
งานวิจัยและวิชาการ

ศูนย์การเรียนรู้ภาษา

คู่มือการให้บริการ



ขั้นตอนการลงทะเบียนเขาใชบริการ
หองศูนยการเรียนรูภาษา (LLC) 
คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล 

เจาหนาที่ศูนยฯตรวจสอบกิจกรรม 
( 5 นาที)

เจาหนาที่ศูนยฯแจงยืนยันสิทธิ์การใช
หองศูนยการเรียนรูภาษา (LLC) 

ทางอีเมล  (1 วันทำการ)

ผูรับบริการลงทะเบียนผาน QR Code 
กอนเขาใชบริการ (2 วันทำการ)
(Link ลงทะเบียน https://forms.gle/EVL8pQkDm5uGWCHNA) 

ผูรับบริการกรอกขอมูล
และเลือกกิจกรรม 

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

( 3-5 นาที)

รวมระยะเวลาในการดำเนินการทั้งหมด            1 วันทำการ          ไมมีคาธรรมเนียม

ระเบียบขอบังคับหรือกฎหมายที่เกี่ยวของ

ออกแบบโดย        นายสุทธิพงษ ตะเภาทอง         ตำแหนง    นักนิเทศศิลป

หนวย                  เทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารองคกร     งาน          บริหารและธุรการ
 

- พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ.2562

นักวิชาการวัฒนธรรม
(เจาหนาที่ประจำศูนยฯ)จัดทำขอมูลโดย       นายสุรศักดิ์ สุโอสถ              ตำแหนง    

หนวย                      บริการวิชาการ                      งาน           วิจัยและวิชาการ
 
ปรับปรุงขอมูล        11 มีนาคม 2567
           

ชองทางใหบริการ
- Online: https://forms.gle/EVL8pQkDm5uGWCHNA (
- Onsite: ชั้น 3 อาคารศูนยการเรียนรู (MLC) มหาวิทยาลัยมหิดล



งานวิจัยและวิชาการ

หน่วยวิเทศสัมพันธ์
คู่มือการให้บริการ



รวมระยะเวลาในการดำเนินการทั้งหมด             2 เดือน                    ไมมีคาธรรมเนียม

ระเบียบขอบังคับหรือกฎหมายที่เกี่ยวของ

ออกแบบโดย        นายสุทธิพงษ ตะเภาทอง         ตำแหนง    นักนิเทศศิลป

หนวย                  เทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารองคกร     งาน          บริหารและธุรการ
 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดลเรื่อง ทุนสนับสนุนการเคลื่อนยายบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุนเพื่อสราง  
    ความเปนนานาชาติ
2. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดลเรื่อง ทุนสนับสนุนการเคลื่อนยายนักศึกษา ณ ตางประเทศ สำหรับนักศึกษาระดับ    
    ปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยมหิดล
3. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดลเรื่อง ทุนสนับสนุนการเคลื่อนยายนักศึกษา ณ ตางประเทศ สำหรับนักศึกษาระดับ 
    บัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัยมหิดล

จัดทำขอมูลโดย       นายสยาม สภานุชาต            ตำแหนง    นักวิเทศสัมพันธ

หนวย                      วิเทศสัมพันธ                         งาน           วิจัยและวิชาการ
 
ปรับปรุงขอมูล        12 มีนาคม 2567
           

ขั้นตอนการขอทุนสนับสนุน
จากกองวิเทศสัมพันธ
งานวิจัยและวิชาการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล

นักวิเทศสัมพันธตรวจสอบ
ความถูกตองของเอกสารสมัคร
(3-5 นาที)

นักวิเทศสัมพันธจัดทำหนังสือ
เสนอรายชื่อผูขอรับทุนสนับสนุน
เพื่อเสนอคณบดีลงนาม
ถึงรองอธิการบดีฝายวิเทศสัมพันธ
และสื่อสารองคกร (1-2 วันทำการ)

กองวิเทศสัมพันธประกาศรายชื่อผูไดรับทุน
(2-3 สัปดาห)

นักวิเทศสัมพันธจัดทำหนังสือ
ขออนุมัติเบิกทุนสนับสนุนฯ
พรอมทั้งแจงนักศึกษาจัดทำสัญญารับทุน
(1-2 วันทำการ)

กองวิเทศสัมพันธสงสำเนาการตัดโอนเงินทุน
มายังคณะฯ จากนั้นหนวยวิเทศสัมพันธ 
นำเอกสารมาจองงบประมาณที่งานแผนฯ
(7-15 วันทำการ)

นักวิเทศสัมพันธ จัดทำหนังสือ
ขออนุมัติเบิกจายเงินทุนสนับสนุนฯ 
พรอมแนบเอกสารการเบิกจาย 
เพื่อเสนอคณบดีหรือ
รองคณบดีฝายบริหารพิจารณาอนุมัติ
(1-2 วันทำการ)

เมื่อคณบดีลงนามแลว 
นักวิเทศสัมพันธนำเอกสาร
การเบิกจายเงินทั้งหมด
สงใหนักวิชาการเงินและบัญชี
ดำเนินการเบิกจายตอไป 
(ประมาณ 1 เดือน)
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เอกสารประกอบการเบิกจาย 
1.ประกาศรายชื่อผูไดรับทุน 
2.ใบตัดโอนเงิน 
3.ใบจองงบประมาณ 
4.สำเนาบัตรประชาชนของนักศึกษา 
5.สำเนาบัตรนักศึกษา 
6.สำเนาหนาสมุดบัญชีธ.ไทยพาณิชย
7.ใบขวาง

ชองทางใหบริการ
- Onsite: สำนักงานคณบดีชั้น 7 อาคารสิริวิทยา คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล



รวมระยะเวลาในการดำเนินการทั้งหมด             3  สัปดาห     คาธรรมเนียม   1,900 บาท

ระเบียบขอบังคับหรือกฎหมายที่เกี่ยวของ

ออกแบบโดย        นายสุทธิพงษ ตะเภาทอง         ตำแหนง    นักนิเทศศิลป

หนวย                  เทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารองคกร     งาน          บริหารและธุรการ
 

1.คำสั่งมหาวิทยาลัยมหิดล ที่ 3045/2552 เรื่องมอบอำนาจ
2.คำสั่งสภามหาวิทยาลัยมหิดล ที่ 46/2563 แตงตั้งคณบดีคณะศิลปศาสตร
3.หลักเกณฑการตอวีซาของสำนักงานตรวจคนเขาเมือง

จัดทำขอมูลโดย       นายสยาม สภานุชาต            ตำแหนง    นักวิเทศสัมพันธ

หนวย                      วิเทศสัมพันธ                         งาน           วิจัยและวิชาการ
 
ปรับปรุงขอมูล        12 มีนาคม 2567
           

เอกสารประกอบการเบิกจาย 
1.ประกาศรายชื่อผูไดรับทุน 
2.ใบตัดโอนเงิน 
3.ใบจองงบประมาณ 
4.สำเนาบัตรประชาชนของนักศึกษา 
5.สำเนาบัตรนักศึกษา 
6.สำเนาหนาสมุดบัญชีธ.ไทยพาณิชย
7.ใบขวาง
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ขั้นตอนการตอ Visa 
นักศึกษาแลกเปลี่ยน
งานวิจัยและวิชาการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล

นักวิเทศสัมพันธ
ติดตอนักศึกษาแลกเปลี่ยน (1 วัน)

นักวิเทศสัมพันธ
ตรวจสอบวันหมดอายุของ Visa (5-10 นาที)

นักวิเทศสัมพันธ
นัดหมายวันดำเนินการตอ Visa

นักวิเทศสัมพันธ
จัดทำหนังสือขอขยายเวลาพำนักในประเทศไทย

(5-10 นาที)

นักศึกษาแลกเปลี่ยนกรอกแบบฟอรมดังนี้ 
1) แบบฟอรม ตม. 7  (10-15 นาที) 
2) หนังสือรับทราบแนวทางการปฏิบัติ
    การหามเขามาในราชอาณาจักร (5-10 นาที) 

นำแบบการแจงรับคนตางดาวเขาพักอาศัย
ใหเจาบานหรือผูครองเคหะสถานเซ็นรับรอง (1 วัน)

เสนอคณบดีลงนาม
(1-2 วันทำการ)

นักวิเทศสัมพันธ
ตรวจสอบเอกสารทั้งหมด

กอนดำเนินการตอ Visa
(5 นาที)

นักวิเทศสัมพันธดำเนินการตอ Visa 
ณ สำนักงานตรวจคนเขาเมืองจังหวัดนครปฐม
(1 วันทำการ)

ชองทางใหบริการ
- Onsite: สำนักงานคณบดีชั้น 7 อาคารสิริวิทยา คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัย

เอกสารประกอบการตอ Visa



งานวิจัยและวิชาการ

หน่วยพัฒนาการเรียนรู้
(ห้องสมุดและโครงการตำรา)

คู่มือการให้บริการ



ขั้นตอนการคืนหนังสือหองสมุด
หนวยพัฒนาการเรียนรู (หองสมุดและโครงการตำรา)
งานวิจัยและวิชาการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล

บรรณารักษรับหนังสือ
จากผูใชบริการ

บรรณารักษตรวจสอบ
สภาพหนังสือ (1 นาที)

บรรณารักษประทับตรา
รับคืนหนังสือ (1 นาที)

บรรณารักษตรวจสอบวามีผูใชทานอื่น
จองหนังสือตอหรือไม (1 นาที)

ชำรุด
แจงผูใชบริการ
หาเลมใหมทดแทน
(3 นาที)

ไมชำรุด
สแกนบารโคด
รับคืนหนังสือ
(2 นาที)

เกินกำหนด
• ผูใชบริการชำระคาปรับ
• เคลียรคาปรับในระบบ

         ตรวจสอบเงินเขาบัญชี
         และออกใบเสร็จรับเงิน
         (5 นาที)

จองตอ
อีเมลแจงผูใชบริการ
เพื่อรับเลมหนังสือที่จองไว
(3 นาที)

ไมจองตอ
เก็บหนังสือที่
รถเข็นเพื่อรอนำขึ้นชั้น
(1 นาที)

บรรณารักษสแกนบารโคด
รับคืนหนังสือ (2 นาที)ไมเกินกำหนด

ไมชำรุด

รวมระยะเวลาในการดำเนินการทั้งหมด          10  นาที     คาปรับหนังสือเกินกำหนด 5 บาท/เลม/วัน

ระเบียบขอบังคับหรือกฎหมายที่เกี่ยวของ

ออกแบบโดย        นายสุทธิพงษ ตะเภาทอง         ตำแหนง    นักนิเทศศิลป

หนวย                  เทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารองคกร     งาน          บริหารและธุรการ
 

“ประกาศ หอสมุดและคลังความรูมหาวิทยาลัยมหิดล 
เรื่อง ระเบียบการใชบริการและอัตราคาบริการของหองสมุด พ.ศ. 2566

จัดทำขอมูลโดย       น.ส.สิริลาภ วิศาล                  ตำแหนง    บรรณารักษ

หนวย                     พัฒนาการเรียนรู (หองสมุดและโครงการตำรา)    งาน           วิจัยและวิชาการ
 
ปรับปรุงขอมูล        12 มีนาคม 2567
           

ชองทางใหบริการ
- Onsite: หองสมุด ชั้น 2 อาคารสิริวิทยา คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล



บรรณารักษสแกนบารโคด
สมาชิกหองสมุด (1 นาที)

ขั้นตอนการยืมหนังสือหองสมุด
หนวยพัฒนาการเรียนรู (หองสมุดและโครงการตำรา)
งานวิจัยและวิชาการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัย

- บัตรนักศึกษา
- บัตรบุคลากร
- Application: We Mahidol

บรรณารักษตรวจสอบสิทธิการยืม
(3 นาที)

กรณีไมมีสิทธิการยืม
บรรณารักษแจงเหตุผลใหผูใช
บริการทราบ (5 นาที)

บรรณารักษสแกนบารโคด
หนังสือที่ตองการยืม (1 นาที/เลม)

ผูใชบริการตองการยืม
หนังสือเพิ่มหรือไม

บรรณารักษประทับตรากำหนดสง
คืนและลบสัญญาณกันขโมย 
(1 นาที/เลม)

บรรณารักษแจงกำหนดสงคืน
และรายละเอียดการยืม-คืน (3 นาที)

มีสิทธิยืม

ไมตองการ

ตองการ
กลับไปขั้นตอนที่ 3

รวมระยะเวลาในการดำเนินการทั้งหมด          10  นาที     คาปรับหนังสือเกินกำหนด 5 บาท/เลม/วัน

ระเบียบขอบังคับหรือกฎหมายที่เกี่ยวของ

ออกแบบโดย        นายสุทธิพงษ ตะเภาทอง         ตำแหนง    นักนิเทศศิลป

หนวย                  เทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารองคกร     งาน          บริหารและธุรการ
 

“ประกาศ หอสมุดและคลังความรูมหาวิทยาลัยมหิดล 
เรื่อง ระเบียบการใชบริการและอัตราคาบริการของหองสมุด พ.ศ. 2566

จัดทำขอมูลโดย       น.ส.สิริลาภ วิศาล                  ตำแหนง    บรรณารักษ

หนวย                     พัฒนาการเรียนรู (หองสมุดและโครงการตำรา)    งาน           วิจัยและวิชาการ
 
ปรับปรุงขอมูล        12 มีนาคม 2567
           

ชองทางใหบริการ
- Onsite: หองสมุด ชั้น 2 อาคารสิริวิทยา คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล



ผูใชบริการกรอกแบบฟอรม 
สมัครสมาชิก/ตออายุสมาชิก
 (3-5 นาที)

ขั้นตอนสมัครสมาชิก/
ตออายุสมาชิกหองสมุด 
หนวยพัฒนาการเรียนรู (หองสมุดและโครงการตำรา)
งานวิจัยและวิชาการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัย

บรรณารักษบันทึกขอมูลสมาชิก
ใหมและกำหนดสิทธิในการยืม
ทรัพยากรสารสนเทศ 
(5 นาที)

บรรณารักษตออายุสมาชิก และ
ปรับปรุงขอมูลสมาชิกหองสมุดให
เปนปจจุบัน
 (5 นาที)

บรรณารักษบันทึก
ระเบียนผูใชบริการ
(5 นาที)

แบบฟอรมออนไลน

บรรณารักษตรวจสอบขอมูล
(5 นาที)

ไมมีระเบียนขอมูลสมาชิกมีระเบียนขอมูลสมาชิก

ตรวจสอบขอมูล
   ตรวจสอบแบบฟอรมการสมัคร/ตออายุสมาชิก
   ตรวจสอบระเบียนสมาชิก
เอกสารประกอบการสมัคร/ตออายุสมาชิก
   สำหรับนักศึกษาตรวจสอบขอมูลการลงทะเบียนเรียน
   สำหรับบุคลากรตรวจสอบระยะเวลาในสัญญาจาง

รวมระยะเวลาในการดำเนินการทั้งหมด          20  นาที                    ไมมีคาธรรมเนียม

ระเบียบขอบังคับหรือกฎหมายที่เกี่ยวของ

ออกแบบโดย        นายสุทธิพงษ ตะเภาทอง         ตำแหนง    นักนิเทศศิลป

หนวย                  เทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารองคกร     งาน          บริหารและธุรการ
 

“ประกาศ หอสมุดและคลังความรูมหาวิทยาลัยมหิดล 
เรื่อง ระเบียบการใชบริการและอัตราคาบริการของหองสมุด พ.ศ. 2566

จัดทำขอมูลโดย       น.ส.สิริลาภ วิศาล                  ตำแหนง    บรรณารักษ

หนวย                     พัฒนาการเรียนรู (หองสมุดและโครงการตำรา)    งาน           วิจัยและวิชาการ
 
ปรับปรุงขอมูล        12 มีนาคม 2567
           

ชองทางใหบริการ
- Online: https://forms.gle/57GJgDbP3wb7xTMz7
- Onsite: หองสมุด ชั้น 2 อาคารสิริวิทยา คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล



ผูใชบริการกรอกแบบฟอรม
เสนอซื้อทรัพยากรสารสนเทศ

 

ขั้นตอนการเสนอซื้อทรัพยากรสารสนเทศ
เขาหองสมุดคณะศิลปศาสตร 
หนวยพัฒนาการเรียนรู (หองสมุดและโครงการตำรา)
งานวิจัยและวิชาการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล

บรรณารักษตรวจสอบ
ความซ้ำจากฐานขอมูล 

และจัดทำรายชื่อเพื่อ
เตรียมขอใบเสนอราคา

(3 วันทำการ)

บรรณารักษติดตอตัวแทนจำหนาย
/สำนักพิมพ จำนวน 3 หนวยงาน 

เพื่อเทียบราคากลาง
(20 วันทำการ)

บรรณารักษเสนอขอมติจาก
คณะกรรมการบริหารหองสมุด

(1 เดือน)

ไมเห็นชอบ
แจงผูใชบริการ
(1 วันทำการ)

บรรณารักษติดตอตัวแทนจำหนาย/
สำนักพิมพเพื่อจัดสงทรัพยากรฯ

- กรณีตัวแทนจำหนาย/สำนักพิมพ มีหนังสือ
  อยูแลว ใชระยะเวลาจัดสง (15 วันทำการ)
- กรณีที่เปนหนังสือภาษาตางประเทศ ไมมีใน
  สต็อกสินคาจำเปนตองสั่งซื้อจากตางประเทศ  
  ใชระยะเวลาการจัดสง (2 เดือน)

บรรณารักษตรวจรับ
ทรัพยากรฯ
(1 วันทำการ)

ไมถูกตองไมครบถวน
ติดตามทวงถามจาก
ตัวแทนจำหนาย

บรรณารักษประสานงานกับ
หนวยพัสดุเพื่อเบิกจายงบประมาณ

(1 วันทำการ)

บรรณารักษนำหนังสือ
เขาระบบหองสมุดอัตโนมัติ

(1 เดือน)

บรรณารักษสงอีเมลแจงผูใชบริการ
เมื่อหนังสือพรอมใหบริการ

(1 วันทำการ)

@

แบบฟอรมออนไลน

เห็นชอบ
ขออนุมัติหลักการ

ถูกตองครบถวน

รวมระยะเวลาในการดำเนินการทั้งหมด                                                               ไมมีคาธรรมเนียม

ระเบียบขอบังคับหรือกฎหมายที่เกี่ยวของ

ออกแบบโดย        นายสุทธิพงษ ตะเภาทอง         ตำแหนง    นักนิเทศศิลป

หนวย                  เทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารองคกร     งาน          บริหารและธุรการ
 

“แนวทางการประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและการคำนวณราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง
ของหนวยงานของรัฐ (เดือนกันยายน 2561)” 
โดยกองการพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง

จัดทำขอมูลโดย       น.ส.รัชนีกร นันทิกาญจนะ     ตำแหนง    บรรณารักษ

หนวย                     พัฒนาการเรียนรู (หองสมุดและโครงการตำรา)    งาน           วิจัยและวิชาการ
 
ปรับปรุงขอมูล        12 มีนาคม 2567
           

ชองทางใหบริการ
- Online: https://forms.gle/mbB8DKd2sCAG4Nu3A

- Onsite: หองสมุด ชั้น 2 อาคารสิริวิทยา คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล

ในประเทศ 3 เดือน  
ตางประเทศ 5 เดือนโดยประมาณ 



ผูเขียนสงบทความวิจัย/
บทความวิชาการ

เขาในระบบวารสารออนไลน
 (15-30 นาที)

ขั้นตอนการตอบรับบทความและ
การเผยแพรวารสาร
หนวยพัฒนาการเรียนรู (หองสมุดและโครงการตำรา)
งานวิจัยและวิชาการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัย

บรรณาธิการพิจารณา/
ตรวจสอบการคัดลอกผลงานวิชาการ

(Plagiarism) (3 วัน)

บรรณาธิการพิจารณาคัดเลือก
ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

จำนวน 3 ทาน
แบบ Double Blindness (7 วัน)

ผูทรงคุณวุฒิประเมิน
บทความ (30 วันทำการ)

ผูเขียนปรับแกไขบทความ
ตามคำแนะนำของกองบรรณาธิการ

(20 วันทำการ)

กองบรรณาธิการตรวจพิสูจนอักษร
/จัดรูปแบบบทความ/

ออกหนังสือตอบรับการเผยแพร
(15 วันทำการ)

บรรณาธิการตรวจสอบ/
เผยแพรบทความในระบบ

วารสารออนไลน
(15 วันทำการ)

ไมอยูในขอบเขตของวารสาร

บรรณาธิการ/
กองบรรณาธิการพิจารณา/
ตรวจภาษาโดยผูเชี่ยวชาญ

(30 วันทำการ)

TXT
• รูปแบบไมถูกตอง
• หลักฐานไมครบหรือ
• ไมเปนไปตามขอกำหนดของวารสารฯ

อยูในขอบเขต
ของวารสาร

รับบทความ

 ไมมีแกไข

ปฏิเสธการตีพิมพ

ปฏิเสธการตีพิมพ

กองบรรณาธิการ
สรุปผลการประเมินจากผูทรงคุณวุฒิ
และสงใหผูเขียนปรับแกไข (3 วัน)

ผูเขียนปรับแกไขบทความ
ตามคำแนะนำของผูทรงคุณวุฒิ
(30 วัน)

 มีแกไข

รวมระยะเวลาในการดำเนินการทั้งหมด          150 วันทำการ               ไมมีคาธรรมเนียม

ระเบียบขอบังคับหรือกฎหมายที่เกี่ยวของ

- จริยธรรม ในการเผยแพรบทความวารสาร (Publication Ethics)

ออกแบบโดย        นายสุทธิพงษ ตะเภาทอง         ตำแหนง    นักนิเทศศิลป

หนวย                  เทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารองคกร     งาน          บริหารและธุรการ
 

จัดทำขอมูลโดย       น.ส.รัชนีกร นันทิกาญจนะ     ตำแหนง    บรรณารักษ

หนวย                     พัฒนาการเรียนรู (หองสมุดและโครงการตำรา)    งาน           วิจัยและวิชาการ
 
ปรับปรุงขอมูล        12 มีนาคม 2567
           

ชองทางใหบริการ
- Online: https://so02.tci-thaijo.org/index.php/lajournal
- Onsite: หองสมุด ชั้น 2 อาคารสิริวิทยา คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล



งานวิจัยและวิชาการ

ศูนย์การแปล
และการล่าม

คู่มือการให้บริการ



ผูขอใชบริการสงรายละเอียด
การแปลเขาอีเมลศูนยฯ

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

เจาหนาที่ศูนยฯ 
จัดทำใบเสนอราคาคาแปล

(1-5 วัน)

ขั้นตอนการขอใชบริการแปลภาษา
ของศูนยการแปลและการลาม 
งานวิจัยและวิชาการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล

ผูใชบริการยืนยันการจางแปลและ
สงใบเสนอราคากลับมาอีเมลศูนยฯ

(1-3 วัน)

เจาหนาที่ศูนยฯ จัดทำใบเรียกเก็บเงิน
และแจงรายละเอียดการชำระเงิน

(1-3 วันทำการ)

ผูใชบริการสงหลักฐานการชำระ
เงินและใบเรียกเก็บเงินมายังอีเมล

ศูนยฯ (1-3 วัน)

ผูแปล ดำเนินการแปลเอกสาร
(เวลาตามที่ระบุในใบเสนอราคา)

เจาหนาที่ศูนยฯ สงไฟลงานแปล
ใหผูใชบริการทางอีเมล (1 วัน)

ผูใชบริการตรวจสอบงานแปล
และยืนยันกลับทางอีเมลศูนยฯ

(3-5 วัน)

เจาหนาที่ศูนยฯ ประทับตรารับรองงานแปล
ที่เสร็จเรียบรอยแลว 

(1-3 วันทำการ)

เจาหนาที่ศูนยฯ สแกนงานแปล
สงอีเมลใหผูจาง ฉบับจริงสง ปณ. 

(ภายใน 1-2 วันทำการ)

เจาหนาที่ศูนยฯ สงงานแปลฉบับ
สมบูรณทางอีเมลและไปรษณีย 

(1-2 วันทำการ)

เจาหนาที่การเงิน
ออกใบเสร็จรับเงิน 

(3-5 วันทำการ)

@

@

@

@

@

TXT

รวมระยะเวลาในการดำเนินการทั้งหมด          15 วันทำการ     

ระเบียบขอบังคับหรือกฎหมายที่เกี่ยวของ

- ประกาศคณะศิลปศาสตร เรื่อง หลักเกณฑและอัตราคาบริการสำหรับบริการแปลภาษาของ
ศูนยการแปลและการลาม พ.ศ. 2561 (ประกาศ ณ วันที่ 18 เมษายน 2561)

ออกแบบโดย        นายสุทธิพงษ ตะเภาทอง         ตำแหนง    นักนิเทศศิลป

หนวย                  เทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารองคกร     งาน          บริหารและธุรการ
 

จัดทำขอมูลโดย       น.ส.สุภิดา สมานมิตร              ตำแหนง    

หนวย                     บริการวิชาการ                                งาน           วิจัยและวิชาการ
 
ปรับปรุงขอมูล        12 มีนาคม 2567
           

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป
(เจาหนาที่ประจำศูนยฯ)

ชองทางใหบริการ
- E-mail: ticlamu2015@gmail.com

คาธรรมเนียมรอยละ 10% 
ของการแปล



งานวิจัยและวิชาการ

ศูนย์ทดสอบภาษาและ
พัฒนาทักษะทางวิชาการ

คู่มือการให้บริการ



ชองทางใหบริการ
- One Stop Service ชั้น 1 อาคารสิริวิทยา คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล
- สำนักงานคณบดีชั้น 7 อาคารสิริวิทยา คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล

REGISTER

เจาหนาที่จัดทำโครงการหลักและขออนุมัติ
งบประมาณหลักประจำป 

(2 วันทำการ)

เจาหนาที่นำเรื่องเสนอ 
(3 วันทำการ)

ผูประสงคขอจัดโครงการ
แจงความประสงคและกรอกแบบฟอรม

ขอจัดโครงการ (3 วันทำการ)1. ผูรับผิดชอบโครงการ
2. หัวหนางานวิจัยและวิชาการ
3. ผูชวยคณบดีฝายบริการวิชาการและศูนยทดสอบภาษา
4. รองคณบดีฝายบริหารและจัดการยุทธศาสตร
    (กรณีงบประมาณไมเกิน 300,000 บาท)
5. คณบดีคณะศิลปศาสตร (กรณีงบประมาณเกิน 300,000 บาท)

ประชาสัมพันธและเปดรับลงทะเบียน
 (อยางนอย 2 เดือน)

เจาหนาที่นำเรื่องเสนอ 
(3 วันทำการ)

เสนองานแผนฯ 
ออกใบจองงบประมาณ

(1 วันทำการ)

ยืมเงินทดรองจาย
(7 วันทำการ)

จัดโครงการ
(ตามวัน/ระยะเวลาที่กำหนดในโครงการ)

สรุปการเบิก-จาย
(15 วัน หลังจบโครงการ)

สรุปโครงการฯ

ขั้นตอนการจัดโครงการบริการวิชาการ 
ภายใตศูนยทดสอบภาษาและพัฒนาทักษะ
ทางวิชาการ (CAAS)
งานวิจัยและวิชาการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล

xxx

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง
ของโครงการ ตามแบบฟอรมที่กำหนด 

(2 วันทำการ)

เปดโครงการได
ทำหนังสือขออนุมัติงบ
ประมาณ (1 วันทำการ)

เปดโครงการไมได
สรุปคืนเงิน (4 วันทำการ)

BB

(ภายใน 30 วัน หลังจบโครงการ)

รวมระยะเวลาในการดำเนินการทั้งหมด         15 วันทำการ                

ระเบียบขอบังคับหรือกฎหมายที่เกี่ยวของ

- 1. ประกาศคณะศิลปศาสตร เรื่อง หลักเกณฑและอัตรการจายเงินคาตอบแทนแกผูปฎิบัติงาน พ.ศ. 2563
- 2. ประกาศคณะศิลปศาสตร เรื่อง หลักเกณฑและอัตรการจายเงินคาตอบแทนแกผูปฎิบัติงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564
- 3. ประกาศคณะศิลปศาสตร เรื่อง หลักเกณฑและอัตราการจายคาใชสอย พ.ศ. 2561 ออกแบบโดย        นายสุทธิพงษ ตะเภาทอง         ตำแหนง    นักนิเทศศิลป

หนวย                  เทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารองคกร     งาน          บริหารและธุรการ
 

จัดทำขอมูลโดย       น.ส.ณัฏฐชญา   แหงหน          ตำแหนง     เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  

หนวย                      บริการวิชาการ                                งาน           วิจัยและวิชาการ
 
ปรับปรุงขอมูล        12 มีนาคม 2567
           

-ไมมีคาธรรมเนียมในการดำเนินการ
-มีคาธรรมเนียม (ตามที่ระบุในโครงการ)


