานหน่วยบริหารวิชาฯ พิจารณา  
 
 ขั้นตอนท่ี 3  ประธานหน่วยบริหารวิชาฯ พิจารณา ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารท้ังหมด 

-  กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง ส่งกลับเจ้าหน้าที่แก้ไข  
  -  กรณีเอกสารถูกต้อง ประธานหน่วยบริหารวิชาฯ ลงนาม 
 

ขั้นตอนที่ 4  ประธานหน่วยบริหารวิชาฯ ส่งกลับเจ้าหน้าที่ลงเลขท่ีทะเบียนส่งและวันที่ในบันทึก
ข้อความ และสมุดทะเบียนหนังสือส่ง นําส่งที่ห้องงานคลังและพัสดุ พร้อมทําสําเนา 1 ชุดเก็บไว้ที่หน่วยวิชาฯ 
ป้องกันการสูญหาย  
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ภาพท่ี  1  ร่างบันทึกข้อความขออนุมัติงบค่าวิทยากร ปีงบประมาณ 2561 
 

                                         บันทึกข้อความ  
ส่วนงาน   หน่วยบริหารวิชาอารยธรรมไทย  คณะอักษรศาสตร์  โทร. ๘-๔๖๔๓ 
ที่   ศธ ๐๕๑๒.๒๓.๒๓/XXX                           วันที่  XX กรกฎาคม ๒๕๖๑ 
เรื่อง   ขออนุมัติเชิญวิทยากรบรรยายพิเศษ 
รหัสประเภทธุรกิจ           1122   ประเภทธุรกิจ เพ่ือบริหารวิชาการและการศึกษา  
รหัสกองทุน/เงินทุน  2220041000  กองทุน/เงินทุน เพ่ือบริหารวิชาการและการศึกษา  
รหัสศูนย์ต้นทุน  21226B0702  ศูนย์ต้นทุน  หน่วยบริหารวิชาอารยธรรมไทย  
รหัสเขตตามหน้าท่ี  11112200100000  เขตตามหน้าท่ี/กิจกรรม  ผลิตบัณฑิต   
รหัสบัญชีแยกประเภท 5031040201  บัญชีแยกประเภท    ค่าตอบแทนวิทยากร 
      งบประมาณคงเหลือ  31,200.00   
เรียน   คณบดีคณะอักษรศาสตร์ 
 
 
 
  ด้วยในภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา ๒๕๖๑ หน่วยวิชาอารยธรรมไทยได้เปิดสอนรายวิชา 
๒๒๐๐๒๒๖ ดนตรีพ้ืนเมืองในสังคมไทย เป็นรายวิชาโทและวิชาการศึกษาทั่วไปกลุ่มมนุษยศาสตร์ให้แก่นิสิต
ระดับปริญญาตรี ซึ่งเน้ือหาในรายวิชาต้องอาศัยทักษะทางนาฏยดุริยางคศิลป์ ทางหน่วยวิชาฯ มีความประสงค์
จะเชิญคุณมณรดา ศิลปบรรเลง นักวิชาการสังกัดมูลนิธิหลวงประดิษฐ์ไพเราะ เป็นวิทยากรบรรยาย ณ ห้อง 
๕๐๑/๑๓ อาคารมหาจักรีสิรินธร ตามวันและเวลา ดังน้ี 
  ๑.  วันอังคารที่ ๑๔ สิงหาคม ๒๕๖๑  เวลา ๑๖.๐๐ – ๑๙.๐๐ น. 
  ๒.  วันอังคารที่ ๒๑ สิงหาคม ๒๕๖๑  เวลา ๑๖.๐๐ – ๑๙.๐๐ น. 
  ๓.  วันอังคารที่ ๒๘ สิงหาคม ๒๕๖๑  เวลา ๑๖.๐๐ – ๑๙.๐๐ น. 
  ๔.  วันอังคารที่ ๔ กันยายน ๒๕๖๑  เวลา ๑๖.๐๐ – ๑๙.๐๐ น. 
  หน่วยวิชาฯ จึงใคร่ขออนุมัติเงินค่าสมนาคุณวิทยากรเป็นจํานวนเงินทั้งสิ้น ๙,๖๐๐.๐๐ บาท 
(เก้าพันหกร้อยบาทถ้วน) 
  จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ จักเป็นพระคุณย่ิง 
 

(  อาจารย์สถาพร อรุณวิลาศ  ) 
ประธานหน่วยบริหารวิชาอารยธรรมไทย  

00

คํานวณตามข้อ 2.2.1 

เงินคงเหลืองบค่าวิทยากรจากการ
เบิกครั้งสุดท้าย 

รายละเอียดจากการจัดสรรงบประมาณคณะ  

ประจําปีงบประมาณ XXXX 
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ภาพท่ี  2  ร่างบันทึกข้อความขอให้ลงนามในหนังสือ 
 

                                       บันทึกข้อความ  
ส่วนงาน   หน่วยบริหารวิชาอารยธรรมไทย  คณะอักษรศาสตร์  โทร. ๘-๔๖๔๓ 
ที่   ศธ ๐๕๑๒.๒๓.๒๓/XXX                           วันที่  XX กรกฎาคม ๒๕๖๑ 
เรื่อง  ขอให้ลงนามในหนังสือ 
เรียน   คณบดีคณะอักษรศาสตร์ 
 
  ด้วยในภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา ๒๕๖๑ หน่วยวิชาอารยธรรมไทยได้เปิดสอนรายวิชา 
๒๒๐๐๒๒๖ ดนตรีพ้ืนเมืองในสังคมไทย เป็นวิชาโทและเป็นวิชาการศึกษาทั่วไปกลุ่มมนุษยศาสตร์ให้แก่นิสิต
ระดับปริญญาตรีหน่วยวิชาฯ มีความประสงค์จะเชิญคุณมณรดา ศิลปบรรเลง เป็นวิทยากรบรรยายพิเศษ ใน
การน้ีจึงใคร่ขอให้ท่านลงนามในหนังสือขอเชิญวิทยากรที่แนบมานี้ 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาลงนามด้วย จักเป็นพระคุณย่ิง 
 
 

 
( อาจารย์สถาพร อรุณวิลาศ ) 

ประธานหน่วยบริหารวิชาอารยธรรมไทย 
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ภาพท่ี  3  ร่างจดหมายเชิญวิทยากรฉบับที่ 1 ส่งถึงต้นสงักัดของวิทยากร 

 
ศธ ๐๕๑๒.๒๓/XXX       คณะอักษรศาสตร์ 
         จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
         พญาไท กรุงเทพฯ ๑๐๓๓๐ 
 

                          XX กรกฎาคม ๒๕๖๑ 
 

เรื่อง ขอเชิญบุคลากรในสังกัดเป็นวิทยากร 
เรียน เลขาธิการมูลนิธิหลวงประดิษฐ์ไพเราะ (ศร ศิลปบรรเลง) 
 
  ด้วยในภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา ๒๕๖๑ หน่วยวิชาอารยธรรมไทยได้เปิดสอนรายวิชา 
๒๒๐๐๒๒๖ ดนตรีพ้ืนเมืองในสังคมไทยให้แก่นิสิตระดับปริญญาตรี ในการนี้หน่วยวิชาอารยธรรมไทยพิจารณา
เห็นว่าคุณมณรดา ศิลปบรรเลง นักวิชาการสังกัดมูลนิธิหลวงประดิษฐ์ไพเราะ เป็นผู้ที่มีความรู้ความเช่ียวชาญใน
ด้านนาฏยดุริยางคศิลป์ จึงใคร่ขออนุมัติให้คุณมณรดา ศิลปบรรเลง เป็นวิทยากรบรรยาย ณ ห้อง ๕๐๑/๑๓ 
อาคารมหาจักรีสิรินธร คณะอักษรศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ตามวันและเวลา ดังน้ี 
  วันอังคารที่ ๑๔ สิงหาคม ๒๕๖๑  เวลา ๑๖.๐๐ – ๑๙.๐๐ น. 
  วันอังคารที่ ๒๑ สิงหาคม ๒๕๖๑  เวลา ๑๖.๐๐ – ๑๙.๐๐ น. 
  วันอังคารที่ ๒๘ สิงหาคม ๒๕๖๑  เวลา ๑๖.๐๐ – ๑๙.๐๐ น. 
  วันอังคารที่ ๔ กันยายน ๒๕๖๑  เวลา ๑๖.๐๐ – ๑๙.๐๐ น. 
  จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติให้บุคลากรในสังกัดของท่าน มาเป็นวิทยากรบรรยายตามวัน 
เวลา และสถานที่ดังกล่าวด้วย จักเป็นพระคุณย่ิง 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

(  รองศาสตราจารย์ ดร. ก่ิงกาญจน์ เทพกาญจนา ) 
คณบดีคณะอักษรศาสตร ์

หน่วยบริหารวิชาอารยธรรมไทย 
คณะอักษรศาสตร์  
โทร. ๐-๒๒๑๘-๔๖๔๓ 
สําเนาเรียน วทิยากร  

ออกหมายเลขลงทะเบียน
โดยงานสารบรรณฯ 

ลงวันท่ีโดยงานสารบรรณฯ 

ฉบับท่ี 1 

หัวหน้างานต้นสังกัด
ของวิทยากร 
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ภาพท่ี  4  ร่างจดหมายเชิญวิทยากร ฉบับที่ 2 เก็บหลักฐานแนบขออนุมัติเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร  

 
ศธ ๐๕๑๒.๒๓/XXX       คณะอักษรศาสตร์ 
         จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
         พญาไท กรุงเทพฯ ๑๐๓๓๐ 
 

                          XX กรกฎาคม ๒๕๖๑ 
 

เรื่อง ขอเชิญบุคลากรในสังกัดเป็นวิทยากร 
เรียน เลขาธิการมูลนิธิหลวงประดิษฐ์ไพเราะ (ศร ศิลปบรรเลง) 
 
  ด้วยในภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา ๒๕๖๑ หน่วยวิชาอารยธรรมไทยได้เปิดสอนรายวิชา 
๒๒๐๐๒๒๖ ดนตรีพ้ืนเมืองในสังคมไทยให้แก่นิสิตระดับปริญญาตรี ในการนี้หน่วยวิชาอารยธรรมไทยพิจารณา
เห็นว่าคุณมณรดา ศิลปบรรเลง นักวิชาการสังกัดมูลนิธิหลวงประดิษฐ์ไพเราะ เป็นผู้ที่มีความรู้ความเช่ียวชาญใน
ด้านนาฏยดุริยางคศิลป์ จึงใคร่ขออนุมัติให้คุณมณรดา ศิลปบรรเลง เป็นวิทยากรบรรยาย ณ ห้อง ๕๐๑/๑๓ 
อาคารมหาจักรีสิรินธร คณะอักษรศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ตามวันและเวลา ดังน้ี 
  วันอังคารที่ ๑๔ สิงหาคม ๒๕๖๑  เวลา ๑๖.๐๐ – ๑๙.๐๐ น. 
  วันอังคารที่ ๒๑ สิงหาคม ๒๕๖๑  เวลา ๑๖.๐๐ – ๑๙.๐๐ น. 
  วันอังคารที่ ๒๘ สิงหาคม ๒๕๖๑  เวลา ๑๖.๐๐ – ๑๙.๐๐ น. 
  วันอังคารที่ ๔ กันยายน ๒๕๖๑  เวลา ๑๖.๐๐ – ๑๙.๐๐ น. 
  จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติให้บุคลากรในสังกัดของท่าน มาเป็นวิทยากรบรรยายตามวัน 
เวลา และสถานที่ดังกล่าวด้วย จักเป็นพระคุณย่ิง 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

(  รองศาสตราจารย์ ดร. กิ่งกาญจน์ เทพกาญจนา ) 
คณบดีคณะอักษรศาสตร ์

 
หน่วยบริหารวิชาอารยธรรมไทย 
คณะอักษรศาสตร์  
โทร. ๐-๒๒๑๘-๔๖๔๓ 
สําเนาเรียน วทิยากร  

ออกหมายเลขลงทะเบียน
โดยงานสารบรรณฯ 

ลงวันท่ีโดยงานสารบรรณฯ 

ฉบับท่ี 2 

หัวหน้างานต้นสังกัด
ของวิทยากร 
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ขั้นตอนที่ 5  งานคลังและพัสดุเป็นผู้ตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกข้อความขออนุมัติค่าวิทยากร 
และจดหมายเชิญ 

-  กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง ส่งกลับเจ้าหน้าที่แก้ไข และเสนอประธานหน่วยบริหารวิชาฯ อีกคร้ัง  
   เพ่ือลงนาม  

 -  กรณีเอกสารถูกต้อง งานคลังและพัสดุเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติในลําดับถัดไป จนถึงกระบวนการที่
คณบดีลงนามอนุมัติในบันทึกข้อความขออนุมัติฯ (ภาพท่ี 5) และจดหมายเชิญวิทยากร (ภาพท่ี 6) 
 

ขั้นตอนท่ี 6  งานคลังและพัสดุส่งบันทึกข้อความขออนุมัติฯ และจดหมายเชิญวิทยากรลงหมายเลข
ทะเบียนและวันที่จากงานสารบรรณแล้ว คืนกลับยังหน่วยวิชาฯ เจ้าหน้าที่รับบันทึกข้อความและเก็บไว้เพ่ือใช้
แนบขออนุมัติเบิกค่าวิทยากรหลังเสร็จสิ้นการบรรยาย และจัดส่งจดหมายเชิญ (ฉบับที่ 1) ถึงต้นสังกัดของ
วิทยากรตามที่ได้รับข้อมูลจากอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา 
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ภาพท่ี  5  บันทึกข้อความขออนุมัติเชิญวิทยากรที่ได้รับการอนุมัติ ลงนามโดยคณบดี 
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ภาพท่ี  6  จดหมายเชิญวิทยากรลงนามโดยคณบดี 
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3.4  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW) 
ชื่อกระบวนการ   การขออนุมัติเบิกค่าสมนาคณุวิทยากร         
ข้อกําหนดสําคัญของกระบวนการ  บันทึกขออนุมัติเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร  ประจําภาคการศึกษา และปีการศึกษา   
ตัวชี้วัดสําคัญของกระบวนการ  ร้อยละของบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกฯ มีความถูกต้อง ครบถ้วน (ร้อยละ 100)   
 

 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

1 - จัดซองค่าสมนาคุณวิทยากร, เอกสารขออนุมัติเบิก - ความถูกต้อง ครบถ้วนของ
ค่าสมนาคุณ เอกสารต่าง ๆ

- ประธานหน่วยบริหารวิชาฯ

- เจ้าหน้าที่บริการการศึกษา

- เจ้าหน้าที่บริการการศึกษา

2

3

- ร่างบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร
พร้อมแนบใบมอบฉันทะ, หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่า
สอนพิเศษฯ, บันทึกข้อความขออนุมัติค่าสมนาคุณ
วิทยากร,จดหมายเชิญวิทยากรที่ลงนามโดยคณบดีฯ

- ความถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสาร

- เจ้าหน้าที่บริการการศึกษา

4

- ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสารพร้อม
ลงนามขอเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร

- ความถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสารที่ขออนุมัติเบิกฯ

- ประธานหน่วยบริหารวิชา
อารยธรรมไทย

- ความถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสาร ตรงต่อเวลา ค่า
สมนาคุณ

- ตรวจสอบหลักฐานใบสําคัญต่าง ๆ เพื่อใช้ในการขอ
อนุมัติเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรต่อไป

ร่างบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่า
สมนาคุณวิทยากร

พิจารณาเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบเห็นชอบ ไม่เห็นชอบ

บรรยายโดยวิทยากรตามวัน เวลา และสถานที่ที่ขออนุมัติ, มอบค่า
สมนาคุณแก่วิทยากร พร้อมทั้งให้วิทยากรลงนามในเอกสารขอเบิก

เตรียมค่าสมนาคุณวิทยากร, เอกสารขออนุมัติเบิก
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ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

5

- ส่งบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าวิทยากรที่ลง
หมายเลขทะเบียนส่งไปยังห้องงานคลังและพัสดุ 
พร้อมทั้งทําสําเนาเก็บไว้ที่หน่วยวิชาฯ 1 ชุด

- ความถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสารที่ขออนุมัติ

- เจ้าหน้าที่บริการการศึกษา

- ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติเบิกฯ และเอกสารแนบ - ความถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสารที่ขออนุมัติเบิก

- ฝ่ายงานคลังและพัสดุ

6 - อนุมัติ ได้อนุมัติเช็คค่าสมนาคุณวิทยากรคืน - คณบดีฯ ลงนามอนุมัติ

- ไม่อนุมัติ ส่งเรื่องกลับมาแก้ไขยังหน่วยวิชาฯ

7
- เช็คค่าสมนาคุณวิทยากรนามประธานหน่วยบริหาร
วิชาฯ

- ความถูกต้อง ครบถ้วนของ
ค่าสมนาคุณวิทยากร

- ประธานหน่วยบริหารวิชาฯ

8
- บันทึกการใช้งบประมาณค่าใช้จ่ายในฐานข้อมูลของ
หน่วยวิชาฯ เพื่อใช้ในการประมาณการค่าใช้จ่ายในการ
เชิญวิทยากรครั้งต่อ ๆ ไป

- ความถูกต้องของ
งบประมาณ

- เจ้าหน้าที่บริการการศึกษา

ส่งบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกฯ 
ค่าสมนาคุณวิทยากร

ตรวจสอบบันทึกฯ
ขออนุมัติเบิกฯ

อนุมัติ ไม่อนุมัติ

รับเช็คนามประธาน  
หน่วยบริหารวิชาฯ

รายงานผลการใช้งบประมาณ
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3.5  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การขออนุมัติเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เร่ิมต้น 

บรรยายโดยวิทยากร, มอบค่าสมนาคุณแก่วิทยากร  
พร้อมท้ังให้วิทยากรลงนามในเอกสารขอเบิก 

ประธานหน่วยวิชาฯ 
งานบริการการศึกษา 

ไม่เห็นชอบ 

ฝ่ายงานคลังและพัสดุ, 
คณบดีฯ 

งานบริการการศึกษา 

ไม่อนุมัติ 

จบการทํางาน 

พิจารณาเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ ประธานหน่วยวิชาฯ 

เห็นชอบ 

ตรวจสอบบันทึกข้อความขออนุมัติา
พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติงบค่าวิทยากร 

ร่างบันทึกข้อความขออนุมัติเบิก 
ค่าสมนาคุณวิทยากร 

อนุมัติ 

งานบริการการศึกษา 

บันทึกข้อความ,  

ส่งบันทึกข้อความขออนุมัติเบิก, จดหมายเชิญฯ 
ที่ห้องงานคลังและพัสดุ 

งานบริการการศึกษา 

เตรียมค่าสมนาคุณวิทยากร, เอกสารขออนุมัติเบิก 

วิทยากร,  
งานบริการการศึกษา 

รับเช็คนามประธานหน่วยบริหารวิชาฯ ประธานหน่วยวิชาฯ 

รายงานผลการใช้งบประมาณ 
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3.6  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขออนุมัติเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร 
 ขั้นตอนท่ี 1  เตรียมค่าสมนาคุณวิทยากร, เอกสารขออนุมัติเบิก 
  ก่อนวันที่วิทยากรมาบรรยาย เจ้าหน้าที่ต้องเตรียมซองค่าสมนาคุณวิทยากรตามที่ขออนุมัติ 
บางคร้ังวิทยากร 1 ท่านบรรยายมากกว่า 1 รายวิชา หรือใน 1 รายวิชา บรรยายมากกว่า 1 ครั้ง ดังนั้น 
เจ้าหน้าที่ควรพิมพ์ซองค่าสมนาคุณระบุรายวิชา วันที่ให้ชัดเจน นําส่งที่ประธานหน่วยวิชาฯ  
  เจ้าหน้าที่เตรียมเอกสารสําหรับวิทยากรลงลายมือช่ือรับค่าสมนาคุณในวันที่มาบรรยาย 
ประกอบด้วยใบมอบฉันทะและหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนใน
สถาบันอุดมศึกษา  
  
 ขั้นตอนท่ี 2  วันที่วิทยากรมาบรรยาย เจ้าหน้าที่นําซองค่าสมนาคุณ, ใบมอบฉันทะและหลักฐานการ
เบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษมอบแก่วิทยากร พร้อมให้ท่านลงนามในเอกสารต่าง ๆ (ภาพท่ี 7 และภาพที่ 8) 
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ทุกตําแหน่งที่ต้องลงลายมือช่ือ  
 
 ขั้นตอนท่ี 3  เจ้าหน้าที่ร่างบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าวิทยากร (ภาพที่ 9) แนบพร้อมใบมอบ
ฉันทะ, หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษฯ, บันทึกข้อความขออนุมัติค่าวิทยากรที่ลงนามอนุมัติโดยคณบดี
และจดหมายเชิญวิทยากรที่ลงนามโดยคณบดี (ฉบับที่ 2) เสนอประธานหน่วยบริหารวิชาฯ  
 

ขั้นตอนท่ี 4  ประธานหน่วยบริหารวิชาฯ พิจารณา ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารท้ังหมด 
-  กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง ส่งกลับเจ้าหน้าที่แก้ไข  

  -  กรณีเอกสารถูกต้อง ประธานหน่วยบริหารวิชาฯ ลงนาม 
 
ขั้นตอนที่ 5  ประธานหน่วยบริหารวิชาฯ ส่งกลับเจ้าหน้าที่ลงเลขที่ทะเบียนส่ง วันที่ในบันทึกข้อความ 

และสมุดทะเบียนหนังสือส่ง นําส่งที่ห้องงานคลังและพัสดุ พร้อมทําสําเนา 1 ชุดเก็บไว้ที่หน่วยวิชาฯ ป้องกัน
การสูญหาย และเก็บเป็นข้อมูลในการขออนุมัติเบิกฯคร้ังต่อไป  

 
ขั้นตอนที่ 6  งานคลังและพัสดุเป็นผู้ตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่า

วิทยากร และเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้องทั้งหมด 
-  กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง ส่งกลับเจ้าหน้าที่แก้ไข และเสนอประธานหน่วยบริหารวิชาฯ อีกคร้ัง  
   เพ่ือลงนาม  

 -  กรณีเอกสารถูกต้อง งานคลังและพัสดุเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติในลําดับถัดไป จนถึงกระบวนการอนุมัติ
เช็คค่าสมนาวิทยากรโดยคณบดี  
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ภาพท่ี 7  ตัวอย่างใบมอบฉันทะ 
ใบมอบฉันทะ 

 

(   ) ข้าราชการ     (    ) ลูกจ้างประจํา  (   ) ลูกจ้างเงินนอกงบประมาณ      (   ) พนักงานมหาวิทยาลัย 
 
                                                                       วันที่   14   เดือน   สิงหาคม  พ.ศ.    2561    
 

เรียน คณบดีคณะอักษรศาสตร ์
 

 ข้าพเจ้า       วิทยากร     ตําแหน่ง       สังกัด                   
อยู่บ้านเลขที่          ซอย       ถนน               ตําบล         เขต     จังหวัด            
ขอมอบฉันทะให้      นายสถาพร  อรุณวิลาศ  ตําแหน่ง       อาจารย์     กอง   
คณะ อักษรศาสตร์ จังหวัด         อยู่บ้านเลขที่     ซอย      ถนน  
ตําบล    อําเภอ   จังหวัด    เป็นผู้รับเงินดังต่อไปน้ีแทนข้าพเจ้า 

1.  เงิน      ค่าสมนาคุณวิทยากร           ต้ังแต่เดือน   สิงหาคม 2561    ถึงเดือน  เสิงหาคม 2561      
จํานวน   2,400.00    บาท   (     สองพันสี่ร้อยบาทถ้วน    ) 
 2.  เงิน          -                     ต้ังแต่เดือน     -       ถึง        - 
จํานวน      -   บาท (   - )  ทั้งน้ีเน่ืองจากข้าพเจ้า (1)  ได้รับเงินสํารองจ่ายค่าสมนาคุณ
วิทยากร จาก     นายสถาพร  อรุณวิลาศ   
  ในการจ่ายเงินตามใบมอบฉันทะน้ีโปรดจ่าย (2)     เช็คในนาม นายสถาพร  อรุณวิลาศ             
จึงลงลายมือไว้เป็นหลักฐาน 
       

(ลงช่ือ)  ลายมือชื่อวิทยากร  ผู้มอบฉันทะ 
      (ลงช่ือ) ลายมือชื่อประธานหน่วยบริหารวิชาฯ ผู้รับมอบฉันทะ 
      (ลงช่ือ)  ลายมือชื่อ   พยาน 

     (ลงช่ือ)  ลายมือชื่อ  พยาน 
 คําอนุมัติ 
อนุมัติให้จ่ายเงินตามใบมอบฉนัทะนี้ได้ 
      (ลงช่ือ)     ผู้เบิก 
                                                            ตําแหน่ง  คณบดีคณะอักษรศาสตร์ 
      วันที่        เดือน    พ.ศ.       

คําอธิบาย 
(1) ให้ระบุถึงสาเหตุที่ไม่อาจมารับเงินด้วยตนเอง 
(2) ให้ระบุว่าจะให้ทางราชการจ่ายเงินเป็นเงินสดหรือเช็ค  หากให้จ่ายเป็นเช็คให้ระบุว่าจะส่ังจ่าย 

ในนามของผู้มอบฉันทะหรือผู้รับมอบฉันทะ 
  ในกรณีที่ผู้มอบฉันทะไม่ได้เป็นข้าราชการ ลูกจ้าง หรือผู้รับมอบบํานาญจะขอให้ส่ังจ่ายเช็ค 

ในนามของผู้รับมอบฉันทะไม่ได้

ประธานหน่วยบริหารวิชาฯ 

ประธานหน่วยบริหารวิชาฯ

ประธานหน่วยบริหารวิชาฯ

วันที่ขออนุมัติบรรยาย 
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ภาพที่ 8  ตัวอย่างหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษ 
หลักฐานการเบิกจ่ายเงินคา่สอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษา 

จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย คณะอักษรศาสตร์ ภาคการศึกษา ต้น พ.ศ. 2561 
 

ลําดับ
ที่ 

ชื่อ - นามสกุล 
ตําแหน่ง 

ผู้ทําการสอน 
ผู้ได้รับเขิญ 
ให้สอน 

ระดับการสอน จํานวนหน่วย 
ชั่วโมงที่ทําการ 
สอนพิเศษและ 
สอนเกินภาระ 

งานสอน 

จํานวนเงิน 

ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

วัน/เดือน/ปี 
ที่รับเงิน 

หมายเหตุ 
ระดับ 

ปริญญาตร ี
หรือเทียบเท่า 

ระดับ 
บัณฑิตศึกษา 
หรือเทียบเท่า 

1. 
 
 
 
 
 
 

ชื่อวิทยากร     3 ช.ม. 2,400.00 ลายมือชื่อ
วิทยากร 

14 ส.ค. 61  

 
รวมจํานวนเงินค่าสอนพิเศษทั้งสิ้น 2,400.00 บาท 

 
(สองพันสี่ร้อยบาทถ้วน) 

ผู้ทํา 
 

ลงชื่อ............................................................ 
(  นางสาวภัสรียา จิรวงศานนท์  ) 

ตําแหน่ง เจ้าหน้าที่บริการการศึกษา 
วันที่  14 สิงหาคม 2561 

ผู้จ่ายเงิน 
 

ลงชื่อ..................................................... 
(  อาจารย์สถาพร  อรุณวิลาศ ) 

ตําแหน่ง ประธานหน่วยบริหารวิชาอารยธรรมไทย 
วันที่  14 สิงหาคม 2561 

ผู้รับรอง 
 

ลงชื่อ............................................................ 
(  อาจารย์สถาพร  อรุณวิลาศ  ) 

ตําแหน่ง ประธานหน่วยบริหารวิชาอารยธรรมไทย 
                                          วันที่  14 สิงหาคม 2561 

ผู้อนุมัติ 
 

ลงชื่อ.......................................................... 
     (  รองศาสตราจารย์ ดร. กิ่งกาญจน์ เทพกาญจนา  ) 

ตําแหน่ง  คณบดีคณะอักษรศาสตร ์
วันที่....................................... ไม่ต้องลงวันที่ 

วันที่ขอ
อนุมัติ 
บรรยาย 
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ภาพท่ี 9  ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร 

      บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน  หน่วยบริหารวิชาอารยธรรมไทย  คณะอักษรศาสตร์   โทร. ๘-๔๖๔๓ 
ที่  ศธ.๐๕๑๒.๒๓.๒๓/                                   วันที ่     กันยายน ๒๕๖๑         
เรี่อง ขออนุมัติเบิกเงินค่าสมนาคุณวิทยากร 
รหัสประเภทธุรกิจ           1122   ประเภทธุรกิจ เพ่ือบริหารวิชาการและการศึกษา  
รหัสกองทุน/เงินทุน  2220041000  กองทุน/เงินทุน เพ่ือบริหารวิชาการและการศึกษา  
รหัสศูนย์ต้นทุน  21226B0702  ศูนย์ต้นทุน  หน่วยบริหารวิชาอารยธรรมไทย  
รหัสเขตตามหน้าท่ี  11112200100000  เขตตามหน้าท่ี/กิจกรรม  ผลิตบัณฑิต   
รหัสบัญชีแยกประเภท 5031040201  บัญชีแยกประเภท    ค่าตอบแทนวิทยากร 
      งบประมาณคงเหลือ  31,200.00   

เรียน  คณบดีคณะอักษรศาสตร์ 
  
  ตามที่      หน่วยวิชาอารยธรรมไทย       ได้รับอนุมัติค่าสมนาคุณวิทยากรตามบันทึกเลขที ่  
ศธ ๐๕๑๒.๒๓.๒๓/XXX  บัดน้ี หน่วยวิชาฯ ประสงค์จะขอเบิกเงินค่าสมนาคุณวิทยากรประจําเดือน  เมษายน   
ภาคการศึกษา   ต้น  ปีการศกึษา  ๒๕๖๑  ตามเอกสารหลักฐานทีแ่นบมาพร้อมน้ี ทั้งน้ี กรุณาสั่งจ่ายเช็คในนาม 
อาจารย์สถาพร อรุณวิลาศ 
 
 

ลําดับที่ รายนาม จํานวนเงิน (บาท) 

๑. ช่ือวิทยากร ๙,๖๐๐.๐๐ 

                                               รวมทั้งสิ้น ๙,๖๐๐.๐๐ 
                        (เก้าพันหกร้อยบาทถ้วน) 

จึงเรียนมาเพ่ืออนุมัติ      
 

(  อาจารย์สถาพร อรุณวิลาศ  ) 
ประธานหน่วยบริหารวิชาอารยธรรมไทย 

 
หมายเหตุ  -  ในส่วนหัวรหัสประเภทธุรกิจยังคงใช้เช่นเดียวกับบันทึกข้อความขออนุมัติค่าสมนาคุณวิทยากร (ภาพที่ 1และ5)   

  -  ในส่วนของงบประมาณคงเหลือ ในการขออนุมัติงบวิทยากรครั้งต่อไปจะแสดง 31,200.00 บาท  
     (จากการคํานวณ 31,200 บาท – 9,600 บาท = 21,600  บาท  
  

เลขท่ีทะเบียนส่งบนัทึกฯ ขออนุมัติค่าวิทยากร (ภาพที่ 5) 

รายละเอียดเหมือนบันทึกฯ ขออนุมัติค่าวิทยากร (ภาพที่ 5) 

ประธานหน่วยบริหารวิชาฯ 
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ขั้นตอนท่ี 7  ประธานหน่วยบริหารวิชาฯ ได้รับเช็คค่าสมนาคุณวิทยากรถูกต้อง ครบถ้วน 
 
ขั้นตอนที่ 8  หลังเสร็จสิ้นการขออนุมัติเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรทุกครั้ง เจ้าหน้าที่ต้องสรุปรายงานผล

การใช้งบประมาณทุกครั้งเพ่ือติดตามผลการใช้งบประมาณประจําปี ยอดเงินคงเหลือที่สามารขออนุมัติงบใน
ครั้งต่อไป ดังน้ี  DATA DRIVE D  >  folder เอกสารหน่วยวิชาฯ  >  folder งบประมาณ  >  folder การใช้
งบประมาณปี XXXX  >  sheet ค่าวิทยากร  ดังน้ี 

 
ตารางที่ 2  การใช้งบประมาณประจําปีงบประมาณ 2561 

 
ลําดับ รายการ งบประมาณ เบิกจ่าย คงเหลือ 

  กิจกรรมผลิตบัณฑิต (11112200100000)       

1 ค่าวิทยากร     43,200.00      

  ภาคการศึกษาต้น ปี 2560       

 รายวิชา 2200220 อารยธรรมไทย  2,400.00  

 รวมภาคต้น 2560  2,400.00 40,800.00 
     

 ภาคการศึกษาปลาย ปี 2560 40,800.00   

  รายวิชา 2200183 อารยธรรมไทย   2,400.00   

 รายวิชา 2200395 ราชประเพณีฯ  7,200.00  

  รวมภาคปลาย 2560   9,600.00      31,200.00  

          

  ยอดยกมา     31,200.00     

  ภาคการศึกษาต้น ปี 2561       

  รายวิชา 2200226 ดนตรีพ้ืนเมืองฯ   9,600.00   

          

  รวมภาคปลาย 2560   9,600.00     21,600.00  

 
 
 
 
 
  

งบประมาณคงเหลือท่ีต้องระบุในการขอ
อนุมัติค่าสมนาคุณวิทยากรในครั้งต่อไป 
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บทที่ 4 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

 
ตารางที่ 3  ปัญหา/ความเสี่ยงสําคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางแก้ไขปัญหา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ปัญหา/ความเสี่ยงสําคัญท่ีพบ 

ในการปฏิบัติงาน 
วิธีแก้ไขปัญหา/ลดความเสี่ยง 

1 บันทึกข้อความขออนุมัติค่าวิทยากร -  คํานวณค่าสมนาคุณวิทยากรผิดพลาด 

-  ต ร ว จ ส อ บ ป ร ะ ก า ศ จุ ฬ า ล ง ก รณ์
มหาวิทยาลัยเร่ือง การกําหนดเกณฑ์และ
อัตราการจ่ายเงินประเภทต่าง ๆ พ.ศ. 2560 
ทุกปี 

 
2 

 
รับบันทึกข้อความคืนจาก 
ห้องงานคลังฯ 

 
-  บันทึกข้อความขออนุมัติค่าวิทยากร 
และจดหมายเชิญได้รับการอนุมัติล่าช้า 

-  ประสานงานแจ้งวิทยากรให้ทราบถึงความ
คืบหน้าของจดหมายเชิญอย่างต่อเนื่อง 

      -  ติดตามงานจากห้องงานคลังอย่างต่อเนื่อง 

3 บรรยายโดยวิทยากร 
-  วันท่ีมีการบรรยายเกิดเหตุฉุกเฉิน เช่น 
มีประกาศวันหยุดเพ่ิมเติม, วิทยากรป่วย
กะทันหัน ไม่สามารถมาบรรยายได้ 

-  ทําบันทึกชี้แจงถึงคณบดีถึงเหตุจําเป็นใน
การเปลี่ยนแปลงวันท่ีมาบรรยายแนบพร้อม
บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าสมนาคุณ 
ท้ังนี้ในบันทึกชี้แจงมีการลงลายม่ือ "รับรอง
เป็นจริง" จากวิทยากรด้วย 

4 งบประมาณค่าวิทยากร 

-  บางปีอัตราค่าสมนาคุณวิทยากร ตาม
ประกาศจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย เร่ือง 
การกําหนดเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงิน
ป ร ะ เ ภท ต่ า ง  ๆ  พ .ศ . 2560 มี ก า ร
เปลี่ยนแปลง รวมทั้งงบประมาณค่า
วิ ท ย า ก ร ข อ ง ห น่ ว ย วิ ช า ฯ  มี ก า ร
เปลี่ยนแปลงทุกปี  

-  การคํานวณค่าสมนาคุณคร้ังสุดท้าย 
(ส่วนมากก่อนปิดปีงบประมาณ) อาจจะไม่
สามารถเบิกครบท้ัง 3 ชั่วโมงที่มีการเรียน
การสอน เช่น เหลืองบประมาณเบิกได้เพียง 
1.5 หรือ 2.5 ชั่วโมง จนท .  ต้องคํานวณ
รายละเอียดในส่วนดังกล่าวให้ถูกต้องตาม
จํานวนงบประมาณท่ีเหลือ 
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อ้างอิง 
 

กรมบัญชีกลาง. ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ, 2557. 
ชลากร อยู่คเชนทร์. คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดฝึกอบรมให้นักวิจัย และอาจารย์ด้านการวิจัย.  
 สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยสวนดุสิต, 2559. 
มนัสชยา ชนะประเสริฐ. คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทําบันทึกข้อความขออนุมัติค่าสอนพิเศษ  
 กรณีอาจารย์พิเศษ ในหลักสูตรปริญญาบัณฑิต. คณะอักษรศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย, 2559. 
เพียงจันทร์ พจน์โพธ์ิศรี. คู่มือการปฏิบัติงานข้ันตอนการดาเนินงานจัดฝึกอบรม. ฝ่ายพัฒนาข้าราชการ        
 กองการเจ้าหน้าที่ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน. 
แอนนา ทรัพย์ภัย. การจัดฝึกอบรมหลักสูตร In-house Training ที่สํานักฝึกอบรมเป็นเจ้าของโครงการ.  
 สํานักฝึกอบรม สถาบันบัณพิตพัฒนบริหารศาสตร์.  
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ตัวอย่าง  ประกาศจุฬาลงกรณ์ เรื่องการกําหนดเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินประเภทต่าง ๆ พ.ศ. 2560  
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ตัวอย่าง  งบประมาณหน่วยบริหารวิชาอารยธรรมไทยประจําปี 2561 
 

 
 
  

ศูนย์ต้นทนุ  
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ตัวอย่าง  งบประมาณหน่วยบริหารวิชาอารยธรรมไทยประจําปี 2562 
 

 
 หมายเหตุ  ตรวจสอบรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณทุก ๆ ปี เนื่องจากอาจมีการเปลี่ยนแปลงรหัสต่าง ๆ เช่น 
รหัสศูนย์ต้นทุนของหน่วยบริหารวิชาฯ ปีงบประมาณ 2561 คือ 21226B0702  ปีงบประมาณ 2562 คือ 21227B1200 
 

ศูนย์ต้นทนุ (มีการปลี่ยนแปลงจากปีงบประมาณ 2561) 


