
 

 

1. ช่ือเอกสาร  
กระบวนงานข้ันตอนการด าเนินงานอาจารย์พิเศษ ของคณะนิติศาสตร ์(การแต่งตั้ง) 

2. วัตถุประสงค์ (Objective) 
เพ่ือให้กลุ่มงานต่าง ๆ  ในคณะนิติศาสตร์มแีนวทางในการด าเนินการปฏิบตัิงานใหเ้ป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับน้ีใช้ในการก าหนดแนวทางการปฏิบัตงิานของคณะนิติศาสตร์ และกลุ่มงานต่าง ๆ  ในก ากับ ตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนงาน โดยระบุข้ันตอนของการ

ด าเนินการงานต่างๆ 

4. ค านิยาม (Define) 
อาจารย์พิเศษ หมายถึง บุคคลภายนอกที่มีคุณสมบตัิตามข้อบังคบัมหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้วยการแตง่ตั้งอาจารย์พิเศษ ที่หน่วยงานเสนอผ่านความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการประจ าส่วนงาน และเสนอรองอธิการที่ได้รับมอบหมาย แต่งตั้งอาจารย์พิเศษเพ่ือมาบรรยายการสอนควบคู่กับอาจารย์ตามประจ า โดยจ านวนช่ัวโมงที่
สอนไปตามที่ส่วนงานก าหนด 

5. ตัวช้ีวัด (Key Performance Indicator) 
Leading Indicators 
- การแต่งตั้งเป็นไปตามเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย 
Lagging Indicators 
- ร้อยละของการปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนด 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
ความถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา 
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7. ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
ส่ิงท่ีต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

 
 

     

2  
 

ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความเสนอเร่ืองแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ ประจ าภาค
เรียน 

ภายใน 1 วัน ประธาน
สาขา/
ประธาน
กรรมการ
ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร 

บันทึกข้อความ
เสนอเร่ืองขอ
อนุญาตแต่งตั้ง
อาจารย์พิเศษ 
ประจ าภาคเรียน 

- 

3  
 
 
 
 
 

ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความเสนอเร่ืองแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ ประจ าภาค
เรียน 

ภายใน 1 วัน นักวิชาการ
(งานการเรียน

การสอน) 

 

บันทึกข้อความ
เสนอเร่ืองขอ
อนุญาตแต่งตั้ง
อาจารย์พิเศษ 
ประจ าภาคเรียน 
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ตรวจสอบข้อมูล บันทึกความเห็น และจัดท าข้อมูลอาจารย์พิเศษตาม
แบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย 
น าเข้าการพิจารณาในที่ประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนงาน 
เสนอฝ่ายวิชาการและการเรียนรู้ จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง ประจ าภาคเรียน 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 1 วัน นักวิชาการ

(งานการเรียน
การสอน) 

 

บันทึกข้อความ
เสนอเร่ืองขอ
อนุญาตแต่งตั้ง
อาจารย์พิเศษ 
ประจ าภาคเรียน 

ประวัติอาจารย์
พิเศษ 

วาระการประชุม 

 

จุดเริ่มต้น 

 

จัดท าบันทึกขอแต่ง
แต่งต้ัง 

อาจารย์พิเศษ 

 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบ
สอบ/บันทึก
ความเห็น 

ไม่มีแก้ไข 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
ส่ิงท่ีต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

4  พิจารณาให้ความเห็น/สั่งการ/ลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 1 วัน ผู้บังคับบัญชา 
(คณบดี) 

บันทึกข้อความ
เสนอเร่ืองขอ
อนุญาตแต่งตั้ง 

ข้อบังคับ 
ประกาศของ
มหาวิทยาลัย 

5  ลงทะเบียนส่งหนังสือไปฝ่ายวิชาการของมหาวิทยาลัย เพ่ือจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
อาจารย์พิเศษ ประจ าภาคเรียน /ส่งส าเนาหนังสือกลับมายังนักวิชาการ (งาน
การเรียนการสอน 

 

ภายใน 1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงาน  
(ธุรการ) 

บันทึกข้อความ
เสนอเร่ืองขอ
อนุญาตแต่งตั้ง
อาจารย์พิเศษ 
ประจ าภาคเรียน 
ประวัติอาจารย์
พิเศษ 
วาระการประชุม 
 
 
 
 

 

พิจารณา/สั่ง
การ และลง

นาม 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ด าเนินการส่งหนังสือไปยัง
ผู้เกี่ยวข้อง 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
ส่ิงท่ีต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

6  
 
 
 
 

ติดตามผลการจัดท าค าร้องต่าง ๆ ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
แจ้งผลการด าเนินการตามค าร้องให้นิสิต/คณาจารย์ทราบ 

ภายใน 1 สัปดาห์ 
ขึ้นอยู่กับกรณี 

นักวิชาการ 
(งานการเรียน
การสอน) 

ค าร้องต่างๆ ของ
นิสิต/คณาจารย์ 
 
 
 
 
 
 

 

7  รับทราบข้อมูลปฏิบัติตามค าร้องต่าง ๆ 
 
 
 
 
 

ภายใน 1 วัน นิสิต/
คณาจารย์ 

ค าร้องต่างๆ ของ
นิสิต/คณาจารย์ 

 

 

ติดตามและแจ้งผล 

ติดตามและแจ้งผล 


