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ค ำน ำ 
 
 คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จัดท าเพ่ือแสดงเส้นทางการท างานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด
กระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการด าเนินการต่าง ๆ โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญอย่างยิ่งใน
การปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือปฏิบัติงานหลักไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน นอกจากนี้ยังช่วยให้
ผู้ปฏิบัติงานใหม่หรือหากมีการโยกย้ายปรับเปลี่ยนงาน สามารถศึกษางาน ได้อย่างรวดเร็ว ท าให้งาน
ของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ 
 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การเชิญอาจารย์พิเศษส าหรับการจัดการ
เรียนการสอนของคณะสหเวชศาสตร์ ของนักวิชาการศึกษา คณะสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน รวมทั้งประกาศและแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้องใน
กระบวนการเชิญอาจารย์พิเศษ ระดับปริญญาตรี และเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับ
บุคลากรในหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ ซึ่งเป็นงานที่ต้องมีความแม่นย า ละเอียด 
รอบคอบ ถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา และยังต้องใช้ประสบการณ์ในการท างานค่อนข้างสูง 
 สุดท้ายนี้ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณคณะสหเวชศาสตร์  มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นอย่างยิ่งที่
สนับสนุนการส่งเสริมให้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ 

 
           ธิชาพร พูลสวัสดิ์ 

             มิถุนายน 2566 
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กิตติกรรมประกำศ 
 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การเชิญอาจารย์พิเศษส าหรับการจัดการเรียนการสอนของคณะสหเวช
ศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เล่มนี้ จะส าเร็จลุล่วงมิได้หากไม่ได้รับความกรุณาของอาจารย์ผู้รับผิดชอบ
รายวิชา และเจ้าหน้าที่ของส านักงานคณะสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ที่คอยให้ค าปรึกษา 
ข้อเสนอแนะ ติดตามความก้าวหน้า และแก้ไขข้อบกพร่องต่าง ๆ ขอบคุณบุคลากร คณะสหเวชศาสตร์
ที่ให้ความช่วยเหลือในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน จนท าให้คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้มีความสมบูรณ์และ
ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี  

ผู้จัดท ารู้สึกซาบซึ้งในความกรุณาเป็นอย่างยิ่ง จึงขอขอบพระคุณด้วยความเคารพอย่างสูง 
สุดท้ายนี้ผู้จัดท าขอให้คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ได้เป็นประโยชน์ส าหรับผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่สนใจ   
คุณประโยชน์และความดีอันพึงมีจากคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ ผู้จัดท าขอมอบให้แก่ทุกท่านที่มีส่วนร่วม  
ในการจัดท าในครั้งนี้ 

        
           ธิชาพร พูลสวัสดิ์ 
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บทท่ี 1  
บทน ำ 

 

ที่มำและควำมส ำคัญ 

คณะสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ได้จัดตั้งขึ้นพร้อมกับมหาวิทยาลัยพะเยา ซึ่งได้
แยกตัวออกมาจากมหาวิทยาลัยนเรศวร จากเดิมมีสถานภาพเป็นวิทยาเขตและได้เปลี่ยนเป็น
มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐที่ไม่เป็นส่วนราชการ ตามประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่  
16 กรกฎาคม พ.ศ. 2553 ท าให้ส านักวิชาสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวรพะเยา เปลี่ยน
สถานภาพเป็นคณะสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา โดยคณะสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา   
มีการจัดการเรียนการสอนในระดับปริญาตรี จ านวน 2 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 
สาขาวิชาเทคนิคการแพทย์ และหลักสูตรกายภาพบ าบัดบัณฑิต เพ่ือให้การด าเนินงานของทั้ง           
2 หลักสูตรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและได้มาตรฐานการศึกษา ทางคณะสหเวชศาสตร์จึงมี
โครงสร้างบุคลากรทางด้านฝ่ายวิชาการและเทคโนโลยีการศึกษา คอยก ากับ ดูแล และติดตามการ
ด าเนินงานของทั้ง 2 หลักสูตร อีกทั้งยังมีนักวิชาการศึกษาที่อยู่ในส่วนงานบริการการศึกษาของคณะ
คอยช่วยเหลือและสนับสนุนการด าเนินงานทางด้านวิชาการให้แก่นิสิตและบุคลากร 

 งานบริการการศึกษา เป็นหน่วยงานที่ให้บริการเกี่ยวข้องกับการจัดการเรียนการสอนแก่นิสิต
และบุคลากรของคณะสหเวชศาสตร์ ให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและแนวปฏิบัติ 
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยพะเยา ทั้งนี้ในบางหัวข้อสอนของทั้ง 
2 หลักสูตรได้มีการเชิญอาจารย์พิเศษจากภายนอกคณะสหเวชศาสตร์ มาเป็นอาจารย์ผู้สอนเนื่องจาก
เป็นหัวข้อสอนที่ต้องเป็นอาจารย์ที่มีความเชี่ยวชาญเฉพาะด้านมาสอนเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของ
หัวข้อสอนในรายวิชาดังกล่าว  ในการเชิญอาจารย์พิเศษส าหรับการจัดการเรียนการสอนของคณะสห
เวชศาสตร์ นักวิชาการศึกษาเริ่มด าเนินการตั้งแต่การส ารวจข้อมูล ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับอาจารย์
พิเศษ การเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาคุณสมบัติและค่าใช้จ่ายอาจารย์พิเศษ การแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
การท าหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ ขออนุมัติค่าใช้จ่ายต่าง ๆ การเปลี่ยนแปลงตารางสอน และเอกสาร
การเบิกจ่ายที่เกี่ยวข้องทั้งหมด  

นักวิชาการศึกษา ที่มีหน้าที่ดูแลงานบริการการศึกษาของคณะสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัย
พะเยา มีเพียง 1 รายเท่านั้น ซึ่งถือได้ว่าเป็นหน่วยงานที่มีความเสี่ยง หากผู้ปฏิบัติงานปัจจุบันมีเหตุ
ต้องลาออกหรือมีความจ าเป็นขอหยุดงานกะทันหัน หรือสับเปลี่ยนภาระงาน อาจท าให้กระบวนการ
ด าเนินงานต้องหยุดลง จนท าให้เกิดความล่าช้าในงานและไม่คล่องตัว  

จากที่มาและความส าคัญดังกล่าว ผู้ เขียนจึงได้เล็งเห็นความจ าเป็นในการจัดท าคู่มือ 
ปฏิบัติงานหลัก เรื่อง “การเชิญอาจารย์พิเศษส าหรับการจัดการเรียนการสอน” เพ่ือเป็นคู่มือในการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเชิญอาจารย์พิเศษ ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
และเพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้มีความรู้ความเข้าใจ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ ซึ่งจะช่วยให้ผู้
ปฏิบัติงาน หรือผู้ที่อ่านคู่มือฉบับนี้ มีกรอบแนวทางในการปฏิบัติงานอย่างชัดเจนและถูกต้องเป็นไป
ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนดไว้ รวมทั้งช่วยลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
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วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเชิญอาจารย์พิเศษส าหรับการจัดการเรียนการสอนของ
คณะสหเวชศาสตร์ เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องกับการเชิญอาจารย์พิเศษส าหรับการจัดการเรียนการ
สอนของคณะสหเวชศาสตร์ สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
 3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้มีความรู้ความเข้าใจและทราบถึงขั้นตอนการเชิญ
อาจารย์พิเศษส าหรับการจัดการเรียนการสอนของคณะสหเวชศาสตร์  
 4. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรียนการสอนมีความรู้ความเข้าใจใน 
กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการเชิญอาจารย์พิเศษ 

   
ขอบเขตของคู่มือ 

 คู่มือปฎิบัติงาน เรื่อง “การเชิญอาจารย์พิเศษส าหรับการจัดการเรียนการสอน” คณะสหเวช
ศาสตร์ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นเอกสารประกอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเชิญอาจารย์พิเศษเพ่ือการ
จัดการเรียนการสอน ส าหรับนิสิตคณะสหเวชศาสตร์ หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคนิค
การแพทย์ และหลักสูตรกายภาพบ าบัดบัณฑิต ซึ่งได้ด าเนินการภายใต้ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา 
ว่าด้วย คุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ พ. ศ. 2553 รวมถึงประกาศ
คณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา และประกาศมหาวิทยาลัยพะเยาที่เกี่ยวข้องเพ่ือใช้ส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานด้านงานบริการการศึกษา มีเนื้อหาครอบคลุมตั้งแต่กระบวนการการส ารวจข้อมูลและ
ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับอาจารย์พิเศษ การเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาคุณสมบัติและค่าใช้จ่ายอาจารย์
พิเศษ การแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ การท าหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ ขออนุมัติค่าใช้จ่ายต่าง ๆ จนถึงการ
เปลี่ยนแปลงตารางสอน และสิ้นสุดกระบวนการเมื่อจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายที่เกี่ยวข้องทั้งหมด โดย
กระบวนการท างานทุกขั้นตอนมีความเกี่ยวข้องกับคณบดีคณะสหเวชศาสตร์ รองคณบดีฝ่ายบริหาร
และพัฒนาคุณภาพองค์กร รองคณบดีฝ่ายวิชาการและเทคโนโลยีการศึกษา คณะกรรมการบริหารงาน
หลักสูตร คณะกรรมการวิชาการประจ าคณะ อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา กองบริการการศึกษา  
กองคลัง กองแผนงาน และอาจารย์พิเศษ 

 โดยคู่มือฉบับนี้แบ่งขั้นตอนการปฎิบัติงานออกเป็น 7 ขั้นตอน ประกอบด้วย 1) การส ารวจ
ข้อมูลและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับอาจารย์พิเศษ 2) เสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาคุณสมบัติและ
ค่าใช้จ่ายอาจารย์พิเศษ 3) การแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 4) การท าหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 5) ขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 6) การเปลี่ยนแปลงตารางสอน 7) การจัดท าเอกสารการเบิกจ่าย 

 

นิยำมศัพท์/ค ำจ ำกัดควำม 

 อาจารย์พิเศษ หมายถึง บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยพะเยา ซึ่งได้รับการแต่งตั้งจาก
มหาวิทยาลัย ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย คุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการแต่ งตั้ง
อาจารย์พิเศษ พ.ศ. 2553 

 ประธานหลักสูตร หมายถึง บุคคลที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประธานหลักสูตรวิทยา
ศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคนิคการแพทย์ และประธานหลักสูตรกายภาพบ าบัดบัณฑิต 
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 อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา หมายถึง อาจารย์ประจ าที่ท าหน้าที่รับผิดชอบหรือประสานงาน
รายวิชาในการเชิญอาจารย์พิเศษ 

 รายละเอียดของรายวิชา (มคอ3.) หมายถึง ข้อมูลเกี่ยวกับแนวทางการบริหารจัดการของ
รายวิชา เพ่ือให้การจัดการเรียนการสอน สอดคล้องและเป็นไปตามแผนที่วางไว้ในรายละเอียดของ
หลักสูตร 

 การเรียนการสอน หมายถึง การเรียนการสอนในรายวิชาต่าง ๆ ในระดับปริญญาตรี จ านวน 
2 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคนิคการแพทย์ และหลักสูตร
กายภาพบ าบัดบัณฑิต คณะสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 นักวิชาการศึกษา หมายถึง เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านบริการการศึกษา ของคณะสหเวช
ศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  
  

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1. ได้คู่มือเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานหลัก 

2. ท าให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเชิญอาจารย์พิเศษ
ส าหรับการจัดการเรียนการสอนของคณะสหเวชศาสตร์ เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 3. ท าให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องกับการเชิญอาจารย์พิเศษส าหรับการจัดการเรียนการ
สอนของคณะสหเวชศาสตร์ สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 4. ท าให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้มีความรู้ความเข้าใจและทราบถึงขั้นตอนการเชิญ
อาจารย์พิเศษส าหรับการจัดการเรียนการสอนของคณะสหเวชศาสตร์ 
 5. ท าให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรียนการสอนมีความรู้ความเข้าใจใน กฎ 
ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการเชิญอาจารย์พิเศษ 

 

 



 

 

บทท่ี 2  
บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 

 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง “การเชิญอาจารย์พิเศษส าหรับการจัดการเรียนการสอน” 
คณะสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ผู้ปฏิบัติงานควรทราบเกี่ยวกับบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของต าแหน่งเบื้องต้น โดยผู้เขียนมีข้อมูลที่ต้องการน าเสนอในบทนี้ประกอบไปด้วยประเด็น ดังนี้ 
 1. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  
 2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 3. โครงสร้างการบริหารจัดการ 

3.1 โครงสร้างองค์กร 

  3.2 โครงสร้างการบริหาร 

  3.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน 

 

1. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  
 มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2553 (ก.พ.อ.) 
ในต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ หน้าที่ความรับผิดชอบหลักคือ ปฏิบัติงานในฐานะ
ผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้าน
วิชาการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 ด้านการปฏิบัติการ 
  1. ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู้ การจัดการความรู้  
งานกิจการนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร 
การจัดพิพิธภัณฑ์การศึกษา เป็นต้น เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการ
ศึกษาต่าง ๆ ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของหน่วยงาน 

  2. ส ารวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษา  
ความต้องการก าลังคน ศึกษาวิเคราะห์และจัดท าหลักสูตร ทดลองใช้หลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร  
การพัฒนาหนังสือหรือต าราเรียน ความรู้พ้ืนฐาน ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทาง
การศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

   3. จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา การติดต่อขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศทาง
การศึกษาด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย  
เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนันสนุนการจัดการศึกษา 
  4. ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา  และเผยแพร่ผลงานทางด้านการศึกษา เพ่ือพัฒนางานด้านวิชาการศึกษา  
  5. การให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น การจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยี
ทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา เผยแพร่การศึกษา 
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  5. การให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น การจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยี
ทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา เผยแพร่การศึกษา 
เช่น ออกรายการวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ จัดท าวารสาร หรือเอกสารต่าง  ๆ ให้ค าปรึกษา
แนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหา
และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 ด้านการวางแผน 
  1. วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 ด้านการประสานงาน  
  1. ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
  2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ด้านการบริการ  
  1. ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการศึกษา รวมทั้ง
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  
  2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา 
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและ
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 

2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 นางสาวธิชาพร พูลสวัสดิ์  ปฏิบัติงานในต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ   
คณะสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
 1. ประสานงานกับสาขาวิชา คณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง และกองบริการการศึกษาของ
มหาวิทยาลัยพะเยา ในการร่างหลักสูตร  การปรับปรุงหลักสูตร  และการประเมินหลักสูตรของ
คณะสหเวชศาสตร์ 
 2. ให้ค าปรึกษา  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในงานบริการการศึกษาของ
คณะสหเวชศาสตร์ และการจัดการเรียนการสอนของสาขาวิชา เช่น การเชิญอาจารย์พิเศษสอน  
การจองรถรับ-ส่ง  การเบิก-จ่ายค่าสอนพิเศษ  การจัดตารางสอน  ตารางสอบ การเชิญอาจารย์ร่วม
สอน การเชิญวิทยากรพิเศษ การฝึกงาน  การจองห้องเรียน การศึกษาดูงาน เป็นต้น  
 3. ประสานงานกับสาขาวิชา หน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง และกองบริการการศึกษาของ
มหาวิทยาลัย ในการขอเปิด-ปิดรายวิชา  เปลี่ยนแปลงตารางเรียน รายวิชา ในการตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูลรายวิชาในระบบบริการการศึกษา (www.reg.up.ac.th) 

http://www.reg.up.ac.th/
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 4. รับค าร้องของนิสิตและให้บริการติดต่อประสานงานตามขั้นตอน เช่น การลงทะเบียนของ
นิสิตตกแผน การโอนย้ายนิสิต การลงทะเบียนเรียนซ้ า การลาพักการศึกษา การขอยื่นส าเร็จ
การศึกษา  เป็นต้น 
 5. ให้บริการติดต่อประสานงานกับสภาวิชาชีพ ในการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
กายภาพบ าบัด และเทคนิคการแพทย์ แก่นิสิตที่ก าลังจะส าเร็จการศึกษา 
 6. จัดท าและเก็บฐานข้อมูลด้านวิชาการทั้งหมดทั้งที่เป็นเอกสาร และข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  
เช่น ข้อมูลการรับเข้าศึกษา รายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3) รายละเอียดของประสบการณ์
ภาคสนาม (มคอ.4) รายงานผลการด าเนินการของรายวิชา (มคอ.5) รายงานของประสบการณ์
ภาคสนาม (มคอ.6) และ รายงานผลการด าเนินงานของหลักสูตร (มคอ.7) รายชื่อนิสิต ไฟล์เล่มภาค
นิพนธ์นิสิต รายชื่อและสภาพปัญหาของนิสิตที่มีปัญหา ภาวะการมีงานท าของบัณฑิต และค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานบริการการศึกษา เป็นต้น 
 7. จัดเตรียมเอกสารเพ่ือด าเนินการสอบสัมภาษณ์ผู้ที่ผ่านการสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อ     
ในระดับปริญญาตรี คณะสหเวชศาสตร์ ทุกสาขา และรวบรวมข้อมูลเสนอสาขาวิชาและคณะ 
 8. รวบรวม และจัดส่งผลการศึกษา ในแต่ละภาคการศึกษาให้แก่กองบริการการศึกษาของ
มหาวิทยาลัยให้ตรงตามก าหนด 
 9. จัดท าเอกสารเบิก-จ่าย การเชิญอาจารย์พิเศษสอน การฝึกงาน การศึกษาดูงาน กิจกรรม 
และโครงการต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานบริการการศึกษา 
 10. จัดพิมพ์ข้อสอบ บรรจุข้อสอบและตรวจสอบความถูกต้องของข้อสอบก่อนใส่ในซอง
ข้อสอบและปิดผนึก ตลอดจนการจัดเก็บและท าลายข้อสอบ 
 11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

3. โครงสร้างการบริหารจัดการ 
ประวัติความเป็นมาของคณะสหเวชศาสตร์ 
คณะสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ก าเนิดขึ้นพร้อม ๆ กับมหาวิทยาลัยพะเยา  

ซึ่งแยกตัวออกจากมหาวิทยาลัยนเรศวร จากเดิมท่ีมีสถานภาพเป็นวิทยาเขตเปลี่ยนเป็นมหาวิทยาลัยใน
ก ากับของรัฐที่ไม่เป็นส่วนราชการ ตามประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 16 กรกฎาคม 2553  
ท าให้ส านักวิชาสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวรพะเยา ปรับสถานภาพเป็นคณะสหเวชศาสตร์ 
ภายใต้มหาวิทยาลัยพะเยาโดยปริยาย  

แต่ เดิม วิทยาเขตของมหาวิทยาลัยนเรศวรที่ตั้ งอยู่ที่ จั งหวัดพะเยา มีชื่อเรียกว่า  
“วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา” มี “ส านักวิชาวิทยาศาสตร์การแพทย์” เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบและ
จัดการศึกษาหลักสูตรระดับปริญญาตรี 3 หลักสูตร คือ หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาเทคนิค
การแพทย์ หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขากายภาพบ าบัด และหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต 
ซึ่งเปิดรับนิสิตเป็นปีแรกจ านวนสาขาละ 100 คน ในปีการศึกษา 2550 (มิถุนายน 2550) พร้อมกัน
ทุกสาขา 

ต่อมาเมื่อ วันที่  21 กรกฎาคม พ.ศ.  2550 ในคราวประชุมครั้ งที่  13 (4/2550)  
สภามหาวิทยาลัยนเรศวร ได้มีมติให้เปลี่ยนชื่อ “วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา” เป็น “มหาวิทยาลัย
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นเรศวรพะเยา” เพ่ือเตรียมความพร้อมของวิทยาเขตในการแยกตัวเป็นมหาวิทยาลัยเอกเทศ พร้อม
กันนี้ยังได้จัดตั้ง “ส านักวิชาสหเวชศาสตร์” ขึ้นเป็นครั้งแรกเมื่อ วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2550 โดยใน
ครั้งนั้นมีวัตถุประสงค์ของการก่อตั้งเพ่ือให้ส านักวิชา ดูแลจัดการศึกษาหลักสูตรระดับปริญญาตรี 3 
หลักสูตรที่ส านักวิชาวิทยาศาสตร์การแพทย์เคยรับผิดชอบ คือ หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขา
เทคนิคการแพทย์ หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขากายภาพบ าบัด และหลักสูตรสาธารณสุขศาสตร
บัณฑิต รวมทั้งมีมติให้เปิดหลักสูตรใหม่อีกหนึ่งหลักสูตร คือ หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขา
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการกีฬา ดังนั้นหลักสูตรที่อยู่ภายใต้การดูแลของส านักวิชาสหเวชศาสตร์
นับแต่ก่อตั้งส านักฯ จึงมี 4 หลักสูตรด้วยกันดังกล่าว 

ในวันที่ 1 ธันวาคม 2551 มหาวิทยาลัยนเรศวร มีค าสั่งให้ย้ายหลักสูตรสาธารณสุข  

ศาสตรบัณฑิต ของส านักวิชาสหเวชศาสตร์ไปอยู่ในความดูแลของ “ส านักวิชาแพทยศาสตร์” และราว
เดือนเมษายน 2552 มหาวิทยาลัยนเรศวร มีค าสั่งให้ย้ายหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขา
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการกีฬา ของส านักวิชาสหเวชศาสตร์ไปอยู่ในความดูแลของส านักวิชา
วิทยาศาสตร์การแพทย์ ทั้งนี้ เพื่อให้เหมาะสมกับการจัดกลุ่มสาขาวิชามากข้ึน  

วันที่ 17 กรกฎาคม 2553 ถือเป็น วันสถาปนา คณะสหเวชศาสตร์ โดยในขณะนั้น  
มีหลักสูตรในความรับผิดชอบ 2 หลักสูตร คือ หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคนิค
การแพทย์ และ หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชากายภาพบ าบัด ทั้งสองหลักสูตรเป็นหลักสูตร
ระดับปริญญาตรี (4 ปี) มีการปรับปรุงหลักสูตรตามรอบเวลา โดยทุกหลักสูตรได้พัฒนาตามกรอบ 
TQF และได้รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยพะเยา สภาวิชาชีพ และกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) 

 
ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยม และสมรรถนะหลัก 
  ปรัชญาคณะ 
  การศึกษา คือ ชีวิต ไม่ใช่เป็นการเตรียมตัว เพ่ือชีวิต คณะสหเวชศาสตร์ จึ่งอุทิศผลิต
บัณฑิต ให้เป็น “ปัญญาเพ่ือความเข้มแข็งของชุมชน 
  วิสัยทัศน์ 
  สถาบันสร้างนวัตกรรมสุขภาพด้วยศาสตร์ทางวิชาชีพชั้นน าของประเทศ เพ่ือความ
ยั่งยืนของชุมชน 
  ปณิธาน 
  “ปัญญาเพ่ือความเข้มแข็งของชุมชน” 
  “Wisdom for Community Empowerment” 
  ปรัชญาการศึกษาคณะ 
  เรียนรู้จากการปฏิบัติจริงและเรียนรู้ตลอดชีวิต (Active Learning Through 
Action and Lifelong Learning) 
  พันธกิจ 
   1. ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้ความสามารถ และมีทักษะที่เท่าทันต่อการเปลี่ยนแปลง
ของโลก ด้วยหลักสูตรที่มีคุณภาพและมีมาตรฐานตามเกณฑ์วิชาชีพ  
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  2. สร้างงานวิจัยเชิงระดับนานาชาติ นวัตกรรมทางด้านสุขภาพ เพ่ือพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคม 
  3. บูรณาการการบริการวิชาการแก่ชุมชน กับการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมด้วยภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น ก่อเกิดประโยชน์ต่อชุมชน  
  4. พัฒนาระบบการให้บริการทางวิชาการและวิชาชีพ เพ่ือสร้างรายได้และส่งเสริม
การเรียนรู้ตลอดชีวิต 
  5. บริหารจัดการองค์กร ที่มีประสิทธิภาพ โปร่งใส ด้วยระบบและกลไกของ
เทคโนโลยีดิจิทัล 
  ค่านิยม 
  สร้างความสุขและความเป็นหนึ่งเดียวในการท างาน เพ่ือการพัฒนาวิชาชีพและ
องค์กร ผ่านกลยุทธ์ AHS-UP 
  A: Achieve 
  H: Humanized 
  S: Social responsibility 
  U: Unity 
  P: Participatory 
  สมรรถนะหลัก 
  ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้ ทักษะความสามารถตามมาตรฐานวิชาชีพ สร้างผลงานวิจัย 
นวัตกรรมในระดับนานาชาติ และให้บริการด้านวิชาการและสุขภาพอย่างมืออาชีพและมี
มาตรฐาน 

 
 ปัจจุบันงานวิชาการ คณะสหเวชศาสตร์ ได้แบ่งการบริหารจัดการออกเป็น 4 งานหลัก ซึ่งแต่
ละงานมีบทบาทหน้าที่ ดังนี้ 
 1. งานบริการการศึกษา มีหน้าที่ ประสานงานและสนับสนุนการด าเนินการจัดการศึกษา 
ระดับปริญญาตรีของคณะและสนับสนุนกระบวนการต่าง ๆ ของคณะให้มีประสิทธิภาพ การปรับปรุง
หลักสูตร  การประเมินหลักสูตรคณะสหเวชศาสตร์  การรับเข้านิสิตเข้าศึกษา การโอนย้ายนิสิต  
การเปิด-ปิด รายวิชา การจัดการเรียนการสอน การเชิญอาจารย์พิเศษ อาจารย์ร่วมสอน การรับเรื่อง
ค าร้องต่าง ๆ ในระบบบริการการศึกษา (www.reg.up.ac.th) ตลอดจนกลั่นกรองการขออนุมัติส าเร็จ
การศึกษาของนิสิตระดับปริญญาตรี  
 2. งานบัณฑิตศึกษา มีหน้าที่ ประสานงานและสนับสนุนการด าเนินการจัดการศึกษา ระดับ
บัณฑิตศึกษาของคณะและสนับสนุนกระบวนการต่าง ๆ ของคณะให้มีประสิทธิภาพ การปรับปรุง
หลักสูตร  การประเมินหลักสูตรคณะสหเวชศาสตร์ การรับเข้านิสิตเข้าศึกษา การโอนย้ายนิสิต การ
เปิด-ปิด รายวิชา การจัดการเรียนการสอน การเชิญอาจารย์พิเศษ อาจารย์ร่วมสอน การรับเรื่องค า
ร้องต่าง ๆ ในระบบบริการการศึกษา (www.reg.up.ac.th) ตลอดจนกลั่นกรองการขออนุมัติส าเร็จ
การศึกษาของนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา 
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 3. งานคุณภาพนิสิต มีหน้าที่ ให้ค าปรึกษา และประสานงานการด าเนินงานต่าง ๆ ทั้งภายใน
และนอกคณะ ดูแลสวัสดิการของนิสิต ประสานงานกับแหล่งทุนและเผยแพร่ข่าวสารเกี่ยวกับ
ทุนการศึกษาให้แก่นิสิต การดูแลคุณภาพชีวิตการเป็นอยู่ของนิสิต  การให้ค าปรึกษาด้านสุขภาพจิต
ของนิสิต รวมถึงการดูแลนิสิตพิการ  และการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือหาแนวทางในการ
พัฒนา และปรับปรุงประสิทธิภาพการทางานของหน่วยงานต่อไป 
 4. งานกิจการนิสิต มีหน้าที่ ให้ค าปรึกษา สนับสนุนและประสานงานการจัดกิจกรรมต่าง ๆ  
ที่ส่งเสริมการพัฒนาทั้งร่างกายและจิตใจของนิสิต การสนับสนุนการพัฒนานิสิตสู่คุณลักษณะนิสิตที่พึง
ประสงค ์

 
 3.1 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 

3.1.1 โครงสร้างองค์กร  
 โครงสร้างองค์กร มหาวิทยาลัยพะเยา ประกอบด้วยทั้งหมด 4 ส่วนงาน คือ 1. ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 2. ส่วนงานบริหาร 3. ส่วนงานวิชาการ 4. ส่วนงานอื่น โดยคณะสหเวชศาสตร์อยู่ในส่วน
งานวิชาการ ดังภาพ 
 

 
 

       ภาพที่ 1 โครงสร้างองค์กร  
ที่มา: มหาวิทยาลัยพะเยา, 2566  
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3.1.2 โครงสร้างองค์กร คณะสหเวชศาสตร์  
คณะสหเวชศาสตร์ เป็นคณะสังกัดของมหาวิทยาลัยพะเยา มีอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา

เป็นผู้บริหารสูงสุด ในระดับคณะมีคณบดีคณะสหเวชศาสตร์เป็นผู้บริหารสูงสุด โครงสร้างภายใน
องค์กร ออกเป็น 2 ประเภท ได้แก่ 1. สาขาวิชา (ในรูปแบบ 2 หลักสูตร) 2. ส านักงานคณะ  

(ในรูปแบบ 4 หนว่ยงาน) มีรายละเอียดดังนี้ 
 สาขาวิชา (หลักสูตร) 
  1. หลักสูตรกายภาพบ าบัดบัณฑิต 
  2. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาเทคนิคการแพทย์ 
 ส านักงานคณะ ประกอบด้วย 4 หน่วยงาน ดังนี้ 
  1. งานบริหารงานทั่วไป 
  2. งานวิชาการ 
  3. งานแผนงาน 
  4. งานปฏิบัติการ 
 

 
 

ภาพที่ 2 โครงสร้างองค์กร คณะสหเวชศาสตร์ 
           ที่มา: คณะสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2566 
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3.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) คณะสหเวชศาสตร์ 
 

 
 
 

ภาพที่ 3 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) คณะสหเวชศาสตร์ 
ที่มา: คณะสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2566 
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3.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) ของงานบริการการศึกษา 
 

 
 
 

ภาพที่ 4 โครงสร้างการปฏิบัติงาน  (Activity Chart) ของงานบริการการศึกษา 
คณะสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ที่มา: คณะสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2566 



 

 

บทท่ี 3 

หลักเกณฑ ์วิธีการปฏิบัติงาน และเงื่อนไข 
 
 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานด้วยความเข้าใจ และสามารถด าเนินการตามระเบียบ
หลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ ผู้เขียนจึงอธิบายหลักเกณฑ์การ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเชิญอาจารย์พิเศษส าหรับการจัดการเรียนการสอนของคณะสหเวชศาสตร์ ดังนี้                             
 1. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 2. วิธีปฏิบัติงาน 
 3. เงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
 

1. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  

 ข้อบังคับ และประกาศที่เกี่ยวข้อง 
 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย คุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งอาจารย์
พิเศษ พ.ศ. 2553 [ภาคผนวก ก] 
 2. ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2565 [ภาคผนวก ข] 
 3. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเงินค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษระดับ
ปริญญาตรี ทวิภาค แบบ 2 ภาคการศึกษา พ.ศ. 2566 [ภาคผนวก ค] 
 4. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของอาจารย์
พิเศษ วิทยากร กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัยและบุคคลภายนอกที่ปฏิบัติงานร่วมกับ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 [ภาคผนวก ง] 
 5. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2566 
[ภาคผนวก จ] 
 6. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ก าหนดอัตราเงินเพ่ิมพิเศษพนักงานขับรถในการ
เดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2563 [ภาคผนวก ฉ] 

 

 คุณสมบัติของอาจารย์พิเศษ 

 ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย คุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งอาจารย์
พิเศษ พ.ศ. 2553 ได้ก าหนดหลักเกณฑ์การคุณสมบัติของอาจารย์พิเศษ ดังนี้ 
 1. มีวุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่า จากมหาวิทยาลัยหรือ
สถาบันอุดมศึกษาอ่ืนที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง ในกรณีที่เป็นผู้ทรงคุณวุฒิพิเศษที่ไม่ได้รับปริญญา
มหาวิทยาลัยอาจพิจารณาแต่งตั้งให้เป็นอาจารย์พิเศษ ในฐานะผู้เชี่ยวชาญพิเศษก็ได ้

 2. มีความรู้ความสามารถที่จะรับผิดชอบท าการสอนในรายวิชาที่มหาวิทยาลัยมอบหมายได้
ตลอดภาคการศึกษาที่รายวิชานั้นเปิดสอน 

 3. มิได้เป็นอาจารย์ประจ าของมหาวิทยาลัย 
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 4. ให้คณบดีเป็นผู้เสนอชื่อผู้ที่ประสงค์จะขอแต่งตั้งเป็นอาจารย์พิเศษต่ออธิการบดี 
 5. ให้อธิการบดีเป็นผู้แต่งตั้งอาจารย์พิเศษ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย อาจารย์พิเศษที่ได้รับแต่งตั้งตามข้อ 5 แล้ว ให้ด ารงต าแหน่งครั้งละ 1 ภาคการศึกษา 
และอาจจะได้รับการแต่งตั้งใหม่อีกครั้งก็ได้ 
 และตามประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร
ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 ไดก้ าหนดหลักเกณฑ์การคุณสมบัติของอาจารย์พิเศษ ดังนี้ 

1. อาจารย์พิเศษ ต้องไม่ใช่อาจารย์ประจ าในหลักสูตร 
2. อาจารย์พิเศษต้องมีคุณวุฒิขั้นต่ าปริญญาโทหรือเทียบเท่า หรือมีต าแหน่งผู้ช่วย

ศาสตราจารย์หรือเทียบเท่า ในสาขาวิชานั้นหรือสาขาวิชาที่สัมพันธ์กันหรือในสาขาวิชา
ของรายวิชาที่สอน  

3. หากอาจารย์พิเศษที่ไม่มีคุณวุฒิตามที่ก าหนดข้างต้น ต้องเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ ที่มีความรู้และ
ประสบการณ์เป็นที่ยอมรับ ซึ่งตรงหรือสัมพันธ์กับรายวิชาที่สอน โดยผ่านความเห็นชอบ
จากสภาสถาบันอุดมศึกษาแห่งนั้น  

4. หากรายวิชาใดมีความจ าเป็นต้องใช้อาจารย์พิเศษ ต้องมีอาจารย์ประจ าร่วมรับผิดชอบ
กระบวนการเรียนการสอนและพัฒนานิสิต ตลอดระยะเวลาของการจัดการเรียนการ
สอนรายวิชานั้น ๆ ด้วย 

 

อัตราค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ 

 ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเงินค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ
ระดับปริญญาตรี ทวิภาค แบบ 2 ภาคการศึกษา พ.ศ. 2566 ได้ก าหนดหลักเกณฑ์การจ่าย
ค่าตอบแทนการสอนของอาจารย์พิเศษ ดังนี้ 
 1. อัตราค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ จ านวนไม่เกิน 500 บาทต่อ 1 ชั่วโมง 
  ทั้งนี้ ทางคณะสหเวชศาสตร์ ได้ก าหนดหลักเกณฑ์การจ่ายค่าตอบแทนการสอนของ
อาจารย์พิเศษ ดังนี้ 
   1.1 อัตราค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ (ภาคบรรยาย) จ านวนไม่เกิน 500 บาทต่อ 1 ชั่วโมง 
   1.2 อัตราค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ (ภาคปฏิบัติ) จ านวนไม่เกิน 300 บาทต่อ 1 ชั่วโมง 

 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของอาจารย์พิเศษ 

 ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของอาจารย์
พิเศษ วิทยากร กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัยและบุคคลภายนอกที่ปฏิบัติงานร่วมกับ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563  ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  
พ.ศ. 2566 สรุปได้ดังนี้ 
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 1. ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ  
  การเดินทางมาปฏิบัติงานของอาจารย์พิเศษ มี 3 วิธี ดังนี้ 
   วิธีที่ 1 การเดินทางโดยพาหนะบุคคล 
  การเดินทางโดยพาหนะส่วนบุคคลไปปฏิบัติงานจะต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ

ก่อนจึงมีสิทธิเบิกเงินชดเชยค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่าย ดังนี้  
  1.1 รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตละ 5 บาท 
  1.2 รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 3 บาท 

 การค านวณระยะทางให้ค านวนตามระยะทางหลวง ในทางสั้นและตรง ซึ่งสามารถ
เดินทางได้สะดวก 

   วิธีที่ 2 เดินทางโดยเครื่องบิน 
 2.1 ค่าโดยสารเครื่องบิน แบบชั้นประหยัด 
 2.2 ค่าพาหนะแท็กซี่ (TAXI) ให้เบิกจ่ายตามจริงแต่ไม่เกินอัตราเที่ยวละ  

500 บาท ส าหรับการเดินกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังนี้ 
 2.2.1 การเดินทางพร้อมสัมภาระไปกลับระหว่างที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่

ปฏิบัติงานสถานียานพาหนะประจ าทาง 
     2.2.2 การเดินทางปฏิบัติงานระหว่างกรุงเทพฯ และปริมณฑล 
     2.2.3 การเดินทางไปปฏิบัติงานในเขตพ้ืนที่ที่ไม่มีรถประจ าทาง 

 2.2.4 กรณีผู้เดินทางไปปฏิบัติงานมีอุปกรณ์เครื่องใช้ที่จ าเป็นต้องใช้ใน
การปฏิบัติงาน และไม่สะดวกเดินทางโดยรถประจ าทาง 

   วิธีที่ 3 เดินทางโดยรถตู้คณะ  
    3.1 การรับ-ส่งอาจารย์พิเศษ ระยะทางไป - กลับ ต้องไม่เกิน 1,000 กิโลเมตร 
    3.2 ถ้าระยะทางไป - กลับ เกิน 1,000 กิโลเมตร ให้ใช้การเดินทางโดย

เครื่องบิน 
    3.3 ค่าเชื้อเพลิงยานพาหนะให้เบิกจ่ายตามจริง 
    3.4 อัตราเงินเพ่ิมพิเศษพนักงานขับรถในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ดังนี้ 
     3.4.1 การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกที่ตั้งและอยู่ในจังหวัดที่ตั้ง วันละ 

100 บาท/วัน/คน 
     3.4.2 การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกจังหวัดที่ตั้ง วันละ 150 บาท/วัน/คน 

    3.5 ค่าเบี้ยเลี้ยงพนักงานขับรถ 300 บาท/วัน/คน  
 

 2. ค่าที่พัก  
   ค่าที่พักอาจารย์พิเศษเบิกจ่ายตามจริง โดยใช้ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการของ

โรงแรม (Folio) หรือรายละเอียดการเข้าที่พัก โดยโรงแรมเป็นผู้จัดท า พร้อมลายมือ
เจ้าหน้าที่ของที่พักแรมเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
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2. วิธีการปฏิบัติงาน 

 1. ส ารวจข้อมูลการเชิญอาจารย์พิเศษโดยท าการแชร์ไฟล์บน Google Sheets ไปยังประธาน
หลักสูตรเพื่อให้ประธานหลักสูตรท าการรวบรวม 
 2. ประธานหลักสูตรรวบรวมเสนอต่อคณะกรรมการบริหารงานหลักสูตร 
 3. ศึกษา ระเบียบ ข้อก าหนด ของมหาวิทยาลัย 
 4. ตรวจสอบคุณสมบัติของอาจารย์พิเศษให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย 
 5. ตรวจสอบงบประมาณค่าใช้จ่ายของอาจารย์พิเศษ ให้เป็นไปตามระเบียบการเบิก -จ่าย 
ตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
 6. จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ  

 6.1 น าเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการและเทคโนโลยีการศึกษาเพ่ือพิจารณาในด้านของ
ความจ าเป็นและความเหมาะสมของอาจารย์พิเศษ และจ านวนชั่วโมงการสอนของอาจารย์
พิเศษ 
 6.2 น าข้อมูลรายงานต่อที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการประจ าคณะ เพ่ือพิจารณาความ
เห็นชอบ 

 7. จัดท าสรุปงบประมาณค่าใช้จ่าย 
 7.1 น าเสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารและพัฒนาคุณภาพองค์กรเพ่ือพิจารณาในด้านของ
งบประมาณค่าใช้จ่าย 

  7.2 น าข้อมูลรายงานต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเพ่ือพิจารณาความเห็นชอบ 
 8. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ พร้อมแนบเอกสารดังนี้ 
  8.1 ประวัติของอาจารย์พิเศษ (Curriculum Vitae)  
  8.2 มคอ.3 รายละเอียดของรายวิชา (Course Specification) 
  8.3 บันทึกข้อความขออนุมัติจัดท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ ลงนามโดยคณบดี  
 9. อธิการบดีอนุมัติ และลงนามค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
 10. ผู้ปฏิบัติเวียนแจ้งค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษต่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาทราบ 
 11. จัดท าหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษไปยังต้นสังกัด 
 12.ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในระบบบริหารจัดการแผนและงบประมาณ (E-Budget) ของ
มหาวิทยาลัยพะเยา (https://budget.up.ac.th/) 
 13. จัดท าเอกสารเบิก-จ่ายที่เกี่ยวข้องทั้งหมด 
 14. ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย ในระบบบริหารจัดการแผนและงบประมาณ (E-Budget) ของ
มหาวิทยาลัยพะเยา (https://budget.up.ac.th/) 
 15. รวบรวมเอกสาร สรุปค่าใช้จ่ายส่งให้งานการเงินคณะสหเวชศาสตร์ ตรวจสอบเอกสาร
การเบิกจ่าย 
 
 
 

 

https://budget.up.ac.th/
https://budget.up.ac.th/
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3. เงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 

 การเชิญอาจารย์พิเศษส าหรับการจัดการเรียนการสอนของคณะสหเวชศาสตร์ ที่ผ่านมาจาก
การด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย พบว่ามีประเด็นข้อสังเกต และข้อควรค านึงถึงในการปฏิบัติงาน 
ตามข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 
 เงื่อนไขในการปฏิบัติงาน 

 1. การใช้แบบฟอร์มและหลักฐานการเบิกเงินค่าตอบแทนการสอน ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน 
และแบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน ตามท่ีกองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยาก าหนด 
 2. เอกสารการเบิก-จ่ายต้องเป็นไปตามประกาศที่กองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยาก าหนดเท่านั้น 
 3. คุณสมบัติอาจารย์พิเศษต้องเป็นไปตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัยพะเยา และประกาศ
คณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา 
 4. เอกสารเบิก-จ่ายในส่วนที่อาจารย์พิเศษลงนาม ต้องลงนามด้วยปากกาลงในเอกสาร
เท่านั้น ไม่สามารถใช้ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ได ้
 5. รายวิชาที่เชิญอาจารย์มาท าการสอนต้องปรากฎข้อมูลการเปิดสอนรายวิชา ในระบบ
บริการการศึกษา (www.reg.up.ac.th) ในภาคการศึกษานั้น ๆ 
 
 ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 

 1. ชั่วโมงการสอนของอาจารย์พิเศษที่ระบุใน รายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3) ต้องไม่เกิน
ร้อยละ 50 ของชั่วโมงการสอนในรายวิชานั้น 
 2. วันและเวลาการสอนของอาจารย์พิเศษ ถ้าข้อมูลไม่ตรงกับที่ปรากฎในระบบบริการ
การศึกษา (www.reg.up.ac.th) และรายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3) ต้องท าบันทึกข้อความขอ
อนุมัติเปลี่ยนแปลงตารางสอน 

 
ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 1. ก่อนด าเนินการ ควรตรวจสอบว่าข้อมูลคุณสมบัติของอาจารย์พิเศษ และค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ ข้อบังคับ และประกาศหรือไม่ตลอดจนมีการเปลี่ยนแปลง
หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ และประกาศที่เก่ียวข้อง หรือไม่ 
 2. เอกสารการเบิก-จ่าย ลายมือชื่ออาจารย์พิเศษต้องเหมือนกันทุกต าแหน่ง 

 3. ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ ต้องเรียงตามต าแหน่งทางวิชาการ และตามด้วยชื่ออาจารย์
พิเศษ เรียงตามพยัญชนะไทย  

 

 สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 

 1. ผู้ปฏิบัติต้องตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องก่อนให้อาจารย์พิเศษลงนาม 

 2. ผู้ปฏิบัติควรชี้แจงค่าใช้จ่ายในการเชิญอาจารย์พิเศษ แก่อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาให้
ทราบและเข้าใจ 

 3. ผู้ปฏิบัติต้องจัดท าเอกสารเบิก-จ่าย ตามจริงที่ประจักษ์ตามหลักฐาน 

 



 
 

 

บทท่ี 4  
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
 การเชิญอาจารย์พิเศษส าหรับการจัดการเรียนการสอนของคณะสหเวชศาสตร์ ต้องเป็นไป
ตามข้อบังคบั ประกาศท่ีมหาวิทยาลัยพะเยาก าหนด เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
แม่นย า ชัดเจน จึงจ าเป็นต้องมีวิธีการ หรือเทคนิคในการปฏิบัติงาน ในบทนี้ผู้เขียนได้สรุปขั้นตอนใน
การปฏิบัติงานการส ารวจข้อมูลและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับอาจารย์พิเศษ เสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณา
คุณสมบัติและค่าใช้จ่ายอาจารย์พิเศษ การแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ การท าหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ  
การขออนุมัติค่าใช้จ่าย การเปลี่ยนแปลงตารางสอน และการจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายที่เกี่ยวข้อง
ทั้งหมด โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 

กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

 คู่มือปฏิบัติงาน การเชิญอาจารย์พิเศษส าหรับการจัดการเรียนการสอนของคณะสหเวช
ศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา มีแผนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. การส ารวจข้อมูลและค่าใช้จ่ายที่เก่ียวข้องกับอาจารย์พิเศษ 

2. เสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาคุณสมบัติและค่าใช้จ่ายอาจารย์พิเศษ 
3. การแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
4. การท าหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 
5. การขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
6. การเปลี่ยนแปลงตารางสอน 
7. การจัดท าเอกสารการเบิกจ่าย 

มีรายละเอียดขั้นตอนในการด าเนินงานแต่ละแผนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
ตารางที่ 1 แผนการปฏิบัติงาน การเชิญอาจารย์พิเศษส าหรับการจัดการเรียนการสอนของคณะสห
เวชศาสตร์ 
 

แผนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหตุ 

การส ารวจข้อมูลและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับอาจารย์พิเศษ 

1. ส ารวจข้อมูลและค่าใช้จ่ายที่ เกี่ยวข้องกับ
อาจารย์พิเศษ 

ก่อนสิ้นปีงบประมาณ 
อย่างน้อย 2 เดือน 

 

2. ตรวจสอบรายวิชาที่เชิญอาจารย์พิเศษมาสอน ก่อนสิ้นปีงบประมาณ 
อย่างน้อย 2 เดือน 

 

3. ตรวจสอบจ านวนชั่วโมงการสอนของอาจารย์
พิเศษ 

ก่อนสิ้นปีงบประมาณ 
อย่างน้อย 2 เดือน 
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แผนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหตุ 

4. ตรวจสอบงบประมาณค่าใช้จ่าย ก่อนสิ้นปีงบประมาณ 
อย่างน้อย 2 เดือน 

 

5. ตรวจสอบคุณสมบัติของอาจารย์พิเศษ 

 
ก่อนเปิดภาคการศึกษานั้นๆ  

อย่างน้อย 4 สัปดาห์ 
 

เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาคุณสมบัติและค่าใช้จ่ายอาจารย์พิเศษ 

1. ร ว บ ร ว ม ข้ อ มู ล อ า จ า ร ย์ พิ เ ศ ษ เ ส น อ
คณะกรรมการบริหารงานหลักสูตร 

ก่อนสิ้นปีงบประมาณ 
อย่างน้อย 2 เดือน 

 

2. จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ เสนอรอง
คณบดีฝ่ายวิชาการและเทคโนโลยีการศึกษา 

ก่อนสิ้นปีงบประมาณ 
อย่างน้อย 1 เดือน 

 

3. น าร่างค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ เข้าที่ประชุม
คณะกรรมการวิชาการประจ าคณะ 

ก่อนสิ้นปีงบประมาณ 
อย่างน้อย 1 เดือน 

 

4. จัดท าสรุปงบประมาณค่าใช้จ่ายเสนอรอง
คณบดีฝ่ายบริหารและพัฒนาคุณภาพองค์กร 

ก่อนสิ้นปีงบประมาณ 
อย่างน้อย 1 เดือน 

 

5. น าข้อมูลรายงานต่อที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะ 

ก่อนสิ้นปีงบประมาณ 
อย่างน้อย 1 เดือน 

 

การแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 

1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ ก่อนเปิดภาคการศึกษา  
2 สัปดาห์ 

 

2. รวบรวมเอกสารที่ เกี่ยวข้องกับการแต่งตั้ ง
อาจารย์พิเศษ 

ก่อนเปิดภาคการศึกษา  
2 สัปดาห์ 

 

3. กองบริการการศึกษาตรวจสอบ พร้อมเสนอ
อธิการบดลีงนาม 

ก่อนเปิดภาคการศึกษา  
1 สัปดาห์ 

 

4. เ วี ย น แ จ้ ง ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง อ า จ า ร ย์ พิ เ ศ ษ                
ต่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา 

ก่อนเปิดภาคการศึกษา  
1 สัปดาห์ 

 

การท าหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 

1. จัดท าหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ ก่อนเชิญอาจารย์พิเศษมา
สอน 2 สัปดาห์ 

 

2. ส่งหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ ก่อนเชิญอาจารย์พิเศษมา
สอน 2 สัปดาห์ 

 

การขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

1. ประสานงานการเดินทาง และท่ีพักของอาจารย์
พิเศษ 

ก่อนเชิญอาจารย์พิเศษมา
สอน 2 สัปดาห์ 
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แผนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหตุ 

2. ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในระบบบริหารจัดการแผน
และงบประมาณ E-Budget ของมหาวิทยาลัย
พะเยา (https://budget.up.ac.th/) 

ก่อนเชิญอาจารย์พิเศษมา
สอน 2 สัปดาห์ 

 

การเปลี่ยนแปลงตารางสอน 

1. ตรวจสอบวันและเวลาสอน ก่อนเชิญอาจารย์พิเศษมา
สอน 1 สัปดาห์ 

 

2. จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเปลี่ยนแปลง
ตารางสอน 

ก่อนเชิญอาจารย์พิเศษมา
สอน 1 สัปดาห์ 

 

การจัดท าเอกสารการเบิกจ่าย 

1. จัดท าเอกสาร ดังนี้ 
- ใบเบิกเงินค่าตอบแทนการสอน 

- ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน 

- แบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
ในระบบบริหารจัดการแผนและ
งบประมาณ E-Budget ของ
มหาวิทยาลัยพะเยา
(https://budget.up.ac.th/) 

ก่อนอาจารย์พิเศษมา 

สอน 1 สัปดาห์ 
แบบฟอร์ม

ตามท่ี
มหาวิทยาลัย

ก าหนด 

2. เสนออาจารย์พิเศษลงนามในเอกสาร 1 วัน  

3. ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในระบบบริหารจัดการ
แผนและงบประมาณ E-Budget ของ
มหาวิทยาลัยพะเยา
(https://budget.up.ac.th/) 

หลังอาจารย์พิเศษสอนเสร็จ 
3 วัน 

 

4. ส่งเอกสารการเบิก-จ่ายให้งานการเงินคณะ
ตรวจสอบ 

หลังอาจารย์พิเศษสอนเสร็จ 
7 วัน 
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แผนผังกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

สัญลักษณต่าง ๆ และความหมายของ Work Flow ตามท่ีแสดงในภาพที ่5 
 
  สัญลักษณ์      ความหมาย 
 
 
       จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 

 
 
       กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 
       การตัดสินใจ เช่น การอนุมัติ และการเห็นชอบ 
 
 
        
       แสดงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของาน 

 
 
 

 ภาพที่ 5 แสดงสัญลักษณ์ของ Work Flow 

 

 แผนผังกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานตามคู่มือปฏิบัติงานการเชิญอาจารย์พิเศษ
ส าหรับการจัดการเรียนการสอนของคณะสหเวชศาสตร์ ฉบับนี้ ด าเนินงานเริ่มต้นตั้งแต่การส ารวจ
ข้อมูลในการเชิญสอนของอาจารย์พิเศษ และสิ้นสุดกระบวนการเมื่อส่งเอกสารการเบิก-จ่าย ให้งาน
การเงินตรวจสอบเอกสาร โดยคู่มือฉบับนี้แบ่งขั้นตอนการปฏิบัติงานหลักออกเป็น 7 ขั้นตอน 
ประกอบด้วย 1. การส ารวจข้อมูลและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับอาจารย์พิเศษ  2. เสนอผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณาคุณสมบัติและค่าใช้จ่ายอาจารย์พิเศษ  3. การแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ  4. การท าหนังสือเชิญ
อาจารย์พิเศษ 5. การขออนุมัติค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 6. การเปลี่ยนแปลงตารางสอน 7. การจัดท าเอกสาร
การเบิกจ่ายการเชิญอาจารย์พิเศษส าหรับการจัดการเรียนการสอนของคณะสหเวชศาสตร์ โดยมีผัง
กระบวนการการปฏิบัติงาน (Work Flow) ตามท่ีแสดงในภาพที ่6 ดังนี้ 
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ภาพที่ 6  แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการเชิญอาจารย์พิเศษส าหรับการเรียนการสอนของคณะสหเวชศาสตร์ 
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รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

 จากขั้นตอนการปฏิบัติตามคู่มือปฏิบัติงานการเชิญอาจารย์พิเศษส าหรับการจัดการเรียนการ
สอนของคณะสหเวชศาสตร์ ดังภาพที่ 6 สามารถอธิบายรายละเอียดของการปฏิบัติงานประกอบด้วย
รายละเอียดในการด าเนินการในขั้นตอนต่าง ๆ เอกสารที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งได้อ้างถึงผู้ที่เกี่ยวข้องกับ
การปฏิบัติตามคู่มือนี้ด้วย และเพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติงานผู้เขียนได้แทรกเอกสารตัวอย่าง
ประกอบการปฏิบัติงาน โดยบางส่วนแทรกอยู่ในเนื้อหานี้แล้ว หรือบางส่วนแทรกไว้ในภาคผนวก โดย
รายละเอียดของการปฏิบัติงาน สามารถอธิบายได้ดังนี้ 
 
ขั้นตอนการส ารวจข้อมูลและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับอาจารย์พิเศษ 

1. การส ารวจข้อมูลและค่าใช้จ่ายที่เก่ียวข้องกับอาจารย์พิเศษ 

1.1 ผู้ปฏิบัติท าการส ารวจข้อมูลการเชิญอาจารย์พิเศษท้ังหมดที่สอนในปีการศึกษานั้น ๆ ผ่าน
การแชร์ไฟล์บน Google Sheets ส่งลิงค์ไปยังประธานหลักสูตรเพ่ือให้ประธานหลักสูตร
ท าการรวบรวมข้อมูลของอาจารย์พิเศษ ซึ่งประกอบด้วย 

 1.1.1 ภาคการศึกษาท่ีอาจารย์พิเศษมาท าการสอน 
 1.1.2 รหัสวิชา และชื่อรายวิชา 
 1.1.3 หัวข้อที่สอน  
 1.1.4 ชื่อ - สกุล อาจารย์พิเศษ 
 1.1.5 ต าแหน่งทางวิชาการ 
 1.1.6 สังกัดของอาจารย์พิเศษ 
 1.1.7 วันและเวลาทีท่ าการสอน 
 1.1.8 เหตุผลความจ าเป็น (ระบุเหตุผลที่อาจารย์ในสาขาไม่สามารถสอนหัวข้อนั้นได้) 
 1.1.9 แผนการพัฒนาอาจารย์ในสาขา (ระบุรายชื่อาจารย์ที่จะสอนทดแทนในปีถัดไป) 
 1.1.10 งบประมาณค่าใช้จ่าย ประกอบด้วย ค่าตอบแทนการสอน ค่าพาหนะเดินทาง  

         ค่าเลี้ยงรับรอง  ค่าที่ พัก ค่าเบี้ยเลี้ยง(พนักงานขับรถ) และเงินเพ่ิมพิเศษ 

   (พนักงานขับรถ) (กรณีใช้รถตู้คณะ) 
1.2 ประสานอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา เพ่ือขอรายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3) และ

ประวัติอาจารย์พิเศษ (Curriculum Vitae) 
2. ตรวจสอบรายวิชาที่เชิญอาจารย์พิเศษมาสอน 

2.1  ผู้ปฏิบัติด าเนินการตรวจสอบรายวิชาที่เชิญอาจารย์พิเศษมาสอนให้ตรงตามแผนการ
ศึ กษาของหลั กสู ตร  ที่ ร ะบบบริ การการศึ กษา  คู่ มื อนิ สิ ต ระดับปริญญาตรี  
(https://does.up.ac.th/ebook/student/bachelor/) ดังนี้ 
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  2.1.1 เข้าสู่เว็บไซต์ www.reg.up.ac.th  
   2.1.2 เลือกเมนู บริการวิชาการ > ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ แบบฟอร์ม 

    
 

ภาพที่ 7 แสดงหน้า หลักของเว็บไซต์ www.reg.up.ac.th 
 

  2.1.3 เลือกเมนู คู่มือนิสิต 

   
 

ภาพที่ 8 แสดงหน้า ข้อมูลบริการวิชาการ 

http://www.reg.up.ac.th/
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   2.1.4 เลือกเมนู ระดับปริญญาตรี 

      
 

 ภาพที่ 9 แสดงหน้า คู่มือตามระดับการศึกษา 

 

   2.1.5 เลือก คู่มือนิสิตตามปีการศึกษา > คณะสหเวชศาสตร์ > เลือกหลักสูตรที่ 
 ต้องการค้นหา 

        
 

 ภาพที่ 10 แสดงหน้า คู่มือนิสิตตามปีการศึกษา 
 

3. ตรวจสอบจ านวนชั่วโมงการสอนของอาจารย์พิเศษ 

3.1 ผู้ปฏิบัติค านวณจ านวนชั่วโมงการสอนของอาจารย์พิเศษไดจ้าก รายละเอียดของรายวิชา 
(มคอ.3) หมวดที่ 5 แผนการสอนและประเมินผล โดยจ านวนชั่วโมงการสอนของ
อาจารย์พิเศษต้องไม่เกินร้อยละ 50 ของรายวิชา  

 3.2 การจ าแนกชั่วโมงการสอนภาคบรรยาย และภาคปฏิบัติของอาจารย์พิเศษ ต้องตรงตาม
ชั่วโมงการสอน ตามตารางสอนของรายวิชาที่เปิดสอน ในภาคการศึกษานั้น ๆ สามารถ
ตรวจสอบได้ ดังนี้  
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  3.2.1 เข้าสู่เว็บไซต์ www.reg.up.ac.th  
  3.2.2 เลือกเมนู บริการวิชาการ > รายวิชาที่เปิดสอน 

      
 

ภาพที่ 11 แสดงหน้า หลักของเว็บไซต์ www.reg.up.ac.th 
 

  3.2.3 กรอกข้อมูล ปีการศึกษา > ภาคการศึกษา > รหัสวิชา > ชื่อวิชา จากนั้นกดค้นหา 
            ระบบจะแสดงข้อมูลตารางเรียน ดังภาพ 13 

กรณรีายวิชาที่มีภาคบรรยายและภาคปฏิบัติ 
บรรทัดแรก แสดงจ านวนชั่วโมงการสอนภาคบรรยาย 
บรรทัดสอง แสดงจ านวนชั่วโมงการสอนภาคปฏิบัติ 

   
 

ภาพที่ 12 แสดงหน้า รายวิชาที่เปิดสอน 
 

 
 



27 
 

 

4. ตรวจสอบงบประมาณค่าใช้จ่าย 

   ผู้ปฏิบัติด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลค่าใช้จ่าย ดังนี้ 
 กรณ ีเดินทางโดยพาหนะส่วนตัว (อาจารย์พิเศษเดินทางมาด้วยตนเอง) 
   - ค่าตอบแทนการสอน 
   - ค่าพาหนะเดินทาง 
   - ค่าท่ีพัก 
   - ค่าเลี้ยงรับรอง 

         กรณ ีเดินทางโดยพาหนะเครื่องบิน 
   - ค่าตอบแทนการสอน 
   - ค่าพาหนะเดินทาง 
   - ค่าท่ีพัก 
   - ค่าเลี้ยงรับรอง 

   - ค่าแท็กซี่ 
       กรณ ีใช้รถตู้คณะ 
   - ค่าตอบแทนการสอน 
   - ค่าพาหนะเดินทาง 
   - ค่าท่ีพัก (อาจารย์พิเศษ) 
   - ค่าเลี้ยงรับรอง 
   - ค่าเบี้ยเลี้ยง (พนักงานขับรถ) 
   - ค่าเงินเพิ่มพิเศษ (พนักงานขับรถ) 
   - ค่าที่พัก (พนักงานขับรถ) (ถ้ามี) 
 

5. ตรวจสอบคุณสมบัติของอาจารย์พิเศษ 

ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตรวจสอบข้อมูลจากประวัติอาจารย์พิเศษ (Curriculum Vitae) 
ประกอบด้วย 

5.1 ประวัติการศึกษาต้องมีวุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่า จาก
มหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง ในกรณีที่ เป็น
ผู้ทรงคุณวุฒิพิเศษที่ไม่ได้รับปริญญามหาวิทยาลัยอาจพิจารณาแต่งตั้งให้เป็นอาจารย์
พิเศษ ในฐานะผู้เชี่ยวชาญพิเศษก็ได้ 

5.2 ประวัติการท างาน จะต้องมีประสบการณ์การท างานที่เกี่ยวข้องหรือเชื่อมโยงกับหัวข้อ
และรายวิชาที่ท าการสอน เพ่ือแสดงถึงความเชี่ยวชาญ โดยมีตัวอย่าง ดังภาพที่ 13 
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ภาพที่ 13 แบบฟอร์มประวัติอาจารย์พิเศษ (Curriculum Vitae) 
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ขั้นตอนเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาคุณสมบัติและค่าใช้จ่ายอาจารย์พิเศษ 

1. รวบรวมข้อมูลอาจารย์พิเศษเสนอคณะกรรมการบริหารงานหลักสูตร 

1.1 น าข้อมูลในไฟล์ google sheet ที่ผู้ปฏิบัติได้ส ารวจไปยังอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา มา
ค านวณค่าใช้จ่ายและตรวจสอบความถูกต้อง 

1.2 สรุปข้อมูลและเสนอต่อคณะกรรมการบริหารงานหลักสูตรเพ่ือพิจารณาในด้านของความ
จ าเป็นและความเหมาะสมของอาจารย์พิเศษ รายวิชาที่เชิญสอนและจ านวนชั่วโมงการ
สอนของอาจารย์พิเศษ 

1.3  กรณคีณะกรรมการบริหารงานหลักสูตรไม่เห็นชอบให้ส ารวจใหม่อีกครั้ง 
 

2. จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการและเทคโนโลยีการศึกษา 

2.1 รวบรวมรายชื่ออาจารย์พิเศษที่เชิญมาสอนในภาคการศึกษานั้น ๆ มาจัดท าร่างค าสั่ง
แต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 

2.2 ผู้ปฏิบัติด าเนินการจัดท าร่างค าสั่งมหาวิทยาลัย เรื่อง แต่งตั้งอาจารย์พิเศษ คณะสหเวช
ศาสตร์ ภาคการศึกษา xxxx  ปีการศึกษา xxxx ดังนี้  

 2.2.1 แต่งตั้งแยกตามหลักสูตร และรายวิชา 
 2.2.2 เรียงล าดับตามต าแหน่งทางวิชาการ 
 2.2.3 ชื่อ - สกุล เรียงตามพยัญชนะไทย  
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 ภาพที่ 14 แบบฟอร์ม ร่าง ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
 

 
3. น าร่างค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ เข้าท่ีประชุมคณะกรรมการวิชาการประจ าคณะ 

3.1 ประสานงานคณะกรรมการวิชาการประจ าคณะ เพ่ือก าหนดวันประชุม 
3.2 แจ้งวันประชุมล่วงหน้า ก่อนวันประชุม 3-7 วัน 
3.3 จดบันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม 
3.4 กรณีคณะกรรมการวิชาการประจ าคณะไม่เห็นชอบ ผู้ปฏิบัติต้องด าเนินการจัดท าร่าง

ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษมาเสนอในรอบการประชุมครั้งถัดไป 
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4. จัดท าสรุปงบประมาณค่าใช้จ่ายเสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารและพัฒนาคุณภาพองค์กร 
4.1 รองคณบดีฝ่ายบริหารและพัฒนาคุณภาพองค์กรพิจารณางบประมาณค่าใช้จ่ายทุก

รายการในการเชิญสอนของอาจารย์พิเศษในแต่ละรายวิชา 
4.2 กรณรีองคณบดีฝ่ายบริหารและพัฒนาคุณภาพองค์กรไม่เห็นชอบ ผู้ปฏิบัติต้องด าเนินการ

ประสานงานกับประธานหลักสูตรเพ่ือพิจารณารายการค่าใช้จ่ายอีกครั้ง 
5. น าข้อมูลรายงานต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 

5.1 น าสรุปงบประมาณค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับอาจารย์พิเศษในปีงบประมาณนั้น ๆ เสนอต่อ
ที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ เพ่ือพิจารณาความเห็นชอบ 

5.2 กรณคีณะกรรมการประจ าคณะไม่เห็นชอบงบประมาณค่าใช้จ่าย ผู้ปฏิบัติต้องด าเนินการ
แก้ไขตามมติที่ประชุม และน าเรื่องเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะในครั้งถัดไป 
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ขั้นตอนการแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 

1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
 1.1 จัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติจัดท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ คณะสหเวชศาสตร์ 
  ประจ าภาคการศึกษา xxxx ปีการศึกษา xxxx เสนอคณบดีลงนามในบันทึกข้อความ 
  แบบฟอร์ม ดังภาพที่ 15 

      

 
 
   ภาพที่ 15 แบบฟอร์ม บันทึกข้อความขออนุมัตจิัดท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
 

2. รวบรวมเอกสารเสนอกองบริการการศึกษาตรวจสอบ ดังนี้ 
2.1 บันทึกข้อความ ขออนุมัติจัดท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ คณะสหเวชศาสตร์ ประจ า

ภาคการศึกษา xxxx ปีการศึกษา xxxx คณบดีลงนามแล้ว 

2.2 ค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แต่งตั้งอาจารย์พิเศษ คณะสหเวชศาสตร์ ภาคการศึกษา xxxx  
ปีการศึกษา xxxx (ที่ผ่านความเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการประจ าคณะ) 

2.3 ประวัติอาจารย์พิเศษ (Curriculum Vitae) 
2.4 รายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3) 
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3. กองบริการการศึกษาเสนออธิการบดีลงนามในค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
4. เวียนแจ้งค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษต่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา  

4.1 ผู้ปฏิบัติเวียนแจ้งค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษในระบบ Microsoft 365 ของมหาวิทยาลัย
พะเยา โดยมีวิธีการเข้าใช้งาน ดังนี้ 

   4.1.1 เข้าไปที่ https://login.microsoftonline.com 
  4.1.2 กรอก Email Address ของมหาวิทยาลัยพะเยา และคลิก Sign in 
  4.1.3 เลือก เมน ูSharePoint >>  ส านักงาน คณะสหเวชศาสตร์ 

 
 

ภาพที่ 16 แสดงหน้า SharePoint 
 

   4.1.4 เลือก คลิก งานบริการการศึกษา 

 
 

 ภาพที่ 17 แสดงหน้า เมนู ส านักงาน คณะสหเวชศาสตร์ 
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            4.1.5 เลือก คลิก ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 

 
 

ภาพที่ 18 แสดงหน้า เมนู ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
 
 

   4.1.6 อัปโหลดไฟล์ >> ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ >> ลงในโฟลเดอร์ตามปีการศึกษา          
ที่ผู้ปฏิบัติสร้างขึ้น 

 
 

ภาพที่ 19 แสดงหน้า โฟลเดอร์แยกตามปีการศึกษา 
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ขั้นตอนการท าหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 

1. จัดท าหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 
 1.1 จัดท าหนังสือเชิญอาจารย์ พิเศษ (ตามแบบฟอร์มหนังสือภายนอก) เสนอคณบดี      
       ลงนามในหนังสือ เนื้อหาในหนังสือประกอบด้วย 

   1.1.1 ชื่อ - สกุล อาจารย์พิเศษ 
   1.1.2 สังกัด อาจารย์พิเศษ 
   1.1.3 รายวิชาและหัวข้อที่สอน 
   1.1.4 วันและเวลาการเชิญสอนของอาจารย์พิเศษ 
   1.1.5 รูปแบบการสอน ออนไลน์ หรือ ออนไซต์ 

          
 

ภาพที่ 20 แบบฟอร์ม หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 
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2. ส่งหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 
รูปแบบการส่ง มี 2 แบบ ได้แก่ 
 2.1 ส่งเอกสารทางไปรษณีย์ จ่าหน้าซองจดหมายถึง ผู้บังคับบัญชาหน่วยงานอาจารย์
  พิเศษ แบบลงทะเบียน (กรณีไม่เร่งรีบ) และแบบ EMS (กรณีส่งด่วนพิเศษ) 
 2.2 ส่งทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) ผู้ปฏิบัติสแกนหนังสือแนบไฟล์ส่งไปยัง  
         E-mail ของอาจารย์พิเศษ 
 2.3 ติดตามสถานะหนังสือ 

 

ขั้นตอนการขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

1. ประสานงานการเดินทาง และท่ีพักของอาจารย์พิเศษ 
  1.1 ผู้ปฏิบัติประสานงานเรื่องการเดินทาง และที่พักของอาจารย์พิเศษกับอาจารย์ 
                    ผู้รับผิดชอบรายวิชา 
  1.2 ด าเนินการจัดหาที่พัก และพาหนะให้แก่อาจารย์พิเศษ 
  1.3 สรุปรายการค่าใช้จ่ายของอาจารย์พิเศษ 

2. ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในระบบบริหารจัดการแผนและงบประมาณ (E-Budget) ของ
มหาวิทยาลัยพะเยา (https://budget.up.ac.th/) มี 2 วิธี คือ การขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
(วิธีส ารองจ่าย) และการขออนุมัติค่าใช้จ่าย (วิธียืมเงิน) 

  2.1 การขออนุมัติค่าใช้จ่าย (วิธีส ารองจ่าย) มีข้ันตอนดังนี ้
   2.1.1 เข้าสู่ ระบบ e-Budget (https://budget.up.ac.th/) 
   2.1.2 Login โดยใช้ Username และ Password ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

  
 

ภาพที่ 21 แสดงหน้า Login เข้าสู่ ระบบ e-Budget 
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   2.1.3 คลิก เมนู ค่าใช้จ่าย 

 
 

ภาพที่ 22 แสดงหน้า รายการ ระบบ e-Budget 
 

   2.1.4 คลิก เมนู ขอใช้งบประมาณ (เบิกเงินส ารองจ่าย) 

 
 

ภาพที่ 23 แสดงหน้า รายการ ระบบ e-Budget (ขอใช้งบประมาณ) 
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    2.1.5 เลือก เมนู เพ่ิมใบขอใช้งบประมาณ 

  
 

ภาพที่ 24 แสดงหน้า เพ่ิมใบขอใช้งบประมาณ (เบิกเงินส ารองจ่าย) 
 

   2.1.6 เลือก ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน 

  
 

ภาพที่ 25 แสดงหน้า งบประมาณที่ขอใช้ 
 

 2.1.7 คลิก ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน 

  
 

ภาพที่ 26 แสดงหน้า ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน 
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   2.1.8 จะปรากฎหน้าแบบฟอร์มให้กรอกข้อมูลลงในใบขอใช้งบประมาณ  
                             (เบิกเงินส ารองจ่าย) ให้ครบถ้วน 
   2.1.9 ตรวจสอบความถูกต้อง >>  คลิก บันทึกข้อมูล 

   
 

ภาพที่ 27 แสดงหน้า ใบขอใช้งบประมาณ (เบิกเงินส ารองจ่าย) 
 

   2.1.10  กดพิมพ์เอกสารเสนออาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาตรวจสอบความถูกต้อง 
                                พร้อมลงนาม 
   2.1.11 เสนอเจ้าหน้าที่ งานงบประมาณและแผนของคณะอนุมัติ ใบขอใช้      
                                งบประมาณ (เบิกเงินส ารองจ่าย) ในระบบ e-Budget และท าการตัด        
                                งบประมาณค่าใช้จ่ายที่ขอใช้ 
   2.2.12 เสนอคณบดีอนุมัติลงนามในหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายอาจารย์พิเศษ   

                                                   (เงินส ารองจ่าย) 
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           ภาพที่ 28 แบบฟอร์ม หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายอาจารย์พิเศษ (เงินส ารองจ่าย) 
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  2.2 ขออนุมัติค่าใช้จ่าย (วิธียืมเงิน) มีข้ันตอนดังนี้ 
  2.2.1 เข้าสู่ ระบบ e-Budget (https://budget.up.ac.th/) โดยใช้ Username 
     และ Password ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

  
 

ภาพที่ 29 แสดงหน้า Login เข้าสู่ ระบบ e-Budget 
 

   2.2.2 คลิก เมนู ค่าใช้จ่าย 

  
 

 

ภาพที่ 30 แสดงหน้า รายการ ระบบ e-Budget 
 
 
 
 
 

https://budget.up.ac.th/
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   2.2.3 คลิก เมนู ขอใช้งบประมาณ (ยืมเงิน) 

  
 

 ภาพที่ 31 แสดงหน้า รายการ ระบบ e-Budget (ยืมเงิน) 
 

   2.2.4 เลือก เมนู เพ่ิมใบขอใช้งบประมาณ 

  
 

ภาพที่ 32 แสดงหน้า เพ่ิมใบขอใช้งบประมาณ (ยืมเงิน) 
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   2.2.5 เลือก ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน 

  
 

ภาพที่ 33 แสดงหน้า งบประมาณที่ขอใช้ 
 

   2.2.6 คลิก ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน 

  
 

ภาพที่ 34 แสดงหน้า ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน 
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   2.2.7 จะปรากฎหน้าแบบฟอร์ม จากนั้นกรอกข้อมูลลงในใบขอใช้งบประมาณ  
        (ยมืเงิน) ให้ครบถ้วน และตรวจสอบความถูกต้อง จากนั้น คลิก บันทึกข้อมูล  

  
 

ภาพที่ 35 แสดงหน้า แบบฟอร์มใบขอใช้งบประมาณ (ยืมเงิน) 
 

   2.2.8 ท าการพิมพ์เอกสารใบขอใช้งบประมาณ (ยืมเงิน) จ านวน 2 แผ่น รองแผ่น
 แรกด้วยกระดาษคาร์บอนสีน้ าเงิน แผ่นที่สองประทับส าเนาถูกต้อง เสนอต่อ
 อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง พร้อมลงนาม 

   2.2.9 เสนอเจ้าหน้าที่งานงบประมาณและแผนของคณะฯ อนุมัตใิบขอใช้ งบประมาณ    
      (ยืมเงิน) ในระบบ e-Budget เพ่ือตัดงบประมาณค่าใช้จ่ายที่ขอใช้ 

   2.2.10 เสนอคณบดีอนุมัติลงนามในหนังสือขออนุมัติ 
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        ภาพที่ 36 แบบฟอร์ม หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายอาจารย์พิเศษ (เงินยืม) 
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   2.2.11 เมื่อคณบดีอนุมัติลงนามในหนังสือขออนุมัติเรียบร้อยแล้ว จากนั้นเข้าระบบ 
 e-Budget อีกครั้งเพ่ือท าการขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย โดยคลิก เมนูใบ   
        ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 

  
 

ภาพที่ 37 แสดงหน้า รายการ ระบบ e-Budget 
 

   2.2.12 คลิก เพ่ิมใบยืมเงินทดรองจ่าย 

  
 

ภาพที่ 38 แสดงหน้า ใบขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายทั้งหมด 
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   2.2.13 คลิก เลือกใบขอใช้งบประมาณที่ต้องการยืมเงิน 

  
 

ภาพที่ 39 แสดงหน้า รายการใบขอใช้งบประมาณท่ีต้องการยืมเงิน 
 

 2.2.14 จะปรากฎหน้าแบบฟอร์มให้กรอกข้อมูลลงในใบยืมเงินทดรองจ่าย                    
                ให้ครบถ้วน 

   2.2.15 ตรวจสอบความถูกต้อง >> คลิก บันทึกข้อมูล 

  
 

ภาพที่ 40 แสดงหน้า แบบฟอร์มใบยืมเงินทดรองจ่าย 
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   2.2.16 จัดพิมพ์เอกสารใบยืมเงินทดรองจ่าย เสนอต่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา
                     เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง พร้อมลงนาม  

   2.2.17 เสนอเจ้าหน้าที่งานงบประมาณและแผนของคณะอนุมัติใบขออนุมัติยืมเงิน
                     ทดรองจ่าย ในระบบ e-Budget  
   2.2.18 เสนอคณบดีอนุมัติลงนามในหนังสือขออนุมัติ 
   2.2.19 รวบรวมเอกสารส่งให้งานการเงินของคณะ ดังนี้ ใบขอใช้งบประมาณ  
            (ยืมเงิน) และใบขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย  
   2.2.20 ติดตามสถานะการยืมเงินจากงานการเงินของคณะ เมื่อเงินได้รับการอนุมัติ      

        แจ้งให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาทราบ 
 

   
 

  ภาพที่ 41 แบบฟอร์ม ใบยืมเงินทดรองจ่าย  
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ขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงตารางสอน 

 1. ตรวจสอบวันและเวลาสอนของอาจารย์พิเศษว่าตรงกับที่ระบุไว้ในรายละเอียดรายวิชา 
(มคอ.3) หรือไม่ กรณีที่อาจารย์พิเศษไม่สามารถมาท าการสอนตามวันและเวลาที่ระบุไว้ใน 
รายละเอียดรายวิชา (มคอ.3)  
 2. จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเปลี่ยนแปลงตารางสอน  เนื้อความในบันทึกข้อความให้ระบุ
เหตุผลว่าท าไมถึงมาท าการสอนตามวันและเวลาที่ระบุไว้ใน รายละเอียดรายวิชา (มคอ.3) ได้   
และเสนอคณบดีลงนามอนุมัติ ตัวอย่างหนังสือ ดังภาพที่ 42 

 

  
 

             ภาพที่ 42 แบบฟอร์ม บันทึกข้อความขออนุมัติเปลี่ยนแปลงตารางสอน 
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ขั้นตอนการจัดท าเอกสารการเบิกจ่าย 

 ผู้ปฏิบัติด าเนินการจัดเตรียมเอกสาร และแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้ประกอบการเบิกจ่ายที่
เกี่ยวข้องกับอาจารย์ ก่อนอาจารย์พิเศษมาสอน 1 สัปดาห์ ตามแบบฟอร์มตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
โดยปฏิบัติ ดังนี้ 
 1. จัดท าเอกสาร ดังนี้ 
  1.1 ใบเบิกเงินค่าตอบแทนการสอน   

    
 

      ภาพที่ 43 แบบฟอร์ม ใบเบิกเงินค่าตอบแทนการสอน 
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  1.2 ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน  

 
 

ภาพที่ 44 แบบฟอร์ม ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน 
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 1.3 แบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน ในระบบ E-Budget ของมหาวิทยาลัยพะเยา
(https://budget.up.ac.th/)  
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ภาพที่ 45 แบบฟอร์ม แบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
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 ขั้นตอนการท าแบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน ในระบบ E-Budget ของมหาวิทยาลัย
พะเยา (https://budget.up.ac.th/) มีข้ันตอน ดังนี้ 
   1.3.1 เข้าสู่ ระบบ e-Budget (https://budget.up.ac.th/) โดยใช้ Username 
     และ Password ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

  
 

ภาพที่ 46 แสดงหน้า Login เข้าสู่ ระบบ e-Budget 
 
  1.3.2 คลิก เมนู ค่าใช้จ่าย 

  
 

 ภาพที่ 47 แสดงหน้า รายการ ระบบ e-Budget 
 
 
 

  

https://budget.up.ac.th/
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   1.3.3 คลิก เมนู รายงานการเดินทางมาปฏิบัติงาน 

  
 

 ภาพที่ 48 แสดงหน้า รายการระบบ e-Budget (รายงานการเดินทางมาปฏิบัติงาน) 
 
    1.3.4 คลิก เพ่ิมแบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

  
 

 ภาพที่ 49 แสดงหน้า รายการแบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
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   1.3.5 เลือก คลิกใบขอใช้งบประมาณ ที่ผู้ปฏิบัติสร้างไว้  

  
 

 ภาพที่ 50 แสดงหน้า ใบขอใช้งบประมาณ 
 
   1.3.6 จะปรากฎหน้าแบบฟอร์มแบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน ให้กรอก 

  ข้อมูลลงในแบบฟอร์ม ให้ครบถ้วน 
   1.3.7 ตรวจสอบความถูกต้อง >> คลิก บันทึกข้อมูล 

  

  
 

    ภาพที่ 51 แสดงหน้า แบบฟอร์มแบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
 

   1.3.8 กดพิมพ์เอกสารแบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน  
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 2. เสนออาจารย์พิเศษลงนามในเอกสาร 
   2.1 กรณีสอนในชั้นเรียน (ออนไซต์) ผู้ปฏิบัติน าเอกสารทั้งหมดจัดท าเครื่องหมาย
ต าแหน่งที่จะให้อาจารย์พิเศษลงนามในเอกสาร และจัดท าซองส าหรับใส่ค่าตอบแทนให้แก่อาจารย์
พิเศษ ประกอบด้วย ใบเบิกเงินค่าตอบแทนการสอน ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน และแบบรายงานการ
เดินทางไปปฏิบัติงาน 
  2.2 กรณีสอนออนไลน์ ผู้ปฏิบัติน าเอกสารทั้งหมดจัดท าเครื่องหมายต าแหน่งที่จะให้
อาจารย์พิเศษลงนามในเอกสาร ประกอบด้วย ใบเบิกเงินค่าตอบแทนการสอน และตารางลงเวลา
ปฏิบัติงาน และจัดส่งเอกสารทางไปรษณีย ์และจดหมายอีเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 
 กรณีส่งทางไปรษณีย์ พิมพ์เอกสารส่งให้อาจารย์พิเศษลงนามส่งทางไปรษณีย์ และ 

โทรแจ้งประสานงานกับอาจารย์พิเศษในการส่งเอกสารกลับ 
 กรณีส่งทาง E-mail จัดส่งเอกสารให้อาจารย์เป็นไฟล์ PDF และโทรแจ้งประสานงานกับ
อาจารย์พิเศษในการส่งเอกสารกลับ 
  หลังจากได้รับเอกสารลงนามจากอาจารย์พิเศษ ผู้ปฏิบัติท าการตรวจสอบความถูกต้อง
และรวบรวมเอกสาร เพ่ือท าหนังสืออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 

 3. ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในระบบบริหารจัดการแผนและงบประมาณ (E-Budget) ของ
มหาวิทยาลัยพะเยา (https://budget.up.ac.th/)  
 การท าเอกสารขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในระบบ E-Budget มี 2 วิธี (อ้างอิงตามการขออนุมัติ
ค่าใช้จ่าย) คือ การขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย (วิธีส ารองจ่าย) และการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย (วิธียืมเงิน) 
  3.1 การขออนุมัติค่าใช้จ่าย (วิธีส ารองจ่าย) มีข้ันตอนดังนี้ 

  3.1.1 เข้าสู่ ระบบ e-Budget (https://budget.up.ac.th/) โดยใช้ Username 
    และ Password ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

  
 

 ภาพที่ 52 แสดงหน้า Login เข้าสู่ ระบบ e-Budget 
 
 
 
 

https://budget.up.ac.th/
https://budget.up.ac.th/
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  3.1.2 คลิก เมนู ค่าใช้จ่าย 

  
 

 ภาพที่ 53 แสดงหน้า รายการระบบ e-Budget 
 

   3.1.3 คลิก ใบเบิกเงิน  

  
 

 ภาพที่ 54 แสดงหน้า รายการระบบ e-Budget (ใบเบิกเงิน) 
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        3.1.4 คลิก เพ่ิมใบเบิกเงินส ารองจ่าย 

 
 

 ภาพที่ 55 แสดงหน้า ใบเบิกเงินส ารองจ่าย 
 

   3.1.5 เลือก คลิก ใบขอใช้งบประมาณ ที่ต้องการเบิกค่าใช้จ่าย 

 
 

 ภาพที่ 56 แสดงหน้า ใบขอใช้งบประมาณ 
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   3.1.6 จะปรากฎหน้าแบบฟอร์มให้กรอกข้อมูลลงในใบเบิกเงินส ารองจ่าย  
 ให้ครบถ้วน 

   3.1.7  ตรวจสอบความถูกต้อง >>  คลิก บันทึกข้อมูล 

  

  
 

 ภาพที่ 57 แสดงหน้า แบบฟอร์มใบเบิกเงินส ารองจ่าย 
 
   3.1.8 กดพิมพ์เอกสารใบเบิกเงินส ารองจ่าย เสนออาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา

 ตรวจสอบความถูกต้อง พร้อมลงนาม  
   3.1.9 เสนอคณบดีอนุมัติลงนามในหนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายอาจารย์พิเศษ  

      (เงินส ารองจ่าย) 
 

 



61 
 

 

   
 

  ภาพที่ 58 แบบฟอร์ม หนังสือขออนุมัติเบิกเงินส ารองจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 

 



62 
 

 

 3.2 ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย (วิธียืมเงิน) มีข้ันตอนดังนี้ 
   3.2.1 เข้าสู่ ระบบ e-Budget (https://budget.up.ac.th/) โดยใช้ Username 
     และ Password ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

  
 

 ภาพที่ 59 แสดงหน้า Login เข้าสู่ ระบบ e-Budget 
 
   3.2.2 คลิก เมนู ค่าใช้จ่าย 

  
 

ภาพที่ 60 แสดงหน้า รายการระบบ e-Budget (ค่าใข้จ่าย) 
 
 
 
 
 

https://budget.up.ac.th/
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   3.2.3 คลิก เมนู ใบขอคืนงบประมาณ (ลงรับยอดครั้งแรก) 

  
 

ภาพที่ 61 แสดงหน้า รายการระบบ e-Budget 
 

   3.2.4  คลิก เพ่ิมใบคืนเงิน 

  
 

    ภาพที่ 62 แสดงหน้า ใบคืนเงินครั้งที่ 1 
 

   3.2.5  เลือก คลิก รายการใบขอใช้งบประมาณ ส าหรับออกใบขอคืนงบ  

        
 

ภาพที่ 63 แสดงหน้า รายการใบขอใช้งบประมาณ ส าหรับออกใบขอคืนงบ 
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   3.2.6 เลือก คลิก รายการที่ขอใช้ 
   3.2.7 คลิก เลือกรายการ 

  
 

ภาพที่ 64 แสดงหน้า ข้อมูลรายการขอคืนงบประมาณตามใบขอใช้งบประมาณ 
 
    3.2.8 จะปรากฎหน้าแบบฟอร์มให้กรอกข้อมูลค่าใช้จ่ายที่ใช้จริงตามเอกสาร 

   หลักฐาน ลงในใบคืนเงินครั้งท่ี 1 ให้ครบถ้วน  
   3.2.9 ตรวจสอบความถูกต้อง >> คลิก บันทึกข้อมูล 
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ภาพที่ 65 แสดงหน้า ใบคืนเงินครั้งที่ 1 
 

    3.2.10 กดพิมพ์เอกสารใบคืนเงินครั้งที่ 1 เสนออาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา
 ตรวจสอบความถูกต้อง พร้อมลงนาม  

    3.2.11 เสนอคณบดีอนุมัติลงนามในหนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายอาจารย์พิเศษ 
   (เงินยืม) 

    3.2.12 ผู้ปฏิบัติตรวจสอบความถูกต้อง เอกสารการเบิก-จ่าย พร้อมกับแนบเอกสาร    
   ต่าง ๆ ที่ใช้ในการประกอบการเบิก-จ่าย ให้เป็นไปตามประกาศของ 
   มหาวิทยาลัยพะเยา 
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ภาพที่ 66 แบบฟอร์ม ใบคืนเงิน 
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      ภาพที่ 67 แบบฟอร์ม หนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายอาจารย์พิเศษ (เงินยืม) 
 

 4. ส่งเอกสารการเบิก-จ่ายให้งานการเงินคณะตรวจสอบ 
 งานการเงินคณะตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หากมีการแก้ไขผู้ปฏิบัติจะน าเอกสารมา
ท าการแก้ไขให้ถูกต้อง และแจ้งแก่อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาติดต่อประสานงานกับอาจารย์พิเศษ 
เพ่ือลงนามในเอกสารแก้ไขดังกล่าว 
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วิธีการติดตามผลการปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏิบัติงานมีหน้าที่ควบคุมติดตามผลการปฏิบัติงานการเชิญอาจารย์พิเศษส าหรับการ
จัดการเรียนการสอนของคณะสหเวชศาสตร์ ดังนี้ 

1. ผู้ปฏิบัติงานติดตามอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาให้ด าเนินการเข้ากรอกข้อมูลอาจารย์
พิเศษ ใน google Sheets ให้อยู่ในระยะเวลาที่ก าหนด 

2. ผู้ปฏิบัติงานติดตามค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ จากกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัย
พะเยา   

3. ผู้ปฏิบัติงานติดตามการจัดส่งหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ จากหน่วยงานต้นสังกัดของ
อาจารย์พิเศษ 

4. กรณีค่าใช้จ่ายยืมเงิน ผู้ปฏิบัติต้องติดตามสถานะการยืมเงินจากงานการเงินคณะ  
เพ่ือตรวจสอบสถานะการยืมเงิน 

5. กรณีอาจารย์พิเศษเดินทางมาปฏิบัติงานโดยเครื่องบิน ผู้ปฏิบัติจะต้องติดตามการจอง
เที่ยวบิน ห้องพักและรถตู้ให้แก่อาจารย์พิเศษ  

6. ผู้ปฏิบัติจะต้องติดตามเอกสารการเบิกจ่ายทั้งหมดจากอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา  
เพ่ือน ามาตรวจสอบความถูกต้อง และจัดส่งเอกสารการเบิก-จ่ายให้งานการเงินคณะตรวจสอบอีกครั้ง 

7. ผู้ปฏิบัติงานติดตามการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย จากกองคลัง หากมีการแก้ไขจะ
ด าเนินการแก้ไขทันที 

 

จรรยาบรรณและคุณธรรมในการปฏิบัติงาน 

 จรรยาบรรณและคุณธรรมในการปฏิบัติงานในต าแหน่งนักวิชาการศึกษา มีหลักการ
ปฏิบัติงานด้วยคุณธรรม จริยธรรม ปฏิบัติด้วยความชื่อสัตย์ สุจริต โปร่งใส โดยยึดหลักระเบียบ
มหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วยจรรยาบรรณ และคุณธรรมของบุคลากร พ.ศ.2554 [ภาคผนวก ช] และ
ประมวลจริยธรรมมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.2564 [ภาคผนวก ซ]  
 



 
 

 

บทท่ี 5  
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

 

 ในบทนี้ผู้เขียนได้น ำเสนอปัญหำ อุปสรรค และกำรใช้คู่มือกำรปฏิบัติงำน หรือผู้น ำคู่มือไปใช้ 
เล็งเห็นถึงปัญหำ อุปสรรค กำรจัดท ำ กำรน ำไปใช้ และแนวทำงในกำรแก้ไขขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำน
เพ่ือจะได้ด ำเนินกำรใช้คู่มืออย่ำงมีประสิทธิภำพ จำกประสบกำรณ์ของผู้เขียนที่ปฏิบัติงำนในด้ำนนี้มำ
เป็นเวลำนำน ผู้เขียนจึงขอเสนอแนวทำงกำรพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำน เพ่ือท ำให้งำนที่ท ำอยู่นั้นดี
ยิ่งขึ้นไป หรือประหยัดทรัพยำกร เช่น สำมำรถลดคน ลดเวลำ ลดกระดำษ ลดค่ำใช้จ่ำย ฯลฯ  
โดยน ำเสนอเป็น 3 หัวข้อคือ ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน สำเหตุของปัญหำ และแนวทำงแก้ไข/
พัฒนำงำน โดยแยกประเด็นกำรน ำเสนอตำมหัวข้อหลักในกำรปฏิบัติงำน และข้อเสนอแนะส ำหรับ
หน่วยงำน ดังนี้ 
 
ตารางที่ 2 ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำนตำมคู่มือปฏิบัติงำนกำรเชิญอำจำรย์พิเศษส ำหรับกำร
จัดกำรเรียนกำรสอนของคณะสหเวชศำสตร์ 
 

ปัญหาอุปสรรคในการ
ปฏิบัติงาน 

สาเหตุของปัญหา แนวทางแก้ไข/พัฒนางาน 

1 .  อ ำ จ ำ ร ย์ ผู้ รั บ ผิ ด ช อบ
รำยวิชำกรอกข้อมูลค่ำใช้จ่ำย
ของอำจำรย์พิเศษไม่เป็นไป
ตำม อัตร ำกำร เบิ กจ่ ำ ย ที่
มหำวิทยำลัยก ำหนด 

1 .  อ ำ จ ำ ร ย์ ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ
รำยวิชำไม่ทรำบหลักเกณฑ์ 
ระเบียบกำรเบิกจ่ำย ค่ำใช้จ่ำย
ของอำจำรย์พิเศษ  
2. ผู้ปฏิบัติไม่ได้ท ำกำรแจ้ง
ประกำศหลักเกณฑ์ ระเบียบ
กำรเบิกจ่ำย ค่ำใช้จ่ำยของ
อำจำรย์ พิ เศษ ให้อำจำรย์
ผู้ รับผิดชอบรำยวิชำทรำบ
ล่วงหน้ำ 

1. ผู้ปฏิบัติแนบลิงก์ประกำศ
หลักเกณฑ์ ระเบียบกำรเบิกจ่ำย
ที่เกี่บวข้องกับอำจำรย์พิเศษ ลง
ใน Google Sheets ท้ำยตำรำง 
2. ผู้ปฏิบัติแจ้งและระบุอัตรำกำร
เบิกจ่ำย ค่ำใช้จ่ำยอำจำรย์พิเศษ 
ล ง ใ น  Google Sheets ท้ ำ ย
ตำรำง ในกำรส ำรวจอำจำรย์
พิ เศษข้ อมู ล และค่ ำ ใช้ จ่ ำ ยที่
เกี่ยวข้องกับอำจำรย์พิเศษ 

2 .  อ ำ จ ำ ร ย์ ผู้ รั บ ผิ ด ช อบ
รำยวิ ช ำกรอกข้ อมู ลและ
ค่ำใช้จ่ำยอำจำรย์พิเศษเกิน
ระยะเวลำที่ผู้ปฏิบัติก ำหนด 

1. อำจำรย์ผู้รับผิดชอบไม่เห็น 
Google Sheets ที่ ผู้ ป ฏิ บั ติ
แจ้ง  
2. ผู้ปฏิบัติเวียนแจ้งให้อำจำรย์
ผู้ รับผิดชอบรำยวิชำทรำบ
เพียงครั้งเดียว ไม่ได้แจ้งซ้ ำอีก
รอบ 

1. เวียนแจ้งกำรส ำรวจข้อมูลและ
ค่ำใช้จ่ำยอำจำรย์พิเศษก่อนวัน
สิ้นสุดกำรส ำรวจ 7 วัน ผ่ำนช่อง
แช ทระบบ  Microsoft teams 
(บุคลำกรคณะสหเวชศำสตร์) 
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ปัญหาอุปสรรคในการ
ปฏิบัติงาน 

สาเหตุของปัญหา แนวทางแก้ไข/พัฒนางาน 

3. เ พ่ิม/เปลี่ยนแปลง ชื่อ
อำจำรย์พิเศษหลังจำกจัดท ำ
ค ำสั่งแต่งตั้งอำจำรย์พิเศษ
แล้ว 

1. อำจำรย์พิเศษไม่สำมำรถมำ
ท ำกำรสอนในวันและเวลำที่
อำจำรย์ผู้รับผิดชอบรำยวิชำ
ก ำหนดไว้ได้ 
2 .  อ ำ จ ำ ร ย์ ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ
ร ำ ย วิ ช ำ ไ ม่ ไ ด้ แ จ้ ง ข้ อ มู ล
รำยละ เ อียดกำรสอนของ
อำจำรย์พิเศษ ตำมที่ผู้ปฏิบัติ
เวียนแจ้งไว้ภำยในระยะเวลำที่
ก ำหนด 

1. อำจำรย์ผู้รับผิดชอบรำยวิชำ
เน้นย้ ำวันและเวลำกำรสอนให้
อำจำรย์พิเศษทรำบอีกครั้ง ก่อน
วันจัดท ำค ำสั่ งแต่งตั้ งอำจำรย์
พิเศษ  
2. หำกมีกำรเพ่ิม/เปลี่ยนแปลง
ชื่ อ อ ำ จ ำ ร ย์ พิ เ ศ ษ  อ ำ จ ำ ร ย์
ผู้รับผิดชอบรำยวิชำแจ้งผู้ปฏิบัติ
ล่ ว งหน้ ำ  1  สัปดำห์  ก่อนวัน
อำจำรย์พิเศษมำสอน 
3. ผู้ปฏิบัติจัดท ำค ำสั่ งแต่งตั้ ง
อำจำรย์พิเศษ ฉบับที่ 2 เสนอ
อธิกำรบดลีงนำมต่อไป 
ทั้งนี้ คุณสมบัติของอำจำรย์พิเศษ
ต้องเป็นไปตำมประกำศของ
มหำวิทยำลัย และงบประมำณ
ค่ำใช้จ่ำยจะต้องไม่เกินจำกงบที่
ขอไว้ 

4 .  อำจำรย์ พิ เศษ เปลี่ ยน
วิธีกำรเดินทำงมำปฏิบัติงำน
ท ำกำรสอน 

1 .  เ กิ ด เหตุ สุ ด วิ สั ย ขึ้ น กั บ
อำจำรย์ พิ เ ศษ  จึ ง เ ปลี่ ย น
วิธีกำรเดินทำงมำปฏิบัติงำน
ท ำกำรสอน 

1. อำจำรย์ผู้รับผิดชอบรำยวิชำ 
แจ้งผู้ปฏิบัติล่วงหน้ำ 2 สัปดำห์ 
ก่อนท ำหนังสือขออนุมัติค่ำใช้จ่ำย 
ทั้งนี้  ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง
จะต้องไม่ เกินงบจำกงบที่ ขอ
เปลี่ยนแปลง 

5. วันและเวลำกำรสอนของ
อำจำรย์ พิ เ ศษ ไม่ ต ร ง กั บ
รำยละเอียดของรำยวิชำ  
(มคอ.3) 

1. อำจำรย์พิเศษไม่สำมำรถมำ
ท ำกำรสอนในวันและเวลำที่
อำจำรย์ผู้รับผิดชอบรำยวิชำ
ก ำหนดไว้ได้ 

1. อำจำรย์ผู้รับผิดชอบรำยวิชำ 
แจ้งผู้ปฏิบัติล่วงหน้ำ 1 สัปดำห์ 
ก่อนวันอำจำรย์พิเศษมำสอน 
2. ผู้ปฏิบัติจัดท ำบันทึกข้อควำม
ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงตำรำงสอน
เสนอคณบดีลงนำมอนุมัติ 

6. ใบเสร็จค่ำที่ พัก กรอก
ข้อมูลไม่ถูกต้อง 

1 .  อ ำ จ ำ ร ย์ ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ
รำยวิชำไม่ทรำบข้อมูลที่ต้อง
กรอกในใบเสร็จค่ำที่พัก เช่น 

1. ผู้ปฏิบัติต้องตรวจสอบเอกสำร
เบื้องต้น หำกพบข้อผิดพลำดต้อง
รีบแจ้งแก่อำจำรย์ผู้รับผิดชอบ
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ปัญหาอุปสรรคในการ
ปฏิบัติงาน 

สาเหตุของปัญหา แนวทางแก้ไข/พัฒนางาน 

ชื่อลูกค้ำ และเลขประจ ำตัวผู้
เสียภำษีมหำวิทยำลัย 

ร ำยวิ ช ำ  ให้ รี บท ำ กำ รแก้ ไข
เอกสำรดังกล่ำว 
2. ชี้แจงท ำควำมเข้ำใจเกี่ยวกับ
ใบเสร็จค่ำท่ีพัก ทีถู่กต้อง 
3. จัดท ำเอกสำรตัวอย่ำงใบเสร็จ
ค่ำที่พักที่ถูกต้อง พร้อมระบุจุดที่
มีกำรผิดพลำดบ่อยครั้ง 

7. พนักงำนขับรถตู้ และรถตู้
ของคณะ ไม่ว่ำงให้บริกำร 

รับ-ส่ง อำจำรย์พิเศษ 

1. พนักงำนขับรถตู้ และรถตู้
ของคณะติดภำรกิจปฏิบัติงำน
อ่ืน 

1.ประสำนเจ้ำหน้ำที่ที่ดูแลรถตู้
ของคณะจัดหำยืมรถตู้หน่วยงำน
อ่ืนให้แก่อำจำรย์พิเศษ 

8. ส่งเอกสำรเบิกจ่ำยให้งำน
กำรเงินของคณะล่ำช้ำ (กรณี
สอนออนไลน์) 

1. อำจำรย์พิเศษส่งเอกสำร
แบบฟอร์มกำรเบิกจ่ำยกลับมำ
ยังคณะล่ำช้ำ  
2. ลำยมือชื่ออำจำรย์พิเศษใน
เอกสำรแต่ละฉบับไม่ตรงกัน 

1 . ป ร ะ ส ำ น ง ำ น อ ำ จ ำ ร ย์
ผู้ รั บ ผิ ดชอบรำยวิ ช ำ ใน กำ ร
ติดตำมเอกสำร 
2. ชี้ แ จ ง ท ำ ค ว ำ ม เ ข้ ำ ใ จ กั บ
อำจำรย์พิเศษเกี่ยวกับกำรลงนำม
ในเอกสำรที่ถูกต้อง 
3. จัดท ำเอกสำรตัวอย่ำงกำรลง
ลำยมือชื่อในแต่ละจุด พร้อม
หมำยเหตุ ให้เป็นจุดสังเกตุ แสดง
ถึงกำรลงลำยมือชื่อ ที่ถูกต้องใน
แต่ละจุด 

4.  ชี้ แ จ ง ท ำ ค ว ำม เ ข้ ำ ใ จ กั บ
อำจำรย์ผู้รับผิดชอบรำยวิชำใน
กำรส่งเอกสำรเบิกจ่ำยล่ำช้ำ 

 

ข้อเสนอแนะ 

 จำกประสบกำรณ์ของผู้เขียนที่ปฏิบัติงำนในด้ำนกำรเชิญอำจำรย์พิเศษส ำหรับกำรจัดกำร
เรียนกำรสอนของคณะสหเวชศำสตร์ ผู้เขียนขอเสนอแนวทำงกำรพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำน ที่จะ
ท ำให้งำนที่ปฏิบัติอยู่นั้นดียิ่งขึ้นไป หรือประหยัดทรัพยำกร ดังนี้ 

1. จัดท ำข้อมูลรูปภำพ (Infographic) เพ่ือประชำสัมพันธ์แก่อำจำรย์ผู้รับผิดชอบรำยวิชำใน
กำรเข้ำกรอกข้อมูลและค่ำใช้จ่ำยอำจำรย์พิเศษ ให้ตำมก ำหนดเวลำ 

2. ประสำนงำนกับประธำนหลักสูตร และอำจำรย์ผู้รับผิดชอบรำยวิชำ เพ่ือจัดท ำปฏิทินกำร
ปฏิบัติงำนในกำรก ำหนดระยะเวลำกำรจัดตำรำงเรียนตำรำงสอนของอำจำรย์พิเศษให้ชัดเจน 
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3. จัดอบรมแนวทำงกำรเชิญอำจำรย์พิเศษส ำหรับกำรจัดกำรเรียนกำรสอนของคณะสหเวช
ศำสตร์ เพ่ือให้อำจำรย์ทรำบถึง กฎ ระเบียบ หลัเกณฑ์ และประกำศต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรเชิญ
สอนของอำจำรย์พิเศษอำจำรย์อย่ำงน้อยปีละ 1 ครั้ง  

4. มหำวิทยำลัยควรพิจำรณำกำรลงนำมลำยมือชื่อของอำจำรย์พิเศษในแบบฟอร์มเอกสำร
กำรเบิกจ่ำย (กรณีสอนออนไลน์) ให้ใช้ลำยมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้ เพ่ือลดค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดส่ง
เอกสำรทำงไปรษณีย์แบบเร่งด่วน ไป-กลับ เพ่ือให้อำจำรย์พิเศษลงนำม และเพ่ือลดขั้นตอนในกำร
ปฏิบัติงำน ซึ่งอำจส่งผลให้กำรจัดส่งเอกสำรให้แก่งำนกำรเงินของคณะล่ำช้ำ 

5. ส ำรวจปัญหำ อุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน และหำสำเหตุของปัญหำที่เกิดขึ้น ในขั้นตอน
กำรด ำเนินงำน จำกอำจำรย์ผู้รับผิดชอบรำยวิชำหรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับกำรเบิก–จ่ำย ค่ำใช้จ่ำยที่
เกี่ยวข้องกับอำจำรย์พิเศษ ต่อเนื่องในทุก ๆ ป ีเพ่ือน ำมำวิเครำะห์ ปรับปรุง และแก้ไขปัญหำเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำนให้ดียิ่งขึ้น 
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ประวัติผู้เขียน 

 

ชื่อ - นามสกุล (ภาษาไทย)  นางสาวธิชาพร พูลสวัสดิ์ 
วัน เดือน ปีเกิด    09 พฤศจิกายน 2531    
สถานที่อยู่ปัจจุบัน   215 หมู่ 3 ต าบลแม่กา อ าเภอเมือง จังหวัดพะเยา  
ประวัติการศึกษา    ปริญญาตรี สาขาการจัดการธุรกิจ 

      มหาวิทยาลัยนเรศวร พิษณุโลก 
      ปริญญาโท สาขาบริหารธุรกิจ 
      มหาวิทยาลัยนเรศวร พิษณุโลก 

ต าแหน่ง      นักวิชาการศึกษา 
สถานที่ท างานปัจจุบัน   งานวิชาการ คณะสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
      19 หมู่ 2 ต าบลแม่กา อ าเภอเมือง จังหวัดพะเยา 56000 
      โทร 0-5446-6666 ต่อ 3869  



 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย คุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้ง
อาจารย์พิเศษ พ.ศ. 2553 
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ภาคผนวก ก ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย คุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้ง
อาจารย์พิเศษ พ.ศ. 2553 (ต่อ) 
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ภาคผนวก ข ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร
ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 
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ภาคผนวก ข ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร
ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 (ต่อ) 
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ภาคผนวก ข ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร
ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 (ต่อ) 
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ภาคผนวก ข ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร
ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 (ต่อ) 
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ภาคผนวก ข ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร
ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 (ต่อ) 
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ภาคผนวก ข ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร
ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 (ต่อ) 
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ภาคผนวก ข ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร
ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 (ต่อ) 
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ภาคผนวก ข ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร
ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 (ต่อ) 
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ภาคผนวก ข ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร
ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 (ต่อ) 
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ภาคผนวก ข ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร
ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 (ต่อ) 
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ภาคผนวก ค ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเงินค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ
ระดับปริญญาตรี ทวิภาค แบบ 2 ภาคการศึกษา พ.ศ. 2566 

 

 



89 

 

ภาคผนวก ง ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของ
อาจารย์พิเศษ วิทยากร กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัยและบุคคลภายนอกที่

ปฏิบัติงานร่วมกับมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 

 

 



90 

 

ภาคผนวก ง ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของ
อาจารย์พิเศษ วิทยากร กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัยและบุคคลภายนอกที่

ปฏิบัติงานร่วมกับมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 (ต่อ) 
 

 



91 

 

ภาคผนวก จ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  
พ.ศ. 2566 

 

 
 



92 

 

ภาคผนวก จ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 พ.ศ. 2566 (ต่อ) 
 

 
 



93 

 

ภาคผนวก จ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 พ.ศ. 2566 (ต่อ) 
 

 
 



94 

 

ภาคผนวก จ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 พ.ศ. 2566 (ต่อ) 
 

 
 



95 

 

ภาคผนวก จ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 พ.ศ. 2566 (ต่อ) 
 

 
 



96 

 

ภาคผนวก จ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 พ.ศ. 2566 (ต่อ) 
 

 
 



97 

 

ภาคผนวก จ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 พ.ศ. 2566 (ต่อ) 
 

 
 



98 

 

ภาคผนวก จ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 พ.ศ. 2566 (ต่อ) 
 

 
 



99 

 

ภาคผนวก จ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 พ.ศ. 2566 (ต่อ) 
 

 
 



100 

 

ภาคผนวก จ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 พ.ศ. 2566 (ต่อ) 
 

 
 



101 

 

ภาคผนวก จ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 พ.ศ. 2566 (ต่อ) 
 

 
 



102 

 

ภาคผนวก จ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 พ.ศ. 2566 (ต่อ) 
 

 



103 

 

ภาคผนวก ฉ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ก าหนดอัตราเงินเพิ่มพิเศษพนักงานขับรถในการ
เดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2562 

 

 



104 

 

ภาคผนวก ฉ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ก าหนดอัตราเงินเพิ่มพิเศษพนักงานขับรถในการ
เดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2562 (ต่อ) 

 

 
 



105 

 

ภาคผนวก ช ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย จรรยาบรรณ และคุณธรรมของบุคลากร 

พ.ศ. 2554 

 

 
 

 

 

 



106 

 

ภาคผนวก ช ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย จรรยาบรรณ และคุณธรรมของบุคลากร 

พ.ศ. 2554 (ต่อ) 
 

 
 

 

 

 



107 

 

ภาคผนวก ช ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย จรรยาบรรณ และคุณธรรมของบุคลากร 

พ.ศ. 2554 (ต่อ) 
 

 
 

 

 

 

 



108 

 

ภาคผนวก ช ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย จรรยาบรรณ และคุณธรรมของบุคลากร 

พ.ศ. 2554 (ต่อ) 
 

 
 

 

 

 

 



109 

 

ภาคผนวก ช ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย จรรยาบรรณ และคุณธรรมของบุคลากร 

พ.ศ. 2554 (ต่อ) 
 

 
 

 

 

 

 

 



110 

 

ภาคผนวก ช ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย จรรยาบรรณ และคุณธรรมของบุคลากร 

พ.ศ. 2554 (ต่อ) 
 

 
 

 

 

 

 

 



111 

 

ภาคผนวก ซ ประมวลจริยธรรมมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564 (บุคลากรสายสนับสนุน) 
 

 
 

 



112 

 

ภาคผนวก ซ ประมวลจริยธรรมมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564 (บุคลากรสายสนับสนุน) 
(ต่อ) 

 

 
 

 



113 

 

ภาคผนวก ซ ประมวลจริยธรรมมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564 (บุคลากรสายสนับสนุน) 
(ต่อ) 

 

 
 

 

 

 



114 

 

ภาคผนวก ซ ประมวลจริยธรรมมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564 (บุคลากรสายสนับสนุน) 
(ต่อ) 

 

 
 

 

 



115 

 

ภาคผนวก ซ ประมวลจริยธรรมมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564 (บุคลากรสายสนับสนุน) 
(ต่อ) 

 

 
 

 

 

 



116 

 

ภาคผนวก ซ ประมวลจริยธรรมมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564 (บุคลากรสายสนับสนุน) 
(ต่อ) 

 

 
 

 

 

 



117 

 

ภาคผนวก ซ ประมวลจริยธรรมมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564 (บุคลากรสายสนับสนุน) 
(ต่อ) 

 

 
 

 

 

 



118 

 

ภาคผนวก ซ ประมวลจริยธรรมมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564 (บุคลากรสายสนับสนุน) 
(ต่อ) 

 

 
 

 

 



119 

 

ภาคผนวก ซ ประมวลจริยธรรมมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564 (บุคลากรสายสนับสนุน) 
(ต่อ) 

 

 
 

 

 

 

 



120 

 

ภาคผนวก ฌ ค าสั่งคณะสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง แต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิภายในคณะสหเวชศาสตร์ส าหรับประเมินเล่มคู่มือปฏิบัติงานของ
พนักงานสายสนับสนุน คณะสหเวชศาสตร์ ประจ าปีงบประมาณ 2566 

 

 
  



121 

 

ภาคผนวก ฌ ค าสั่งคณะสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง แต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิภายในคณะสหเวชศาสตร์ส าหรับประเมินเล่มคู่มือปฏิบัติงานของ
พนักงานสายสนับสนุน คณะสหเวชศาสตร์ ประจ าปีงบประมาณ 2566 (ต่อ) 

 




