
ข้ันตอนการด าเนินงานอาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการของคณะศึกษาศาสตร์  มหาวิทยาลัยทักษิณ 
 
 

 
 
 

ผู้รับผ ิดชอบ ข้ันตอนการด าเนินงาน วิธีการด าเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 

    

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 

(งานการเรียนการสอน) 
 

 
 
 
 

 

- จัดท าบันทึกไปยังสาขาวิชา/ หลักสูตร 
  เพื่อขอรายชื่อคณาจารย์แต่งตั้งเป็น 
  อาจารย์ท่ีปรึกษาทางวิชาการ ประจ าปี 
  การศึกษา 
- ส่งหนังสือไปยังงานธุรการเพื่อเสนอ 
  ผู้บังคับบัญชาท่ีเกี่ยวข้องตามล าดับ 
  พิจารณา 

- บันทึกข้อความขอรายชื่อ 
  คณาจารย์เพื่อแต่งตั้งเป็น 
  อาจารย์ท่ีปรึกษาทางวิชาการ 
  ประจ าปีการศึกษา 
 

ภายใน 1 ชม. 

ผู้บังคับบัญชา 
(คณบดี) 

 
 
 
 

- พิจารณา/ลงนาม 
 
 
 

- บันทึกข้อความขอรายชื่อ 
  คณาจารย์เพื่อแต่งตั้งเป็น 
  อาจารย์ท่ีปรึกษาทางวิชาการ 
  ประจ าปีการศึกษา 

ภายใน 1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 

(งานธุรการ) 
 

 
 

- ลงทะเบียนส่งหนังสือไปยังสาขาวิชา/ 
  หลักสูตร 
- ส่งหนังสือฉบับร่าง/ พิมพ์/ทาน กลับมายัง 
  เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน  (งานการเรียน 

  การสอน) 

- บันทึกข้อความขอรายชื่อ 
  คณาจารย์เพื่อแต่งตั้งเป็น 
  อาจารย์ท่ีปรึกษาทางวิชาการ 
  ประจ าปีการศึกษา 
 

ภายใน 1 วัน 

ประธานสาขาวิชา/
ประธานกรรมการ

ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

 
 

                           มีแก้ไข 

- ด าเนินการจัดส่งรายชื่อคณาจารย์ 
  เพื่อแต่งตั้งเป็นอาจารย์ท่ีปรึกษา 
  ทางวิชาการ  ประจ าปีการศึกษา 

- บันทึกส่งรายชื่อคณาจารย์ 
  เพื่อแต่งตั้งเป็นอาจารย์ท่ีปรึกษา 
  ทางวิชาการ ประจ าปีการศึกษา  
  จากสาขาวิชา  

ภายใน 1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 

(งานการเรียนการสอน) 
 

ไม่มีแก้ไข       
 
 
 

 

- รับหนังสือจากสาขาวิชา/หลักสูตร 
  ตรวจสอบ ประสานงาน  ติดตาม  
  รวบรวม  สรุปรายชื่อคณาจารย์และ 
  บันทึกความเห็นพร้อมจัดท าบันทึก   
  เพื่อลงนามในค าสั่งแต่งตั้งเป็นอาจารย์ 
  ท่ีปรึกษาทางวิชาการประจ าปีการศึกษา  
- ส่งหนังสือกลับไปยังงานธุรการ   
  เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาท่ีเกี่ยวข้อง 
  ตามล าดับพิจารณา 

- บันทึกขออนุญาตลงนามในค าสั่ง 
  อาจารย์ท่ีปรึกษาทางวิชาการ  
  ประจ าปีการศึกษา  
- ค าสั่งแต่งตั้งเป็นอาจารย์ท่ี 
  ปรึกษาทางวิชาการ ประจ าปี 
  การศึกษา  
 
  
 

ภายใน 2 สัปดาห์ 

ผู้บังคับบัญชา 
(คณบดี) 

 
 
 
 
 

- พิจารณาและลงนาม - บันทึกขออนุญาตลงนามในค าสั่ง 
  อาจารย์ท่ีปรึกษาทางวิชาการ  
  ประจ าปีการศึกษา  
- ค าสั่งแต่งตั้งเป็นอาจารย์ท่ี 
  ปรึกษาทางวิชาการ ประจ าปี 
  การศึกษา 

ภายใน 1 วัน 

 
 

  
 
 

  

จุดเริ่มต้น 

บันทึกขอรายชื่ออาจารย์
ท่ีปรึกษาทางวิชาการ 

 

ส่งหนังสือไปยัง 
ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

 

จัดส่งรายชื่อ 
 

A 

พิจารณา/ลงนาม 

 

ตวจสอบ/ 
รวมรวม/สรุป/

ด าเนินการ 

พิจารณา/ลงนาม 
 



- 2 – 
 

ผู้รับผ ิดชอบ ข้ันตอนการด าเนินงาน วิธีการด าเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 

    

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 

(งานธุรการ) 
 

 
 
 
 

- จัดส่งหนังสือไปยังงานธุรการมหาวิทยาลัย 
  เพื่อเสนออธิการบดีลงนาม 

- บันทึกขออนุญาตลงนามในค าสั่ง 
  อาจารย์ท่ีปรึกษาทางวิชาการ  
  ประจ าปีการศึกษา  
- ค าสั่งแต่งตั้งเป็นอาจารย์ท่ี 
  ปรึกษาทางวิชาการ ประจ าปี 
  การศึกษา 

ภายใน 1 วัน 

 
 

- ลงทะเบียนรับค าสั่งจากมหาวิทยาลัย 
- ลงทะเบียนส่งหนังสือไปยังอาจารย์ 
  ท่ีปรึกษาทางวิชาการ ประจ าปีการศึกษา 
  ตามค าสั่ง 
- ส่งหนังสือต้นเรื่องและหนังสือฉบับร่าง/ 
  พิมพ์/ทานกลับมายังเจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 

  (งานการเรียนการสอน) 

- ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ท่ี 
  ปรึกษาทางวิชาการ ประจ าปี 
  การศึกษา 

ภายใน 1 วัน 

อาจารย์ท่ีปรึกษา 
ทางวิชาการ  

ประจ าปีการศึกษา 
 

 - อาจารย์ท่ีปรึกษาทางวิชาการ  
  ประจ าปีการศึกษา  รับทราบและปฏิบัติ 
  หน้าท่ีตามค าสั่ง 
 
 

- ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ท่ี 
  ปรึกษาทางวิชาการ ประจ าปี 
  การศึกษา 

จนนิสิตส าเร็จ
การศึกษา 

 
 

  
 
 
 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

จุดเสร็จสิ้น 

รับทราบและปฏิบัติ 
หน้าท่ีตามค าสั่ง 

 

รับและส่งหนังสือ 

ไปยังผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

จัดส่งหนังสือ 
 


