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ลําดับที่ ลักษณะกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม / 
เอกสารอ้างองิ 

1   
ทําจดหมายเพ่ือขอเข้าเยี่ยมชม 

หน่วยงานที่ต้องการ
เข้าเยี่ยมชม 

2 สัปดาห์ก่อนถึง
วันที่เข้าเยี่ยมชม 

ตัวอย่างหนังสือขอเข้า
เยี่ยมชมคณะฯ 

 
2. 

 
 

 
คณบดีอนุมัติตามที่ขอเย่ียมชม 
 
 

 
สํานักงานคณบดี 

 
1 วัน 

3 
 

 

 1. จองห้องสําหรับรับรอง 
2. จัดหาเจ้าหน้าที่ถ่ายรูป 
3. แจ้งฝ่ายอาคารสําหรับที่จอดรถ 
4. จัดหาเจ้าหน้าที่ไปรับคณะผู้เข้าชม 
5. แจ้งรองคณบดีฝ่ายวิรัชกิจฯ และหัวหน้า
ภาคฯ กายวิภาค ในการจัดหาวิทยากร
บรรยาย 
 

 
เจ้าหน้าที่โสตและ
ประชาสัมพันธ์ 

 
3 วันก่อนถึง 

วันที่เข้าเยี่ยมชม 

ใบ check list สําหรับ
เตรียมการเข้าชม
พิพิธภัณฑ์ของคณะฯ 

4  
 

 
จัดหาวิทยากรสําหรับพิพิธภัณฑสถานวาจ
วิทยาวัฑฒน 
 
 

 
รองคณบดีฝ่ายวิรัชกิจ
และประชาสัมพันธ์ 

 
3 วันก่อนถึง 

วันที่เข้าเยี่ยมชม 

 

5  
 
 
 
 

 
จัดหาวิทยากรสําหรับพิพิธภัณฑ์ร่างกาย
มนุษย์ 

 
หัวหน้าภาควิชา    

กายวิภาคฯ 

 
3 วันก่อนถึง 

วันที่เข้าเยี่ยมชม 

 

6   
จองท่ีจอดรถบริเวณคณะฯ 

 
เจ้าหน้าที่งานอาคาร 

 
1 วันก่อนเข้า

เยี่ยมชม 

 

7   
เจ้าหน้าที่เปิดพิพิธภัณฑ์ฯ และอํานวย
ความสะดวกต่างๆ  
 

 
เจ้าหน้าที่พิพิธภัณฑ์ฯ 

 
1 ชมก่อนเวลา
เข้าเยี่ยมชม 

 

 
 
 
 
 
 

จัดทําโดย 
 

(อ.ดร. กิตติศักดิ์ ทศพร) 
ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวริัชกิจและประชาสัมพันธ ์

ทบทวนโดย 
 

(รศ. ทญ. ปริม อวยชัย) 
รองคณบดฝี่ายวิรชักิจและประชาสมัพันธ ์

เห็นชอบโดย 
 

(รศ. ทญ. ปริม อวยชัย) 
รองคณบดฝี่ายวิรชักิจและประชาสมัพันธ ์

ส่งจดหมายเพ่ือขอเยี่ยมชม 
พิพิธภัณฑ์ของคณะฯ 

หนังสือถึงสํานักงานคณบดี 

ฝ่ายวิรัชกิจและประชาสัมพันธ์
ดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง 

ฝ่ายวิรัชกิจและประชาสัมพันธ์ 

งานอาคารดําเนินการในส่วนที่
เก่ียวข้อง 

พิพิธภัณฑสถานวาจวิทยาวัฑฒน
ดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง 

ภาควิชากายวิภาคศาสตร์
ดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง 



 
คณะทันตแพทยศาสตร์ จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั 
งาน     ฝ่ายวิรัชกิจและประชาสัมพันธ ์ หน่วย          วิรัชกิจและประชาสมัพันธ ์

 
เร่ือง       การขอเข้าเยี่ยมชมคณะฯ และพิพธิภัณฑ ์ วันท่ีออกเอกสาร    xxxx 2558 

 
 

วิธีปฏิบัติ 
1. ทําจดหมายขอเข้าเย่ียมชมคณะ และพิพิธภัณฑ์ 
2. ตอบรับการเข้าเย่ียมชม 
3. ฝ่ายตา่งๆ ท่ีเกียวข้องดําเนินเตรียมตัวสาํหรบัการเข้าชม 

 
ข้อควรระวัง 
      1.   แจ้งฝ่ายอาคารเร่ืองการกัน้ท่ีจอดรถ 
      2.   ขอช่ืออาจารย์ท่ีเป็นวิทยากรในการนําชม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําโดย 
 

(อ.ดร. กิตติศักดิ์ ทศพร) 
ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวริัชกิจและประชาสัมพันธ ์

เห็นชอบโดย 
 

(รศ. ทญ. ปริม อวยชัย) 
รองคณบดฝี่ายวิรชักิจและประชาสมัพันธ ์

เห็นชอบโดย 
 

(รศ. ทญ. ปริม อวยชัย) 
รองคณบดฝี่ายวิรชักิจและประชาสมัพันธ ์

 


