
ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แผนภาพข้ันตอนการด าเนินงานการอนุมัติอาจารย์พิเศษ 
นักศึกษาระดับปริญญาตรีเต็มเวลา เสาร์-อาทิตย์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

เสนอคณะกรรมการวิชาการ 
 

รับแบบเสนออาจารย์พิเศษจากคณะ/ส านัก/ศูนย์ 

แจ้งคณะ/ส านัก/ศูนย์ 
  ปรับแก้ไข 

 ผลการพิจารณา 

เสนอสภาวิชาการ จัดท าค าสั่งแต่งต้ัง
อาจารย์พิเศษ 

แจ้งคณะ/
ส านัก/ศูนย์ 

น าข้อมูลอาจารย์พิเศษ 
ลงในระบบ 

การจัดการข้อมูล 
เสนอสภามหาลัย 

น าข้อมูลอาจารย์
พิเศษลงในเว็บไซต์ 

แจ้งคณะ/
ส านัก/ศูนย์ 

 

แจ้งคณะ/ส านัก/ศูนย์ 

อนุมัติ 

ผลการพิจารณา 

ผลการพิจารณา 

จัดท าแบบฟอร์ม 
เสนออาจารย์พิเศษให้คณะ/ส านัก/ศูนย์ 

 

เริ่ม 
 

จบ 
 

ไมอ่นุมัติ 

แจ้งคณะ/
ส านัก/ศูนย์ 

*กรณีสัดส่วนชั่วโมงสอน 
ที่มากกว่าร้อยละ 50 

ตรวจสอบเอกสาร
อนุมัติอาจารย์พิเศษ      

ไมถู่กต้อง 

เสนอผู้อ านวยการส านัก 
 

ถูกต้อง 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานการอนุมัติอาจารย์พิเศษ 

 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ
เอกสารอ้างอิง 

1. จัดท าแบบฟอร์มเสนอ
อาจารย์ให้คณะ/ส านัก/ศูนย์ 

การตรวจสอบให้เป็นไป
ตามแนวปฏิบัติประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่อง เกณฑ์มาตรฐาน
หลักสูตรระดับ
บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2558 
ในกรณีของอาจารย์พิเศษ 

นางสาวกลอยทิพย์ ทิศเป็ง รองผู้อ านวยการฝ่าย
วิชาการส านักส่งเสริม
วิชาการฯ/
ผู้อ านวยการส านัก
ส่งเสริมวิชาการฯ 

2. รับแบบเสนออาจารย์
พิเศษจากคณะ/ส านัก/ศูนย์ 

บันทกึข้อความของแต่ละ
คณะ/ส านัก/ศูนย์ท่ีขอ
อนุมัติอาจารย์พิเศษ 

นางสาวกลอยทิพย์ ทิศเป็ง หัวหน้าส านักงาน/
ผู้อ านวยการส านัก
ส่งเสริมวิชาการฯ 

3. ตรวจสอบเอกสารเสนอ
ผู้อ านวยการพิจารณา 

ตรวจสอบรหัสวิชา ช่ือ
วิชา จ านวนหน่วยกิตและ
ช่ัวโมงสอน ในระบบการ
จัดการข้อมูล         
(VRU Register) 

นางสาวกลอยทิพย์ ทิศเป็ง รองผู้อ านวยการฝ่าย
วิชาการส านักส่งเสริม
วิชาการฯ/
ผู้อ านวยการส านัก
ส่งเสริมวิชาการฯ/ 
งานระบบสารสนเทศ 

4. เสนอคณะกรรมการ
วิชาการ 

ตรวจสอบรายช่ืออาจารย์
พิเศษ ท่ีเสนอขออนุมัติ
อาจารย์พิเศษจากบันทึก
ของคณะ 

นางสาวกลอยทิพย์ ทิศเป็ง /รองผู้อ านวยการฝ่าย
วิชาการส านักส่งเสริม
วิชาการฯ/
ผู้อ านวยการส านัก
ส่งเสริมวิชาการฯ/ 
งานการประชุม 

5. เสนอคณะกรรมการสภา
วิชาการ 

ตรวจสอบข้อมูลอาจารย์
พิเศษตามเกณฑ์
มาตรฐานหลักสูตร พ.ศ. 
2558 

นางสาวกลอยทิพย์ ทิศเป็ง /รองผู้อ านวยการฝ่าย
วิชาการส านักส่งเสริม
วิชาการฯ/
ผู้อ านวยการส านัก
ส่งเสริมวิชาการฯ/ 
งานการประชุม 

 

 

 



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ
เอกสารอ้างอิง 

6. เสนอคณะกรรมการสภา
มหาลัยวิทยาลัย 

ตรวจสอบข้อมูลอาจารย์
พิเศษตามเกณฑ์
มาตรฐานหลักสูตร    
พ.ศ. 2558 

นางสาวกลอยทิพย์ ทิศเป็ง รองผู้อ านวยการฝ่าย
วิชาการส านักส่งเสริม
วิชาการฯ/
ผู้อ านวยการส านัก
ส่งเสริมวิชาการฯ/ 
งานการประชุม 

7. จัดท าค าส่ังอาจารย์พิเศษ รายช่ืออาจารย์พิเศษ         
ท่ีได้รับอนุมัติจาก
คณะกรรมการวิชาการ 

นางสาวกลอยทิพย์ ทิศเป็ง หัวหน้าส านักงาน/ 
รองผู้อ านวยการฝ่าย
วิชาการส านักส่งเสริม
วิชาการฯ/
ผู้อ านวยการส านัก
ส่งเสริมวิชาการฯ 

8. น าข้อมูลอาจารย์พิเศษลง
ในระบบการจัดการข้อมูล 
(CMS) 

ค าส่ังแต่งต้ังอาจารย์
พิเศษ 

นางสาวกลอยทิพย์ ทิศเป็ง งานระบบสารสนเทศ 

9. น าข้อมูลอาจารย์พิเศษลง
ในเว็บไซต์ 

ค าส่ังแต่งต้ังอาจารย์
พิเศษ 

 งานระบบสารสนเทศ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




