
 
หน่วยงาน : คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ช่ืองาน : ข้ันตอนการการจัดทําหนังเชิญวิทยากร  
ส่วนงาน : งานบริการการศึกษา ช่ือผู้จัดทํา : นายคฑาวุธ สุรโชติ 

ช่ือผู้กับกับดูแล/ตรวจสอบ : นายศุภโชค มณีมัย วันท่ีจัดทํา : วันท่ี 6 พฤษภาคม 2569 

ช่ือผู้อนุมัติ : นายศุภโชค มณีมัย ระยะเวลาดําเนินงานรวม ......3.......วัน 

 
ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา
    

 
1 

 
 
 
 

ข้ันตอนท่ี 1 ผู้ขอรับบริการแจ้งขอทําหนังสือเชิญ 
1. กรอกแบบฟอร์มขอจดหมายเชิญวิทยากร 
 

10 นาที 

 
2 

 
 
 
 

ข้ันตอนท่ี 2 ขอสําเนาบันทึกอนุมัติโครงการและประวัติวิทยากร 
1. ผู้ขอรับบริการให้สําเนาบันทึกอนุมัติโครงการและประวัติ
วิทยากรเพ่ือจัดทําหนังสือเชิญ 

5 นาที 

 
3 

 
 
 
 

ข้ันตอนท่ี 3 ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติจัดโครงการ/กิจกรรม 
1. ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติจัดโครงการ/กิจกรรม 
2. ตรวจสอบแบบฟอร์มขอจดหมายเชิญวิทยากร 
3. ตรวจสอบข้อมูลประวัติวิทยากร 

20 นาที 

 
 
4 

 
 
 
                                           
 

ข้ันตอนท่ี 4 ดําเนินการจัดทําหนังสือเชิญวิทยากร 
1. ดําเนินการจัดทําจดหมายตามข้อมูลในแบบฟอร์มขอจดหมาย
เชิญวิทยากรและข้อมูลประวัติวิทยากร 
 
 

30 นาที 

5 
 

 
                                                           
 
                                                  
 

ข้ันตอนท่ี 5 นําหนังสือเชิญเข้าแฟ้มเสนอหัวหน้างาน 
เพ่ือตรวจทาน 
1. นําหนังสือเชิญเสนอหัวหน้างานเพ่ือตรวจทาน 
 
 

30 นาที 

6  
 
 
 

ข้ันตอนท่ี 6  นําจดหมายเข้าแฟ้มเสนอคณบดีเพ่ือลงนาม 
1. นําหนังสือเชิญเข้าแฟ้มเสนอคณบดีเพ่ือลงนาม 

30 นาที 
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  ข้ันตอนท่ี 7  คณบดีลงนามจดหมายเรียบร้อยแจ้งให้ผู้ขอรับ
บริการ 
1. ลงนามจดหมายเรียบร้อยแจ้งให้ผู้ขอรับบริการมารับหนังสือเชิญ 
 
 

1 วัน 

 

เร่ิมต้น 

กรอกแบบฟอร์มขอจดหมาย 
เชิญวิทยากร 

ตรวจสอบ 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เห็นชอบ 

พิจารณา
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ส้ินสุด 

นําจดหมายเข้าแฟ้มเสนอ
หัวหน้างานเพ่ือตรวจทาน 

ดําเนินการจัดทําจดหมายตาม
ข้อมูลในแบบฟอร์มขอจดหมาย

เชิญวิทยากร 

ขอสําเนาบันทึกอนุมัติโครงการ
และประวัติวิทยากร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ลงนามจดหมายเรียบร้อย 
แจ้งให้ผู้ขอรับบริการ 


