
   

 

ขั้นตอน  การขอนำนิสิตออกนอกมหาวิทยาลัย 
 

แผนภูมิสายงาน Flow chart 
 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 
 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

    

 
    

ขั้นตอนที่ 1  
อาจารย์ผู้สอน/อาจารย์เจา้ของ
เร่ือง จัดทำบันทึกข้อความขอ
อนุมัตินำนิสิตออกนอก
มหาวิทยาลัย เรียน คณบด ี

2 วัน อาจารย์ผู้สอน/อาจารย์เจา้ของ
เร่ือง 

- รายชื่อนิสิต 
- กำหนดการ 
- มคอ.3 หรือ โครงการ/
กิจกรรมที่ได้รับการอนุมัติ
แล้ว หรือ เอกสารอื่นๆที่
เกี่ยวขอ้ง 

 ขั้นตอนที่ 2 
ตรวจสอบความถูกต้อง และ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

1 วัน ประธานหลกัสูตร บันทึกข้อความขออนุมัตินำ
นิสิตออกนอกมหาวิทยาลัย 
พร้อมเอกสารแนบตาม
ขั้นตอนที่ 1 

 ขั้นตอนที่ 3 
เกษียณหนังสือ 

3 ชั่วโมง 1. หน่วยวิชาการ (เกีย่วกับการ
เรียนการสอน) 

2. หน่วยคุณภาพนิสิต (เกีย่วกับ
โครงการ/กิจกรรม) 

บันทึกข้อความขออนุมัตินำ
นิสิตออกนอกมหาวิทยาลัย 
พร้อมเอกสารแนบตาม
ขั้นตอนที่ 1 

 ขั้นตอนที่ 4 
ตรวจสอบความถูกต้องของร่าง
บันทึกข้อความ 

3 ชั่วโมง หัวหน้างาน บันทึกข้อความขออนุมัตินำ
นิสิตออกนอกมหาวิทยาลัย 
พร้อมเอกสารแนบตาม
ขั้นตอนที่ 1 

 ขั้นตอนที่ 5 
ตรวจสอบความถูกต้องของ
บันทึกข้อความและความ
สอดคล้อง 

3 ชั่วโมง หัวหน้าสำนักงาน บันทึกข้อความขออนุมัตินำ
นิสิตออกนอกมหาวิทยาลัย 
พร้อมเอกสารแนบตาม
ขั้นตอนที่ 1 

 ขั้นตอนที่ 6 
ตรวจสอบความถูกต้องของ
บันทึกข้อความและรับรอง 

3 ชั่วโมง รองคณบดีที่เกี่ยวข้อง บันทึกข้อความขออนุมัตินำ
นิสิตออกนอกมหาวิทยาลัย 
พร้อมเอกสารแนบตาม
ขั้นตอนที่ 1 

 ขั้นตอนที่ 7 
พิจารณาให้ความเห็นและให้
เสนอมหาวิทยาลัย/หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้งต่อไป 

3 ชั่วโมง คณบดี/รักษาการ บันทึกข้อความขออนุมัตินำ
นิสิตออกนอกมหาวิทยาลัย 
พร้อมเอกสารแนบตาม
ขั้นตอนที่ 1 

     

จัดทำบันทึกขอ้ความขอ
อนุมัตินำนิสิตออกนอก
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ไม่ผ่าน 
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เกษียณหนังสือ 

ไม่ผ่าน 
 

ผ่าน 
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ตรวจสอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 
 

ระยะเวลา
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ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

 
   เห็นชอบ 

ขั้นตอนที่ 8  
จัดทำบันทึกขอ้ความขออนุมัติ
นำนิสิตออกนอกมหาวิทยาลัย 
เรียน อธกิารบด ี

2 วัน 1. หน่วยวิชาการ (เกีย่วกับการ
เรียนการสอน) 

2. หน่วยวิจยั (โครงการวจิัย) 
3.  หน่วยคุณภาพนิสิต (เกี่ยวกับ

โครงการ/กิจกรรม) 

- รายชื่อนิสิต 
- กำหนดการ 
- มคอ.3 หรือ โครงการ/
กิจกรรมที่ได้รับการอนุมัติ
แล้ว หรือ เอกสารอื่นๆที่
เกี่ยวขอ้ง 

 ขั้นตอนที่ 9 
ตรวจสอบความถูกต้องของร่าง
บันทึกข้อความ 

3 ชั่วโมง หัวหน้างาน เอกสารแนบตามขั้นตอนที่ 
8 

 ขั้นตอนที่ 10 
ตรวจสอบความถูกต้องของ
บันทึกข้อความและความ
สอดคล้อง 

3 ชั่วโมง หัวหน้าสำนักงาน เอกสารแนบตามขั้นตอนที่ 
8 

 ขั้นตอนที่ 11 
ตรวจสอบความถูกต้องของ
บันทึกข้อความและรับรอง 

3 ชั่วโมง รองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ เอกสารแนบตามขั้นตอนที่ 
8 

 ขั้นตอนที่ 12 
พิจารณาให้ความเห็น  

3 ชั่วโมง คณบดี เอกสารแนบตามขั้นตอนที่ 
8 

 ขั้นตอนที่ 13 
เกษียณหนังสือ 

2 วัน กองบริการฯ (เกีย่วกับการเรียนการ
สอน) หรือกองกิจการนิสิต 
(เกี่ยวกบัโครงการ/กิจกรรม) 

เอกสารแนบตามขั้นตอนที่ 
8 

 ขั้นตอนที่ 14 
พิจารณาอนุมัติให้นิสิตออก
นอกมหาวิทยาลัย พร้อมสั่งการ
อื่นๆ (ถ้ามี)  

3 วัน อธิการบดี/รองอธิการบดีที่ได้รับ
มอบหมาย 

เอกสารแนบตามขั้นตอนที่ 
8 

 ขั้นตอนที่ 15 
แจ้งผู้ขออนุมัตินำนิสิตออก
นอกมหาวิทยาลัย 

1 วัน งานที่เกี่ยวขอ้ง บันทึกข้อความที่อนุมัติแลว้ 

     

 

1 

จัดทำบันทึกขอ้ความขอ
อนุมัตินำนิสิตออกนอก

มหาวิทยาลัย 

ไม่ผ่าน 
 

ผ่าน 
 

ตรวจสอบ 

สิ้นสุด 

แจ้งผู้ขออนุมัต ิ

ไม่ผ่าน 
 

ผ่าน 
 

ตรวจสอบ 

ไม่ผ่าน 
 

ผ่าน 
 

ตรวจสอบ 

ไม่เห็นชอบ 
 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

ไม่อนุมัติ 
 

อนุมัติ 

พิจารณา

อนุมัติลงนาม 

เกษียณหนังสือ 


