
ขั้นตอนการปฏิบัติงานขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
ขั้นตอน/วิธีการ

ด าเนินงาน 

เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

    

2 
 
 
 
 

 ภายใน  
1 วัน 

ท าการ 

นักศึกษาเขียนใบค าร้อง
ขอเปิดรายวิชาเป็นกรณี
พิเศษ 

ใบค าร้องทั่วไป นักศึกษา 

3 
 
 
 
 

 
 
 
 

อย่างน้อย 
1 วัน 

ท าการ 
 
 
 
 

 
 

นักศึกษาน าใบค าร้องขอ
เปิดรายวิชาเป็นกรณี
พิ เ ศ ษ ยื่ น อ า จ า ร ย์ ที่
ปรึกษาพิจารณา 

ใบค าร้องทั่วไป อาจารย์ 
ที่ปรึกษา 

4  
 
 
 
 

อย่างน้อย 
1 วัน 

ท าการ 
 
 
 
 

 

หากอาจารย์ที่ปรึกษา
รับรอง  นักศึกษาน าใบ
ค า ร้ อ ง ยื่ น อ า จ า ร ย์
เจ้าของรายวิชาที่ขอเปิด
รายวิชาเป็นกรณีพิเศษ 

ใบค าร้องทั่วไป อาจารย์
ผู้สอน 

5  
 
 
 

อย่างน้อย 
1 วัน 

ท าการ 
 
 
 

 
 

หากผ่านการรับรองจาก
อาจารย์เจ้าของรายวิชา 
นักศึกษาน าเอกสารยื่น
กับประธานสาขาวิชาที่
ขอเปิดรายวิชาเป็นกรณี
พิเศษ 

ใบค าร้องทั่วไป ประธาน
สาขาวิชา 

6 
 
 
 

 
 
 

    

รับรอง ไมร่ับรอง 

เริ่มต้น 

นักศึกษาแจ้งความประสงค์ขอเปิดรายวิชา
เป็นกรณีพิเศษ 

 

ผ่านความเห็นชอบ
จากอาจารย์ที่

ปรึกษา 

ผ่านความเห็นชอบ
จากอาจารย์ผู้สอน

ในรายวิชา 

ผ่านความเห็นชอบ
จากประธานสาขาวิชา

ที่ขอให้เปิดสอน 

A 

รับรอง 

รับรอง 

ไมร่ับรอง 

ไมร่ับรอง 



ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
ขั้นตอน/วิธีการ

ด าเนินงาน 

เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

7      

8  
 
 

 

อย่างน้อย 
1 วัน 

ท าการ 
 

ประธานสาขาเจ้าของ
รายวิชาแจ้งนักวิชาการ
ศึ ก ษ า ท า บั น ทึ ก เ ปิ ด
รายวิชาเป็นกรณีพิเศษ 

บันทึกข้อความ
ขอเปิดรายวิชา
เป็นกรณีพิเศษ 

ประธาน
สาขา 

นักวิชาการ
ศึกษา 

9  อย่างน้อย 
1 วัน 

ท าการ 
 
 
 
 

 
 

นั ก วิ ช า ก า รศึ กษ าส่ ง
บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม ผ่ า น
ความเห็นชอบจากรอง
คณบดีฝ่ายวิชาการและ
บัณฑิตศึกษา 
 

บันทึกข้อความ
ขอเปิดรายวิชา
เป็นกรณีพิเศษ 

รองคณบดี
ฝ่ายวิชาการฯ 

 
นักวิชาการ

ศึกษา 
 
 
 

 
10 
 
 
 
 

 อย่างน้อย 
1 วัน 

ท าการ 
 
 
 

 

เมื่อผ่านความเห็นชอบ
จ า ก ร อ ง ค ณ บ ดี ฯ 
นั ก วิ ช าการศึ กษ าน า
บั นทึ กข้ อความ เสนอ
คณบดีรับทราบ 

บันทึกข้อความ
ขอเปิดรายวิชา
เป็นกรณีพิเศษ 

คณบดี 
คณะ

วิทยาการ
จัดการ 

11 
 
 
 

 
 
 
 

อย่างน้อย 
1 วัน 

ท าการ 
 
 
 
 
 
 

 

หากคณบดี อนุ มั ติ น า
บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม ส่ ง
ผู้ อ า น ว ย ก า ร ส า นั ก
ส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนเพ่ือพิจารณา
ต่อไป 

บันทึกข้อความ
ขอเปิดรายวิชา
เป็นกรณีพิเศษ 

ผู้อ านวยการ
ส านัก

ส่งเสริม
วิชาการและ
งานทะเบียน 

12  
 
 

 
 

    

 

ไมร่ับรอง 

A 

ประธานสาขาฯ แจ้งจัดท าบันทึกข้อความ
เปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ 

ผ่านความเห็นชอบ
จากรองคณบดีฝ่าย

วิชาการและ
บัณฑิตศึกษา 

ผ่านความเห็นชอบ
จากคณบดี 

ส่งบันทึกข้อความผ่าน
ความเห็นชอบจาก

ผู้อ านวยการส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 

A 

รับรอง 

รับรอง 

รับรอง 

ไมร่ับรอง 

ไมร่ับรอง 



 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
ขั้นตอน/วิธีการ

ด าเนินงาน 

เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

13      

14  ภายใน  
1 วัน  

ท าการ 

เมื่อผู้อ านวยการส านัก
ส่ ง เ ส ริ ม  ฯ  อ นุ มั ติ   
เ จ้ าหน้ าที่ ส่ ง เ สริ มจะ
บันทึกข้อมูลเข้าระบบ
ลงทะเบียนของนักศึกษา 

บันทึกข้อความ
ขอเปิดรายวิชา
เป็นกรณีพิเศษ 

เจ้าหน้าที่
ส านัก

ส่งเสริม
วิชาการฯ 

15  
 
 

 

 ภายใน  
10 วัน  

หลังจาก
วันยื่น

เอกสาร 

ตรวจสอบข้ อมู ล การ
ลงทะเบียนในรายวิชาที่
ขอเปิดเป็นกรณีพิเศษ 

 นักศึกษา 

 

A 

เจ้าหน้าที่ส านักส่งเสริมฯ บันทึกข้อมูล 

เข้าเครื่องประมวลผล 

สิ้นสุดกระบวนการ 


