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ค ำน ำ 

 

 คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จัดท าเพื่อแสดงเส้นทางการท างานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด

กระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการด าเนินการต่าง ๆ โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญ 

อย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพื่อช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือปฏิบัติงานหลักไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน 

นอกจากนี้ยังช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่หรือหากมีการโยกย้ายปรับเปลี่ยนงาน สามารถศึกษางาน

ได้อย่างรวดเร็ว ท าให้งานของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือปฏิบัติงาน

เล่มนี้ 

 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขออนุมัติและเบิกค่าตอบแทน

อาจารย์พิ เศษ  ระดับปริญญาตรี  คณะสาธารณสุขศาสตร์  มหาวิทยาลั ยพะเยา  

เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน รวมทั้งประกาศและแนวทางปฏิบัติ 

ที่เกี่ยวข้องในกระบวนการขออนุมัติและเบิกค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ ระดับปริญญาตรี และ

เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรในหนว่ยงานให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกัน

ได้ ซึ่งเป็นงานที่ต้องมีความแม่นย า ละเอียด รอบคอบ ถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา และยังต้องใช้

ประสบการณใ์นการท างานค่อนขา้งสูง 

 สุดท้ายนี้ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  

เป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนการสง่เสริมให้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้  
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                     นักวิชาการศกึษา 
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กิตติกรรมประกำศ 

  

 คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี ด้วยความกรุณาจาก ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

ดร.สมคิด จุหว้า คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์ และผู้บริการทุกท่าน  ที่ได้จัดกิจกรรม

โครงการอบรมบ่มเพาะงานประจ าสู่งานวิจัย R2R (ผ่านระบบออนไลน์) ที่ได้เสียสละเวลา 

อันมีค่าเป็นที่ปรึกษาและให้ค าแนะน าอย่างดีที่เป็นประโยชน์ในการจัดท าคู่มือฉบับนี้สมบูรณ์

และถูกต้องมากยิ่งขึน้ 

 นอกจากนี้ ขอขอบคุณวิทยากร โครงการอบรมบ่มเพาะงานประจ าสู่งานวิจัย R2R  

(ผา่นระบบออนไลน์) ที่ได้ให้ค าแนะน าเป็นอย่างดใีนการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ 

 ขอขอบคุณแหล่งข้อมูลต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์โดยเปิดโอกาสให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ

เข้าถึงขอ้มูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเป็นอย่างด ี 
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บทท่ี 1 

บทน ำ 

ควำมเป็นมำ/ควำมจ ำเป็น/ควำมส ำคัญ 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเงินค่าตอบแทนอาจารย์

พิเศษระดับปริญญาตรี ทวิภาค แบบ 2 ภาคการศึกษา พ.ศ. 2556 อาศัยอ านาจตามความ 

ในมาตรา 33 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยาและความตามข้อ 4 ของระเบียบ

มหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 

คณะกรรมการการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยพะเยา ในคราวประชุมครั้งที่ 4/2556  

เมื่อวันที่ 7 กันยายน พ.ศ.2556 ได้ก าหนดอัตราค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ จ านวน ไม่เกิน 500 

บาทต่อ 1 ช่ัวโมง และอัตราค่าตอบแทนวิทยากร จ านวนไม่เกิน 1 ,000 บาทต่อ 1 ช่ัวโมง 

ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2563 ว่าด้วย

การเงนิ การบัญชี กาตรวจสอบ และการจัดการทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2563 ในคราว

ประชุมวาระพิเศษ ครั้งที่ 2/2563 เมื่อวันที่ 25 กันยายน พ.ศ. 2563 และประกาศมหาวิทยาลัย

พะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 ว่าด้วยการเงิน  

การบัญชี กาตรวจสอบ และการจัดการทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2563 ในคราวประชุม

วาระพิเศษ ครั้งที่ 2/2564 เมื่อวันที่ 17 ธันวาคม พ.ศ. 2564 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ได้จัดตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 1 มกราคม 2564 

เป็นต้นไป โดยมีหลักสูตรที่มีการจัดการเรียนการสอนภายใต้คณะสาธารณสุขศาสตร์ จ านวน  

8 หลักสูตร 1. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑติ สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย 2. หลักสูตร

วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม 3. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา

การส่งเสริมสุขภาพ 4. หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน 5. หลักสูตร

การแพทย์แผนไทยประยุกต์บัณฑิต 6.  หลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิต 7.  หลักสูตร

สาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต 8. หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรดุษฎีบัณฑิต และหลักสูตร 

ควบระดับปริญญาตรี 2 ปริญญา และได้แบ่งหน่วยงานย่อยภายใน คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

ออกเป็น 4 หน่วยงานย่อย คือ 1. งานบริหารทั่วไป ประกอบด้วย งานพัสดุ งานการเงิน  

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ และงานธุ รการ 2 .  งานห้องปฏิบัติการ ประกอบด้วย  

งานห้องปฏิบัติการ 3. งานแผนงาน ประกอบด้วย งานบุคลากรงานวิจัย งานนโยบายและแผน 



2 

 

 
 
 
 

4. งานวิชาการ ประกอบด้วย งานประกันคุณภาพการศึกษา และคุณภาพนิสิต ซึ่งการจัด 

การเรียนการสอนภายในคณะสาธารณสุขศาสตร ์จ าเป็นต้องขอความอนุเคราะห์จากผู้มีความรู้ 

ความสามารถ และความเช่ียวชาญเฉพาะด้านมาด าเนินการสอนให้แก่นสิิต เพื่อให้นสิิตมคีวามรู้ 

ความเข้าใจ ในเรื่องที่เฉพาะด้านมากขึ้น ส าหรับอาจารย์พิเศษเป็นบุคคลจากหลายสถาบัน เชน่ 

อาจารย์จากมหาวิทยาลัยอื่น  ๆ พยาบาลวิชาชีพ เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยวิชาชีพ  

อีกหลากหลายวิชาชีพ ที่มาด าเนินการสอนให้แก่นิสิต ทั้งนี้การเบิกจ่ายเอกสารการเงิน  

เพื่อเป็นค่าตอบแทนการสอนส าหรับอาจารย์พิเศษ จงึมคีวามจ าเป็นอย่างยิ่งในการจัดการเรียน 

การสอนภายในคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

การขออนุมัตแิละเบิกค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ ระดับปริญญาตรี คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา เกิดจากนิสิตและอาจารย์ผูส้อนมีความประสงค์ให้ผู้เช่ียวชาญ ช านาญการ 

ด้านวิชาชีพต่าง ๆ มาด าเนินการจัดการเรียนการสอน และต้องการแลกเปลี่ยนประสบการณ์

จากการท างานของผู้เช่ียวชาญที่มาด าเนินการสอน ซึ่งมีนักวิชาการศึกษาประจ าหลักสูตร 

เป็นผู้ประสานในการจัดท าเอกสารต่าง ๆ เพื่อให้อาจารย์พิเศษได้มาด าเนินการจัดการเรียน 

การสอนให้กับนิสิต โดยการประชุมภายในหลักสูตรเพื่อจัดสรรงบประมาณให้เพียงพอส าหรับ

อาจารย์พิเศษทุกท่าน และทุกวิชาที่มีความประสงค์ให้อาจารย์พิเศษมาด าเนินการสอน  

ซึ่งได้จัดสรรงบประมาณจากคณะสาธารณสุขศาสตร์ เพื่อตอบสนองความต้องการ  

ของแต่ละหลักสูตร การขออนุมัติค่าใช้จ่ายส าหรับอาจารย์พิเศษ ต้องได้รับความเห็นชอบจาก

ประธานหลักสูตรก่อนด าเนินการเสนอผู้บริหาร เพื่อท าการอนุมัติตามขั้นตอนต่อไป หลังจาก

ด าเนินการจัดการเรียนการสอนเสร็จสิ้น นักวิชาการศึกษา จะเป็นผู้ด าเนินการจัดเตรียม

เอกสารเพื่อเบิกค่าตอบแทนส าหรับอาจารย์พิเศษ ตรวจสอบความถูกต้อง และครบถ้วนของ

เอกสาร เพื่อจัดส่งงานการเงินของคณะสาธารณสุขศาสตร์ตรวจสอบอีกครั้ง ก่อนเสนอ

ผูบ้ริหารท าการอนุมัติในขั้นตอนต่อไป 

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว จึงมีความจ าเป็นต้องเขียนคู่มือปฏิบัติงาน 

การขออนุมัติและเบิกค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ ระดับปริญญาตรี คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยาเพื่อให้เข้าใจในขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษที่ถูกต้อง 

มีประสิทธิภาพและอยู่ในมาตรฐานเดียวกัน จึงได้จัดท าคู่มือฉบับนี้ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษา

ความรู ้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานนีไ้ด้อย่างถูกต้อง 
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วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อใหผู้ป้ฏิบัติงานการขออนุมัติและเบิกค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ ระดับปริญญาตรี

คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา สามารถปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกันได้ 

2. เพื่อใหผู้ป้ฏิบัติงานการขออนุมัติและเบิกค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ ระดับปริญญาตรี

คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา สามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้

3. เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้มีความรู ้ความเข้าใจ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ และ

ขั้นตอนการขออนุมัติและเบิกค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ ระดับปริญญาตรี คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา 

4. เพื่อเผยแพร่ประสบการณ์และเทคนิคในการปฏิบัติงานการขออนุมัติและ 

เบิกค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ ระดับปริญญาตรีคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

ผลการศึกษาครั้งนี้ สามารถน าไปพัฒนาและปรับปรุงการจัดการเรียนการสอน

รายวิชาที่สอนโดยอาจารย์พิเศษและรายวิชาอื่น ๆ ในด้านการประสานงานและการให้บริการ 

ด้ายปัจจัยสนับสนุนการเรียนรู้ให้มีความพร้อมที่ใช้สอนนิสิต ด้านการจัดการเรียนการสอน 

ให้เหมาะสมตามข้อเสนอแนะจากอาจารย์พิเศษและนิสิต โดยผลที่ได้จากการประเมิน

คุณลักษณะของอาจารย์พิเศษ สามารถน าไปใช้เป็นข้อมูลประกอบการเชิญอาจารย์พิเศษ  

มาสอนในครั้งต่อไป ส าหรับข้อมูลค่าใช้จ่ายที่ได้จากรายวิชาที่สอนโดยอาจารย์พิ เศษ 

จะเป็นประโยชน์ตอ่การบริหารจัดการของคณะต่อไป 

 

ขอบเขต 

 คู่มือปฏิบัติงานการขออนุมัติและเบิกค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ ระดับปริญญาตรี  

คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ฉบับนี้ ด าเนินการภายใต้ประกาศมหาวิทยาลัย

พะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเงนิค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษระดับปริญญาตร ีทวิภาค แบบ 2  

ภาคการศึกษา พ.ศ. 2526 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ปฏิบัติงาน พ.ศ. 2563 และประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ปฏิบัติงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 เป็นการปฏิบัติงานในคณะสาธารณสุขศาสตร์ โดยนักวิชาการ

ศึกษา ผู้ปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษของบุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัย

พะเยา ซึ่งให้บริการส าหรับบุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัยพะเยา ที่คณะสาธารณสุขศาสตร์หรือ
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หลักสูตรได้ขอความอนุเคราะห์ให้มาด าเนินการจัดการเรียนการสอนในรายวิชาที่เปิดสอน ภายใต้

คณะสาธารณสุขศาสตร์ ซึ่งการด าเนินงานเริ่มต้นตั้งแต่จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์

บุคลากรภายนอกมาด าเนินการจัดการเรียนการสอน และสิ้นสุดกระบวนการเมื่อด าเนินการ

จัดท าเอกสารเบิกจ่ายจัดส่งถึงงานการเงินของคณะสาธารณสุขศาสตร์ เพื่อด าเนินการจัดส่ง

กองคลังของมหาวิทยาลัยพะเยาต่อไป โดยคู่มือฉบับนี้แบ่งขั้นตอนการปฏิบัติงานหลักออกเป็น 

6 ขั้นตอน ประกอบด้วย 

1. ขออนุมัตงิบประมาณในการจัดการเรียนการสอน ในระบบ E-budget ตรวจสอบ

ความถูกต้องผา่นงานการเงิน และงานแผนงาน เพื่อท าการอนุมัติต่อไป 

2. จัดท าหนังสอืขอความอนุเคราะห์บุคลากรภายนอกมาจัดการเรียนการสอน  

3. เสนอหนังสือขอความอนุเคราะห์บุคลากรภายนอกมาจัดการเรียนการสอน 

ตรวจสอบความถูกต้องโดยหัวหน้างานวิชาการ ผ่านหัวหน้าส านักงานด าเนินการเสนอต่อ

คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์ เพื่อท าการอนุมัติตอ่ไป 

4. ด าเนินการจัดเรียนการสอน จนเสร็จสิน้กระบวนการสอน 

5. จัดท าเอกสารการเบิกค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ โดยใช้แบบฟอร์มเอกสารส าหรับ 

การเบิกจา่ยของกองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา จัดส่งงานการเงนิของคณะสาธารณสุขศาสตร์  

6. งานการเงินตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร เพื่อจัดส่งต่อ 

กองคลังของมหาวิทยาลัยพะเยาต่อไป 

 

นิยำมศัพท์เฉพำะ/ค ำจ ำกัดควำม 

1. ค่าตอบแทน หมายถึง ค่าตอบแทนส าหรับบุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัยพะเยา  

ที่ด าเนินการจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี พึงจะได้รับและสามารถเบิกจ่ายได้ตาม

ประกาศของมหาวิทยาลัยพะเยา 

2. ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และลูกจ้าง

มหาวิทยาลัย ซึ่งปฏิบัติงานให้แก่มหาวิทยาลัย  

3. อาจารย์พิเศษ หมายถึง บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยพะเยา ซึ่งได้รับการแต่งตั้ง

จากมหาวิทยาลัย ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย คุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการ

แตง่ตัง้อาจารย์พิเศษ พ.ศ. 2553 

4. มคอ. 3 หมายถึง รายละเอียดของรายวิชา   
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5 ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานที่เดินทางไปปฏิบัติงานนอกที่ตั้ง 

ของส านักงาน 

6. ค่าเชา่ที่พัก หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าหอ้งพักในโรงแรม หรอืที่พักแรม 

7. พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือ รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลที่มใิช่

ของสว่นงาน ทั้งนีไ้ม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผูเ้ดินทางไปปฏิบัติงานหรอืไม่ก็ตาม



6 

 

 
 
 
 

บทท่ี 2  

บทบำทหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 

 งานวิชาการ เป็นกลุ่มงานหนึ่งในสังกัดคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  

จัดตั้งขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้บริการด้านงานธุรการ/สารบรรณ งานการเงิน งานพัสดุ  

งานรับสมัครนิสิตใหม่ งานประกันคุณภาพการศึกษา ตลอดจนงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

จากผู้บังคับบัญชา ซึ่งงานวิชาการนั้นเป็นกลุ่มงานที่ส าคัญงานหนึ่ง ที่ต้องรับผิดชอบ  

ในการรวบรวมข้อมูลเอกสารต่าง ๆ ทั้งย้อนหลังและเป็นปัจจุบัน 

 ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา เป็นงานที่ต้องมุ่งความส าคัญเป็นอย่างยิ่ง  โดยเฉพาะ 

งานทางด้านวิชาการ เป็นงานที่ต้องใช้ความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงาน

จ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องศึกษาข้อมูล กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติต่าง  ๆ  

ที่เกี่ยวกับงานวิชาการ เช่น งานธุรการต้องเป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน

สารบรรณ พ.ศ. 2526 งานการเงิน ต้องเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง นอกจากนี้ 

ยังมีระเบียบอื่น ๆ อีกมากมายที่เป็นกฎหมายของภาครัฐและของมหาวิทยาลัยจัดท าขึ้น  

ซึ่งผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษารายละเอียดข้อมูลให้ชัดเจน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ

ถูกต้อง โปร่งใส และทันเวลา 

 ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์การท างาน มีความละเอียด

รอบคอบ มุ่งมั่น ตั้งใจ และใช้ทักษะและเทคนิคในการปฏิบัติงาน โดยมีขอบเขตเนื้อหา ขั้นตอน

การท างานที่ยุ่งยาก ซับซ้อน ซึ่งต้องก าหนดแนวปฏิบัติต่าง  ๆ ที่เหมาะสมกับกฎ ระเบียบ 

ประกาศ และข้อบังคับของมหาวิทยาลัย ก ากับดูแลติดตามงาน ตลอดจนงานที่ได้รับมอบหมาย

จากผู้บังคับบัญชา 

หนา้ที่ความรับผดิชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  

ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณส์ูงในงานด้านวิชาการ ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศกึษา 

ค้นคว้า วิเคราะห์ เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยาก

และมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย  
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ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

1. ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตรแบบเรียน การเทียบความรู้ การจัดการเรียน 

การสอน เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนและกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตาม

ยุทธศาสตรแ์ผนนโยบายของหนว่ยงาน 

2 ส ารวจรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล ความต้องการก าลังคน ศึกษาวิเคราะห์และ

จัดท าหลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา 

เพื่อพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มปีระสิทธิภาพยิ่งขึน้  

3 มาตรฐานทางด้านการศึกษา การด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสาร 

ด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุน 

ด้านการศึกษา 

4 ติดตามประเมินผลการด าเนินงานกิจกรรม โครงการ และสรุปผลการด าเนินงาน  

เพื่อพัฒนางานด้านการศึกษา 

5. การให้บริการวิชาการด้านต่าง  ๆ เ ช่น การจัดบริการส่งเสริมการศึกษา  

โดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา การจัดประชุมต่างๆ การให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงาน

แก่นสิิตและเจ้าหน้าที่ การตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพื่อใหส้ามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

ด้ำนกำรวำงแผน 

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

ด้ำนกำรประสำนงำน  

1. ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 

เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน  

ที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจหรอืความรว่มมอืในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ด้ำนกำรบรกิำร 

1. ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการศึกษา 

รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบ

ข้อมูลความรูต้่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์   

2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการศกึษา 

เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นิสติ ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและ

ความรูต้่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหนว่ยงาน และใช้ประกอบการ

พิจารณาก าหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการตา่ง ๆ 

 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบต ำแหน่งนักวิชำกำรศึกษำ 

มีหน้าที่ความรับผดิชอบในการสนับสนุนด้านการจัดการเรียนการสอน ปฏิบัติงานดังนี้ 

1. กลุ่มงำนวชิำกำร ประกอบด้วย 

1.1 การสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน การจัดท าข้อสอบ ห้องเรียน  

การฝึกงานของนสิิต 

1.2 งานทะเบียนนิสติ เชน่ รับค าร้อง จัดท าเอกสารวิพากษ์ผลการศกึษา  

1.3 การพัฒนาหลักสูตร สนับสนุนการจัดท าหลักสูตร งานเลขานุการ การติดตาม

คุณสมบัติอาจารย์ประจ าหลักสูตร ประชาสัมพันธ์หลักสูตร 

1.4 งานรับเข้าศกึษา ระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑติศกึษา  

1.5 ประชาสัมพันธ์ขอ้มูลให้แก่อาจารย์และนิสติ  

1.6 ใหข้้อมูลและค าแนะน าแก่บุคลากรและนิสิต เช่น การลงทะเบียนเรียน การยื่นค าร้อง  

1.7 สนับสนุนด้านเอกสารและข้อมูลการประกันคุณภาพ 

1.8 ประชาสัมพันธ์ ติดตามการกรอกภาวะการมีงานท าของบัณฑิต และความพึง

พอใจของผูใ้ช้บัณฑิต  

1.9 การน าข้อมูลเข้าระบบประกันคุณภาพของมหาวิทยาลัย 

 2. กลุ่มงำนบริหำร ประกอบด้วย 

 2.1 งานสารบรรณ ได้แก่ การพิมพห์นังสือตอบโต้ การเวียนหนังสอืรูปแบบเอกสาร

และระบบอิเล็กทรอนิกส์ การจัดเก็บเอกสาร การดูแลการจัดเก็บเอกสาร พิมพ์ส าเนา  

ถ่ายเอกสาร การส่งหนังสือทางโทรสาร ทางไปรษณีย์ หรือทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  

 2.2 งานเลขานุการในการประชุม ระดับหลักสูตร และคณะกรรมการที่ได้รับการ

แตง่ตัง้ระดับคณะ การประชุมหรอืสัมมนาทางวิชาการที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตร 
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 3. กลุ่มงำนแผนงำน กำรเงนิ และพัสดุ 

3.1 การจัดท าเอกสารค่าใช้จ่ายและเบิกค่าใช้จ่ายโครงการหรอืกิจกรรม 

 

โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 

โครงสร้ำงมหำวิทยำลัยพะเยำ 

มหาวิทยาลัยพะเยา  มีหน่วยงานภายใต้การบริหาร ได้แบ่งส่วนงานออกเป็น  

4 ส่วนงาน ได้แก่ ส านักงานสภามหาวิทยาลัย ประกอบด้วย 3 หน่วยงานย่อย ส่วนงานบริหาร 

ประกอบด้วย 15 หน่วยงานย่อย ส่วนงานวิชาการ ประกอบด้วย 17 คณะ 2 วิทยาลัย  

ซึ่งคณะสาธารณสุขศาสตร์ ได้ก่อตั้งขึ้นเมื่อ พ.ศ. 2564 และส่วนงานอื่น ๆ ประกอบด้วย 3 

หนว่ยงานย่อย 

 

ภำพที่ 1 โครงสร้ำงมหำวิทยำลัยพะเยำ 

 

ที่มำ : มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564 
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โครงสร้ำงองค์กรคณะสำธำรณสุขศำสตร์ 

 มหาวิทยาลัยพะเยา ประกอบไปด้วยหน่วยงานวิชาการที่ด าเนินการจัดการศึกษา 

ในระดับประกาศนยีบัตร ระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑติศกึษา จ านวน 16 คณะ 2 วิทยาลัย  

1 โรงเรียน 1 ศูนย์การแพทย์ และวิทยาเขตเชียงราย ซึ่งคณะสาธารณสุขศาสตร์เป็นคณะใหม่ที่

ก่อตั้งขึน้เมื่อปี พ.ศ. 2564 สายวิชาการ ประกอบด้วย 8 หลักสูตร คือ หลักสูตรการแพทย์แผน

จีนบัณฑิต หลักสูตรการแพทย์แผนไทยประยุกต์บัณฑิต หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาการส่งเสริมสุขภาพ หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน 

หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต และ

หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรดุษฎีบัณฑิต สายสนับสนุน ประกอบด้วย 4 งาน คือ งานบริหาร

ทั่วไป งานแผนงาน งานวิชาการ และงานหอ้งปฏิบัติการ 
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โครงสร้ำงองค์กร (Organization Chart) 

 

ภำพที่ 2 โครงสร้ำงองค์กรคณะสำธำรณสุขศำสตร์ 

 

ที่มำ : คณะสาธารณสุขศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564 
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โครงสร้ำงกำรบริหำรคณะสำธำรณสุขศำสตร์ 

 ภายใต้การบริหารงานมหาวิทยาลัยพะเยา ประกอบด้วย รองศาสตราจารย์ ดร.สุภกร 

พงศบางโพธิ์ อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา และส่วนงานต่าง ๆ ซึ่งคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

เป็นหนว่ยงานหนึ่ง โดยมี ผูช่้วยศาสตราจารย์ ดร.สมคิด จูหวา้ คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

ได้แบ่งหน่วยงานย่อยภายในคณะสาธารณสุขศาสตร์ออกเป็น 3 ฝ่าย ได้แก่ รองคณบดี  

ฝ่ายยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร รองคณบดีฝ่ายวิชาการและคุณภาพนิสิต และรองคณบดี

ฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม ซึ่งมีผู้ช่วยคณบดี 3 ท่าน หัวหน้าส านักงาน 1 ท่าน หัวหน้างานบริหาร

ทั่วไป หัวหน้างานแผนงาน หัวหนา้งานวิชาการ หัวหนา้งานหอ้งปฏิบัติการ 

  

โครงสร้ำงกำรบริหำร (Administration Chart) 

ภำพที่ 3 โครงสร้ำงกำรบรหิำร 

 

ที่มำ : คณะสาธารณสุขศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564 
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โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำนคณะสำธำรณสุขศำสตร์ 

 ภายใต้การบริหารงานมหาวิทยาลัยพะเยา ประกอบด้วย รองศาสตราจารย์ ดร.สุภกร 

พงศบางโพธิ์ อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา และส่วนงานต่าง ๆ ซึ่งคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

เป็นหน่วยงานหนึ่ง โดยมี ผูช่้วยศาสตราจารย์ ดร.สมคิด จูหว้า เป็น คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

ได้แบ่งหน่วยงานย่อยฝ่ายสนับสนุนภายในคณะสาธารณสุขศาสตร์ออกเป็น 4 งาน ภายใต ้

การควบคุมของ นายภาณุวัฒน์ ทวีกุลหัวหน้าส านักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ ดังนี้ 

1.  งานบริหารงานทั่วไป ประกอบด้วย หัวหน้างานบริหารทั่วไป นักวิชาการพัสดุ 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป  

2. งานแผนงาน ประกอบด้วย หัวหนา้งานแผนงาน นักวิเคราะหน์โยบายและแผน 

3. งานวิชาการ ประกอบด้วย หัวหนา้งานวิชาการ นักวิชาการศกึษา 

4. งานหอ้งปฏิบัติการ ประกอบด้วย หัวหนา้งานหอ้งปฏิบัติการ นักวิทยาศาสตร์ 
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โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity Chart) 

 

ภำพที่ 4 โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน 

 

ที่มำ : คณะสาธารณสุขศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564 
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                       บทท่ี 3   

หลักเกณฑ์วธิีกำรปฏิบติังำนและเงื่อนไข 

หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 

 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเงินค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ

ระดับปริญญาตรี ทวิภาค แบบ 3 ภาคการศึกษา พ.ศ. 2556 ว่าด้วย การเงินและทรัพย์สินของ

มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 คณะกรรมการการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยพะเยา  

ในคราวประชุมครั้งที่ 4/2556 เมื่อวันที่ 7 กันยายน พ.ศ. 2556 ได้ก าหนดอัตราค่าตอบแทน 

ดังนี้ ค่าตอนแทนอาจารย์พิเศษ ไม่เกิน 500 บาท/ช่ัวโมง ทั้งนี้ ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนอาจารย์

พิเศษ จากคณะ/วิทยาลัยที่จัดการเรียนการสอน 

 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2563  

ว่าด้วยการเงิน การบัญชี การตรวจสอบ และการจัดการทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยพะเยา  

พ.ศ. 2563 ประกอบกับมติคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยในคราว

ประชุมวาระพิเศษ ครั้งที่ 2/2563 เมื่อวันที่ 25 กันยายน พ.ศ. 2563 ดังนี้ 

 1. การเดินทางโดยพาหนะส่วนบุคคลไปปฏิบัติงานจะต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ

อนุมัติก่อน จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายได้ตามอัตราเงินชดเชย 

ค่าพาหนะ คือ รถยนต์สว่นบุคคล กิโลเมตรละ 5 บาท  

 2. ค่าพาหนะรับจ้าง (Taxi) ใหเ้บิกจา่ยได้ตามที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราเที่ยวละ 500 บาท 

 3. ค่าโดยสารเครื่องบิน ให้เบิกจ่ายได้ตามที่จา่ยจริง ช้ันประหยัด 

 4. ค่าเช่าที่พักส าหรับอาจารย์พิเศษ ภายนอกมหาวิทยาลัย ผู้ปฏิบัติมาจากภายนอก

มหาวิทยาลัย เบิกจ่ายตามจริง  

 

วิธีกำรปฏิบัติงำน 

 กำรจัดท ำเอกสำรขออนุมัติค่ำตอบแทนอำจำรย์พิเศษ 

 1. ส ารวจรายวิชาที่เปิดสอนประจ าภาคการศึกษา จากอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา  

ที่มีความประสงค์เชิญอาจารย์พิเศษมาท าการจัดการเรียนการสอนในรายวิชานั้น  ๆ ก่อนเปิด

ภาคการศกึษาไม่น้อยกว่า 1 เดือน 

 2. รวบรวมและตรวจสอบ มคอ.3 รายวิชาที่มีความประสงค์เชิญอาจารย์พิเศษ 

มาท าการจัดการเรียนการสอน จัดส่งให้หัวหน้างานวิชาการ 
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 3. หัวหน้างานวิชาการ ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของ มคอ.3 และด าเนินการ 

จัดท าค าสั่งแตง่ตัง้มหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แตง่ตัง้อาจารย์พิเศษ 

 4. จัดท าหนังสือขออนุมัตคิ่าใช้จ่าย (แบบส ารองจ่ายหรือแบบยืมเงนิ) และหนังสือเชิญ

อาจารย์พิเศษเสนอคณบดี เพื่อท าการอนุมัติ 

 5. จัดส่งหนังสือเ ชิญอาจารย์พิ เศษให้ต้นสังกัดหรือจัดส่งให้อาจารย์พิ เศษ  

ทางไปรษณีย์ไทยหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมแนบ มคอ.3 เพื่อให้ทราบถึงก าหนดการ

และเนือ้หาที่จะด าเนนิการสอน 

 กำรจัดท ำเอกสำรขออนุมัติเบิกค่ำตอบแทนอำจำรย์พิเศษ 

 1. จัดเตรียมเอกสารแบบใบเบิกค่าตอบแทนการสอน เพื่อให้อาจารย์พิเศษลงลายมือ

ชื่อ หลังจากด าเนินการสอนเสร็จสิ้น พร้อมจ่ายค่าตอบแทนการสอนให้อาจารย์พิเศษ โดยผู้

ส ารองจ่ายหรือผู้ยืมเงิน 

 2. ด าเนนิการจัดท าเอกสารเบิก – จา่ย พร้อมสง่งานการเงนิ คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

โดยมีเอกสารแนบดังต่อไปนี้ 

2.1 หนังสือขออนุมัติคา่ใช้จ่ายส าหรับอาจารย์พิเศษ 

2.2 แบบใบเบิกค่าตอบแทนการสอน (อาจารย์พิเศษลงลายมือชื่อครบถ้วนและ

ถูกต้อง) 

2.3 ส าเนาหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ รับรองส าเนา จ านวน 1 ชุด โดยผู้ส ารองจ่าย

หรอืผูย้ืมเงนิ 

2.4 ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ รับรองส าเนา จ านวน 1 ชุด โดยผู้ส ารองจ่าย

หรอืผูย้ืมเงนิ 

2.5 ส าเนาตารางเรียนพิมพ์จากระบบ www.reg.up.ac.th รับรองส าเนา จ านวน 1 ชุด 

โดยผู้ส ารองจ่ายหรือผู้ยืมเงิน 

2.6 ส าเนา มคอ.3 รับรองส าเนา จ านวน 1 ชุด โดยผู้ส ารองจ่ายหรือผูย้ืมเงนิ 

3. เจ้าหนา้ที่งานการเงนิตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร 

4. งานการเงนิจัดส่งเอกสารไปยังกองคลัง เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

5. เสร็จสิน้กระบวนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ 

 

 

 

http://www.reg.up.ac.th/
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เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค ำนงึในกำรปฏิบัติงำน 

1. ระบุชื่ออาจารย์พิเศษ หัวข้อและวันที่ที่จะด าเนินการจัดการเรียนการสอน ใน มคอ.3 

ให้ถูกต้องและครบถ้วน 

2. อาจารย์พิเศษต้องได้รับการแตง่ตัง้ตามประกาศของมหาวิทยาลัยพะเยา 

3. การเบิก-จ่าย ค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ ต้องเป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัย

พะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเงินค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2556 

(กองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา, 2556) 

4. แบบใบเบิกค่าตอบแทนการสอน ต้องเป็นไปตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยพะเยา

ก าหนด(กองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา, 2565) 

5. การรับรองส าเนาในเอกสารส าหรับการเบิก – จ่าย ค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ คือ

บุคคลที่ด าเนินการยมืเงนิทดรองจ่ายหรอืยืมเงนิ 

6. การสอน online กับ onsite มีความแตกต่างกัน ดังนี้ 

   1. การสอนแบบ online มีการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน 

   2. การสอนแบบ onsite มีการเบิกจา่ยค่าตอบแทนการสอน ค่าเดินทาง และค่าที่พัก 

7. จัดท าแผนงบประมาณภายในหลักสูตร เพื่อจัดสรรค่าใช้จ่ายส าหรับอาจารย์พิเศษ 

ให้เพียงพอ 

 

แนวคดิ/งำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

การจัดการศึกษาในระดับอุดมศึกษามุ่งให้มีความสอดคล้องกับแผนพัฒนาการศึกษา

ระดับอุดมศึกษาของชาติ และสอดคล้องกับปรัชญาของสถาบันอุดมศึกษาและมาตรฐาน 

ทางวิชาการและวิชาชีพของสาขาวิชานั้น ๆ โดยมุ่งเน้นการผลิตบัณฑิตให้มีความรอบรู้  

ทั้งภาคทฤษฎีแลภาคปฏิบัติ สามารถน าไปประยุกต์ใช้ได้อย่างเหมาะสม มีความสามารถ 

ในการคิดวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ รวมทั้งเป็นผู้มีคุณธรรมและจริยธรรม การศึกษา

ระดับอุดมศึกษาถือเป็นกลไกส าคัญยิ่งในการผลิต “คลังสมอง” ให้กับประเทศ จึงถือได้ว่า

สถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาเป็นสถาบันช้ันสูงที่มีคุณภาพทัดเทียมนานาอารยประเทศ  

มีความส าคัญกับการสร้างก าลังคน ที่ไม่เพียงแต่ในด้านปริมาณ แต่มุ้งเน้นด้านคุณภาพด้วย  

(ชุตินันท์ อิทธิรัตนา, 2546) 

หลักสูตร จากพจนานุกรมราชบัณฑิตสถาน พ.ศ.  2542 (2542 : 1272)  

ได้ให้ความหมายไว้ว่า หมายถึง ประมวลวิชาและกิจกรรมาต่าง ๆ ที่ก าหนดไว้ในการศึกษา  

เพื่อวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง และหลักสูตรของการศึกษาในระดับอุดมศึกษา 



18 

 

 
 
 
 

(ทบวงมหาวิทยาลัย ,2542) มุ่งให้มีความสัมพันธ์สอดคล้องกับแผนพัฒนาการศึกษา

ระดับอุดมศึกษาของชาติ และสอดคล้องกับปรัชญาของสถาบันอุดมศึกษาและมาตรฐาน 

ทางวิชาการและวิชาชีพของสาขาวิชานั้น ๆ โดยมุ่งเน้นการผลิตบัณฑิตให้มีความรอบรู้  

ทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ สามารถน าไปประยุกต์ใช้ได้อย่างเหมาะสม มีความสามารถ  

ในการวิเคราะหอ์ย่างเป็นระบบ รวมทั้งเป็นผู้มคีุณธรรมและจริยธรรม 

ภุมรี บัวสมบูรณ์ และคณะ (2546) ได้ส ารวจความคิดเห็นอาจารย์พิเศษที่มีต่อการ  

จัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยกรุงเทพ และเปรียบเทียบความคิดเห็นอาจารย์พิเศษระหว่าง 

ชาวไทยและชาวต่างชาติที่มีต่อการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยกรุงเทพ เพื่อน าผลที่ได้ 

มาพัฒนาและปรับปรุงการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย ประชากรที่ใชใ้นการวิจัย คือ อาจารย์

พิเศษที่ปฏิบัติหน้าที่สอนตั้งแต่ปีการศึกษา 2543 – 2545 จ านวน 673 คน ผลการวิจัย พบว่า 

อาจารย์พิเศษเห็นด้วยกบการบริการและการประสานงานของทีมงานมหาวิทยาลัย ด าเนินการ

สูงสุดใน 3 ล าดับแรก ได้แก่ การติดต่อเรียนเชิญสอนมาล่วงหน้าท าให้มีเวลาเพียงพอในการ

เตรียมการสอน รองลงมา คือ ข้อมูลเบื้องต้นที่มหาวิทยาลัยแจ้งให้ทราบก่อนการเรียนการสอน 

ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานสาน และหนังสือเรียนเชิญไปสอนของมหาวิทยาลัยที่มี

รายละเอียดครบถ้วน และความคิดเห็นอาจารย์พิเศษที่มีต่อการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย

กรุงเทพ ด้านสภาพแวดล้อมภายในมหาวิทยาลัย พบว่าเห็นด้วยกับสภาพแวดล้อมที่

ม ห า วิ ท ย า ลั ย ด า เ นิ น ก า ร  โ ด ย สู ง สุ ด ใ น  3  ล า ดั บ แ ร ก  ไ ด้ แ ก่  บ ร ร ย า ก า ศ  

ในมหาวิทยาลัยที่มีความร่มรื่นและสวยงามมากที่สุด รองลงมาคือการจราจรมีความเป็น

ระเบียบและป้ายบอกอาคารที่มีความชัดเจน ส าหรับความคิดเห็นอาจารย์พิเศษที่มีต่อการ  

จัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยกรุงเทพด้านการเรียนการสอน พบว่าอาจารย์พิเศษเห็นด้วยกับ

การเรียนการสอนที่มหาวิทยาลัยด าเนินการโดยค่าสูงสุดใน 3 ล าดับแรก ได้แก่  เนื้อหาวิชา 

ที่มีความเหมาะสมกับจ านวนหน่วยกิต รองลงมาคือเนื้อหาวิชามีความสอดคล้องกับสภาพ

เศรษฐกิจและสังคมปัจจุบัน เนื้อหาวิชาส่งเสริมให้ผู้เรียนมีความคิดสร้างสรรค์ สามารถ  

น าความรู้ไปประยุกต์ใช้ได้ และการมีอิสระในการก าหนดการวัดและประเมินผลในวิชาที่สอน 

ความคิดเห็นอาจารย์พิเศษที่มีต่อการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยกรุงเทพ ด้านปัจจัย  

ที่สนับสนุนการเรียนการสอน พบว่าอาจารย์พิเศษเห็นด้วยกับการเรียนการสอนที่มหาวิทยาลัย

ด าเนนิการ โดยค่าเฉลี่ยสูงสุดใน 3 ลับแรก ได้แก่ บริเวณอาคารเรยีนสะอาดสวยงาม รองลงมา 

คือ โต๊ะและเก้าอี้ในห้องเรียนอยู่ในสภาพเรียบร้อยดี หองน้ ามีความสะอาดและมีอุปกรณ์

อ านวยความสะดวกเพียงพอ เมื่อเปรียบเทียบความคิดเห็นอาจารย์พิเศษที่มีต่อการจัด

การศึกษาของมหาวิทยาลัยกรุงเทพ จ าแนกตามเพศ อายุ วุฒิการศึกษาสูงสุด สถานที่จบ
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การศึกษา หน่วยงานที่สังกัดและประสบการณ์การสอนในมหาวิทยาลัยกรุงเทพ พบว่าอาจารย์

พิเศษที่มีเพศ อายุ วุฒิการศึกษาสูงสุด สถานที่จบการศึกษาและหน่วยงานที่สังกัดแตกต่างกัน 

มีความคิดเห็นต่อการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยกรุงเทพไม่แตกต่างกันที่ระดับนัยส าคัญ

ทางสถิติ 0.05 ส าหรับอาจารย์พิเศษที่มีประสบการณ์สอนที่มหาวิทยาลัยกรุงเทพแตกต่างกัน 

มีความคิดเห็นต่อการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยกรุงเทพแตกต่างกันที่ระดับนัยส าคัญ 

ทางสถิติ 0.05 และเมื่อเปรียบเทียบความคิดเห็นอาจารย์พิเศษระหว่างชาวไทยกับชาวต่างชาติ

พบว่า อาจารย์พิเศษชาวไทยและชาวต่างชาติมีความคิดเห็นต่อการจัดการศึกษาของ

มหาวิทยาลัยกรุงเทพไม่แตกต่างกันที่ระดับนัยส าคัญทางสถิติ 0.05 

หลักกำรที่ดีของงำนบริกำร 

กำรบรกิำรท่ีดไีด้มีผู้แสดงควำมคิดเห็นไว้หลำย ๆ ด้ำน 

จรัส สุวรรณมาลา (2539 อ้างถึงใน สุนันทา ทวีผล,2550, หน้า 14 – 15) กล่าวถึง  

ลักษณะการให้บริการที่มีคุณภาพ โดยมีตัวแปรที่จะน ามาใช้ในการก าหนดคุณภาพของบริการ 

ดังนี้ 

1. ความถูกต้องตามกฎหมาย หมายถึง บริการที่จัดให้มีขึ้นตามกฎหมาย โดยเฉพาะ

บริการที่บังคับให้ประชาชนต้องมาใช้บริการ เช่น บริการรับช าระภาษีอากรจ าเป็นต้องควบคุม

ให้ถูกต้องตามระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องเป็นส าคัญ 

2. ความเพียงพอ หมายถึง บริการที่มีจ านวนและคุณภาพเพียงพอกับความต้องการ

ของผู้รับบริการ ไม่มกีารรอคอยหรอืเข้าคิวเพื่อขอรับบริการ 

3. ความทั่วถึง เท่าเทียม ไม่มีข้อยกเว้น ไม่มีอภิสิทธิ์ หมายถึง บริการที่ดีต้องเปิด

โอกาสใหป้ระชาชนในทุกพืน้ที่ กลุ่มอาชีพ เพศ วัย ได้ใชบ้ิการประเภทเดียวกัน คุณภาพเดียวกัน

ได้อย่างทั่วถึงเท่าเทียมกัน โดยไม่มีขอ้ยกเว้น 

4. ความสะดวก รวดเร็ว เชื่อถือได้  

5. ความได้มาตรฐานทางเทคนิคหรือมาตรฐานทางวิชาการ 

ปรัชญา เวสารัชช์ (2553, หน้า 20 – 21 อ้างถึงในสุนันทา ทวีผล,2550, หน้า 15) 

กล่าวถึง การให้บริการสรุปได้ดังนี้ 

1. ท าให้ผู้รับบริการเต็มใจ และไม่เกิดความทุกข์ความเครียดในการมารับบริการต้อง

ท าให้ประชาชนเกิดความรู้สกึพอใจ หรอืแปลกใจที่ไม่เลวร้ายอย่างที่คิด 

2. อย่าปล่อยใหผู้ร้ับบริการอยู่ที่หนว่ยรับบริการนานเกินไป 

3. อย่าท าผดิพลาดจนผู้รับบริการเดือดรอ้น 

4. สร้างบรรยากาศของหนว่ยบริการให้นา่รื่นรมย์ โดยจัดสถานที่ใหร้่มรื่นมทีี่นั่งพัก 
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5. ท าให้ผู้รับบริการเกิดความคุ้นเคยกับบริการ  

6. เตรยีมความสะดวกให้พร้อมจัดสิ่งอ านวยความสะดวก มีค าแนะน า 

 เทคนิคกำรสร้ำงควำมประทับใจในกำรบริกำร 

ปรัชญา เวสารัชช์ (2540, หน้า 48 – 53 อ้างถึงใน สุนันทา ทวีผล,2550, หน้า 17)  

ได้กล่าวไว้ว่า เกี่ยวกับวิธีการสร้างความประทับใจส าหรับประชาชนผู้รับบริการ อาจท าได้

หลากหลายขึน้อยู่กับก าลังทรัพยากรที่มแีละความตัง้ใจจะให้บริการที่ดี  

เกี่ยวกับเรื่องคุณภาพการบริการมีผู้ให้ความหมายไว้แตกต่างกันตามวัตถุประสงค์ 

ของผู้ที่การศึกษา ดังนี้ สมิต สัชฌุกร (2542 อ้างถึงใน สุนันทา ทวีผล ,2550, หน้า 18)  

ให้ความหายค าว่าการบริการตรงกับค าในภาษาอังกฤษว่า service ซึ่งเป็นค าที่เราคุ้นเคยและ

ส่วนมากจะเรยีกร้องขอรับบริการเพื่อความพงึพอใจของตน 

โดยกล่าวว่า การบริการเป็นการปฏิบัติงานที่กระท าหรือติดต่อและเกี่ยวข้องกับการใช้

บริการ การให้บุคคลต่าง ๆ ได้ใช้ประโยชน์ทางใดทางหนึ่ง ทั้งด้วยความพยายามใด ๆ ก็ตาม

ด้วยวิธีการหลากลหายในการท าให้คนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องดีรับความช่วยเหลือจัดได้ว่าเป็นการ

ให้บริการทั้งสิ้น 

การจัดอ านวยความสะดวกก็เป็นการให้บริการ การสนองความต้องการของ

ผู้ใช้บริการก็เป็นการให้บริการ การให้บริการจงึสามารถด าเนินการได้หลากหลายวิธี จุดส าคัญ 

คือ เป็นการช่วยเหลือและอ านวยประโยชน์ใหแ้ก่ผู้ใชบ้ริการ 

 ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย จรรยาบรรณ และคุณธรรมของบุคลากร  

พ.ศ. 2554 บุคลากรของมหาวิทยาลัยมีหน้าที่ด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย เพื่อรักษา

ประโยชน์ส่วนรวม เป็นกลางทางการเมือง อ านวยความสะดวกและให้บริการแก่ประชาชนตาม

หลักธรรมาภิบาล โดยจะต้องยึดมั่นในมาตรฐานทางจรรยาบรรณ และคุณธรรมอันเป็นค่านิยม ดังนี้

การยึดมั่นในระบบประชาธิปไตยอันมพีระมหากษัตรยิ์ทรงเป็นประมุข 

1.  การยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 

2. การมีจิตส านึกที่ดี ซื่อสัตย์ สุจริต เสียสละ และมีความรับผิดชอบ ยึดถือประโยชน์

ของประเทศชาติเหนอืกว่าประโยชน์สว่นตน 

3. การให้บริการดว้ยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติตอ่ผูม้าขอรับบริการ

4. การให้ข้อมูลข่าวสารอย่างครบถ้วน ถูกต้อ ง ไม่บิดเบือนข้อเท็จจริงแก่ผู้มาขอรับบริการ

5. การมุง่ผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 

6. การยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณวิชาชีพของตนและรักษาชื่อเสียงและภาพลักษณ์

ของมหาวิทยาลัย 
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บทท่ี 4  

เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 

การขออนุมัติและการเบิกค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ เป็นงานที่ต้องปฏิบัติตามประกาศและแนว

ปฏิบัติของมหาวิทยาลัยพะเยา ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีความรู้ ประสบการณ์ในการปฏิบัติ 

เพื่อให้การท างานเกิดประสทิธิภาพ ทั้งยังต้องศกึษาข้อมูลและปฏิบัติให้ถูกต้อง 

ครบถ้วน และโปร่งใสอย่างเคร่งครัด เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางหน่วยงาน ตลอดจน

แนะน าให้ค าปรึกษาแก่บุคลากร เกี่ยวกับการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง ซึ่งการปฏิบัติงานการเบิกจ่าย

ค่าตอบแทนการสอนนสิิต มีขัน้ตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 

 

กิจกรรม/แผนปฏิบัติงำน 

การจัดท าเอกสารขออนุมัตคิ่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ 

1. ส ารวจรายวิชาที่เปิดสอนประจ าภาคการศึกษา จากอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา  

ที่มีความประสงค์เชิญอาจารย์พิเศษมาท าการจัดการเรียนการสอนในรายวิชานั้น  ๆ ก่อนเปิด

ภาคการศกึษาไม่น้อยกว่า 1 เดือน 

2. รวบรวมและตรวจสอบ มคอ.3 รายวิชาที่มีความประสงค์เชิญอาจารย์พิเศษ 

มาท าการจัดการเรียนการสอน จัดส่งให้หัวหน้างานวิชาการ 

3. หัวหน้างานวิชาการ ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของ มคอ.3 และด าเนินการ 

จัดท าค าสั่งแตง่ตัง้มหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แตง่ตัง้อาจารย์พิเศษ 

4. จัดท าหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายส าหรับอาจารย์พิเศษ ในระบบ E-budget  

(แบบส ารองจ่ายหรือแบบยืมเงิน) จัดส่งให้หัวหน้างานแผนงานและงานการเงินคณะสาธารณสุข

ศาสตร์ตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอคณบดีเพื่อท าการอนุมัตติ่อไป 

5. จัดท าหนังสือเ ชิญอาจารย์พิ เศษ จัดส่งให้หัวหน้างานวิชาการตรวจสอบ 

ความถูกต้อง และเสนอคณบดีเพื่อท าการอนุมัตติ่อไป 

6. จัดส่งหนังสือเ ชิญอาจารย์พิ เศษให้ต้นสังกัดหรือจัดส่งให้อาจารย์พิ เศษ  

ทางไปรษณีย์ไทยหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ สื่อโซเชียลต่าง ๆ พร้อมแนบ มคอ.3  

เพื่อให้ทราบถึงก าหนดการและเนื้อหาที่จะด าเนนิการสอน 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 

ภำพที่ 5 แผนปฏิบัติงำนกำรจัดท ำเอกสำรขออนุมัติค่ำตอบแทนอำจำรย์พิเศษ 

       กำรจัดท ำเอกสำรขออนุมัติเบิกค่ำตอบแทนอำจำรย์พิเศษ 
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1. จัดเตรียมเอกสารแบบใบเบิกค่าตอบแทนการสอน เพื่อให้อาจารย์พิเศษลงลายมือ

ชื่อ หลังจากด าเนินการสอนเสร็จสิ้น พร้อมจ่ายค่าตอบแทนการสอนให้อาจารย์พิเศษ โดยผู้

ส ารองจ่ายหรือผู้ยืมเงิน 

2. ด าเนนิการจัดท าเอกสารเบิก – จา่ย พร้อมสง่งานการเงนิ คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

โดยมีเอกสารแนบดังต่อไปนี้ 

2.1 หนังสอืขออนุมัตคิ่าใช้จ่ายส าหรับอาจารย์พิเศษ 

2.2 แบบใบเบิกค่าตอบแทนการสอน (อาจารย์พิเศษลงลายมือชื่อครบถ้วนและ

ถูกต้อง) 

2.3 ส าเนาหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ รับรองส าเนา จ านวน 1 ชุด โดยผู้ส ารองจ่าย

หรอืผูย้ืมเงนิ 

2.4 ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ รับรองส าเนา จ านวน 1 ชุด โดยผู้ส ารองจ่าย

หรอืผูย้ืมเงนิ 

2.5 ส าเนาตารางเรียนพิมพ์จากระบบ www.reg.up.ac.th รับรองส าเนา จ านวน 1 ชุด 

โดยผู้ส ารองจ่ายหรือผู้ยืมเงิน 

2.6 ส าเนา มคอ.3 รับรองส าเนา จ านวน 1 ชุด โดยผู้ส ารองจ่ายหรือผู้ยืมเงิน 

3. เจ้าหน้าที่งานการเงินคณะสาธารณสุขศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้องและ

ครบถ้วนของเอกสาร 

4. งานการเงินคณะสาธารณสุขศาสตร์ จัดส่งเอกสารไปยังกองคลัง เพื่อตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 

5. เสร็จสิน้กระบวนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ 

http://www.reg.up.ac.th/
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ภำพที่ 6 แผนปฏิบัติงำนกำรจัดท ำเอกสำรเบิกค่ำตอบแทนอำจำรย์พิเศษ 
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 กำรจัดท ำเอกสำรขออนุมัติค่ำตอบแทนอำจำรย์พิเศษ 

1. ส ารวจรายวิชาที่เปิดสอนประจ าภาคการศึกษา จากอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา  

ที่มีความประสงค์เชิญอาจารย์พิเศษมาท าการจัดการเรียนการสอนในรายวิชานั้น  ๆ ก่อนเปิด

ภาคการศึกษา 1 - 2 เดือน ผู้ปฏิบัติงานต้องมีการตรวจสอบข้อมูลตารางสอนของอาจารย์ 

แต่ละท่านให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน ในทุกภาคการศึกษาตามปฏิทินการศึกษาก าหนด และ

เพื่อเป็นไปตามแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยพะเยา 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของตารางเรียน โดยตรวจสอบจ านวนรายวิชา จ านวน

หน่วยกิต และตรวจสอบตารางเรียนว่ามีตารางเรียนรายวิชาอื่นคาบเกี่ยวหรือตรงกันในวันและ

เวลาเดียวกันหรือไม ่หากมีจ านวนคาบสอนไม่ครบหรือมีตารางเรียนคาบเกี่ยวกัน ให้ด าเนินการ

ประสานงานทะเบียนในการปรับแก้ไขทันที 

 

ภำพที่ 7 ตำรำงเรียน 

 

ที่มำ : กองบริการการศกึษา มหาวิทยาลัยพะเยา,256 
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3. รวบรวม มคอ.3 รายวิชาที่มีความประสงค์เชิญอาจารย์พิเศษมาท าการจัด 

การเรียนการสอน จัดส่งให้หัวหน้างานวิชาการ โดยตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของ

จ านวนช่ัวโมงบรรยายและจ านวนช่ัวโมงปฏิบัติ และระบุชื่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา 

อาจารย์ผู้สอนรว่ม และอาจารย์พิเศษใหค้รบถ้วน 

 

ภำพที่ 8 รำยละเอียดของรำยวิชำ (มคอ.3) 

 

ที่มำ : งานวิชาการ คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2565 
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 4. หัวหน้างานวิชาการ ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของ มคอ.3 และด าเนินการ

จัดท าค าสั่งแตง่ตัง้มหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แตง่ตัง้อาจารย์พิเศษ 

 

ภำพที่ 9 ค ำสั่งแต่งตั้งอำจำรย์พิเศษ 

 

ที่มำ : กองบริการการศกึษา มหาวิทยาลัยพะเยา, 2565 
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5.จัดท าหนังสือขออนุมัติคา่ใช้จ่ายผ่านระบบ E-budget (แบบทดรองจ่ายหรือยมืเงนิ)  

 

ภำพที่ 10 หนังสือขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยส ำหรับอำจำรย์พิเศษ 

 

ที่มำ : E – budget กองแผนงาน มหาวิทยาลัยพะเยา,2565 
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 6. การขออนุมัติค่าใช้จ่ายค่าตอบแทนการสอนส าหรับอาจารย์พิเศษ ผู้ปฏิบัติงาน

จะต้องด าเนินการขออนุมัติงบประมาณค่าตอบแทนการสอนทุกครั้ง เพื่อให้การเบิกจ่าย

ค่าตอบแทนการสอนถูกต้องตามระเบียบการเบิกจ่าย โดยมีรายละเอียดการปฏิบัติงานดังนี้ 

6.1 ด าเนินการขอใช้งบประมาณในระบบ E-budget กรณีขอใช้งบประมาณแบบยืมเงิน 

มีขัน้ตอนดังนี้ 

6.1.1 เข้าสู่ระบบ E-budget ผูใ้ช้ทั่วไป ใบขอใช้งบประมาณ (ยืมเงนิ) 

6.1.2 เพิ่มใบขอใช้งบประมาณ 

6.1.3 เลือกรายการโครงการ ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน 

6.1.4 ระบุรายละเอียดในระบบ E-budget ให้ครบถ้วน 

6.1.5 ระบุชื่อผู้ยืมเงินทดรองจา่ย 

ภำพที่ 11 ขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยส ำหรับอำจำรย์พิเศษ ในระบบ E . budget 

 

ที่มำ : E – budget กองแผนงาน มหาวิทยาลัยพะเยา, 2565 
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ภำพที่ 12 ขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยส ำหรับอำจำรย์พิเศษ ในระบบ E - budget (ต่อ) 

 

ที่มำ : E – budget กองแผนงาน มหาวิทยาลัยพะเยา, 2565 
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6.2 ด าเนินการขอใช้งบประมาณในระบบ E-budget กรณีขอใช้งบประมาณแบบ 

ทดรองจ่าย มีขัน้ตอนดังนี้ 

6.2.1 เข้าสู่ระบบ E-budget ผูใ้ช้ทั่วไป ใบขอใช้งบประมาณ (เบิกเงินส ารองจ่าย) 

6.2.2 เพิ่มใบขอใช้งบประมาณ 

6.2.3 เลือกรายการโครงการ ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน 

6.2.4 ระบุรายละเอียดในระบบ E-budget ให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ด าเนนิการขอใชง้บประมาณในระบบ E-budget กรณีขอใช้งบประมาณ

แบบทดรองจ่าย จะไม่มช่ีองให้ระบุชื่อผู้ยืมเงินทดรองจา่ย 

 

ภำพที่ 13 ขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยส ำหรับอำจำรย์พิเศษ ในระบบ E-budget (ต่อ) 

 

ที่มำ : E – budget กองแผนงาน มหาวิทยาลัยพะเยา, 2565 
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ภำพที่ 14 หนังสือขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยส ำหรับอำจำรย์พิเศษในระบบ E-budget (ต่อ) 

 

ที่มำ : E – budget กองแผนงาน มหาวิทยาลัยพะเยา, 2565 

 

7.เสนอหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายค่าตอบแทนการสอนส าหรับอาจารย์พิเศษ  

ให้งานการเงิน และงานแผนงานตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนเสนอคณบดีเพื่อท าการอนุมัติ

ต่อไป 

8. จัดท าหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ โดยระบุรายละเอยีดดังนี้ 

8.1 หลักสูตรที่จะมาด าเนนิการจัดการเรียนการสอน 

8.2 รายวิชาทีจ่ะมาด าเนนิการจัดการเรียนการสอน 

8.3 เนือ้หาที่จะมาด าเนนิการจัดการเรียนการสอน 

8.4 ชื่ออาจารย์พิเศษ 

8.5 วันที่ เวลา ที่จะมาด าเนนิการจัดการเรียนการสอน 
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9. จัดส่งหนังสือเ ชิญอาจารย์พิ เศษ ให้ต้นสังกัดหรือจัดส่งให้อาจารย์พิ เศษ  

ทางไปรษณีย์ไทย จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ สื่อโซเชยีลต่าง ๆ พร้อมแนบ มคอ.3 เพื่อให้ทราบถึง

ก าหนดการและเนื้อหาที่จะด าเนนิการจัดการเรยีนการสอน 

ภำพท่ี 15 หนังสือขอควำมอนุเครำะห์บุคลำกรในสังกัดเป็นอำจำรย์พิเศษ 

 

ที่มำ : งานวิชาการ คณะสาธารณสุขศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา, 2565 
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กำรจัดท ำเอกสำรเบิกค่ำตอบแทนอำจำรย์พิเศษ 

1. จัดเตรียมเอกสารแบบใบเบิกค่าตอบแทนการสอน เพื่อให้อาจารย์พิเศษลงลายมือ

ชื่อ หลังจากด าเนินการสอนเสร็จสิ้น พร้อมจ่ายค่าตอบแทนการสอนให้อาจารย์พิเศษ เป็นการ

เบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนให้กับอาจารย์ผู้สอน ที่มีตารางสอนตามแผนการจัดการเรียน 

การสอนในแต่ละภาคการศึกษา ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะด าเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน

ส าหรับอาจารย์พิเศษเป็นประจ าเมื่อด าเนินการสอนเสร็จสิน้ โดยมีขั้นตอนดังตอ่ไปนี้ 

1.1 เตรียมใบเบิกค่าตอบแทนการสอน ซึ่งเป็นแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยพะเยา 

ได้ก าหนดไว้ โดยประสานกับงานการเงินของคณะ ว่าควรมีข้อมูลอะไร อย่างไรบ้าง  

จงึจะสามารถเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนได้ หรอืจะไม่ขัดหรอืผดิระเบียบการเบิกจ่ายเกี่ยวกับ

งานการเงนิ ซึ่งใบเบิกเงินค่าตอบแทนการสอน จะมีขอ้มูล ดังนี้  

1.1.1 ระดับ 

1.1.2 หลักสูตร 

1.1.3 ชื่ออาจารย์พิเศษ 

1.1.4 ต าแหน่งอาจารย์พิเศษ 

1.1.5 สัปดาห์ที่สอน 

1.1.6 วันที่ท าการสอน 

1.1.7 ชื่อรายวิชา  

1.1.8 จ านวนหนว่ยกิต (ภาคทฤษฎี และภาคปฏิบัติ) 

1.1.9 จ านวนช่ัวโมงที่ท าการสอน 

1.1.10 รวมช่ัวโมงที่ท าการสอน 

1.1.11 เวลาที่สอนทฤษฎี อัตราช่ัวโมงละ เป็นเงิน 

1.1.12 เวลาที่สอนปฏิบัติ อัตราช่ัวโมงละ เป็นเงิน 

1.1.13 จ านวนเงินที่ขอเบิก 

1.1.14 ช่องลงลายมือช่ืออาจารย์พิเศษ 

1.1.15 ช่องลงลายมือช่ือผู้รับรอง 

1.1.16 ช่องลงลายมือช่ือผู้อนุมัติ 

1.1.17 ค่าตอบแทนการสอนรวมเป็นเงนิจ านวน 

1.1.18 ช่องลงลายมือช่ือผู้รับเงิน 

1.1.19 ช่องลงลายมือช่ือผู้ทดรองจ่าย  
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ภำพท่ี 16 ใบเบิกเงนิค่ำตอบแทนกำรสอน  

 

ที่มำ : กองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา, 2565 
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1.2 เตรียมใบตารางลงเวลาปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยพะเยา  

ได้ก าหนดไว้ โดยประสานกับงานการเงินของคณะ ว่าควรมีข้อมูลอะไร อย่างไรบ้าง  

จงึจะสามารถเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนได้ หรอืจะไม่ขัดหรอืผดิระเบียบการเบิกจ่ายเกี่ยวกับ

งานการเงนิ ซึ่งใบตารางลงเวลาปฏิบัติงาน จะมีขอ้มูล ดังนี้  

1.2.1 ระบุภาคเรียน 

1.2.2 ระบุระดับและหลักสูตร 

1.2.3 วันที่และเวลาท าการสอน 

1.2.4 สัปดาห์ที่สอน 

1.2.5 ภาคทฤษฎีหรอืภาคปฏิบัติ  

1.2.6 ระบุเวลาเรียน 

1.2.7 รหัสวิชา 

1.2.8 ช่ือรายวิชา 

1.2.9 จ านวนหนว่ยกิต 

1.2.10 ช่องลงลายมือช่ืออาจารย์พิเศษ 

1.2.11 หอ้งเรียน 

1.2.12 จ านวนนิสติ 

1.2.13 กลุ่มเรียน 
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ภำพท่ี 17 ใบตำรำงลงเวลำปฏิบัติงำน  

 

ที่มำ : กองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา, 2565 
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1.3 เตรียมใบเบิกค่าใ ช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ซึ่ ง เป็นแบบฟอร์ม 

ที่มหาวิทยาลัยพะเยาได้ก าหนดไว้ โดยประสานกับงานการเงินของคณะ ว่าควรมีข้อมูลอะไร 

อย่างไรบ้าง จึงจะสามารถเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนได้ หรือจะไม่ขัดหรือผิดระเบียบ  

การเบิกจ่ายเกี่ยวกับงานการเงิน ซึ่งใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน จะมีข้อมูล 

ดังนี้  

1.3.1 ระบุที่ท าการ 

1.3.2 ระบุวันที่ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

1.3.3 เลขที่หนังสืออ้างอิงตามหนังสือขอความอนุเคราะห์บุคลากรในสังกัดเป็น

อาจารย์พิเศษ 

1.3.4 ลงวันที่อ้างอิงตามหนังสือขอความอนุเคราะห์บุคลากรในสังกัดเป็น

อาจารย์พิเศษ 

1.3.5 ชื่อ ต าแหน่ง สังกัด ของอาจารย์พิเศษ 

1.3.6 เหตุผลในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

1.3.7 วันที่เดินทางมาปฏิบัติงาน จนถึงวันที่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติงานเสร็จสิน้ 

1.3.8 ระบุรวมเวลาไปปฏิบัติงาน 

1.3.9 ระบุค่าพาหนะในการเดินทางไปปฏิบัติงาน เชน่ พาหนะเดินทางโดยรถยนต์

ส่วนบุคคล จ านวน 157 กิโลเมตร กิโลเมตรละ 5 บาท (ตามประกาศเรื่อง ค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ.2563) เป็นเงินจ านวน 785 บาท และเดินทางกลับอีก 785 บาท  

รวมเป็นเงินจ านวนทั้งสิน้ 1,570 บาท 

1.3.10 ระบุค่าเช่าที่พัก เบิกตามจริงอ้างอิงจากใบเสร็จค่าที่พัก (ตามประกาศ

เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ.2563) 

1.3.11 ระบุจ านวนเงินทั้งสิน้ 

1.3.12 ช่องลงลายมือช่ือผู้ขอรับเงิน 

1.3.13 ระบุผลรวมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

1.3.14 ช่องลงช่ือผู้รับเงิน 

1.3.15 ช่องลงช่ือผู้จ่ายเงนิ 

1.3.16 ระบุส่วนงาน 

1.3.17 ระบุ วัน เดือน ปี ที่เดินทางมาปฏิบัติงาน 

1.3.18 รายละเอียดการจา่ย  
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 กรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคล ให้ระบุว่า ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

โดยรถยนต์ส่วนบุคคล ทะเบียนรถ XXXXXX จากสถานที่เริ่มตน้ ถึง ปลายทาง 

 กรณีเดินทางโดยรถประจ าทางหรือแท็กซี่ ให้ระบุว่า ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

โดยรถประจ าทางหรือแท็กซี่ (ตามประกาศเรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  

พ.ศ.2563) 

1.3.19 จ านวนกิโลเมตรในการเดินทางปฏิบัติงาน (อ้างอิงตาม Googlemap) และ

จ านวนเทีย่วการเดินทางโดยรถโดยสารประจ าทางหรอืแท็กซี่ 

1.3.20 ระบุหน่วยกิโลเมตร (ตามประกาศเรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ปฏิบัติงาน พ.ศ. 2563 

1.3.21 ระบุผลรวมจ านวนเงิน 

1.3.22 ระบุชื่อ ต าแหน่ง และเหตุผลในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

1.3.23 ช่ือลงชื่อผู้ขอรับเงิน 
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ภำพท่ี 18 ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน 

 

ที่มำ : กองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา, 2565 
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ภำพท่ี 19 ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน (ต่อ) 

 

ที่มำ : กองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา, 2565 
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ภำพท่ี 20 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

 

ที่มำ : กองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา, 2565 
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2. ด าเนินการจัดท าเอกสารเบิก – จ่าย พร้อมส่งงานการเงิน โดยมีเอกสารแนบ

ดังตอ่ไปนี ้

2.1 หนังสอืขออนุมัตคิ่าใช้จ่ายส าหรับอาจารย์พิเศษ 

2.2 แบบใบเบิกค่าตอบแทนการสอน (ตรวจสอบแบบใบเบิกค่าตอบแทนการสอน  

โดยตรวจสอบจ านวนช่ัวโมงสอนของอาจารย์ว่าครบตามจ านวนหรอืไม่ ลงลายมือช่ือ/จ านวนวัน 

เวลาที่สอน ว่าครบตามจ านวนที่สอนหรือไม่ หากไม่ครบตรวจสอบอีกครั้งว่ามีบันทึกการขอ

สอนชดเชย/สอนแทนหรือไม่) 

2.3 ส าเนาหนังสอืเชญิอาจารย์พิเศษ รับรองส าเนา จ านวน 1 ชุด 

2.4 ส าเนาค าสั่งแตง่ตัง้อาจารย์พิเศษ รับรองส าเนา จ านวน 1 ชุด 

2.5 ส าเนาตารางเรียนพิมพ์จากระบบ www.reg.up.ac.th รับรองส าเนา จ านวน 1 ชุด 

2.6 ส าเนา มคอ.3 รับรองส าเนา จ านวน 1 ชุด 

2.7 ส าเนา Google map รับรองส าเนา จ านวน 1 ชุด 

รายละเอียดวิธีการในการค านวณค่าตอบแทนการสอน จะมีสูตรค านวณ คือ 

(จ านวนช่ัวโมงบรรยาย x 500) + (จ านวนช่ัวโมงปฏิบัติ X 500) ยกตัวอย่าง เช่น รายวิชา 

329415 การควบคุมเหตุร าคาญ กลิ่น และเสียง จ านวน 3(2-2-5) หน่วยกิต คือ 3(จ านวน

ช่ัวโมงบรรยาย-จ านวนช่ัวโมงปฏิบัติ-การศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง) จะได้เป็น (2X500) + 

(2X500) = 2,000 บาท เป็นต้น อาจารย์ผู้สอนก็จะได้ค่าตอบแทนการสอนจ านวน 2,000 บาท 

ต่อ 1 หมูเ่รียน ตามตารางเรียนในระบบ Reg ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

http://www.reg.up.ac.th/
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ภำพท่ี 21 ระยะทำงในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน 

 

ที่มำ : https://www.google.co.th/maps สืบค้นวันที่ 31 กรกฎาคม 2565 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.google.co.th/maps
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2.8 กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน ให้แนบเอกสารใบเสร็จรับเงนิ และรายละเอียด

เที่ยวบิน (ตามจา่ยจรงิ ช้ันประหยัด) 

 

ภำพท่ี 22 รำยละเอียดแสดงเที่ยวบิน 
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ภำพท่ี 23 รำยละเอียดแสดงเที่ยวบิน (ต่อ) 

 

 

 

 
 ภำพท่ี 24 รำยละเอียดแสดงเที่ยวบิน (ต่อ) 
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3. เจ้าหน้าที่งานการเงินคณะสาธารณสุขศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้องและ

ครบถ้วนของเอกสาร 

4. เจ้าหน้าที่งานการเงินคณะสาธารณสุขศาสตร์ เสร็จสิ้นกระบวนการเบิกจ่าย

ค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ 

 

วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

1. ก่อนเปิดภาคการศึกษา 1 - 2 เดือน ติดตามอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาที่มี 

ความประสงค์เชญิอาจารย์พิเศษมาท าการจัดการเรยีนการสอนในรายวิชา ให้เตรียม มคอ.3 

2. ตดิตามการส่ง มคอ.3 ให้ครบถ้วนรายวิชาที่มคีวามประสงค์เชญิอาจารย์พิเศษ 

3. ติดตามและตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของ มคอ.3 โดยหัวหน้างาน

วิชาการ เพื่อด าเนนิการจัดท าค าสั่งแตง่ตัง้มหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 

4. ติดตามหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายส าหรับอาจารย์พิเศษและหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ  

ที่ได้รับการอนุมัต ิจากงานธุรการ เพื่อน ามาด าเนนิการตอ่ไป 

5. ติดตามเลขพัสดุว่าอาจารย์พิเศษได้รับหนังสือเชิญ ก าหนดการ และเนื้อหา 

ที่จะด าเนนิการสอน ล่วงหน้าก่อนการด าเนินการจัดการเรียนการสอน 1 – 2 สัปดาห์ 

6. กรณีเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน งานการเงินคณะสาธารณสุขศาสตร์ จะด าเนินการ

ส่งตอ่ให้กองคลังมหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อติดตามความถูกต้องของเอกสารต่อไป 

7. กรณีมีข้อสงสัยที่เกี่ยวข้องกับเอกสารหลักฐาน ทางกองคลังจะติดต่อกลับมาทาง

งานการเงิน เพื่อสอบถามข้อเท็จจริง ถ้าพบว่าเอกสารไม่ครบถ้วนหรือมีความเข้าใจไม่ตรงกัน 

กองคลังจะส่งเอกสารกลับคืนมายังคณะ เพื่อด าเนนิการแก้ไขต่อไป 

8. งานการเงินคณะสาธารณสุขศาสตร์  ได้รับเอกสารที่ส่งคืนจากกองคลัง 

ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการแก้ไขให้แล้วเสร็จ จากนั้นส่งคืนงานการเงินคณะสาธารณสุขศาสตร์  

เพื่อตรวจสอบรายการที่แก้ไข 

9. งานการเงินคณะสาธารณสุขศาสตร์ จะด าเนินการส่งต่อให้กองคลังมหาวิทยาลัย

พะเยา เพื่อติดตามความถูกต้องของเอกสารต่อไป 
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จรรยำบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 

1. ตอ้งมคีวามซื่อสัตย์สุจรติ เสียสละ และมีความรับผดิชอบ  

2. การให้บริการดว้ยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติตอ่ผูม้าขอรับบริการ 

3. การให้ข้อมูลข่าวสารอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริงแก่  

ผูม้าขอรับบริการ 

4. ต้องรักษาความลับได้ 

5. ไม่รับสิ่งของหรือสินบนจากผู้อื่นเพื่อก่อให้เกิดความขัดแย้งและไม่เหมาะสม 

กับการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

6. มคีวามรอบคอบ 

7. ใฝรู่้ มีความคิดรเิริ่มในการพัฒนางาน 

8. มีความมุง่มั่นในการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพการปฏิบัติงานขององค์กร 

9. พร้อมที่จะรับฟังความคิดเห็นที่แตกต่างเพื่อน าไปพิจารณาและปรับปรุงงานในหน้าที่

โดยไม่มีอคต ิ

10. มีความประพฤติที่เหมาะสม และถูกกาลเทศะ 
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บทท่ี 5  

ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงในกำรแก้ไขและพัฒนำงำน 

ปัญหำอุปสรรค 

ในกำรปฏิบัติงำน 

แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ ข้อเสนอแนะ 

1. อาจารย์ผูร้ับผิดชอบ

รายวิชา ยังไม่มีความชัดเจน

ก าหนดการที่จะเชิญ

อาจารย์พิเศษมาท าการ

จัดการเรยีนการสอน 

วางแผน จัดท าขัน้ตอน และ

ก าหนดระยะเวลาเพื่อแจ้ง

อาจารย์ผู้รับผดิชอบรายวิชา ให้

ปรับแก้ไข มคอ.3 ส าหรับใช้

ประกอบการจัดท าค าสั่งแต่งตัง้

อาจารย์พิเศษ 

ประสานงานกับหลักสูตร

และอาจารย์ผู้รับผดิชอบ

รายวิชา เพื่อจัดท าปฏิทิน

การปฏิบัติงานในการ

ก าหนดระยะเวลาการจัด

ตารางเรียนตารางสอนให้

ชัดเจน 

2. การรวบรวม มคอ.3  

จากอาจารย์ผูร้ับผิดชอบ

รายวิชาให้ครบทุกวิชา เกิด

ความลา่ช้า เนื่องจากต้อง

ปรับแก้ไขเนือ้หาให้ทันสมัย

ต่อสถานการณ์ 

3. มีการเปลี่ยนแปลงวันสอน

กระช้ันชิด จงึตอ้งมกีาร

จัดท าหนังสอืขอ

เปลี่ยนแปลงตารางเรียน 

เพื่อให้สอดคล้องกับ

เอกสารการเบิกจ่าย 
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ปัญหำอุปสรรคในกำร

ปฏิบัติงำน 

แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ ข้อเสนอแนะ 

4.การเสนอค าสั่งแตง่ตั้ง

อาจารย์พิเศษไปยัง

มหาวิทยาลัยพะเยา  

มีการปรับแก้ไข เนื่องจาก 

มีการปรับบทกฎหมาย

จากกองบริการการศกึษา 

ประสานงานกับกองบริการการศกึษา  

เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของค าสั่ง

แตง่ตัง้อาจารย์พิเศษ เพื่อกระชับ

ระยะเวลาในการด าเนินงานให้รวดเร็วขึน้ 

จัดฝึกอบรม  

เพื่อพัฒนาทักษะ 

ความรูค้วามสามารถ 

รวมถึงโอกาส

ความก้าวหน้าใน

ต าแหน่งงาน ส าหรับ

วิธีการเบิก – จา่ย 

ค่าตอบแทนอาจารย์

พิเศษ เป็นไปในทิศทาง

ที่ด ีและจัดฝกึอบรม

สัมมนา ส าหรับ

ถ่ายทอดความรูด้้าน

กฎ ระเบียบ ขอ้บังคับ 

ที่เกี่ยวข้อง  

โดยมีวิทยากรจากกอง

คลังมหาวิทยาลัย 

อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

5. อาจารย์พเิศษติด

ภารกิจด่วน  

ไม่สามารถมาด าเนินการ

จัดการเรยีนการสอนได้

ตามวันและเวลาที่ก าหนด

หรอืประสานงานไว้ 

จัดท าหนังสอืขอเปลี่ยนแปลงเวลา 

ในการจัดการเรียนการสอน 

ให้สอดคล้องกับวันและเวลาที่

อาจารย์พิเศษจะมาด าเนินการจัดการ

เรียนการสอน 

6. การจัดท าหนังสอืขอ

อนุมัตคิ่าใช้จ่ายมีการระบุ

ค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ

คลาดเคลื่อนจากจ านวนที่

ต้องจ่ายจริง 

ค านวณค่าใช้จ่ายใหเ้ป็นไปตาม

ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา  

และให้งานการเงินและงานแผนงาน

ตรวจสอบความถูกต้อง 

7. การจัดส่งหนังสือเชิญ

อาจารย์พิเศษทาง

ไปรษณีย์ไทยหรือ

จดหมายอิเล็กทรอนิกส์  

อาจเกิดการตกหล่นของ

จดหมาย ท าให้อาจารย์

พิเศษไม่ได้รับหนังสือเชิญ 

เพื่อท าการจัดการเรียน

การสอน 

 

เพิ่มการจัดส่งหนังสือเชญิอาจารย์

พิเศษหลายช่องทาง เช่น ไปรษณีย์ไทย 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ สื่อทาง 

โซเชยีล 
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ปัญหำอุปสรรคในกำร

ปฏิบัติงำน 

แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ ข้อเสนอแนะ 

8. การจัดเตรียมเอกสาร

แบบใบเบิกค่าตอบแทน

การสอน และอาจารย์

พิเศษลงลายมือชื่อไม่

ครบถ้วน 

ตรวจสอบการลงลายมือชื่อก่อน

อาจารย์พิเศษเดินทางกลับ 

 

9. แนบเอกสารการเบิก - 

จา่ย ไม่ครบถ้วน จงึเกิด

ความลา่ช้า 

ในการส่งเอกสาร 

ศกึษาระเบียบ ข้อบังคับ การเบิก -

จา่ยค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ 

จัดท าส ารวจขอ้มูล

ปัญหาและอุปสรรค

ของขัน้ตอนการ

ด าเนนิงาน จาก

อาจารย์ผู้สอน หรือผูท้ี่

เกี่ยวข้องกับการเบิก – 

จา่ย ค่าตอบแทน

อาจารย์พิเศษ เพื่อ

น ามาวิเคราะห ์และ

แก้ไขปัญหา ปรับปรุง

ขั้นตอนการด าเนินงาน

ให้ดียิ่งขึน้ 

 

ตำรำงที่ 1 ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ ข้อเสนอแนะ 
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ประวัติผู้เขียน 

ชื่อ – นามสกุล (ภาษาไทย) นางสุนสิา ชากุลนา 

วันเดือนปีเกิด    27 กรกฎาคม 2531 

สถานที่เกิด     เชยีงราย 

สถานที่อยู่ปัจจุบัน   51 หมู่ 16 ต าบลแมอ่้อ อ าเภอพาน จังหวัดเชยีงราย 57120 

ประวัติการศกึษา   ปริญญาตรี สาธารณสุขศาสตรบัณฑิต  

                                          มหาวิทยาลัยนเรศวร วทิยาเขตสารสนเทศพะเยา 

มัธยมศกึษาตอนปลาย โรงเรียนเทศบาล 6  

สลากกินแบ่งรัฐบาล จังหวัดเชียงราย 

      มัธยมศกึษาตอนตน้ โรงเรียนพานพิทยาคม จังหวัดเชยีงราย 

ต าแหน่ง     นักวิชาการศกึษา 

สถานที่ท างานปัจจุบัน   งานวิชาการ คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

      19 หมู ่2 ต าบลแมก่า อ าเภอเมือง จังหวัดพะเยา 56000 

      โทร 0-5446-666 ต่อ 3313 
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ภำคผนวก 
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ภำคผนวก ก ประกำศมหำวิทยำลัยพะเยำ เรื่อง หลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินค่ำตอบแทน 

                  กำรสอนอำจำรย์พิเศษระดับปรญิญำตรีทวิภำค แบบ 2 ภำคกำรศึกษำ พ.ศ. 2556 
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ภำคผนวก ข ประกำศมหำวิทยำลัยพะเยำ เรื่อง ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน 

                  พ.ศ. 2563 
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ภำคผนวก ค ประกำศมหำวิทยำลัยพะเยำ เรื่อง ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน 

                  (ฉบับที่ 2)พ.ศ. 2564 
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ภำคผนวก ง ระเบียบมหำวิทยำลัยพะเยำ ว่ำด้วย จรรยำบรรณ และคุณธรรมของ 

                 บุคลำกร พ.ศ. 2554 

 

 

 

 



65 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



66 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



67 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



68 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



69 

 

 
 
 
 

 

 
 


