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คำนำ 

 

 

 เอกสารคู ่มือปฏิบัติงาน เรื ่อง การประสานงานอาจารย์พิเศษชาวจีน หลักสูตร

การแพทย์แผนจีนบัณฑิต เป็นการรวบรวมประสบการณ์จากการปฏิบัติหน้าที่ด้านเอกสาร        

และด้านประสานงาน โดยเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป หลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิต             

คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ผู้จัดทำได้นำประสบการณ์ความรู้และความ

เข้าใจที่ได้ปฏิบัติงานมาประมวลผลเป็นคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อ                

เป็นแนวทางพัฒนาและปรุงปรุงการปฏิบัติงานให้กับผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผู้ปฏิบัติหน้าที ่แทน                

ได้ศึกษาแนวทางปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึน้ โดยคู่มอืฉบับนี ้มีการแสดงแผนผังเส้นทาง

การทำงานที่มีจุดเริ่มตน้จนถึงจุดสิ้นสุดของกระบวนการ พร้อมระบุขั้นตอนรายละเอียดทั้งหมด 

ทั้งนีเ้พื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตราฐานเดียวกัน อีกทั้งยังช่วยให้คำแนะนำและลดข้อผิดพลาด            

ในการปฏิบัติงาน คู่มือเล่มนี้เริ่มใช้และเผยแพร่ตั้งแต่เดือนพฤษภาคม 2565 และได้ปรับปรุง

เนื้อหาบางส่วนให้เป็นปัจจุบัน ทั้งนี้ได้เผยแพร่คู่มือการประสานงานอาจารย์พิเศษชาวจีน              

คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 1 เดือนกรกฎาคม 2566 

 ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ ่งว่า เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานการประสานงานอาจารย์                 

พิเศษชาวจีนฉบับนี้จะเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์                    

และประสิทธิภาพที่ดยีิ่งขึ้นต่อไป  

 

 

               นางสาวทิฆัมพร เค้าโคน 

           กรกฎาคม 2566 
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กิตติกรรมประกาศ 

 

 คู่มือฉบับนีส้ำเร็จและสมบูรณ์ได้ด้วยดีเพราะได้รับความกรุณาชีแ้นะและช่วยเหลืออย่างดี

ยิ่งจาก คณะผู้บริหารคณะสาธารณสุขศาสตร์ วิทยากร และนางสาวเมธินี หล้านามวงศ์ ตำแหน่ง

หัวหน้างานวิชาการ คณะสาธารณสุขศาสตร์ ที่ให้คำปรึกษาคำแนะนำและตรวจแก้ไขข้อบกพร่อง 

ผูจ้ัดทำคู่มอืปฏิบัติงานฉบับนีข้อขอบพระคุณทุกท่านเป็นอย่างสูงไว้ ณ โอกาสนี ้ 

   ขอขอบคุณ หัวหน้าสำนักงานและหัวหน้างาน คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัย

พะเยาทุกท่านที่ได้จัดกิจกรรมอบรมจัดทำคู่มือฉบับนี้ขึ้นมา ทั้งให้ความรู้และให้โอกาสที่ดีต่อหน้าที่

และสายการงาน  

 ขอขอบพระคุณบิดามารดา และนายนิมิต สมิตะสิริ ที ่คอยสนับสนุนและให้กำลังใจ        

จนคู่มือสำเร็จด้วยดี คุณค่าและประโยชน์อันพึงมีจากการจัดทำคู่มือฉบับนี้ ผู้จัดทำขอน้อมบูชา

พระคุณบิดามารดาและบูรพาจารย์ทุกท่าน ที่ได้อบรมสั่งสอนวิชาความรู้ และให้ความเมตตา                      

แก่ผูจ้ัดทำมาโดยตลอด และเป็นกำลังใจสำคัญที่ทำให้การจัดทำคู่มอืฉบับนี้สำเร็จลุล่วงได้ดว้ยดี  

 

 

               นางสาวทิฆัมพร เค้าโคน 

                                                                                                   ผูจ้ัดทำ 
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บทท่ี 1  

 

บทนำ 

 

ความเป็นมา/ความจำเป็น/ความสำคัญ 

  คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา มีหลักสูตรระดับปริญญาตรีทั้งหมด 8 

หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา

อนามัยชุมชน หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม หลักสูตรวิทยา

ศาสตรบัณฑิต สาขาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา

ปฏิบัติการฉุกเฉินการแพทย์ หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการส่งเสริมสุขภาพ

หลักสูตรการแพทย์แผนไทยประยุกต์บัณฑิต และหลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิต ซึ่ง

มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นหนึ่งในสถาบันที่เล็งเห็นวิสัยทัศน์อันกว้างไกลและทันสมัย ได้จัดทำ

บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) กับมหาวิทยาลัยชั้นนำประเทศจีน โดยจัดการเรียนการ

สอนภาษาจนีเป็นหลัก  

 หลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิต คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา               

มีการจัดการเรียนการสอนรายวิชาเฉพาะของหลักสูตร โดยมีความจำเป็นต้องเชิญอาจารย์ผู้ที่

เชี่ยวชาญและมีประสบการณ์ทางด้านการแพทย์แผนจีน จากมหาวิทยาลัยการแพทย์แผนจีน

กว่างซี สาธารณรัฐประชาชนจีน มาทำการสอนให้กับของนิสิตหลักสูตรการแพทย์แผนจีน

บัณฑิต ชั้นปีที่ 5 ภาคการศึกษาละ  4 – 5 ท่าน แต่ละรายวิชาจัดการเรียนการสอน 6 ชั่วโมง

ต่อสัปดาห์โดยประมาณ อ้างองิจากปีพ.ศ. 2562 ทำให้นสิิตหลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิต

ได้เรยีนรู้การถ่ายทอดจากเจ้าของศาสตร์ทางการแพทย์แผนจนีโดยตรง  

 การปฏิบัติงานกับชาวต่างชาติที่มิใช่คนไทย หากไม่ชำนาญทางด้านภาษาหรือไม่มี

พ ื ้นฐานทางด้านภาษาที ่ เก ี ่ยวข ้องก็จะสามารถเกิดความคลาดเคลื ่อนในการสื ่อสาร 

ประสานงานและความเข้าใจไม่ตรงกันได้ ส่งผลให้ไม่สำเร็จตามเป้าหมาย อีกทั้งผู้ปฏิบัติงาน          

ยังต้องทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานก่อนและหลัง กฎเกณฑ์ เงื่อนไขการยื่นเอกสารสำหรับ

ชาวต่างชาติที่มีความประสงค์พำนักในราชอาณาจักรไทย ดังนั้นคู่มือการประสานงานอาจารย์

พิเศษชาวจีนฉบับนี้ จะทำให้ทราบถึงกระบวนการขั้นตอนการประสานงานกับอาจารย์พิเศษ

ชาวจีน การจัดการเรียนการสอนได้อย่างลุล่วงและมีประสิทธิภาพ จึงจำเป็นอย่างยิ ่งที่                    

ต้องมคีู่มือฉบับนี ้เพื่อเป็นประโยชน์แก่ผูท้ีเ่ข้ามาปฏิบัติหน้าที่แทน หรือผู้ที่มิใช่ผู้ปฏิบัติงานหลัก 

ผูจ้ัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มอืฉบับนีจ้ะเป็นประโยชน์แก่ผูอ้่านไม่มากก็น้อย 
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วัตถุประสงค์  

            1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ประสานงานอาจารย์พิเศษชาวจีนของคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

           2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องได้รู้และเข้าใจถึง กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ 

ขั ้นตอนการประสานงาน ตลอดไปจนถึงการจัดทำเอกสารและการโอนเงินระหว่างประเทศ                                        

ได้อย่างบรรลุวัตถุประสงค์ 

           3. เพื่อเผยแพร่ประสบการณ์และเทคนิคในการปฏิบัติงาน การประสานงานและจัดทำ

เอกสารให้มปีระสิทธิภาพยิ่งขึน้แก่ผูม้าปฏิบัติหน้าที่แทน 

           4. เพื่อให้การประสานงานที่ดีบรรลุวัตถุประสงค์ 

 

ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 

           1. อาจารย์พิเศษชาวจีน ได้รับอำนวยความสะดวกในด้านการจัดการเรยีนการสอน  

  2. เพื่อให้อาจารย์พิเศษชาวจีน ได้เข้ามาปฏิบัติหน้าที่สอน และพำนักอาศัยอย่าง

ถูกต้องในราชอาณาจักรไทย 

           3. รายว ิชาเฉพาะท ี ่สอนโดยอาจารย์พ ิเศษชาวจ ีน ท ุกภาคการศึกษาบรรลุ

วัตถุประสงค์ตามที่ได้ตัง้เอาไว้ 

           4. เพื่อให้การจัดทำเอกสารเป็นไปตามขั้นตอนที่วางแผนไว้ และป้องกันไม่ให้เกิด

ข้อผิดพลาดหรอืผลกระทบจากการประสานงานและการจัดทำเอกสาร 

 

 ขอบเขตคู่มือการปฏิบัติงาน     

  1. คู่มือปฏิบัติงาน การประสานงานอาจารย์พิเศษชาวจีน ดำเนนิการภายใต้กฎเกณฑ์ 

ของหลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิต คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  

  2. เงื่อนไขและข้อกำหนดบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ว่าด้วยการจัดส่ง

อาจารย์พิเศษชาวจีนมาสอนให้กับนิสติหลักสูตรการแพทย์แผนจนีบัณฑิต มหาวิทยาลัยพะเยา  

  3. ระเบียบการเบิกจ่ายของมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วยอัตราค่าตอบแทนการสอน

แบ่งออกเป็น 3 อัตรา ได้แก่ อาจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์   

  4. กฎเกณฑ์ข้อบังคับขณะพำนักในราชอาณาจักรไทย การแจ้งถิ ่นที ่อยู ่ภายใน                           

24 ชั่วโมงหลังจากเดินทางมาถึงราชอาณาจักรไทย ข้อบังคับของหน่วยงานตรวจคนเข้าเมือง               

และสำนักงานจัดหางาน  
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ทั้งนี้เป็นการปฏิบัติงานในคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา โดยมีวัตถุประสงค์

เพื่อให้บุคลากรภายในคณะหรือผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่แทนทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ซึ่งแบ่ง

ออกเป็น ก่อน ระหว่าง หลังการจัดการเรียนการสอน เพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวเป็นใน

ทิศทางเดียวกันและได้มาตรฐาน 

 

นิยามศัพท์เฉพาะ 

 คู่มือปฏิบัติงาน หมายถึง คู่มือปฏิบัติงานประสานงานอาจารย์พิเศษชาวจีน 

   ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง ผูป้ฏิบัติงานของหลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิต 

   บ ันท ึกข ้อตกลงความร ่วมม ือ Memorandum of Understanding (MOU) 

หมายถึง หนังสือบันทึกข้อตกลงระหว่างองค์กรที่เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐและเอกชน ตัวแทนทั้ง            

2 ฝ่ายจะต้องทำการลงนามในบันทึกข้อตกลง เพื่อให้เอกสารบันทึกข้อตกลง มีผลบังคับใช้

อย่างถูกต้องตามกฎหมาย 

 มหาวิทยาลัยการแพทย์แผนจีนกว่างซี หมายถึง มหาวิทยาลัยที่ตั ้งอยู่ในเขต

ปกครองตนเองกว่างซีจ้วง สาธารณรัฐประชาชนจีน โดยได้ร่วมจัดทำบันทึกข้อตกลงความ

ร่วมมอืกับมหาวิทยาลัยพะเยา ด้านวิชาการว่าด้วยการจัดส่งอาจารย์เพื่อจัดการเรียนการสอน

ให้กับนิสติหลักสูตรการแพทย์แผนจนีบัณฑิต 

   หลักสูตร หมายถึง หลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิต 

 อาจารย์พิเศษชาวจีน หมายถึง ผู ้สอนด้านศาสตร์ทางการแพทย์แผนจีน จาก

สถาบันที่ร่วมลงนามบันทึกข้อตกลง (MOU) จัดการเรียนการสอนให้กับนิสิตหลักสูตรวิชาการ

แพทย์แผนจนีบัณฑิต คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  

   หน่วยงานภายนอก หมายถึง หน่วยงานที่ผู้ปฏิบัติงานต้องติดต่อประสานงานและ

ยื่นเอกสารของอาจารย์พิเศษชาวจีน 

   ใบขออนุญาตทำงาน Work permit หมายถึง ชาวต่างชาติ ที่เดินทางเข้ามาทำงาน

ในประเทศไทย เพื่อประกอบธุรกิจ กิจการ หรือเป็นลูกจ้างทุกอาชีพนั้น จำเป็นต้องยื่นคำร้อง

ขอการเปลี่ยนประเภทการลงตราตามกฎหมายของราชอาณาจักรไทย  

            การตรวจลงตราประเภท Non-Immigrant Visa “B” หรือ NON - B หมายถึง 

การตรวจลงตราสำหรับชาวต่างชาติที ่เดินทางเข้ามาทำงานในประเทศไทย ต้องยื ่นขอ

เปลี่ยนแปลงตรวจลงตราเป็นประเภท NON – B เมื่อเปลี่ยนลงตราเรียบร้อยจะต้องดำเนินการ

ยื่นขอใบอนุญาตทำงาน หรอื Work permit มิฉะนั้นจะไม่สามารถทำงานในประเทศไทยได้ 
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 ตรวจประวัติอาชญากรรม หมายถึง ชาวต่างชาติที่มาปฏิบัติหน้าที่ในประเทศไทย 

ต้องผ่านการตรวจประวัติอาชญากรรมภายในจังหวัดที่มกีารปฏิบัติงาน เพื่อประกอบยื่นคำร้อง

ขอตรวจลงตราประเภท Non-Immigrant Visa “B” 

   สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง หมายถึง สำนักงานตรวจคนเข้าเมืองในอาณาเขต

จังหวัดพะเยา  

 ตรวจสุขภาพ หมายถึง การตรวจสุขภาพสำหรับผู้ที่จะมาปฏิบัติหน้าที่ในหน่วยงาน

ราชการ ต้องผ่านการเข ้าร ับตรวจสุขภาพก่อน ทั ้งน ี ้ เพ ื ่อแนบยื ่นขออนุญาตทำงาน                  

ในราชอาณาจักร 

 ท่าอากาศยาน หมายถึง สถานที่บนพื้นดินหรือพื้นน้ำที่ใช้เป็นที่ขนของเพื่อรับส่ง

ผู้โดยสาร สินค้า สัมภาระและไปรษณียภัณฑ์ ซึ่งในท่าอากาศยานจะมีอาคารและอุปกรณ์

อำนวยความสะดวกแก่เครื่องบิน ผูโ้ดยสาร การขนส่งสัมภาระและไปรษณียภัณฑ์ หรอืเรียกว่า 

สนามบิน 

 เอกสาร หมายถึง หนังสือที่เป็นหลักฐาน กระดาษหรือวัตถุอื่นใด ซึ่งได้กระทําให้

ปรากฏความหมายด้วยตัวอักษร ตัวเลข ผัง หรือแผนแบบอย่างอื่น จะเป็นวิธีพิมพ์ ถ่ายภาพ 

หรอืวิธีอื่น อันเป็นหลักฐานแห่งความหมายนั้น 

 การโอนเงินระหว่างประเทศ หมายถึง นิติบุคคลที่ได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรี                  

ว่าการกระทรวงการคลังให้ประกอบธุรกิจการโอนเงินตราต่างประเทศออกนอกประเทศ                

ตามคำขอของบุคคลในประเทศ และรับโอนเงินตราต่างประเทศจากบุคคลในต่างประเทศ เพื่อ

จ่ายเป็นเงินบาทให้แก่ผูร้ับในประเทศ 

 Swift code หมายถึง รหัสที ่ถ ูกกำหนดขึ ้น สำหรับใช้ในการระบุช ื ่อธนาคาร                    

สาขาของธนาคาร โดย SWIFT ย่อมาจากคำว่า Society for Worldwide Interbank Financial 

Telecommunication ประเทศที่ใช้ SWIFT CIDE ทำให้ดำเนินธุรกรรมสะดวกและรวดเร็วและเพิ่ม

ความปลอดภัยยิ่งขึ้ 
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บทท่ี 2  

 

บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

 บทบาทและหน้าที่รับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงานด้านการประสานงานอาจารย์พิเศษ             

ชาวจีน ของหลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิต คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

การปฏิบัติหน้าที่แบ่งออกเป็น 2 ด้าน ได้แก่ ด้านการประสานงานอาจารย์พิเศษชาวจีน และ

ด้านการจัดทำเอกสารสำหรับอาจารย์พิเศษชาวจีน แต่ละภาคการศึกษา ต้องทำเอกสาร               

ที่เกี่ยวข้อง เช่น เอกสารขออนุมัติจ้างผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษชาวต่างชาติ  เอกสารการ

ขออนุมัติค่าใช้จ่าย เอกสารสัญญาจ้าง การปฏิบัติหน้าที่ทั ้งก่อนมาสอน ระหว่างการสอน             

และหลังการสอนให้กับอาจารย์พิเศษชาวจีน อีกทั้งต้องประสานงานกับหน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อออกหนังสือที่เกี ่ยวข้อง ผู ้ปฏิบัติงานยื่นหนังสือให้กับหน่วยงาน

ภายนอกมหาวิทยาลัยพะเยา ทั้งนี้ผู ้ปฏิบัติงานจะต้องทราบถึง กฎระเบียบ ข้อบังคับ และ

ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานของแต่ละหน่วยงานอีกด้วย การปฏิบัติงานทุกครั้งต้องทำการวางแผน              

การปฏิบัติงานล่วงหนา้ร่วมกับอาจารย์ฝ่ายต่างประเทศ เพื่อป้องกันการผิดพลาดที่จะเกิดขึ้น 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  1. ด้านการปฏิบัติงาน  

 ปฏิบัติหน้าที ่ในฐานะผู ้เชี ่ยวชาญด้านการบริหารงานทั ่วไป พัฒนาและประยุกต์                   

ใช้ความรู้ ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ ประสบการณ์ วิธีการ และเทคนิคต่าง ๆ เพื่อพัฒนา

ระบบและมาตรฐานในการปฏิบัติงาน การให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ การตอบปัญหา                   

และชี้แจ้งเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพื่อให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ      

เข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการตามที่ได้รับมอบหมาย นอกจากปฏิบัติงานตามที่กล่าวมา

ข้างต้นแล้ว ต้องทำหน้าที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน วางแผนงาน 

มอบหมาย ส่งเสริม กำกับ ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไข

ติดตามผลงานเพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนด คณะกรรมการข้าราชการ

พลเรอืนในสถาบันอุดมศกึษา, 21 กันยายน 2553 
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   2. ดา้นการวางแผน 

 ร่วมวางแผนงานการทำงาน เชื ่อมโยงหรือบูรณาการแผนงานโครงการ ในระดับ               

กลยุทธ์ของสถาบัน มอบหมายงานแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ติดตามและประเมินผลเพื่อให้

บรรลุตามเป้าหมายที่กำหนด เนื่องจากคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้เกี่ยวข้องกับระหว่างประเทศ 

เตรียมวางแผนกรณีฉุกเฉิน ที่อาจจะเกิดขึ้นในภายภาคหน้า คณะกรรมการข้าราชการพลเรือน

ในสถาบันอุดมศกึษา, 21 กันยายน 2553 

 3. ด้านการประสานงาน 

 ประสานการทำโครงการต่าง ๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอื่นโดยมีบทบาท               

ในการจูงใจ โน้มน้าวเพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด ให้ข้อคิดเห็น                 

และคำแนะนำแก่หน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที ่ประชุมทั ้งในและต่างประเทศ                

เพื่อเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน ที่กล่าวมา ข้างต้นเหล่านี้              

คือสิ่งสำคัญที่ทำให้ผลงานออกมาสำเร็จลุล่วงได้ด้วยดี คณะกรรมการข้าราชการพลเรือน          

ในสถาบันอุดมศกึษา, 21 กันยายน 2553 

 4. ด้านบริการ 

 ให้คำปรึกษาแนะนำ วินิจฉัย ชี้แจงและตอบปัญหาที่สำคัญหรือยุ่งยากซับซ้อนมาก 

เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไป ให้บุคคลหรือหน่วยงานสามารถ

ดำเนินงานได้ล ุล ่วงเป ็นไปตามนโยบายและแผนงานที ่กำหนดไว ้ หรือเพื ่อเป ็นข้อมูล               

ประกอบการตัดสินใจและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน อีกทั้งเผยแพร่ ถ่ายทอดความรู ้                 

ด้านการบริหารงานทั ่วไป เพื ่อให้บ ุคคลทั ่วไปได้ร ับความรู ้ความเข้าใจที ่ถ ูกต้องและ                

เป็นประโยชน์ คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศกึษา, 21 กันยายน 2553 
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โครงสร้างการบริหารจดัการ 

 มหาวิทยาลัยพะเยา มีการบริหารจัดการโดยอธิการบดีเป็นผู ้บังคับบัญชาสูงสุด         

คณะสาธารณสุขศาสตร์มีคณบดีเป็นผู้บริหารในคณะที่มีการเรียนการสอน โครงสร้างการบริหาร

จัดการคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ประกอบไปด้วย โครงสร้างองค์กร 

โครงสรา้งการบริหาร และโครงสรา้งการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

   1. โครงสร้างองค์กร คณะสาธารณสุขศาสตร์ (Organization Chart)  

       โครงสร้างขององค์กรคณะสาธารณสุขศาสตร์ แบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ                

สายวิชาการและสายสนับสนุน  

        1.1 สายวิชาการในคณะสาธารณสุขศาสตร์ เปิดหลักสูตรในระดับปริญญาตรี            

และหลักสูตรระดับบัณฑติศกึษา รวมทั้งสิน้ 8 หลักสูตร มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

        1) หลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิต  

       2) หลักสูตรการแพทย์แผนไทยบัณฑติ  

            3) หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการส่งเสริมสุขภาพ  

       4) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน  

               5) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม  

       6) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  

       7) หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑติ  

       8) หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรดุษฎีบัณฑิต  

    1.2 สายสนับสนุนในคณะสาธารณสุขศาสตร์ แบ่งออกเป็น 4 งาน มีรายละเอียดดังนี ้ 

       1) งานบริหารทั่วไป 

       2) งานแผนงาน 

       3) งานวิชาการ 

       4) งานหอ้งปฏิบัติการ 
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1. โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 

         หน่วยงาน คณะสาธารณสุขศาสตร์  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพ 1 โครงสร้างองค์กร คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 ที่มา: คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564

มหาวทิยาลัยพะเยา 

คณะสาธารณสุขศาสตร ์

สายวิชาการ สายสนับสนนุ 

หลักสูตรการแพทยแ์ผนจีนบณัฑิต งานบรหิารทัว่ไป 

หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาการส่งเสริมสุขภาพ 

หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาอนามัยชุมชน 

หลักสูตรวทิยาศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม 

งานแผนงาน 

งานห้องปฏิบัตกิาร 

งานวิชาการ 

หลักสูตรการแพทยแ์ผนไทยประยุกต์บัณฑิต 

หลักสูตรวทิยาศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาอาชวีอนามัยและความปลอดภัย 

หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรมหาบณัฑิต 

 
หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรดุษฏีบณัฑิต 
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2. โครงสร้างการบรหิารงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ (Administration Chart) 

           โครงสร้างการบริหารงานของคณะสาธารณสุขศาสตร์ ได้แก่ รองศาสตรจารย์              

ดร.ศุภกร พงศบางโพธิ์ ตำแหน่งอธิการบดี มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นผู้บังคับบัญชาสูงสุด           

ถัดมาคณะกรรมการประจำคณะ เป็นตัวแทนที่ได้รับการคัดเลือกจากแต่ละหลักสูตรเข้ามา

ประจำในการประชุมคณะกรรมการของคณะ คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์ เป็นผู้มีอำนาจ

สูงสุดภายในคณะ รองคณบดีมี 3 ตำแหน่ง ได้แก่ รองคณบดีฝ่ายยุทธศาสตร์และพัฒนา

องค์กร รองคณบดีฝ่ายวิชาการและคุณภาพนิสิต และรองคณบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม ผู้ช่วย

คณบดี มีหน้าที่ควบคุมกำกับดูแลให้งานภายในคณะเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และหัวหน้า

งานบริหารงานทั่วไป หัวหน้างานแผนงาน หัวหน้างานวิชาการ และหัวหน้างานห้องปฏิบัติการ             

อยู่ภายใต้การกำกับดูแลของหัวหน้าสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ เพื่อให้การจัดการ

ดำเนนิไปด้วยความเรียบร้อยบรรลุวัตถุประสงค์ ดังตารางนี้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 2 โครงสร้างการบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สมคดิ จูหว้า 

คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

ผศ.ดร.อนุกูล มะโนทน 

รองคณบดีฝ่ายยุทธศาสตร์ 

และพัฒนาองคก์ร 

ดร.ศศิวิมล บุตรสีเขียว 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ และ

คุณภาพนิสิต 

รศ.ดร.เกษแก้ว เสียงเพราะรอง

คณบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม 

ผศ.ดร.อรัณย์ภัค พิทักษ์พงษ ์

ผู้ช่วยคณบดี 
นายพงศธร ศลิาเงิน 

ผู้ช่วยคณบดี 

ดร.ปฏิพัทธ์ วงค์เรือง 

ผู้ช่วยคณบดี 

นายภาณุวัฒน์ ทวีกุล 

รักษาการแทนหัวหน้าสำนักงาน 

คณะสาธารณสุขศาสตร ์

นางจริยา วงค์ตุ้ย 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

นางสาวเมธินี หล้านามวงศ์ 

หัวหน้างานวิชาการ 

นางรัฎตกิาล ศรีชัยอินทร ์

หัวหน้างานแผนงาน 

นางจิราพร ขำจันทร ์

หัวหน้างานห้องปฏิบตัิการ 

รองศาสตราจารย์ ดร.สภุกร  พงศบางโพธิ ์

อธิการบดีมหาวทิยาลัยพะเยา 

คณะกรรมการประจำคณะ 

 

ที่มา: คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวทิยาลัยพะเยา, 2564 
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 3. โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

                   โครงสร้างการปฏิบัติงาน ของคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา                

มีคณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์เป็นผู้มีอำนาจสูงสุดภายในคณะ คือ ผู้ช่วยศาสตราจารย์                  

ดร.สมคิด จูหว้า มีหน้าที่บริหารจัดการคณะให้เป็นไปตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศ

มหาวิทยาลัย ตลอดจนปฏิบัติตามคําสั ่งหรือการมอบหมายจากอธิการบดี รองคณบดี                    

มีอำนาจหน้าที่ตามที่คณบดีแต่งตั้งและมอบหมายอีกทั้งยังเป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่แทนคณบดี

ได้ รองคณบดีมีทั ้งหมด 3 ท่าน ได้แก่ ผศ.ดร.อนุกูล มะโนทน ตำแหน่งรองคณบดีฝ่าย

ยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร ดร.ศศิวิมล บุตรสีเขียว ตำแหน่งรองคณบดีฝ่ายวิชาการและ

คุณภาพนิสิต และรองศาสตราจารย์ ดร.เกษแก้ว เสียงเพราะ ตำแหน่งรองคณบดีฝ่ายวิจัย                                       

และนวัตกรรม ผู้ช่วยคณบดีจำนวน 3 ท่าน ได้แก่ ผู้ช่วยศาสตรจารย์ ดร.อรัณย์ภัค พิทักษ์พงษ์ 

ตำแหน่งผู้ช่วยคณบดี นายพงศธร ศิลาเงิน ตำแหน่งผู้ช่วยคณบดี และดร.ปฏิพัทธ์ วงค์เรือง 

ตำแหน่งผู้ช่วยคณบดี  

 ฝ่ายสายสนับสนุนคณะสาธารณสุขศาสตร์ มีหัวหน้าสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

เป็นผู้ดูแลกำกับบริหารจัดการฝ่ายสนับสนุน แบ่งออกเป็น 4 งาน คือ งานบริหารงานทั่วไป 

งานแผนงาน งานวิชาการ และงานห้องปฏิบัติการ ซึ่งผู้ปฏิบัติงานอยู่ในแผนกงานบริหารงาน

ทั่วไป ม ีนางจริยา วงศ์ตุย้ เป็นหัวหนา้งานบริหารงานทั่วไป ซึ่งมีรายละเอียดดังนี ้ 

  1) นางจริยา วงศ์ตุย้ ตำแหน่งหัวหน้างานบริหารงานทั่วไป คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

     2) นางสาววรภร ขัติวงศ์ ตำแหน่งเจา้หน้าที่บริหารงานทั่วไป คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

     3) นางสาวปริยาภรณ์ ปั้นอิ่ม ตำแหน่งนักวิชาการพัสดุ คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

  4) นางสาวอรวรรณ พงษ์ต๊ะ ตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร ์คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

   5) นางสาวสุดารัตน์ หล่อวงศ์ ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป หลักสูตรอาชีว 

อนามัยและความปลอดภัย 

  6) นางสาววีรวรรณ นามจติ ตำแหน่งเจา้หน้าที่บริหารงานทั่วไป คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

  7) นางสาวทิฆัมพร เค้าโคน ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป หลักสูตรการแพทย์

แผนจนีบัณฑิต  

ผู้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ คือ นางสาวทิฆัมพร เค้าโคน ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ปฏิบัติหน้าที่ดูแลรับผิดชอบงานบริหารงานทั่วไป ประจำหลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิต                             

ดังตารางต่อไปนี ้ 
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โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

 

 

  

นายภาณุวัฒน์ ทวีกุล 

รักษาการแทนหัวหน้าสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

นางจริยา วงค์ตุ้ย 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

นางรัฎตกิาล ศรีชัยอินทร ์

หัวหน้างานแผนงาน 

นางสาวเมธินี หล้านามวงศ์ 

หัวหน้างานวิชาการ 

นางจิราพร ขำจันทร ์

หัวหน้างานห้องปฏิบตัิการ 

นางสาวจิรพรรณ สำเภาพันธ์

นักวิชาการศึกษา 

นางสาวสุวรรณา ทันแก้ว

นักวิชาการศึกษา 

นางสุนิสา ชากุลนา 

นักวิชาการศึกษา 

นายคณัสนันท์ รตันบำเพ็ญ

นักวิชาการศึกษา 

รองศาสตราจารย์ ดร.สุภกร  พงศบางโพธิ์ 

อธิการบดมีหาวิทยาลัยพะเยา 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สมคิด จูหว้า 

คณบดคีณะสาธารณสุขศาสตร์ 

นายจาตุรนต์ กัณทะธง

นักวิทยาศาสตร์ 

11 นางแสงเทียน กระภูฤทธิ์

นักวิทยาศาสตร์ 

 นางสาวสิริมา วงษ์พล

นักวิทยาศาสตร์ 

 นายณรงค์ศกัดิ์ ใจเท่ียงธรรม

นักวิทยาศาสตร์ 

 นางสาวปิยะพร พิมพาแสง

นักวิทยาศาสตร์ 

 

นางน้ำทิพย์ วรรณโวหาร

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 

 

นางสาววรภร ขัติวงศ์ 

เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป 

 

 

นางสาวปริยาภรณ์ ปั้นอิ่ม

นักวิชาการพัสด ุ

 

 

นางสาวอรวรรณ พงษ์ต๊ะ

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

 

 

นางสาวสุดารัตน์ หล่อวงค์

เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป 

 

 

นางสาววรีวรรณ นามจิต

เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป 

 

 

นางสาวทิฆัมพร เค้าโคน

เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป 

 

 
      ภาพ 3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) สำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

ที่มา: คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564 
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บทท่ี 3 

 
หลักเกณฑ์ วธิกีารปฏบิัติงาน 

 
 หลักเกณฑ์การปฎิบ ัต ิงานของพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา และหลักเกณฑ์                 

ของหลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิต เป็นสิ่งที่ผู ้ปฏิบัติงานคู่มือฉบับนี้ต้องยึดหลัก เกณฑ์

ข้อบังคับ กฎ ระเบียบ เพื่อให้การปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน ผู ้จัดทำได้ตระหนักถึง

ความสำคัญ จึงยึดเป็นแนวปฏิบัติเพื ่อให้เก ิดความเรียบร้อยและบรรลุว ัตถ ุประสงค์ 

ผูป้ฏิบัติงานต้องทราบหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  

     1. หลักเกณฑ์ของหลักสูตรการแพทย์แผนจนีบัณฑิต 

    2. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา 

    3. หลักเกณฑ์การรับอาจารย์พิเศษชาวจีน 

    4. ระเบียบข้อบังคับการยื่นเอกสารในประเทศไทย สำหรับชาวต่างชาติ 

    5. หลักเกณฑ์การชำระค่าใชจ้่ายต่าง ๆ ตลอดจนถึงชำระค่าเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

       6. ข้อกำหนดการจ่ายค่าตอบแทนการสอนให้กับอาจารย์พิเศษชาวจีน  

  1. หลักเกณฑ์ของหลักสูตรการแพทย์แผนจนีบัณฑิต    

      มคอ.2 อาจารย์ประจำหลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิต และอาจารย์พิเศษ มคอ.3 

การเชญิอาจารย์พิเศษชาวจีน มาสอนให้กับนิสติหลักสูตรการแพทย์แผนจนีบัณฑิต ช้ันปีที่ 5  

 2. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา  

       ว่าด้วย การจ้างผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษและผู้ทรงคุณวุฒิ เป็นอาจารย์             

ในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2554 มหาวิทยาลัยพะเยา, 17 ธันวาคม 2554 ได้กำหนดคุณสมบัติ                

ผูม้ีความรูค้วามสามารถ ดังนี้  

           2.1 ว ุฒิปร ิญญาเอกในสาขาว ิชาที ่ขาดแคลน มีประสบการณ์ทำงาน                      

ไม่น้อยกว่า 2 ปี 

            2.2 วุฒิปริญญาโทในสาขาวิชาที่ขาดแคลน มีประสบการณ์ทำงาน ไม่น้อยกว่า 

5 ปีชาวต่างชาติใหอ้ยู่ในดุลพินิจอธิการบดี  

   3. หลักเกณฑ์การรับอาจารย์พิเศษชาวจีน  
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       ภายใต้ข้อกำหนดบันทึกข้อตกลงฯ Memorandum of Understanding Between 

Guangxi University of Chinese Medicine, China And University of Phayao, Thailand                      

On Cooperation in Education of Traditional Chinese Medicine, 2022 คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

หลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิต มีรายวิชาที่ขาดแคลนอาจารย์ผู้เชี ่ยวชาญเฉพาะด้าน                   

ทางศาสตร์แพทย์แผนจีนทุกภาคการศึกษา เมื่อมีความประสงค์เชิญอาจารย์พิเศษชาวจีน                

ในสถาบันที่ร่วมจัดทำ MOU มาถ่ายทอดความรูแ้ก่นิสิตดังกล่าว ให้ยึดหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

                       3.1 ต้องเป็นอาจารย์จากมหาวิทยาลัยการแพทย์แผนจีนกว่างซี สาธารณรัฐ

ประชาชนจนี เท่านั้น 

          3.2 อาจารย์พิเศษชาวจีน ต้องมีตำแหน่งทางวิชาการในมหาวิทยาลัย

การแพทย์แผนจีนกว่างซี ตั้งแต่ อาจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ ตามข้อกำหนด

ในบันทึกข้อตกลงฯ  

        3.3 อาจารย์พิเศษชาวจีน ผู้ที่ตกลงพร้อมถ่ายทอดวิชาความรู้ให้กับนิสิต

หลักสูตรดังกล่าว ต้องสำเร็จการศกึษาตรงตามวุฒิที่มหาวิทยาลัยพะเยาร้องขอ  

   4. ระเบียบข้อบังคับการยื่นเอกสารในประเทศไทย สำหรับชาวต่างชาติ 

       คนต่างชาติที่ประสงค์จะเดินทางเข้าประเทศไทยจะต้องขอรับการตรวจลงตรา

หรือวีซ่า ประเภท NON IMMIGRANT – “B” จากสถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลใหญ่                

ของไทยซึ ่งตั ้งอยู ่ในประเทศที ่ตนมีถิ ่นพำนัก หรือจากสถานเอกอัครราชทูตไทยที ่ได้รับ

มอบหมายใหดู้แลประเทศที่คนต่างชาติดังกล่าวมีถิ่นพำนัก สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง, 2563,

สื่อออนไลน์ โดยนายจ้างหรือสถานประกอบการจัดเตรียมและส่งสัญญาจ้าง พร้อมเอกสาร

การดำเนินงานธุรกิจของสถานประกอบการเพื่อนำไปยื่นต่อสถานทูตไทยในประเทศที่ตนมีถิ่น

พำนักเพื่อพิจารณาออกวีซ่า NON IMMIGRANT - “B” เมื่อได้รับการอนุมัติ จึงสามารถเดิน

ทางเข้ามาในราชอาณาจักรไทย พร้อมติดต่อยื่น คำขอรับใบอนุญาตทำงาน ณ สำนักงาน             

กรมการจัดหางานที่สถานประกอบการตั้งอยู่ โดยให้ยื่นเอกสารการขอรับใบอนุญาตทำงาน

ตามแบบคำขอ ตท . 1  สามารถร ับแบบคำขอได ้ท ี ่ สำน ักงานด ั งกล ่ าว  หร ือจาก 

“www.doe.go.th/alien” หลังจากกรอกแบบคำขอ ตท.1 และเอกสารประกอบคำขอเสร็จสิ้น 

ทราบผลการอนุญาตทำงานภายใน 7 วันทำการ โดยคนต่างชาติและนายจ้างอาจมอบอำนาจ

ให้พนักงานคนไทยดำเนินการยื่นคำขอแทนได้ เมื่อได้รับการพิจารณาอนุญาตให้ทำงานได้               

คนต่างชาตติ้องไปรับใบอนุญาตทำงานด้วยตนเอง กรมการจัดหางาน, 2551, สื่อออนไลน์   



14 
 

   5. หลักเกณฑ์การชำระค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ตลอดจนถึงชำระค่าเอกสารที่เกี่ยวข้อง

       รายละเอียดเนื้อหาของบันทึกข้อตกลงฯ (MOU) ทั ้งสองมหาวิทยาลัย มีดังนี้ 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป – กลับ ทั ้งในประเทศและนอกประเทศ ค่าใช้จ่ายการจัดทำ            

การตรวจลงตรา (Visa) ค่าใช้จ่ายการขอหนังสือขออนุญาตทำงาน (Work permit) ค่าใช้จ่าย

การตรวจสุขภาพ ค่าใช้จ่ายประกันสุขภาพระดับนานาชาติ (จากสาธารณรัฐประชาชนจีน) 

ค่าตอบแทนการสอน และค่าที่พักอาศัยขณะจัดการเรียนการสอนในมหาวิทยาลัยพะเยา              

ให้มหาวิทยาลัยพะเยาเป็นฝ่ายออกค่าใช้จ่ายที่กล่าวมาข้างต้นทั ้งหมด Memorandum of 

Understanding Between Guangxi University of Chinese Medicine, China And University of 

Phayao, Thailand On Cooperation in Education of Traditional Chinese Medicine, 2022 

  6. ข้อกำหนดการชำระค่าตอบแทนการสอนให้กับอาจารย์พิเศษชาวจีน  

      การชำระค่าตอบแทนการสอนอาจารย์พิเศษชาวจีน ให้เป็นไปตามบันทึกข้อตกลง

บันทึกข้อตกลงฯ ระบุว่า มหาวิทยาลัยพะเยาจะเป็นผู้จ่ายค่าตอบแทนการสอน เมื่อสิ้นสุดการ

จัดการเรียนการสอน ให้โอนเงินระหว่างประเทศเข้าบัญชี มหาวิทยาลัยการแพทย์แผนจีนกว่างซี 

โดยมีรายละเอียดการจ่ายเงนิดังต่อไปนี ้ 

           6.1 ตำแหน่ง ศาสตราจารย์ จะได้รับค่าตอบแทน 5,000 หยวน/คน/สัปดาห์ 

                    6.2 ตำแหน่ง รองศาสตราจารย์ จะได้รับค่าตอบแทน 4,000 หยวน/คน/สัปดาห์ 

                    6.3 ตำแหน่ง อาจารย์ จะได้รับค่าตอบแทน 3,000 หยวน/คน/สัปดาห์  

หากอาจารย์พิเศษชาวจีนสอนไม่ถึงสัปดาห์ หรือสอนเกินกว่าสัปดาห์ ให้จ่ายค่าตอบแทน             

โดยคิดเป็นสัปดาห์ มหาวิทยาลัยพะเยา. (21 ธันวาคม 2564). ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื ่อง กำหนดอัตราค่าตอบแทนการสอนของอาจารย์พิเศษต่างประเทศ สำหรับหลักสูตร

การแพทย์แผนจนีบัณฑติ และหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาจนี พ.ศ. 2564. 

 

วิธีการปฏิบัติงาน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

 ตำแหน่งของผู้ปฏิบัติงาน เป็นตำแหน่งจัดทำเอกสารและการติดต่อประสานงาน

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง นอกจากปฏิบัติตามหนา้ที่แล้ว ยังต้องคำนงึถึงขอ้ควรระวัง ก่อน ระหว่าง 

และหลังการปฏิบัติงาน เพื่อการปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์ ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

ผูป้ฏิบัติงานจงึมีแนวทางการปฏิบัติและขอ้ควรระวัง โดยแบ่งออกเป็น 2 กรณี ดังนี้  

     1.กรณีเดินทางมายังประเทศไทย      

     2. กรณีจัดการเรยีนการสอนรูปแบบออนไลน์ 

            1. วิธีการปฏิบัติงานในขั้นตอนก่อนการสอน กรณเีดินทางมายังประเทศไทย  
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    1.1 หลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิต ขาดแคลนกลุ่มรายวิชาดังต่อไปนี้ รายวิชา

จักษุทางการแพทย์แผนจีน รายวิชาโรคหู คอ จมูก ทางการแพทย์แผนจีน รายวิชากุมารเวช

ศาสตร์ทางการแพทย์แผนจีน รายวิชากระดูกทางการแพทย์แผนจีน และรายวิชาทุยหนา 

ก่อนที่จะถึงภาคการศึกษาที่ขาดแคลนรายวิชาดังกล่าว หลักสูตรมอบหมายให้ผู้ปฏิบัติงาน

ประสานงานไปยังเจ้าหนา้ที่ฝ่ายต่างประเทศ ของมหาวิทยาลัยที่ร่วมลงนามด้านบันทึกข้อตกลง

ทางการศึกษา เพื่อสรรหาอาจารย์พิเศษชาวจีนมาทำการสอน  

    ข้อควรระวังการปฏิบัติงานในขั้นตอนก่อนการสอน มี 3 ข้อดังนี ้

               1.1.1 การสรรหาอาจารย์พิเศษชาวจีน มหาวิทยาลัยที่ร่วมลงนามบันทึก

ข้อตกลงทางการศกึษา จะใช้เวลาไม่ต่ำกว่า 2 สัปดาห์ จึงจะทราบรายชื่ออาจารย์พิเศษชาวจีน 

ดังนัน้ผูป้ฏิบัติงานจงึตอ้งประสานงานก่อนอย่างนอ้ย 8 สัปดาห์ก่อนการสอน 

               1.1.2 ผู ้ปฏิบัติงานต้องเตรียมความพร้อมในการแปลเอกสารให้อยู่                   

ในระยะเวลาที่เหมาะสมและรวดเร็ว        

          1.1.3 การกำหนดวันเริ่มต้นจนถึงวันสิ้นสุดการจัดการเรียนการสอน 

เนื่องจากมีข้อกำหนดของสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง ประเทศไทย ระบุว่า “วีซ่าหมดอายุวันใด 

ให้ออกนอกประเทศทันที ชาวต่างชาติที่อยู่เกินกำหนดระยะเวลาพำนัก  (Overstay) จะต้อง         

เสียค่าปรับ วันละ 500 บาท สูงสุดไม่เกิน 20,000 บาท” ดังนัน้ การกำหนดสัปดาห์วันสุดท้าย

ของการจัดการเรียนการสอน ผู ้ปฏิบัติงานและอาจารย์ฝ่ายต่างประเทศร่วมกันวางแผน

ตรวจสอบช่วงเวลาดังกล่าวอย่างถี่ถ้วน เพื่อไม่ให้มีผลกระทบต่อการออกนอกราชอาณาจักร

ไทยของอาจารย์พิเศษชาวจีน  

    1.2 การจัดทำหนังสือสัญญาจ้างฉบับภาษาไทย และฉบับภาษาอังกฤษ รายวิชา

ละ 1 ชุด จากนั้นนำหนังสือดังกล่าว จัดส่งไปรษณีย์ให้อาจารย์พิเศษชาวจีน ลงลายมือชื่อ                     

ในหนังสือสัญญาจ้าง จากนั้นส่งกลับมาไทย เมื่อได้รับเอกสารให้ตวจสอบเอกสารอีกครั ้ง 

รวบรวมเอกสารทั้งหมดส่งไปยังหน่วยงานกองการเจ้าหน้าที่ เพื่อให้หน่วยงานดังกล่าวเสนอ

หนังสือ เมื่อได้รับการลงนามจากรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะต้อง

จัดส่งไฟล์ให้กับเจ้าหน้าที่ฝ่ายต่างประเทศของมหาวิทยาลัยที่ร่วมลงนาม เพื่อให้อาจารย์พิเศษ

ชาวจ ีน นำเอกสารด ังกล ่าวไปจ ัดทำการตรวจลงตรา ประเภท Non- immigrant  “B”                       

ณ สถานกงสุลนครหนานหนงิ สาธารณรัฐประชาชนจนี 

   ข้อควรระวังระหว่างการจัดทำหนังสอืสัญญาจา้ง มี 3 ข้อดังนี ้
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             1.2.1 ก่อนที่จะส่งสัญญาจา้ง ต้องตรวจสอบชื่อสกุลของอาจารย์ วันที่สอน 

ระยะเวลาสอน ค่าตอบแทนการสอน อย่างละเอียดและถูกต้อง 

             1.2.2 หากกรณีสถานการณ์ปกติ สัญญาจ้างทั้ง 2 ชุด ต้องจัดส่งเป็นไฟล์

สกุล .pdf ผ่านช่องทางอีเมลล์หรือแอปพลิเคชั่น WeChat ให้กับเจ้าหน้าที่ฝ่ายต่างประเทศ            

เมื่ออาจารย์พิเศษชาวจีนได้รับเอกสาร ให้จัดพิมพ์ออกมาและลงลายมือชื่อจริงเท่านั้น ดังนั้น 

ต้องกำชับและติดตามอาจารย์ให้ลงลายมือชื่อแล้วส่งกลับมาไทย เพื่อรวบรวมส่งให้หน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้องต่อไป 

          1.2.3 หากกรณีสถานการณ์ไม่ปกติ อาทิเช่น การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อ

ไวรัสโคโรนา 2019 (Covid-19) ทำให้เปลี่ยนรูปแบบการจัดการเรียนการสอนเป็นรูปแบบ

ออนไลน์ ดังนั้นสัญญาจ้างทั้ง 2 ชุด ส่งเป็นไฟล์ผ่านช่องทางอีเมลล์หรือแอปพลิเคชั่น WeChat 

ให้กับเจ้าหน้าที่ฝ่ายต่างประเทศเหมือนเดิม อาจารย์พิเศษลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ และส่ง

เป็นไฟล์กลับมาผ่านช่องทางที่สะดวก  

   1.3 จัดทำหนังสือและติดต่อหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยพะเยา ขั ้นตอนนี้ 

ผู ้ปฏิบ ัติงานจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ลงนามในหนังสือขอเชิญอาจารย์พิเศษ

ต่างประเทศ หนังสือ ขอความอนุเคราะห์อำนวยความสะดวกในการตรวจลงตราประเภท                

Non Immigrant – “B” หน ังส ือขอความอน ุ เคราะห ์จ ัดทำหน ังส ือขออน ุญาตทำงาน                     

(Work permit) นำหนังสือที่ได้รับการอนุมัติจากคณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์ จัดส่งไปยัง

หน่วยงานกองบริการการศึกษา จัดทำหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษชาวจีน ฉบับภาษาอังกฤษ 

เพื่อประกอบยื่นขอการตรวจลงตราและยื่นหนังสอืขออนุญาตทำงาน 

         ข้อควรระวังในการจัดทำหนังสอืและการประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง คือ 

หนังสือที่จะดำเนินการส่งไปยังหน่วยงานภายใน ควรแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น สำเนาหนังสือ

เดินทาง สำเนาตรวจลงตรา อัตชีวประวัติ กำหนดการสอน และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 

เป็นต้น   

  1.4 จัดส่งเอกสารไปยังสาธารณรัฐประชาชนจีน (กรณีสถานการณ์ปกติ) มีดังนี้ 

หนังสือสัญญาจ้าง หนังสือเชิญ คำสั่งจ้างอาจารย์พิเศษต่างประเทศ ขอความอนุเคราะห์อำนวย

ความสะดวกในการตรวจลงตราประเภท Non Immigrant – “B” เพื่อให้อาจารย์พิเศษชาวจีน       

นำเอกสารดังกล่าวประกอบขอรับการตรวจลงตรา และจัดทำประกันสุขภาพ จากสาธารณรัฐ

ประชาชนจนี  

        ข้อควรระวังการจัดส่งเอกสารไปต่างประเทศ มี 3 ข้อดังนี ้
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             1.4.1 หนังสือสัญญาจ้าง ต้องได้ร ับการลงนามจากรองอธิการบดี                     

ฝ ่ายวิชาการ ใช้เวลาการเสนอหนังสือโดยประมาณ 5 วันทำการ สัญญาจ้างที ่ออกโดย

มหาวิทยาลัยพะเยา ฉบับจริงมีฉบับภาษาอังกฤษและภาษาจีนอย่างละ 2 ชุด แบ่งเป็นเก็บไว้               

ที่หลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิต คณะสาธารณสุขศาสตร์  อย่างละ 1 ชุด และมอบให้

อาจารย์พิเศษชาวจีน เก็บไว้อย่างละ 1 ชุด 

             1.4.2 ตรวจทานเอกสารให้ถูกต้องและครบถ้วน จัดส่งจดหมายผ่านบริษัท

ขนส่งที่มั่นใจและเชื่อถือได้ สำหรับสถานการณ์ปกติใชเ้วลาโดยประมาณ 2 อาทิตย์ถึงมอืผูร้ับ  

             1.4.3 หนังสือแจ้งถิ่นที่พักอาศัย ฉบับภาษาอังกฤษ เนื่องจากการจัดทำ

ตรวจลงตราประเทศ NON – B ต้องมีหนังสอืยืนยันการพำนักในต่างแดนแนบยื่นประกอบ 

  1.5 จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ที่พักเรือนเอื้องคำ และยกเว้นค่าธรรมเนียม

หอ้งพัก พร้อมประสานงานแจ้งกำหนดการเข้าพักให้กับทางหอพัก 

       ข้อควรระวังการเข้าพักเรือนเอื้องคำ มี 5 ข้อดังนี ้ 

            1.5.1 ทราบกำหนดการเดินทางและการพำนักในประเทศไทยที่แน่ชัดแล้ว                     

ให้ผู้ปฏิบัติงานรีบประสานงานกับเรือนเอื้องคำล่วงหน้า หากเป็นช่วงเวลาที่มีเทศกาล ห้องพัก

จะถูกจับจองอย่างรวดเร็ว  

                         1.5.2 เมื่อทราบหมายเลขห้องแล้ว ขอกุญแจห้องพักของอาจารย์พิเศษทุก

ท่าน เพื่อเข้าทำการตรวจสอบอุปกรณ์ภายในหอ้งพัก ก่อนส่งมอบให้อาจารย์พิเศษ  

       1.5.3 ควรแจ้งอาจารย์พิเศษชาวจีนให้ชัดเจน เรื ่องอุปกรณ์ที ่ทางหอพัก                        

ให้บริการฟรีและบางรายการในห้องพักที่ต้องชำระเงินเพิ่ม ได้แก่ ค่าปลอกหมอนผ้าห่ม                              

เดือนละ 500 บาท และค่าทำความสะอาดห้อง เดือนละ 500 บาท หากอาจารย์พิเศษชาวจีน 

ยินยอมชำระค่าใชจ้่ายดังกล่าว ผูป้ฏิบัติงานต้องพาอาจารย์พิเศษชาวจีนมาชำระเพิ่มด้วย 

       1.5.4 กรณีเรือนเอื้องคำห้องพักเต็ม ให้รีบแจ้งประธานหลักสูตรการแพทย์

แผนจีนบัณฑิต หรืออาจารย์ฝ่ายต่างประเทศของหลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิตให้ทราบ

ทันที เพื่อจัดหาหอพักแห่งใหม่ให้กับอาจารย์พิเศษชาวจีน 

       1.5.5 หากได้เข้าพักหอที่มีค่าใช้จ่ายเป็นรายวันหรือรายเดือน ต้องระบุ

ค่าใชจ้่ายดังกล่าวลงในหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดการเรียนการสอน  

  1.6 การจัดทำหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดการเรียนการสอน และขออนุมัติ

ยืมเงิน ของหลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิต อนุมัติและลงนามโดยคณบดีคณะสาธารณสุข
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ศาสตร์ จากนั้นส่งเอกสารไปยังกองแผนงาน เพื่อให้หน่วยงานดังกล่าวทำการเสนอหนังสือ

ลำดับต่อไป หนังสือจะมีผลก็ต่อเมื่อได้รับการอนุมัตจิากอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา  

       ข้อควรระวังในการจัดทำหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายฯ และขออนุมัติยืมเงินทด

รองจ่าย มี 4 ข้อดังนี ้ 

       1.6.1 เนื ่องจากเป็นเรื ่องเกี ่ยวกับการระหว่างประเทศ ดังนั ้นค่าใช้จ่าย              

ค่อนข้างสูง ควรปรึกษาเรื่องงบประมาณกับอาจารย์หลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิตฝ่าย

ต่างประเทศ เพื่อวางแผนตรวจสอบและคดิคำนวณงบประมาณออกมาให้เหมาะสม 

       1.6.2 ตรวจสอบชื่อหมวดเงินให้ถูกต้อง สิ่งสำคัญคือเรื่องเกี่ยวข้องกับ

งบประมาณควรสอบถามงานการเงินคณะฯ เพื่อตรวจสอบก่อนจะจัดทำหนังสือทุกครั ้ง 

ป้องกันความผดิพลาดหรอืผลกระทบที่จะเกิดขึ้นในอนาคต    

      1.6.3 ทุกโครงการหากมีงบประมาณยืมเงินเกิน 500,000 บาท อธิการบดี            

เป็นผู้อนุมัติในใบเอกสารธุรกรรมการเงนิทุกครั้ง ซึ่งต้องเสนอหนังสือผ่านกองคลัง  

      1.6.4 เนื่องจากช่วงระยะเวลาอาจารย์พิเศษชาวจีนที่พำนักในประเทศไทย      

มีระยะเวลาที่ค่อนข้างนาน จะไม่สามารถยืมเงินเป็นระยะเวลานานได้ ในการขออนุมัติยืมเงิน

ทดรองจ่ายจะต้องจัดทำขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายแบ่งเป็นจำนวน 2 รอบ ได้แก่ ช่วง

ระยะเวลาที่อาจารย์พิเศษชาวจีนเดินทางมาถึงประเทศไทยจะมีค่าใช้จ่ายเกิดขึ ้น เช่น ค่าตั๋ว

เครื่องบินระหว่างประเทศ ค่าตั๋วเครื ่องบินภายในประเทศ ค่าน้ำมันเชื ้อเพลิง ค่าเบี้ยเลี ้ยง              

ค่าเงินเพิ่มพิเศษพนักงานขับรถ ค่าตรวจสุขภาพที่โรงพยาบาลในจังหวัดพะเยา ค่าจัดทำ

หนังสือขออนุญาตทำงาน เป็นต้น และช่วงระยะเวลาก่อนสิ้นสุดการจัดการเรียนการสอน      

ให้ดำเนินการจัดทำขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายอีกครั้ง เพื่อเป็นค่าตอบแทนการสอน โดยโอน

เงินไปยังมหาวิทยาลัยการแพทย์แผนจีนกว่างซี สาธารณรัฐประชาชนจีน ดังนั้นผู้ปฏิบัติงาน

จะต้องคำนวณค่าใช้จ่ายดังกล่าวอย่างถี่ถ้วน  

  1.7 การติดต่อบริษัทตัวแทน จองตั๋วเครื่องบินระหว่างประเทศ และในประเทศ               

ทั้งไปและกลับสำหรับอาจารย์พิเศษชาวจีน 

เมื ่อทราบกำหนดการการเดินทางของอาจารย์พิเศษชาวจีนที ่แน่ช ัด ให้ผู ้ประสานงาน

ประสานงานกับอาจารย์ฝ่ายต่างประเทศ เพื่อหารือและตรวจเช็คเที่ยวบินวันสุดท้ายของการ

จัดการเรียนการสอน เนื่องจากมีข้อกำหนดของสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง ประเทศไทย            

ระบุว่า “วีซ่าหมดอายุวันใด ให้ออกนอกประเทศทันที ชาวต่างชาติที่อยู่เกินกำหนดระยะเวลา

พำนัก (Overstay) จะต้องเสียค่าปรับ วันละ 500 บาท สูงสุดไม่เกิน 20,000 บาท” ดังนั้น           

การจองตั๋วเครื่องบิน ผู้ปฏิบัติงานและอาจารย์ฝ่ายต่างประเทศร่วมกันวางแผนตรวจสอบ
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ช่วงเวลาเที่ยวบินอย่างถี ่ถ้วน เพื่อไม่ให้มีผลกระทบต่อการออกนอกราชอาณาจักรไทย                

ของอาจารย์พิเศษชาวจีน 

       ข้อควรระวังการตดิต่อบริษัทตัวแทน มี 2 ข้อดังนี ้ 

       1.7.1 ก่อนที่จะทำการจองตั๋วเครื่องบิน ต้องทราบกำหนดการเดินทางของ

อาจารย์พิเศษชาวจีนที่แน่ชัด การจองตั๋วเครื่องบินควรปรึกษากับอาจารย์ฝ่ายต่างประเทศ ให้

อาจารย์เป็นผู้ประสานงาน เลือกวัน เวลา ไฟท์บินที่เหมาะสม อีกทั้งอาจารย์พิเศษชาวจีน         

ต้องรับทราบและเห็นชอบกับช่วงเวลาดังกล่าว 

       1.7.2 ส่งสำเนาหน้าหนังสอืเดินทางของอาจารย์ทุกท่านใหก้ับบริษัทตัวแทน              

เพื่อดำเนินการจองตั๋ว ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจทานใบเสร็จและหมายเลขผู้เสียภาษีอาการ              

ของมหาวิทยาลัยพะเยาจำนวน 13 หลักทุกครั้ง เนื่องจากตรวจพบการผิดพลาดบ่อยครั้ง 

  1.8 การจัดทำหนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน เพื่อรับ - ส่ง อาจารย์พิเศษ                

ชาวจีน ให้ผู้ปฏิบัติงานจัดทำหนังสือดังกล่าวพร้อมแนบใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางไป

ปฏิบัติงานต่างจังหวัด และได้รับการอนุมัติจากคณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์ ระหว่างนั้น

ผูป้ฏิบัติงานจัดทำใบเบิกการเดินทางไปปฏิบัติงาน อาจารย์พิเศษชาวจีนลงลายมอืท่านละ 1 ชุด 

ขอใบเสร็จค่านำ้มันเชื้อเพลิงจากพนักงานขับรถ เพื่อแนบเบิกทั้งหมด 

       ข้อควรระวังการจัดทำหนังสอืขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงาน มี 3 ข้อดังนี ้ 

       1.8.1 ทราบกำหนดการเดินทางของอาจารย์พิเศษชาวจีนที่แน่ชัด ควรรีบ

ประสานงานผู้ดูแลรถตู้ ประจำของคณะสาธารณสุขศาสตร์ ว่าช่วงเวลานั้นว่างหรือไม่ หากไม่ 

ต้องรีบดำเนินการประสานงานกับคณะอื่นเพื่อจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ยืมรถตู้และ

พนักงานขับรถ  

       1.8.2 เมื่อมีการใช้รถตู้เดินทางไปต่างจังหวัด ผูป้ฏิบัติงานต้องจัดทำหนังสือ

ขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงาน โดยระบุค่าใช้จ่าย คือ เบีย้เลีย้ง ค่าพาหนะ ค่าน้ำมันเชือ้เพลิงทุกครั้ง 

       1.8.3 ใบเสร็จค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ให้ระบุชื่อ ที่อยู่ คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา อีกทั้งให้พนักงานขับรถลงลายมือชื่อในใบเสร็จด้วย 

  1.9 ติดต่อรับเอกสารจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยพะเยา กองบริการ

การศกึษาประสานงานให้รับหนังสือที่เกี่ยวข้อง เพื่อยื่นกับหน่วยงานภายนอก  

  ข้อควรระวังการรับเอกสารจากหน่วยงานภายใน ควรตรวจสอบรายละเอียด เช่น 

ชื่อสกุล เลขที่หนังสอืเดินทาง กำหนดการที่เกี่ยวข้องกับอาจารย์พิเศษชาวจีนให้ถูกต้อง 
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  1.10 เดินทางไปรับ – ส่งอาจารยพิเศษชาวจีน ณ ท่าอากาศยานนานาชาติ                    

แม่ฟ้าหลวง จ.เชียงราย หรือท่าอากาศยานนานาชาติเชียงใหม่ จ.เชียงใหม่ (ขึ ้นอยู ่กับ

สถานการณ์อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม) ส่งอาจารย์พิเศษชาวจีนเข้าที ่พัก               

ในมหาวิทยาลัยพะเยา  

        ข้อควรระวังการเดินทางไปรับ – ส่งอาจารย์พิเศษชาวจีนมี 2 ข้อดังนี ้

        1.10.1 ผู้ปฏิบัติงานและพนักงานขับรถ ตรวจสอบการลงจอดของตาราง

การบินและควรจัดสรรเวลาในการรับให้เหมาะสม โดยควรถึงก่อนที่อาจารย์พิเศษชาวจีนจะ

ออกจากจุดตรวจคนเข้าเมือง อย่างน้อย 60 นาที    

        1.10.2 เมื่อพบอาจารย์พิเศษชาวจีน ควรขอหนังสือเดินทางฉบับจริงและ

บัตรขาออกของอาจารย์ทุกท่าน พร้อมนัดหมาย และแจ้งกำหนดการตรวจสุขภาพและยื่น

เอกสารที่เกี่ยวข้อง โดยผู้ประสานงานจะให้การดูแลระหว่างดำเนินการ 

  1.11 ยื่นหนังสือให้กับหน่วยงานราชการจำนวน 2 แห่ง ผู้ปฏิบัติงานประสานงาน               

กับอาจารย์พิเศษชาวจีนเพื่อเข้ารับการตรวจสุขภาพ ณ โรงพยาบาลพะเยาราม จากนั้นยื่น

เอกสาร สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง จังหวัดพะเยา และยื่นเอกสารที่สำนักงานจัดหางาน 

จังหวัดพะเยา โดยใหก้ารดูแลอาจารย์พิเศษชาวจีนตามความเหมาะสม  

        ข้อควรระวังการยื่นหนังสอืต่อหน่วยงานราชการ มี 4 ข้อดังนี ้ 

        1.11.1 วันที่ยื่นเอกสารให้กับหน่วยงานราชการภายนอก ผู้ปฏิบัติงานเข้า

ปฏิบัติงานก่อนเวลาปฏิบัติงาน เพื่อสำเนาหนังสือเดินทางและตรวจลงตราทุกแผ่น จัดส่งให้กับ

หน่วยงานวิเทศสัมพันธ์ เพื่อจัดเก็บสถิติข้อมูลรายปี ควรนัดหมายเวลาการเดินทาง รวม

ระยะเวลาการเดินทางอย่างน้อย 60 นาที เนื่องจากหน่วยงานราชการที่ต้องดำเนินการยื่น

เอกสารอยู่ห่างจากมหาวทิยาลัยค่อนข้างมาก  

            1.11.2 ตามระเบียบของสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง เมื ่อชาวต่างชาติ

เดินทางถึงราชอาณาจักรไทย ต้องแจ้งถิ่นที่อยู่ ภายใน 24 ช่ัวโมง ผูป้ฏิบัติงานต้องนำเอกสารที่

หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยพะเยาจัดทำไว้ให้ ยื่นพร้อมหนังสือเดินทางฉบับจริง สำเนา

หนังสือเดินทาง สำเนาหน้าตรวจลงตราที่ประทับตราเข้าราชอาณาจักรไทย และบัตรขาออก 

เมื่อสารวัตตำรวจอนุมัติคำร้องเรียบร้อย จะได้รับใบแจ้งถิ่นพักอาศัยของอาจารย์พิเศษชาวจีน 

ให้สำเนาใบแจ้งถิ่นที่พักอาศัย ส่งให้งานวิเทศสัมพันธ์เพื่อจัดเก็บข้อมูลต่อไป     

       1.11.3 เดินทางไปยัง สำนักงานจัดหางาน จังหวัดพะเยา ประสานงานกับ

เจ้าหนา้ที่ดังกล่าวยื่นเอกสารหนังสือเดินทาง หนา้ตรวจลงตราที่ประทับตราเข้าราชอาณาจักร
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ไทย และใบตรวจสุขภาพ (เอกสารทุกอย่างต้องได้รับการลงลายมือชื่อจากเจ้าตัวทุกฉบับ) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและประสานงานนัดหมายเข้ามารับเล่ม Work permit ประมาณ 7-10 วัน

ทำการ ผูป้ฏิบัติงานประสานงานกับอาจารย์พิเศษชาวจีนกำหนดช่วงเวลาและนัดหมายอาจารย์

พิเศษชาวจีนเมื่อถึงวันดังกล่าวให้มารับเล่มจริงด้วยตนเอง เนื่องจากต้องลงลายมือชื่อในเล่ม 

Work permit พร้อมขอสำเนาหนังสือขออนุญาตทำงานของอาจารย์ทุกท่าน ให้กับงานวิเทศ

สัมพันธ์เพื่อจัดเก็บข้อมูลต่อไป 

       1.11.4 นำเอกสารฉบับจริง ยื่นกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หลังจากส่งอาจารย์

พิเศษชาวจีนกลับประเทศ และจัดเก็บสำเนาไว้ที่หลักสูตร 1 ชุด 

 2. วิธีการปฏิบัติงานในขั้นตอนระหว่างการสอน กรณเีดินทางมายังประเทศไทย 

     2.1 รวบรวมใบเสร็จ เช่น ใบเสร็จค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ใบเสร็จค่าตรวจสุขภาพ 

ใบเสร็จค่ายื ่นหนังสือขออนุญาตทำงาน เป็นต้น  เพื ่อเป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย และ

ดำเนินการแปลใบเสร็จรับเงินของต่างประเทศ เช่น ค่าตรวจลงตรา (Visa) ณ สถานกงศุลใหญ่

นครหนานหนิง สาธารณรัฐประชาชนจีน ใบเสร็จค่าประกันสุขภาพนานาชาติของอาจารย์                                            

แต่ละท่าน เพื่อเป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าใชจ้่ายการจัดการเรยีนการสอน 

          ข้อควรระวังการปฏิบัติงานระหว่างการสอน มี 8 ข้อดังนี ้

          2.1.1 ใบเสร็จจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับอาจารย์พิเศษชาวจีนทั้งหมด                 

ให้หน่วยงานที่ออกใบเสร็จประทับตราลงใบเสร็จทุกแผ่น  

          2.1.2 ตรวจสอบชื่อสกุล วันที ่จำนวนเงินในใบเสร็จให้ถูกต้องทันทีที่ได้รับ 

เนื่องจากใบเสร็จบางรายการไม่สามารถแก้ไขได้  

          2.1.3 เมื ่อพนักงานขับรถกลับมาจากการปฏิบัติงานต่างจังหวัดแล้ว                      

ให้ลงลายมือช่ือในใบขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงาน  

          2.1.4 กรณีปฏิบ ัต ิงานภายในจังหว ัด ไม ่ม ี เบ ิกค ่าเบ ี ้ยเล ี ้ยงและ                         

ค่ายานพาหนะ  

           2.1.5 การเบิกค่าเบี ้ยเลี ้ยง พนักงานขับรถกรณีไปราชการต่างจังหวัด                  

7 ชั่วโมงเป็นต้นไป ได้รับค่าเบี้ยเลี้ยง 150 บาท หากไปราชการเต็มวัน พนักงานขับรถเบิก                   

ได้วันละ 300 บาท และเงินพเิศษเพิ่มอีก 150 บาท  

                             2.1.6 การเบิกค่าเลีย้งอาจารย์และพนักงาน กรณีไปราชการต่างจังหวัด              

ไม่เกิน 7 ชั่วโมง 150 บาท ผู้ปฏิบัติงานต้องเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินให้ดี ประทับตราขอรับรอง

ว่าจ่ายจริง ให้อาจารย์ผูย้ืมเงินลงลายมอืชื่อด้านใน 
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           2.1.7 ใบเสร็จที่มาจากสาธารณรัฐประชาชนจีน ให้อิงอัตราค่าใช้จ่าย

จรงิตามวันที่ระบุบนใบเสร็จหรอืวันที่ออกใบเสร็จ ให้ผู้ปฏิบัติงาน เข้าเว็บไซต์ค้นหาคำว่า อัตรา

แลกเปลี่ยนเงินตราระหว่างประเทศของธนาคารที่ได้วางแผนโอนค่าตอบแทนการสอน จากนั้น

คลิก สกุลเง ิน หยวนจีน (CNY) เล ือกช่อง Bank sells และ Notes ตรวจสอบยอดอัตรา

แลกเปลี่ยนให้ถูกต้อง ดำเนนิการพิมพ์เพื่อแนบพร้อมใบเสร็จรับเงิน 

          2.1.8 แปลใบเสร็จรับเงนิให้เป็นภาษาไทยทุกครั้ง ตรวจสอบตัวเลขให้ตรง

กับต้นฉบับ  

  2.2 จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการสอนของแต่ละรายวิชา หนังสือขอ

อนุมัติเบิกค่าตอบแทนการสอน เป็นการกรอกรายละเอียดค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง ซึ่งต้องใช้

หลักฐานเป็นใบเสร็จรับเงนิจากหน่วยงานต่าง ๆ 

        ข้อควรระวังการจัดทำหนังสอืขออนุมัตเิบิกค่าตอบแทนการสอน มี 2 ข้อดังนี ้ 

        2.2.1 กรณีเหตุการณ์ปกติ เอกสารการเงนิทุกอย่างต้องลงลายมือช่ือจริง  

        2.2.2 เพิ่มความรอบคอบในการตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้อง เนื่องจาก

อาจารย์พิเศษที่หลักสูตรได้เชิญมา เป็นอาจารย์พิเศษจากต่างประเทศ 

  2.3 ประสานงานกับบริษัทตัวแทน ดำเนินการจัดส่งใบเสร็จรับเงินตั๋วเครื่องบิน

ทั้งหมด กลับมายังคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

  2.4 ประสานงานกับที่พัก โดยทำหน้าที่เป็นล่ามให้กับอาจารย์พิเศษชาวจีนในการ

ชำระค่าผ้าปูที่นอน ค่าทำความสะอาดห้อง (กรณีอาจารย์เลือกที่จะเช่าอุปกรณ์ดังกล่าว) หาก

ภายในหอ้งพักพบอุปกรณ์ชำรุด ผูป้ฏิบัติงานต้องรีบประสานงานกับทางทีพ่ักใหซ้่อมแซมทันที 

    2.5 ประสานงานกับงานวิเทศสัมพันธ์ แจ้งกำหนดการวันเดินทางกลับประเทศ             

ของอาจารย์พิเศษชาวจนี เพื่อออกหนังสอืขอแจ้งยกเลิกการตรวจลงตราประเภท NON – B และ

ออกหนังสอืขอยกเลิกใบอนุญาตทำงาน Work permit ของอาจารย์พิเศษชาวจีน  

       ข้อควรระวังการประสานงานหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง เมื่อทราบกำหนดการ

ไป – กลับของอาจารย์พิเศษชาวจีน ต้องประสานงานหน่วยงานดังกล่าวทราบทันที เพื่อ

หน่วยงานดังกล่าวได้จัดสรรเวลาออกหนังสอืที่เกี่ยวข้อง 

  2.6 จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ลงนามในหลักฐานการโอนเงินระหว่าง

ประเทศ และใบคำขอใช้บริการโอนเงินจากธนาคาร เสนอผ่านคณบดีเพื่อให้อธิการบดีลงนาม

พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องในหนังสอืแต่งตั้ง และสำเนาบัตรประชาชน  
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        ข้อควรระวังจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ลงนามในหลักฐานการโอนเงิน

ระหว่างประเทศ มี 2 ข้อดังนี ้

        2.6.1 ผู ้ปฏิบัติงานควรตรวจเช็คใบคำขอใช้บริการการโอนเงินกับทาง

ธนาคารที่จะทำธุรกรรมก่อนที่จะเสนออธิการบดีลงนาม เนื่องจากมีการแก้ไขและเพิ่มข้อมูล

เข้ามาใหม่ ดังนัน้จงึมกีารยกเลิกฉบับเดิม 

            2.6.2 แบบคำขอใช้บริการการโอนเงิน ควรติดโพสต์อิททั้งสองด้านหน้า

หลัง ในการเสนอให้อธิการบดีทราบด้วย เนื่องจากเคยมีเหตุการณ์ที่ไม่ได้ติดโพสต์อิท ทำให้

อธิการบดีไม่ทราบจุดบริเวณการลงนาม จงึตอ้งเสนอหนังสือใหม่อกีครั้ง ก่อใหเ้กิดความล่าช้า 

  2.7 ชำระค่าตอบแทนการสอน เมื ่อการเรียนการสอนสิ ้นสุดลง ผู ้ปฏิบัติงาน                

และอาจารย์ผู้ยืมเงินจึงจะสามารถชำระค่าตอบแทนการสอน โดยการทำธุรกรรมการเงิน

ระหว่างประเทศเพื่อเป็นค่าตอบแทนการสอนไปยังมหาวิทยาลัยการแพทย์แผนจีนกว่างซี                  

ตามเงื่อนไขบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ Memorandum of Understanding Between Guangxi 

University of Chinese Medicine, China And University of Phayao, Thailand On Cooperation 

in Education of Traditional Chinese Medicine, 2022 เม ื ่อดำเนินการทำธุรกรรมเสร ็จส ิ ้น

ผู้ปฏิบัติงานจะได้รับใบเสร็จรับเงินจากธนาคาร สแกนใบเสร็จดังกล่าวส่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่าย

ต่างประเทศ มหาวิทยาลัยการแพทย์แผนจนีกว่างซี แจ้งอาจารย์ในหลักสูตรการแพทย์แผนจีน

บัณฑิต และอาจารย์พิเศษชาวจีนเพื่อรับทราบ พร้อมทั้งพิมพ์รายละเอียดอัตราแลกเปลี่ยน

เงินตราในวันที่ทำธุรกรรมการเงินเพื่อแนบการเบิกจ่าย 

        ข้อควรระวังการทำธุรกรรม มี 3 ข้อดังนี ้ 

        2.7.1 เม ื ่ อทราบกำหนดการว ันส ุดท ้ ายของการ เร ียนการสอน                             

ให้ผู้ปฏิบัติงานจัดเตรียมสมุดบัญชีธนาคารของอาจารย์ผู้ยืมเงิน แบบฟอร์มขอโอนเงินระหว่าง

ประเทศ สำเนาบัตรประชาชนของอธิการบดี สำเนาแต่งตั ้งอธิการบดีที ่ร ับการรับรอง                   

สำเนาถูกต้องจากอธิการบดี และใบรายละเอียดบัญชีธนาคารมหาวิทยาลัยการแพทย์แผนจีน

กว่างซี หากขาดเอกสารใดเอกสารหนึ่ง ไม่สามารถชำระค่าตอบแทนการสอนในวันนั้นได้ 

              2.7.2 การทำรายการธุรกรรมระหว่างประเทศ ดำเนินการค่อนข้างนาน 

ดังนัน้ต้องกำชับและติดตามอาจารย์ผูย้ืมเงนิเตรียมเอกสารให้ครบถ้วน 

             2.7.3 ตรวจเช็คเอกสารและนำข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เช่น เลขที่บัญชีธนาคาร

ผูร้ับ ที่อยู่ธนาคารผู้รับ ยอดเงนิ และ Swiftcode ธนาคารผูร้ับ 
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  2.8 นำเอกสารค่าตอบแทนการสอน เอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ปฏิบัติงานให้อาจารย์พิเศษชาวจีนแต่ละท่าน ลงลายมือช่ือให้ครบทุกหน้า 

                     ข้อควรระวังเอกสารเบิกค่าตอบแทนการสอน มี 2 ขอ้ดังนี้  

        2.8.1 ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วนทุกหน้า   

        2.8.2 เมื่ออาจารย์พิเศษชาวจีนลงลายมือเรียบร้อย ให้ตรวจเช็คอีกครั้ง 

  2.9 ผู ้ปฏิบัติงานเดินทางส่งอาจารย์พิเศษชาวจีน ณ ท่าอากาศยานนานาชาติ               

แม่ฟา้หลวง จังหวัดเชยีงราย หรอืท่าอากาศยานนานาชาติเชยีงใหม่ จังหวัดเชยีงใหม่ (ขึน้อยู่กับ

สถานการณ์อาจะมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม) ติดต่อประสานงานแทนอาจารย์

พิเศษชาวจีนในจุดบริการ เมื่อส่งอาจารย์เรียบร้อยจึงออกเดินทางกลับ เพื่อยื่นเอกสารแจ้ง

ยกเลิก ณ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จังหวัดพะเยา คืนกุญแจห้องให้กับเรือนเอื้องคำ ดำเนินการ

จัดทำเอกสารการเบิกค่าใชจ้่ายที่เกี่ยวข้องต่อไป 

         ข้อควรระวังวันที่เดินทางส่งอาจารย์พิเศษชาวจนี มี 2 ข้อดังนี ้

        2.9.1 นัดหมายเวลาและสถานที่ให้เรียบร้อยก่อนออกเดินทางไปท่าอากาศ

ยานฯ พร้อมตรวจเช็คกำหนดการเที่ยวบินและรายละเอียดเพื่อความแน่ใจ 

        2.9.2 นำเอกสารจากงานวิเทศสัมพันธ์จัดทำไว้ ให้เตรียมไปด้วยเพื่อยื่น             

กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง นำใบแจ้งคำรอ้งกลับมาแนบการเบิกจ่าย  

        2.9.3 ตรวจเช็คสัมภาระของอาจารย์พิเศษชาวจีน และขอกุญแจห้องพัก

คืน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานนำไปคืนกับทางหอพักเอง 

 3. วิธีการปฏิบัติหน้าที่ในขั้นตอนหลังการสอน กรณเีดินทางมายังประเทศไทย 

  3.1 จัดทำหนังสือคืนเงินและหนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดการเรียน               

การสอน รวบรวมเอกสารและสรุปค่าใชจ้่ายทั้งหมด 

       ข้อควรระวังการปฏิบัติหนา้ที่หลังการสอน คือ 

      3.1.1 เนื่องจากค่าใช้จ่ายค่อนข้างสูง ดังนั้นต้องระมัดระวัง รอบคอบในการ

ตรวจทานจำนวนเงิน และเอกสารที่เกี ่ยวข้องทุกฉบับ ก่อนนำส่งเจ้าหน้าที่การเงินคณะ

สาธารณสุขศาสตร์ 

        3.2 สแกนใบแจ้งยกเลิกจากหน่วยงานภายนอก เช่น ใบแจ้งยกเลิกถิ่นที่อยู่อาศัย             

และใบแจ้งยกเลิกขออนุญาตทำงาน จัดส่งไปยังงานวิเทศสัมพันธ์ผ่านช่องทางอีเมลล์ของ

หน่วยงาน เพื่อจัดเก็บข้อมูลรายบุคคล  



25 
 

     3.3 การคืนเงิน ผู้ปฏิบัติงานประสานงานกับอาจารย์ผู้ยืมเงิน เพื่อนัดหมายการ

คืนเงิน นำเอกสารการเบิกจ่ายส่งเจ้าหน้าที่การเงินคณะสาธารณสุขศาสตร์เพื่อตรวจสอบ

ต่อไป 

        ข้อควรระวังการคนืเงินยืม มี 2 ข้อดังนี ้ 

          3.3.1 ตรวจเช็คจำนวนเงินคงเหลอื และจำนวนเงินในเอกสารหรอืหลักฐาน

แนบเบิกใหต้รงกัน และเจ้าหนา้ที่การเงินตรวจเอกสารผ่าน จงึจะนำเงินไปคืนกองคลังได้ 

        3.3.2 ก่อนดำเนนิการคืนเงินยืม ให้เตรียมสำเนาใบยืมเงิน พร้อมใบคืนเงิน

แนบด้วยทุกครั้ง   

 2. วิธีการปฏิบัติหน้าที่ กรณจีัดการเรียนการสอนรูปแบบออนไลน์  

     กรณีสถานการณ์ที่ทำให้อาจารย์พิเศษชาวจีนไม่สามารถเดินทางมาทำการสอน            

ในประเทศไทยได้ เช่นการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (Covid - 19) เป็นต้น 

เพื่อให้ดำเนินจัดการเรียนการสอนได้อย่างบรรลุวัตถุประสงค์ ผู้ประสานงานควรให้อาจารย์            

ในหลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิต ปรึกษาและหารือร่วมกับมหาวิทยาลัยการแพทย์แผนจีน

กว่างซี สาธารณรัฐประชาชนจีน เพื่อตกลงจัดการเรียนการสอนรูปแบบออนไลน์ หากเป็นไป

ตามข้อตกลงดังกล่าว จึงจัดการเรียนการสอนผ่านรูปแบบออนไลน์ ทั้งนี้มีการปฏิบัติงาน 

เงื่อนไข และรายละเอียด ดังนี้  

  2.1 ผู ้ปฏิบัติงานยึด มคอ.2 และ มคอ.3 ของหลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิต                       

มีกลุ่มรายวิชาที่ขาดแคลนอาจารย์ผูเ้ช่ียวชาญดังนี ้รายวิชาจักษุทางการแพทย์แผนจีน รายวิชา

โรคหู คอ จมูก ทางการแพทย์แผนจีน รายวิชากุมารเวชศาสตร์ทางการแพทย์แผนจีน                

รายวิชากระดูกทางการแพทย์แผนจีน และรายวิชาทุยหนา ก่อนเริ่มภาคการศึกษาดังกล่าว 

หลักสูตรมอบหมายให้ผู ้ปฏิบ ัติงานประสานงานไปยังเจ้าหน้าที ่ฝ ่ายต่างประเทศของ

มหาวิทยาลัยที่ร่วมจัดทำบันทึกข้อตกลงทางการศึกษา เพื่อสรรหาอาจารย์พิเศษชาวจีน                             

มาทำการสอน  

        ข้อควรระวังการปฏิบัติงานในขั้นตอนก่อนการสอน กรณีจัดการเรียนการสอน

รูปแบบออนไลน์ มี 3 ข้อดังนี้ 

         2.1.1 การสรรหาอาจารย์พิเศษชาวจีน มหาวิทยาลัยที ่ร ่วมจัดทำบันทึก

ข้อตกลงทางการศกึษา จะใช้เวลาไม่ต่ำกว่า 2 สัปดาห์ จึงจะทราบรายชื่ออาจารย์พิเศษชาวจีน 

ดังนัน้ผูป้ฏิบัติงานจงึตอ้งประสานงานก่อนอย่างนอ้ย 8 สัปดาห์ก่อนการสอน 
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        2.1.2 ผูป้ฏิบัติงานต้องเตรียมความพรอ้มในการแปลเอกสารให้อยู่ในระยะเวลา           

ที่เหมาะสมและรวดเร็ว  

   2.1.3 การจัดตารางการเรียนการสอนรูปแบบออนไลน์ อาจารย์พิเศษชาวจีน

ต้องรับทราบถึงกำหนดและรายละเอียดการสอน และสามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความ

ต้องการของอาจารย์ผูส้อน 

      2.2 การจัดทำหนังสือสัญญาจ้างฉบับภาษาไทย และฉบับภาษาอังกฤษ รายวิชาละ 1 ชุด 

จากนั้นนำหนังสือดังกล่าว จัดส่งไฟล์สกุล .pdf ให้กับเจ้าหน้าที่ฝ่ายต่างประเทศ มหาวิทยาลัย

การแพทย์แผนจนีกว่างซี สาธารณรัฐประชาชนจนี  

       ข้อควรระวังระหว่างการจัดทำหนังสือสัญญาจ้าง กรณีสถานการณ์ไม่ปกติ เช่น 

การแพร่ระบาดของโรคติดเชื ้อไวรัสโคโรนา 2019 (Covid-19) ทำให้เปลี่ยนรูปแบบการจัด                

การเรียนการสอนเป็นรูปแบบออนไลน์ ดังนั้นสัญญาจ้างทั้ง 2 ชุด ส่งเป็นไฟล์ผ่านช่องทาง

อีเมลล์หรือแอปพลิเคชัน WeChat ให้กับเจ้าหน้าที่ฝ่ายต่างประเทศ เนื่องจากสถานการณ์                                             

ที่ไม่ปกติทำให้การจัดส่งเอกสารไปยังต่างประเทศ มีความเสี่ยงที่เอกสารตกค้างและสูญหาย

เป็นอย่างมาก ซึ่งอาจเกิดผลกระทบในลำดับต่อไป และอาจารย์พิเศษชาวจีนลงลายมือชื่อ

รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ จากนั้นจัดส่งเป็นไฟล์สกุล .pdf กลับมาผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์                                   

ที่สะดวก  

  2.3 จัดทำหนังสือและติดต่อหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยพะเยา ขั ้นตอนนี้ 

ผู ้ปฏิบ ัติงานจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ลงนามในหนังสือขอเชิญอาจารย์พิเศษ

ต่างประเทศ และหนังสือขออนุมัติจัดการเรียนการสอนรูปแบบออนไลน์ นำหนังสือที่ได้รับการ

อนุมัติจากคณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์ จัดส่งไปยังหน่วยงานกองบริการการศึกษา                

เพื่อออกหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษชาวจีน ฉบับภาษาอังกฤษ  

         ข้อควรระวังในการจัดทำหนังสือและการประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

กรณีรูปแบบออนไลน์ คือ หนังสือที่จะดำเนินการส่งไปยังหน่วยงานภายใน ควรแนบเอกสาร                

ที่เกี่ยวข้อง เช่น สำเนาหนังสือเดินทาง สำเนาการตรวจลงตรา อัตชีวประวัติ กำหนดการสอน 

และสำเนาบันทึกข้อตกลงความร่วมมอื เป็นต้น   

  2.4 การจัดทำหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดการเรียนการสอน และขออนุมัติ

ย ืมเง ิน ของหลักส ูตรการแพทย์แผนจีนบ ัณฑิต อน ุม ัต ิและลงนามโดยคณบดีคณะ                                               

สาธารณสุขศาสตร์ จากนั้นส่งเอกสารไปยังกองแผนงาน เพื่อให้หน่วยงานดังกล่าวทำการเสนอ

หนังสือลำดับต่อไป หนังสือจะมีผลก็ต่อเมื่อได้รับการอนุมัตจิากอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา   
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       ข้อควรระวังในการจัดทำหนังสอืขออนุมัตคิ่าใช้จ่ายฯ มี 3 ข้อดังนี ้  

       2.4.1 เนื ่องจากเป็นเรื ่องเกี ่ยวกับการระหว่างประเทศ ดังนั ้นค่าใช้จ ่าย              

ค่อนข้างสูง ควรปรึกษาเรื ่องงบประมาณกับอาจารย์หลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิต               

ฝ่ายต่างประเทศ เพื่อวางแผนตรวจสอบและคดิคำนวณงบประมาณออกมาให้เหมาะสม 

       2.4.2 ตรวจสอบชื ่อหมวดเงินให้ถูกต้อง สิ ่งสำคัญคือเรื ่องเกี ่ยวข้องกับ

งบประมาณควรสอบถามงานการเงินคณะฯ เพื่อตรวจสอบก่อนจะจัดทำหนังสือทุกครั ้ง 

ป้องกันความผดิพลาดหรอืผลกระทบที่จะเกิดขึ้นในอนาคต    

       2.4.3 ทุกโครงการหากมีงบประมาณยืมเงินเกิน 500,000 บาท อธิการบดี            

เป็นผู้อนุมัติในใบเอกสารธุรกรรมการเงนิทุกครั้ง ซึ่งต้องเสนอหนังสือผ่านกองคลัง   

 2. วิธีการปฏิบัติงานในขั้นตอนระหว่างการสอน กรณีจัดการเรียนการสอน

รูปแบบออนไลน์  

    2.1 เพื่อให้การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ขณะทำการ

เรียนการสอนรูปแบบออนไลน์ ให้ตัวแทนนิสิตหลักสูตรดังกล่าวบันทึกภาพหน้าจอเป็นภาพนิ่ง 

จำนวน 2 - 3 ภาพต่อคาบเรียนต่อรายวิชา โดยกำหนดให้ภาพที่บันทึกมีรายละเอียดจำนวนนิสิต

ที่เข้าร่วมการจัดการเรียนการสอนรูปแบบออนไลน์ วันที่และเวลาตามกำหนดการตารางสอน           

แต่ละรายวิชา จากนั้นจัดส่งภาพดังกล่าวให้ผู้ปฏิบัติงาน เพื่อจัดเก็บเป็นหลักฐานการเบิกจ่าย

ค่าตอบแทนการสอน 

  2.2 จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการสอนของแต่ละรายวิชา หนังสือ               

ขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการสอน เป็นการกรอกรายละเอียดค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง ซึ่งต้องใช้

หลักฐานเป็นใบเสร็จรับเงนิจากหน่วยงานต่าง ๆ 

        ข้อควรระวังการจัดทำหนังสอืขออนุมัตเิบิกค่าตอบแทนการสอน มี 3 ข้อดังนี ้ 

       2.2.1 กรณีเหตุการณ์ไม่ปกติ การเบิกค่าตอบแทนการสอนของแต่ละ

รายวิชา จะเพิ่มหลักฐานภาพบันทึกการสอนแต่ละคาบเรียน จนกระทั่งวันสิ้นสุดการสอน                                

(ภาพ 4)  

       2.2.2 ใบเบิกค่าตอบแทนการสอน กรณีจัดการเรียนการสอนรูปแบบ

ออนไลน์ ให้ผู ้ปฏิบัติงานบันทึกไฟล์สกุล .pdf จัดส่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายต่างประเทศ เพื่อให้

อาจารย์พ ิเศษชาวจีนผู ้สอนลงลายมือชื ่อร ูปแบบอิเล ็กทรอนิกส์ จากนั ้นส ่งกลับมา                                             

ยังผูป้ฏิบัติงานพื่อดำเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

      2.2.3 เพิ่มความรอบคอบในการตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้อง  
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  2.3 จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ลงนามในหลักฐานการโอนเงินระหว่าง

ประเทศ และใบคำขอใช้บริการโอนเงินจากธนาคาร เสนอผ่านคณบดีเพื่อให้อธิการบดีลงนาม

พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องในหนังสอืแต่งตั้ง และสำเนาบัตรประชาชน  

        ข้อควรระวังจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ลงนามในหลักฐานการโอนเงิน

ระหว่างประเทศ มี 2 ข้อดังนี ้

        2.4.1 ผู ้ปฏิบัติงานควรตรวจเช็คใบคำขอใช้บริการการโอนเงินกับทาง

ธนาคารที่จะทำธุรกรรมก่อนที่จะเสนออธิการบดีลงนาม เนื่องจากมีการแก้ไขและเพิ่มข้อมูล

เข้ามาใหม่ ดังนัน้จงึมกีารยกเลิกฉบับเดิม 

           2.4.2 แบบคำขอใชบ้ริการการโอนเงิน ควรติดโพสต์อิททั้งสองด้านหน้าหลัง 

ในการเสนอให้อธิการบดีทราบด้วย เนื ่องจากเคยมีเหตุการณ์ที ่ไม่ได้ติดโพสต์อิท ทำให้

อธิการบดีไม่ทราบจุดบริเวณการลงนาม จงึตอ้งเสนอหนังสือใหม่อกีครั้ง ก่อใหเ้กิดความล่าช้า 

 3. วิธีการปฏิบัติหน้าที ่ในขั ้นตอนหลังการสอน กรณีจัดการเรียนการสอน                        

รูปแบบออนไลน์ 

  3.1 ชำระค่าตอบแทนการสอน เมื่อการเรียนการสอนสิ้นสุดลง ผู้ปฏิบัติงานและ

อาจารย์ผู้ยืมเงินจึงจะสามารถชำระค่าตอบแทนการสอน โดยการทำธุรกรรมการเงินระหว่าง

ประเทศเพื่อเป็นค่าตอบแทนการสอนไปยังมหาวิทยาลัยการแพทย์แผนจีนกว่างซี ตามเงื่อนไข

บันทึกข้อตกลงความร่วมมอื Memorandum of Understanding Between Guangxi University of 

Chinese Medicine, China And University of Phayao, Thailand On Cooperation in Education of 

Traditional Chinese Medicine, 2022 เมื่อดำเนินการทำธุรกรรมเสร็จสิ้นผู้ปฏิบัติงานจะได้รับ

ใบเสร็จร ับเง ินจากธนาคาร สแกนใบเสร็จดังกล่าวส่งให้เจ ้าหน้าท ี ่ฝ ่ายต่างประเทศ 

มหาวิทยาลัยการแพทย์แผนจีนกว่างซี แจ้งอาจารย์ในหลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิต และ

อาจารย์พิเศษชาวจีนเพื่อรับทราบ พร้อมทั้งพิมพ์รายละเอียดอัตราแลกเปลี ่ยนเงินตรา                

ในวันที่ทำธุรกรรมการเงินเพื่อแนบการเบิกจ่าย 

        ข้อควรระวังการทำธุรกรรม มี 3 ข้อดังนี ้ 

       3.1.1 เมื่อทราบกำหนดการวันสุดท้ายของการเรียนการสอน ให้ผู้ปฏิบัติงาน

จัดเตรียมสมุดบัญชีธนาคารของอาจารย์ผู ้ยืมเงิน แบบฟอร์มขอโอนเงินระหว่างประเทศ                    

สำเนาบัตรประชาชนของอธิการบดี สำเนาแต่งตั้งอธิการบดีที่รับการรับรองสำเนาถูกต้อง                

จากอธิการบดี และใบรายละเอียดบัญชีธนาคารมหาวิทยาลัยการแพทย์แผนจนีกว่างซี หากขาด

เอกสารใดเอกสารหนึ่ง ไม่สามารถชำระค่าตอบแทนการสอนในวันนั้นได้ 



29 
 

            3.1.2 การทำรายการธุรกรรมระหว่างประเทศ ดำเนินการค่อนข้างนาน 

ดังนัน้ต้องกำชับและติดตามอาจารย์ผูย้ืมเงนิเตรียมเอกสารให้ครบถ้วน 

            3.1.3 ตรวจเช็คเอกสารและนำข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เช่น เลขที่บัญชีธนาคาร

ผูร้ับ ที่อยู่ธนาคารผู้รับ ยอดเงนิ และ Swiftcode ธนาคารผูร้ับ 

  3.2 จัดทำหนังสือคืนเงินและหนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดการเรียน               

การสอน รวบรวมเอกสารและสรุปค่าใชจ้่ายทั้งหมด 

  ข้อควรระวังการปฏิบัติหนา้ที่หลังการสอน มี 3 ข้อดังนี ้

      3.2.1 เนื่องจากค่าใช้จ่ายค่อนข้างสูง ดังนั้นต้องระมัดระวัง รอบคอบในการ

ตรวจทานจำนวนเงิน และเอกสารที่เกี ่ยวข้องทุกฉบับ ก่อนนำส่งเจ้าหน้าที่การเงินคณะ

สาธารณสุขศาสตร์ 

      3.2.2 ตรวจเช็คเอกสารค่าตอบแทนการสอน ควรตรวจเช็คเอกสารการเบิก

ค่าตอบแทนการสอนอาจารย์พิเศษชาวจีนลงลายมือชื่อครบทุกหน้า ภาพบันทึกการสอน               

ต่อคาบต่อรายวิชา และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย     

      3.2.3 ประสานงานเจ้าหน้าที่ฝ่ายต่างประเทศ เรื่องชำระค่าตอบแทนการ

สอนเป็นที่เรียบร้อยพร้อมส่งหลักฐานใบเสร็จรับเงนิ  
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แนวคดิ/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  

    ผู้ปฏิบัติงานได้ค้นคว้าแนวคิดและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องในเรื่องของการประสานงาน              

ที่ดีกับหน่วยงาน องค์กร และผู้รับบริการ เพื่อศึกษาแนวทางการปฏิบัติ ศึกษาถึงการเกิด

ปัญหาหรือวิธีการแก้ไขปัญหา โดยขอยกเอาความเห็นหรือทัศนะของนักวิชาการมา กล่าวถึง

ดังนี้ การประสานงาน คือ การจัดระเบียบวิธีการทำงาน เพื่อให้งานและ เจ้าหน้าที่ฝ่ายต่าง ๆ 

ร่วมมือปฏิบัติงานเป็นน้ำหนึ่งใจเดียวกัน ไม่ทำให้งานซ้ำซ้อนกัน ขัดแย้งกัน หรือเหลื่อม ล้ำกัน 

ทั้งนี้เพื่อให้งานดำเนินไปอย่างราบรื่น สอดคล้องกับวัตถุประสงค์นโยบายขององค์การนั้น ๆ 

อย่างสมานฉันท์และมีประสิทธิภาพ สมิต สัชฌุกร. (2546). การประสานงานที่มีประสิทธิผล. 

สืบค้นเมื่อ 15 มกราคม 2565, จาก  http://www.mpa- mba.ru.ac.th/images/Project/treatise_ 

lopburi01_02082021/6124952474.pdf 

            อีกทั ้งผู ้ปฏิบ ัติงานได้ศึกษางานวิจัยเรื ่องการสื ่อสารที ่ด ี  ให้ความหมายการ

ติดต่อสื่อสารคือกระบวนการส่ง และรับข้อมูลข่าวสารเพื่อให้เกิดความเข้าใจความหมายที่

ตรงกันการสื่อสารเป็นกระบวนการที่ เกี่ยวข้องกับการส่งและการรับสัญญาณที่ก่อให้เกิด

ความหมายขึ้นในใจของผู้ที่เกี่ยวข้องทางการ สื่อสารเป็นกระบวนการความคิดจากเรื่องหนึ่งไป

อีกแรงหนึ่งไปยังผูร้ับ สมเดช มุมเมอืง. (2548), การสื่อสารที่ด.ี สืบค้นเมื่อ 15 มกราคม 2565, 

จาก http://ir.buu.ac.th/dspace/bitstream/1513/ 187/1/61710030.pdf 

 ด้านการจัดการ ผู้ปฏิบัติงานได้แนวคิดจาก สร้อยตระกูล อรรถมานะ ได้กล่าวไว้ว่า 

กระบวนการจัดการ หมายถึง กระบวนการดำเนินงานจะต้องเป็นไปตามขั้นตอนตามลำดับ เป็น

การตัดสินใจล่วงหน้าว่าจะทำอะไร ที่ไหน เมื่อใด โดยใคร นอกจากจะเป็นการลดความ                      

ไม่แน่นอนแล้วยังทำให้สมาชิกในองค์กรมีความ มั ่นใจในการทำงาน ทำให้การทำงาน                             

มีประสิทธิผล การจัดลำดับการทำงานที่ดีไม่ควรมีลักษณะตายตัว ต้องยืดหยุ่น ได้ตาม

สถานการณ์อาจมีการปรับปรุงแก้ไข หรือปรับเปลี่ยนลำดับการทำงานได้เสมอ ส่งผลให้การ

ปฏิบัติงานเกิดประสทิธิผลมากขึ้นดว้ย สร้อยตระกูล อรรถมานะ. (2545). กระบวนการจัดการ. 

ส ืบค ้นเม ื ่อ 15 มกราคม 2565, จาก http: / /grad.vru.ac.th/meeting_board/2555_03-

meeting/MBA/Ittipon2.pdf?fbclid=IwAR3G4fkpy343XT9Qr7q9929y3sM6hCRzaGaTStp_cSr

ntZkbKTSTSFqaBJY 

 จากการศึกษาแนวคิดและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง ผู้ปฏิบัติงานจึงสรุปการศึกษาค้นคว้า

ครั้งนี้ เพื่อนำไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานการประสานงานอาจารย์พิเศษชาวจีน หลักสูตร

การแพทย์แผนจีนบัณฑิต คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา จำนวน 3 ด้าน ได้แก่ 

ด้านการประสานงาน ด้านการสื่อสาร และด้านการจัดการ 

http://www.mpa-/
http://www.mpa-mba.ru.ac.th/images/Project/treatise_lopburi01_02082021/6124952474.pdf
http://grad.vru.ac.th/meeting_board/2555_03-meeting/MBA/Ittipon2.pdf?fbclid=IwAR3G4
http://grad.vru.ac.th/meeting_board/2555_03-meeting/MBA/Ittipon2.pdf?fbclid=IwAR3G4
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บทท่ี 4 

 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 

แผนการปฏิบัติงาน 

 เทคนิคการปฏิบัติงานด้านการประสานงานอาจารย์พิเศษชาวจีน  ของหลักสูตร

การแพทย์แผนจีนบัณฑิตคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นการปฏิบัติงานที่

สำคัญมากประการหนึ่ง ผู ้ปฏิบัติงานควรคำนึงถึงประโยชน์และเป้าหมายของหน่วยงาน

โดยเฉพาะการสนับสนุนด้านประสานงานหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยพะเยา 

และด้านการจัดทำเอกสาร ล้วนมีการวางแผน ตรวจสอบ รายละเอียด รอบคอบ เพื่อให้การ

ประสานงานบรรลุวัตถุประสงค์ โดยอาศัยความชำนาญและประสบการณ์ ซึ่งมีหัวข้อสำคัญ                        

ที่เกี่ยวกับเทคนิคในการปฏิบัติงาน ดังนี ้       

  1. กิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน       

  2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       

  3. วิธีการตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน     

  4. จรรยาบรรณ คุณธรรม และจรยิธรรม 

กิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน 

 การประสานงานกับอาจารย์พิเศษชาวจีน เป็นการสื่อสารที่ใช้ภาษาอื่นมิใช่ภาษาไทย 

โดยมีว ัตถ ุประสงค์ให้การรับสาร ส่งสารสำเร ็จตามเป้าหมายที ่ต ั ้งไว ้ แต่เน ื ่องจาก                                                   

เป็นการสื่อสารด้วยภาษาจีน ทำให้ผู้ปฏิบัติงานหลาย ๆ คนไม่สามารถสื่อสารภาษาจีนได้ 

ผู้ปฏิบัติงานจึงคิดค้นคู่มือการประสานงานขั้นพื้นฐาน สำหรับผู้ที ่มิใช่ผู ้ประสานงานหลัก                

โดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อให้ผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่แทนหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง อาทิ พนักงานขับรถรับ-ส่ง

อาจารย์พิเศษชาวจีน แม่บ้านทำความสะอาด เจ้าหน้าที ่คณะสาธารณสุขศาสตร์ และ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น สื่อสารและประสานงานกับอาจารย์พิเศษชาวจีนได้อย่างบรรลุ

วัตถุประสงค์ตามเป้าหมาย   

 ผู ้จ ัดทำหวังเป ็นอย่างยิ ่งว ่าค ู ่ม ือการประสานงานขั ้นพื ้นฐาน สำหรับผู ้ท ี ่ม ิใ ช่                                               

ผู้ประสานงานหลัก จะสามารถบรรลุวัตถุประสงค์และตอบรับกับความต้องการของอาจารย์

พิเศษชาวจีนได้เป็นอย่างดี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การประสานงานอาจารย์พิเศษชาวจนี มี 11 ขัน้ตอน ดังนี้ 

     1. หลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิต กำหนดรายวิชา มคอ. 2 เพื่อสำรวจรายวิชา          

ที่ขาดแคลนอาจารย์พิเศษชาวจีนในภาคการศกึษาหน้า 

  2. ประสานงานหน่วยงานต่างประเทศที่ร ่วมลงบันทึกข้อตกลงความร่วมมือฯ            

เพื่อจัดสรรอาจารย์พิเศษชาวจีน ให้กับมหาวิทยาลัยพะเยา 

  3. ตรวจสอบ ตรวจเช็คเอกสารอัตชีวประวัตขิองอาจารย์พิเศษชาวจนี กรณีเอกสาร

ครบ สามารถจัดทำหนังสือขออนุมัติจ้างอาจารย์พิเศษชาวจีน กรณีเอกสารไม่ครบ นำกลับมา

ตรวจสอบรายละเอียดอีกครั้งก่อนนำเสนอ 

  4. ขออนุมัติจ้างอาจารย์พิเศษชาวจีน จำนวน X ราย (เป็นกรณีพิเศษ) พร้อมแนบ

เอกสารที่เกี่ยวข้อง อาทิ อัตชีวประวัติ กำหนดการตารางสอน บันทึกข้อตกลงความร่วมมือฯ 

จากนั้นเสนอตามกระบวนการขั้นตอนของคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

  5. คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์ลงนามในหนังสือขออนุมัตจิ้างอาจารย์พิเศษชาวจีน 

  6. จัดส่งหนังสือดังกล่าวไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อเสนอหนังสือและแจ้ง                 

ทางมหาวิทยาลัยพะเยาทราบ และอนุมัตโิดยอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

  7. ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดการเรียนการสอน ทั้งนี ้ควรเช็คและตรวจสอบ

งบประมาณอย่างถี่ถ้วน อัตราค่าบริการ อัตราแลกเปลี่ยนเงินตราระหว่างประเทศ เสนอ

คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์ลงนาม และจัดส่งไปยังหน่วยงานที ่เกี ่ยวข้องเพื ่อเสนอ            

ถึงอธิการบดีอนุมัติ อธิการบดีอนุมัติแล้วจัดทำหนังสือขออนุมัติยืมเงิน และเสนอตามลำดับ

ต่อไป  

  8. ประสานหน่วยงานที ่เกี ่ยวข้อง อาทิ งานวิเทศสัมพันธ์ กองการเจ้าหน้าที่                   

งานแผนงาน เรื้อนเอื้องคำ โรงพยาบาล สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง สำนักงานจัดหางาน               

กรมพิสูจน์หลักฐาน ตัวแทนจำหน่ายจองบัตรโดยสาร ธนาคาร เป็นต้น 

  9. จัดการเรียนการสอน  

  10. เบิกค่าใชจ้่ายในการจัดการเรียนการสอน ใบเบิกค่าตอบแทนการสอน  

  11. ประสานงานแจ้งยกเลิกถิ่นที่อยู่อาศัยและแจ้งยกเลิกการว่าจ้างอาจารย์พิเศษ

ชาวจีนที่ได้ทำงานในมหาวิทยาลัยพะเยา 

การประสานงานอาจารย์พ ิเศษชาวจีน ของหลักสูตรการแพทย์ แผนจีนบัณฑิต คณะ

สาธารณสุขศาสตร์ มีจำนวน 11 กระบวนการ ดังตารางนี้ 
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ภาพ 5  

ที่มา : คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2565 

หลักสูตรกำหนดรายวชิา มคอ.2 

สำรวจรายวิชาที่มกีารเชญิอาจารย์พเิศษชาวจีน 

ขออนุมัติจ้างอาจารย์พเิศษ 

เอกสารอัตชวีประวัตขิองอาจารย์

พเิศษท่ีเกี่ยวข้องครบถ้วน 

ไม่ครบ 

คณบดีลงนาม 

มหาวทิยาลัยพะเยาอนุมัติ 

โดยอธิการบดี 

ไม่อนุมัติ 

จัดการเรียนการสอน 

ประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ประสานงานแจ้งยกเลิกถิ่นท่ีอยูอ่าศัยและ      

แจ้งยกเลิกการว่าจ้างอาจารย์พเิศษชาวจีน 

เบิกค่าใชจ้่ายในการจัดการเรียนการสอน 

ประสานงานหน่วยงานต่างประเทศท่ีลงนาม MOU 

ร่วมกันต่างประเทศ 

ขออนุมัติค่าใชจ้่าย 

อนุมัต ิ

ครบ 

            ก่อน 

การจัดการเรียนการสอน 

           ระหว่าง 

การจัดการเรียนการสอน 

              หลัง 

การจัดการเรียนการสอน 

กรณจีัดการเรียนการสอน ณ มหาวิทยาลัยพะเยา  
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ตาราง 1 

แผนภูมิ Flow chart ขั้นตอน เอกสาร                

ที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา

ดำเนินการ 

 สำรวจรายวิชาที ่มีการ

เชิญอาจารย์พิเศษชาวจีน 

ผ ่านความเห ็นชอบที่

ประชุมของหลักสูตร 

แผนการศึกษา

นิส ิตช ั ้นป ีท ี ่  5 

ส ำ ห ร ั บ ภ า ค

การศึกษานั้น  

 

2 สัปดาห ์

 

 ทราบรายวิชาที่ต้องเชิญ

อาจารย ์พ ิ เศษชาวจีน

ตอบรับสอน    

ประสานงานเจ้าหน้าที่

ฝ ่ายต่างประเทศ เพื่อ

สรรหาอาจารย ์พ ิ เศษ

ชาวจีน 

ก ำ ห น ด ก า ร

ตารางสอนแต่

ละรายวิชา 

 

 

 

2 สัปดาห ์

 ตรวจทานเอกสารท ี่

เก่ียวข้อง 

แปลเอกสารภาษาจีน 

เป ็ นภาษา ไทย  หร ื อ

ภ า ษ า อ ั ง ก ฤ ษ  เ ป็ น

ภาษาไทย 

   

สำเนาหนังส ือ

เดินทาง 

สำเนาตรวจลงตรา 

ใบร ับรองการ

ปฏิบัติงาน 

ก ำ ห น ด ก า ร

ตารางสอน 

 

 

 

5 วันทำการ 

 

 

 

 

 

จัดทำหนังสือขออนุมัติ

จ้างอาจารย์พิเศษชาวจีน 

จำนวน X ราย (เป็นกรณี

พิเศษ) 

ผ่านความเห็นชอบจาก

ประธานหลักสูตร เสนอ

ตามกระบวนการคณะ 

อัตชีวประวัติทุก

ฉ บ ั บ ข อ ง

อาจารย ์พ ิเศษ

ชาวจีน  

บันทึกข้อตกลง

ความร่วมมือฯ 

 

2 – 3 วนั   

ทำการ 

 

 นำเสนอตามขั้นตอนของ

คณะสาธารณสุขศาสตร ์

 

อัตชีวประวัติ

ของอาจารย์

พิเศษทุกท่าน 

 

2 วันทำการ 

หลักสูตรกำหนดรายวิชา มคอ.2 

สำรวจรายวิชาทีม่ีการเชิญ 

       อาจารย์พิเศษชาวจีน 

ประสานงานหน่วยงาน

ต่างประเทศทีล่งนาม MOU 

เอกสารอัตชีว 

ประวัติของอาจารย์พิเศษที ่

เก่ียวข้องครบถว้น 

 

ไม่ครบ 

ขออนุมตัิจา้งอาจารย์พิเศษ 

ครบ 

คณบดีลงนาม 
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ตารางที่ 1 (ต่อ) 

แผนภูมิ Flow chart ขั้นตอน เอกสาร            

ที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา

ดำเนินการ 

 ก ร ณ ี ไ ม ่ อ น ุ ม ั ต ิ  

หมายถึง หนังสือตรวจ

พบคำผิด เอกสารไม่

ถ ูกต้อง ให้ตรวจเช็ค

เอกสาร ข้อมูลอย่าง    

ถี่ถ้วน 

กรณีอนุมัติ หมายถึง 

ไ ด ้ ร ั บ อ น ุ ม ั ต ิ จ า ก

มหาว ิทยาล ัยพะเยา 

จัดทำหนังสือในลำดับ

ต่อไปได้ 

อัตชีวประว ัติ

ของอาจารย์

พ ิ เศษชาวจ ีน

ทุกท่าน 

บันทึกข้อตกลง

ความร่วมมือฯ 

 

 

 

 

5 วันทำการ  

 ตรวจเช็คงบประมาณ

ร่วมกับอาจารย์ฝ่าย

ต ่ า ง ป ร ะ เ ท ศ ใ น

หลักสูตรอย่างถี่ถ้วน 

จัดทำหนังสือขออนุมัติ

ค ่ า ใ ช ้ จ ่ า ย ใ น ก า ร

จัดการเรียนการสอน 

อนุมัติโดยอธิการบดี 

จ ึงสามารถจัดทำขอ

อนุมัตยิืมเงนิ 

ขออนุม ัต ิจ ้าง

อาจารย์พิเศษ

ชาวจีน ที่ได้รับ

ก า ร อ น ุ ม ั ติ

เรียบร้อย 

ก ำ ห น ด ก า ร

ตารางสอน 

 

 

 

5 วันทำการ 

 หน่วยงานภายในได้แก่ 

งานวิเทศสัมพันธ์ 

กองแผนงาน 

กองการเจ้าหนา้ที่ 

เรือนเอื้องคำ 

กองคลัง 

ห น ั ง ส ื อ ข อ

อ น ุ ม ั ต ิ จ ้ า ง

อาจารย์พิเศษ

ชาวจีน 

สำเนาสัญญา

จา้ง 

 

5- 14  วั น 

ทำการ 

มหาวิทยาลยัพะเยา อนมุัติ

โดยอธิการบด ี

ขออนุมตัิค่าใช้จ่าย 

ประสานงาน 

หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 
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ตารางที่ 1 (ต่อ) 

แผนภูมิ Flow chart ขั้นตอน เอกสาร               

ที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา

ดำเนินการ 

 หน่วยงานภายนอกได้แก่ 

โรงพยาบาล 

สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

สำนักงานจัดหางาน 

กรมพิสูจน์หลักฐาน 

ธนาคาร 

บรษิัทตัวแทนจำหน่าย 

อัตชีวประวัติ

ของอาจารย์

พิเศษชาวจีน 

 

 

 จัดทำใบเบิก

ค่าตอบแทนการสอน 

จัดทำขอความ

อนุเคราะหล์งนามใน

หลักฐานการโอนเงิน

ระหว่างประเทศ 

กำหนดการ

ตารางสอน 

 

ตาม

กำหนดการ

เรียนการ

สอนแตล่ะ

รายวิชา 

 นำใบเบิกค่าตอบแทน

การสอนให้อาจารย์

พิเศษชาวจนีลงลายมอืชื่อ 

รวบรวมหลักฐาน เช่น 

ใบเสร็จรับเงิน ใบแจง้คำ

รอ้ง หลักฐานการโอน

เงินระหว่างประเทศ เป็นต้น 

จัดทำใบเบิก 

หลักฐาน

ใบสำคัญรับเงิน 

ใบเสร็จรับเงิน 

  

 

 

5 วันทำการ 

 งานวิเทศสัมพันธ์

ประสานงานรับเอกสาร

ที่เกี่ยวข้อง 

ส่งอาจารย์พิเศษชาวจนี 

ณ ท่าอากาศยานแล้ว 

จากนั้นประสานงานไป

ยังหน่วยงานภายนอกที่

เก่ียวข้องเพื่อยื่นเอกสาร 

ใบแจง้ยกเลิก

ถิ่นที่อยู่อาศัย 

ใบแจง้ยกเลิก

การทำงาน 

สำเนาหนงัสือ

ขออนุญาต

ทำงาน 

 

 

 

ภายใน 24 

ช่ัวโมง  

จัดการเรียนการสอน 

เบิกค่าใช้จ่าย 

ในการจัดการเรียนการสอน 

ประสานงานแจ้งยกเลิก 

ถิ่นท่ีอยู่อาศัยและแจ้งยกเลิก

การว่าจ้างอาจารย์พิเศษชาวจีน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

             ผู ้ปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานด้านการจัดทำเอกสารงานธุรการ งานการเงิน งานแผนงาน                    

งานบุคคลและสัญญาจ้าง ด้านติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั ้งภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัยพะเยา ซึ่งในภาพรวมผู้ปฏิบัติงานควรทราบถึงขั้นตอนและขอบเขตของงาน โดยคู่มือ

ปฏิบัตินี้ ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงกำหนดการ ควรดำเนินการจัดทำหนังสือด้านงานบุคคล ด้านธุรการ           

ด้านการเงิน นอกจากปฏิบัติงานด้านเอกสาร ผู้ปฏิบัติงานต้องประสานงานกับหน่วยงานภายใน ได้แก่

หอพักเรือนเอื้องคำ กองการเจ้าหน้าที่ งานวิเทศสัมพันธ์ กองแผนงาน กองคลัง และคณะสาธารณสุข

ศาสตร์ ประสานงานหน่วยงานภายนอก ได้แก่ สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง สำนักงานจัดหางาน                  

กรมพิสูจน์หลักฐาน โรงพยาบาล ตัวแทนจำหน่ายบัตรโดยสาร ซึ่งการติดต่อประสานงานดังกล่าว                 

เป็นการนำเอกสารที ่ได้รับการอนุมัติจากทางมหาวิทยาลัยพะเยาเป็นที ่เรียบร้อยแล้ว นำส่งมอบ              

ให้กับหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เพื่อบรรลุวัตถุประสงค์การอำนวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการ                  

และการจัดการเรียนการสอนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย สำเร็จตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ และเพื่อให้ผู้ปฏิบัติ

หน้าที่แทนสามารถทราบและเข้าใจถึงการประสานงานอาจารย์พิเศษชาวจีนมากยิ่งขึ้น ผู้จัดทำคู่มือ

ฉบับนี ้จงึได้รวบรวมรายละเอียดขั้นตอน ดังนี ้

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

    แต่ละภาคการศึกษาหลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิตได้กำหนดรายวิชาตาม

แผนการศึกษาให้ก ับนิสิตชั ้นปีที ่ 5 เข้าเรียนกับอาจารย์พิเศษชาวจีนผู ้เช ี ่ยวชาญทาง                     

ด้านเฉพาะทาง ระยะเวลา 1 ปีการศึกษาจะมีอาจารย์พิเศษชาวจีนเดินทางมายังมหาวิทยาลัย

พะเยา ประมาณ 7 – 10 คน แต่ละท่านต่างมีความเช่ียวชาญเฉพาะทางในศาสตร์ที่แตกต่างกัน 

แบ่งออกเป็นภาคการศกึษาต้น และภาคการศกึษาปลาย  

 2.  ประสานงานหน่วยงานต่างประเทศที่ลงนามบันทึกข้อตกลงฯร่วมกัน 

      2.1 เริ่มภาคการศึกษาใดภาคการศึกษาหนึ่ง ผู้ปฏิบัติงานจะทราบกำหนดการ

จัดการเรียนการสอนของแต่ละรายวิชาแล้วนั้น ต้องนำเรื ่องดังกล่าว เข้าในที่ประชุมของ

หลักสูตรหากประชุมมีมติเห็นชอบแล้ว ให้ดำเนินการแจ้งอาจารย์ในหลักสูตรประสานงานกับ

มหาวิทยาลัยการแพทย์แผนจีนกว่างซี แจ้งรายวิชาและกำหนดการสอนที่ประสงค์ให้อาจารย์

ชาวจีนมาสอน รอการตอบกลับ 1 – 2 สัปดาห์ เนื่องจากทางมหาวิทยาลัยการแพทย์แผนจีน

กว่างซี ต้องนำเรื่องเข้าในที่ประชุมและจัดสรรอาจารย์ดังกล่าว (ภาพผนวก 1) และเมื่อได้รับ

การยืนยันช่วงระยะเวลาการจัดการเรียนการสอนในประเทศไทยอย่างชัดเจน ให้ผู้ปฏิบัติงาน

ประสานงานกับอาจารย์ฝ่ายต่างประเทศและประธานหลักสูตร เนื่องจากต้องคำนวณช่วงเวลา 
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เช็คสถานะเที่ยวบินในการเดินทางออกนอกประเทศไทยหลังสิ้นสุดการจัดการเรียนการสอน

ของอาจารย์พิเศษชาวจีนอย่างถี่ถ้วน 

                เจ้าหน้าที่ฝ่ายต่างประเทศของมหาวิทยาลัยที่ร่วมลงนามด้านบันทึกข้อตกลงฯ

ดังกล่าวเป็นผู้แจ้งข้อมูลให้กับผู้ปฏิบัติงาน อาทิเช่น ชื่อสกุล รายละเอียดเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อใหห้ลักสูตรได้ดำเนินการจัดทำเอกสารในลำดับต่อไป โดยเอกสารที่จะได้รับมีดังนี้ 

       2.1.1 ประวัติส่วนตัว ภาษาจนี และภาษาอังกฤษ  

       2.1.2 ประวัติการทำงาน ภาษาจนี และภาษาอังกฤษ 

       2.1.3 ประวัติการศึกษา ใบวุฒิการศึกษา ใบเกรดของทุกปริญญา ภาษาจีน 

       2.1.4 ใบรับรองการปฏิบัติงาน ภาษาอังกฤษ 

       2.1.5 ใบรับรองตำแหน่งทางวิชาการของแต่ละบุคคล ภาษาอังกฤษ 

เอกสารดังกล่าวต้องแปลภาษาให้เป็นภาษาไทยทุกฉบับ เพื่อนำไปประกอบการยื่นขออนุมัติ

จ้างอาจารย์พิเศษชาวต่างชาติ (เป็นกรณีพิเศษ) ต่อไป หลังจากได้รับรายชื่ออาจารย์พิเศษ              

ชาวจีน ผูป้ระสานงานต้องระบุรายละเอียดเอกสารของอาจารย์พิเศษที่ตอ้งใชเ้พิ่มเติม ดังนี้  

                    2.2.1 หน้าหนังสือเดินทาง หน้าตรวจลงตรา ใบขาเข้า-ออก ทั้งหมด ที่มีข้อมูล

ทั้งเล่ม จำนวน 5 ชุด                 

                    2.2.2 ใบปริญญาบัตรทุกคุณวุฒิการศึกษา (ปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญา

เอก) จำนวน 5 ชุด รวบรวมแสกนส่งเป็นไฟล์สกุล .pdf สี ผ่านช่องทางอีเมลล์  

           2.2.3 รูปถ่าย หนา้ตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่น สวมใส่เสื้อเช้ิตสีขาว พื้นหลัง

รูปถ่ายขอใหเ้ป็นสีขาว ขนาด 1 นิว้ จำนวน 1 ไฟล์ จัดส่งเป็นไฟล์สกุล .jpeg ผ่านช่องทางอีเมลล์ 

ทั้งนีรู้ปถ่ายจะต้องไม่เกิน 6 เดือน หากเกินกว่า 6 เดือน ขอให้ถ่ายรูปใหม่  

           2.2.4 ประวัติการศึกษาและประวัติด้านการทำงาน ทางหลักสูตรได้จัดทำรูป

แบบฟอร์ม Microsoft Word ทั้งภาษาอังกฤษ และภาษาจีน จัดส่งให้กับอาจารย์พิเศษชาวจีน

เพื่อกรอกข้อมูลส่วนตัว แล้วส่งไฟล์กลับมายังผูป้ฏิบัติงาน (ภาพ 6) 

          2.2.5 หนังสือรับรองฉบับภาษาอังกฤษ หนังสือรับรองตำแหน่งทางวิชาการ 

หนังสือดังกล่าวต้องออกโดยผูท้ี่มีอำนาจสูงสุดในมหาวิทยาลัยการแพทย์แผนจีนกว่างซี พร้อม

ประทับตรามหาวิทยาลัย สแกนไฟล์สกลุ .pdf ส่งกลับมาทางอีเมลล์ให้ผ ู ้ปฏิบ ัต ิงาน                        

ดำเนนิการแปลเอกสารดังกล่าวต่อไป 

 2.3 ประสานงานแจ้งรายละเอียดการจัดทำเอกสารตรวจลงตรา (วีซ่า) ผู้ประสานงาน

ต้องแจ้งอาจารย์พิเศษชาวจีนให้ดำเนินการเตรียมเอกสารตรวจลงตรา ณ สถานกงศุลนคร

หนานหนงิ สาธารณรัฐประชาชนจนี ซึ่งมรีายละเอียดดังต่อไปนี ้  
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  2.3.1 อาจารย์พิเศษชาวจีน เข้าเว็บไซต์ตรวจลงตราของสถานกงสุลนครหนานหนิง

กรอกข้อมูลและทำการอัพโหลดเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ทั ้งหมดลงบนเว็บไซต์ พร้อมชำระ

ค่าธรรมเนียม จากนั้นอาจารย์พิเศษชาวจีนต้องเดินทางไปยังสถานกงศุลนครหนานหนิง                 

ชั้นแรกของอาคาร เพื่อส่งเอกสารฉบับจริงทั้งหมดตามวันเวลานัดหมายบนเว็บไซต์  เอกสาร     

ที่ต้องเตรียม ได้แก่ เตรียมหนังสือเดินทาง ฉบับจริง และสำเนาหนังสือเดินทาง จำนวน 1 ชุด             

รูปถ่ายหน้าตรง จำนวน 2 รูป พร้อมแจ้งอาจารย์พิเศษชาวจีนเก็บใบเสร็จกลับมาให้

ผูป้ฏิบัติงาน 

 3. อัตชีวประวัติของอาจารย์พิเศษชาวจีนที่เกี่ยวข้องครบถ้วน 

     เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้รับไฟล์เรียบร้อยแล้ว ให้ตรวจสอบรายละเอียดและเอกสาร                

ทุกฉบับให้ครบถ้วน  

 4. ขออนุมัติจ้างอาจารย์พิเศษชาวจีน  

     จัดทำหนังสือขอนุมัติจ ้างอาจารย์พ ิเศษชาวต่างประเทศ (เป็นกรณีพิเศษ)                       

ซึ่งรายละเอียดเนื้อหาภายในหนังสือให้ระบุชื่องบประมาณที่จะใช้เบิกจ่าย ทั้งนี้ ให้ตรวจสอบชื่อ

งบประมาณจากกองแผนงาน ในแต่ละปีงบประมาณอาจมีการเปลี่ยนแปลง เพื่อป้องกัน

ข้อผิดพลาด ให้ประสานงานและสอบถามจากหน่วยงานดังกล่าว และต้องตรวจทานเอกสาร

แนบให้ถูกต้องครบถ้วน หากไม่ครบถ้วน รีบดำเนินการหรือประสานงานกับทางมหาวิทยาลัย

การแพทย์แผนจีนกว่างซีโดยด่วน เมื่อเอกสารครบ ถึงจะนำไปให้ประธานหลักสูตรลงนามและ

นำหนังสือดังกล่าวเสนอตามขั้นตอนของคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

 ก่อนการนำเสนอ หากเอกสารที่เกี่ยวข้องไม่ครบ ตกหล่น จะได้รับการประสานงาน                 

จากเลขานุการ คณะสาธารณสุขศาสตร์ เพื่อส่งคนื หรอืนำเอกสารมาแนบเพิ่มเติม เมื่อเอกสาร

ถูกต้องครบถ้วน เลขนุการเป็นผู้นำหนังสือดังกล่าวเสนอคณบดีเพื่อลงนาม  

 5. หลังจากคณบดีลงนาม 

  เมื่อคณบดีลงนามในหนังสอืขออนุมัตจิา้งอาจารย์พิเศษชาวจีน ผูป้ฏิบัติงานจะได้รับ

การประสานงานจากเจ้าหน้าที ่ธ ุรการประจำคณะ ให้มารับหนังสือที ่ได้รับการลงนาม                  

จากคณบดีนำกลับมาถ ่ายเอกสารสำเนาไว ้ 1 ช ุด เพ ื ่อจ ัดเก ็บสำเนาไว ้ท ี ่หล ักสูตร                       

โดยผู้ปฏิบัติงานต้องกรอกข้อมูลทะเบียนหนังสอืส่ง (ภาพ 7) กรอกข้อมูลเรยีบร้อยแลว้ ขัน้ตอน

ถัดไปให้ดำเนินการจัดส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ส่งผ่านคนเดินเอกสารหรือกรณี

หนังสือด่วนที่สุด ผูป้ฏิบัติงานสามารถนำไปส่งได้ด้วยตนเอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้รับหนังสือ

ดังกล่าว และดำเนินการเสนอหนังสือ หนังสือจะได้ร ับการอนุม ัต ิระยะเวลา ไม ่เก ิน                   
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2 - 3 สัปดาห์ ซึ่งช่วงเวลาดังกล่าวควรจัดสรรเวลาติดตามหนังสอื หลังจากที่หนังสือได้รับการ

อนุมัตเิรียบร้อยแลว้ (ภาพ 8) ให้จัดทำหนังสอืต่อไปนี้ 

                    5.1 ขอความอนุเคราะห์ลงนามในหนังสอืเชิญ  

       5.2 ขอความอนุเคราะห์ลงนามในหนังสือตรวจลงตราประเภท NON – “B” และ

ขอความอนุเคราะห์จัดทำหนังสอืจัดทำใบอนุญาตทำงาน  

       5.3 ขอความอนุเคราะห์ลงนามในหนังสือรับรองที่พัก  

       5.4 ขอความอนุเคราะห์จัดทำหนังสือส่งตัวอาจารย์พิเศษชาวจีน ตรวจประวัติ

อาชญากรรม 

           5.4 สัญญาจา้ง ฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  

หนังสือที่กล่าวมาข้างต้น จำเป็นต้องใช้หนังสือขออนุมัติจ้างอาจารย์พิเศษชาวจีน สำเนาแนบ

ด้วยทุกครั้ง กรณีมหาวิทยาลัยพะเยาไม่อนุมัติหนังสือขออนุมัติจ้างอาจารย์พิเศษต่างประเทศ 

ผู้ปฏิบัติงาน ต้องกลับมาตรวจสอบรายละเอียดของหนังสืออีกครั้ง หากพบข้อผิดพลาดจริง 

ผู้ปฏิบัติงานต้องเริ่มจัดทำหนังสือขออนุมัติจ้างใหม่อีกครั้ง แต่จะส่งผลทำให้เกิดความล่าช้า 

ทั้งนีค้วรตรวจเช็ครายละเอียดบ่อยครั้ง 

 6. อนุมัติหนังสือโดยอธิการบดี 

     คณบดีลงนามเป็นที่เรียบร้อย ผู้ปฏิบัติงานจัดส่งหนังสือดังกล่าวไปยังกองการ

เจ้าหน้าที่ เพื่อให้หน่วยงานดังกล่าวเสนอหนังสือตามลำดับขั้นตอนของหน่วยงานนั้น โดย                

แต่ละหน่วยงานมีระยะเวลาและรูปแบบการเสนอหนังสือที่ต่างกัน โดยเฉลี่ยกองการเจ้าหน้าที่

อยู่ที่ประมาณ 1 สัปดาห์ทำการ ทั้งนีผู้ป้ฏิบัติงานต้องคอยติดตามหนังสือดังกล่าวอยู่เสมอ 

กรณีอนุมัติ ผู้ปฏิบัติงานจะได้รับการประสานงานจากเจ้าหน้าที่กองการเจ้าหน้าที่ โดยต้อง

ได้รับหนังสือที่ได้รับการอนุมัตฉิบับจรงิจึงจะสามารถจัดทำหนังสือฉบับต่อไปได้ 

กรณไีม่อนุมัติ ผูป้ฏิบัติงานจะได้รับการประสานงานจากเจ้าหน้าที่กองการเจ้าหน้าที่ เพื่อเพิ่ม

เอกสารที่เกี่ยวข้อง หรอืกรณีระบุรายละเอียดหนังสอืผดิ ต้องดำเนนิจัดทำใหม่ทั้งหมด 

 7. จัดทำหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดการเรียนการสอน 

     ขั ้นตอนการจัดทำหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดการเรียนการสอนของ

หลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิต เป็นขั้นตอนที่ต้องคำนึงถึงเหตุการณ์ที่จะเกิดขึ้นในอนาคต 

และต้องปรึกษางบประมาณกับอาจารย์ฝ่ายต่างประเทศของหลักสูตร งบประมาณค่าใช้จ่าย

ค่อนข้างสูง เมื่อหารือกันเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการจัดทำหนังสือดังกล่าว ทั้งนี้ควร

ตรวจสอบหมวดเงินให้ถูกต้อง และที่สำคัญคือเรื่องที่เกี่ยวข้องกับตัวเลข ควรนำเรื่องนี้ปรึกษา

และสอบถามเจ้าหน้าที่การเงินคณะฯ เพื่อตรวจสอบหนังสือก่อนดำเนินการทุกครั้ง ป้องกัน
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ข้อผิดพลาดหรือผลกระทบที ่จะเกิดขึ ้นในอนาคต จากนั ้นส่งเอกสารไปยังกองแผนงาน                     

เพื่อเสนอหนังสอืในลำดับต่อไป  

 หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย ทางมหาวิทยาลัยพะเยาได้อนุมัติเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

ขั้นตอนต่อไปให้จัดทำหนังสือขออนุมัติยืมเงิน ทั้งนี้เรื่องที่เกี่ยวกับต่างประเทศทั้งหมดของ

หลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิต จะใช้งบประมาณส่วนกลาง ดังนั้นหนังสือขออนุมัติยืมเงิน

จึงต้องประสานงานกับกองแผนงาน เพื่อให้หน่วยงานดังกล่าว จัดทำหนังสือขออนุมัติยืมเงิน 

ทั้งนีต้้องระบุระยะเวลาที่มโีครงการเกิดขึ้นจนจบโครงการลงในหนังสือฉบับดังกล่าว (ภาพ 9) 

 งบประมาณเข้าบัญชีธนาคารของอาจารย์ผูย้ืมเงิน ให้ตรวจสอบงบประมาณให้ถูกต้อง 

การจองบัตรโดยสารควรปรึกษากับอาจารย์ฝ่ายต่างประเทศในหลักสูตร เพื่อให้อาจารย์เป็น                

ผูป้ระสานงาน เลือกวัน เวลา เที่ยวบินที่เหมาะสม อีกทั้งฝ่ายอาจารย์พิเศษชาวจีนต้องรับรู้และ

เห็นชอบ หลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิตจะประสานงานกับบริษัทตัวแทน ผู้ปฏิบัติงานต้อง

ส่งสำเนาหนังสือเดินทางของอาจารย์พิเศษชาวจีนทุกท่านให้กับบริษัทตัวแทน เมื่อทราบ

กำหนดการ จึงดำเนินการจองบัตรโดยสารเที่ยวบินระหว่างประเทศ และในประเทศทั้งขาเข้า

และขาออก ทั้งนีข้อให้ตรวจเชค็กำหนดการใหถู้กต้อง  

 ขั้นตอนต่อไปดำเนินการจองรถตู้ประจำคณะสาธารณสุขศาสตร์ เพื่อรับ-ส่ง อาจารย์

พิเศษชาวจีน ณ ท่าอากาศยานนานาชาติ การจองรถตู้ของคณะควรแจ้งวันและเวลาการจอง

กับผู ้จัดรถตู้ จากนั้นกรอกรายละเอียดการใช้รถ นำส่งให้ผู ้จัดรถประจำคณะ หากรถตู ้                  

คณะสาธารณสุขศาสตร์เต็มแล้ว ผู้ปฏิบัติงานต้องประสานงานไปยังหน่วยงานที่จะขอใช้ แจ้ง

วันเวลาและยืนยันวันดังกล่าว จากนั้นจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ยืมรถตู้พร้อมพนักงาน

ขับรถส่งไปยังหน่วยงานที่ได้รับการตอบรับ จากนั้นจัดทำหนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน  

 เดินทางไปรับ – ส่งอาจารยพิเศษชาวจีน ณ ท่าอากาศยานนานาชาติแม่ฟ้าหลวง 

จังหวัดเชยีงราย หรอืท่าอากาศยานนานาชาติเชยีงใหม่ จังหวัดเชยีงใหม่ (ขึน้อยู่กับสถานการณ์

อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม) ส่งอาจารย์พิเศษชาวจีนเข้าที่พักในมหาวิทยาลัยพะเยา   

 8. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง       

  วันที่ยื่นเอกสารให้กับหน่วยงานราชการภายนอก ผู้ปฏิบัติงานเข้าปฏิบัติงานก่อน

เวลาปฏิบัติงาน เพื่อสำเนาหน้าหนังสือเดินทางและตรวจลงตราทุกแผ่น จัดส่งให้กับหน่วยงาน

วิเทศสัมพันธ์ เพื่อจัดเก็บสถิติข้อมูลรายปี ควรนัดหมายเวลาการเดินทาง รวมระยะเวลาการ

เดินทางอย่างนอ้ย 60 นาที เนื่องจากหน่วยงานราชการที่ต้องดำเนินการยื่นเอกสารอยู่ห่างจาก

มหาวิทยาลัยค่อนข้างมาก สถานที่แรก พาอาจารย์ตรวจสุขภาพ ใช้เวลาในการออกใบรับรอง

แพทย์ ประมาณ 1 ช่ัวโมง จากนั้นยื่นเอกสารตรวจประวัติอาชญากรรม ณ กรมพิสูจน์หลักฐาน 
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จังหวัดพะเยา และยื่นเอกสารแจ้งถิ่นที่พักอาศัย ณ สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง จังหวัดพะเยา 

ภายใน 24 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานดังกล่าวจะออกเอกสารใบแจ้งรับคำร้อง นำเอกสาร

กลับมาทั้งหมด (ภาพ 10) ผู้ปฏิบัติงานแสกนไฟล์สกุล .pdf ส่งเข้าช่องทางการติดต่อหน่วยงาน

วิเทศสัมพันธ์ และควรแจ้งหน่วยงานดังกล่าวทราบ (ภาพ 11) ทั้งนี้การดูแลอาจารย์ชาวจีน

ขอให้ปฏิบัติหน้าที ่ตามความเหมาะสม การประสานงานกับหอพักเรืองเอื ้องคำ เนื่องจาก              

ตามบ ันท ึกข ้อตกลงความร ่วมม ือฯ  Memorandum of Understanding Between Guangxi 

University of Chinese Medicine, China And University of Phayao, Thailand On Cooperation 

in Education of Traditional Chinese Medicine, 2022 คณะสาธารณสุขศาสตร์ ระบุไว้ว่าฝ่าย

มหาวิทยาลัยพะเยาจะเป็นผูอ้อกค่าพำนักอาศัย ซึ่งหลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิตต้องแจ้ง

อาจารย์พิเศษชาวจีนล่วงหน้า เรื่องการจ่ายค่าทำความสะอาดห้อง ผ้าปู และปลอกหมอน ซึ่ง

ไม่รวมอยู่ในรายการและไม่บังคับอาจารย์ อาจารย์สามารถเตรียมมาหรือซื้อจากในจังหวัด

พะเยาได้ โดยจะมีค่าใช้จ่ายดังกล่าว 500 บาท/เดือน อาจารย์เป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเอง ทางผู้

ปฏิบัติหน้าที่จะเป็นผู้คอยประสานงานระหว่างอาจารย์ชาวจีนและหอพักเรือนเอื้องคำ หากใน

หอ้งพบอุปกรณ์ชำรุด ผูป้ฏิบัติงานต้องประสานงานกับทางหอพักให้ซ่อมแซมโดยเร็ว 

 9. จัดการเรียนการสอน  

     จัดการเรยีนการสอน ตามที่ได้ระบุในตารางสอนของแต่ละรายวิชา  

 10. เบิกค่าตอบแทนการสอน  

    ระหว่างการสอนให้ผู ้ปฏิบ ัติงานจัดทำใบเบิกค่าตอบแทน การจัดทำใบเบิก

ค่าตอบแทนต้องสัมพันธ์กับตารางกำหนดการสอนของอาจารย์ เนื่องจากต้องมีการระบุวันที่

สอน เวลาสอน ห้องเรียน และกลุ่มจำนวนนิสิต ทั้งนี้ขอให้ตรวจทานให้ถี่ถ้วน เพื่อป้องกัน                     

การระบุข้อมูลที่ผิดพลาด ควรไตร่ตรองและพิจารณาในเรื่องของเอกสารจุดนี้อย่างถี่ถ้วน                    

กรณีเหตุการณ์ปกติ เอกสารการเงินทุกฉบับต้องลงลายมือชื่อจริงเท่านั้น (ภาพ 12) ขั้นตอน

ต่อไป แปลใบเสร็จรับเงิน อาทิเช่น ค่าตรวจลงตราสถานกงศุลใหญ่หนานหนิง สาธารณรัฐ

ประชาชนจีน ใบเสร็จค่าประกันสุขภาพ ของอาจารย์แต่ละท่าน พร้อมพิมพ์อัตราแลกเปลี่ยน

วันที่ออกใบเสร็จจากต่างประเทศ โดยจะใช้หน้าเว็บไซต์ของธนาคารไทยพาณิชย์ จำกัด (ภาพ 

13) จากนั้นเลือก สกุลเงิน (หยวนจีน CNY) เลือก Bank sells  เลือกช่อง Notes แล้วพิมพ์ออกมา 

แนบพร้อมใบเสร็จรับเงิน เพื่อใช้ในการเบิกลำดับต่อไป ส่วนใบเสร็จรับเงินจากหน่วยงานที่

เกี ่ยวข้องภายในประเทศไทย บัตรโดยสาร ใบเสร็จรับเงินจากบริษัทตัวแทน ตรวจเช็ค

รายละเอียด เที่ยวบิน วันเวลา และเลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากรของมหาวิทยาลัยพะเยาให้

ถูกต้อง ผู้ปฏิบัติงานประสานงานเป็นล่าม เมื่อใกล้ถึงวันที่อาจารย์พิเศษชาวจีนมีกำหนดการ
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เดินทางกลับ ผูป้ระสานงานพาอาจารย์พิเศษชาวจีนชำระเงินค่าผ้าปูที่นอน ค่าทำความสะอาด

ห้อง ที่หน้าเคาเตอร์หอพักเรือนเอื้องคำ (กรณีอาจารย์ท่านเลือกเช่าอุปกรณ์ดังกล่าว) จัดทำ

หนังสือขอความอนุเคราะห์ลงนามในหลักฐานการโอนเงินระหว่างประเทศ โดยอธิการบดี                                       

เป็นผู้ลงนาม พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องในหนังสอืแต่งตั้ง และสำเนาบัตรประชาชน ทั้งนี้จัดทำ

หนังสือฉบับดังกล่าว ควรจัดทำล่วงหน้า 2 สัปดาห์ ก่อนวันสิ้นสุดการสอน โดยผู้ปฏิบัติงาน

ต้องขอใบแบบคำขอใช้บริการการโอนเงิน (ภาพ 14) จากธนาคารเพื่อแนบให้อธิการบดีลงนาม                         

พร้อมกัน ทั้งนีค้วรติดกระดาษโน๊ตกาว หนา้และหลังใหอ้ธิการบดีทราบและง่ายต่อการพบเห็น 

ขั้นตอนการโอนค่าตอบแทนการสอน เมื่อจัดการเรียนการสอนสิ้นสุดลงจึงจะสามารถโอน

ค่าตอบแทนไปยังมหาวิทยาลัยการแพทย์แผนจีนกว่างซีได้ ช่วงเวลาที่โอนควรเลือกช่วงเวลา

หลังจากที ่อาจารย์พิเศษชาวจีนได้ทำการสอนเสร็จสิ ้น ตัวอย่างเช่น วันพฤหัสบดี ที่                

14 ก ันยายน 2564 เวลา 09.00 – 12.00 น. มีสอบปลายภาค ในรายวิชา 328420                        

กุมารเวชศาสตร์ทางการแพทย์แผนจีน ผู้ปฏิบัติงานจะสามารถโอนเงิน13.00 น.เป็นต้นไป                   

สิ่งที่ผู้ปฏิบัติงานต้องเตรียมเอกสารก่อนเดินทางไปทำธุรกรรมที่ธนาคาร มีดังต่อไปนี ้ 

   10.1 แบบคำขอใชบ้ริการโอนเงนิ อธิการบดีฯ ลงนามทั้งสองด้านเป็นที่เรียบร้อย  

   10.2 คำสั่งแต่งตัง้อธิการบดีฯ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

   10.3 สำเนาบัตรประชาชนของ อธิการบดีฯ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

   10.4 บันทึกข้อความ เรื่องขอโอนเงนิระหว่างประเทศ ลงนามโดยอธิการบดีฯ 

   10.5 ใบเลขที่บัญชีโอนเงินของมหาวิทยาลัยการแพทย์แผนจนีกว่างซี  

   10.6 สมุดบัญชีและบัตรประชาชนของอาจารย์ผู้ยืมเงนิหรอือาจารย์ผู้ได้รับมอบฉันทะ 

โดยใบเลขที่บัญชีโอนเงิน รายละเอียดภายในที่ธนาคารต้องการข้อมูล มีดังนี้ เลขที่บัญชี

ปลายทาง ที่อยู่ธนาคารปลายทาง swift code เจ้าของบัญชี และที่อยู่เจ้าของบัญชี ใช้เวลา                

ทำธุรกรรมโดยประมาณ 1 - 2 ชั ่วโมง จากนั้นจะได้รับใบเสร็จโอนเงินระหว่างประเทศ                       

โดยใบเสร็จดังกล่าวต้องประทับตรา “ขอรับรองว่าจ่ายจริง” อาจารย์ผู้ใช้งบประมาณลง

ลายมือชื่อด้านในที่ได้ประทับตราลงในใบเสร็จ จากนั้นนำใบเสร็จรับเงินจากธนาคารสแกน

อิเล็กทรอนิกส์เป็นสกุลไฟล์ .pdf ส่งให้กับเจ้าหน้าที่ฝ่ายต่างประเทศ มหาวิทยาลัยการแพทย์

แผนจนีกว่างซี พร้อมทั้งแจ้งอาจารย์ในหลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิต และอาจารย์ชาวจีน

ที่เดินมาทางสอน ผู้ปฏิบัติงานจัดพิมพ์เรทอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราในวันที่โอนเงินมาด้วย                  

เพื่อใช้แนบเบิก จากนั้นนำมาเขียนแปลงเป็นค่าเงินไทยลงในกระดาษที่พิมพ์ออกมาหน้าสุดท้าย 

ตัวอย่างรายละเอียดดังนี ้ อัตราแลกเปลี่ยน ณ วันที่ x เดือน x ปี xxxx  1 หยวน เท่ากับ 
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5.3850000 บาท ยอดโอนเงินจำนวน 25,000 หยวน รายวิชา xxxx สอนจำนวน 5 สัปดาห์  

แยกเป็นรายบุคคล ผูป้ฏิบัติงานเขียนได้ดังนี้  

 

Mr. AAA AA   = 5,000 x 5.3850000 

สอน 5 สัปดาห ์   = สัปดาห์ละ 5,000 หยวน 

5,000 x 5                   = 25,000 หยวน 

25,000 x 5.3850000    = 134,625 บาท 

= 5,000 x 5.3850000   = 26,925 บาท/สัปดาห์ 

และประทับตราสำเนาถูกต้อง และให้อาจารย์ผู้ยืมเงินรับรองสำเนาถูกต้องทุกแผ่นที่พิมพอ์อก

จากเว็บไซต์ของธนาคาร  

 11. ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

               วันที่อาจารย์พิเศษชาวจีนต้องเดินทางไปขึ้นเครื่องบิน ผู้ปฏิบัติงานและอาจารย์     

ในหลักสูตร ร่วมเดินทางไปปฏิบัติงานเพื ่อส่งอาจารย์พิเศษชาวจีน ณ ท่าอากาศยาน                

ท ี ่ ได ้ทำการจองบ ัตรโดยสาร (ท ั ้ งน ี ้สถานท ี ่ด ั งกล ่าวอาจม ีการเปล ี ่ยนแปลงตาม                     

ความเหมาะสม) ผู ้ปฏิบ ัติงานต้องติดต่อประสานงานหรือเป็นล่ามเพื ่อโหลดสัมภาระ                        

ให้อาจารย์พิเศษชาวจีน เช็คอินเที่ยวบินเมื่อเสร็จสิ้นภารกิจ ออกเดินทางกลับสู่จังหวัดพะเยา 

และยื่นหนังสอืขอแจ้งยกเลิกการตรวจลงตราประเภท NON – “B” ให้กับสำนักงานตรวจคนเข้า

เมือง จังหวัดพะเยา และหน่วยงานกรมจัดหางาน จังหวัดพะเยา เพื่อยื่นหนังสือแจ้งยกเลิกขอ

อนุญาตทำงาน (Work permit) ของอาจารย์พิเศษชาวจีน เดินทางกลับมหาวิทยาลัยพะเยา 

พร้อมคืนกุญแจห้องให้กับหอพักเรือนเอื้องคำ กลับเข้าคณะสาธารณสุขศาสตร์ปฏิบัติงานเพื่อ

ดำเนินการจัดทำเอกสารที่ เก ี ่ยวข ้อง ให้ผ ู ้ปฏิบ ัต ิงานเข ้าระบบ http://budget.up.ac.th                          

แล้วเลือก ใบคืนเงินครั้งที่ 1 กรอกรายละเอียดให้เรียบร้อย (ภาพ 15) รวบรวมเอกสารทั้งหมด 

ตรวจเช็คความถูกต้อง นำส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ เมื่อผ่านการตรวจสอบ ถึงจะ

สามารถคืนเง ินท ี ่กองคลังได ้  การค ืนเง ินต ้องพ ิมพ ์ใบค ืนเง ินจากระบบ E – budget                            

โดยตรวจสอบงบประมาณให้ถี ่ถ ้วน ก่อนคืนงบประมาณ ควรจัดเตรียมสำเนายืมเงินไป                   

เพราะถ้าหากไม่มีเอกสารดังกล่าว จะไม่สามารถคืนงบประมาณที่ยืมได้ เมื่อคืนงบประมาณ

เรียบร้อย ให้นำใบคืนเงินแนบพร้อมเอกสารทั้งหมด ส่งให้เจ้าหน้าที่การเงิน รอเอกสารเข้าสู่

กระบวนการโดยประมาณ 2 สัปดาห์ ผู้ปฏิบัติงานจึงจะขอสำเนาเอกสารชุดยืมเงินดังกล่าว 

นำมาสำเนาเก็บไว้ที่หลักสูตรต่อไป 
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กรณจีัดการเรียนการสอน รูปแบบออนไลน์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

หลักสูตรกำหนดรายวชิา มคอ.2 

สำรวจรายวิชาที่มกีารเชญิอาจารย์พเิศษชาวจีน 

ขออนุมัติจ้างอาจารย์พเิศษ 

เอกสารอัตชวีประวัตขิองอาจารย์

พเิศษท่ีเกี่ยวข้องครบถ้วน 

ไม่ครบ 

คณบดีลงนาม 

มหาวทิยาลัยพะเยาอนุมัติ 

โดยอธิการบดี 

ไม่อนุมัติ 

จัดการเรียนการสอน รูปแบบออนไลน์ 

ชำระค่าตอบแทนการสอน 

เบิกค่าใชจ้่ายในการจัดการเรียนการสอน 

รูปแบบออนไลน์ 

ประสานงานหน่วยงานต่างประเทศท่ีลงนาม MOU 

ร่วมกันต่างประเทศ 

ขออนุมัติค่าใชจ้่าย 

อนุมัต ิ

ครบ 

           ระหว่าง 

การจัดการเรียนการสอน 

              หลัง 

การจัดการเรียนการสอน 

ก่อน 

การจัดการเรียนการสอน 
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ภาพ 16  

ที่มา : คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2565 

1. การกำหนดรายวิชาโดยหลักสูตร 

     แต่ละภาคการศึกษา หลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิตได้กำหนดรายว ิชา                   

ตามแผนการศึกษาให้ก ับนิสิตชั ้นปีที ่ 5 เข้าเรียนกับอาจารย์พิเศษชาวจีนผู ้เช ี ่ยวชาญ                   

ทางดา้นเฉพาะทาง ระยะเวลา 1 ปีการศกึษา ตามข้อกำหนดบันทึกข้อตกลงฯ Memorandum of 

Understanding Between Guangxi University of Chinese Medicine, China And University of 

Phayao, Thailand On Cooperation in Education of Traditional Chinese Medicine, 2 0 2 2         

คณะสาธารณสุขศาสตร ์ ระบ ุไว ้ว ่า กรณีไม ่สามารถ เด ินทางจ ัดการเร ียนการสอน                         

ณ มหาวิทยาลัยพะเยาได้ อันเนื่องมาจากเหตุการณ์การแพร่ระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 

2019 (Covid - 19) หรือเหตุการณ์ความรุนแรงที่อาจเกิดขึ้นในภายภาคหน้า การจัดการเรียน

การสอนให้เป็นรูปแบบออนไลน์ ทั้งนี้แต่ละภาคการศึกษา มีอาจารย์พิเศษชาวจีนจัดการเรียน

การสอนภาคการศึกษาละ 4 – 5 ท่าน แต่ละท่านต่างมีความเชี่ยวชาญเฉพาะทางในศาสตร์               

ที่แตกต่างกันไป  

 2.  ประสานงานหน่วยงานต่างประเทศที่ลงนามบันทึกข้อตกลงฯร่วมกัน 

      2.1 เริ่มภาคการศึกษาใดภาคการศึกษาหนึ่ง ผู้ปฏิบัติงานจะทราบกำหนดการ

จัดการเรียนการสอนของแต่ละรายวิชาแล้วนั ้น ต้องนำเรื ่องดังกล่าวเข้าในที่ประชุมของ

หลักสูตรหากประชุมมีมติเห็นชอบแล้ว ให้ดำเนินการแจ้งอาจารย์ในหลักสูตรประสานงานกับ

มหาวิทยาลัยการแพทย์แผนจีนกว่างซี แจ้งรายวิชาและกำหนดการสอนที่ประสงค์ให้อาจารย์

ชาวจีนมาสอน รอการตอบกลับ 1 – 2 สัปดาห์ เนื่องจากทางมหาวิทยาลัยการแพทย์แผนจีน

กว่างซี ต้องนำเรื่องเข้าในที่ประชุมและจัดสรรอาจารย์ดังกล่าว (ภาพผนวก 1)  

ทางเจ้าหน้าที่ฝ่ายต่างประเทศของมหาวิทยาลัยที่ร่วมลงนามด้านบันทึกข้อตกลงฯดังกล่าวเป็น

ผู้แจ้งข้อมูลให้กับผู้ปฏิบัติงาน อาทิเช่น ชื่อสกุล รายละเอียดเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้หลักสูตร

ได้ดำเนินการจัดทำเอกสารในลำดับต่อไป โดยเอกสารที่จะได้รับมีดังนี้ 

           2.1.1 ประวัติส่วนตัว ภาษาจนี และภาษาอังกฤษ  

           2.1.2 ประวัติการทำงาน ภาษาจนี และภาษาอังกฤษ 

           2.1.3 ประวัติการศึกษา ใบวุฒิการศึกษา ใบเกรดของทุกปริญญา ภาษาจนี 

           2.1.4 ใบรับรองการปฏิบัติงาน ภาษาอังกฤษ 

           2.1.5 ใบรับรองตำแหน่งทางวิชาการของแต่ละบุคคล ภาษาอังกฤษ 
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เอกสารดังกล่าวต้องแปลภาษาให้เป็นภาษาไทยทุกฉบับ เพื่อนำไปประกอบการยื่นขออนุมัติ

จ้างอาจารย์พิเศษชาวต่างชาติ (เป็นกรณีพิเศษ) ต่อไป หลังจากได้รับรายชื่ออาจารย์พิเศษ              

ชาวจีน ผูป้ระสานงานต้องระบุรายละเอียดเอกสารของอาจารย์พิเศษที่ตอ้งใชเ้พิ่มเติม ดังนี้  

                    2.2.1 สำเนาหนังสือเดินทาง หน้าประทับตราการตรวจลงตรา ใบขาเข้า-ออก

ทั้งหมดที่มขี้อมูลทั้งเล่ม จำนวน 1 ชุด รวมรวมเป็นไฟล์สกุล .pdf ส่งกลับมายังช่องทางอีเมลล ์           

                    2.2.2 สำเนาใบปริญญาบัตรทุกคุณวุฒิการศึกษา (ปริญญาตรี ปริญญาโท 

ปริญญาเอก) จำนวน 1 ชุด รวบรวมแสกนส่งเป็นไฟล์สกุล .pdf สี ผ่านช่องทางอีเมลล์  

           2.2.3 รูปถ่าย หนา้ตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่น สวมใส่เสื้อเช้ิตสีขาว พื้นหลัง

รูปถ่ายขอใหเ้ป็นสีขาว ขนาด 1 นิว้ จำนวน 1 ไฟล์ จัดส่งเป็นไฟล์สกุล .jpeg ผ่านช่องทางอีเมลล์ 

ทั้งนีรู้ปถ่ายจะต้องไม่เกิน 6 เดือน หากเกินกว่า 6 เดือน ขอให้ถ่ายรูปใหม่  

           2.2.4 ประวัติการศึกษาและประวัติด้านการทำงาน ทางหลักสูตรได้จัดทำรูป

แบบฟอร์ม Microsoft Word ทั้งภาษาอังกฤษ และภาษาจีน จัดส่งให้กับอาจารย์พิเศษชาวจีน

เพื่อกรอกข้อมูลส่วนตัว แล้วส่งไฟล์กลับมายังผูป้ฏิบัติงาน (ภาพ 6) 

          2.2.5 หนังสือรับรองฉบับภาษาอังกฤษ หนังสือรับรองตำแหน่งทางวิชาการ 

หนังสือดังกล่าวต้องออกโดยผูท้ี่มีอำนาจสูงสุดในมหาวิทยาลัยการแพทย์แผนจีนกว่างซี พร้อม

ประทับตรามหาวิทยาลัย สแกนไฟล์สกลุ .pdf ส่งกลับมาทางอีเมลล์ให้ผ ู ้ปฏิบ ัต ิงาน                        

ดำเนนิการแปลเอกสารที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 3. เอกสารที่เกี่ยวข้องครบถ้วน 

     เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้รับไฟล์เรียบร้อยแล้ว ให้ตรวจสอบรายละเอียดและเอกสาร                

ทุกฉบับให้ครบถ้วน จากนั้นจัดทำหนังสือขอนุมัติจ้างอาจารย์พิเศษชาวต่างประเทศ (เป็นกรณี

พิเศษ) ซึ ่งรายละเอียดเนื้อหาภายในหนังสือให้ระบุชื ่องบประมาณที่จะใช้เบิกจ่าย ทั ้งนี ้                    

ให้ตรวจสอบชื่องบประมาณจากกองแผนงาน ในแต่ละปีงบประมาณอาจมีการเปลี่ยนแปลง 

เพื ่อป้องกันข้อผิดพลาด ให้ประสานงานและสอบถามจากหน่วยงานดังกล่าว และต้อง

ตรวจทานเอกสารแนบให้ถูกต้องครบถ้วน หากไม่ครบถ้วน รีบดำเนินการหรือประสานงานกับ

ทางมหาวิทยาลัยการแพทย์แผนจีนกว่างซีโดยด่วน เมื่อเอกสารครบ ถึงจะนำไปให้ประธาน

หลักสูตรลงนามและนำหนังสือดังกล่าวเสนอตามขั้นตอนของคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

 ก่อนการนำเสนอ หากเอกสารที่เกี่ยวข้องไม่ครบ ตกหล่น จะได้รับการประสานงาน                 

จากเลขานุการ คณะสาธารณสุขศาสตร์ เพื่อส่งคนื หรอืนำเอกสารมาแนบเพิ่มเติม เมื่อเอกสาร

ถูกต้องครบถ้วน เลขนุการเป็นผู้นำหนังสือดังกล่าวเสนอคณบดีเพื่อลงนาม  

 4. คณบดีลงนาม 
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  เมื่อคณบดีลงนามในหนังสอืขออนุมัตจิา้งอาจารย์พิเศษชาวจีน ผูป้ฏิบัติงานจะได้รับ

ประสานงานจากเจ้าหน้าที่ธุรการประจำคณะ ให้มารับหนังสือที่ได้รับการลงนามจากคณบดี     

นำกลับมาถ่ายเอกสารสำเนาไว้ 1 ชุด เพื่อจัดเก็บสำเนาไว้ที่หลักสูตร โดยผู้ปฏิบัติงานต้อง

กรอกข้อมูลทะเบียนหนังสือส่ง กรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนถัดไปให้ดำเนินการจัดส่ง

หนังสือไปยังหน่วยงานที ่เกี ่ยวข้อง ส่งผ่านคนเดินเอกสารหรือถ้าหากหนังสือด่วนมาก 

ผู้ปฏิบัติงานสามารถนำไปส่งได้ด้วยตนเอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้รับหนังสือดังกล่าว หนังสือ

จะได้รับการอนุมัติระยะเวลาไม่เกิน 2 - 3 สัปดาห์ ซึ่งช่วงเวลาดังกล่าวควรติดตามหนังสือ                     

เป็นระยะ หลังจากที่อนุมัติเรยีบร้อยแลว้ ให้จัดทำหนังสอืต่อไปนี้ 

                    4.1 ขอความอนุเคราะห์ลงนามในหนังสือเชิญ  

       4.2 ขอความอนุเคราะห์จัดการเรียนการสอนรูปแบบออนไลน์ พร้อมกำหนด

เรียนการสอนรูปแบบออนไลน์  

       4.3 ขอความอนุเคราะห์ลงนามในหนังสือสัญญาจ้างรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

โดยหนังสอืที่กล่าวมานี ้ต้องใช้หนังสอืขออนุมัตจิา้งอาจารย์พิเศษ สำเนาแนบด้วยทุกครั้ง 

กรณีมหาวิทยาลัยพะเยาไม่อนุมัติหนังสือขออนุมัติจ้างอาจารย์พิเศษต่างประเทศ ผู้ปฏิบัติงาน 

ต้องกลับมาตรวจสอบรายละเอียดของหนังสืออีกครั ้ง หากพบว่ามีข ้อผิดพลาดจริง 

ผูป้ฏิบัติงานจะต้องเริ่มทำหนังสอืขออนุมัตจิ้างขึ้นมาใหม่อีกครั้ง  

 5. อนุมัติหนังสือโดยอธิการบดี มหาวิทยาลัยพะเยา  

     คณบดีลงนามเป็นที่เรียบร้อย ผู้ปฏิบัติงานจัดส่งหนังสือดังกล่าวไปยังกองการ

เจ้าหน้าที่ เพื่อให้หน่วยงานดังกล่าวเสนอหนังสือตามลำดับขั้นตอนของหน่วยงานนั้น โดย                

แต่ละหน่วยงานมีระยะเวลาและรูปแบบการเสนอหนังสือที่ต่างกัน โดยเฉลี่ยกองการเจ้าหน้าที่

อยู่ที่ประมาณ 1 สัปดาห์ทำการ ทั้งนีผู้ป้ฏิบัติงานต้องคอยติดตามหนังสือดังกล่าวอยู่เสมอ 

กรณีอนุมัติ ผู้ปฏิบัติงานจะได้รับการประสานงานจากเจ้าหน้าที่กองการเจ้าหน้าที่ โดยต้อง

ได้รับหนังสือที่ได้รับการอนุมัตฉิบับจรงิจึงจะสามารถจัดทำหนังสือฉบับต่อไปได้ 

กรณไีม่อนุมัติ ผูป้ฏิบัติงานจะได้รับการประสานงานจากเจ้าหน้าที่กองการเจ้าหน้าที่ เพื่อเพิ่ม

เอกสารที่เกี่ยวข้อง หรอืกรณีระบุรายละเอียดหนังสอืผดิ ต้องดำเนนิจัดทำใหม่ทั้งหมด 

 6. จัดทำหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดการเรียนการสอน รูปแบบออนไลน์ 

     ขั ้นตอนการจัดทำหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดการเรียนการสอนของ

หลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิต เป็นขั้นตอนที่ต้องคำนึงถึงเหตุการณ์ที่จะเกิดขึ้นในอนาคต 

และต้องปรึกษางบประมาณกับอาจารย์ฝ่ายต่างประเทศของหลักสูตร งบประมาณค่าใช้จ่าย

ค่อนข้างสูง เมื่อหารือกันเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการจัดทำหนังสือดังกล่าว ทั้งนี้ควร
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ตรวจสอบหมวดเงินให้ถูกต้อง และที่สำคัญคือเรื่องที่เกี่ยวข้องกับตัวเลข ควรนำเรื่องนี้ปรึกษา

และสอบถามเจ้าหน้าที่การเงินคณะฯ เพื่อตรวจสอบหนังสือก่อนดำเนินการทุกครั้ง ป้องกัน

ข้อผิดพลาดหรือผลกระทบที ่จะเกิดขึ ้นในอนาคต จากนั ้นส่งเอกสารไปยังกองแผนงาน                     

เพื่อเสนอหนังสอืในลำดับต่อไป  

 หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย ทางมหาวิทยาลัยพะเยาได้อนุมัติเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

ขั้นตอนต่อไปให้จัดทำหนังสือขออนุมัติยืมเงิน ทั้งนี้เรื่องที่เกี่ยวกับต่างประเทศทั้งหมดของ

หลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิต จะใช้งบประมาณส่วนกลาง ดังนั้นหนังสือขออนุมัติยืมเงิน

จึงต้องประสานงานกับกองแผนงานเพื่อให้หน่วยงานดังกล่าว จัดทำหนังสือขออนุมัติยืมเงิน 

ทั้งนีต้้องระบุระยะเวลาที่มโีครงการเกิดขึ้นจนจบโครงการลงในหนังสือฉบับดังกล่าว 

 งบประมาณเข้าบัญชธีนาคารของอาจารย์ผูย้ืมเงนิ ให้ตรวจสอบงบประมาณให้ถูกต้อง     

 7. จัดการเรียนการสอน รูปแบบออนไลน์ 

     ผู้ปฏิบัติงานหรืออาจารย์หลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิตที่เป็นผู้ดูแลรายวิชา               

คู่กับอาจารย์พิเศษชาวจีนประสานงานกับนิสิตให้บันทึกภาพหน้าจอขณะจัดการเรียนการสอน

รูปแบบออนไลน์แต่ละคาบแต่ละรายวิชา จากนั้นรวบรวมส่งให้ผูป้ฏิบัติงานจัดเก็บเพื่อแนบเบิก

ค่าตอบแทนการสอนในลำดับถัดไป   

 8. เบิกค่าตอบแทนการสอน รูปแบบออนไลน์ 

     กรณีเหตุการณ์ไม่ปกติ ไม่สามารถเดินทางมาสอนให้กับนิสิตได้ เอกสารใบเบิก

ค่าตอบแทนจะต้องทำการลงลายมือชื่อ รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ทั้งหมด โดยระหว่างการสอน                   

ให้ผูป้ฏิบัติงานหรอือาจารย์หลักสูตรการแพทย์แผนจนีบัณฑติที่เป็นผูดู้แลรายวิชาคู่กับอาจารย์

พิเศษชาวจีนประสานงานกับนิสิตใหบ้ันทึกภาพหน้าจอ ขณะจัดการเรียนการสอนในแต่ละคาบ 

และรวบรวมส่งให้ผู ้ปฏิบัติงาน จัดทำใบเบิกค่าตอบแทน การจัดทำใบเบิกค่าตอบแทน                    

ต้องสัมพันธ์กับตารางกำหนดการสอนของอาจารย์ เนื่องจากต้องมกีารระบุวันที่สอน เวลาสอน 

หอ้งเรียนรูปแบบออนไลน์ และจำนวนนิสติ ทั้งนีข้อให้ตรวจทานใหถ้ี่ถ้วน   

และกรณีการสอนออนไลน์ ตามข้อกำหนดบันทึกข้อตกลงฯ Memorandum of Understanding 

Between Guangxi University of Chinese Medicine, China And University of Phayao, Thailand 

On Cooperation in Education of Traditional Chinese Medicine, 2022 คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

ระบุไว้ว่า กรณีจัดการเรียนการสอนรูปแบบออนไลน์ การจ่ายค่าตอบแทนการสอนให้ยึดอัตรา

เดิม นั่นคือกรณีจัดการเรียนการสอน ณ ประเทศไทย รายละเอียดดังนี ้ 

           8.1 ตำแหน่ง ศาสตราจารย์ จะได้รับค่าตอบแทน 5,000 หยวน/คน/สัปดาห์ 

                    8.2 ตำแหน่ง รองศาสตราจารย์ จะได้รับค่าตอบแทน 4,000 หยวน/คน/สัปดาห์ 
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                    8.3 ตำแหน่ง อาจารย์ จะได้รับค่าตอบแทน 3,000 หยวน/คน/สัปดาห์  

หากอาจารย์พิเศษชาวจีนสอนไม่ถึงสัปดาห์ หรือสอนเกินกว่าสัปดาห์ ให้จ่ายค่าตอบแทน             

โดยคิดเป็นสัปดาห์ มหาวิทยาลัยพะเยา. (21 ธันวาคม 2564). ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื ่อง กำหนดอัตราค่าตอบแทนการสอนของอาจารย์พิเศษต่างประเทศ สำหรับหลักสูตร

การแพทย์แผนจนีบัณฑติ และหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาจนี พ.ศ. 2564. 

 จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ลงนามในหลักฐานการโอนเงินระหว่างประเทศ โดย

อธิการบดีเป็นผู้ลงนาม พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องในหนังสือแต่งตั้ง และสำเนาบัตรประชาชน 

ทั ้งนี ้จัดทำหนังสือฉบับดังกล่าว ควรจัดทำล่วงหน้า 2 สัปดาห์ ก่อนวันสิ ้นสุดการสอน 

ผู้ปฏิบัติงานต้องขอใบแบบคำขอใช้บริการการโอนเงิน จากธนาคารเพื่อแนบให้อธิการบดี                

ลงนามพร้อมกัน ทั้งนี้ควรติดกระดาษโน๊ตกาว หนา้และหลังให้อธิการบดีทราบและง่ายต่อการ

พบเห็น ขั้นตอนการโอนค่าตอบแทนการสอน เมื่อจัดการเรียนการสอนสิ้นสุดลงจึงจะสามารถ

โอนค่าตอบแทนไปยังมหาวิทยาลัยการแพทย์แผนจีนกว่างซีได้  ช่วงเวลาที่โอนควรเลือก

ช่วงเวลาหลังจากที่อาจารย์พิเศษชาวจนีได้ทำการสอนเสร็จสิน้ ตัวอย่างเช่น วันพฤหัสบดี ที่ 14 

ก ันยายน 2564 เวลา 09.00 – 12 .00 น.  ม ีสอบปลายภาค  ในรายว ิชา 328420                        

กุมารเวชศาสตร์ทางการแพทย์แผนจนี ผูป้ฏิบัติงานจะสามารถโอนเงนิหลัง 13.00 น.เป็นต้นไป                   

สิ่งที่ผู้ปฏิบัติงานต้องเตรียมเอกสารก่อนเดินทางไปทำธุรกรรมที่ธนาคาร มีดังต่อไปนี ้ 

      8.1.1 แบบคำขอใชบ้ริการโอนเงนิ อธิการบดีฯ ลงนามทั้งสองด้านเป็นที่เรียบร้อย  

      8.1.2 คำสั่งแต่งตัง้อธิการบดีฯ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

      8.1.3 สำเนาบัตรประชาชนของ อธิการบดีฯ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

      8.1.4 บันทึกข้อความ เรื่องขอโอนเงนิระหว่างประเทศ ลงนามโดยอธิการบดีฯ 

      8.1.5 ใบเลขที่บัญชีโอนเงินของมหาวิทยาลัยการแพทย์แผนจนีกว่างซี  

      8.1.6 สมุดบัญชีและบัตรประชาชนของอาจารย์ผู้ยืมเงินหรืออาจารย์ผู้ได้รับมอบฉันทะ 

โดยใบเลขที่บัญชีโอนเงิน รายละเอียดภายในที่ธนาคารต้องการข้อมูล มีดังนี้ เลขที่บัญชี

ปลายทาง ที่อยู่ธนาคารปลายทาง swift code เจ้าของบัญชี และที่อยู่เจ้าของบัญชี ใช้เวลา                

ทำธุรกรรมโดยประมาณ 1 - 2 ชั ่วโมง จากนั้นจะได้รับใบเสร็จโอนเงินระหว่างประเทศ                       

โดยใบเสร็จดังกล่าวต้องประทับตรา “ขอรับรองว่าจ่ายจริง” อาจารย์ผู้ใช้งบประมาณลง

ลายมือชื่อด้านในที่ได้ประทับตราลงในใบเสร็จ จากนั้นนำใบเสร็จรับเงินจากธนาคารสแกน

อิเล็กทรอนิกส์เป็นสกุลไฟล์ .pdf ส่งให้กับเจ้าหน้าที่ฝ่ายต่างประเทศ มหาวิทยาลัยการแพทย์

แผนจนีกว่างซี พร้อมทั้งแจ้งอาจารย์ในหลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิต และอาจารย์ชาวจีน

ที่เดินมาทางสอน ผู้ปฏิบัติงานจัดพิมพ์เรทอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราในวันที่โอนเงินมาด้วย                
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เพื่อใช้แนบเบิก โดยเข้าไปที่หน้าเว็บไซต์ของธนาคารไทยพาณิชย์ จำกัด จากนั้นเลือกสกุลเงิน 

(หยวนจีน CNY) เลือก Bank sells  เลือกช่อง Notes และพิมพ์ออกมา แนบพร้อมใบเสร็จรับเงิน 

จากนั้นนำมาเขียนแปลงเป็นค่าเงินไทยลงในกระดาษที่พิมพ์ออกมาหน้าสุดท้าย ตัวอย่าง

รายละเอียดดังนี้ อัตราแลกเปลี่ยน ณ วันที่  x เดือน x ปี xxxx  1 หยวน เท่ากับ 5.3850000 

บาท ยอดโอนเงินจำนวน 25,000 หยวน รายวิชา xxxx สอนจำนวน 5 สัปดาห์  แยกเป็น

รายบุคคล ผูป้ฏิบัติงานเขียนได้ดังนี้  

Mr. AAA AA   = 5,000 x 5.3850000 

สอน 5 สัปดาห ์   = สัปดาห์ละ 5,000 หยวน 

5,000 x 5                   = 25,000 หยวน 

25,000 x 5.3850000    = 134,625 บาท 

= 5,000 x 5.3850000   = 26,925 บาท/สัปดาห์ 

และประทับตราสำเนาถูกต้อง และให้อาจารย์ผู้ยืมเงินรับรองสำเนาถูกต้องทุกแผ่นที่พิมพอ์อก

จากเว็บไซต์ของธนาคาร จากนั้นดำเนินการส่งเอกสารการเบิกค่าใช้จ่าย ตามกระบวนขั้นตอน

ของคณะสาธารณสุขศาสตร์  

 ขั้นตอนการประสานงานอาจารย์พิเศษชาวจีน มีแบบแผนการปฏิบัติงานที่แบ่งออก

อย่างเห็นได้ชัด โดยแบ่งออกเป็น ก่อนการจัดการเรียนการสอน ระหว่างการจัดการเรียนการ

สอน และหลังการจัดการเรียนการสอน ผูป้ฏิบัติงานได้ใหค้วามสำคัญกับการปฏิบัติหน้าที่ และ

สิ่งสำคัญในการปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ของหลักสูตรการแพทย์

แผนจีนบัณฑิต คือ การประสานงาน มีใจรักในการบริการ และจรรยาบรรณการปฏิบัติงาน 

หากไม่มีสิ่งที่กล่าวมาข้างต้น ผลลัพธ์ของงานก็จะไม่บรรลุเป้าหมายตามที่กำหนดไว้ เพื่ อให้

การปฏิบัติงานได้เป็นไปด้วยความราบรื่นและประสบผลสำเร็จ ผู้ปฏิบัติงานจึงยึดหลักกังกลา่ว

และถือปฏิบัติมาตลอดมา 
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การติดตามและประเมนิผลการปฏิบัติงาน 

 การติดตามและการประเมินผลจากการปฏิบัติงาน เป็นหน่วยวัดที่จำเป็นต่อการ

ปรับปรุงประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัติอยู่ หากไม่มีการติดตามและการประเมินผล ย่อมส่งผล

ให้เกิดความล่าช้า ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายที่ตั ้งเอาไว้ ก่อให้เกิดปัญหาและ

ผลกระทบต่าง ๆ ในการทำงานและเสียเวลากับการแก้ไขงาน เมื ่อมีวิธ ีการติดตามงาน                     

จะทำให้เกิดประสิทธิภาพและมาตรฐานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ทั้งนี้จะบรรลุวัตถุประสงค์

ของงานได้อย่างแน่นอน ซึ ่งมีว ิธ ีการติดตามและการประเมินผล คู ่ม ือปฏิบัติงานการ

ประสานงานอาจารย์พิเศษชาวจีน ดังนี้ดังตารางต่อไปนี ้

ตารางที่ 2  

ขั้นตอน กิจกรรม การติดตามและการประเมินผล 

สำรวจรายวิชา     

ที่ตอ้งการเชิญ

อาจารย์พิเศษ

ชาวจีน 

หลักสูตรกำหนดรายวิชาตาม

แผนการศึกษาโดยเชิญอาจารย์

พิเศษชาวจีนมาถ่ายทอดความรู้

แก่นิสิตแพทย์แผนจีนชั้นปีที่ 5 

มหาวิทยาลัยพะเยา  

การติดตาม มหาวิทยาลัยการแพทย์

แผนจีนกว่างซี ทราบถึงรายวิชาที ่มี

ความจำเป็นเชิญอาจารย์พิเศษชาวจีน

มาทำการสอนให้ก ับนิสิตหลักสูตร

การแพทย์แผนจนีบัณฑิต  

ประเมินผล ทราบจำนวนรายวิชา 

ประสานงาน

หน่วยงาน

ต่างประเทศ               

ที่ลงนาม MOU 

ทราบรายวิชาที่จะมาสอนแน่ชัด

แล้วจึงประสานไปยังหน่วยงาน

ต่างประเทศ 

การติดตาม ประสานงานกับเจ้าหน้าที่

ฝ ่ายต่างประเทศของมหาวิทยาลัย

การแพทย ์แผนจ ีนกว ่างซ ี เพ ื ่อขอ

รายละเอียดข้อมูล 

ประเมินผล ผูป้ฏิบัติงานได้รับเอกสาร

ที่เกี่ยวข้อง 

เอกสารประกอบ

ที่เกี่ยวข้อง 

มหาวิทยาลัยการแพทย์แผนจีน

กว่างซี จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้อง

ของอาจารย์ผูม้าสอน 

การติดตาม ผู้ประสานงานประสานงาน

กับเจ้าหน้าที่ฝ่ายต่างประเทศเพื่อขอ

ข้อมูลเพิ่มเตมิ 

ประเมินผล ได้รับเอกสารที่เกี่ยวข้อง

ของอาจารย์พิเศษชาวจีน 

ขออนุมัตจิ้าง

อาจารย์พิเศษ 

จ ัดทำหน ังส ือขออน ุม ัต ิจ ้าง

อาจารย์พิเศษชาวต่างประเทศ 

การติดตามเอกสาร ผู ้ประสานงาน

ประสานงานกับเจ้าหนา้ที่ผู้รับเรื่อง 
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ตารางที่ 2 (ต่อ)   

ขั้นตอน กิจกรรม การติดตามและการประเมินผล 

ขออนุมัตจิ้าง

อาจารย์พิเศษ 

จัดทำหนังสอืขออนุมัตจิ้าง

อาจารย์พิเศษชาวต่างประเทศ 

การติดตามเอกสาร ผู้ประสานงาน

ประสานงานกับเจ้าหนา้ที่ผู้รับเรื่อง 

หน ั งส ือ ได ้ผ ่ านการตรวจสอบ

รายละเอียดเนื้อหาเรียบร้อย 

คณบดีลงนาม เสนอหนังสือตามลำดับขั้นตอน

ของคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

การติดตาม ผูป้ฏิบัติงานสามารถ

ติดตามหนังสือได้จากเลขาฯ 

ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล  ค ณ บ ด ี ค ณ ะ

สาธารณสุขศาสตร์ลงนาม 

มหาวิทยาลัย

พะเยาอนุมัติ 

นำหนังสอืจัดส่งไปยังหน่วยงาน   

ที่เกี่ยวข้อง 

การติดตาม เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

ในหน่วยงานดังกล่าวได้รับหนังสือ

เรียบร้อย 

ประเมินผล หนังสือได้รับการอนุมัติ

จากอธิการบดี 

จัดทำขออนุมัติ

ค่าใชจ้่าย 

จัดทำหนังสอืขออนุมัตคิ่าใช้จ่าย 

สำหรับการจัดการเรยีนการสอน 

ก ารต ิ ดต าม  ผ ู ้ ป ร ะส า น ง า น

ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง

ในหน่วยงานดังกล่าว 

ประเม ินผล  เอกสารได ้ร ับการ

อน ุม ัต ิจากมหาว ิทยาล ัยพะเยา      

เป็นที่เรียบร้อย 

ประสาน

หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

ประสานกับหน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัยพะเยา และ

หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย

พะเยา 

การติดตาม หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

ได้รับเอกสารคำร้องที่ผู้ปฏิบัติงาน

ได้ยื่น  

การประเมินผล ผู้ปฏิบัติงานได้รับ

ใบเสร็จหรอืใบแจ้งคำรอ้ง 
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ตารางที่ 2 (ต่อ) 

ขั้นตอน กิจกรรม การติดตามและการประเมินผล 

อาจารย์พิเศษ

ชาวจีนจัดการ

เรียนการสอน 

จัดทำใบเบิกค่าตอบแทน                

การสอน 

รวบรวมเอกสารหลักฐานใบเสร็จ 

การติดตาม กรณีเหตุการณ์ปกติ 

อาจารย ์พ ิ เศษชาวจ ีนสามารถ

เดินทางไปยังหอ้งเรียนได้ 

ก รณ ี จ ั ดก าร เ ร ี ย นการสอน

รูปแบบออนไลน์  ผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิงาน

ประสานงานภาพบันทึกหน้าจอขณะ

จ ั ดการ เ ร ี ยนการสอนร ู ปแบบ

ออนไลน์ทุกคาบเรียน 

การประเม ินผล  ประสานงาน

อาจารย์พิเศษชาวจีนลงลายมือชื่อ

เ อกสารแนบ เบ ิ กถ ู กต ้ อ งและ

ครบถ้วน 

แจ ้งยกเล ิกถ ิ่น                 

ที ่อยู ่อาศัยและ

แจ้งยกเลิกการ

จ ้ า ง อ า จ า ร ย์

พิเศษชาวจีน 

ยื่นเอกสารขอแจ้งยกเลิกถิ่นที่อยู่

อาศัยและแจ้งจา้งยกเลิกการจ้าง

อาจารย์พิเศษชาวจีน หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้องภายในจังหวัดพะเยา 

การติดตาม ได้รับใบแจ้งคำร้อง

ยกเลิกจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

การประเมินผล หน่วยงานดังกล่าว

ได้รับเอกสารคำรอ้ง 

 

 การติดตามและการประเมินผล หลังเสร็จสิ้นกระบวนการแต่ละขั้นตอน เป็นสิ่งที่

ผูป้ฏิบัติงานควรปฏิบัติอย่างยิ่ง เพื่อมุ่งหวังติดตามความครบถ้วนของแผนงาน ติดตามผลลัพธ์

ที ่วางไว้ตรงตามแผนหรือไม่ อีกทั ้งยังช่วยให้ผู ้ปฏิบัติงานได้มองเห็นถึงภาพรวมขั้นตอน                  

การปฏิบัติงาน และวางแผนจัดเตรียมเอกสารที่เกี ่ยวข้องในลำดับต่อไป การประเมินผล                 

หลังเสร็จสิ้นแต่ละขั้นตอนนั้นเพื่อทราบถึงปัญหาระหว่างการดำเนินงาน นำมาแก้ไข เรียนรู้ 

วางแผนจากการปฏิบัติงานให้ดีขึ้นในภายภาคหนา้  
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จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 จริยธรรม คือ สมบัติทางความประพฤติ ที่สังคมมุ่งหวังให้คนในสังคมนั้นประพฤติ                   

มีความถูกต้องในความประพฤติ มีเสรีภาพภายในขอบเขตของมโนธรรม เป็นหน้าที่ในสังคม                  

พึงประพฤติปฏิบัติต่อตนเอง ต่อผู้อื่น และต่อสังคม ทั้งนี้เพื่อก่อให้เกิดความเจริญรุ่งเรืองขึ้น              

ในสังคม การที่จะปฏิบัติให้เป็นไปเช่นนัน้ได้ ผูป้ฏิบัติจะต้องรู้ว่าสิ่งใดถูกสิ่งใดผดิ 

 จรรยาบรรณ หมายถึง ประมวลความประพฤติที่ผู ้ประกอบอาชีพการงานแต่ละ

อย่างกำหนดขึ้น เพื่อรักษาและส่งเสริมเกียรติคุณ ชื่อเสียงและฐานะของสมาชิก อาจเขียนเป็น

ลายลักษณ์อักษรหรอืไม่ก็ได้ ราชบัณฑติยสถาน, 2557, สื่อออนไลน์ 

  ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานในตำแหน่งบุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัยพะเยา               

โดยได้ยึดหลักการในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเกิดความสุจริตเที่ยงธรรมให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ซึ่งได้ยึดหลักจรรยาบรรณของข้าราชการพลเรือนเป็นที่ตั้ง 

ประกาศเมื่อ พ.ศ. 2537 มีความดังนี้  

 1. จรรยาบรรณต่อตนเอง  

          ข้อ 1 ข้าราชการพลเรือนพึงเป็นผู้มีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให้เหมาะสม

กับการเป็นข้าราชการ  

          ข้อ 2 ข้าราชการพลเรือนพึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความ

ซื่อสัตย์และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ  

          ข้อ 3 ข้าราชการพลเรือนพึงมีทัศนคติที ่ดี และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม 

จริยธรรม รวมทั้งเพิ่มพูนความรู้ ความสามารถ และทักษะในการทำงานเพื่อให้การปฏิบัติ

หนา้ที่มปีระสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น  

 2. จรรยาบรรณต่อหน่วยงาน  

           ข้อ 4 ข้าราชการพลเรือนพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความสุจริต เสมอภาค 

และปราศจากอคติ  

           ข้อ 5 ข้าราชการพลเรือนพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างเต็มกำลังความสามารถ 

รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร ถูกต้องสมเหตุสมผล โดยคำนึงถึงประโยชน์ของราชการและ

ประชาชนเป็นสำคัญ  

           ข้อ 6 ข้าราชการพลเรือนพึงประพฤติตนเป็นผูต้รงต่อเวลา และใช้เวลาราชการ

ให้เป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างเต็มที่  
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           ข้อ 7 ข้าราชการพลเรือนพึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของราชการอย่าง

ประหยัด คุ ้มค่าโดยระมัดระวังมิให้เสียหายหรือสิ ้นเปลืองเยี ่ยงวิญ ูชนจะพึงปฏิบัติต่อ

ทรัพย์สินของตนเอง  

           ข้อ 8 ข้าราชการพลเรือนพึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความ

ร่วมมือช่วยเหลือกลุ่มงานของตนเองทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยทำงาน และการ

แก้ไขปัญหาร่วมกัน รวมทั้งการเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนาในความ

รับผิดชอบด้วย 

           ข้อ 9 ข้าราชการพลเรือนซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใส่อยู่ใต้บังคับ

บัญชาทั้งในด้านการปฏิบัติงาน ขวัญกำลังใจสวัสดิการและยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อยู่ใต้

บังคับบัญชาตลอดจนปกครองผู้ที่อยู่ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักการและเหตุผลที่ถูกต้องตาม

ทำนองคลองธรรม 

           ข้อ 10 ข้าราชการพลเรือนพึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริม

สนับสนุนให้เกิดความสามัคคี ร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพื่อ

ประโยชน์ส่วนรวม 3 

           ข้อ 11 ข้าราชการพลเรือนพึงปฏิบัติต่อผูร้่วมงานตลอดจนผูเ้กี่ยวข้องด้วยความ

สุภาพ มีน้ำใจ และมนุษยสัมพันธ์อันดี 

           ข้อ 12 ข้าราชการพลเรือนพึงละเว้นจากการนำผลงานของผู้อื่นมาเป็นของตน 

จรรยาบรรณต่อประชาชนและสังคม 

           ข้อ 13 ข้าราชการพลเรอืนพึงให้บริการประชาชนอย่างเต็มกำลังความสามารถ

ด้วยความเป็นธรรม เอื้อเฟื้อ มีน้ำใจ และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน เมื่อเห็นว่าเรื่องใดไม่

สามารถปฏิบัติได้ หรอืไม่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของตนจะต้องปฏิบัติ ควรชี้แจงเหตุผลหรือแนะนำ

ให้ตดิต่อยังหน่วยงานหรอืบุคคลซึ่งตนทราบว่ามอีำนาจหน้าที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้นต่อไป 

                    ข้อ 14 ข้าราชการพลเรือนพึงประพฤติตนให้เป็นที่เชื่อถือของบุคคลทั่วไป 

           ข้อ 15 ข้าราชการพลเรือนพึงละเว้นการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื ่นใด                

ซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัยที่วัญ ูชนจะให้กันโดยเสน่หาจากผูม้าติดต่อราชการหรือผู้ซึ่งอาจได้รับ

ประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่ราชการนั้นหากได้รับไว้แล้วและทราบภายหลังว่าทรัพย์สินหรือ

ประโยชน์อื่นใดที่รับไว้ มีมูลค่าเกินปกติวิสัยก็ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว เพื่อ

ดำเนนิการตามสมควรแก่กรณี 

           ข้อ 16 ข้อบังคับฉบับนี้ให้ใช้ บังคับตั ้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจ                  

จานุเบกษาเป็นต้นไป จรรยาบรรณของข้าราชการพลเรือน, 2567, สื่อออนไลน์ 
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 มาตรฐานจรรยาบรรณ และคุณธรรมของบุคลากรของมหาวิทยาลัยพะเยา      

ตามประกาศของมหาวิทยาลัยพะเยา มีดังต่อไปนี้ 

 1) บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องเป็นแบบอย่างที่ดีในการรักษาไว้และปฏิบัติตามซึ่ง

รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักไทยทุกประการ 

  2) บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องเป็นแบบอย่างที่ดีในการเป็นพลเมืองดี เคารพและ

ปฏิบัติตามดฏหมายอย่างเคร่งครัด 

  3) บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องปฏิบัติตนอยู่ ในกรอบจริยธรรม คุณธรรมและ

ศีลธรรมทั้งโดยส่วนตัวและโดยหน้าที่รับผิดชอบต่อสาธารณชน ทั้งต้องวางตนให้เป็นที่เชื่อถือ

ศรัทธาของประชาชน 

  4) บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องมีอุดมการณ์ในการทำงานเพื่อประเทศชาติ และต้อง

ถือเอาผลประโยชน์ของประเทศชาติเป็นสิ่งสูงสุด  

  5) บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถด้วยความ

รับผิดชอบ ซื่อสัตย์ สุจรติ เสียสละ เป็นธรรม ไม่เลือกปฏิบัติ และปราศจากอคติ 

  6) บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องเป็นผู ้มีจิตสำนึกร่วมกันพัฒนาและดูแลรักษา

สภาพแวดล้อมในมหาวิทยาลัยพะเยา และชุมชน 

  7) บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องไม่ใช่หรือยินยอมให้ผู ้อ ื ่นใช้สถานะตำแหน่ง                      

การเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยไปแสวงหาผลประโยชน์อันมิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมาย

สำหรับตนเองหรอืผูอ้ื่น ไม่ว่าจะเป็นประโยชน์ในทางทรัพย์สินหรอืไม่ก็ตาม  

  8) บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องรักษาความลับขององค์กร เว้นแต่เป็นการปฏิบัติ

ตามอำนาจหน้าที่ตามกฎหมาย 

  9) บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องยึดมั่นในกฎหมายและคำนึงถึงระบบคุณธรรม                                     

ในการแต่งตั้งผูส้มควรดำรงตำแหน่งต่างๆ 

 10) บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องแสดงความรับผิดชอบในกรณีที ่ปฏิบัติหน้าที่

บกพร่องหรือผิดพลาด ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย จรรยาบรรณ และคุณธรรมของ

บุคลากร, ๒๕๕๔, สื่อออนไลน์ 
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บทท่ี 5  

 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

 

         การปฏิบัติงานตามขั้นตอนกระบวนการ ย่อมพบปัญหาและอุปสรรคอย่างไม่คาดคิด

เกิดขึ ้นได้ ผู ้จัดทำได้รวบรวมปัญหาและอุปสรรคการปฏิบัติงานที่ ได้ประสบพบเจอจาก

ประสบการณ์การปฏิบัติงานที่ผ่านมา ผูป้ฏิบัติงานเมื่อเผชิญกับปัญหาที่เกิดขึน้จะพิจารณาและ

นำไปปัญหาที่เกิดขึ้นเรียนรู้ แก้ไข ปรับปรุงพัฒนาและต่อยอดการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น  ทั้งนี้

ผู้ปฏิบัติงานได้จำแนกหัวข้อหลักที่เกี่ยวข้องกับปัญหาอุปสรรคในการแก้ไขและพัฒนา จำนวน 

3 หัวขอ้ ดังนี้ 

  1. ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

  2. แนวทางแก้ไข 

     3. การพัฒนางาน 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

              จากการประสานงานอาจารย์พิเศษชาวจีน ของหลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิต                       

คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา จากประสบการณ์ที่ผูป้ฏิบัติงานได้ประสบพบเจอ

ปัญหา ดังนี้  

              5.1 ด้านการจัดทำเอกสาร 

                          5.1.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานพบปัญหาอยู่บ่อยครั้ง             

ในเรื่องของรายละเอียดเนื้อหาหนังสือที่ผู ้ปฏิบัติงานจัดทำ พบการสลับเนื้อหา เปลี่ยนแปลง

รายละเอียดเนื้อหาเพิ่มขึน้ทุกภาคการศึกษา  

                          5.1.2 แนวทางการแก้ไข เมื่อผูป้ฏิบัติงานได้รับการแก้ไข ใหส้ังเกตรายละเอียด

ข้อความที่เพิ่มหรือถูกตัดออก การใช้คำใหม่ และนำมาปรับใช้กับหนังสือที่เกี่ยวข้องในลำดับ

ต่อไป 

                         5.1.3 การพัฒนา เพื่อลดความล่าช้าในการจัดส่งหนังสือ และลดการ                 

ใช้กระดาษภายในสำนักงาน 

              5.2 ด้านการจัดทำเอกสารในระบบ E – budget ของมหาวิทยาลัยพะเยา 
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     5.2.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน การจัดทำหนังสือต่าง ๆ ที่ตอ้งจัดทำ                

ในระบบ E – budget ของมหาวิทยาลัยพะเยา ซึ่งมีขั้นตอนการขอเลขที่หนังสือจากเจ้าหน้าที่

ธุรการ เพื่อนำตัวเลขดังกล่าวกรอกในระบบ ทั้งนี ้ผู ้ปฏิบัติงานจะพบปัญหาบ่อยครั ้ง คือ                  

ทำการขอและได้รับเลขที่หนังสือ แต่เกิดเหตุการณ์ที่ไม่สามารถจัดส่งเอกสารได้ภายในวันนั้น 

เนื่องจากเลขที่หนังสือได้ล็อกลำดับและวันที่สำหรับผู้ขอเรียบร้อย จึงทำให้จัดทำเอกสาร                

ไม่สำเร็จตามเป้าหมายภายในวันนั้น และส่งผลต่อเจ้าหนา้ที่ธุรการ   

      5.2.2 แนวทางการแก้ไข เพื ่อป้องกันข ้อผิดพลาดและลดผลกระทบ                                

ที่จะเกิดขึ้น ช่องที่ระบุเลขที่หนังสือให้ผู้ปฏิบัติงานเว้นเลขที่หนังสือไว้ จากนั้นนำหนังสือที่ได้

กรอกในระบบให้เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ เมื่อตรวจสอบผ่าน ให้ทำการขอเลขที่หนังสือ                             

และนำกรอกในระบบ                                  

                        5.2.3 การพัฒนา การกรอกรูปแบบเนื้อหาของหนังสือ ให้ผู ้ปฏิบัติงาน                           

เทียบดูจากเอกสารฉบับเดิมที่ได้จัดทำ เนื่องจากการจัดทำเอกสารต้องเป็นรูปแบบที่ไปใน

ทิศทางเดียวกัน  

              5.3 ด้านการประสานงานกับหน่วยงานภายนอก 

                         5.3.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน บ่อยครั้งที่ผูป้ฏิบัติงานประสานงาน

กับหน่วยงานตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดพะเยา พบปัญหา คือ เปลี่ยนแปลงแบบฟอร์มการยื่น                 

คำร้องบ่อยครั้ง ทำให้เอกสารที่จัดเตรียมไว้ไม่สามารถใช้ได้ เนื่องจากไม่ใช่แบบฟอร์มใหม่

ล่าสุด 

                         5.3.1 แนวทางการแก้ไข ประสานงานและตรวจเช็คกับหน่วยงานดังกล่าว 

เรื่องแบบฟอร์มที่มอียู่กับแบบฟอร์มที่หน่วยงานใชใ้นการยื่นคำร้องล่าสุด 

                         5.3.2 การพัฒนา สำหรับหน่วยงานที่มีแบบฟอร์มไม่แน่นอน และมีการ

เปลี่ยนแปลงตลอดเวลา ทำให้ผู ้ใช้บริการต้องกรอกแบบฟอร์มอีกครั ้ง ภายภาคหน้าให้

ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้รับบริการสามารถเข้าถึงและดาวน์โหลดแบบฟอร์มใหม่ จากหน้าเว็บไซต์                        

ของหน่วยงานดังกล่าว 

              5.4 ด้านการประสานงานภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 

                         5.4.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 

มีการเปลี่ยนแปลงเจ้าหน้าที่คนใหม่ เนื่องจากเพิ่มบุคลากรในหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

จงึทำให้การตดิต่อประสานงานดำเนนิไปด้วยความล่าช้า 
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                         5.4.2 แนวทางการแก้ไข ผู้ปฏิบัติงานประสานงานแจ้งรายละเอียดเนื้อหา 

ขั ้นตอนปฏิบัติงานให้เข ้าใจกันตรงกัน ทั ้งนี ้ข ั ้นตอนปฏิบัติงานในภายภาคหน้าอาจเป็น                                     

ขั้นตอนใหม่ ผูป้ฏิบัติงานควรยึดแนวปฏิบัติของหน่วยงานดังกล่าว 

                           5.4.3 การพัฒนา ประสานงานและอธิบายรูปแบบเดิมเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่

ปฏิบัติงานเร็วขึ้น และมองเห็นภาพรวมในการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ขั้นตอนปฏิบัติงานในภายภาคหน้า

อาจเป็นขั้นตอนใหม่ ผูป้ฏิบัติงานควรยึดแนวปฏิบัติของหน่วยงานดังกล่าว 

    5.5 การประสานงานภายในคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

              5.5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบ ัต ิงาน ผู ้ประสานงานและอาจารย์                       

ในหลักสูตร ติดภารกิจ ไม่สามารถปฏิบัติงานเดินทางส่งอาจารย์พิเศษชาวจีนได้  จึงมีเพียง

พนักงานขับรถและอาจารย์พิเศษชาวจีน ทำให้การเดินทางไปส่งอาจารย์พิเศษชาวจีนเดินทาง

กลับประเทศ เกิดขอ้ผดิพลาดผิดจังหวัด ทำให้อาจารย์พิเศษชาวจีน ไม่ทันเที่ยวบินที่กำหนดไว้ 

              5.5.2 แนวทางการแก้ไข ผู้ปฏิบัติงานจัดทำหนังสือการประสานงานพื้นฐาน

สำหรับผู ้ท ี ่ไม่ใช่ผู ้ประสานงานหลัก  ได้แก่ คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์  เจ้าหน้าที่                    

คณะสาธารณสุขศาสตร์ พนักงานขับรถตู ้พนักงานทำความสะอาด และผูท้ี่มสี่วนเกี่ยวข้อง เป็นต้น 

เพื่อให้พนักงานขับรถได้ศึกษาและทบทวน หากเกิดสถานการณ์ฉุกเฉิน สามารถนำออกมา

แก้ไขสถานการณ์ได้ ทั้งนี้ให้ทำการประสานงานกับพนักงานขับรถล่วงหน้าถึงรายละเอียด

สถานที่รับ - ส่งอาจารย์พิเศษชาวจีน   

              5.5.3 พัฒนา ปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาเนื้อหาในหนังสือให้นำมาใช้ได้จริง 

โดยทดลองใช้กับพนักงานขับรถตู้ และสอบถามประเมินหลังการให้บริการ นำการประเมินที่

ได้มาปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น 

                  5.6 ด้านการประสานงาน และจัดหาหอ้งพักอาศัยแก่อาจารย์พิเศษชาวจีน                              

                            5.6.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ประสานงานกับทางหอพักเรือน

เอื้องคำ หากกำหนดการพำนักในประเทศไทยของอาจารย์พิเศษชาวจีนตรงกับช่วงเทศกาล

ส่งผลใหห้อ้งพักได้รับการจองทั้งหมด  

                            5.6.2 แนวทางการแก้ไข เมื่อผู้ปฏิบัติงานพบปัญหาดังกล่าว สิ่งแรกที่                  

ควรคำนึงเมื่อเกิดปัญหา คือ ประธานหลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิต ต้องทราบถึงปัญหา                

ที่เกิดขึ้น เพื่อที่จะได้ร่วมกันหาแนวทางในการแก้ไขปัญหา เนื่องจากเป็นเรื่องการรับรองแขก

ที่มาจากต่างประเทศ ไม่ว่าจะพบปัญหาเล็กหรอืใหญ่  



61 
 

ควรแจ้งให้ประธานหลักสูตรทราบทันที ผู้ปฏิบัติงานเตรียมจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์            

ที่พักอาศัยให้กับอาจารย์พิเศษชาวจีน กรณีหอพักอีกแห่งในมหาวิทยาลัยเปิดให้พักอาศัยได้ 

หรือประสานงานหอพักหน้ามหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อจองห้องพักให้กับอาจารย์พิเศษชาวจีน

พำนักอาศัย 

                            5.6.3 การพัฒนา เรียนรู ้หลักการและแนวปฏิบัติที ่ได้จากประธาน

หลักสูตร เพื่อให้การประสานงานอาจารย์พิเศษชาวจีนราบรื่น  

                  5.7 ด้านยานพาหนะ  

                             5.7.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน พาหนะโดยสารของคณะ

สาธารณสุขศาสตร์มีจำกัด ไม่เพียงพอต่อการใชย้านพาหนะ  

                              5.7.2 แนวทางการแก้ไข เมื่อทราบกำหนดการของอาจารย์พิเศษชาวจีน               

ที ่แน่ชัด ผู ้ปฏิบัติงานควรรีบดำเนินการจองกับเจ้าหน้าที่จัดยานพาหนะรถตู ้ทันที และ

ผูป้ฏิบัติงานประสานงานไปยังคณะใกล้เคียงเพื่อขอยืมยานพานหนะรถตู้                                

                            5.7.3 การพัฒนา จัดให้มีระบบการวิ ่งปฏิบัติงานยานพาหนะรถตู ้       

คณะรูปแบบออนไลน์ ซึ่งทำให้ผู้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงาน สามารถดูช่วงเวลา     

ว่าง และทำการจองในระบบออนไลน์ได้ ซึ่งการจองจะสมบูรณ์เมื่อหนังสือขอใช้รถได้รับการ

อนุมัตจิากคณบดี                 

                 5.8 หน่วยงานภายในที่จัดทำเอกสารขั้นตอนถัดไป 

                            5.8.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานนำหนังสือที่ได้รับ

อนุมัตจิากคณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์ส่งไปยังกองแผนงาน เจ้าหนา้ทีใ่นหน่วยงานดังกล่าว 

จัดทำเอกสารให้ผิดบ่อยครั้ง ทำให้เกิดความล่าช้า 

                             5.8.2 แนวทางการแก้ไข เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้รับเอกสารจากหน่วยงาน

ดังกล่าว ควรตรวจสอบความถูกต้องทันทีทุกบรรทัด เพื่อลดการจัดทำเอกสารใหม่อีกครั้ง 

การประทับตราด่วน หรือ ด่วนที่สุด บนหัวหนังสือฉบับนั้น เพื่อช่วยให้ความเร็วของหนังสือเร็ว

ขึน้อีกระดับ (ทั้งนี้ขึน้อยู่กับสถานการณ์) 

                             5.8.3 พัฒนา ช่วยใหง้านเดินเร็วขึน้ ลดความบกพร่องของแต่ละข้ันตอน  

เพื่อตรวจสอบและเป็นหลักฐานบ่งชี ้ถึงหน่วยงานที่รับเอกสารไปดำเนินการต่อ อีกทั ้งยัง

สามารถติดตามและสอบถามกับบุคคลที่รับเรื่องได้ง่าย 

                   5.9 ด้านธุรกรรมการเงิน 

                             5.9.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน การทำธุรกรรมทางการเงิน 

ระหว่างประเทศ ใช้เวลาโดยประมาณ 1 ช่ัวโมงเป็นต้นไป เนื่องจากเจา้หนา้ที่ธนาคารจำขั้นตอน 
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การทำธุรกรรมระหว่างประเทศไม่ได้                 

                              5.9.2 แนวทางการแก้ไข เอกสารสำเนาที่เคยได้ใช้บริการกับธนาคาร 

นำมาให้ธนาคาร เพื่อเปรียบเทียบกับเอกสารปัจจุบัน ต่างกันที่ยอดเงินอัตราการแลกเปลี่ยน 

อัตราการแลกเปลี่ยนเงินตรา และผูไ้ด้รับฉันทะเท่านั้น 

                              5.9.3 การพัฒนา นำเอกสารธุรกรรมทางการเงินฉบับสำเนาได้ใช้

บริการ ยื่นกับทางธนาคารให้สำเนาเก็บไว้ ภายภาคหน้าหากมีการทำธุรกรรมระหว่างประเทศ

อีกครั้ง จะได้ลดความล่าช้าในการทำธุรกรรมทางการเงนิ 

                   5.10 ด้านการสื่อสาร  

     5.10.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน การพาอาจารย์พิเศษชาวจีน    

ไปติดต่อกับหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง ผู้ที่มีความรู้ภาษาจีนเบื้องต้นเท่านั้น จึงจะสามารถ

ปฏิบัติหน้าที่แทนกันได้ เนื่องจากเป็นภาษาต่างประเทศ การสื่อสารที่ไม่ชัดเจนส่งผลให้เกิด

ความเข้าใจที่คลาดเคลื่อน และทำให้การดูแลอาจารย์พิเศษชาวจีนได้อย่างไม่สะดวกและ                               

ไม่ทั่วถึง 

                               5.10.2 แนวทางการแก้ไข ผูจ้ัดทำคู่มือได้จัดทำหนังสือการประสานงาน

พืน้ฐานสำหรับผูท้ี่ไม่ใช่ผูป้ระสานงานหลัก รวมไปจนถึงพนักงานขับรถตู้ของคณะ 

                              5.10.2 การพัฒนา การใช้เทคโนโลยีเพื่อการสื่อสาร เป็นสิ่งที่เข้าถึง               

ได้ง่ายในปัจจุบัน การสื่อสารที่ดบี่งบอกถึงความต้องการและการเปิดใจในสิ่งที่ปรารถนา ทำให้

บรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมาย ทั้งนีใ้ห้ผู้ปฏิบัติงานแทน เตรียมตัวทบทวนล่วงหนา้ 

ปัจจุบันเทคโนโลยีได้พัฒนาอย่างรวดเร็ว เข้าถึง และตอบโจทย์ให้กับผู้ใช้งาน ผู้ปฏิบัติงาน

สามารถใช้โทรศัพท์มือถือเคลื่อนที่ให้เป็นประโยชน์ได้ เพื่อการอำนวยความสะดวกและเป็นไป

ด้วยความราบรื่น  

   5.11 ด้านการบริการ  

      5.11.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานและอาจารย์          

ในหลักสูตร ต่างพบเจอลักษณะอุปนิสัยของอาจารย์พิเศษชาวจีน ซึ่งแต่ละท่านมีลักษณะ

อุปนิสัยแตกต่างกันออกไป ทำให้การดูแลอาจารย์บางท่านเป็นเรื่องที่ควบคุมได้ยาก 

                               5.11.2 แนวทางการแก้ไข เพื่อการปฏิบัติหน้าที่ให้บรรลุผลสำเร็จไปได้

ด้วยดี ผู้ปฏิบัติหน้าที่ต้องศึกษาและสังเกตุอุปนิสัยแต่ละบุคคล และการวางตัวให้เหมาะสม              

เข้ากับสถานการณ์ 
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                               5.11.3 พัฒนา หากมีโครงการจัดอบรมหรือให้ความรู้เกี่ยวกับการ

บริการ หรือจิตวิทยาเบื้องต้น ซึ ่งผู ้ปฏิบัติงานควรเข้าร่วมหรือค้นคว้าหาความรู ้เพิ ่มเติม                  

เมื่อทำความเข้าใจแล้ว จะทราบถึงแนวทางการปฏิบัติ การวางตัวและวิธีรับมือ 

ข้อเสนอแนะ  

  จากประสบการณ์การปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่ง เจ้าหน้าที ่บริหารงานทั ่วไป               

จากการปฏิบัติงานการประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ โดยผู้ปฏิบัติงานมีข้อเสนอแนะ ดังนี้

         1) ด้านการสื่อสารถือเป็นหัวใจสำคัญในการปฏิบัติงานที่บุคลากรในองค์กร การ

สื ่อสารถือเป็นความสำคัญต่อการปฏิบัติหน้าที ่อย่างยิ ่ง หากสารที ่ได้รับมาเกิดความ

คลาดเคลื่อนบิดเบือนข้อมูล ส่งผลให้การปฏิบัติหน้าที่มีโอกาสที่จะเกิดความผิดพลาดยิ่งขึ้น 

เมื่อพบปัญหา ผู้ปฏิบัติงานไม่ควรเก็บปัญหาเอาไว้ ควรรีบนำปัญหาปรึกษาผู้หัวหน้างาน 

เพื่อให้ช่วยกันหาแนวทางแก้ไขปัญหาดังกล่าวร่วมกัน และอีกสิ่งที่สำคัญคือการไม่โทษผู้ที่

เกี่ยวข้องกับปัญหาที่เกิดขึ ้น เพื่อรักษาน้ำใจและการปฏิบัติหน้าที่ร่วมกันในภายภาคหน้า                    

เพื่อความก้าวหน้าขององค์กร   

     2) ควรมีกิจกรรมร่วมกันภายในองค์กรทุก ๆ ปี เพื ่อสร้างความสัมพันธ์  

แลกเปลี่ยนความคิดเห็น มุมมองการทำงาน และประสบการณ์ใหม่นำมาปรับใช้ ซึ่งกิจกรรม

ดังกล่าวจะเป็นเครื่องมือที่สร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติงานและเป็นสิ่งกระตุ้นให้กับพนักงาน                                

อีกทั้งยังช่วยลดช่องว่างระหว่างพนักงานสายสนับสนุนและพนักงานสายวิชาการ เพื่อให้องค์กร

ขับเคลื่อนได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

     3) ในองค์กรควรให้ความสำคัญ ดูแลใส่ใจและเข้าถึงบุคลากรและพนักงาน               

ทุกระดับ เพื่อรับฟังสารทุกข์สุขดิบของเพื่อนพนักงาน และรับฟังความต้องการและข้อเรียกร้อง

ของบุคลากรภายในองค์กร เพื่อให้บุคลากรพูดคุยได้อย่างใกล้ชิดและทั่วถึง 

     4) การลดจำนวนกระดาษที่ใช้อย่างสิ้นเปลือง เทคโนโลยีระบบ E – budget                

ของมหาวิทยาลัยพะเยา สามารถตอบโจทย์การปฏิบัติงานได้ยังไม่ดีเท่าที่ควร การกรอกข้อมูล

และเสนอหนังสือในระบบดังกล่าว จะทยอยลดการใช้กระดาษยิ่งขึ้น องค์กรและหน่วยงาน              

ควรแสดงจุดยืนและประกาศนโยบายลดใช้ทรัพยากรกระดาษทุกปี และนำสถิติการลดใช้

กระดาษมาเปรียบเทียบ เพื่อให้หน่วยงานอื่นมองเห็นถึงศักยภาพและความร่วมมือขององคก์ร 

และนำไปปรับใช้กับหน่วยงานของตน 
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ภาพ 4 ภาพบันทึกหน้าจอขณะจัดการเรียนการสอนรูปแบบออนไลน์ เพื่อแนบเบิกค่าตอบแทน

การสอนให้กับอาจารย์พิเศษชาวจีน ดังรายละเอียดภาพนี้ 
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ภาพ 6 ประวัติการศกึษาและการทำงานโดยย่อ (รูปแบบแปลภาษาไทย) 
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ภาพ 7 ทะเบียนหนังสอืรับ – ส่ง  
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ภาพ 8 ตัวอย่างหนังสอืขออนุมัตจิ้างอาจารย์พิเศษต่างประเทศ  
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ภาพ 9 ตัวอย่างหนังสอืขออนุมัตคิ่าใช้จ่ายในการจัดการเรียนการสอน 
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ภาพ 10 ตัวอย่างใบแจ้งรับคนต่างด้าวเข้าพักอาศัย จากหน่วยงานตรวจคนเข้าเมือง จ.พะเยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 11 หนังสือ Work permit โดยในหนา้นีต้้องให้อาจารย์พิเศษลงลายมือช่ือดว้ย 
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ภาพ 12 ตัวอย่างแบบใบเบิกเงินค่าตอบแทนการสอน ซึ่งใบเบิกดังกล่าว อาจารย์พิเศษชาวจีน

ต้องลงลายมือชื่อช่องผูข้อเบิกและผูร้ับเงนิ 
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ใบเบิกเงินค่าตอบแทน หน้าที่ 2 เป็นรายละเอียดการจัดการเรียนการสอนในแต่ละวัน โดย

กรอกรายละเอียดแล้วให้อาจารย์ผู้สอนเซ็นชื่อทุกช่อง เพื่อนำมาประกอบการขอเบิกค่าใช้จา่ย
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 ภาพ 13 หน้าเว็บไซต์ธนาคารไทยพาณิชย์ จำกัด มหาชน เพื่อเลือกอัตราแลกเปลี่ยนเงินตรา

ระหว่างประเทศ ณ วันที่มกีารทำธุรกรรม  

เลือกวันที่ เลือกสกุลเงิน (หยวนจีน CNY)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก Bank sells  เลือกช่อง Notes และตรวจเช็คเวลาในใบเสร็จ เลือกช่วงเวลาดังกล่าว            

และจัดพิมพ์ 
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ภาพ 13 แบบคำขอใช้บริการโอนเงนิ (ด้านหน้า) 

ทั้งนีใ้ห้อธิการบดีลงนาม ช่อง สำหรับลูกค้า 
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แบบคำขอใชบ้ริการโอนเงนิ (ด้านหลัง) 

อธิการบดีลงนามช่อง เจ้าของบัญชี/ผู้ขอซือ้/โอน 
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ภาพ 15 การจัดทำใบคืนเงนิ ใหก้รอกในระบบ E – budget ของมหาวิทยาลัยพะเยา  

 

 

 

 

 

ภาพ 4 ทะเบียนหนังสือ รับ – ส่ง  
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ประวัติผู้ศกึษาค้นคว้า 
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ประวัติผู้ศกึษาค้นคว้า 

 

ชื่อ นามสกุล    นางสาวทิฆัมพร เค้าโคน 

วัน เดือน ปี เกิด    24 ตุลาคม 2537 

ที่อยู่ปัจจุบัน    เลขที ่416/1 หมู่ 4 ตำบลแม่กา อำเภอเมือง จังหวัดพะเยา 

ที่ทำงานปัจจุบัน        มหาวิทยาลัยพะเยา  

ตำแหน่งหน้าที่ปัจจุบัน   เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป  

ประสบการณ์การทำงาน  

 พ.ศ. 2559 – 2562   โรงเรียนเทศบาล 6 จังหวัดพะเยา 

 พ.ศ. 2562 – ปัจจุบัน     หลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิต คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา  

ประวัติการศึกษา 

 พ.ศ. 2544 – 2550 สำเร็จการศกึษาระดับประถมศึกษา  

       โรงเรียนอนุบาลพะเยา จังหวัดพะเยา 

 พ.ศ. 2550 – 2553  สำเร็จการศกึษาระดับมัธยมตน้  

       โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ จังหวัดพะเยา 

 พ.ศ. 2552 - 2556  สำเร็จการศกึษาระดับมัธยมปลาย โรงเรียนพะเยาพิทยาคม  

        จังหวัดพะเยา 

 พ.ศ. 2556 - 2559  ระดับดับปริญาตรี จบการศึกษาจากคณะศิลปศาสตร์ 

สาขาวิชาภาษาจีนธุรกิจ มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง จังหวัด

เชยีงราย 

 

 

 

 

 

 

 
 


