
 

คู่มือการให้บริการ : เอกสารการสอนชดเชย 
หน่วยงานที่ให้บริการ : งานวิชาการและวิจัย 
ต าแหน่ง : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ถ้าหากอาจารย์มีภารกิจจะต้องเดินทางไปราชการ หรือ มหาวิทยาลัยประกาศงดการเรียนการสอน 
และในช่วงเวลาที่อาจารย์มีการเรียนการสอน จะต้องด าเนินการจัดท าเอกสารการสอนชดเชยผ่านหัวหน้า
หลักสูตรและหัวหน้าสาขาวิชา 

2. สาขาวิชาส่งเอกสารการสอนชดเชยมายังงานวิชาการและวิจัยเพื่อด าเนินการตามข้ันตอนและเสนอ
รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย และคณบดี เพ่ืออนุญาต 

3. งานวิชาการและวิจัยด าเนินการคืนเอกสารการสอนชดเชยไปยังสาขาวิชาหลังจากการอนุญาต
เรียบร้อยแล้ว 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
1. ....ไม่มี....................................................................... 
2. ........................................................................... 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
         ................................................................. 
งานวิชาการและวิจัย  คณะบริหารธุรกิจ 
 
 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
................................................................. 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ 08:30 - 16:30 น. 
เสาร์ - อาทิตย์ ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:00 น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 
 
 

 

 

 

 

คู่มือการให้บริการ 

 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 
 

บันทึกข้อมูลการรบัหนังสือ 
ในทะเบียนรับและลงในระบบ 
และเสนอให้ผู้บริหาร 30 นาที 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิชาการฯ 

2. 

 
 
 
 
 
 

รองคณบดี พิจารณาหนังสือ 
และลงนามให้ความเห็นชอบ 

1ชม. 
รองคณบดฝี่าย
วิชาการและวิจัย 

3. 

 
 
 
 
 
 

คณบดีพิจารณาหนังสือ 
และลงนาม.ให้ความเห็นชอบ 

1ชม. คณบด ี

4. 

 
 
 
 
 

งานวิชาการและวิจัย รับเอกสาร 
คืนจากสารบรรณ 

1ชม. ฝว./สารบรรณ 

5. 
 
 
 

 
คืนเอกสารไปยังสาขา 
 

1ชม. งานวิชาการฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

สารบรรณคืนเอกสารฝว. 

เสนอคณบด ี

เสนอ รองฯ 

งานวิชาการฯ 

 

 



ระยะเวลาในการด าเนินการ : 2 วันท าการ (ระบุ) 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. รับเอกสารการสอนชดเชยจากสาขาวิชา และตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร ผ่านความเห็นชอบจาก
ผู้เกี่ยวข้อง เช่น หัวหน้าหลักสูตร หัวหน้าสาขา 

30 นาที  
งานวิชาการและวิจัย 

2. งานวิชาการและวิจัยเสนอเอกสารเพ่ือให้รองคณบดีฝ่าย
วิชาการและวิจัยอนุญาต 

1ชม. 

 งานวิชาการและวิจัยเสนอเอกสารเพ่ือให้คณบดีคณะ
บริหารธุรกิจอนุญาต 

1ชม. 

3 สารบรรณคณะคืนเอกสารฝ่ายวิชาการฯ 1ชม. 
4 งานวิชาการและวิจัย คืนเอกสารไปยังสาวิชา 1ชม. 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 

1. เอกสารแนบการสอนชดเชย กรณี อาจารย์เดินทางไปราชการให้
แนบบันทึกข้อความท่ีได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการโดย
อธิการบดีมหาวิทยาลัยฯ  

สาขาจัดท าและด าเนินการ
ตามข้ันตอนที่การเงินก าหนด 

2. เอกสารแนบการสอนชดเชย กรณี มหาวิทยาลัยประกาศงดการ
เรียนการสอน ในกิจกรรมต่างๆ ให้แนบประกาศงดการเรียนการ
สอนที่ออกโดยมหาวิทยาลัยฯ 

มหาวิทยาลัยฯ 

   
   
 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

1.   
2.   

   
   
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 

1. งานวิชาการและวิจัย  โทร 0-74317176 ต่อ 103 
2.  

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1.  
2.  

แก้ไขเม่ือวันที่ 13 มี.ค. 66 


