
งานวิจัยและวิชาการ

ศูนย์การเรียนรู้ภาษา

คู่มือการให้บริการ



ขั้นตอนการลงทะเบียนเขาใชบริการ
หองศูนยการเรียนรูภาษา (LLC) 
คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล 

เจาหนาที่ศูนยฯตรวจสอบกิจกรรม 
( 5 นาที)

เจาหนาที่ศูนยฯแจงยืนยันสิทธิ์การใช
หองศูนยการเรียนรูภาษา (LLC) 

ทางอีเมล  (1 วันทำการ)

ผูรับบริการลงทะเบียนผาน QR Code 
กอนเขาใชบริการ (2 วันทำการ)
(Link ลงทะเบียน https://forms.gle/EVL8pQkDm5uGWCHNA) 

ผูรับบริการกรอกขอมูล
และเลือกกิจกรรม 

(รายละเอียดกิจกรรม Scan QR Code)
Link รายละเอียดกิจกรรม 
https://forms.gle/EVL8pQkDm5uGWCHNA

( 3-5 นาที)

รวมระยะเวลาในการดำเนินการทั้งหมด            1 วันทำการ          ไมมีคาธรรมเนียม

ระเบียบขอบังคับหรือกฎหมายที่เกี่ยวของ

ออกแบบโดย        นายสุทธิพงษ ตะเภาทอง         ตำแหนง    นักนิเทศศิลป

หนวย                  เทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารองคกร     งาน          บริหารและธุรการ
 

- พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ.2562

นักวิชาการวัฒนธรรม
(เจาหนาที่ประจำศูนยฯ)จัดทำขอมูลโดย       นายสุรศักดิ์ สุโอสถ              ตำแหนง    

หนวย                      บริการวิชาการ                      งาน           วิจัยและวิชาการ
 
ปรับปรุงขอมูล        11 มีนาคม 2567
           

ชองทางใหบริการ
- Online: https://forms.gle/EVL8pQkDm5uGWCHNA (
- Onsite: ชั้น 3 อาคารศูนยการเรียนรู (MLC) มหาวิทยาลัยมหิดล



งานวิจัยและวิชาการ

หน่วยวิเทศสัมพันธ์
คู่มือการให้บริการ



รวมระยะเวลาในการดำเนินการทั้งหมด             2 เดือน                    ไมมีคาธรรมเนียม

ระเบียบขอบังคับหรือกฎหมายที่เกี่ยวของ

ออกแบบโดย        นายสุทธิพงษ ตะเภาทอง         ตำแหนง    นักนิเทศศิลป

หนวย                  เทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารองคกร     งาน          บริหารและธุรการ
 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดลเรื่อง ทุนสนับสนุนการเคลื่อนยายบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุนเพื่อสราง  
    ความเปนนานาชาติ
2. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดลเรื่อง ทุนสนับสนุนการเคลื่อนยายนักศึกษา ณ ตางประเทศ สำหรับนักศึกษาระดับ    
    ปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยมหิดล
3. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดลเรื่อง ทุนสนับสนุนการเคลื่อนยายนักศึกษา ณ ตางประเทศ สำหรับนักศึกษาระดับ 
    บัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัยมหิดล

จัดทำขอมูลโดย       นายสยาม สภานุชาต            ตำแหนง    นักวิเทศสัมพันธ

หนวย                      วิเทศสัมพันธ                         งาน           วิจัยและวิชาการ
 
ปรับปรุงขอมูล        12 มีนาคม 2567
           

ขั้นตอนการขอทุนสนับสนุน
จากกองวิเทศสัมพันธ
งานวิจัยและวิชาการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล

นักวิเทศสัมพันธตรวจสอบ
ความถูกตองของเอกสารสมัคร
(3-5 นาที)

นักวิเทศสัมพันธจัดทำหนังสือ
เสนอรายชื่อผูขอรับทุนสนับสนุน
เพื่อเสนอคณบดีลงนาม
ถึงรองอธิการบดีฝายวิเทศสัมพันธ
และสื่อสารองคกร (1-2 วันทำการ)

กองวิเทศสัมพันธประกาศรายชื่อผูไดรับทุน
(2-3 สัปดาห)

นักวิเทศสัมพันธจัดทำหนังสือ
ขออนุมัติเบิกทุนสนับสนุนฯ
พรอมทั้งแจงนักศึกษาจัดทำสัญญารับทุน
(1-2 วันทำการ)

กองวิเทศสัมพันธสงสำเนาการตัดโอนเงินทุน
มายังคณะฯ จากนั้นหนวยวิเทศสัมพันธ 
นำเอกสารมาจองงบประมาณที่งานแผนฯ
(7-15 วันทำการ)

นักวิเทศสัมพันธ จัดทำหนังสือ
ขออนุมัติเบิกจายเงินทุนสนับสนุนฯ 
พรอมแนบเอกสารการเบิกจาย 
เพื่อเสนอคณบดีหรือ
รองคณบดีฝายบริหารพิจารณาอนุมัติ
(1-2 วันทำการ)

เมื่อคณบดีลงนามแลว 
นักวิเทศสัมพันธนำเอกสาร
การเบิกจายเงินทั้งหมด
สงใหนักวิชาการเงินและบัญชี
ดำเนินการเบิกจายตอไป 
(ประมาณ 1 เดือน)
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เอกสารประกอบการเบิกจาย 
1.ประกาศรายชื่อผูไดรับทุน 
2.ใบตัดโอนเงิน 
3.ใบจองงบประมาณ 
4.สำเนาบัตรประชาชนของนักศึกษา 
5.สำเนาบัตรนักศึกษา 
6.สำเนาหนาสมุดบัญชีธ.ไทยพาณิชย
7.ใบขวาง

ชองทางใหบริการ
- Onsite: สำนักงานคณบดีชั้น 7 อาคารสิริวิทยา คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล



รวมระยะเวลาในการดำเนินการทั้งหมด             3  สัปดาห     คาธรรมเนียม   1,900 บาท

ระเบียบขอบังคับหรือกฎหมายที่เกี่ยวของ

ออกแบบโดย        นายสุทธิพงษ ตะเภาทอง         ตำแหนง    นักนิเทศศิลป

หนวย                  เทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารองคกร     งาน          บริหารและธุรการ
 

1.คำสั่งมหาวิทยาลัยมหิดล ที่ 3045/2552 เรื่องมอบอำนาจ
2.คำสั่งสภามหาวิทยาลัยมหิดล ที่ 46/2563 แตงตั้งคณบดีคณะศิลปศาสตร
3.หลักเกณฑการตอวีซาของสำนักงานตรวจคนเขาเมือง

จัดทำขอมูลโดย       นายสยาม สภานุชาต            ตำแหนง    นักวิเทศสัมพันธ

หนวย                      วิเทศสัมพันธ                         งาน           วิจัยและวิชาการ
 
ปรับปรุงขอมูล        12 มีนาคม 2567
           

เอกสารประกอบการเบิกจาย 
1.ประกาศรายชื่อผูไดรับทุน 
2.ใบตัดโอนเงิน 
3.ใบจองงบประมาณ 
4.สำเนาบัตรประชาชนของนักศึกษา 
5.สำเนาบัตรนักศึกษา 
6.สำเนาหนาสมุดบัญชีธ.ไทยพาณิชย
7.ใบขวาง
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ขั้นตอนการตอ Visa 
นักศึกษาแลกเปลี่ยน
งานวิจัยและวิชาการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล

นักวิเทศสัมพันธ
ติดตอนักศึกษาแลกเปลี่ยน (1 วัน)

นักวิเทศสัมพันธ
ตรวจสอบวันหมดอายุของ Visa (5-10 นาที)

นักวิเทศสัมพันธ
นัดหมายวันดำเนินการตอ Visa

นักวิเทศสัมพันธ
จัดทำหนังสือขอขยายเวลาพำนักในประเทศไทย

(5-10 นาที)

นักศึกษาแลกเปลี่ยนกรอกแบบฟอรมดังนี้ 
1) แบบฟอรม ตม. 7  (10-15 นาที) 
2) หนังสือรับทราบแนวทางการปฏิบัติ
    การหามเขามาในราชอาณาจักร (5-10 นาที) 

นำแบบการแจงรับคนตางดาวเขาพักอาศัย
ใหเจาบานหรือผูครองเคหะสถานเซ็นรับรอง (1 วัน)

เสนอคณบดีลงนาม
(1-2 วันทำการ)

นักวิเทศสัมพันธ
ตรวจสอบเอกสารทั้งหมด

กอนดำเนินการตอ Visa
(5 นาที)

นักวิเทศสัมพันธดำเนินการตอ Visa 
ณ สำนักงานตรวจคนเขาเมืองจังหวัดนครปฐม
(1 วันทำการ)

ชองทางใหบริการ
- Onsite: สำนักงานคณบดีชั้น 7 อาคารสิริวิทยา คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัย

เอกสารประกอบการตอ Visa



งานวิจัยและวิชาการ

หน่วยพัฒนาการเรียนรู้
(ห้องสมุดและโครงการตำรา)

คู่มือการให้บริการ



ขั้นตอนการคืนหนังสือหองสมุด
หนวยพัฒนาการเรียนรู (หองสมุดและโครงการตำรา)
งานวิจัยและวิชาการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล

บรรณารักษรับหนังสือ
จากผูใชบริการ

บรรณารักษตรวจสอบ
สภาพหนังสือ (1 นาที)

บรรณารักษประทับตรา
รับคืนหนังสือ (1 นาที)

บรรณารักษตรวจสอบวามีผูใชทานอื่น
จองหนังสือตอหรือไม (1 นาที)

ชำรุด
แจงผูใชบริการ
หาเลมใหมทดแทน
(3 นาที)

ไมชำรุด
สแกนบารโคด
รับคืนหนังสือ
(2 นาที)

เกินกำหนด
• ผูใชบริการชำระคาปรับ
• เคลียรคาปรับในระบบ

         ตรวจสอบเงินเขาบัญชี
         และออกใบเสร็จรับเงิน
         (5 นาที)

จองตอ
อีเมลแจงผูใชบริการ
เพื่อรับเลมหนังสือที่จองไว
(3 นาที)

ไมจองตอ
เก็บหนังสือที่
รถเข็นเพื่อรอนำขึ้นชั้น
(1 นาที)

บรรณารักษสแกนบารโคด
รับคืนหนังสือ (2 นาที)ไมเกินกำหนด

ไมชำรุด

รวมระยะเวลาในการดำเนินการทั้งหมด          10  นาที     คาปรับหนังสือเกินกำหนด 5 บาท/เลม/วัน

ระเบียบขอบังคับหรือกฎหมายที่เกี่ยวของ

ออกแบบโดย        นายสุทธิพงษ ตะเภาทอง         ตำแหนง    นักนิเทศศิลป

หนวย                  เทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารองคกร     งาน          บริหารและธุรการ
 

“ประกาศ หอสมุดและคลังความรูมหาวิทยาลัยมหิดล 
เรื่อง ระเบียบการใชบริการและอัตราคาบริการของหองสมุด พ.ศ. 2566

จัดทำขอมูลโดย       น.ส.สิริลาภ วิศาล                  ตำแหนง    บรรณารักษ

หนวย                     พัฒนาการเรียนรู (หองสมุดและโครงการตำรา)    งาน           วิจัยและวิชาการ
 
ปรับปรุงขอมูล        12 มีนาคม 2567
           

ชองทางใหบริการ
- Onsite: หองสมุด ชั้น 2 อาคารสิริวิทยา คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล



บรรณารักษสแกนบารโคด
สมาชิกหองสมุด (1 นาที)

ขั้นตอนการยืมหนังสือหองสมุด
หนวยพัฒนาการเรียนรู (หองสมุดและโครงการตำรา)
งานวิจัยและวิชาการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัย

- บัตรนักศึกษา
- บัตรบุคลากร
- Application: We Mahidol

บรรณารักษตรวจสอบสิทธิการยืม
(3 นาที)

กรณีไมมีสิทธิการยืม
บรรณารักษแจงเหตุผลใหผูใช
บริการทราบ (5 นาที)

บรรณารักษสแกนบารโคด
หนังสือที่ตองการยืม (1 นาที/เลม)

ผูใชบริการตองการยืม
หนังสือเพิ่มหรือไม

บรรณารักษประทับตรากำหนดสง
คืนและลบสัญญาณกันขโมย 
(1 นาที/เลม)

บรรณารักษแจงกำหนดสงคืน
และรายละเอียดการยืม-คืน (3 นาที)

มีสิทธิยืม

ไมตองการ

ตองการ
กลับไปขั้นตอนที่ 3

รวมระยะเวลาในการดำเนินการทั้งหมด          10  นาที     คาปรับหนังสือเกินกำหนด 5 บาท/เลม/วัน

ระเบียบขอบังคับหรือกฎหมายที่เกี่ยวของ

ออกแบบโดย        นายสุทธิพงษ ตะเภาทอง         ตำแหนง    นักนิเทศศิลป

หนวย                  เทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารองคกร     งาน          บริหารและธุรการ
 

“ประกาศ หอสมุดและคลังความรูมหาวิทยาลัยมหิดล 
เรื่อง ระเบียบการใชบริการและอัตราคาบริการของหองสมุด พ.ศ. 2566

จัดทำขอมูลโดย       น.ส.สิริลาภ วิศาล                  ตำแหนง    บรรณารักษ

หนวย                     พัฒนาการเรียนรู (หองสมุดและโครงการตำรา)    งาน           วิจัยและวิชาการ
 
ปรับปรุงขอมูล        12 มีนาคม 2567
           

ชองทางใหบริการ
- Onsite: หองสมุด ชั้น 2 อาคารสิริวิทยา คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล



ผูใชบริการกรอกแบบฟอรม 
สมัครสมาชิก/ตออายุสมาชิก
 (3-5 นาที)

ขั้นตอนสมัครสมาชิก/
ตออายุสมาชิกหองสมุด 
หนวยพัฒนาการเรียนรู (หองสมุดและโครงการตำรา)
งานวิจัยและวิชาการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัย

บรรณารักษบันทึกขอมูลสมาชิก
ใหมและกำหนดสิทธิในการยืม
ทรัพยากรสารสนเทศ 
(5 นาที)

บรรณารักษตออายุสมาชิก และ
ปรับปรุงขอมูลสมาชิกหองสมุดให
เปนปจจุบัน
 (5 นาที)

บรรณารักษบันทึก
ระเบียนผูใชบริการ
(5 นาที)

แบบฟอรมออนไลน

บรรณารักษตรวจสอบขอมูล
(5 นาที)

ไมมีระเบียนขอมูลสมาชิกมีระเบียนขอมูลสมาชิก

ตรวจสอบขอมูล
   ตรวจสอบแบบฟอรมการสมัคร/ตออายุสมาชิก
   ตรวจสอบระเบียนสมาชิก
เอกสารประกอบการสมัคร/ตออายุสมาชิก
   สำหรับนักศึกษาตรวจสอบขอมูลการลงทะเบียนเรียน
   สำหรับบุคลากรตรวจสอบระยะเวลาในสัญญาจาง

รวมระยะเวลาในการดำเนินการทั้งหมด          20  นาที                    ไมมีคาธรรมเนียม

ระเบียบขอบังคับหรือกฎหมายที่เกี่ยวของ

ออกแบบโดย        นายสุทธิพงษ ตะเภาทอง         ตำแหนง    นักนิเทศศิลป

หนวย                  เทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารองคกร     งาน          บริหารและธุรการ
 

“ประกาศ หอสมุดและคลังความรูมหาวิทยาลัยมหิดล 
เรื่อง ระเบียบการใชบริการและอัตราคาบริการของหองสมุด พ.ศ. 2566

จัดทำขอมูลโดย       น.ส.สิริลาภ วิศาล                  ตำแหนง    บรรณารักษ

หนวย                     พัฒนาการเรียนรู (หองสมุดและโครงการตำรา)    งาน           วิจัยและวิชาการ
 
ปรับปรุงขอมูล        12 มีนาคม 2567
           

ชองทางใหบริการ
- Online: https://forms.gle/57GJgDbP3wb7xTMz7
- Onsite: หองสมุด ชั้น 2 อาคารสิริวิทยา คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล



ผูใชบริการกรอกแบบฟอรม
เสนอซื้อทรัพยากรสารสนเทศ

 

ขั้นตอนการเสนอซื้อทรัพยากรสารสนเทศ
เขาหองสมุดคณะศิลปศาสตร 
หนวยพัฒนาการเรียนรู (หองสมุดและโครงการตำรา)
งานวิจัยและวิชาการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล

บรรณารักษตรวจสอบ
ความซ้ำจากฐานขอมูล 

และจัดทำรายชื่อเพื่อ
เตรียมขอใบเสนอราคา

(3 วันทำการ)

บรรณารักษติดตอตัวแทนจำหนาย
/สำนักพิมพ จำนวน 3 หนวยงาน 

เพื่อเทียบราคากลาง
(20 วันทำการ)

บรรณารักษเสนอขอมติจาก
คณะกรรมการบริหารหองสมุด

(1 เดือน)

ไมเห็นชอบ
แจงผูใชบริการ
(1 วันทำการ)

บรรณารักษติดตอตัวแทนจำหนาย/
สำนักพิมพเพื่อจัดสงทรัพยากรฯ

- กรณีตัวแทนจำหนาย/สำนักพิมพ มีหนังสือ
  อยูแลว ใชระยะเวลาจัดสง (15 วันทำการ)
- กรณีที่เปนหนังสือภาษาตางประเทศ ไมมีใน
  สต็อกสินคาจำเปนตองสั่งซื้อจากตางประเทศ  
  ใชระยะเวลาการจัดสง (2 เดือน)

บรรณารักษตรวจรับ
ทรัพยากรฯ
(1 วันทำการ)

ไมถูกตองไมครบถวน
ติดตามทวงถามจาก
ตัวแทนจำหนาย

บรรณารักษประสานงานกับ
หนวยพัสดุเพื่อเบิกจายงบประมาณ

(1 วันทำการ)

บรรณารักษนำหนังสือ
เขาระบบหองสมุดอัตโนมัติ

(1 เดือน)

บรรณารักษสงอีเมลแจงผูใชบริการ
เมื่อหนังสือพรอมใหบริการ

(1 วันทำการ)

@

แบบฟอรมออนไลน

เห็นชอบ
ขออนุมัติหลักการ

ถูกตองครบถวน

รวมระยะเวลาในการดำเนินการทั้งหมด                                                               ไมมีคาธรรมเนียม

ระเบียบขอบังคับหรือกฎหมายที่เกี่ยวของ

ออกแบบโดย        นายสุทธิพงษ ตะเภาทอง         ตำแหนง    นักนิเทศศิลป

หนวย                  เทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารองคกร     งาน          บริหารและธุรการ
 

“แนวทางการประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและการคำนวณราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง
ของหนวยงานของรัฐ (เดือนกันยายน 2561)” 
โดยกองการพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง

จัดทำขอมูลโดย       น.ส.รัชนีกร นันทิกาญจนะ     ตำแหนง    บรรณารักษ

หนวย                     พัฒนาการเรียนรู (หองสมุดและโครงการตำรา)    งาน           วิจัยและวิชาการ
 
ปรับปรุงขอมูล        12 มีนาคม 2567
           

ชองทางใหบริการ
- Online: https://forms.gle/mbB8DKd2sCAG4Nu3A

- Onsite: หองสมุด ชั้น 2 อาคารสิริวิทยา คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล

ในประเทศ 3 เดือน  
ตางประเทศ 5 เดือนโดยประมาณ 



ผูเขียนสงบทความวิจัย/
บทความวิชาการ

เขาในระบบวารสารออนไลน
 (15-30 นาที)

ขั้นตอนการตอบรับบทความและ
การเผยแพรวารสาร
หนวยพัฒนาการเรียนรู (หองสมุดและโครงการตำรา)
งานวิจัยและวิชาการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัย

บรรณาธิการพิจารณา/
ตรวจสอบการคัดลอกผลงานวิชาการ

(Plagiarism) (3 วัน)

บรรณาธิการพิจารณาคัดเลือก
ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

จำนวน 3 ทาน
แบบ Double Blindness (7 วัน)

ผูทรงคุณวุฒิประเมิน
บทความ (30 วันทำการ)

ผูเขียนปรับแกไขบทความ
ตามคำแนะนำของกองบรรณาธิการ

(20 วันทำการ)

กองบรรณาธิการตรวจพิสูจนอักษร
/จัดรูปแบบบทความ/

ออกหนังสือตอบรับการเผยแพร
(15 วันทำการ)

บรรณาธิการตรวจสอบ/
เผยแพรบทความในระบบ

วารสารออนไลน
(15 วันทำการ)

ไมอยูในขอบเขตของวารสาร

บรรณาธิการ/
กองบรรณาธิการพิจารณา/
ตรวจภาษาโดยผูเชี่ยวชาญ

(30 วันทำการ)

TXT
• รูปแบบไมถูกตอง
• หลักฐานไมครบหรือ
• ไมเปนไปตามขอกำหนดของวารสารฯ

อยูในขอบเขต
ของวารสาร

รับบทความ

 ไมมีแกไข

ปฏิเสธการตีพิมพ

ปฏิเสธการตีพิมพ

กองบรรณาธิการ
สรุปผลการประเมินจากผูทรงคุณวุฒิ
และสงใหผูเขียนปรับแกไข (3 วัน)

ผูเขียนปรับแกไขบทความ
ตามคำแนะนำของผูทรงคุณวุฒิ
(30 วัน)

 มีแกไข

รวมระยะเวลาในการดำเนินการทั้งหมด          150 วันทำการ               ไมมีคาธรรมเนียม

ระเบียบขอบังคับหรือกฎหมายที่เกี่ยวของ

- จริยธรรม ในการเผยแพรบทความวารสาร (Publication Ethics)

ออกแบบโดย        นายสุทธิพงษ ตะเภาทอง         ตำแหนง    นักนิเทศศิลป

หนวย                  เทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารองคกร     งาน          บริหารและธุรการ
 

จัดทำขอมูลโดย       น.ส.รัชนีกร นันทิกาญจนะ     ตำแหนง    บรรณารักษ

หนวย                     พัฒนาการเรียนรู (หองสมุดและโครงการตำรา)    งาน           วิจัยและวิชาการ
 
ปรับปรุงขอมูล        12 มีนาคม 2567
           

ชองทางใหบริการ
- Online: https://so02.tci-thaijo.org/index.php/lajournal
- Onsite: หองสมุด ชั้น 2 อาคารสิริวิทยา คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล



งานวิจัยและวิชาการ

ศูนย์การแปล
และการล่าม

คู่มือการให้บริการ



ผูขอใชบริการสงรายละเอียด
การแปลเขาอีเมลศูนยฯ

(E-mail:ticlamu2015@gmail.com)
(5-10 นาที)

เจาหนาที่ศูนยฯ 
จัดทำใบเสนอราคาคาแปล

(1-5 วัน)

ขั้นตอนการขอใชบริการแปลภาษา
ของศูนยการแปลและการลาม 
งานวิจัยและวิชาการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล

ผูใชบริการยืนยันการจางแปลและ
สงใบเสนอราคากลับมาอีเมลศูนยฯ

(1-3 วัน)

เจาหนาที่ศูนยฯ จัดทำใบเรียกเก็บเงิน
และแจงรายละเอียดการชำระเงิน

(1-3 วันทำการ)

ผูใชบริการสงหลักฐานการชำระ
เงินและใบเรียกเก็บเงินมายังอีเมล

ศูนยฯ (1-3 วัน)

ผูแปล ดำเนินการแปลเอกสาร
(เวลาตามที่ระบุในใบเสนอราคา)

เจาหนาที่ศูนยฯ สงไฟลงานแปล
ใหผูใชบริการทางอีเมล (1 วัน)

ผูใชบริการตรวจสอบงานแปล
และยืนยันกลับทางอีเมลศูนยฯ

(3-5 วัน)

เจาหนาที่ศูนยฯ ประทับตรารับรองงานแปล
ที่เสร็จเรียบรอยแลว 

(1-3 วันทำการ)

เจาหนาที่ศูนยฯ สแกนงานแปล
สงอีเมลใหผูจาง ฉบับจริงสง ปณ. 

(ภายใน 1-2 วันทำการ)

เจาหนาที่ศูนยฯ สงงานแปลฉบับ
สมบูรณทางอีเมลและไปรษณีย 

(1-2 วันทำการ)

เจาหนาที่การเงิน
ออกใบเสร็จรับเงิน 

(3-5 วันทำการ)

@

@

@

@

@

TXT

รวมระยะเวลาในการดำเนินการทั้งหมด          15 วันทำการ     

ระเบียบขอบังคับหรือกฎหมายที่เกี่ยวของ

- ประกาศคณะศิลปศาสตร เรื่อง หลักเกณฑและอัตราคาบริการสำหรับบริการแปลภาษาของ
ศูนยการแปลและการลาม พ.ศ. 2561 (ประกาศ ณ วันที่ 18 เมษายน 2561)

ออกแบบโดย        นายสุทธิพงษ ตะเภาทอง         ตำแหนง    นักนิเทศศิลป

หนวย                  เทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารองคกร     งาน          บริหารและธุรการ
 

จัดทำขอมูลโดย       น.ส.สุภิดา สมานมิตร              ตำแหนง    

หนวย                     บริการวิชาการ                                งาน           วิจัยและวิชาการ
 
ปรับปรุงขอมูล        12 มีนาคม 2567
           

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป
(เจาหนาที่ประจำศูนยฯ)

ชองทางใหบริการ
- E-mail: ticlamu2015@gmail.com

คาธรรมเนียมรอยละ 10% 
ของการแปล



งานวิจัยและวิชาการ

ศูนย์ทดสอบภาษาและ
พัฒนาทักษะทางวิชาการ

คู่มือการให้บริการ



ชองทางใหบริการ
- One Stop Service ชั้น 1 อาคารสิริวิทยา คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล
- สำนักงานคณบดีชั้น 7 อาคารสิริวิทยา คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล

REGISTER

เจาหนาที่จัดทำโครงการหลักและขออนุมัติ
งบประมาณหลักประจำป 

(2 วันทำการ)

เจาหนาที่นำเรื่องเสนอ 
(3 วันทำการ)

ผูประสงคขอจัดโครงการ
แจงความประสงคและกรอกแบบฟอรม

ขอจัดโครงการ (3 วันทำการ)1. ผูรับผิดชอบโครงการ
2. หัวหนางานวิจัยและวิชาการ
3. ผูชวยคณบดีฝายบริการวิชาการและศูนยทดสอบภาษา
4. รองคณบดีฝายบริหารและจัดการยุทธศาสตร
    (กรณีงบประมาณไมเกิน 300,000 บาท)
5. คณบดีคณะศิลปศาสตร (กรณีงบประมาณเกิน 300,000 บาท)

ประชาสัมพันธและเปดรับลงทะเบียน
 (อยางนอย 2 เดือน)

เจาหนาที่นำเรื่องเสนอ 
(3 วันทำการ)

เสนองานแผนฯ 
ออกใบจองงบประมาณ

(1 วันทำการ)

ยืมเงินทดรองจาย
(7 วันทำการ)

จัดโครงการ
(ตามวัน/ระยะเวลาที่กำหนดในโครงการ)

สรุปการเบิก-จาย
(15 วัน หลังจบโครงการ)

สรุปโครงการฯ

ขั้นตอนการจัดโครงการบริการวิชาการ 
ภายใตศูนยทดสอบภาษาและพัฒนาทักษะ
ทางวิชาการ (CAAS)
งานวิจัยและวิชาการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล

xxx

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง
ของโครงการ ตามแบบฟอรมที่กำหนด 

(2 วันทำการ)

เปดโครงการได
ทำหนังสือขออนุมัติงบ
ประมาณ (1 วันทำการ)

เปดโครงการไมได
สรุปคืนเงิน (4 วันทำการ)

BB

(ภายใน 30 วัน หลังจบโครงการ)

รวมระยะเวลาในการดำเนินการทั้งหมด         15 วันทำการ                

ระเบียบขอบังคับหรือกฎหมายที่เกี่ยวของ

- 1. ประกาศคณะศิลปศาสตร เรื่อง หลักเกณฑและอัตรการจายเงินคาตอบแทนแกผูปฎิบัติงาน พ.ศ. 2563
- 2. ประกาศคณะศิลปศาสตร เรื่อง หลักเกณฑและอัตรการจายเงินคาตอบแทนแกผูปฎิบัติงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564
- 3. ประกาศคณะศิลปศาสตร เรื่อง หลักเกณฑและอัตราการจายคาใชสอย พ.ศ. 2561 ออกแบบโดย        นายสุทธิพงษ ตะเภาทอง         ตำแหนง    นักนิเทศศิลป

หนวย                  เทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารองคกร     งาน          บริหารและธุรการ
 

จัดทำขอมูลโดย       น.ส.ณัฏฐชญา   แหงหน          ตำแหนง     เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  

หนวย                      บริการวิชาการ                                งาน           วิจัยและวิชาการ
 
ปรับปรุงขอมูล        12 มีนาคม 2567
           

-ไมมีคาธรรมเนียมในการดำเนินการ
-มีคาธรรมเนียม (ตามที่ระบุในโครงการ)


