
คู่มอืการปฏิบติังาน

การเชญิอาจารยพ์เิศษระดับบณัฑิตศกึษา

คณะเภสชัศาสตร ์มหาวิทยาลัยศลิปากร

โดย นางสาวพชัราภรณ์ วิจิตร

สาํนักงานคณบด ี
คณะเภสชัศาสตร ์มหาวิทยาลัยศลิปากร



 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

การเชิญอาจารยพิเศษระดับบัณฑิตศึกษา 

คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 

โดย นางสาวพัชราภรณ วิจิตร 

 

สํานักงานคณบดี คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร



  ก  

 

คํานํา 

การจ ัดทำค ู่ม ือปฏ ิบ ัต ิงานการเช ิญอาจารย ์พ ิเศษระด ับบ ัณฑ ิตศ ึกษา คณะเภส ัชศาสตร ์ 

มหาวิทยาลัยศิลปากร เล่มนี้ จัดทำขึ้นด้วยประสบการณ์การปฏิบัติงาน และเพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการ

ทำงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน ทำให้ผู้ปฏิบัติเข้าใจขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานไปในทาง

เดียวกัน สามารถใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน โดยสามารถทราบปัญหา ข้อผิดพลาด กระบวนการในการ

ทำงานได้ทันที สามารถลดความเสี่ยง ลดข้อผิดพลาด เพื่อให้เก ิดความคล่องตัว ปฏิบัติงานไดส้ะดวก 

รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น   

คู่มือปฏิบัติการเล่มนี้มีจุดมุ่งหมายเพื่อผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นคู่มือการทำงานและบุคคลผู้สนใจใช้เป็น

เอกสารในการศึกษาและค้นคว้า สำหรับเนื้อหาสาระภายในเล่มได้ครอบคลุมทุกขั้นตอน เริ่มจากการประชุม

ผู้รับผิดชอบหลักสูตร เพื่อให้ได้มาซึ่งรายวิชาที่ประสงค์เปิดสอนในแต่ละภาคการศึกษา การเสนอชื่อ

อาจารย ์พ ิเศษ การตรวจสอบข ้อม ูลอาจารย์พ ิเศษตามคุณสมบัต ิว ิธ ีปฏ ิบ ัต ิงาน การประสานงาน                   

ป ัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข โดยแยกเป็นหมวดหมูเ่พ ื่อง่ายต่อการศึกษา ค้นคว้า และค้นหา                   

ในการปฏิบัติงานเป็นไปตามแนวทางท่ีกำหนดไว้ และสามารถพัฒนาให้ดียิ่งข้ึนไป  

ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานการเชิญอาจารย์พิเศษระดับบัณฑิตศึกษา จะเป็น

ประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อทราบแนวทางการปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และ

สำเร็จลุล่วงต่อไป  หากมีข้อผิดพลาดประการใด ผู้เขียนต้องขออภัยมา ณ ที่นี้ และพร้อมรับฟังคำแนะนำ 

ข้อคิดเห็น เพื่อนำไปปรับปรุงให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน และสมบูรณ์มากข้ึน ในโอกาสต่อไป   
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งานบริหารทั่วไป 

คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 
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บทที่ 1 

บทนํา 

ความเปนมาและความสําคัญ 
คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร ก่อตั้งขึ้นในปี พ.ศ. 2528 จนถึงปัจจุบัน ปีการศึกษา 

2566 คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร มีหลักสูตรบัณฑิตศึกษามีหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา

จำนวน 8 หลักสูตร ประกอบด้วย หลักสูตรระดับปริญญาโท 4 หลักสูตร และหลักสูตรระดับปริญญาเอก             

4 หลักสูตร โดยมีการจัดการเรียนการสอนทั้งในรูปแบบหลักสูตรปกต ิในวันจันทร์ถึงวันศุกร ์และหลักสูตร

โครงการพิเศษ ในวันเสาร์และวันอาทิตย ์หลักสูตรได้เชิญอาจารย์พิเศษ ที่มีความรูแ้ละความสามารถ    

ความเชี่ยวชาญมาเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ ในการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา นักศึกษาส่วนใหญ่มีความ

คาดหวังในการที่จะได้เรียนรู้และมีความเชี่ยวชาญเฉพาะสาขา คณะเภสัชศาสตร ์มหาวิทยาลัยศิลปากร     

ได ้ให้ความสำคัญในการจัดหาอาจารย ์ท ี่ม ีความเช ี่ยวชาญเฉพาะสาขามาดำเน ินการสอนในระด ับ

บัณฑิตศึกษา เนื่องจากคุณภาพการเรียนการสอนขึ้นกับอาจารย์ผู้สอนเป็นสำคัญ และคุณภาพของอาจารย์

นั้นเป็นตัวสะท้อนคุณภาพของการบริหารหลักสูตร ซึ่งสุดท้ายแล้วปัจจัยที่กล่าวมานั้นจะช่วยให้หลักสตูร

สามารถผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพและมีความรู้ ความเชี่ยวชาญ ด้วยเหตุนี้คณะเภสัชศาสตร์จึงมีแนวทาง

ปฏิบ ัต ิท ี่ให้หล ักส ูตรสามารถพ ิจารณาในการสรรหาอาจารย์พ ิเศษที่เป ็นอาจารย ์ภายนอกหลักสูตร              

ที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ในหัวข้อและรายวิชาท่ีหลักสูตรจัดการเรียนการสอน 

การเช ิญอาจารย์พิเศษเป็นส่วนหนึ่งของงานบริหารและพัฒนาวิชาการ โดยเลขานุการ

หลักสูตรมีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบการเชิญอาจารย์พิเศษ ในปัจจุบันกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศ 

เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2565 เพื่อเป็นแนวทางให้หลักสูตรพึงปฏิบัต ิ                          

ในการเชิญอาจารย์พิเศษระดับบัณฑิตศึกษา   

กระบวนการเชิญอาจารย์พิเศษมีลำดับขั้นตอนการทำงานที่มีความละเอียดและซับซ้อน      

ต้องดำเนินการติดต่อประสานงาน อำนวยความสะดวกอาจารย์ผู้สอนประจำและอาจารย์พิเศษ ฉะนั้น 

หน่วยงานที่รับผิดชอบในการเชิญอาจารย์พิเศษ จะต้องมีความรู้และความแม่นยำในเกณฑ์มาตรฐาน

หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2565 และสามารถบริหารจัดการ เพื่อใหห้ลักสูตรดำเนินการสอนโดย

อาจารย์พิเศษตามกำหนดเวลาที่วางไว้ได้อย่างราบร่ืน และจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

จากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าวข้างต้น จึงเป็นเหตุให้ผู้เขียนมีความสนใจที่จะจัดทำ

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การเชิญอาจารย์พิเศษระดับบัณฑิตศึกษา ซึ่งได้จัดทำจากประสบการณ์จริง                 

ในการปฏิบัติงานโดยตรง เพื่อให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นข้อมูลและแนวทางในการ

ปฏิบัติงาน ให้เป็นไปโดยความถกูต้องและมาตรฐานเดียวกัน และสามารถนำข้อมูลไปใช้ในการวางแผน           

ด้านบริหารจัดการได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานส่วนนี้ลงได้ 



  2  

 

วัตถุประสงค 
1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานและวิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการเชิญอาจารย์

พิเศษระดับบัณฑิตศึกษาได้อย่างถูกต้องครบถ้วน และเป็นมาตรฐานเดียวกันในทุกหลักสูตร  

2. เพื่อให้การดำเนินงานการเชิญอาจารย์พิเศษระดับบัณฑิตศึกษา เป็นไปด้วยความสะดวก 

รวดเร็ว โดยผู้ปฏิบัติงานสามารถนำไปวางแผนการทำงาน และติดตามงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
การจัดทำคู่มือการเชิญอาจารย์พิเศษระดับบัณฑิตศึกษา คณะเภสัชศาสตร์ เป็นการรวบรวม

ข้อมูลรายละเอียดและขั้นตอนการดำเนินงานของการจัดทำการเชิญอาจารยพ์ิเศษ เพื่อให้ดำเนินการจัดการ

เรียนการสอนให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามพันธกิจของคณะเภสัชศาสตร์ ผู้เขียนมีความคาดหวังว่าจะเป็น

ประโยชน์ต่อบุคคลท่ีมีส่วนเกี่ยวข้อง ดังน้ี  

1. เพื่อเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานได้เกิดความรู้ความเข้าใจในเนื้อหาสาระรายละเอียด วิธีการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การเชิญอาจารย์พิเศษระดับบัณฑิตศึกษา  

2. ผู้ปฏิบัติงานสามารถวางแผนการทำงานจากการศึกษาข้อมูลในคู่มือ เพื่อให้ตอบสนองความ

ต้องการของทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง และดำเนินงานได้ทันตามกำหนดเวลา ตลอดจนสามารถติดตามผลการ

ดำเนินงานเพ่ือใช้ปรับปรุงแก้ไขให้มีประสิทธิภาพ  

ขอบเขตของคูมือ  
คู่มือการเชิญอาจารย์พิเศษระดับบัณฑิตศึกษาฉบับนี้ มีเนื้อหาครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนการ

เสนอรายชื่ออาจารย์พิเศษ การตรวจสอบคุณสมบัติ การจัดทำข้อมูลเสนอแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ การจัดทำ

หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ การส่งมอบค่าตอบแทนการสอนให้กับอาจารย์พิเศษ โดยจัดทำขึ้นสำหรับ

ผู้ปฏิบัติงานการเชิญอาจารย์พิเศษระดับบัณฑิตศึกษา เพื่อให้บุคลากรภายในหน่วยงานสามารถนำไป

ปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และปฏิบัติงานเป็นไปตามขั้นตอนได้อย่างถูกต้องโดยสามารถนำไปเป็นแนวทางใน

การปฏิบัติและใช้ได้ในทุกหลักสูตร ซึ่งมีกระบวนการดำเนินงานตั้งแต่การวางแผนการเชิญอาจารย์พิเศษ 

โดยผู้รับผิดชอบรายวิชาเสนอรายชื่ออาจารย์พิเศษ เพือ่ดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติตามเกณฑ์มาตรฐาน

หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2565 และเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการ (บัณฑิตศึกษา) 

พิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนเสนอไปยังที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะฯ เพื่อให้ความเห็นชอบเสนอ

แต่งตั้งอาจารย์พิเศษไปยังมหาวิทยาลัย โดยเลขานุการหลักสูตรต้องดำเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้อง ดังนี้             

1. จัดทำหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 

2. ประสานงานติดต่อเพื่อยืนยันการเดินทางมาทำการสอน พร้อมทั้งต้องดำเนินการจัดทำ

หนังสือขออนุมัติค่าเดินทาง  

3. ขออนุมัติยืมเงินค่าตอบแทนการสอนสำหรับอาจารย์พิเศษ  
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4. ประสานงานการจองรถรับ-ส่งอาจารย์พิเศษ  

5. จัดเตรียมเอกสารเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน เอกสารเบิกจ่ายค่าเดินทางที่อาจารย์พิเศษ

ลงนามในเอกสารเรียบร้อย  

6. ส่งมอบเอกสารให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงินจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องสำหรับประกอบการ

เบิกจ่าย  

นิยามศัพทเฉพาะ 
มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยศิลปากร 

คณะ หมายถึง คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 

คณะกรรมการประจําคณะ หมายถึง คณะกรรมการบริหารส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะ

เทียบเท่าคณะซึ่งมีหน้าที่จัดการเรียนการสอนด้วย  

หลักสูตร หมายถึง ประมวลวิชาและกิจกรรมต่าง ๆ ที่กำหนดไว้ในสถานศึกษา เพื่อวัตถุประสงค์ 

อย่างใดอย่างหนึ่ง (ราชบัณฑิตยสถาน 2546 : 1272) ในคู่มือฉบับนี้ คือ หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา                    

คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร  

บัณฑิ ต ศึกษา หมายถึ ง การศ ึกษาระด ับประกาศน ียบ ัตรบ ัณฑ ิต  ระด ับปร ิญ ญาโท                         

ระดับประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง หรือระดับปริญญาเอก ท่ีส่วนงานแต่งตั้ง  

อาจารยผูสอน หมายถึง อาจารย์ผู้สอนเป็นผู้รับผิดชอบในรายวิชาที่รับผิดชอบสอน  

อาจารยพิ เศษ (ภายนอก) หมายถ ึง บ ุคคลซึ่งม ิได ้เป ็นคณาจารย ์ประจำมหาวิทยาล ัย                        

ที่มหาวิทยาลัยมอบหมายให้รับผิดชอบสอนและประเมินผลการเรียนรายวิชาหรือบางส่วนของรายวิชาใน

หลักสูตรการศึกษาของคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร  

อาจารยพิเศษ (ภายใน) หมายถึง อาจารยท์ี่มิได้สังกัดคณะเภสัชศาสตร ์แต่เป็นอาจารย์ที่อยู่ใน 

มหาวิทยาลัยศิลปากร  

นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 

เลขานุการหลักสูตร หมายถึง ผู้ทำหน้าที่อำนวยความสะดวก ประสานงาน ติดต่อสื่อสารทั้ง

ภายในองค์กรและภายนอกองค์กร เพื่อให้การจัดการงานของหลักสูตรบรรลุผลสำเร็จ ตลอดจนช่วยแก้ไข

ปัญหาอุปสรรคให้เป็นไปด้วยความราบรื่น และรวดเร็ว  
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บทที่ 2 

โครงสรางและหนาท่ีความรับผิดชอบ 

โครงสรางการบริหารจัดการ 
คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร ก่อตั้งขึ้นในปี พ.ศ. 2528 และเปิดรับนักศึกษา 

ต ั้งแต ่ป ีการศ ึกษา 2529 น ับ เป ็นคณ ะเภส ัชศาสตร ์คณะท ี่ 6 ของประเทศ ม ีจ ุดม ุ่งหมายหล ัก                           

คือการแสวงหาทิศทางที่เหมาะสมในการทำนุบำรุงการศึกษา วิจัย และพัฒนาความรู้ด้านเภสัชศาสตร์และ

สาขาที่เกี่ยวข้อง ประกอบการนำเอาเทคโนโลยีแผนใหม่ที่เหมาะสมมาใช้ เพื่อการถ่ายทอดความรู้อย่างมี

ประสิทธิภาพ ให้บัณฑิตทางเภสัชศาสตร์ของมหาวิทยาลัย เป็นผู้เพียบพร้อมด้วยสติปัญญา คุณธรรม                  

ความรอบรู้ ความเชี่ยวชาญ เจตสำนึก ความรับผิดชอบ และจริยธรรมอันดีงาม ทั้งต่อมหาวิทยาลัย วิชาชีพ 

สังคม และประเทศชาติ โดยใช้สรรพวิทยาการที่มีเพ่ืออำนวยประโยชน์ต่อมนุษยชาติ มีปรัชญาการศึกษาคือ 

มุ่งผลิตบัณฑิตให ้เป ็นผู้ท ี่ม ีสมรรถนะทางวิชาชีพตามเกณฑ์มาตรฐานผู้ประกอบวิชาชีพเภสัชกรรม              

มีคุณธรรมและจริยธรรมในการประกอบวิชาชีพ และมีจิตสานึกเพ่ือส่วนรวม มุ่งเน้นผลิตบัณฑิตที่พร้อมด้วย

ความรู้ คุณธรรม จริยธรรม และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามภารกิจและพันธกิจแห่งวิชาชีพ                  

เภสัชกรรมทั้งในภาครัฐและภาคเอกชนที่ดำเนินไปในลักษณะผสมผสานความรู้และทักษะเพื่อประโยชน์

สูงสุด นอกจากการจัดการเรียนการสอนคณะเภสัชศาสตร์มีพันธกิจในการวิจัยและพัฒนาทางเภสัชศาสตร์ 

และสาขาที่เกี่ยวข้อง โดยคณะเภสัชศาสตร์ จัดการเรียนการสอนทั้งในระดับปริญญาบัณฑติ 1 หลักสูตร 

และระดับบัณฑิตศึกษา 8 หลักสูตร ประกอบด้วย หลักสูตรระดับปริญญาโท 4 หลักสูตร และหลักสูตร

ระดับปริญญาเอก 4 หลักสูตร โดยมีการจัดการเรียนการสอนทั้งในรูปแบบหลักสูตรปกติ ในวันจันทร์                

ถึงวันศุกร ์และหลักสูตรโครงการพิเศษ ในวันเสารแ์ละวันอาทิตย์  
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วิส ัยท ัศน์ พันธกิจ ค ่าน ิยมองค์กร วัฒนธรรมองค์กร สมรรถนะหลัก และเป้าประสงค์                 

ของคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร มีดังนี้  

วิสัยทัศน 

“บ่มเพาะผู้นำและขับเคลื่อนนวัตกรรมเพื่อยกระดับการดูแลสุขภาพของประชาชน” 

พันธกิจ 

สร้างบุคลากรทางสุขภาพผ่านการจัดการศกึษา ผลงานวิจัยและนวัตกรรม และการมีส่วนร่วม

ของชุมชน โดยอาศัยเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการและวิชาชีพทั้งในระดับประเทศและระดับนานาชาติ 

เพ่ือยกระดับการดูแลสุขภาพของประชาชนและพัฒนาระบบสุขภาพของประเทศ  

คานิยมองคกร 

I  =  Innovation focus สร้างสรรค์นวัตกรรมและองค์ความรู้ 

C  =  Care (for people) ใส่ใจดูแลผู้ใช้บริการ นักศึกษาและบุคลากร  

A  =  Agility มีความคล่องตัว ว่องไว เน้นผลลัพธ์ 

N  =  Networking มุ่งสร้างเครือข่ายความร่วมมือ  

วัฒนธรรมองคกร  

Learn Together, Grow Together เรียนรู้ไปด้วยกัน เติบโตไปด้วยกัน  

สมรรถนะหลัก  

มีความเชี่ยวชาญทางด้านการบริบาลทางเภสัชกรรม เภสัชกรรมอุตสาหการ การคุ้มครอง

ผู้บริโภคด้านสุขภาพและการบริหารทางเภสัชศาสตร์ และชีวการแพทย์และสุขภาพดิจิทัล  

เปาประสงคเชิงกลยุทธ 

F  =  Future leaders  

 การสร้างผู้นำแห่งอนาคตทางด้านเภสัชกรรมและสุขภาพผ่านการจัดการศึกษาที่มี

คุณภาพ  

I =  Impactful research and innovation + societal contribution  

 การสร้างสรรค์ผลงานวิจัยนวัตกรรม และความรู้ทางด้านเภสัชกรรมและสุขภาพ      

เพื่อสังคม 

N =  Networking for internationalization and social engagement  

การสร้างเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการและวิชาชีพเพื่อความเป็นสากลและการมี

ส่วนร่วมทางสังคม  

E =  Excellent organization  

  การพัฒนาองค์กรสู่ความเป็นเลิศในการดำเนินงาน  
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โครงสรางบริหารจัดการหนวยงาน  

คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร มีโครงสร้างองค์กร ประกอบไปด้วย 3  ส่วน ดังน้ี  

สาขาวิชา จำนวน 4 สาขา ได้แก่  

1. สาขาชีวการแพทย์และสารสนเทศศาสตร์สุขภาพ  

2. สาขาเภสัชกรรมอุตสาหการ  

3. สาขาบริบาลเภสัชกรรม  

4. สาขาการคุ้มครองผู้บริโภคด้านสุขภาพและการบริหารทางเภสัชศาสตร์   

สำนักงานคณบด ีแบ่งงานภายในเป็น 2 งาน ได้แก่ 

1. งานบริหารทั่วไป  

2. งานบริหารและพัฒนาวิชาการ  

ศูนย์ธุรกรรมเชิงวิชาชีพ จำนวน 3 ศูนย์ ได้แก่ 

1. ศูนย์ภูมิปัญญาทางเภสัชศาสตร์ “ประโชติ เปล่งวิทยา”  

2. ศูนย์เครือข่ายเภสัชสนเทศ “ประชานาถ”  

3. ศูนย์บริการสุขภาพ คณะเภสัชศาสตร์ โดยแบ่งงานภายในเป็น 2 งาน คือ  

3.1 สถานปฏิบัติการเภสัชกรรมชุมชน “เภสัชศาลา”  

3.2 คลินิกเวชกรรมชุมชนอบอุ่น ศิลปากร ตามรูปภาพที่ 1 
 

รูปภาพที่ 1  โครงสร้างหน่วยงานคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 
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โครงสรางการบริหารสํานักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร 

สำนักงานเลขานุการคณะเภสัชศาสตร์ ถูกจัดตั้งภายใต้การดำเนินงานของคณะเภสัชศาสตร์      

ตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยศิลปากร (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2528 

เมื่อวันที่ 5 มิถุนายน 2528 (ราชกิจจานุเบกษา ฉบับพิเศษ เล่มที่ 102 ตอนที่ 78 ลงวันที่ 19 มิถุนายน 

2528) และมีการเปลี่ยนแปลงการแบ่งส ่วนราชการของสำนักงานเลขานุการหลายครั้ง โดยเริ่มจาก

ทบวงมหาวิทยาลัยจัดแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเลขานุการออกเป็น 2 งาน คืองานบริหารและ

ธุรการ และงานบริการการศึกษา ต่อมาคณะอุทธรณ์ขอเพิ่มงานคลังและพัสดุอีก 1 งาน รวมเป็น 3 งาน 

จนกระทั่งปี พ.ศ. 2546 สภามหาวิทยาลัยศิลปากรเห็นชอบให้จัดแบ่งส่วนราชการตามที่คณะเสนอ                  

โดยจัดแบ่งออกเป็น 2 กลุ่มงาน คือกลุ่มงานบริหารและจัดการ และกลุ่มงานบริการการศึกษา โดยแต่ละ

กลุ่มงานมีหน่วยงานย่อยกลุ่มงานละ 4 หน่วยงาน และเปลี่ยนชื่อจาก “สํานักงานเลขานุการ” เป็น 

“สํานักงานคณะ” ในป ี พ.ศ. 2548 สภามหาวิทยาลัยศิลปากร เห็นชอบให้เพิ่มหน่วยงานย่อยอีก                

2 หน ่วยงาน ในกล ุ่มงานบริการการศึกษาตามท ี่คณะเสนอ ต ่อมาเมื่อวันท ี ่23 กรกฎาคม 2551                      

สภามหาวิทยาลัยศิลปากร เห็นชอบให้จัดแบ่งส่วนราชการสำนักงานคณะเภสัชศาสตร์ใหม่ตามที่คณะเสนอ 

โดยยกเลิกทั้งสองกลุ่มงานและจัดแบ่งออกเป็น 8 งาน และเปลี่ยนกลับมาใช้ชื่อ “สํานักงานเลขานุการ” 

ตั้งแต่วันท่ี 24 ธันวาคม 2551 หน่วยงานจำนวน 8 หน่วยงานของสำนักงานเลขานุการได้แก่  

1) งานการบริหารจัดการทั่วไป   

2) งานการประกันคุณภาพการศึกษา  

3) งานการบริหารการเงินและพัสดุ  

4) งานการวิเคราะห์นโยบาย แผนงาน และการงบประมาณ  

5) งานการจัดการการศึกษา  

6) งานกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์  

7) งานการบริการและสนับสนุนเทคนิคทางการศึกษาและสารสนเทศ  

8) งานการบริการและสนับสนุนเทคนิคการศึกษาวิทยาศาสตร์  

และเมื่อวันที่ 13 กุมภาพันธ์ 2562 ที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยศิลปากร มีมติเห็นชอบเปลี่ยนชื่อ “สำนักงาน

เลขานุการคณะเภสัชศาสตร”์ มาใช้ “สำนักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร์” และแบ่งหน่วยงานภายใน

ประกอบไปด้วย 2 งาน คือ งานบริหารทั่วไป และงานบริหารและพัฒนาวิชาการ มีโครงสร้างการบริหาร

สำนักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร์ ดังนี้  
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โครงสรางการบริหารงานสํานักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 2  โครงสร้างการบริหารสำนักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร์ 

คณบดีคณะเภสัชศาสตร์ 

เลขานุการคณะ 

รองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดี 

หัวหน้างานบริหารและพัฒนาวิชาการ หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

ผู้ช่วยเลขานุการคณะ 
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โครงสรางการปฏิบัติงานสํานักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร  

 

  

 

  

 

 

 

 

 
งานบริหารทั่วไป  (20 คน) 

หัวหนางาน 
1.นางสาวภีร์กมล  พาหุรัตน์   นักวิชาการพัสดุชำนาญการ 

บุคลากรในงาน 
เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไปชํานาญการ (2)   นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ (8)   

 2.นายกานต์ สุขสงญาติ        10.นายชัยวัฒน์ ตันติบวรเดชา 
 3.นางสาวนาตยา ทับทิมทอง              11.นางสาวิตรี สามทองก่ำ                  

นักวิชาการศึกษาชํานาญการ (1)     12.นางสาวพัชราภรณ์  วิจิตร 
4.นายสัญชัย รัตนอารี 13.นายอุดม ตะหน่อง   
นักเทคโนโลยีสารสนเทศชํานาญการ (2) 14.นางสาวเรณุกา สิมมา   
5. นายจักรี ภวาภิรมย์ 15.นายพีรวัช ตันไพบูลย์  
6.นายวัชพล ฐานบัญชา 16.นางสาวณัฏฐ์ชยธร เดชสิทธ์ิบุลพร   
นักคอมพิวเตอรชํานาญการ (1)  17.นางสาวธนภรณ์ นะวาระหะ   
7.นายกวิน วีรชาติ นักเทคโนโลยีสารสนเทศปฏิบัติการ (1) 
นักการเงินชํานาญการ (1) 18.นายเฉลียว ผักพลับ 
8.นางสาวดวงกมล ทองศิริ นักการเงินปฏิบัติการ (2) 
นักวิชาการอุดมศึกษาชํานาญการ (1)  19.นางสาวยุพิน สิงห์ลอ 
9.นายศราวุธ อินมี                                 20.นางสุนีย์ ธงอาญาสิทธ์ิ 
  

   
  
   

งานบริหารและพัฒนาวิชาการ (24 คน) 

หัวหนางาน 
1.นางยุคลพร วารินธุ์ นักวิชาการศึกษาชำนาญการ  

บุคลากรในงาน 
เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไปชํานาญการพิเศษ (1)  บรรณารักษปฏิบัติการ (1)  
2.นางสาววารุณี  ดอกไม้งาม   14.นางนุช แก้วฉกรรจ์                       
นักวิชาการศึกษาชํานาญการ (2)       นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ (7)   
3.นายยศ รุ่งเรืองวานิช      15.นางสาวอุมาพร คล่องเชิงสาร 
4.นายสุรชัย เทียนส่ง    16.นางสาวปิ่นมณี ศรีเหรา 
นักวิทยาศาสตรชํานาญการพิเศษ (1)   17.นางสวรส ตันติบวรเดชา 
5.นางเกตุแก้ว ศรัณยกษิตริน   18.นางสาวจิราพร บุญชู 
นักวิทยาศาสตรชํานาญการ (7)  19.นางสาวนิพัทธา จำรัส 
6.นางงามศิลป์ กาบทอง   20.นางละอองดาว เสมคำ   

 7.นายจิตติไพบูลย์ เอกะจัมปกะ  21.นางสาวจันทร์จิรา บุญมา 
8.นางเยาวรักษ์ โพธ์ิรมย์   นักวิชาการอุดมศึกษาชํานาญการ (1)  
9.นางสาวกัญธมล ลิ้มประเสริฐศรี  22.นางสาวชลลดา อาภานุรักษ์    
10.นางสาวคุณารี ทิพย์สุมณฑา  นักวิทยาศาสตรปฏิบัติการ(1) 
11.นางสาวภัทราวดี เหลืองธุวปราณีต  23.นางสาวศิริพร เจนวิทยาอมเวช 
12.นางสาวอัญชลี คุ้มสม               ผูปฏิบัติงานบริหารชํานาญงาน (1)      
ผูปฏิบัติงานวิทยาศาสตรชํานาญงานพิเศษ (1) 24.นางศรีธร ร่มโพธิ์ธรรม                  
13.นายมนตรี งามมี 

  

คณบดีคณะเภสัชศาสตร์ 

 

เลขานุการคณะ 

 

รูปภาพที่ 3 โครงสรางการปฏิบัติงานสํานักงานคณบดีคณะเภสัช

รองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดี 

ผู้ช่วยเลขานุการคณะ 
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ภาระหนาที่ของสํานักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร 

           สำนักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร์ มีภาระงานท่ีรับผิดชอบ โดยแบ่งออกเป็น 2 งาน ดังนี ้
 

งานบริหารทั่วไป  

 มีภาระงานในความรับผิดชอบด้านต่าง ๆ ดังนี ้

1. ดานสารบรรณ รับผิดชอบงานเอกสารของทางราชการ การรับ-ส่งเอกสาร/พัสดุภัณฑ์ และอื่น ๆ                  

ที่เกี่ยวข้องกับเอกสาร รวมถึงการให้บริการจัดส่งจดหมายและพัสดุภัณฑ์ต่าง ๆ ของบุคลากร การติดตาม 

เอกสาร การจัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้อง การสแกนเอกสารเพื่อการประชาสัมพันธ์ในหน่วยงาน และปฏิบัติงาน

ประสานงานเก่ียวกับเลขานุการสาขา  

2. ดานการเจาหนาที่ รับผิดชอบงานเกี่ยวกับบุคลากรทั้งหมด ทั้งสายวิชาการ และสายสนับสนุน

วิชาการ รวมทั้งลูกจ้างทุกประเภท ตั้งแต่กระบวนการเริ่มต้น อันประกอบด้วย การรับสมัคร การคัดเลือก                

การบรรจุและแต่งตั้ง การเพิ่มพูนความรู้ ประเมินผลการปฏิบัติงาน รวมถึงสวัสดิการต่าง ๆ ของบุคลากร จัดทำ

แผนพัฒนาบุคลากร การบริหารความเสี่ยง การจัดการความรู้ จนถึงกระบวนการสิ้นสุดของบุคคล อันได้แก่      

การลาออก การเกษียณอายุราชการ  

3. ดานอาคาร สถานที่ และยานพาหนะ รับผิดชอบงานการดูแล ซ่อมบำรุง รักษา อาคารสถานที่ของ

คณะวิชา รวมถึงสาธารณูปโภคต่าง ๆ การทำความสะอาด การควบคุมการใช้ยานพาหนะ การบำรุง/รักษาให้

สามารถพร้อมใช้งาน การจัดทำสถิติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง กับการใช้อาคาร สถานท่ี และยานพาหนะ  

4. ดานเลขานุการสาขา รับผิดชอบปฏิบัติงานเป็นเลขานุการที่ประชุมสาขา ระบบสารบรรณสาขา 

รับ-ส่ง หนังสือ รวบรวมประมวลการสอนรายวิชาทีส่าขาวิชารับผิดชอบ กรอกภาระงานสอนเพื่อใช้เป็นข้อมูล

ประกอบการเบิกค่าสอนของสาขาวิชา เชิญอาจารย์พิเศษระดับบัณฑิตศึกษา การศึกษาดูงานนอกสถานที่ระดับ

บัณฑิตศึกษา เลขานุการที่ประชุมหลักสูตร จัดเก็บข้อมูลประกันคุณภาพระดับหลักสูตร  

5. ดานประชาสัมพันธ รับผิดชอบปฏิบัติงานในด้านการประชาสัมพันธ์ทั้งหน่วยงานภายในและ

ภายนอก ส่งเสริมและเผยแพร่ให้คณะวิชาเป็นที่รู้จักแพร่หลายในสังคม ตลอดจนสร้างความเข้าใจกับประชาคม 

การเผยแพร่ข้อกฎหมายต่าง ๆ ที่เป็นปัจจุบัน รวมถึงการทำงานในเชิงรุกในอันที่จะส่งเสริมคณะวิชาให้ ก้าวไกล 

และบรรลุวัตถุประสงคท์ี่กำหนดไว ้

6. ดานวิเทศสัมพันธ รับผิดชอบปฏิบัติงานจัดทำข้อมูลความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) ในประเทศ

และต่างประเทศ ประสานงานการลงนามข้อตกลง/ความร่วมมือกับหน่วยงาน มหาวิทยาลัย ประสานงานด้านที่

พัก พาหนะ ห้องประชุม ติดต่อสถานที่ต่าง ๆ ตลอดจนเตรียมของที่ระลึก ในการรับรองอาคันตุกะที่มาเยือน

คณะวิชาในโอกาสต่าง ๆ  ประสานงานความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ ทุนและความร่วมมือกับต่างประเทศ 

ประสานงานโครงการแลกเปลี่ยนต่าง ๆ  
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7. ดานการเงินและบัญชี รับผิดชอบงานการเงินและบัญชี ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ         

ซึ่งประกอบด้วย การเบิกจ่าย รายจ่ายทุกประเภท จากเงินงบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้เงินโครงการพิเศษ 

และเงินจากแหล่งอ่ืน ๆ การรับเงินทุกประเภท เงินยืมทดรองจ่าย จัดทำรายงานการเงิน  

8. ดานพัสดุ รับผิดชอบปฏิบัติงานจัดซื้อ จัดหา วัสดุและครุภัณฑ์ทุกประเภท จัดจ้าง จ้างเหมาบริการ 

ซ่อมแซม บำรุงรักษา ครุภัณฑ์ทุกประเภท คุมยอดการใช้เงินทุกประเภท และบันทึกรายการ ติดต่อประสานงาน

กับบริษัท ห้างร้าน และหน่วยงานอ่ืน และจำหน่ายครุภัณฑ์ท่ีใช้งานไม่ได้ออกจากระบบ  

9. ดานวิเคราะหนโยบาย แผนงาน และงบประมาณ รับผิดชอบปฏิบัติงานติดตามรายงานการ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการตามแผนพัฒนาคณะเภสัชศาสตร์ วิเคราะห์และจัดทำรายงานปัญหาและแนว

ทางแก้ไขในการพัฒนาคณะฯ ประสานงานการจัดทำงบประมาณจากหน่วยงานต่าง ๆ คำนวณและจัดทำ

รายงานต้นทุนการสอนต่อหน่วย กำหนดตัวชี้วัด (KPI) และติดตามกำกับการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามแผน 

จัดทำรายงานการประเมินผลการปฏิบ ัต ิงานตามกลยุทธ์/โครงการ/กิจกรรม จัดส่งรายงานการใช้จ่าย

งบประมาณให้ทางมหาวิทยาลัยทุกเดือน จัดส่งรายงานการปฏิบัติราชการให้ทางมหาวิทยาลัยทุกไตรมาส              

เก็บรวบรวมข้อมูลด้านแผนยุทธศาสตร์และตัวชี้วัด (KPI) ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติราชการตามแผน     

หัวข้อผลการดำเนินการหลังปรับปรุงโครงสร้างยุทธศาสตร์ วิเคราะห์และจัดทำรายงานผลการปฏิบัติราชการ 

จัดทำรายงานข้อมูลการศึกษาประจำปี  

10. ดานประกันคุณภาพการศึกษา รับผิดชอบงานธุรการงานประกันฯ ภายในและภายนอก                   

ที่ เกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา จัดเก็บรวบรวมข้อมูลและสถิติที่ใช้ในการดำเนินการประกันคุณภาพ

การศึกษาตามรูปแบบใน Common Data Set จัดทำคู่ม ือและประสานงานข้อมูลในการประชาสัมพันธ์ 

ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจ/ประเมินคุณภาพการศึกษา ทั้งภายในและภายนอก ประสานงานการดำเนินการ

เกี่ยวกับเอกสารหลักฐาน จัดทำ ระบบเอกสารหลักฐาน การดำเน ินการติดตาม ตามข้อเสนอแนะของ

คณะกรรมการประเมินการประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา ของคณะวิชา รวบรวมผลการ

ดำเนินงานประกันคุณภาพของคณะ ดำเนินการเกี่ยวกับแผนงาน/โครงการต่างๆ ของหน่วยงาน การประกัน

คุณภาพระดับหลักสูตร AUN QA และการประกันคุณภาพระดับคณะ   

11. ดานวิจัย รับผิดชอบงานสารบรรณธุรการของฝ่ายวิจัย จัดทำแผนปฏิบ ัต ิราชการฝ่ายวิจัย               

เก็บรวบรวมข้อมูลผลงานทางวิชาการ ทุนวิจัยและโครงการวิจัยจากแหล่งทุนภายในและภายนอก สนับสนุนการ

ทำวิจัยในหน่วยงาน และการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการและการเสนอผลงานทั้งในและต่างประเทศ การเสวนา

วิจัยและการจัดการความรู้ด ้านการวิจัย การดูแลและกำกับการใช้สัตว์เพื่องานทางวิทยาศาสตร์ (คกส.)                  

การจัดทำรายงานผลการวิจัยอย่างเป็นระบบ  
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12. ดานเทคโนโลยีและสารสนเทศ รับผิดชอบการปฏิบัติงานจัดหา ดูแล ซ่อมบำรุงวัสดอุุปกรณ ์

โสตทัศนูปกรณ์ให ้เพ ียงพอ และพร้อมใช้ งานจัดทำและ ด ูแลสื่อต ่าง ๆ ท ี่ใช ้สำหรับการเรียนการสอน                  

งานบริการวิชาการ งานประชาสัมพันธ์ งานวิชาการและการวิจัยของคณาจารย์ รวมทั้งการติดตั้งและควบคุม

ระบบเครื่องเสียง เครื่องฉายภาพทุกประเภทสำหรับงานการเรียนการสอน งานประชุม อบรม สัมมนาของคณะ 

ให้คำแนะนำปรึกษาในเรื่องที่เกี่ยวข้องแก่บุคลากร และนักศึกษาของคณะวิชา ระบบฐานข้อมูลผู้ใช้งาน

เครือข่ายคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย คอมพิวเตอร์ ระบบรักษาความปลอดภัยของคณะ การจัดการเรียนการ

สอนโดยใช้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์และเครือข่ายคอมพิวเตอร์ จัดเตรียม และอำนวยความสะดวกในการใช้สื่อต่าง 

ๆ ทั้งก่อนและระหว่างการเรียนการสอน เพื่อเอื้อต่อการสอนที่ต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ แก้ไขข้อขัดข้องที่

เก ิดข ึ้นท ั้ง hardware และ software คอมพ ิวเตอร์ ให ้คำแนะนำปรึกษาในเร ื่องท ี่เก ี่ยวข ้องก ับระบบ

คอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย คอมพิวเตอร์แก่บุคลากรและนักศึกษาของคณะวิชา พัฒาฐานข้อมูลและระบบ

สารสนเทศเพื่อการตัดสินใจของผู้บริหาร พัฒนา จัดทำฐานข้อมูลนักศึกษาในทุกเรื่อง จัดทำฐานข้อมูลสารเคมี 

ดูแลเว็บไซต์คณะ 
 

งานบริหารและพัฒนาวิชาการ  

มีภาระงานในความรับผิดชอบด้านต่าง ๆ ดังนี ้

1. ดานปริญญาบัณฑิต รับผิดชอบงานการสอบคัดเลือกเข้าศึกษา ตารางสอน ตารางสอบ อาจารย์

พิเศษ จุลนิพนธ์ การเลือกกลุ่มสาขา การลงทะเบียน การทำสัญญาการเป็นนักศึกษาเภสัชศาสตร์ การเพ่ิม-ถอน

รายวิชา การลาพัก การลาออก ผลการศึกษา การเปิด-ปิดรายวิชา การจัดทำข้อสอบ การจัดทำและพัฒนา

หลักสูตร อาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ การศึกษาดูงานนอกสถานที่ การสำเร็จการศึกษา การใช้ทุนการเป็น

นักศึกษาเภสัชศาสตร์  

2. ดานบัณฑิตศึกษา รับผิดชอบงานการสอบคัดเลือกเข้าศึกษา ตารางสอน ตารางสอบ อาจารย์พิเศษ 

การลงทะเบียน การเพิ่ม-ถอนรายวิชา การลาพัก การลาออก การเปิด-ปิดรายวิชา ผลการศึกษา การจัดทำ

ข้อสอบ การจัดทำและพัฒนาหลักสูตร อาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ การสอบหัวข้อวิทยานิพนธ์ การสอบ

วิทยานิพนธ์ การศึกษาดูงานนอกสถานที่ การฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพ การสำเร็จการศึกษา การประสานงาน

นักศึกษาต่างชาติ การประสานงานหลักสูตรสองภาษา  

3. ดานวิชาชีพ รับผิดชอบงานการฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพตามหลักสูตรเภสัชศาสตรบัณฑิต งานโครงการ

ตามแผนงานพัฒนาการฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพสำหรับแหล่งฝึกปฏิบัติงาน งานโครงการตามแผนงานการฝึกปฏิบัติ

วิชาชีพสำหรับนักศึกษา งานวารสารไทยไภษัชยนิพนธ์ งานการศึกษาต่อเนื่อง  
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4. ดานกิจการนักศึกษาและศิษยเกาสัมพันธ รับผิดชอบงานส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรม/โครงการที่

ดำเนินงานโดยนักศึกษา (ทุกระดับปริญญา) จัดกิจกรรม/โครงการเพื่อพัฒนานักศึกษาที่ดำเนินงานโดย                 

คณะเภสัชศาสตร์ (ทุกระดับปริญญา) จัดสรรทุนการศึกษา จัดสรรเงินกู้ยืมเพื่อการศึกษา สวัสดิการนักศึกษา 

เช่น การรักษาพยาบาลฉุกเฉิน เงินกู้ยืมฉุกเฉิน อุบัติเหตุ กุญแจล็อคเกอร์ การช่วยเหลือนักศึกษา นักศึกษา 

ปฏิบัติงาน นอกเวลา ศิษย์เก่าสัมพันธ์ ห้องเอกสารอา้งอิง "ประโชติ เปล่งวิทยา" ดูแลระบบเอกสารอ้างอิง                  

การยืมคืนตำรา วารสาร สื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศนศึกษา ประสานงานระหว่างห้องเอกสารอ้างอิงกับหอสมุด

มหาวิทยาลัยศิลปากรและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ให้คำแนะนำปรึกษาในเรื่องที่เกี่ยวข้องแก่บุคลากรและ

นักศึกษาของคณะวิชา  

5. ดานบริการวิทยาศาสตร รับผิดชอบงานเตรียมปฏิบัติการตามรายวิชา ตรวจเช็ค รายการสารเคมี 

อุปกรณ์ และเครื่องแก้ว พร้อมทั้งคำนวณปริมาณ/จำนวน ที่ต้องใช้ในการทำปฏิบัติการ ตรวจสอบสภาพความ

พร้อมและความสะอาดของเครื่องมือวิทยาศาสตร์ที่ต้องใช้ในการปฏิบัติการให้พร้อมใช้งาน เตรียมสารเคม ี                 

ตามข้อมูลที่ได้ศึกษามา โดยคำนวณปริมาณการใช้สารเคมีจากบทปฏิบัติการ และจดบันทึกการใช้สารเคม ี             

หลังทำปฏิบัติการเสร็จสิ้น จัดเตรียมเครื่องมือวิทยาศาสตร ์เครื่องแก้ว และอุปกรณ์ต่าง ๆ รวมทั้งอุปกรณ์        

การจัดเก็บของเสียที่เกิดจากบทปฏิบัติการ ตามรายการในคู่มือ/ใบงาน ตามบทปฏิบัติการ ทำการทดลอง

ปฏิบัติการก่อนมีการเรียนการสอนจริง เพื่อให้แน่ใจว่าผลการทดลองถูกต้องตามบทปฏิบัติการ ทำการจัดเก็บ

และทำความสะอาด สารเคมี ครุภัณฑ์ อุปกรณ์และเครื่องแก้ว รวมทั้งรวบรวมของเสียที่เกิดขึ้นจากปฏิบัติการ                 

หลังเสร็จส ิ้นการเรียนการสอน จัดทำสรุปข้อมูลการใช้สารเคมี ครุภ ัณฑ์ อุปกรณ์ เครื่องแก้ว ของเส ีย                    

เพื่อนำไปใช้ประโยชน์ในการเตรียมปฏิบัติการครั้งต่อไป รวมถึงมกีารบริหารจัดการห้องปฏิบัติการปลอดภัย 

รับผิดชอบปฏิบัติงานตรวจสอบและประเมินห้องปฏิบัติการปลอดภัยภายในตามหัวข้อ ผลการดำเนินการหลัง

ปรับปรุงโครงสร้าง ระบบ   
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โครงสรางหนวยงานเลขานุการสาขาและเลขานุการหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 
 

 
รูปภาพที่ 4 โครงสร้างหน่วยงานเลขานุการสาขาและเลขานุการหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 
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บทบาทหนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนง 

1) หนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง  

ตามประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง กำหนดตำแหน่งและมาตรฐานกำหนดตำแหน่งของ

พนักงานมหาวิทยาลัย ซึ่งอาศัยอำนาจตามความในมาตรา 25 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศิลปากร                 

พ.ศ. 2559 ประกอบกับ ข้อ 5 ข้อ 12 ข้อ 13 ข้อ 14 และ ข้อ 18 ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วย

การบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 โดยความเห็นชอบของที่ประชุมสภาวิชาการ ครั้งที ่ 

7/2561 เมื่อวันที่ 3 กรกฏาคม 2561 และโดยมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ครั้งที่ 12/2561 

เมื่อวันที่ 19 มิถุนายน 2561 และครั้งที่ 16/2561 เมื่อวันที่ 14 สิงหาคม 2561 ได้ประกาศกำหนดตำแหน่ง 

และมาตรฐานกำหนดตำแหน่งของพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน กลุ่มปฏิบัติการ ตำแหน่งนักวิชาการ 

อุดมศึกษา ระดับปฏิบัติการ ไว้ดังนี ้

หนาที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถในการทำงาน ปฏิบัติงาน

ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน

ต่าง ๆ ดังนี ้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารจัดการภายในสำนักงานและการบริหารงานท่ัวไป ซึ่งอาจมี

หน้าท่ีในงานใดงานหนึ่งหรือหลายงานตามที่ได้รับมอบหมายก็ได้ ดังนี้ 

(1) งานเก่ียวกับบริหารงานทั่วไป 

(2) งานเก่ียวกับทรัพยากรมนุษย ์ 

(3) งานเก่ียวกับวิเคราะห์นโยบายและแผน  

(4) งานเก่ียวกับประชาสัมพันธ์  

(5) งานเก่ียวกับวิเทศสัมพันธ์  

(6) งานเก่ียวกับวิชาการศึกษา 

(7) งานเก่ียวกับกิจการนักศึกษา 

1.2 ศ ึกษา ว ิจัย วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล สถิต ิ สรุปรายงาน เพ ื่อสน ับสนุนการบริหาร 

สำนักงานในด้านต่าง ๆ หรือจัดทำโครงการต่าง ๆ ให้สอดคล้องกับนโยบายของส่วนงานและมหาวิทยาลัย 

1.3 ประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศเพื่ออำนวย

ความสะดวก และเกิดความร่วมมือร่วมกัน 
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1.4 ให้บรกิารวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ 

ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้ 

การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 

3. ดานการประสานงาน  

3.1 ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว ้

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 

(1) ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ รวมทั้งตอบปัญหาและ ชี้แจงเร่ืองต่าง 

ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

(2) จัดเก็บข้อมูลเบ ื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เพื่อให้บุคลากรทั้งภายใน และ

ภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง 

และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์

มาตรการต่าง ๆ 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี ้ 

1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่าน้ี  

2. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้  

3. ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี ้

 

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่งให้เป ็นไปตามที่คณะ

กรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร (ก.บ.ม.) กำหนด 
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2) หนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงตามที่ไดรับมอบหมาย 

บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของ นางสาวพัชราภรณ์ วิจิตร ตำแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษา 

ระดับปฏิบัติการ ตามคำส่ังคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร ที่ 104/2560 เร่ือง มอบหมายให้

ข้าราชการพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา และลูกจ้างสายสนับสนุนวิชาการ ปฏิบัติหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

1. งานเลขานุการสาขาวิชา 

1.1 เลขานุการสาขาการคุ้มครองผู้บริโภคด้านสุขภาพและการบริหารทางเภสัชศาสตร์ 

1.2 งานสารบรรณสาขาวิชา 

1.3 งานรวบรวมประมวลการสอน 

1.4 งานประสานงานการเรียนการสอน  

1.5 งานกรอกภาระงานสอนเพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการเบิกค่าตอบแทนการสอนของ

สาขาวิชา ระดับปริญญาตรี   

2. งานเลขานุการหลักสูตร  

2.1 เลขานุการหลักสูตร  

- หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการระบบสุขภาพและสุขภาวะ  

- หลักสูตรเภสัชศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาเภสัชศาสตร์สังคมและการบริหาร  

- หลักสูตรเภสัชศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการคุ้มครองผู้บริโภคด้านยาและสุขภาพ  

2.2 งานเชิญอาจารย์พิเศษระดับบัณฑิตศึกษา  

2.3 งานการไปดูงานนอกสถานที่ระดับบัณฑิตศึกษา  

2.4 เลขานุการตรวจประเมินหลักสูตร 

2.5 งานประกันคณุภาพการศึกษาระดับหลักสูตร  

3. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3.1 งานคณะกรรมการ/อนุกรรมการ/เลขานุการในกิจกรรมและโครงการต่าง ๆ ของ

สาขาวิชา  

3.2 งานท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

จากภาระหน้าที่ความรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกภาระงาน 

“การเชิญอาจารย์พิเศษระดับบัณฑิตศึกษา” มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งครอบคลุมกระบวนการ ขั้นตอน 

วิธีการ ได้แก่ การเข้าร่วมประชุมอาจารย์ประจำหลักสูตร เพื่อรวบรวมรายวิชาที่หลักสูตรประสงค์เปิดสอนใน

แต่ละปีการศึกษา เพื่อให้ไดม้าซึ่งรายชื่ออาจารย์พิเศษ และตรวจสอบคุณสมบัติเพื่อจัดทำข้อมูลอาจารย์พิเศษ 

การเสนอแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ การจัดทำหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ การส่งมอบค่าตอบแทนการสอนอาจารย์

พิเศษ และจัดเก็บข้อมูลในระบบตรวจสอบการเชิญอาจารย์พิเศษ โดยมี Flow Chart ดังนี ้
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเชิญอาจารยพิเศษ ระดับบัณฑิตศึกษา 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการดําเนินงาน ระยะเวลา

ดําเนินการ 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

    

 เร่ิมต้น   

    
ประธานหลักสูตร จัดประชุมหลักสูตร เพ่ือเสนอชื่ออาจารยพิ์เศษระดับบัณฑิตศึกษา 1 วัน รายงานการประชุม 

    
ประธานหลักสูตร/ 

เลขานุการหลักสูตร 

 

 

จัดทำข้อมูลอาจารย์พิเศษ 2 วัน คุณสมบัติตามเกณฑ์มาตรฐาน

หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 

พ.ศ. 2565 

ประธานหลักสูตร ส่งข้อมูลเพ่ือเสนอแต่งตั้งอาจารย์พิเศษระดับบัณฑิตศึกษา 1 วัน แบบฟอร์มข้อมูล 

   การเสนอแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 

 ไม่เห็นชอบ    

คณะกรรมการ เสนอคณะกรรมการวิชาการ (บัณฑิตศึกษา) ประชุมเดือนละ แบบฟอร์มข้อมูล 

  1 คร้ัง การเสนอแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
                เห็นชอบ   

 ไม่เห็นชอบ    

คณะกรรมการ เสนอคณะกรรมการประจำคณะ ประชุมเดือนละ แบบฟอร์มข้อมูล 

  1 คร้ัง การเสนอแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 

                เห็นชอบ   

ฝ่ายบัณฑิตศึกษา นำส่งข้อมูลให้กองบริหารงานวิชาการ 1 วัน แบบฟอร์มข้อมูล 

   การเสนอแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
    

 ไม่เห็นชอบ    

กองบริหารงาน

วิชาการ/ 

สภาวิชาการ 

เสนอข้อมูลการแต่งต้ังอาจารย์พิเศษ 
เข้าที่ประชุมสภาวิชาการ 

 

               เห็นชอบ 

ประชุมเดือนละ

1 คร้ัง 

แบบฟอร์มข้อมูล 

การเสนอแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 

                   

กองบริหารงาน

วิชาการ 

กองบริหารการศึกษา จัดทำคำสั่ง 

เพ่ือเสนออธิการบดีพิจารณาลงนาม 

1 วัน คำสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 

    
กองบริหารงาน

วิชาการ 

จัดส่งคำส่ังแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 

กลับคืนส่วนงาน 

1 วัน คำสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 

    
 มีต่อหน้า 2   
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ต่อจากหน้าท่ี 1    

    
เลขานุการหลักสูตร จัดทำ (ร่าง) หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 1 วัน หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ/ 

ประมวลการสอน 
    

เลขานุการหลักสูตร/

ผู้รับผิดชอบรายวิชา 

ส่ง (ร่าง) หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 

ให้กับอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา  

1 วัน หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ/ 

ประมวลการสอน 
    

เลขานุการหลักสูตร/ มีการแก้ไข    

    หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ/ 

ประมวลการสอน ผู้รับผิดชอบรายวิชา อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาพิจารณา 1 วัน  
    

            ไม่เห็นชอบ                              ไม่มีแก้ไข   

    

เลขานุการหลักสูตร/

รองคณบดีฝ่าย

การศึกษา 

เสนอรองคณบดีฝ่ายการศึกษา 
ลงนาม 

 
                    เห็นชอบ 

1 วัน หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ/ 

ประมวลการสอน 

งานสารบรรณ 

คณะวิชา 

ออกเลขหนังสือ 

(ตามระบบสารบรรณคณะ) 

1 วัน หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 

    
เลขานุการหลักสูตร สำเนาเอกสารไว้เป็นหลักสูตร/เพ่ือแจ้งผู้รับผิดชอบรายวิชาทราบ 1 วัน หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 

    
เลขานุการหลักสูตร จัดส่งหนังสือ 1 วัน หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ/ 

ประมวลการสอน 
    

เลขานุการหลักสูตร 
บันทึกข้อมูลในระบบตรวจสอบ 

การเชิญอาจารย์พิเศษ 

1 วัน  ระบบตรวจสอบการเชิญ

อาจารย์พิเศษ 

   ฐานข้อมูลอาจารย์พิเศษ

สำหรับตรวจสอบการเชิญ

อาจารย์พิเศษ 
เลขานุการหลักสูตร โทรสอบถามการเดินทางอาจารย์พิเศษแต่ละท่าน 1 วัน  

   
เลขานุการหลักสูตร ประสานงานการจองรถรับ-ส่ง อาจารย์พิเศษ 1 วัน  แบบฟอร์มการขอใช้รถ 

    
เลขานุการหลักสูตร จองห้องรับรอง/อุปกรณ์โสต/อาหารรับรอง 1 วัน  ระบบจองห้องออนไลน์ 

    

เลขานุการหลักสูตร/

ฝ่ายอาคารสถานที่ 

ประสานงานฝ่ายอาคารสถานที่ติดป้ายที่จอดรถ 1 วัน  ป้ายท่ีจอดรถ 

 
 

มีต่อหน้า 3 
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 ต่อจากหน้าท่ี 2    

    
เลขานุการหลักสูตร/

ฝ่ายการเงิน 

ประสานงานยืมเงินค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ 1 วัน แบบฟอร์มใบยืม-รับคืนเงิน 

สดย่อย 
    

เลขานุการหลักสูตร/

ฝ่ายการเงิน 

รับเงินค่าตอบแทนการสอนอาจารย์พิเศษ 1 วัน  เงินสด/ใบสำคัญรับเงิน/

แบบฟอร์มการจ่ายเงิน   

เลขานุการหลักสูตร 
ส่งมอบเงินค่าตอบแทน 

ให้กับอาจารย์พิเศษ 
1 วัน 

เงินสด/ใบสำคัญรับเงิน/

แบบฟอร์มการจ่ายเงิน 

    

เลขานุการหลักสูตร/

ฝ่ายการเงิน 

อาจารย์พิเศษ 

รับค่าตอบแทน 

อาจารย์พิเศษ 

บริจาคค่าตอบแทน 
1 วัน  

เงินสด/ใบสำคัญรับเงิน/

แบบฟอร์มการจ่ายเงิน/

แบบฟอร์มบริจาคค่าตอบแทน

การสอน 

   

   
    

เลขานุการหลักสูตร/

ฝ่ายการเงิน 

ส่งคืนเอกสาร 

ใบสำคัญรับเงิน 

ส่งคืนเงิน/เอกสาร 

ใบสำคัญรับเงิน 

1 วัน  ใบสำคัญรับเงิน/แบบฟอร์ม

การจ่ายเงิน/แบบฟอร์ม

บริจาคค่าตอบแทนการสอน    

เลขานุการหลักสูตร  
จัดทำหนังสือขอบคุณ 

อาจารย์พิเศษ 
1 วัน หนังสือขอบคุณ 

    
เลขานุการหลักสูตร/

รองคณบดีอาวุโส 

                                        เสนอรองคณบดีฝ่ายการจัดการการเงิน 

                                      ลงนาม 
1 วัน  หนังสือขอบคุณ 

    

งานสารบรรณ 
                                             ออกเลขหนังสือ 

                                             (ตามระบบสารบรรณคณะ) 
1 วัน  หนังสือขอบคุณ 

    

เลขานุการหลักสูตร                                               สำเนาเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 1 วัน  หนังสือขอบคุณ 

    

เลขานุการหลักสูตร 
                                              จัดส่งหนังสือขอบคุณ 

                                             พร้อมแนบใบเสร็จรับเงิน 
1 วัน  หนังสือขอบคุณ 

    

เลขานุการหลักสูตร 
บันทึกข้อมูลในระบบตรวจสอบ 

การเชิญอาจารย์พิเศษ 

1 วัน  ระบบตรวจสอบการเชิญ

อาจารย์พิเศษ 

    

 สิ้นสดุการดำเนินงาน    
    

รูปภาพที่ 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเชิญอาจารย์พิเศษระดับบัณฑิตศึกษา 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 
การเชิญอาจารย์พิเศษระดับบัณฑิตศึกษา คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร เป็นการ

ดำเนินงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรียนการสอนในระดับบัณฑิตศึกษา ซึ่งหมายถึงการศึกษาในระดับปริญญา

เอก และปริญญาโท คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร ได้ให้ความสำคัญกับการเชิญอาจารย์พิเศษทั้งใน

ระดับปริญญาบัณฑิต และระดับบัณฑิตศึกษา โดยอาจารย์พิเศษเป็นผู้มคีวามรู้ทางวิชาการและวิชาชีพ                  

และ/หรือ มีประสบการณก์ารทำงานในสาขาวิชาชีพดังกล่าว รวมทั้งอาจารย์พิเศษ จะต้องมีคุณสมบัติตรงตาม

เกณฑ์มาตรฐานฯ และระเบียบข้อบังคับที่มหาวิทยาลัยกำหนดไว้  

 ด้านเลขานุการหลักสูตร เป็นผู้มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบการเชิญอาจารย์พิเศษระดับบัณฑิตศึกษา            

จึงต้องมีการประสานงานกับอาจารย์ผู้ร ับผิดชอบรายวิชาในเรื่องของการเชิญอาจารย์พิเศษจากหน่วยงาน

ภายนอก ซึ่งมีลำดับขั้นตอนการทำงานที่มีความละเอียดและซับซ้อนมีกระบวนการตั้งแต่การเสนอชื่ออาจารย์

พิเศษเพื่อเสนอขอแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ ขั้นตอนการดำเนินงาน ซึ่งต้องประสานงานกับหน่วยงานภายในที่

เกี่ยวข้อง อาทิเช่น ฝ่ายอาคารสถานที่ ฝ่ายโสตทัศนูปกรณ์ และฝ่ายการเงิน อีกทั้งผู้ปฏิบัติงานต้องมีการติดต่อ

ประสานงานกับอาจารย์ผู้สอน/อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา และการปฏิสัมพันธ์กับอาจารย์พิเศษ จึงต้องมีการ

วางแผน และแนวทางปฏิบัติงาน ตลอดจนการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุผลสำเร็จ

ตามเป้าหมาย ทั้งนี้ ผู้เขียนได้รวบรวมกฎเกณฑ์ ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศท่ีเกี่ยวข้อง ไว้ดังนี้  
1. เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2565 

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2561 

3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยอาจารย์พิเศษ พ.ศ. 2562  

 

1. เกณฑ์มาตรฐานหลักส ูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2565 เป ็นประกาศที่จ ัดทำขึ้นโดย

สำนักงานกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ซึ่งมีเนื้อหาเกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษา

ระดับอุดมศึกษา เพื่อให้สถาบันอุดมศึกษาสามารถนำไปใช้ในการพัฒนาหลักสูตรการจัดการเรียนการสอน

ระดับอุดมศึกษา ให้มีคุณภาพและสอดคล้องกับเกณฑ์มาตรฐานที่กำหนด เพื่อตอบสนองความต้องการของ

ผ ู้เร ียน  ตลาดแรงงาน ส ังคม และรองร ับการพ ัฒนาประเทศ รวมท ั้งเผยแพร่ข ้อม ูลด ้านมาตรฐาน

ระดับอุดมศึกษาให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยเนื้อหาจะกล่าวถึง การกำหนดปรัชญาและวัตถุประสงค์ของ

หลักสูตร ระบบการจัดการศึกษา การคิดหน่วยกิตตามระบบทวิภาค โครงสร้างหลักสูตร คุณวุฒิ คุณสมบัติ และ
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จำนวนอาจารย์ ภาระงานที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์และการค้นคว้าอิสระ คุณสมบัติของผู้เข้าศึกษา เกณฑ์การสำเร็จ

การศึกษา  

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2561 จัดทำขึ้นโดย

มหาวิทยาลัยศิลปากร สำหรับบังคับใช้กับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาที่เข้าศึกษาตั้งแต่ภาคการศึกษาต้น                        

ปีการศึกษา 2561 เป็นต้นไป โดยมีเนื้อหาที่เกี่ยวข้องกับแนวทางการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาของคณะวิชา

ฯ ซึ่งประกอบไปด้วยหมวดต่าง ๆ คือ  

- หมวด 1  บทท่ัวไป 

- หมวด 2 การจัดการศึกษา 

- หมวด 3 การขึ้นทะเบียนนักศึกษาและการลงทะเบียนรายวิชา 

- หมวด 4 การวัดผลและการประเมินผลการศึกษา  

- หมวด 5 การสอบภาษาต่างประเทศ การสอบวัดคุณสมบัติ และการสอบประมวลความ

รอบรู้  

- หมวด 6  การทำวิทยานิพนธ์หรือการค้นคว้าอิสระ 

- หมวด 7 การดำเนินการกรณีนักศึกษากระทำผิดระเบีบบการสอบหรือจริยธรรรมของ 

 นักศึกษา  

- หมวด 8 การสำเร็จการศึกษาและการอนุมัติปริญญา  

3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยอาจารย์พิเศษ พ.ศ. 2562 จัดทำขึ้นโดยมหาวิทยาลัย

ศิลปากร เพื่อกำหนดคุณสมบัติอาจารย์ผู้สอน และอาจารย์พิเศษระดับบัณฑิตศึกษา ที่มหาวิทยาลัยแต่งตั้งต้อง

มีคุณวุฒิ และคุณสมบัติ เป็นไปตามมาตรฐานที่กระทรวงศึกษาธิการประกาศกำหนด ดังนี้  

ข้อ 5 ผู้ที่จะได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งอาจารย์พิเศษ จะต้องมีคุณสมบัติ ดังน้ี  

5.1 ไม่เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ หรือข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา

ตำแหน่งวิชาการ สังกัดมหาวิทยาลัยศิลปากร  

5.2 มีคุณวุฒิ ประสบการณ์ และผลงานทางวิชาการ ดังนี้  

 5.2.4 สำหรับอาจารย์พิเศษที่สอนระดับปริญญาโท จะต้องมีคุณวุฒิขั้นต่ำปริญญาโท

หรือเทียบเท่า ในสาขาวิชานั้นหรือสาขาวิชาที่สัมพันธ์กัน หรือในสาขาวิชาของรายวิชาที่สอน และต้องมี

ประสบการณ์ด้านการสอน และมีผลงานทางวิชาการที่ไม่ใช่ส่วนหนึ่งของการศึกษาเพื่อรับปริญญา และเป็น

ผลงานทางวิชาการที่ได้รับการเผยแพร่ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดในการพิจารณาแต่งตั้งให้บุคคลดำรงตำแหน่ง

ทางวิชาการอย่างน้อย 1 รายการ ในรอบ 5 ปีย้อนหลัง  
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5.2.5 สำหรับอาจารย์พิเศษที่สอนระดับปริญญาเอก จะต้องมีคุณวุฒิปริญญาเอกหรือ

เทียบเท่า หรือขั้นต่ำปริญญาโทหรือเทียบเท่าที่มีตำแหน่งรองศาสตราจารย์ ในสาขาวิชานั้นหรือสาขาวิชาที่

สัมพันธ์กัน หรือในสาขาวิชาของรายวิชาที่สอน และต้องมีประสบการณ์ด้านการสอน และมีผลงานทางวิชาการ

ที่ไม่ใช่ส่วนหนึ่งของการศึกษาเพื่อรับปริญญา และเป็นผลงานทางวิชาการที่ได้รับการเผยแพร่ตามหลักเกณฑ์ที่

กำหนดในการพิจารณาแต่งต้ังให้บุคคลดำรงตำแหน่งทางวิชาการอย่างน้อย 1 รายการ ในรอบ 5 ปียอ้นหลัง  

 

แนวปฏิบัติท่ีดีในการปฏิบัติงาน  

แนวปฏิบัติที่ดี หมายถึง วิธีปฏิบัติ หรือขั้นตอนการปฏิบัติที่ทำให้องค์กรประสบความสำเร็จหรือ

นำไปสู่ความเป็นเลิศทางเป้าหมาย เป็นที่ยอมรับในวงวิชาการหรือวิชาชีพนั้น ๆ และมีหลักฐานของความสำเร็จ

ปรากฎชัดเจน โดยมีการสรุปวิธีปฏิบัติ หรือขั้นตอนการปฏิบัติ ตลอดจนความรู้และประสบการณ์ที่ได้บันทึกเป็น

เอกสาร และเผยแพร่ให้หน่วยงานภายในหรือภายนอกสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้   

สุธาสินี โพธิจันทร์ (2558 : ไม่มีหน้า) กล่าวว่า PDCA เป็นแนวคิดหนึ่ง ที่ไม่ได้ให้ความสำคัญเพียง

แค่การวางแผน แต่แนวคิดนี้เน้นให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีระบบ โดยมีเป้าหมายให้เกิดการพัฒนาอย่าง

ต่อเนื่อง ซึ่งโครงสร้างของ PDCA ประกอบไปด้วย  

(1) Plan คือ การวางแผน  

(2) Do คือ การปฏิบัติตามแผน  

(3) Check คือ การตรวจสอบ และ  

(4) Act คือ การปรับปรุงการดำเนินการอย่างเหมาะสม  

จะเห็นได้ว่า การดำเนินงาน ไม่ว่าจะเป็นการปรับปรุงผ่านเครื่องมือการเพิ่มผลิตภาพ หรือการ

ปรับปรุงคุณภาพ หรือแม้แต่การบริหารกิจกรรมภายในองค์กร การวางแผนงานอย่างเหมาะสมจากการศึกษา

ข้อมูลที่เกี่ยวข้องรอบด้านถือเป็นจุดเริ่มต้นที่ดี และการดำเนินการที่สอดคล้องกับแผนจะเป็นเส้นที่นำไปสู่

ความสำเร็จ และบรรลุเป้าหมายที่วางไว้ แต่ก็จะต้องมีการตรวจสอบความคืบหน้า หรือปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น

เป็นระยะ เพื่อให้ได้ข้อมูลที่สามารถนำมาใช้ในการปรับแผนให้สอดคล้องกับสถานการณ์ได้ และที่สำคัญ เมื่อ

การดำเนินงานเสร็จสิ้นแต่ละคร้ัง บทเรียนต่าง ๆ ที่ได้รับ ก็ถือเป็นสิ่งสำคัญ หากได้มีการนำมาทบทวน และสรุป

ข้อดี ข้อด้อย หรือ หาจุดปรับปรุง เพื่อให้การดำเนินงานในรอบต่อไปทำได้ง่ายขึ้น ได้ผลลัพธ์ที่ดีขึ้น และที่กล่าว

มาทั้งหมดนี้ ก็คือการดำเนินงานอย่างครบถ้วนตามแนวคิดของวงจร PDCA ซึ่งถือเป็นหัวใจสำคัญของการ

ปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง  
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โดยผู้เขียนได้ยึดถือแนวปฏิบัติ PDCA (Plan-Do-Check-Act) มาใช้ในกระบวนการเชิญอาจารย์

พิเศษระดับบัณฑิตศึกษา  

1. มีการวางแผนเพื่อกำหนดช่วงเวลาในขั้นตอนการเสนอชื่อแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ และขั้นตอน

เชิญอาจารย์พิเศษ ดังนี้  

1.1 ขั้นตอนเสนอชื่อแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ มีการวางแผนโดยกำหนดเป็นวาระการประชุม

อาจารย์ประจำหลักสูตร เรื่อง พิจารณาเสนอชื่ออาจารย์พิเศษเพื่อแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ เพื่อจัดทำข้อมูลให้ทัน

ตามรอบการประชุมของคณะกรรมการวิชาการ (บัณฑิตศึกษา) และคณะกรรมการประจำคณะ  

1.2 ขั้นตอนเชิญอาจารย์พิเศษ มีการวางแผนโดยเมื่อได้รับประมวลการสอน/มคอ.3 จาก

อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาเรียบร้อยแล้ว ผู้เขียนดำเนินการจัดทำหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ ก่อนกำหนดที่

อาจารย์พิเศษมาสอนอย่างน้อย 14 วันทำการ  

2. ศึกษาเทคนิคต่าง ๆ เพ่ือนำมาพัฒนาและปรับใช้งาน เพ่ือให้มีความสะดวกมากข้ึน  

3. รับฟังคำแนะนำด้านการให้บริการ และด้านอื่น ๆ ทั้งจากอาจารย์ผ ู้ร ับผิดชอบรายวิชา 

อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชา เจ้าหน้าที่ฝ่ายยานพาหนะ เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน เพื่อนำมาปรับปรุงขั้นตอนการ

เชิญอาจารย์พิเศษ ให้มีความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องครบถ้วนและสามารถติดตามความคืบหน้าได้  

4. ยึดหลักปฏิบัติตามจรรยาบรรณของบุคลากร มหาวิทยาลัยศิลปากร  

5. ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ มีเป้าหมายการทำงานที่ช ัดเจน มีความรับผิดขอบ และ

ทัศนคติที่ดีในการปฏิบัติงาน  

6. ปฏิบัติตามกฎระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานอย่างเคร่งครัด   
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จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

 “จรรยาบรรณ” มีความสำคัญอย่างยิ่งต่อการปฏิบัติงาน เนื่องจากมีส่วนช่วยให้การทำงานนั้น ๆ บรรลุ

เป้าหมายตามที่ตั้งไว้ และยังสามารถควบคุมพฤติกรรมของบุคคลในองค์กรในแต่ละบทบาทหน้าที่ให้ปฏิบัติ

หน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ ถูกต้อง ซื่อสัตย์ สุจริต ทั้งนี้ ผู้เขียนได้ปฏิบัติงานตามหลักคู่มือจรรยาบรรณของ

บุคลากรในมหาวิทยาลัยซึ่งกำหนดไว้ดังนี ้
 

ตารางท่ี 1 จรรยาบรรณตอตนเอง 

จรรยาบรรณ แนวปฏิบัติ 

ข้อ 1 บุคลากรพึงเป็นผู้มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตน

ให้เหมาะสมกับการเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 เป็นแบบอย่างที่ดีของสังคม สอดคล้องกับวัฒนธรรม

และขนบธรรมเนียมที่ดีงาม  

 ดำรงตนเป็นผู้มีความรู้คู่คุณธรรมเป็นที่เชื่อถือของคน

ทั่วไป 

ข้อ 2 บุคลากรพึงมีทัศนคติที่ดีและพัฒนาตนเองให้มี

ค ุณ ธรรมจร ิยธรรม รวมท ั้งเพ ิ่มพ ูนความร ู้ ความ 

สามารถ และทักษะในการทำงานเพื่อให้การปฏิบัต ิ

หน้าท่ีราชการมปีระสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

 พัฒนาตน พัฒนางานให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงตาม

ยุคสมัย 

 ปฏิบัติตนและพัฒนาตนเองให้เป็นผู้ยึดมั่นอยู่ในคุณ

งามความดี ความถูกต้องและความชอบธรรม 

ข้อ 3 บุคลากรพึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วย

ความซ่ือสัตย์ และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ 

 ใช้วิชาความรู้และความสามารถในการปฏิบัติงาน                 

ในความรับผิดชอบได้อย่างถูกต้องเหมาะสม มีเหตุผล

และเกิดประโยชน์สูงสุด 

 ผู้ซึ่งปฏิบัติงานในสายงานที่มีจรรยาบรรณวิชาชีพ

กำหนดไว้ โดยเฉพาะจะต้องปฏิบัติตามจรรยาบรรณ

วิชาชีพนั้นควบคู่ไปกับจรรยาบรรณมหาวิทยาลัยด้วย 
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ตารางท่ี 2 จรรยาบรรณตอหนวยงาน 

จรรยาบรรณ แนวปฏิบัติ 

ข้อ 4 บ ุคลากรพ ึงปฏิบ ัต ิหน้าท ี่ราชการด ้วยความ

ซื่อสัตย์สุจริต เที่ยงธรรม ขยันหมั่นเพียร และดูแลเอา

ใจใส่รักษาประโยชน์ของทางราชการ 

 ปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยไม่มุ่งหวังหรือแสวงหา

ประโยชน์อันมิควรได้ 

 ปฏิบัติงานโดยตระหนักถึงความถูกต้องและ

ประโยชน์ของหน่วยงาน 

ข้อ 5 บุคลากร พึงปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างเต็มกำลัง 

ความสามารถ รอบคอบ รวดเร ็ว ขย ันหม ั่นเพ ียร 

ถูกต้องสมเหตุสมผล โดยคำนึงถึงประโยชน์ของทาง

ราชการและประชาชนเป็นสำคัญ 

 ทำงานในหน้าท่ีด้วยความใส่ใจและมีวิจารณญาณที่ดี 

 ทำงานในหน้าท่ีโดยมีจิตสำนึกในการให้บริการแก่

ประชาชน 

  ด้วยความเต็มใจ 

ข้อ 6 บุคลากรพึงละเว้นจากการนำผลงานของผู้อ่ืนมา

เป็นของตน และต้องไม่คัดลอกหรือลอกเลียนผลงาน

ของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือจ้างวาน ใช้ผู้อื่นให้ทำผลงาน

ให้หรือนำผลงานของผู้อ่ืนเพื่อนำไปใช้ในการขอกำหนด

ตำแหน ่งหรือเล ื่อนตำแหน ่งให ้ส ูงข ึ้นหรือให ้ได ้ร ับ

เงินเดือนหรือค่าตอบแทนที่ส ูงขึ้น หรือเพื่อการอันมิ

ชอบด้วยประการใด 

 ไม่แอบอ้างหรือลอกเลียนผลงานของผู้อ่ืนมาเป็นของ

ตนและไม่นำผลงานของผู้อ่ืนไปใช้โดยไม่ระบุ

แหล่งที่มา 

 ในการขอกำหนดตำแหน่งหรือเลื่อนตำแหน่งให้สูงขึ้น 

หรือให้ได้รับเงินเดือนหรือค่าตอบแทนที่สูงข้ึน ให้ใช้

ผลงานที่ทำด้วยตนเอง โดยไม่จ้าง หรือวาน หรือใช้

ผู้อื่นให้ทำผลงานให้ 

ข้อ 7 บุคลากรพึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลาและใช้
เวลาราชการให้เป ็นประโยชน์ต ่อทางราชการอย่าง
เต็มท่ี 

 เป็นผู้ตรงต่อเวลา รักษาเวลา และอุทิศเวลาในการ
ปฏิบัติราชการอย่างเสมอต้นเสมอปลาย 

 ไม่ใช้เวลาราชการในการประกอบธุรกิจส่วนตัวไม่ว่า
กรณีใด ๆ 

ข้อ 8 บุคลากรพึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทาง
ราชการอย่างประหยัด คุ้มค่า โดยระมัดระวังมิให้

เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อ

ทรัพย์สินของตนเอง 

 ใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดและคุ้มค่า 

 ให้ความร่วมมือในการอนุรักษ์พลังงาน 

 

ข ้อ  9 บ ุคลากรต ้องไม ่กระทำการอ ันม ิชอบด ้วย
กฎหมายให้มหาวิทยาลัยได ้รับความเส ื่อมเสียหรือ
เสียหาย ไม ่ว่าในทางช ื่อเส ียง เกียรต ิภ ูม ิ หรือ ด ้วย
ประการใด ๆ 

 ปฏิบัติหน้าท่ีอย่างถูกต้องบนพ้ืนฐานของความสุจริต 
ไม่พยายามหลีกเลี่ยงหรือแสวงหาช่องว่างของ
กฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เพ่ือ
กระทำสิ่งที่ไม่ถูกต้อง 

 ไม่แอบอ้างช่ือมหาวิทยาลัยไปใช้เพ่ือชื่อเสียงและ
ประโยชน์ของตนเองหรือผู้อื่น 
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ตารางท่ี 3 จรรยาบรรณของผูบังคับบัญชา 

จรรยาบรรณ แนวปฏิบัติ 

ข้อ 10 ผู้บ ังคับบัญชาพึงดูแลเอาใจใส่ผ ู้อยู่ใต ้บ ังค ับ

บัญชาทั้งในด้านการปฏิบัติงาน ขวัญกำลังใจ สวัสดิการ 

และร ับฟ ังความค ิด เห ็นของผ ู้อย ู่ใต ้บ ังค ับบ ัญชา 

ตลอดจนปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักธรรมา   

ภิบาล และถูกต้องตามทำนองคลองธรรม 

 ให้คำปรึกษา แนะนำ กำกับ ดูแล และช่วยเหลือ

ผู้ใต ้บ ังคับบัญชาให้สามารถปฏิบัต ิงานได ้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

 ปกครองผู้ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักการและเหตุผลที่

ถูกต้องตามระบบคุณธรรม พร้อมที่จะรับฟังความ

คิดเห็น เอาใจใส่ ดูแลทุกข์สุขของผู้ใต้บังคับบัญชา 

 

ตารางท่ี 4 จรรยาบรรณของผูใตบังคับบัญชา 

จรรยาบรรณ แนวปฏิบัติ 

ข้อ 11 ผู้ใต้บังคับบัญชาพึงมีความรับผิดชอบในการ

ปฏิบัติงาน ให้ความร่วมมือช่วยเหลือปฏิบัติงาน ทั้งใน

ด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยทำงาน การแก้ปัญหา

ร่วมก ัน  รวมท ั้งการเสนอแนะในส ิ่งท ี่เห ็นว ่าจะม ี

ประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 

 ปฏิบ ัต ิหน้าท ี่ตามคำส ั่งท ี่ชอบด้วยกฎหมายของ

ผู้บังคับบัญชา 

 ให้ความร่วมมือ ร่วมใจ สามัคคี ปรองดอง และ

ช่วยกันปฏิบัติงานเพ่ือความสำเร็จร่วมกัน 

 ร่วมก ันศ ึกษา ว ิเคราะห์และเสนอแนะแนวทาง

ปรับปรุงและการพัฒนางานในความรับผิดชอบให้

เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

 

ตารางท่ี 5 จรรยาบรรณตอผูรวมงาน 

จรรยาบรรณ แนวปฏิบัติ 

ข ้อ 12 บ ุคลากรพ ึงปฏ ิบ ัต ิต ่อผ ู้ร ่วมงานตลอดจน

ผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ มีน้ำใจไมตรี เอ้ืออาทร 

และมนุษยสัมพันธ์อันด ี

 ให้เกียรติ แสดงน้ำใจและให้ความเป็นมิตร เคารพ

สิทธิส่วนบุคคลของผู้ร่วมงาน และให้การยอมรับใน

ความแตกต ่างด ้านอาย ุ เพศ เช ื้อชาต ิ ศาสนา 

กายภาพ  

 รักษาความสามัคคีและช่วยเหลือเกื้อกูลในหมู่คณะ 

  ในทางสร้างสรรค์ 
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ตารางท่ี 6 จรรยาบรรณตอนักเรียน นักศึกษา ผูรับบริการ ประชาชนและสังคม 

จรรยาบรรณ แนวปฏิบัติ 

ข้อ 14 บุคลากรพึงประพฤติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่

นักเรียน นักศึกษาและเป็นที่เชื่อถือของบุคคลทั่วไป 

 แสดงออกท้ังทางกายและวาจาด้วยกิริยาที่สุภาพ

เรียบร้อย 

 ปฏิบัติตนให้เหมาะสมตามกาลเทศะ เป็นแบบอย่าง

ที่ดีของสังคม สอดคล้องกับวัฒนธรรมและ

ขนบธรรมเนียมท่ีดีงาม 
 

ข้อ 15 บุคลากรพึงใหบริการแก่นักเรียน นักศึกษา  

ผูรับบริการ ประชาชนอย่างเต็มกำลังความสามารถ 

ด้วยความเป็นธรรม เสมอภาค โปร่งใส เอื้อเฟื้อ มีน้ำใจ 

และใชกิริยาวาจา สุภาพออนโยน เมื่อเห็นว่าเรื่องใด ไม่

สามารถปฏิบ ัต ิได ้หรือไม่อยู่ในอำนาจหน้าท ี่ของตน

จะต้องปฏิบัติ ควรชี้แจงเหตุผลหรือแนะนำให้ติดต่อ ยัง

หน่วยงานหรือบ ุคคลซึ่งตนทราบว่าม ีอำนาจหน้าท ี่

เกี่ยวข้องกับเร่ืองนั้น ๆ ต่อไป 
 

 มีจิตสำนึกในการให้บริการที่ดี แสดงออกด้วยกิริยาที่

สุภาพเรียบร้อยในการให้บริการกับผู้มาติดต่อ

ราชการ 

 ปฏิบัติต่อผู้มารับบริการด้วยความเสมอภาค ไม่เลือก

ปฏิบัติ 

 

ข้อ 16 บุคลากรพึงมีความเมตตา เอาใจใส และชวย

เหลือในการศึกษาเล่าเรียนของนักเรียนและนักศึกษา 

 ให้คำปรึกษาและช่วยเหลือเกื้อกูลแก่นักเรียนและ

นักศึกษาอย่างเต็มความสามารถ 

 ส่งเสริมการพัฒนาการทางสติปัญญา อารมณ์ จิตใจ

และสังคมของนักศึกษา 

 พึงกระทำตนให้เป็นผู้ที่มีความเชื่อถือและความไว้ 

วางใจจากนักเรียน นักศึกษา ผู้รับบริการ ประชาชน 
 

ข้อ 17 บุคลากรตองไม่เปดเผยความลับของนักเรียน 

นักศึกษา ผู้รับบริการ ประชาชน ซึ่งตนเองได้มาจาก

การปฏิบ ัต ิหน ้าท ี่หรือจากความไว ้วางใจของบ ุคคล

ดังกล่าว 
 

 สามารถรักษาความล ับของน ักเร ียน น ักศ ึกษา 

ผู้รับบริการ และ ประชาชนที่ไม่ทำให้ส่วนราชการ

ได้รับความเสียหาย 

 

ข้อ 18 บุคลากรต้องไม่อบรม สั่งสอนหรือสนับสนุนให้

นักเรียนและนักศึกษา กระทำการที่ผิดกฎหมาย  

หรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันดีของประชาชน 
 

 ปฏิบ ัต ิและแนะนำให ้กระทำในสิ่งท ี่ถ ูกต ้องตาม

กฎหมายและศีลธรรมอันด ี
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จรรยาบรรณ แนวปฏิบัติ 

ข ้อ  19 บ ุคลากรพ ึงละเว ้นการร ับทร ัพย ส ินหร ือ                  

ประโยชน อ ื่นใด ซ ึ่งมีม ูลค ่าเก ินปกต ิว ิส ัยท ี่ว ิญญ ูชน                 

จะให้กันโดยเสน่หาจากนักเรียน นักศึกษา ผูรับบรกิาร 

ประชาชนหรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติ

หน้าที่ราชการนั้น เพื่อกระทำการหรือไมกระทำการใด

ตามหน าท ี่ หากได ้ร ับไว้แล ้วและทราบภายหลังว ่า 

ทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดที่รับไว้มีมูลค่าเกินปกติ

ว ิส ัย  ให ้รายงานผ ู้บ ังค ับบ ัญชาทราบโดยเร ็วเพ ื่อ

ดำเนินการตามสมควรแก่กรณ ี

 ไม่รับทรัพย์ส ินหรือประโยชน์อื่นใดซึ่งมีมูลค่าเกิน

ปกต ิว ิส ัยจากน ัก เร ียน  น ักศ ึกษา ผ ูร ับบร ิการ 

ประชาชนและสังคม 

 ปฏิบัติหน้าที่โดยไม่มุ่งหวังหรือแสวงหาประโยชน์อัน

มิควรได ้

 

ตารางท่ี 7 จรรยาบรรณตอหนาที่และวิชาชีพ 

จรรยาบรรณ แนวปฏิบัติ 

ข้อ 20 บุคคลพึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ

ด้วยความซื่อสัตย์และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ 

ในกรณีท ี่ว ิชาชีพใดมีจรรยาวิชาช ีพกำหนดไว้ก ็พ ึง

ปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นด้วย  

 มีความเข้าใจ มีความรู้ส ึกที่ด ีและมีความภูมิใจใน

วิชาชีพว่าเป็นวิชาชีพที่มีเกียรติและมีความสำคัญต่อ

การดำรงอยู่และความเจริญรุ่งเรืองของประเทศชาต ิ

 ปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพในสาขาวิชาชีพของตนเอง 

 

หลักเกณฑการปฏิบัติในการบังคับใชจรรยาบรรณของบุคลากรในมหาวิทยาลัยศิลปากร 

1. การบ ังค ับใช ้ข ้อบ ังค ับมหาวิทยาล ัยศ ิลปากรว ่าด ้วยจรรยาบรรณของบ ุคลากรใน

มหาวิทยาลัยศิลปากร 

   ให้ใช้บ ังคับกับบุคลากรของมหาวิทยาลัยศิลปากร ได้แก่ ข้าราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษาพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ลูกจ้างทั้งที่จ้างจากเงินงบประมาณแผ่นดิน งบประมาณเงิน

รายได้ของมหาวิทยาลัยและงบประมาณเงินรายได้ของหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยศิลปากร 

2. กระบวนการพิจารณาเมื่อมีกรณีการกล่าวหาว่ามีการประพฤติผิดจรรยาบรรณ 

   เม ื่อม ีกล ่าวหาว่าไม ่ว ่าจะโดยปรากฏตัวผ ู้กล ่าวหาหรือไม ่ปรากฏตัวผ ู้กล ่าวหา                    

หรือเมื่อความปรากฏต่อผู้บังคับบัญชาว่ามีบุคลากรกระทำผิดจรรยาบรรณ ให้รายงานตามลำดับชั้นไปที่

อธิการบดี และให้อธิการบดีรายงานเป็นหนังสือให้คณะกรรมการจรรยาบรรณทราบโดยพลัน กรณีอธิการบดี

เป็นผู้ถูกกล่าวหาให้ผู้บังคับบัญชาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาเป็นผู้รายงานให้

สภามหาวิทยาลัยทราบ และให้สภามหาวิทยาลัยเป็นผู้ส่งเร่ืองให้แก่คณะกรรมการจรรยาบรรณดำเนินการต่อไป 



 30  

 

   เมื่อความปรากฏต่อคณะกรรมการจรรยาบรรณ หรือเมื่อคณะกรรมการจรรยาบรรณ

ได้รับรายงานว่ามีบุคลากรกระทำผิดจรรยาบรรณ ให้คณะกรรมการจรรยาบรรณดำเนินการสอบสวนภายใน 30 

วัน และให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จโดยไม่ชักช้าทั้งนี้ คณะกรรมการจรรยาบรรณอาจแต่งตั้งคณะอนุกรรมการ               

เพ่ือดำเนินการสอบสวนได้  

   ในการพิจารณาสอบสวนจะต้องให้ผู้ถูกกล่าวหาได้รับทราบข้อกล่าวหา และต้องเปิด

โอกาสให้ผู้ถูกกล่าวหาแก้ข้อกล่าวหาอย่างเพียงพอ ตลอดจนเปิดโอกาสให้คัดค้านผู้สอบสวนหรือกรรมการได้ 

และต้องให้ความคุ้มครองผู้กล่าวหาหรือพยานที่เป็นนักศึกษาด้วย 

 การพิจารณาของคณะกรรมการจรรยาบรรณให้ถือเอาคะแนนเสียงข้างมาก โดยต้อง

มีคะแนนเสียงไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของคณะกรรมการที่มาประชุม ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานในที่ประชุม           

ออกเสียงเพ่ิมข้ึนอีกหนึ่งเสียงเป็นเสียงชี้ขาด  

3. การดำเนินการเม่ือมีการประพฤติผิดจรรยาบรรณที่เป็นความผิดวินัย 

   เมื่อปรากฏว่าประพฤติการณ์แห่งการกระทำผิดจรรยาบรรณนั้น เป็นการกระทำผิด

วินัย ให้ดำเนินการทางวินัยกับบุคลากรผู้กระทำผิดนั้นต่อไป 

4. การดำเนินการเมื่อมีการประพฤติผิดจรรยาบรรณที่ไม่เป็นความผิดวินัย 

 เมื่อปรากฏว่าประพฤติการณ์แห่งการกระทำผิดจรรยาบรรณนั้น ไม่เป็นการกระทำ

ผิดวินัย ให้อธิการบดีดำเนินการลงโทษทางจรรยาบรรณ ดังนี ้

4.1 ตักเตือน 

4.2 สั่งให้ดำเนินการให้ถูกต้องภายในเวลาที่กำหนด 

4.3 ทำทัณฑ์บน  

อนึ่ง การไม่ปฏิบัติตามคำตักเตือน คำสั่งให้ดำเนินการให้ถูกต้อง หรือฝา่ฝืนทัณฑ์บน          

ให้ถือว่าเป็นการกระทำผิดทางวินัย 

5. การอุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางจรรยาบรรณ 

 ผู้ถ ูกลงโทษทางจรรยาบรรณมีส ิทธิอ ุทธรณ ์คำส ั่งลงโทษทางจรรยาบรรณต่อ                

สภามหาวิทยาลัยได้ ภายใน 30 วันนับแต่วันได้รับแจ้งคำสั่งลงโทษ ในกรณีที่ผู้อุทธรณ์ไม่พอใจในคำวินิจฉัย

อุทธรณ์ มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองได ้
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ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 

 การเชิญอาจารย์พิเศษระดับบัณฑิตศึกษา เลขานุการหลักสูตรมีหน้าที่ที่จะต้องดำเนินการตามลำดับ

ขั้นตอน ดังนี้  

1. การเสนอชื่ออาจารยพิเศษ  

หลักสูตรดำเนินการจัดประชุมอาจารย์ประจำหลักสูตรเพื่อเสนอรายวิชาที่เปิดสอนในแต่ละภาค

การศึกษาและดำเนินการแบ่งผู้รับผิดชอบรายวิชา เพ่ือจัดทำประมวลการสอน/มคอ.3 โดยระบุช่ืออาจารย์ผู้สอนตาม

หัวข้อท่ีกำหนดพร้อมเสนอช่ืออาจารย์พิเศษ โดยอาจารย์พิเศษต้องมีคุณสมบัติตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับ

บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2565 

2. การจัดทําขอมูลเพ่ือเสนอขอแตงตั้งอาจารยพิเศษ 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาจัดทำข้อมูลเพื่อเสนอขอแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ เพื่อเสนอเข้าที่ประชุม

คณะกรรมการวิชาการ (บัณฑิตศึกษา) และคณะกรรมการประจำคณะเภสัชศาสตร์ พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

โดยคณะวิชาจะดำเนินการส่งข้อมูลไปยังกองบริหารงานวิชาการ เพื่อเสนอเข้าที่ประชุมสภาวิชาการ พิจารณา

ให้ความเห็นชอบ และจัดทำคำสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ บัญชีรายชื่ออาจารย์พิเศษ เสนออธิการบดีพิจารณาลง

นามในคำสั่ง  

3. จัดทํา (ราง) หนังสือเชิญอาจารยพิเศษใหกับอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาตรวจสอบ 

เลขานุการหลักสูตรส่ง (ร่าง) หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ ให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาพิจารณา

ตรวจสอบความถูกต้อง ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ และเสนอรองคณบดีฝ่ายการศึกษาลงนาม  

3.1 กรณีมีปรับแกไ้ข (ร่าง) หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ เลขานุการหลักสูตรจะดำเนินการแก้ไข และส่งให้

อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาพิจารณาตรวจสอบยืนยันความถูกต้องอีกคร้ัง 

3.2 เสนอรองคณบดีฝ่ายการศึกษาลงนามหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ พร้อมทั้งจัดเตรียมซองจดหมาย

ที่ระบุที่อยูใ่ห้ถูกต้อง ชัดเจน  

4. ออกเลขหนังสือ (ตามระบบสารบรรณคณะ)  

เลขานุการหลักสูตรนำหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษท่ีรองคณบดีฝ่ายการศึกษาลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้กับ

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณคณะวิชาเพ่ือออกเลขหนังสือและลงวันท่ี 

5. สําเนาเอกสารไวเปนหลักฐาน/แจงผูรับผิดชอบรายวิชา 

เลขานุการหลักสูตรนำหนังสือที่เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณคณะวิชาออกเลขหนังสือและลงวันที่เรียบร้อย

แล้ว สำเนาเก็บไว้เป็นหลักฐาน จำนวน 1 ฉบับ ก่อนบรรจุใส่ซองและส่งออกทางไปรษณีย์ ในที่น้ีอาจใช้วิธีสแกน

เอกสารให้อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ไฟล์เพื่อความสะดวกและประหยัดพื้นที่จัดเก็บ พร้อมแจ้งความคืบหน้าการ

จัดส่งหนังสือให้กับอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาทราบพร้อมแนบไฟล์สำเนาหนังสือผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
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6. จัดสงหนังสือเชิญ 

เลขานุการหลักสูตรจัดส่งหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษที่บรรจุใส่ซองจดหมายพร้อมระบุที่อยู่ ผ่านทาง

ระบบงานสารบรรณคณะวิชา  

7. บันทึกขอมูลในระบบตรวจสอบการเชิญอาจารยพิเศษ 

 เลขานุการหลักสูตรบันทึกข้อมูลการเชิญอาจารย์พิเศษไว้ในระบบตรวจสอบการเชิญอาจารย์พิเศษ  

(Google Sheet : https://shorturl.asia/y7aBS) ซ่ึงเป็นฐานข้อมูลอาจารย์พิเศษและใช้รายงานความคืบหน้าการ

ประสานงานตามข้ันตอนต่าง ๆ ให้กับผู้เก่ียวข้องทุกท่านทราบร่วมกันตลอดภาคการศึกษา 

8. ติดตอประสานงานกับอาจารยพิเศษ  

เลขานุการหลักสูตรโทรศัพท์ติดต่อประสานงานกับอาจารย์พิเศษ เพื่อขอทราบรูปแบบการจัดการ

เรียนการสอน กรณีจัดการเรียนการสอนรูปแบบ online เลขานุการหลักสูตรต้องจัดทำ Link สำหรับเตรียมการ

จัดการเรียนการสอน โดยแจ้งให้อาจารย์พิเศษและอาจารย์ผู้รับผิดชอบรับทราบเพื่อแจ้งนักศึกษาต่อไป กรณี

จัดการเรียนการสอนในรูปแบบ onsite เลขานุการหลักสูตรสอบถามเรื่องการเดินทางของอาจารย์พิเศษ เพื่อ

ดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป  

9. ประสานงานการเดินทางของอาจารยพิเศษแตละทาน  

เลขานุการหลักสูตรโทรศัพท์ติดต่อประสานงานเรื่องการเดินทางของอาจารย์พิเศษ กรณีประสงค์

เดินทางด้วยรถยนต์ส่วนตัว ต้องขอทราบหมายเลขทะเบียนรถ กรณีประสงคใ์ห้จัดรถรับ-ส่ง ต้องระบุเวลารับ

พร้อมขอเบอร์โทรศัพท์ ในการติดต่อนัดหมายจุดรับ-ส่ง ของอาจารย์พิเศษแต่ละท่าน ก่อนวันสอนอย่างน้อย       

3 วันทำการ 

10. ประสานงานการจองรถรับสงอาจารยพิเศษ 

เลขานุการหลักสูตรประสานงานจองรถรับ-ส่งอาจารย์พิเศษ โดยกรอกแบบฟอร์มขอใช้ยานพาหนะ 

ของคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร (กรณีที่อาจารย์พิเศษประสงค์ขอให้จัดรถรับส่ง) พร้อมแนบแผนที่

ระบุพิกัดรับส่ง และเบอร์โทรศัพท์ของอาจารย์พิเศษ ส่งให้กับเจ้าหน้าที่ฝ ่ายยานพาหนะ (งานอาคารและ

สถานท่ี) เพ่ือดำเนินการต่อไป 

11. จองหองรับรองอาจารยพิเศษ อุปกรณโสตทัศนูปกรณ และอาหารรับรอง 

เลขาน ุการหล ักส ูตรประสานงานจองห ้องรับรองอาจารย ์พ ิเศษ อุปกรณ โ์สตท ัศน ูปกรณ ์                           

อาหารรับรอง อาหารกลางวัน ผ ่านระบบจองห ้องออนไลน ์คณะเภส ัชศาสตร์ มหาวิทยาล ัยศ ิลปากร 

https://pharmacy.su.ac.th/booking โดยพ ิจ ารณ าความ เหมาะสมขอ งห ้อ งร ับ รอ งให อ้ ย ู่ใน อ าค าร                 

ชั้นเรียนเดียวกันกับห้องเรียน เพ่ือความสะดวกกับการสอนของอาจารย์พิเศษ 
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12. ติดปายท่ีจอดรถอาจารยพิเศษ (กรณีประสงคเดินทางดวยรถยนตสวนตัว) 

เลขานุการหลักสูตรจัดพิมพ์ป้ายที่จอดรถอาจารย์พิเศษ ในกรณีที่ประสงค์เดินทางมาสอนด้วย

รถยนต์ส่วนตัว โดยระบุข้อมูลรายละเอียดที่จำเป็นครบถ้วน เช่น ชื่อ-สกุล หมายเลขทะเบยีน รายวิชา เวลา

สอน ส่งให้กับเจ้าหน้าที่ฝ่ายยานพาหนะเพื่อนำไปติดไว้บริเวณช่องจอดรถหน้าคณะเภสัชศาสตร์ และหน้า

อาคารปาฐอาศรม ก่อนวันสอนอย่างน้อย 1 วัน 

13. ประสานงานยืมเงินคาตอบแทนอาจารยพิเศษ 

เลขานุการหลักสูตรประสานงานยืมเงินค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ โดยกรอกแบบฟอร์มยืมเงินสด

ย่อยและส่งเอกสารให้กับเจ้าหน้าที่การเงินของคณะวิชา โดยเจ้าหน้าทีก่ารเงินจะจัดทำเอกสารการเบิกจ่าย

ค่าตอบแทนและส่งมอบเงินค่าตอบแทนให้กับเลขานุการหลักสูตร ตามกำหนดการของอาจารย์พิเศษที่สอนที่

ระบุไว้ในหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 

14. รับเงินคาตอบแทนการสอนอาจารยพิเศษ 

เลขานุการหลักสูตรติดต่อขอรับค่าตอบแทนการสอนของอาจารย์พิเศษ และเอกสารลงนามรับ

ค่าตอบแทนการสอน กับเจ้าหน้าท่ีการเงินก่อนวันสอนอย่างน้อย 1 วันทำการ 

15. สงมอบเงินคาตอบแทนใหกับอาจารยพิเศษ 

เลขานุการหลักสูตรส ่งมอบเงินค ่าตอบแทนการสอนของอาจารย ์พ ิเศษผ ่านทางอาจารย ์                   

ผู้ประสานงานรับอาจารย์พิเศษ หรืออาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา หรือเลขานุการหลักสูตรนำไปส่งมอบให้กับ

อาจารย์พิเศษในวันสอนด้วยตนเอง ทั้งนี้ ตามแนวปฏิบัติท่ีแต่ละรายวิชากำหนด 

15.1 กรณีอาจารย์พิเศษรับค่าตอบแทนการสอน  

15.1.1 เลขานุการหลักสูตร นำส่งเอกสารใบสำคัญรับเงินที่อาจารย์พิเศษลงนามเรียบร้อย

แล้วส่งกลับคืนงานการเงิน  

15.2 กรณีอาจารย์พิเศษประสงค์ขอบริจาคค่าตอบแทนการสอน  

15.2.1 เลขานุการหลักสูตร นำแบบฟอร์มบริจาคค่าตอบแทนการให้อาจารย์พิเศษกรอก

ข้อมูลรายละเอียดเพื่อติดต่อฝ่ายการเงิน 

15.2.2 เลขานุการหลักสูตร จัดทำหนังสือขอบคุณอาจารย์พิเศษ ให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบ

รายวิชาพิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ กรณีมีปรับแก้

ไขหนังสือขอบคุณอาจารย์พิเศษ เลขานุการหลักสูตรจะดำเนินการแก้ไข และส่งให้

อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาพิจารณาตรวจสอบยืนยันความถูกต้องอีกคร้ัง เพ่ือเสนอให้

รองคณบดีอาวุโสลงนาม พร้อมทั้งจัดเตรียมซองจดหมายที่ระบุที่อยูใ่ห้ถูกต้อง 

ชัดเจน และมอบให้เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณคณะวิชาออกเลขหนังสือพร้อมลงวันท่ี 



 34  

 

15.2.3 เลขานุการหลักสูตร จัดส่งหนังสือขอบคุณ ผ่านทางระบบงานสารบรรณคณะวิชา 

พร้อมสำเนาหนังสือขอบคุณโดยสแกนเอกสารให้อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ไฟล์ 

15.2.4 เลขานุการหลักสูตร บันทึกข้อมูลกรณีบริจาคเงินค่าตอบแทนการสอน ลงในระบบ

ตรวจสอบเชิญอาจารย์พิเศษที่เลขานุการหลักสูตรจัดทำขึ้น เพื่อแชร์ไฟล์เอกสาร

ให้กับผู้เก่ียวข้องทุกท่านทราบร่วมกันตลอดภาคการศึกษา 
 

ตารางท่ี 8 ขอควรระวังการปฏิบัติงาน                                                                                                                                                 

เร่ือง ขอควรระวัง 

1. การเสนอชื่อพิจารณาแต่งตั้ง

อาจารย์พิเศษ 

ตรวจสอบ ช ื่อ-สก ุล ตำแหน ่งทางว ิชาการ หน ่วยงานต ้นส ังก ัด 

ประสบการณ์ทำงานที่เกี่ยวข้องกับรายวิชา ชื่อคุณวุฒิ ชื่อย่อปริญญา 

และปีที่สำเร็จการศึกษา ข้อมูลที่กล่าวข้างต้น ต้องมีความถูกต้อง

ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน และตรวจสอบได ้

2. การเชิญอาจารย์พิเศษ  1. อาจารย์พ ิเศษต ้องได ้ร ับการแต ่งต ั้งตามคำส ั่งมหาวิทยาล ัย

ศิลปากร เร่ือง แต่งตั้งอาจารย์พิเศษ ในแต่ละภาคการศึกษา  

2. ประมวลการสอน/มคอ.3 ต้องมีรายละเอียดครบถ้วน เช่น ชื่อ

รายวิชา อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา ชื่ออาจารย์พิเศษ วันและ

เวลาสอน   

3. หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ ต้องใส่รายละเอียดลงในหนังสือเชิญ 

เช ่น ช ื่ออาจารย ์พ ิเศษ ห ัวข ้อสอน วันท ี่ เวลา และสถานท ี่

ดำเนินการจัดการเรียนการสอน  

4. การจัดส่งหนังสือเชิญ การจัดส่งหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ (กรณีจัดส่งทางไปรษณีย์) ต้อง

ตรวจสอบการจ่าหน้าซองครบถ้วน ถูกต้อง (กรณีส่งทางจดหมาย

อิเล ็กทรอน ิกส ์) ต้องตรวจสอบที่อย ู่อ ีเมลว่าถ ูกต ้องหรือไม ่ เพ ื่อ

สามารถตรวจสอบได้ว่าหนังสือเชิญได้ถูกส่งสำเร็จเรียบร้อยหรือไม ่

5. การประสานงานกับอาจารย์

พิเศษ  

ควรแจ้งยืนยันวัน-เวลาสอน สถานที่ และรูปแบบการสอน (onsite 

/online) ข้อมูลการเดินทางมาสอนของอาจารย์พิเศษ และเอกสาร

ประกอบการสอน โดยดำเนินการล่วงหน้าก่อนสอน 1 สัปดาห์ 

6. การรับรองสำเนาในเอกสาร

สำหรับการเบิก-จ่าย 

ค่าตอบแทนการสอน   

ตรวจสอบการเซ็นรับรองสำเนาถูกต้อง ในหลักฐาน เอกสาร ให้

ครบถ้วนเพ่ือประกอบการเบิกจ่าย  
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บทท่ี 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน  

กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานการเชิญอาจารย์พิเศษระดับบัณฑิตศึกษา จะดำเนินการแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ           

การเชิญอาจารย์พิเศษ ตามปีการศึกษา แบ่งเป็นภาคการศึกษาต้น และภาคการศึกษาปลาย ในภาคการศึกษา

ต้น จะเปิดภาคการศึกษาเดือนกรกฎาคม และภาคการศึกษาปลาย จะเปิดภาคการศึกษาเดือนพฤศจิกายน       

โดยมีกิจกรรมในการปฏิบัต ิงานหลายกิจกรรม ซึ่งแต่ละกิจกรรมใช้ระยะเวลาในการดำเนินการที่ต่างกัน                 

ดังนั้นจึงต้องมีการวางแผนการปฏิบัติงานเพื่อให้การดำเนินงานเสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ ซึ่งในคู่มือ

การปฏิบัติงานฉบับนี้ ผูเ้ขียนได้รวบรวมรายละเอียดของกิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน มีรายละเอียดตาม

ตารางท่ี 9 ดังนี ้

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 36  

 

ตารางที่ 9 กิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน 

กิจกรรม เวลาการดําเนินการ 

แผนปฏิบัติงาน ม.ค. ก.พ. มี.ค เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 
1. หลักสูตรประชุมเพื่อเสนอรายวิชาที่ประสงค์เปิดในแต่ละภาค

การศึกษา/ปีการศึกษา เพื่อแบ่งผู้รับผิดชอบรายวิชาจัดทำประมวล
การสอน และเสนอชื่ออาจารย์พิเศษ 

            

2. จัดทำข้อมูลลงในแบบฟอร์มเสนอแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ เพื่อส่งให้
อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาตรวจสอบรายละเอียด 

            

3. เสนอที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการ (บัณฑิตศึกษา) และที่ประชุม
คณะกรรมการประจำคณะฯ 

            

4. จัดทำหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ เสนอรองคณบดีฝ่ายการศึกษาลง
นาม ดำเนินการออกเลขหนังสือ และจัดส่งหนังสือเชิญ 

            

5. บันทึกข้อมูลในระบบตรวจสอบการเชิญอาจารย์พิเศษ             

6. ติดต่อประสานงานกับอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาเกี่ยวกับอาจารย์
พิเศษ อาทิเช่น รูปแบบการสอน online หรือ onsite เอกสาร
ประกอบการสอน การเดินทาง 

            

7. ประสานงานเรื่องที่การเดินทาง อาทิเช่น ที่จอดรถสำหรับอาจารย์
พิเศษ และอาหารเลี้ยงรับรอง 

            

8. การยืมเงินค่าตอบแทนการสอน             

9. การส่งมอบเงินค่าตอบแทนการสอนและค่าเดินทาง             

10.จัดทำหนังสือขอบคุณ             

* หมายเหตุ ภาคการศึกษาต้น ระหว่างเดือน กรกฎาคม - ตุลาคม ภาคการศึกษาปลาย ระหว่างเดือน พฤศจิกายน - มีนาคม
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เทคนิคการปฏิบัติงาน 

การเชิญอาจารย์พิเศษระดับบัณฑิตศึกษา เลขานุการหลักสูตรได้แบ่งขั้นตอนการปฏิบัติงาน

เป็น 2 ขั้นตอน ดังนี้  

1. ขั้นตอนเสนอชื่อแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 

2. ขั้นตอนเชิญอาจารย์พิเศษ  

ในส ่วนของขั้นตอนเสนอแต ่งต ั้งอาจารย ์พ ิเศษระด ับบ ัณฑ ิตศึกษา คณะวชิาได้จ ัดทำ

แบบฟอร์มให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาระบุข้อมูลรายละเอียดอาจารย์พิเศษ เพื่อใช้เป็นข้อมูลการเสนอ

แต ่งต ั้งอาจารย ์พ ิเศษ ซ ึ่งตามข ้อบ ังค ับมหาว ิทยาล ัยศ ิลปากร ว ่าด ้วยอาจารย ์พ ิเศษ พ.ศ. 2562                          

จะดำเนินการแต่งตั้งอาจารย์พิเศษเป็นภาคการศึกษา (ภาคการศึกษาต้น/ภาคการศึกษาปลาย) โดยการ

เสนอชื่อเพ่ือแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ จะต้องดำเนินการก่อนเปิดภาคการศึกษาไม่น้อยกว่า 30 วัน  

ขั้นตอนเสนอช่ือแตงตั้งอาจารยพิเศษ มีดังนี้  

1. หล ักสูตรประช ุมเพ ื่อเสนอรายวิชาท ี่ประสงค์เป ิดในป ีการศ ึกษา/ภาคการศึกษา                    

(ภาคการศึกษาต้น และภาคการศึกษาปลาย) เพื่อแบ่งผู้รับผิดชอบรายวิชา จัดทำประมวลการสอน เสนอ

อาจารย์ผู้สอนตามหัวข้อและเสนอชื่ออาจารย์พิเศษ 

2. เลขาน ุการหลักสูตรลงข้อมูลในแบบฟอร์มเสนอแต่งต ั้งอาจารย์พ ิเศษให้เรียบร้อย                     

เพ่ือเสนอผู้รับผิดชอบรายวิชา และประธานหลักสูตรตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น หากไม่มีการแก้ไข เลขานุการ

หล ักส ูตรสามารถส ่งข ้อม ูลให ้ฝ ่ายบัณฑ ิตศ ึกษาดำเน ินการเสนอท ี่ประช ุมคณะกรรมการวิชาการ 

(บัณฑิตศึกษา) และที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยคณะวิชาจะ

ดำเนินการส่งข้อมูลให้กับกองบริหารงานวิชาการ เพื่อเสนอเข้าที่ประชุมสภาวิชาการพิจารณา ก่อนจัดทำ

คำสั่งแต่งต้ังอาจารย์พิเศษเสนออธิการบดีลงนามในคำสั่ง  

3. เลขานุการหลักสูตรแจ้งประธานหลักสูตรรับทราบคำสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษทางอีเมล 

ขั้นตอนเชิญอาจารยพิเศษ มีดังนี้  

1. เลขานุการหลักสูตรจัดทำหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ และเสนอให้ผู้รับผิดชอบรายวิชา

ตรวจสอบ ก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ายการศึกษาลงนาม  

2. เลขานุการหลักสูตรนำหนังสือเชิญที่รองคณบดีฝ่ายการศึกษาลงนามเรียบร้อยแล้ว                      

ให้เจ้าหน้าที่งานสารบรรณคณะวิชาออกเลขท่ีหนังสือและลงวันท่ี   

3. เลขานุการหลักสูตรสำเนาหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษไว้เป็นหลักฐาน โดยสแกนเอกสารให้

อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ไฟล์  

4. ดำเนินการจัดส่งหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษตามที่อยู่ท่ีระบุไว้ 

5. บันทึกข้อมูลในระบบตรวจสอบการเชิญอาจารย์พิเศษ เพื่อเป็นข้อมูลในการสืบค้นและ

ประสานงานตามขั้นตอนต่าง ๆ   
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6. เลขานุการหลักสูตรติดต่อประสานงานกับอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา หรืออาจารย์

พิเศษโดยตรง เพื่อสอบถามข้อมูลการจัดการเรียนการสอนในรูปแบบ onsite/online รวมถึงเอกสาร

ประกอบการสอน  

6.1 กรณีอาจารย์พ ิเศษประสงค์สอนในรูปแบบ onsite ฝ ่ายเลขาน ุการหล ักส ูตร                     

ต้องสอบถามเรื่องการเดินทาง หากอาจารย์พิเศษประสงค์เดินทางโดยรถยนต์

ส่วนตัว จำเป็นต้องสอบถามหมายเลขทะเบียนรถ เพื่อประสานงานกับงานอาคาร

สถานทีใ่นการจัดเตรียมที่จอดรถสำหรับอาจารย์พ ิเศษ กรณีที่อาจารย์พ ิเศษ

ประสงค์ใหค้ณะวิชา จัดรถรับ-ส่ง เลขานุการหลักสูตรกรอกแบบฟอร์มขอใช้

ยานพาหนะของคณะเภสัชศาสตร์ พร้อมแนบแผนท่ีระบุพิกัดรับส่ง  

6.2 กรณ ีอาจารย์พ ิเศษประสงค์สอนในรูปแบบ online ฝ ่ายเลขาน ุการหล ักส ูตร                        

ต้องจัดเตรียม Link สำหรับจัดการเรียนการสอนและแจ้งให้อาจารย์พิเศษและ

อาจารย์ผู้รับผิดชอบรับทราบเพื่อแจ้งนักศึกษาต่อไป  

7. ดำเนินการจองห้องรับรองอาจารย์พิเศษ โสตทัศนูปกรณ์ และอาหารรับรอง ผ่านระบบ

ออนไลน์ หน้าเว็บไซต ์www.pharmacy.u.ac.th/booking 

8. ประสานงานกับฝ่ายการเงินเพื่อทำการยืมเงินทดรองจ่าย (ค่าตอบแทนการสอน) 

9. ส่งมอบเงินค่าตอบแทนการสอนพร้อมรอรับเอกสารที่อาจารย์พิเศษลงนามครบถ้วน

เรียบร้อย เพ่ือส่งเอกสารกลับคืนฝ่ายการเงิน  

10. จัดทำหนังสือขอบคุณ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1. การเสนอช่ืออาจารยพิเศษ การจัดทําขอมูลเพ่ือเสนอขอแตงตั้งอาจารยพิเศษ 

หลักสูตรดำเนินการประชุมอาจารย์ประจำหลักสูตรเพื่อเสนอรายวิชาที่เปิดสอนในแต่ละภาค

การศึกษาและดำเนินการแบ่งผู้รับผิดชอบรายวิชา เพ่ือจัดทำประมวลการสอน/มคอ.3 โดยระบุชื่ออาจารย์ผู้สอน

ตามหัวข้อท่ีกำหนดพร้อมเสนอช่ืออาจารย์พิเศษ และจัดทำข้อมูล (ช่ือ-นามสกุล ตำแหน่งทางวิชาการ หน่วยงาน 

ประสบการณ์ทำงานท่ีเก่ียวข้องกับวิชาท่ีสอน คุณวุฒิ สถาบันการศึกษา ปีท่ีสำเร็จการศึกษา) เพ่ือเสนอขอแต่งตั้ง

อาจารย ์พ ิเศษ ตามแบบฟอร์มเสนอรายชื่อเพ ื่อพ ิจารณาแต่งต ั้งอาจารย ์พ ิเศษระด ับบัณฑ ิตศ ึกษา                     

เพื่อเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการ (บัณฑิตศึกษา) และคณะกรรมการประจำคณะเภสัชศาสตร์ 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ  
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รูปที่ 6 แบบฟอร์มเสนอรายชื่อเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งอาจารย์พิเศษระดับบัณฑิตศึกษา 
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หลังจากผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการวิชาการ (บัณฑิตศึกษา) และคณะกรรมการ

ประจำคณะเภสัชศาสตร์ ข้อมูลจะถูกจัดส่งไปทีก่องบริหารงานวิชาการ เพื่อเสนอข้อมูลเข้าที่ประชุมสภา

วิชาการ พิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนจัดทำคำส่ัง เร่ือง แต่งต้ังอาจารย์พิเศษ จัดทำบัญชีรายช่ืออาจารย์พิเศษ 

เพ่ือเสนออธิการบดีพิจารณาลงนาม และจัดส่งคำส่ังกลับคืนส่วนงาน/คณะวิชา  
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รูปที่ 7 คำส่ังแต่งต้ังอาจารย์พิเศษตามภาคการศึกษา/ปีการศึกษา 
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กรณีรายวิชาที่มีความจำเป็นต้องเชญิอาจารย์พิเศษสอนเกินร้อยละ 50 ของรายวิชา อ้างตาม

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2558 ได้กำหนดแนว

ปฏิบัติเกี่ยวกับกรณีอาจารย์พิเศษต้องมีชั่วโมงสอนไม่เกินร้อยละ 50 ของรายวิชา โดยมีอาจารย์ประจำเป็น

ผู้รับผิดชอบรายวิชา เพ่ือส่งเสริมให้สถาบันอุดมศึกษาพัฒนาอาจารย์ประจำหลักสูตรหรืออาจารย์ประจำให้มีองค์

ความรู้และความสามารถในการจัดการเรียนการสอนรายวิชาต่าง ๆ ของหลักสูตรได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ท้ังนี้ หากรายวิชาใดมีความจำเป็นต้องใช้ความเชี่ยวชาญของบุคลากรภายนอกมากกว่าร้อยละ 50 

สถาบันอุดมศึกษาก็สามารถดำเนินการได้ เพื่อให้ผู้เรียนได้รับประโยชน์สูงสุด แต่ต้องมีอาจารย์ประจำร่วม

รับผิดชอบกระบวนการเรียนการสอนและพัฒนานักศึกษาตลอดการจัดการเรียนการสอนของรายวิชาน้ัน ๆ ด้วย 

ซึ่งเป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยอาจารย์พิเศษ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 โดยหลักสูตร

ดำเนินการเสนอขออนุมัติรายวิชาที่มีความจำเป็นต้องเชิญอาจารย์พิเศษสอนเกินร้อยละ 50 ของรายวิชา                    

เพื่อเข้าที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการ (บัณฑิตศึกษา) ที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะ ที่ประชุมสภา

มหาวิทยาลัย พิจารณาตามลำดับ โดยต้องได้รับความเห็นชอบจากสภาสถาบันอุดมศึกษา ถือเป็นการดำเนินการท่ี

สอดคล้องตามเจตนารมณ์ของประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

ในการน้ี ผู้เขียนขอยกตัวอย่างการจัดทำรายละเอียดเพื่อเสนอขออนุมัติรายวิชาที่มีความจำเป็นต้อง

เชิญอาจารย์พิเศษสอนเกินร้อยละ 50 ของรายวิชา ดังน้ี  

 
รูปท่ี 8 ตัวอย่างการขออนุมัติรายวิชาท่ีมีความจำเป็นต้องเชิญอาจารย์พิเศษสอนเกินร้อยละ 50 ของรายวิชา 

 

2. จัดทํา (ราง) หนังสือเชิญอาจารยพิเศษ 

เลขานุการหลักสูตรจัดทำ (ร่าง) หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ ตามรายชื่อผู้สอนที่ระบุในประมวล

การสอน/มคอ.3 ภายหลังจากที่อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาได้ประสานงานติดต่อและทาบทามเรียบร้อย

แล้ว โดยต้องจัดทำหนังสือขออนุญาตต้นสังกัดของอาจารย์พิเศษแต่ละท่านด้วย  
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ส่วนสำคัญของหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ ต้องระบุข้อมูลที่สำคัญ เช่น รายวิชาสอน วันที่และ

เวลา หัวข้อสอน สถานที่จัดการเรียนการสอน ห้องสอน ผู้ประสานงานรายวิชา และเบอร์โทรศัพท์ติดต่อ

ของทั้งอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา และเจ้าหน้าที่ เพื่อที่อาจารย์พิเศษสามารถสอบถามข้อมูลที่เกี่ยวข้อง

กับการจัดการเรียนการสอนในรายวิชานั้น ๆ ได ้

 ในการนี้ ผู้เขียนขอยกตัวอย่างหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ (ภายใน) และตัวอย่างหนังสือเชิญ

อาจารย์พิเศษ (ภายนอก) ดังน้ี  
 

 
รูปท่ี 9 ตัวอย่างหนังสือขออนุญาตต้นสังกัด (หนังสือภายใน) 
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รูปที่ 10 ตัวอย่างหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ (หนังสือภายใน) 
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รูปภาพท่ี 11 ตัวอย่างหนังสือขออนุญาตต้นสังกัด (หนังสือภายนอก) 
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รูปภาพที่ 12 ตัวอย่างหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ (หนังสือภายนอก) 
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3. สง (ราง) หนังสือเชิญอาจารยพิเศษใหกับอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาตรวจสอบ 

3.1 เลขานุการหลักสูตรส่ง (ร่าง) หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ ให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาพิจารณา

ตรวจสอบความถูกต้อง ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  

 
 

รูปภาพท่ี 13 แสดงการเสนอพิจารณาตรวจสอบความถูกต้องหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 

 

 
 

รูปภาพท่ี 14  แสดงการตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 
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3.2 เม่ือผู้รับผิดชอบรายวิชาตรวจสอบความถูกต้อง เลขานุการหลักสูตรส่ังพิมพ์หนังสือเชิญอาจารย์

พิเศษ พร้อมซองจดหมายที่ระบุท่ีอยู่ เสนอรองคณบดีฝ่ายการศึกษาลงนาม 

 

 
 

รูปภาพท่ี 15  หนังสือขออนุญาตต้นสังกัด (หนังสือภายใน) ท่ีผ่านการลงนามเรียบร้อยแล้ว 
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รูปภาพท่ี 16 หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ (หนังสือภายใน) ท่ีผ่านการลงนามเรียบร้อยแล้ว 
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รูปภาพที่ 17  หนังสือขออนุญาตต้นสังกัด (หนังสือภายนอก) ท่ีผ่านการลงนามเรียบร้อยแล้ว 
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รูปภาพที่ 18  หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ (หนังสือภายนอก) ท่ีผ่านการลงนามเรียบร้อยแล้ว 
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4. ออกเลขหนังสือ (ตามระบบสารบรรณคณะ)  

เลขานุการหลักสูตรนำหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษที่ลงนามโดยรองคณบดีฝ่ายการศึกษา ให้กับ

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณคณะวิชาออกเลขหนังสือและลงวันท่ี 

5. สําเนาเอกสารไวเปนหลักฐาน/แจงผูรับผิดชอบรายวิชา 

เลขานุการหลักสูตรนำหนังสือที่เจ้าหน้าที่งานสารบรรณคณะวิชาออกเลขหนังสือและลงวันที่

เรียบร้อยแล้ว สำเนาเก็บไว้เป็นหลักฐานก่อนบรรจุใส่ซองและส่งออกทางไปรษณีย์ ในที่นี้อาจใช้วิธีสแกน

เอกสารให้อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ไฟล์เพ่ือความสะดวกและประหยัดพ้ืนท่ีจัดเก็บ พร้อมแจ้งความคืบหน้าการ

จัดส่งหนังสือให้กับอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาทราบพร้อมแนบไฟล์สำเนาหนังสือผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

 

รูปภาพที่ 19  แสดงการเก็บสำเนาเอกสาร (แยกตามรายวิชา) 
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6. จัดสงหนังสือเชิญ 

เลขานุการหลักสูตรจัดส่งหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษที่บรรจุใส ่ซองจดหมายพร้อมระบ ุท ี่อย ู่

เรียบร้อยแล้ว ผ่านทางระบบงานสารบรรณคณะวิชา  
 

 
 

 

 
 

รูปภาพที่ 20  ตัวอย่างซองจดหมาย 
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กรณีท่ีอาจารย์พิเศษสอน online ฝ่ายเลขานุการหลักสูตรจะดำเนินการจัดส่งหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ พร้อม

เอกสารสำหรับลงนามค่าตอบแทนการสอน และซองจดหมายธุรกิจตอบรับ เพื่อให้อาจารย์พิเศษลงนามเอกสาร

ค่าตอบแทน การสอนและจัดส่งเอกสารกลับคืนคณะวิชา 

 
 

รูปที่ 21 ตัวอย่างซองจดหมายบริการธุรกิจตอบรับ 
 

7. บันทึกขอมูลในระบบตรวจสอบการเชิญอาจารยพิเศษ 

 เลขานุการหลักสูตรบันทึกข้อมูลการเชิญอาจารย์พิเศษเข้าไว้ในระบบตรวจสอบการเชิญอาจารย์

พิเศษ (Google Sheet : https://shorturl.asia/y7aBS) ซึ่งเป็นฐานข้อมูลอาจารย์พิเศษและใช้รายงานความ

คืบหน้าการประสานงานตามข้ันตอนต่าง ๆ ให้กับผู้เก่ียวข้องทุกท่านทราบร่วมกันตลอดภาคการศึกษา 
 

 

รูปท่ี 22 แสดงระบบตรวจสอบการเชิญอาจารย์พิเศษ 
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8. ติดตอประสานงานกับอาจารยพิเศษ  

เลขานุการหลักสูตรโทรศัพท์ติดต่อประสานงานกับอาจารย์พิเศษ ในเร่ืองของรูปแบบการจัดการ

เรียนการสอนในลักษณะ onsite หรือ online โดยแบ่งข้ันตอนการประสานงานในแต่ละรูปแบบ ดังน้ี  

8.1 กรณีสอน onsite เลขานุการหลักสูตรต้องโทรศัพท์สอบถามเรื่องการเดินทาง หาก

อาจารย์ประสงค์เดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว ต้องขอทราบหมายเลขทะเบียนรถ เพื่อ

ดำเนินการขออนุมัติค่าเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว/รถรับจ้าง กรณีให้จัดรถรับ-ส่ง ต้องขอ

ทราบสถานท่ีและเวลารับ-ส่ง อาจารย์พิเศษแต่ละท่าน  

 
 

รูปที่ 23 รายละเอียดข้อมูลและช่องทางการติดต่ออาจารย์พิเศษ 
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8.2 กรณีสอน online เลขานุการหลักสูตรต้องประสานงานจัดทำ Link สำหรับจัดการเรียน

การสอน และแจ้งให้อาจารย์พิเศษ และอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา รวมทั้งนักศึกษา 

รับทราบข้อมูล 
 

 
 

 

 

 

รูปที่ 24 แสดงการจัดเตรียม Link สำหรับจัดการเรียนการสอนในลักษณะ online 
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รูปท่ี 25 แสดงการแจ้ง Link สำหรับการสอนให้อาจารย์พิเศษ อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชารับทราบข้อมูล 

 

9.  ประสานงานการจองรถรับสงอาจารยพิเศษ 

เลขานุการหลักสูตรประสานงานจองรถรับ-ส่งอาจารย์พ ิเศษ โดยกรอกแบบฟอร์มขอใช ้

ยานพาหนะของคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร (กรณีที่อาจารย์พิเศษประสงค์ขอให้จัดรถรับส่ง) 

พร้อมแนบแผนที่ระบุพิกัดรับส่ง และยื่นให้กับเจ้าหน้าที่ฝ่ายยานพาหนะ (งานอาคารและสถานที่) เพื่อ

ดำเนินการต่อไป 
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รูปที่ 26 แบบฟอร์มขอใช้ยานพาหนะ คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 
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10. จองหองรับรองอาจารยพิเศษ อุปกรณโสตทัศนูปกรณ และอาหารรับรอง 

เลขานุการหลักสูตรประสานงานจองห้องรับรองอาจารย์พิเศษ อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ อาหารรับรอง ผ่าน

ระบบจองห้องออนไลน์ของคณะวิชาเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร https://pharmacy.su.ac.th/booking โดย

พิจารณาความเหมาะสมของห้องรับรองให้อยู่ในอาคาร/ชั้นเรียน เดียวกันกับห้องเรียน เพื่อความสะดวกกับ

การสอนของอาจารย์พิเศษ 
 

 
 

รูปท่ี 27 ระบบการจองห้องเรียน/ห้องประชุมออนไลน์ 
 

 
 

รูปที่ 28 หน้าเว็บไซต์ https://pharmacy.su.ac.th/booking 
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รูปท่ี 29 วิธีการจองห้องประชุมและอาหารเลี้ยงรับรอง 

 

 

รูปที่ 30 แสดงผลการจองห้องและอาหารเลี้ยงรับรอง 
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11. ติดปายที่จอดรถอาจารยพิเศษ (กรณีประสงคเดินทางดวยรถยนตสวนตัว) 

เลขานุการหลักสูตรจัดพิมพ์ป้ายที่จอดรถอาจารย์พิเศษ ในกรณีที่ประสงค์เดินทางมาสอนด้วย

รถยนต์ส่วนตัว โดยระบุข้อมูลรายละเอียดที่จำเป็นครบถ้วน เช่น ชื่อ-สกุล หมายเลขทะเบียน รายวิชา เวลา

สอน ตลอดจนอาจารย์ผู้ประสานงานรับอาจารย์พิเศษ และส่งให้กับเจ้าหน้าที่ฝ่ายยานพาหนะเพื่อนำไปติด

ไว้บริเวณช่องจอดรถหน้าคณะเภสัชศาสตร์ หรือหน้าอาคารส่วนปาฐอาศรม ก่อนวันสอนอย่างน้อย 1 วัน 

 

 

 
 

 

รูปท่ี 31 ตัวอย่างการพิมพ์ป้ายที่จอดรถอาจารย์พิเศษ 

 

12. ประสานงานยืมเงินคาตอบแทนอาจารยพิเศษ 

เลขานุการหลักสูตรประสานงานยืมเงินค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ โดยกรอกแบบฟอร์มยืมเงิน

สดย่อยและส่งเอกสารให้กับเจ้าหน้าทีก่ารเงินของคณะวิชา โดยงานการเงินจะจัดทำเอกสารการเบิกจ่าย

ค่าตอบแทนและส่งมอบเงินค่าตอบแทนให้กับเลขานุการหลักสูตร ตามกำหนดการของอาจารย์พิเศษที่สอน

ที่ระบุในหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ  
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รูปท่ี 32 แบบฟอร์มยืม-รับคืน เงินสดย่อย 
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13. รับเงินคาตอบแทนการสอนอาจารยพิเศษ 

เลขานุการหลักสูตรติดต่อขอรับเอกสารลงนามค่าตอบแทนการสอน และรับเงินค่าตอบแทน

การสอนอาจารย์พิเศษกับทางฝ่ายการเงินก่อนวันสอนอย่างน้อย 1 วันทำการ 

 

 
 

รูปท่ี 33 เอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษ 
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รูปที่ 34 แบบฟอร์มใบลงเวลาปฏิบัติงาน  
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รูปท่ี 35 แบบฟอร์มใบเบิกค่าสอนพิเศษ 
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14. สงมอบเงินคาตอบแทนใหกับอาจารยพิเศษ 

เลขานุการหลักสูตรอาจส่งมอบเงินค่าตอบแทนการสอนของอาจารย์พิเศษ และใบสำคัญรับเงิน

ค่าตอบแทนการสอนสอนผ่านอาจารย์ผู้ประสานงานรับอาจารย์พิเศษ หรืออาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา 

หรือเลขานุการหลักสูตรนำไปส่งมอบให้กับอาจารย์พิเศษในวันสอนด้วยตนเอง ท้ังนี้ ตามแนวปฏิบัติที่แต่ละ

รายวิชากำหนด 

กรณีอาจารยพิเศษรับคาตอบแทนการสอน  

1. เลขานุการหลักสูตร นำส่งเอกสารใบสำคัญรับเงินที่อาจารย์พิเศษลงนามเรียบร้อยแล้ว 

ส่งกลับคืนฝ่ายการเงิน  

2. กรณีที่อาจารย์พ ิเศษสอนในรูปแบบ online เลขาน ุการหลักสูตรจะประสานงานกับ

อาจารย์พิเศษเพื่อจัดส่งเอกสารใบสำคัญรับเงินสำหรับอาจารย์พิเศษลงนาม พร้อมแจ้งอาจารย์พิเศษให้

แนบเอกสาร สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาหน้าบัญชีธนาคาร เพื่อใช้ประกอบการเบิกจ่าย เมื่อ

อาจารย์พิเศษจัดส่งเอกสารที่ลงนามลายมือชื่อกลับคืนคณะวิชาเรียบร้อยแล้ว ฝ่ายเลขานุการจะดำเนินการ

ยืมเงินทดลองจ่าย และโอนเงินค่าตอบแทนการสอนให้กับอาจารย์พิเศษ พร้อมแจ้งยืนยันข้อมูลการโอน

ค่าตอบแทนให้อาจารย์พิเศษ และอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชารับทราบข้อมูล  

 

 
 

รูปที่ 36 แสดงการประสานงานกับอาจารย์พิเศษเพ่ือขอเอกสารแนบประกอบการเบิกจ่าย 
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รูปท่ี 37 แสดงการแจ้งรายละเอียดการโอนเงินค่าตอบแทนการสอนให้อาจารย์พิเศษ 
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กรณีอาจารยพิเศษประสงคขอบริจาคคาตอบแทนการสอน  

1. เลขานุการหลักสูตร นำส่งเงิน เอกสารใบสำคัญรับเงิน และแบบฟอร์มบริจาคค่าตอบแทน

การสอนท่ีลงนามโดยอาจารย์พิเศษแล้ว กลับคืนฝ่ายการเงิน 

 
รูปที่ 38 แบบฟอร์มบริจาคค่าตอบแทนการสอน 
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2. เลขานุการหลักสูตร จัดทำหนังสือขอบคุณอาจารย์พิเศษ ให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา

พิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ กรณีมีปรับแก้ไขหนังสือขอบคุณอาจารย์พิเศษ 

เลขานุการหลักสูตรจะดำเนินการแก้ไข และส่งให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาพิจารณาตรวจสอบยืนยันความ

ถูกต้องอีกคร้ัง เพื่อเสนอให้รองคณบดอีาวุโสลงนาม พร้อมทั้งจัดเตรียมซองจดหมายที่ระบุที่อยูใ่ห้ถูกต้อง 

ชัดเจน และมอบให้เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณคณะวิชาเพ่ือออกเลขหนังสือพร้อมลงวันท่ี 

 

 
 

รูปท่ี 39 แสดงการจัดส่งหนังสือขอบคุณอาจารย์พิเศษ ให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาตรวจสอบ 
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รูปท่ี 40 ตัวอย่างหนังสือขอบคุณอาจารย์พิเศษ 
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3. เลขานุการหลักสูตร สำเนาหนังสือขอบคุณอาจารย์พิเศษ โดยสแกนเอกสารในรูปแบบไฟล์ 

PDF. และจัดส่งหนังสือขอบคุณ พร้อมใบเสร็จรับเงินบริจาค ผ่านทางระบบงานสารบรรณคณะวิชา 

 

 

รูปท่ี 41 หนังสือขอบคุณอาจารย์พิเศษ 
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รูปท่ี 42 ใบเสร็จรับเงินบริจาค 
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4. เลขาน ุการหลักสูตร บันทึกข้อม ูลกรณีบริจาคเงินค่าตอบแทนการสอน ลงในระบบ

ตรวจสอบเชิญอาจารย์พิเศษทีเ่ลขานุการหลักสูตรจัดทำขึ้น เพื่อแชร์ไฟล์เอกสารให้ผู้เกี่ยวข้องใช้ในการ

ตรวจสอบตลอดภาคการศึกษา 

 

 
 

รูปที่ 43 หน้าจอแสดงการลงข้อมูลลงระบบตรวจสอบเชิญอาจารย์พิเศษ 

 

กรณีอาจารย์พิเศษแจ้งขอเปลี่ยนแปลงวันสอน อาจเนื่องจากติดภาระกิจ หรือธุระส่วนตัว 

ผู้เขียนขอแบ่งเป็น 2 ประเด็น ดังน้ี 

1. เปลี่ยนแปลงวันสอนตรงตามตารางสอน หมายถึง วัน-เวลาสอนตรงตามข้อมูลที่ระบุใน

ระบบบริการการศึกษา (reg.)  

2. เปลี่ยนแปลงวันสอนนอกตารางสอน หมายถึง วัน-เวลาสอน ไม่ตรงตามข้อมูลที่ระบุใน

ระบบบริการการศึกษา (reg.)   

โดยผู้เขียน ขออธิบายการดำเนินการตามลำดับ ดังนี้  

1. กรณีที่เปลี่ยนแปลงวันสอนนอกตารางสอน หลักสูตรต้องดำเนินการเสนอเรื่องขออนุมัติ

จัดการเรียนการสอนนอกตารางเป็นกรณีพิเศษ เสนอรองคณบดีฝ่ายการศึกษา  

2. ดำเนินการจัดทำหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ (ฉบับแก้ไขวันเวลาสอน) ในส่วนของขั้นตอนนี้

อาจใช้วิธีสำเนาหนังสือเชิญให้อาจารย์พิเศษรับทราบก่อนทางอีเมล และส่งหนังสือเชิญฉบับจริงทาง

ไปรษณีย์ ตามลำดับ  
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3. กรณีอาจารย์พิเศษสอน onsite ต้องประสานงานกับฝ่ายอาคารสถานที่เพื่อจองห้องเรียน 

ห้องรับรองอาจารย์พิเศษ อาหารรับรอง และประสานงานกับฝ่ายยานพาหนะเพื่อจัดเตรียมรถรับ-ส่ง หรือที่

จอดรถสำหรับอาจารย์พิเศษ ประสานงานกับฝ่ายการเงินเพื่อปรับรายละเอียดเอกสารลงนามค่าตอบแทน

การสอนให้ตรงตามวันท่ีสอนจริง  

4. กรณีอาจารย์พิเศษสอน online  ต้องประสานงานกับฝ่ายการศึกษาเพื่อจัดเตรียม link 

zoom และแจ้งรายละเอียดให้ผู้รับผิดชอบรายวิชารับทราบข้อมูล อาจรวมไปถึงแจ้งนักศึกษาที่เป็นตัวแทน

ชั้นปีเพื่อกระจายข้อมูลให้นักศึกษารายอ่ืนรับทราบข้อมูลด้วย 

หมายเหตุ กรณีเปลี่ยนแปลงวันสอนตรงตามตารางสอน ให้ดำเนินการตามลำดับขั้นตอนท่ี 2-4  
 

 
 

รูปที่ 44 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอสอนนอกตารางเป็นกรณีพิเศษ 
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การติดตามประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานที่ได้ระบใุนคู่มือฉบับนี้ มีกระบวนการติดตามและ

ประเมินผลการปฏิบัติงานโดยหัวหน้างานจะเป็นผู้ติดตามงาน และมีการประเมินผลการปฏิบัติงานปีละ 2 

คร้ัง พร้อมให้ข้อเสนอแนะเพื่อการปรับปรุงการปฏิบัติงาน ผู้เขียนได้เสนอแนะวิธีการติดตามประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน ดังนี้  

1. อาจารย์ภายในหลักสูตรสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้โดยตรวจสอบความถูกต้อง

ของรายละเอียดในขั้นตอนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประสานงานอาจารย์พิเศษ ว่าอยู่ในลำดับขั้นตอนใด 

เช่น โทรศัพท์ประสานงานในเรื่องของรูปแบบการจัดการเรียนการสอน ในลักษณะ online หรือ onsite 

กรณีสอน online สามารถตรวจสอบ link สำหรับจัดการเรียนการสอน กรณีสอน onsite สามารถรับทราบ

ข้อมูลการดำเนินงานในเร่ืองของการจัดรถรับ-ส่ง ที่จอดรถสำหรับอาจารย์พิเศษ รวมทั้งการเตรียมเอกสาร

ลงนามเพื่อเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน และการโอนเงินค่าตอบแทนการสอน  

2. ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้บังคับบัญชาสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้โดยตรวจสอบให้เป็นไป

ตามประกาศ ระเบียบ และข้อบังคับของมหาวิทยาลัยศิลปากรท่ีใช้ในปัจจุบัน  

3. ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้บังคับบัญชาสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้โดยการพิจารณาว่า

สามารถดำเนินการตามขั้นตอนต่าง ๆ ใหเ้ป็นไประยะเวลาที่กำหนดเพื่อให้การจัดการเรียนการสอนของ

อาจารย์พิเศษดำเนินการไปได้ด้วยความราบร่ืน  
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บทที่ 5 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไขพัฒนางาน 

การปฏิบัติงานการเชิญอาจารย์พิเศษระดับบัณฑิตศึกษา คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร          

มีขั้นตอนรายละเอียดการดำเนินการหลายขั้นตอน มีกฎ ระเบียบ ผู้เกี่ยวข้อง และแบบฟอร์มต่าง ๆ ใช้ใน

การปฏิบัติงานจำนวนมาก การเชิญอาจารย์พิเศษจะดำเนินการตั้งแต่ขั้นตอนการเสนอแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 

การจัดทำหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ ประสานงานกับงานอาคารสถานที่เพื่อจัดเตรียมที่จอดรถ ประสานงาน

กับฝ่ายยานพาหนะ เพื่อจัดรถรับ-ส่ง ประสานงานฝ่ายการเงินเพื่อแจ้งข้อมูลการเชิญอาจารย์พิเศษ ดูแล

การลงนามเอกสารใบเบิกค่าตอบแทนการสอน การจัดทำหนังสือขอบคุณ และเพื่อให้กระบวนการ

ดำเนินงานดังกล่าวบรรลุวัตถุประสงค์การเชิญอาจารย์พิเศษนั้น ผู้ปฏิบัติต้องมีการติดตอ่ประสานงานกับ

อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา การปฏิสัมพันธ์กับอาจารย์พิเศษที่เชิญมาทำการสอน ดังนั้นย่อมมีปัญหาและ

อุปสรรคในการปฏิบัติงานบ้าง ผู้เขียนได้รวบรวมข้อมูลโดยสรุปเป็นตารางแสดงรายละเอียดขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข ดังนี้ 
 

ตารางท่ี 10 ปญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไขและพัฒนางาน  

ขั้นตอนการดําเนินงาน ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไขพัฒนา  

1. การเสนอแต่งต้ัง

อาจารย์พิเศษ  

 

หล ักส ูตรม ีการแก ้ไข เปล ี่ยนแปลง 

เพิ่มเติม รายชื่ออาจารย์พิเศษ หลังจาก

ที่ได้มีการเสนอแต่งตั้งอาจารย์พิเศษใน

แต่ละภาคการศึกษา 

หลักสูตรจัดทำข้อมูลเสนอชื่ออาจารย์

พิเศษเพิ่มเติมเป็นกรณีพิเศษตามลำดับ

ขั้นตอน ซึ่งอาจดำเนินการโดยมติเวียน

คณะกรรมการวิชาการ (บัณฑิตศึกษา) 

และคณะกรรมการประจำคณะฯ เพื่อให้

ทันกำหนดระยะเวลา 

2. กระบวนการเชิญ

อาจารย์พิเศษ 

 

อาจารย์ผ ู้รับผิดชอบรายวิชาระบุว ัน

เวลาสอนของอาจารย์พิเศษกระชั้นชิด 

ทำให้ดำเนินงานการล่าช ้า ส ่งผลต ่อ

กระบวนการเชิญอาจารย์พิเศษ การ

ติดต่อประสานงาน การจัดทำเอกสาร 

ซึ่งการดำเนินงานแบบเร่งด่วนอาจทำ

ให้เก ิดความผ ิดพลาดได้ เน ื่องจากมี

เวลาตรวจทานความถูกต้องน้อยลง  

กำหนดให้ผู้รับผิดชอบรายวิชากำหนด

วันสอนของอาจารย ์ผ ู้สอน อาจารย ์

พิเศษ ลงในประมวลการสอน และส่ง

ข ้อม ูล ให ้ฝ ่า ย เลข าน ุก ารหล ักส ูต ร

ล่วงหน้าประมาณ 2 สัปดาห์ เพื่อท่ีจะได้

มีเวลาดำเนินการตามขั้นตอนการเชิญ

อาจารย์พิเศษ 

3. การจัดส่งหนังสือเชิญ

อาจารย์พิเศษ 

อาจารย ์พ ิเศษไม ่ได ้ร ับหน ังส ือเช ิญ 

ยกตัวอย่างเช่น  

- จัดส่งสำเนาหนังสือเชิญให้อาจารย์

พิเศษทางจดหมายอิเล ็กทรอนิกส์
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- อาจารย์พิเศษเปลี่ยนอีเมล  

- ท่ีอยู่หน้าซองจดหมายไม่ชัดเจน 

ควบคู่ไปกับการจัดส่งเอกสารทาง

ระบบไปรษณีย์ (รูปแบบจดหมาย

ตอบรับ EMS และ ลงทะเบียน) 

- เริ่มจากการหาเอกสารในใบแจ้งเลข 

Tracking เพื่อติดตามเอกสารว่าอยู่

ในขั้นตอนใด หรือมีผู้ใดรับเอกสาร

ไป 

- ปร ับป ร ุงข ้อม ูลท ี่อย ู่ หมาย เลข

โท รศ ัพ ท ์ม ือ ถ ือ แ ล ะอ ีเม ล ข อ ง

อาจารย์พิเศษ ให้เป็นปัจจุบัน 

- กรณีทีอ่าจารย์พิเศษบางท่านทำงาน

ในองค ์กรขนาดใหญ ่  ควรระบ ุ

หน ่วยงานย ่อยภายในองค์กรให้ม ี

ความจำเพาะมากข้ึน  

4. การประสานงานกับ

อาจารย์พิเศษ 

 

การเปลี่ยนแปลงแก้ไขวันเวลาสอนของ

อาจารย์พิเศษ มีผลกระทบต่อการจัด

ห ้องเร ียน  การจ ัด เตร ียมอ ุปกรณ ์

โสตท ัศน ูป กรณ ์ เอกสารเบ ิกจ ่าย

ค่าตอบแทนการสอน  

- ระบุหมายเลขโทรศัพท์ติดต่อและ

อ ีเม ล ข อ ง เจ ้า ห น ้า ท ี่ผ ู้ไ ด ้ร ับ

ม อ บ ห ม าย ให ้ร ับ ผ ิด ช อ บ ก า ร

ประสานงาน เพื่อที่อาจารย์พ ิเศษ

สามารถประสานงานกับเจ้าหน้าที่ได้

สะดวก  

- ประส าน งาน ก ับ ฝ ่ายต ่า ง  ๆ  ท ี่

เกี่ยวข้องเพื่อให้การจัดการเรียนการ

สอนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย เช่น 

งานอาคารสถานท ี่ งานการเง ิน 

ผู้รับผิดชอบรายวิชา และนักศึกษา 

เป็นต้น  
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ขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 
 จากปัญหาอุปสรรค และแนวทางการแก้ไขพัฒนางานข้างต้น ผู้เขียนจึงมีข้อเสนอแนะเพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล มากยิ่งข้ึน ดังนี ้

1. ในการดำเนินการเชิญอาจารย์พิเศษ ต้องดำเนินการก่อนเปิดภาคการศึกษา โดยเลขานุการ

หลักสูตรต้องรวบรวม ติดตาม ประสานงานกับอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา ให้จัดส่ง มคอ.3/

ประมวลการสอน ที่ระบุรายชื่อผู้สอน และรายชื่ออาจารย์พิเศษ เพื่อจัดทำหนังสือเชิญอาจารย์

พิเศษ และจัดส่ง  จดหมายถึงอาจารย์พิเศษได้ทันก่อนวันสอน อย่างน้อย 2 สัปดาห์ ซึ่งหาก

อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาแจ้งข้อมูลล่าช้า อาจทำให้อาจารย์พิเศษไม่ได้รับหนังสือเชิญทัน

ตามกำหนดระยะเวลาการมาสอน  ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานจึงได้ปรับแนวทางวิธีการปฏิบัติ โดย

ดำเนินการจัดส่งสำเนาหนังสือเชิญให้อาจารย์พิเศษทางจดหมายอิเลกทรอนิกส์ เพื่อให้

อาจารย์ทราบรายละเอียดล่วงหน้า พร้อมทั้งแจ้งให้อาจารย์พิเศษรับทราบว่าได้ดำเนินการ

จัดส่งเอกสารต้นฉบับทางไปรษณีย์เรียบร้อยแล้ว  

2. กรณีที่รายวิชาใดมีการแจ้งการเชิญอาจารย์พิเศษกระชั้นชิดมาก เลขานุการหลักสูตรต้องขอ

ความร่วมมือให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา ดำเนินการประสานงานแจ้งอาจารย์พิเศษทราบ

ข้อมูลด้านการเรียนการสอนล่วงหน้าก่อน เช่น หัวข้อสอน วันเวลาสอน  ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะ

ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องโดยเร็วต่อไป 

3. รายวิชาที่มีการเชิญอาจารย์พิเศษ หากมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไข วันเวลา หรืออาจารย์พิเศษติด

ภาระกิจ ไม่สามารถเดินทางมาทำการสอนได้ ผู้ปฏิบัติงานต้องดำเนินการขออนุมัติจัดการ

เรียนการสอนนอกเหนือตารางสอน และประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งทำให้

กระทบต่อการจัดห้องเรียน อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ การจัดเตรียมรูปแบบการสอน รวมทั้ง

เอกสารค่าตอบแทนการสอน โดยต้องแจ้งฝ่ายการเงินจัดทำเอกสารลงนามฉบับใหม่แทนฉบับ

เดิม  

4. การเชิญอาจารย์พิเศษ เมื่อเลขานุการหลักสูตรได้รับข้อมูลที่ระบุไว้ใน มคอ.3/ประมวลการ

สอนเรียบร้อยแล้ว จะต้องดำเนินการเรื่องเอกสารที่เกี่ยวข้องคือ หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 

และการประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ขั้นตอนเหล่านี้หากผู้ปฏิบัติงานข้าม

ข ั้นตอนใดขั้นตอนหน ึ่ง จะม ีผลกระทบกับการเช ิญอาจารย ์พ ิเศษ และ/หรือ การเบ ิก

ค่าตอบแทนการสอน ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรับผิดชอบ รอบคอบต่อการปฏิบัติงาน 

เนื่องจากจำนวนรายวิชาที่เปิดสอนในหลักสูตรมีการเชิญอาจารย์พิเศษจำนวนมากในแต่ละ

ภาคการศึกษา และเพื่อป้องกันแก้ไขซึ่งต้องประสานงานกับฝ่ายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง จึงเป็นข้อ

ควรระวัง อาจทำให้เกิดความผิดพลาดและสับสนในแต่ละขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงาน

จึงได้สรุปการติดตามการประสานงานของอาจารย์พิเศษโดยแยกรายวิชาตามหลักสูตร  
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5. การจัดทำหนังสือขอบคุณอาจารย์พิเศษ เนื่องด้วยการจัดทำหนังสือขอบคุณอาจารย์พิเศษใน

ปัจจุบันจะดำเนินการเฉพาะอาจารย์พิเศษที่มีความประสงค์บริจาคเงินค่าตอบแทนการสอน

ให้กับคณะวิชาเท่านั้น อย่างไรก็ตามผู้เขียนเห็นว่าการจัดทำหนังสือขอบคุณอาจารย์พิเศษควร

จัดทำให้กับอาจารย์พิเศษทุกท่าน ภายหลังจากที่อาจารย์พิเศษได้ทำการสอนเรียบร้อยแล้ว 

เพื่อแสดงความขอบคุณอาจารย์พิเศษ ที่เสียสละเวลามาให้ความรู้แก่นักศึกษา โดยคณะวิชา

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าอาจารย์พิเศษจะให้ความอนุเคราะห์แก่คณะวิชา ในโอกาสต่อไป  
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