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O9 แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

เรื่อง ขอเปิดกระบวนวิชา กรณีพิเศษ  

ผู้ดำเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับบริการ 
(นักศึกษา
ระดับ
ปริญญาตรี) 

- นักศึกษาเขียนคำร้องขอเปิดกระบวนวิชา กรณีพิเศษ ก่อนช่วงเวลาการลงทะเบียน
เรียนของแต่ละภาคการศึกษา 
 
 
 

1 - 2 วัน 

ใบคำขอทั่วไป 
 

- นักศึกษานำใบคำขอทั่วไป (คำร้องขอเปิดกระบวนวิชา กรณีพิเศษ) ให้อาจารย์ประจำ
วิชาและอาจารย์ที่ปรึกษาลงนาม 

1 - 2 วัน 

- นักศึกษายื่นเรื่องขอเปิดกระบวนวิชา ให้แก่งานบริการการศึกษาฯ 1 - 2 วัน 
ผู้ให้บริการ 
(งานบริการ
การศึกษา
ระดับ
ปริญญาตรี) 

- งานบริการการศึกษาฯ รับใบคำขอทั่วไป (คำร้องขอเปิดกระบวนวิชา กรณีพิเศษ) 1 วัน 

ใบคำขอทั่วไป 
 

- เจ้าหน้าที่งานบริการการศึกษาฯ นำใบคำขอทั่วไป (คำร้องขอเปิดกระบวนวิชา กรณี
พิเศษ) เสนอตามลำดับ ดังนี้ 
1.หัวหน้างานบริการการศึกษาฯ ลงนามเพ่ือพิจารณา 
2.หัวหน้าสำนักวิชาการสื่อสารมวลชน ลงนามเพื่อพิจารณา 

1 - 2 วัน 
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ผู้ดำเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3.รองคณบดีฝ่ายวิชาการ หรือผู้ได้รับมอบหมาย ลงนามอนุมัติ 
- งานบริการการศึกษาฯ นำเรื่องขอเปิดกระบวนวิชา กรณีพิเศษ เข้าพิจารณาในที่
ประชุมกรรมการบริหารหลักสูตร  

2 – 3 สัปดาห์ - ใบคำขอทั่วไป 
- ใบนำวาระพิจารณา 

- งานบริการการศึกษาฯ นำมติที่ประชุมกรรมการบริหารหลักสูตร เสนอต่อกรรมการ
วิชาการ เพื่อพิจารณา 

1 สัปดาห์ - ใบคำขอทั่วไป 
- ใบนำวาระพิจารณา (ที่มีมติ
ผ่านการประชุม
กรรมการบริหารหลักสูตร) 

- งานบริการการศึกษาฯ จัดทำหนังสือขอเปิดกระบวนวิชา กรณีพิเศษ นำส่งสำนัก
ทะเบียนฯ ให้รองคณบดีฝ่ายวิชาการลงนาม 
 

3 วัน - หนังสือขอเปิดกระบวนวิชา 
กรณีพิเศษ 

- งานบริการการศึกษาฯ แจ้งผลการเปิดกระบวนวิชาแก่นักศึกษาและอาจารย์ผู้สอน หลังจากได้รับ
การตอบกลับ
จากสำนัก
ทะเบียนฯ 

และหลังจาก
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สำนักทะเบียน
ฯ เปิดระบบ
ให้นักศึกษา
ลงทะเบียน

เรียน 
ผู้รับบริการ 
(นักศึกษา
ระดับ
ปริญญาตรี) 

- นักศึกษาลงทะเบียนเรียนตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 1 - 2 สัปดาห์  

 

กฎหมาย/กฎ/ข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศหรือแนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้อง 

 - ข้อกำหนดหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการสื่อสารมวลชน 

 - ข้อกำหนดหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาพยนตร์ดิจิทัล 

 - คู่มือนักศึกษาระดับปริญญาตรี คณะการสื่อสารมวลชน 


