
ขั้นตอนการดำเนินการขออนุมัติจ้างอาจารย์พิเศษ 

ขั้นตอน/กิจกรรม เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1.คณะกรรมการประจำคณะประชุม
พิจารณาเพ่ือขออนุมัติจ้างอาจารย์
พิเศษ 

-มติการประชุมคณะกรรมการประจำ
คณะ 

คณะทีม่ีความประสงค์ขออนุมัติจ้าง 
อาจารย์พิศษ 

2.คณะจัดทำหนังสือเชิญเป็นอาจารย์
พิเศษ และ หนังสือตอบรับเป็น
อาจารย์พิเศษ 

-หนังสือเชิญเป็นอาจารย์พิเศษ 
-หนังสือตอบรับเป็นอาจารย์พิเศษ 

คณะที่มีความประสงค์ขออนุมัติจ้าง 
อาจารย์พิศษ และผู้ถูกเสนอชื่อเป็น
อาจารย์พิเศษ 

3.คณะจัดทำแบบคำขออนุมัติจ้าง
อาจารย์พิเศษ 

-แบบคำขออนุมัติจ้างอาจารย์พิเศษ คณะที่มีความประสงค์ขออนุมัติจ้าง 
อาจารย์พิศษ 

4.คณะจัดทำแบบประเมินเบื้องต้น
สำหรับอาจารย์พิเศษ 

-แบบประเมินเบื้องต้นสำหรับอาจารย์
พิเศษ 

คณะที่มีความประสงค์ขออนุมัติจ้าง 
อาจารย์พิศษ 

5.คณะจัดทำบัญชีรายละเอียดขอจ้าง
อาจารย์พิเศษ 

-บัญชีรายละเอียดขอจ้างอาจารย์
พิเศษ 

คณะที่มีความประสงค์ขออนุมัติจ้าง 
อาจารย์พิศษ 

6.คณะจัดทำตารางสอนของอาจารย์
พิเศษ 

-ตารางสอน คณะที่มีความประสงค์ขออนุมัติจ้าง 
อาจารย์พิศษ 

7.อาจารย์พิเศษบันทึกข้อมูลใน
แบบฟอร์มประวัติส่วนตัว 

-แบบฟอร์มประวัติส่วนตัว คณะที่มีความประสงค์ขออนุมัติจ้าง 
อาจารย์พิศษ 

8.อาจารย์พิเศษบันทึกข้อมูลส่วนตัว
ลงในแบบฟอร์มทำเนียบอาจารย์
พิเศษ 

-แบบฟอร์มทำเนียบอาจารย์พิเศษ คณะที่มีความประสงค์ขออนุมัติจ้าง 
อาจารย์พิศษ 

9.คณะจัดทำหนังสือบันทึกข้อความ
เพ่ือขออนุมัติจัดจ้างอาจารย์พิเศษ
เสนอต่อรองอธิการบดีฯ 

-บันทึกขออนุมัติจัดจ้างอาจารย์พิเศษ คณะที่มีความประสงค์ขออนุมัติจ้าง 
อาจารย์พิศษ 

10.เมื่อได้รับการอนุมัตจิากรอง
อธิการบดีฯ แล้ว ให้แจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบเพ่ือดำเนินการในส่วน
ที่เก่ียวข้องและจัดเก็บเอกสาร 

-ต้นฉบับ  แจ้งแผนกงานเบิกจ่าย เพ่ือ
เบิกค่าจ้าง 
-สำเนา  แจ้งแผนกงานบริหารงาน
บุคคล เพ่ือดำเนินการกรอกข้อมูลใน
ระบบ HR 
-สำเนา  คณะจัดเก็บ 

คณะที่มีความประสงค์ขออนุมัติจ้าง 
อาจารย์พิศษ, แผนกงานเบิกจ่าย , 
แผนกงานบริหารงานบุคคล 

ทั้งนี้ แบบฟอร์มต่างฯ เกี่ยวข้องกับการขออนุมัติจ้างอาจารย์พิเศษ สามารถดาวน์โหลดได้ที่เว็บไซต์

ของกองบริหารงานบุคคล หรือคิวอาร์โค้ดตามท่ีแนบมาพร้อมนี้ 


