
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
   

 

ผู้ขอรับบริการ 

 1. ประสานข้อมูลกบัส านักงานศูนยว์ัฒนธรรม
ศึกษา ในรายละเอียดที่เกีย่วขอ้ง 
2. จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห ์
    - กรณีเป็นหน่วยงานภายใน จัดส่งหนังสือที่
ส านักงานศูนย์วัฒนธรรมศึกษา 
    - กรณีเป็นหน่วยงานภายนอก จัดส่งหนังสือ 
เรียนอธิการบดี มทร.ล้านนา  

- เอกสารรายละเอยีดที่จะจัด
กิจกรรม 
- หนังสือขออนุเคราะห์วิทยากร 

30 นาที 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 หน่วยงาน พิจารณารายละเอยีด ในเร่ือง วัน 
เวลา และหัวขอ้การถา่ยทอดความรู้ เพือ่เสนอ
ผู้บริหารของหน่วยงานพิจารณา 
 

- หนังสือขออนุเคราะห์วิทยากร 10 นาที 

ผู้อ านวยการ
ศูนย์วัฒนธรรม

ศึกษา 

 ผู้บริหารของหน่วยงานพิจารณา และมอบหมาย
การด าเนินงาน 
    - กรณีเกิดปัญหา ไม่สามารถให้บริการได้ 
มอบหมายเจ้าหนา้ที่แจ้งผู้ขอรับบริการทราบ 
    - กรณีสามารถให้บริการได้ 
      1. หากวิทยากรเป็นบุคลากรภายใน
หน่วยงาน แจ้งบุคลากรเพือ่รับทราบและ
ด าเนินการ 
      2. หากวิทยากรเป็นบุคลากรภายนอก 
มอบหมายเจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบ ประสานงาน
ตามรายละเอยีดที่เกี่ยวข้อง 

- หนังสือขออนุเคราะห์วิทยากร 30 นาที 

วิทยากร/
หน่วยงานผู้
ขอรับบริการ 

 1. ประสานงานกับหนว่ยงานต้นเรื่อง 
2. จัดเตรียมเน้ือหาที่จะไปด าเนินการเผยแพร่
และถ่ายทอดองค์ความรู้ตามรายละเอียดของ
กิจกรรมที่ได้รับการประสานงานจากหนว่ยงาน
ต้นเรื่อง 
3. ด าเนินการเป็นวิทยากรถา่ยทอดความรู้ ใน
รูปแบบต่างๆ ตามที่ผู้ขอรับบริการร้องขอ เช่น 
การบรรยาย การสาธิต การอบรมเชิงปฏิบัติการ 
ฯลฯ 

- หนังสือขออนุเคราะห์วิทยากร ก่อนวัน
ด าเนิน
กิจกรรม 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป/
นักวิชาการศึกษา 

 ด าเนินการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข่าวกจิกรรม
การถ่ายทอดความรู้ผ่านช่องทางต่างๆ เช่น 
เว็บไซต์ของหน่วยงาน Facebook fanpage  
 
 

รูปถ่ายประกอบการด าเนินการ
ถ่ายทอดความรู ้

30 นาที 

 
    

 
 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การขออนุเคราะห์วิทยากร 

รหัสเอกสาร 
 

66080101 
 

ออกวันที ่
 

7 มีนาคม 2566 

ผูร้ับผิดชอบ งานบริหารและวัฒนธรรม 
                ศึกษา 
ควบคุมโดย ศูนยว์ัฒนธรรมศึกษา 
อนุมัติ รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

สิ้นสุด 

รับเรื่องและตรวจสอบรายละเอียด
ขั้นต้น 

พิจารณา 

ถ่ายทอดความรู ้

ประชาสัมพันธก์ิจกรรมการถ่ายทอด
ความรู ้

สามารถให้บริการได้ 

ไม่สามารถให้บริการได้ 

เร่ิมต้น 

แจ้งขอรับบริการ 



ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 

 

การขออนุเคราะห์วิทยากร(ด้านวัฒนธรรม) 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง มาตรการประหยัดการเบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการและค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติราชการอ่ืน พ.ศ. 2566 วันที่ 1 เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 

2566 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


