
กระบวนการ จัดการเรียน
การสอนและประเมินผล 

วัตถุประสงค์ เพื่อเป็นแนวทางส าหรับผู้ปฏิบัติงานได้ใช้ในการปฏิบตัิงาน 

ปัจจยัน ำเขำ้ ขัน้ตอน/กรอบเวลำ ผลผลติ/ผลลพัธ ์ ตวัวดั/เปำ้หมำย ผูเ้ก่ียวขอ้ง 
 
 
 
ประธานรายวิชา 
 
 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 
 

 
 
 
งานสารบรรณ งานบริการ
การศึกษา 
 
 

งานเลขานุการคณบด ี 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  

                                             
 
 
 
 
                                                   
                                                                                                                                                                                                                     
  

 
                                                                                        
                                                                                                                                  
                                                                                                                                   
  
                                                                                                 
 
  
                                                                                                                 
 
                                                                                                        
 
                                                                                                           
 
                                                                                 
                                                                                                                            
 
                                                                                                                   
                                                                                                              
 
                                                                                              
 
 
 
 
 
 

จดักำรเรยีนกำรสอน
และประเมินผลได้
ตรงตำมมคอ.2 

ระดบัควำมพงึ
พอใจของ นศ.ตอ่
กำรเรยีนกำรสอน 

 
 
ประชุมอาจารย์ประจ า
หลักสตูร 
 
 

อาจารย์พิเศษ 

 
 
 

หัวหน้างานบริการ
การศึกษา 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มวิชา 

 
 
 
 
 
งานเลขานุการคณบด ี
 
 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 
งานสารบรรณกลาง 

ส่งจดหมาย 
 

ด ำเนินกำรออกเลขหนังสือ 

ส่งหนังสือเชิญอำจำรย์พิเศษ 

หัวหน้างานพิจารณาตรวจสอบขอ้มูล
เบื้องต้น 

หัวหน้ากลุ่มพิจารณาเห็นชอบและลงนาม 

คณบดีพิจารณาเห็นชอบและลงนาม 

เสนอรายชื่ออาจารย์พิเศษและค่าใช้จ่ายประจ าภาคการศึกษา 

จัดท าหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 

เริ่มต้น 

 

จบกำรท ำงำน 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



 
 
ขั้นตอนในการปฏิบัติงานการเชิญอาจารย์พิเศษ 
                 1. ประธานรายวิชาเสนอรายชื่ออาจารย์พิเศษและค่าใช้จ่ายประจ าภาคการศึกษาต่อปีงบประมาณ และส่งแบบฟอร์มการเชิญอาจารย์พิเศษของแต่ละหลักสูตร 
ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
              2. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท าหนังสือเรียนเชิญอาจารย์พิเศษ พร้อมแนบเอกสารพร้อมกับหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ ดังนี้ 
             2.1 จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์บุคลากรในสังกัดร่วมเป็นอาจารย์พิเศษ  
                  2.2 แบบประวัติส่วนตัวและแบบตอบรับ การเป็นอาจารย์พิเศษ ประจ าวิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข  
                  2.3 ตารางเรียนรายวิชาที่เชิญอาจารย์พิเศษ  

    3. หัวหน้างานบริการการศึกษาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
       3.1 กรณีถูกต้อง เสนอหัวหน้ากลุ่มเพื่อพิจารณาลงนาม 

        3.2 กรณีไม่ถูกต้อง จะส่งให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบด าเนินการแก้ไข           
    4. จัดท าบันทึกใบปะหน้าน าส่งบันทึกข้อความส าหรับให้หัวหน้ากลุ่มวิชาที่รับผิดชอบในหลักสูตรเพื่อตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือพิจารณาลงนามการเสนอ

หนังสือต่อไป    
       4.1 กรณีถูกต้อง หัวหน้ากลุ่มเพ่ือพิจารณาลงนาม 

             4.1 กรณีไม่ถูกต้อง  จะส่งให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบด าเนินการแก้ไข 
     5. เสนอหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ เพ่ือให้คณบดีลงนามในหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 
     6. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รับหนังสือจากงานสารบรรณที่ออกเลขหนังสือเรียบร้อยแล้ว 

    7. ด าเนินการจัดส่งหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษทางไปรษณีย์ 
 

 


