
 

การเชิญสอน 

ประวัติการเปลี่ยนแปลงและการอนุมัติ 

Version ประเด็นท่ีมีการ

เปลี่ยนแปลง 

ผูอนุมัติ วันท่ี 

00  รองคณบดฝีายการศึกษา   มีนาคม 2568 

 

จัดทำโดย 

 

 

 

(นางสาวอภิชญา  แกวจรัส) 

     นักวิชาการศึกษา 

 

 

 

 

   วันท่ี     มีนาคม 2568 

 

 

  ทบทวนโดย 

 

 

(นางสาวสายพิณ ทองพัด) 

   หัวหนางานการศึกษา 

 

 

 

วันท่ี      มีนาคม 2568 

 

 

ทบทวนและอนุมัติโดย 

 

 

(ผศ. ดร.ขวัญ อารยะธนิตกุล) 

  รองคณบดีฝายการศึกษา 

 

 

 

 วันท่ี     มีนาคม 2568 
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ข้ันตอนการเชิญสอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนการเชิญสอน 

ลําดับ

ข้ันตอน 
วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลาดําเนนิงาน จุดเส่ียง จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

1 ภาควิชา/กลุมสาขาวิชา สงบันทึก

ขอความ เรื่อง ขออนุมัติเชิญ

อาจารยพิเศษท่ีคณบดีลงนามแลว

มายังงานการศึกษา 

1.บันทึกขอความขอ

อนุมัติเชิญอาจารย

พิเศษ 

ภายใน 2 สัปดาหกอน

สิ้นภาคการศึกษากอน

หนา 

1.ดําเนินการลาชากวา

ระยะเวลาท่ีกําหนด 

2.สงบันทึกขอความ

หลังจากวันท่ีจะเชิญ

สอน 

กําชับใหดําเนินการ

ตามระยะเวลาท่ี

กําหนด 

ภาควิชา/กลุม

สาขาวิชา 

2 เจาหนาท่ีงานการศึกษาทําหนังสือ

ภายนอก เรื่อง ขอความ

อนุเคราะหอาจารยสอนพิเศษ 

1.หนังสือภายนอก

เรื่องขอความ

อนุเคราะหอาจารย

สอนพิเศษ 

หลังไดรับเอกสาร 1-2 

วัน 

ภาควิชาใหขอมูล 

ไมครบถวน 

ตรวสอบใหถ่ีถวน เจาหนาท่ีงาน

การศึกษา 

3 เจาหนาท่ีงานการศึกษาเสนอ

หนังสือภายนอกเรื่องขอความ

อนุเคราะหอาจารยสอนพิเศษให

รองคณบดีฝายการศึกษาลงนาม 

1-2 สัปดาห - - เจาหนาท่ีงาน

การศึกษา 

4 เจาหนาท่ีงานการศึกษาสงหนังสือ

ภายนอกไปยังภาควิชา/อาจารย

พิเศษ/เจาสังกัด 

หลังรองคณบดี

การศึกษาลงนาม 1-2 

วัน 

เอกสารตกหลน ติดตามเอกสาร 

อยางตอเนื่อง 

เจาหนาท่ีงาน

การศึกษา/ภาควิชา/

กลุมสาขาวิชา 

 

 


