
ข้ันตอนการด าเนินงานอาจารย์พิเศษ  ของคณะศึกษาศาสตร์  มหาวิทยาลัยทักษิณ 
 

 

ผู้รับผ ิดชอบ ข้ันตอนการด าเนินงาน วิธ ีการด าเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาด าเนินการ 
  

 
 

   

ประธานสาขาวิชา/ 
ประธานกรรมการ

ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
 

 
 
 
 
 

- ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความเสนอเรื่อง 
  ขออนุญาตแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ  ประจ า 
  ภาคเรียน 

 

 

- บันทึกข้อความเสนอเรื่องขอ 
  อนุญาตแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
  ประจ าภาคเรียน  จาก 
  สาขาวิชา/หลักสูตร 
- ประวัติอาจารย์พิเศษ 

ภายใน 1 วัน 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 

(งานการเรียนการสอน 
ระดับปริญญาตรี) 

 
                                    
 
                                  มีแก้ไข 
 

- รับหนังสือจากงานธุรการ  - บันทึกข้อความเสนอเรื่องขอ 
  อนุญาตแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
  ประจ าภาคเรียน  จาก 
  สาขาวิชา/หลักสูตร 
- ประวัติอาจารย์พิเศษ 

ภายใน 1 วัน 

 
 
 
 

 
       
 
 
 
           
   
      ไม่มีแก้ไข                มีแก้ไข 

- ตรวจสอบข้อมูล  บันทึกความเห็น และ 
  จัดท าข้อมูลอาจารย์พิเศษตามแบบฟอร์ม 
  ของมหาวิทยาลัย   
  กรณีมีรายชื่ออยู่ในท าเนียบอาจารย์พิเศษ 
      :   ไม่ต้องน าเข้าพิจารณาในท่ีประชุม 
          ประจ าคณะ พร้อมจัดท าบันทึก 
          เสนอฝ่ายวิชาการมหาวิทยาลัย 
          จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง  ประจ าภาคเรียน 
  กรณีไม่มีรายชื่ออยู่ในท าเนียบอาจารย์พเิศษ 
      :   จะต้องน าเข้าพิจารณาในท่ีประชุม 
          ประจ าคณะ จัดท าวาระเข้า 
          พิจารณา  และจัดท าบันทึก 
          เสนอฝ่ายวิชาการมหาวิทยาลัย 
          จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง  ประจ าภาคเรียน 
          กรณีมีมติเห็นชอบ 
- ส่งหนังสือกลับไปยังงานธุรการ   
  เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาท่ีเกี่ยวข้อง 
  ตามล าดับ พิจารณา 
 

- บันทึกข้อความเสนอเรื่องขอ 
  อนุญาตแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
  ประจ าภาคเรียน จาก 
  สาขาวิชา/หลักสูตร 
- ประวัติอาจารย์พิเศษ 
- วาระการประชุม (ถ้ามี) 

ภายใน 1 วัน 

ผู้บังคับบัญชา 
(คณบดี) 

 
 
 
 
 

- พิจารณาให้ความเห็น/สั่งการ/ลงนาม - บันทึกข้อความเสนอเรื่องขอ 
  อนุญาตแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
  จากสาขาวิชา/หลักสูตร 
- บันทึกข้อความเสนอเรื่องขอ 
  อนุญาตแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
  จากคณะ 
- ประวัติอาจารย์พิเศษ 
- วาระการประชุม (ถ้ามี) 

ภายใน 1 วัน 

 
 

  
 
 

  

 
 

จุดเริ่มต้น 

 จัดท าบันทึกขอแต่งตั้ง
อาจารย์พิเศษ 

 

A 

พิจารณา/ 
สั่งการ/ลงนาม 

ไม่มีแก้ไข 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบ  
บันทึกความเห็น/ 

จัดท าข้อมูล/ 
ด าเนินการ 
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ผ ู้รับผ ิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธ ีการด าเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 

  
 
 

  

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 

(งานธุรการ) 
 

 
 

- ลงทะเบียนส่งหนังสือไปยังฝ่ายวิชาการ 
  มหาวิทยาลัย  เพื่อจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง 
  อาจารย์พิเศษ  ประจ าภาคเรียน  
- ส่งส าเนาหนังสือกลับมายังเจ้าหน้าท่ี 

  บริหารงาน  (งานการเรียนการสอน  
  ระดับปริญญาตรี) 

- บันทึกข้อความเสนอเรื่องขอ 
  อนุญาตแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
  จากสาขาวิชา/หลักสูตร 
- บันทึกข้อความเสนอเรื่องขอ 
  อนุญาตแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
  จากคณะ 
- ประวัติอาจารย์พิเศษ 
- วาระการประชุม (ถ้ามี) 

ภายใน 1 วัน 

 
 

- ลงทะเบียนรับหนังสือ และส่งค าสั่ง 
  แต่งตั้งอาจารย์พิเศษ ประจ าภาคเรียน  
  มายังกลุ่มงานวิชาการและบริการการศึกษา 
  (งานการเรียนการสอน  ระดับปริญญาตรี) 

- ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
  จากมหาวิทยาลัย 
 

ภายใน 1 วัน 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 

(งานการเรียนการสอน 
ระดับปริญญาตรี) 

 

 
 
 
 

 

- รับหนังสือจากงานธุรการ  และ 
  ตรวจสอบข้อมูล บันทึกความเห็น  
  แจ้งสาขาวิชา/หลักสูตร   
- ส่งหนังสือกลับไปยังงานธุรการ   
  เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาท่ีเกี่ยวข้อง 
  ตามล าดับ พิจารณา 
  

- ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
  จากมหาวิทยาลัย 
 

ภายใน 1 วัน 

ผู้บังคับบัญชา 
(คณบดี) 

 
 
 
 
 

- ทราบ/ลงนาม/แจ้ง - ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
  จากมหาวิทยาลัย 
 

ภายใน 1 วัน 

ประธานสาขาวิชา/ 
ประธานกรรมการ

ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
 

 
 
 
 

- รับทราบข้อมูลและแจ้งอาจารย์พิเศษ  
  ปฏิบัติตามค าสั่ง 

- ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
  จากมหาวิทยาลัย 
 

 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

A 

จุดเสร็จสิ้น 

รับทราบข้อมูลและ
แจ้งอาจารย์พิเศษ 

ตรวจสอบ บันทึกความเห็น 

 และแจ้งสาขาวิชา/หลักสูตร   
 
 

ทราบ/ลงนาม/แจ้ง 

ด าเนินการจัดส่งหนังสือ

ไปยังผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

รับหนังสือและ 

ส่งค าสั่ง 
 


