


ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเชิญอาจารย์พิเศษส าหรับการจัดการเรียนการสอนของคณะสหเวชศาสตร์ 

 



แผนการปฏิบัติงาน การเชิญอาจารย์พิเศษส าหรับการจัดการเรียนการสอนของคณะสหเวชศาสตร์ 
 

แผนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหตุ 

การส ารวจข้อมูลและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับอาจารย์พิเศษ 

1. ส ำรวจข้อมูลและค่ำใช้จ่ำยที่เก่ียวข้องกับอำจำรย์พิเศษ ก่อนสิ้นปีงบประมำณ 
อย่ำงน้อย 2 เดือน 

 

2. ตรวจสอบรำยวิชำที่เชิญอำจำรย์พิเศษมำสอน ก่อนสิ้นปีงบประมำณ 
อย่ำงน้อย 2 เดือน 

 

3. ตรวจสอบจ ำนวนชั่วโมงกำรสอนของอำจำรย์พิเศษ ก่อนสิ้นปีงบประมำณ 
อย่ำงน้อย 2 เดือน 

 

4. ตรวจสอบงบประมำณค่ำใช้จ่ำย ก่อนสิ้นปีงบประมำณ 
อย่ำงน้อย 2 เดือน 

 

5. ตรวจสอบคุณสมบัติของอำจำรย์พิเศษ 

 
ก่อนเปิดภำคกำรศึกษำนั้นๆ  

อย่ำงน้อย 4 สัปดำห์ 
 

เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาคุณสมบัติและค่าใช้จ่ายอาจารย์พิเศษ 

1. รวบรวมข้อมูลอำจำรย์พิเศษเสนอคณะกรรมกำรบริหำรงำน
หลักสูตร 

ก่อนสิ้นปีงบประมำณ 
อย่ำงน้อย 2 เดือน 

 

2. จัดท ำร่ำงค ำสั่งแต่งตั้งอำจำรย์พิเศษ เสนอรองคณบดีฝ่ำย
วิชำกำรและเทคโนโลยีกำรศึกษำ 

ก่อนสิ้นปีงบประมำณ 
อย่ำงน้อย 1 เดือน 

 

3. น ำร่ำงค ำสั่งแต่งตั้งอำจำรย์พิเศษ เข้ำท่ีประชุมคณะกรรมกำร
วิชำกำรประจ ำคณะ 

ก่อนสิ้นปีงบประมำณ 
อย่ำงน้อย 1 เดือน 

 

4. จัดท ำสรุปงบประมำณค่ำใช้จ่ำยเสนอรองคณบดีฝ่ำยบริหำร
และพัฒนำคุณภำพองค์กร 

ก่อนสิ้นปีงบประมำณ 
อย่ำงน้อย 1 เดือน 

 

5. น ำข้อมูลรำยงำนต่อที่ประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะ ก่อนสิ้นปีงบประมำณ 
อย่ำงน้อย 1 เดือน 

 

การแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 

1. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งอำจำรย์พิเศษ ก่อนเปิดภำคกำรศึกษำ  
2 สัปดำห์ 

 

2. รวบรวมเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรแต่งตั้งอำจำรย์พิเศษ ก่อนเปิดภำคกำรศึกษำ  
2 สัปดำห์ 

 

3. กองบริกำรกำรศึกษำตรวจสอบ พร้อมเสนออธิกำรบดลีงนำม ก่อนเปิดภำคกำรศึกษำ  
1 สัปดำห์ 

 

4. เวียนแจ้งค ำสั่งแต่งตั้งอำจำรย์พิเศษต่ออำจำรย์ผู้รับผิดชอบ
รำยวิชำ 

ก่อนเปิดภำคกำรศึกษำ  
1 สัปดำห์ 

 

  



การท าหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 

1. จัดท ำหนังสือเชิญอำจำรย์พิเศษ ก่อนเชิญอำจำรย์พิเศษมำ
สอน 2 สัปดำห์ 

 

2. ส่งหนังสือเชิญอำจำรย์พิเศษ ก่อนเชิญอำจำรย์พิเศษมำ
สอน 2 สัปดำห์ 

 

การขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

1. ประสำนงำนกำรเดินทำง และท่ีพักของอำจำรย์พิเศษ ก่อนเชิญอำจำรย์พิเศษมำ
สอน 2 สัปดำห์ 

 

2. ขออนุมัติ ค่ ำ ใช้ จ่ ำย ใน ระบบบริหำรจัดกำรแผนและ
ง บ ป ร ะ ม ำ ณ  E- Budget ข อ ง ม ห ำ วิ ท ย ำ ลั ย พ ะ เ ย ำ 
(https://budget.up.ac.th/) 

ก่อนเชิญอำจำรย์พิเศษมำ
สอน 2 สัปดำห์ 

 

การเปลี่ยนแปลงตารางสอน 

1. ตรวจสอบวันและเวลำสอน ก่อนเชิญอำจำรย์พิเศษมำ
สอน 1 สัปดำห์ 

 

2. จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติเปลี่ยนแปลงตำรำงสอน ก่อนเชิญอำจำรย์พิเศษมำ
สอน 1 สัปดำห์ 

 

การจัดท าเอกสารการเบิกจ่าย 

1. จัดท ำเอกสำร ดังนี้ 
- ใบเบิกเงินค่ำตอบแทนกำรสอน 

- ตำรำงลงเวลำปฏิบัติงำน 

- แบบรำยงำนกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน ในระบบ
บริหำรจัดกำรแผนและงบประมำณ E-Budget ของ
มหำวิทยำลัยพะเยำ(https://budget.up.ac.th/) 

ก่อนอำจำรย์พิเศษมำ 

สอน 1 สัปดำห์ 
แบบฟอร์ม

ตำมท่ี
มหำวิทยำลัย

ก ำหนด 

2. เสนออำจำรย์พิเศษลงนำมในเอกสำร 1 วัน  

3. ขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยในระบบบริหำรจัดกำรแผนและ
งบประมำณ E-Budget ของมหำวิทยำลัยพะเยำ
(https://budget.up.ac.th/) 

หลังอำจำรย์พิเศษสอนเสร็จ 
3 วัน 

 

4. ส่งเอกสำรกำรเบิก-จ่ำยให้งำนกำรเงินคณะตรวจสอบ หลังอำจำรย์พิเศษสอนเสร็จ 
7 วัน 

 

 

 

 

  



ข้อบังคับ และประกาศที่เกี่ยวข้อง 
 1. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยพะเยำ ว่ำด้วย คุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีกำรแต่งตั้งอำจำรย์พิเศษ พ.ศ. 
2553 [ภำคผนวก ก] 
 2. ประกำศคณะกรรมกำรมำตรฐำนกำรอุดมศึกษำ เรื่อง เกณฑ์มำตรฐำนหลักสูตรระดับปริญญำตรี 
พ.ศ. 2565 [ภำคผนวก ข] 
 3. ประกำศมหำวิทยำลัยพะเยำ เรื่อง หลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินค่ำตอบแทนอำจำรย์พิเศษระดับปริญญำ
ตรี ทวิภำค แบบ 2 ภำคกำรศึกษำ พ.ศ. 2566 [ภำคผนวก ค] 
 4. ประกำศมหำวิทยำลัยพะเยำ เรื่อง ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนของอำจำรย์พิเศษ 
วิทยำกร กรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิภำยนอกมหำวิทยำลัยและบุคคลภำยนอกที่ปฏิบัติงำนร่วมกับมหำวิทยำลัย 
พ.ศ. 2563 [ภำคผนวก ง] 
 5. ประกำศมหำวิทยำลัยพะเยำ เรื่อง ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน พ.ศ. 2566 [ภำคผนวก จ] 
 6. ประกำศมหำวิทยำลัยพะเยำ เรื่อง ก ำหนดอัตรำเงินเพ่ิมพิเศษพนักงำนขับรถในกำรเดินทำงไป
ปฏิบัติงำน พ.ศ. 2563 [ภำคผนวก ฉ] 
  



 

 

 

 
 

 

 
 
 

 

 

 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ก ขอ้บังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย คุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
พ.ศ. 2553 

 

 
 

 

  



ภาคผนวก ก ขอ้บังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย คุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
พ.ศ. 2553 (ต่อ) 

 
 

 

 

 

 

 

  



ภาคผนวก ข ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2565 

 

 
  



ภาคผนวก ข ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2565 (ต่อ) 

 

 
  



ภาคผนวก ข ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2565 (ต่อ) 

 

 
  



ภาคผนวก ข ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2565 (ต่อ) 

 

 
  



ภาคผนวก ข ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2565 (ต่อ) 

 

 
  



ภาคผนวก ข ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2565 (ต่อ) 

 

 
  



ภาคผนวก ข ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2565 (ต่อ) 

 

 
  



ภาคผนวก ข ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2565 (ต่อ) 

 

 
  



ภาคผนวก ข ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2565 (ต่อ) 

 

 
  



ภาคผนวก ข ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2565 (ต่อ) 

 

 
  



ภาคผนวก ค ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเงินค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษระดับ
ปริญญาตรี ทวิภาค แบบ 2 ภาคการศึกษา พ.ศ. 2566 

 

 
  



ภาคผนวก ง ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของอาจารย์พิเศษ 
วิทยากร กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัยและบุคคลภายนอกที่ปฏิบัติงานร่วมกับมหาวิทยาลัย 

พ.ศ. 2563 

 

 



ภาคผนวก ง ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของอาจารย์พิเศษ 
วิทยากร กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัยและบุคคลภายนอกที่ปฏิบัติงานร่วมกับมหาวิทยาลัย 

พ.ศ. 2563 (ต่อ) 
 

 
  



ภาคผนวก จ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  
พ.ศ. 2566 

 

 
 

  



ภาคผนวก จ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 พ.ศ. 2566 (ต่อ) 
 

 
 

  



ภาคผนวก จ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 พ.ศ. 2566 (ต่อ) 
 

 
 

  



ภาคผนวก จ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 พ.ศ. 2566 (ต่อ) 
 

 
 

  



ภาคผนวก จ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 พ.ศ. 2566 (ต่อ) 
 

 
 

  



ภาคผนวก จ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 พ.ศ. 2566 (ต่อ) 
 

 
 

  



ภาคผนวก จ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 พ.ศ. 2566 (ต่อ) 
 

 
 

  



ภาคผนวก จ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 พ.ศ. 2566 (ต่อ) 
 

 
 

  



ภาคผนวก จ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 พ.ศ. 2566 (ต่อ) 
 

 
 

  



ภาคผนวก จ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 พ.ศ. 2566 (ต่อ) 
 

 
 

  



ภาคผนวก จ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 พ.ศ. 2566 (ต่อ) 
 

 
 

  



ภาคผนวก จ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 พ.ศ. 2566 (ต่อ) 
 

 
  



ภาคผนวก ฉ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ก าหนดอัตราเงินเพิ่มพิเศษพนักงานขับรถในการเดินทาง
ไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2562 

 

 
  



ภาคผนวก ฉ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ก าหนดอัตราเงินเพิ่มพิเศษพนักงานขับรถในการเดินทาง
ไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2562 (ต่อ) 

 

 
 

 


