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จัดทำโดย 

 

 

 

(นางสาวอภิชญา  แกวจรัส) 

     นักวิชาการศึกษา 

 

 

 

 

   วันท่ี     มีนาคม 2568 

 

 

  ทบทวนโดย 

 

 

(นางสาวสายพิณ ทองพัด) 

   หัวหนางานการศึกษา 

 

 

 

วันท่ี      มีนาคม 2568 

 

 

ทบทวนและอนุมัติโดย 

 

 

(ผศ. ดร.ขวัญ อารยะธนิตกุล) 

  รองคณบดีฝายการศึกษา 

 

 

 

 วันท่ี     มีนาคม 2568 
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ข้ันตอนการเชิญสอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนการเชิญสอน 

ลําดับ

ข้ันตอน 
วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลาดําเนนิงาน จุดเส่ียง จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

1 ภาควิชา/กลุมสาขาวิชา สงบันทึก

ขอความ เรื่อง ขออนุมัติเชิญ

อาจารยพิเศษท่ีคณบดีลงนามแลว

มายังงานการศึกษา 

1.บันทึกขอความขอ

อนุมัติเชิญอาจารย

พิเศษ 

ภายใน 2 สัปดาหกอน

สิ้นภาคการศึกษากอน

หนา 

1.ดําเนินการลาชากวา

ระยะเวลาท่ีกําหนด 

2.สงบันทึกขอความ

หลังจากวันท่ีจะเชิญ

สอน 

กําชับใหดําเนินการ

ตามระยะเวลาท่ี

กําหนด 

ภาควิชา/กลุม

สาขาวิชา 

2 เจาหนาท่ีงานการศึกษาทําหนังสือ

ภายนอก เรื่อง ขอความ

อนุเคราะหอาจารยสอนพิเศษ 

1.หนังสือภายนอก

เรื่องขอความ

อนุเคราะหอาจารย

สอนพิเศษ 

หลังไดรับเอกสาร 1-2 

วัน 

ภาควิชาใหขอมูล 

ไมครบถวน 

ตรวสอบใหถ่ีถวน เจาหนาท่ีงาน

การศึกษา 

3 เจาหนาท่ีงานการศึกษาเสนอ

หนังสือภายนอกเรื่องขอความ

อนุเคราะหอาจารยสอนพิเศษให

รองคณบดีฝายการศึกษาลงนาม 

1-2 สัปดาห - - เจาหนาท่ีงาน

การศึกษา 

4 เจาหนาท่ีงานการศึกษาสงหนังสือ

ภายนอกไปยังภาควิชา/อาจารย

พิเศษ/เจาสังกัด 

หลังรองคณบดี

การศึกษาลงนาม 1-2 

วัน 

เอกสารตกหลน ติดตามเอกสาร 

อยางตอเนื่อง 

เจาหนาท่ีงาน

การศึกษา/ภาควิชา/

กลุมสาขาวิชา 

 

 


