
ก 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

กระบวนการเสนอแต่งต้ังและการจัดท าเอกสาร 
เบิกจ่ายค่าสอนอาจารย์พิเศษ 

คณะดนตรีและการแสดง มหาวิทยาลัยบูรพา 

 
 
 

โดย 
นายกฤษณะ  สโมสร 

 
 

 
 

 
 คณะดนตรีและการแสดง มหาวิทยาลัย

บูรพา 
ตุลาคม 2563 

 



ข 
 

ข 

ค าน า 
 

 ส ำนักงำนกำรศึกษำ เป็นหน่วยงำนภำยในคณะดนตรีและกำรแสดง มีภำรกิจที่ส ำคัญใน
กำรปฏิบัติงำนด้ำนวิชำกำร สนับสนุนกำรด ำเนินกำรจัดกำรเรียนกำรสอน ตั้งแต่กำรเสนออนุมัติ
หลักสูตร กำรวำงแผนกำรรับเข้ำนิสิตใหม่ กำรเสนอแต่งตั้งอำจำรย์พิเศษ กำรจัดตำรำงสอน ดูแล
อุปกรณ์ ห้องเรียน กำรให้บริกำรด้ำนเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดกำรเรียนกำรสอน กำรติดตำมงำน
ที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตร และกำรตรวจสอบกำรส ำเร็จกำรศึกษำของนิสิต  ส ำนักงำนกำรศึกษำมี
ภำระหน้ำที่ตั้งแต่เริ่มเสนอหลักสูตรจนกระทั่งนิสิตส ำเร็จกำรศึกษำ ซึ ่งกระบวนกำรดังกล่ำวล้วน
เกี่ยวข้องกับคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร อำจำรย์ประจ ำหลักสูตร อำจำรย์ผู้สอน อำจำรย์พิเศษ
เจ้ำหน้ำที่วิชำกำรคณะ และเจ้ำหน้ำทีฝ่่ำยประมวลผลกำรศึกษำ กองทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ  
 ดังนั้น เพ่ือให้เกิดแนวปฏิบัติที่ดีในกระบวนกำรกำรปฏิบัติงำนด้ำนวิชำกำร ส ำนักงำน
กำรศึกษำ คณะดนตรีและกำรแสดง ผู้เขียนจึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนส ำนักงำนกำรศึกษำ คณะ
ดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ เพ่ือถ่ำยทอดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนและประสบกำรณ์จำก
กำรปฏิบัติงำนของผู้เขียน สู่ผู้ปฏิบัติงำนท่ำนอ่ืน ๆ รวมถึงเจ้ำหน้ำที่วิชำกำรคณะ และทุกส่วนงำนที่
เกี่ยวข้อง น ำไปใช้ประโยชน์และเข้ำใจในกำรปฏิบัติงำนด้ำนวิชำกำร ส ำนักงำนกำรศึกษำ คณะดนตรี
และกำรแสดง มำกยิ่งขึ้น  
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                                                                                              กันยำยน 2563 
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บทท่ี1 
บทน า 

 
1.1  ขอบเขตของงานตามคู่มือ 
 คู่มือกำรปฏิบัติงำนนี้ ครอบคลุมขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนตั้งแต่ กำรติดตำมรำยชื่อ รำยวิชำ 
ของอำจำรย์พิเศษ กำรเสนอต่อคณะกรรกำรบริหำรคณะ กำรเสนอต่อคณะกรรมกำรประจ ำคณะ 
กำรเสนอต่ออธิกำรบดี กำรจัดท ำหนังสือเชิญ และเอกสำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนอำจำรย์พิเศษ ซึ่ง
กระบวนกำรดังกล่ำวเกี่ยวข้องกับคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร ประธำนสำขำวิชำ และสิ้นสุด
กระบวนกำรเมื่ออำจำรย์พิเศษได้รับค่ำตอบแทน และสะท้อนถึงปัญหำและควำมเสี่ยงส ำคัญที่พบใน
กำรปฏิบัติงำน เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนให้กับบุคลำกรที่ปฏิบัติงำนเกี่ยวข้องกับส ำนักงำน
กำรศึกษำ และกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรเบิกจ่ำยค่ำสอนอำจำรย์พิเศษคณะดนตรีและกำรแสดง  
 
1.2  วัตถุประสงค ์
 1.2.1  เพ่ือให้คณะดนตรีและกำรแสดง มีกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจน อย่ำงเป็น
ลำยลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกิจกรรม/กระบวนกำรต่ำง ๆ และ
สร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่มุ่งไปสู่กำรบริหำรคุณภำพทั่วทั้งองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพ ได้ผลิตผล
และกำรบริกำรที่มีคุณภำพ บรรลุตำมข้อก ำหนดและมีมำตรฐำนตรงตำมเป้ำหมำย 
 1.2.2  เพ่ือเป็นหลักฐำนแสดงวิธีกำรท ำงำนที่สำมำรถถ่ำยทอดให้กับผู้เข้ำมำปฏิบัติงำน
ใหม่ ได้เรียนรู้กระบวนกำรท ำงำน และขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำนอย่ำงรวดเร็ว สำมำรถปฏิบัติงำนได้
อย่ำงถูกต้อง ทรำบถึงขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำน และสำมำรถลดควำมผิดพลำดกำรปฏิบัติงำนได้ 
รวมทั้งเป็นประโยชน์ต่อผู้ใช้บริกำร ให้สำมำรถเข้ำใจและใช้ประโยชน์จำกกระบวนกำรเพ่ือขอรับ
บริกำรที่ตรงกับควำมต้องกำร 
 
1.3  ค าจ ากัดความหรือนิยามศัพท์เฉพาะ 
 อำจำรย์ พิ เศษ  หมำยถึง บุคคลภำยนอกมหำวิทยำลัยผู้มิ ได้ เป็นผู้ปฏิบัติ งำนใน    
มหำวิทยำลัยบูรพำ ไม่ว่ำจะมีสัญชำติใด และได้รับกำรแต่งตั้งจำกมหำวิทยำลัยให้ท ำหน้ำที่สอนใน
หลักสูตรของมหำวิทยำลัยบูรพำ 
 
1.4  ผู้เกี่ยวข้อง หน้าที่และอ านาจ 
 
 

ผู้เกี่ยวข้อง หน้าที่และอ านาจ 
คณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร จัดตำรำงสอน และสรรหำอำจำรย์พิเศษ 
คณะกรรมกำรบริหำรคณะ พิจำรณำคุณสมบัติอำจำรย์พิเศษ 
คณะกรรมกำรประจ ำคณะ พิจำรณำคุณสมบัติอำจำรย์พิเศษ 
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ผู้เกี่ยวข้อง หน้าที่และอ านาจ 
กองบริกำรกำรศึกษำ (งำนพัฒนำหลักสอนและกำรสอน) ด ำเนินกำรกำรจัดท ำข้อมูลน ำเสนออธิกำรบดี

ลงนำมในค ำสั่งแต่งตั้ง 
กองทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ เพ่ิมชื่ออำจำรย์พิเศษบนฐำนข้อมูลงำนทะเบียน

และประมวลผลกำรศึกษำ 
ส ำนักคอมพิวเตอร์ เพ่ิมสิทธิ์ในกำรเข้ำระบบทะเบียนและเครือข่ำย

อินเตอร์เน็ตมหำวิทยำลัย 
คณบดี - พิจำรณำอนุมัติหลักกำรเชิญอำจำรย์พิเศษ 

- ลงนำมหนังสือเชิญอำจำรย์พิเศษ 
- พิจำรณำอนุมัติหลักกำรค่ำใช้จ่ำยในกำรสอน  
  สอบ (กรณีไม่มีภำระงำนขั้นต่ ำ) 

นักวิชำกำรศึกษำ จัดตำรำงสอนอำจำรย์พิเศษลงในระบบ REG 
นักวิชำกำรเงินและบัญชี ตรวจสอบควำมถูกต้องเอกสำรเบิกจ่ำยและน ำ

เอกสำรส่งเบิกกองคลังและทรัพย์สิน 
กองคลังและทรัพย์สิน ตรวจสอบควำมถูกต้องเอกสำรเบิกจ่ำยและ

น ำเสนออธิกำรบดีอนุมัติกำรจ่ำย 
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บทที่ 2 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

 
2.1  โครงสร้างหน่วยงานและภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 

คณะดนตรีและกำรแสดง  มหำวิทยำลัยบูรพำ  จัดตั้งเป็นส่วนงำนตำมมำตรำ ๙ (๓) ของ
พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยบูรพำ พ..ศ.. ๒๕๕๐  มีภำระหน้ำที่จัดกำรศึกษำระดับปริญญำตรี และ
บัณฑิตศึกษำ วิจัย บริกำรวิชำกำร  ด้ำนดนตรีและกำรแสดง ตลอดจนท ำนุบ ำรุงศิลปะและวัฒนธรรม   
โดยแยกสำขำดนตรีและกำรแสดงออกจำกคณะศิลปกรรมศำสตร์ และยุบเลิกส่วนงำน “สถำบันวิจัย
วัฒนธรรมและศิลปะ” มำเป็นหน่วยงำนภำยในก ำกับของคณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัย
บูรพำ     

สำขำดนตรีและกำรแสดง คณะศิลปกรรมศำสตร์  มีปรัชญำเพ่ือมุ่งเน้นให้ผู้เรียนมีควำมรู้ด้ำน
ทฤษฎี และปฏิบัติ เป็นนักจัดกำรสำมำรถสร้ำงงำนได้ด้วยตนเอง และมีโลกทัศน์ทำงวัฒนธรรมที่
กว้ำงไกล ต่อมำปี พ..ศ.. ๒๕๔๑ – ๒๕๔๖ เริ่มพัฒนำจำกหลักสูตรดุริยำงคศำสตร์ ดนตรีไทยและสำกล
ให้เหมำะสมอย่ำงต่อเนื่อง เพ่ือผลิตบัณฑิตให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถออกไปรับใช้สังคมได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ จนกระทั่งในปี พ..ศ..๒๕๔๘  จึงปรับปรุงหลักสูตรและเปลี่ยนชื่อจำกสำขำวิชำดุริยำงค
ศำสตร์ เป็น สำขำวิชำดนตรีและกำรแสดง ประกอบด้วยวิชำเอกดนตรีไทย ดนตรีสำกล กำรแสดง
และกำรก ำกับกำรแสดง และนำฏศิลป์ไทยและกำรก ำกับลีลำ ซึ่งนับเป็นเพียงกำรเริ่มต้นศึกษำ 
ค้นคว้ำ ทดลองกำรใช้หลักสูตรเพ่ือพัฒนำผู้เรียนเพ่ือสำมำรถรับใช้สังคมได้อย่ำงแท้จริง มุ่งให้บัณฑิต
สำมำรถน ำควำมรู้ไปพัฒนำท้องถิ่นของตนเองได้  

จำกโครงสร้ำงองค์กรและภำรกิจหลัก เห็นได้ว่ำในส่วนของภำรกิจหลักมีส่วนที่สัมพันธ์กัน
มำก โดยเฉพำะด้ำนกำรท ำนุบ ำรุงศิลปะและ วัฒนธรรม  ดังนั้น มหำวิทยำลัยจึงได้มีแนวนโยบำยใน
กำรด ำเนินกำรจัดตั้งคณะดนตรีและกำรแสดงขึ้น โดยยกฐำนะสำขำวิชำดนตรีและกำรแสดง  คณะ
ศิลปกรรมศำสตร์  และรวมสถำบันวิจัยวัฒนธรรมและศิลปะ จัดตั้งขึ้นเป็นคณะดนตรีและกำรแสดง 
เมื่อวันที่ ๑ ตุลำคม พ..ศ.. ๒๕๕๖ เพ่ือให้ภำรกิจหลักด้ำนกำรท ำนุบ ำรุงศิลปะและวัฒนธรรมสำมำรถ
ขับเคลื่อนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและมีคุณภำพ ภำยใต้แผนยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลัย กำรจัดตั้ง
คณะดนตรีและกำรแสดง สำมำรถพัฒนำให้เป็นแหล่งเรียนรู้ด้ำนดนตรีและกำรแสดง มุ่งให้ผู้เรียนมี
ควำมสำมำรถในกำรจัดกำร และสร้ำงงำนได้ด้วยตนเอง พร้อมมีคุณธรรมและจริยธรรม ด้วยโลกทัศน์
ทำงวัฒนธรรมที่กว้ำงไกล  สำมำรถเพ่ิมรำยได้เพ่ือควำมคล่องตัวในกำรบริหำรจัดกำรด้วยจุดประสงค์
ของมหำวิทยำลัยบูรพำต้องกำรขยำยโอกำสทำงกำรศึกษำให้นักเรียนได้มีโอกำสศึกษำด้วยกำรจัดกำร
เรียนรู้ที่มีคุณภำพ ดังนั้นคณะดนตรีและกำรแสดงจึงน ำแนวคิดนี้ เพ่ือพัฒนำองค์กรด้วย “ศิลป
ภิวัฒน์” หรือ “กำรสร้ำงสรรค์” ที่ พัฒนำมำจำกรำกทำงวัฒนธรรมไทย (Innovation from    
Tradition) ด้วยเห็นถึงควำมส ำคัญของกำรพัฒนำทำงด้ำนศิลปะและวัฒนธรรมในทุกๆ มิติ       
โดยเฉพำะมนุษย์ และสร้ำงภูมิคุ้มกันแก่สังคม จึงมีแนวทำงในกำรเรียนกำรสอน กำรวิจัย กำร
สร้ำงสรรค์กำรบริกำรวิชำกำร กำรท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม กำรจัดกิจกรรมพัฒนำนิสิตที่เน้นกำร
ท ำงำนเป็นทีมและสร้ำงสรรค์ผลงำนสู่สำธำรณชน นอกจำกนั้นยังสำมำรถก ำกับดูแลกำรด ำเนินงำน
ด้ำนศิลปะและวัฒนธรรม ของมหำวิทยำลัยบูรพำอย่ำงครอบคลุมในทุกๆ ด้ำน โดยจัดตั้งศูนย์วิจัยและ
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นวัตกรรม วัฒนธรรม เพื่อสร้ำงคุณภำพ สร้ำงปัญญำให้แผ่นดิน ด้วยคุณภำพกำรศึกษำระดับสำกล 
พร้อมน ำพำสังคมไทยสู่สังคมอุดมปัญญำท่ีเข้มแข็งอย่ำงยั่งยืน 
 
วิสัยทัศน ์
 ขุมปัญญำดนตรีและกำรแสดงบนรำกวิถีวัฒนธรรมในระดับสำกล 
 
พันธกิจ 
 จำกวิสัยทัศน์ที่มุ่งเน้นกำรพัฒนำคุณภำพกำรวิจัยและวิชำกำร  คณะดนตรีและกำรแสดง
ได้ก ำหนดพันธกิจหลักภำยใต้ภำรกิจที่ต้องด ำเนินกำรทั้ง ๕ ด้ำน ประกอบด้วย   
 ๑..  วชิำกำรและกำรเรียนกำรสอน   
 ๒..  กำรวิจัยและงำนสร้ำงสรรค์   
 ๓..  กำรบริกำรวิชำกำรแก่สังคม   
 ๔..  กำรท ำนุบ ำรุงศิลปะและวัฒนธรรม   
 ๕..  กำรพัฒนำคณะดนตรีและกำรแสดงให้เข้มแข็งมีระบบกำรบริหำรจัดกำรที่มี
ประสิทธิภำพสูง 
 
ค่านิยม 

คณะดนตรีและกำรแสดง ได้ก ำหนดค่ำนิยมหลักเพ่ือใช้ในกำรส่งเสริมและผลักดันให้บุคลำกร
ของคณะฯ เกิดควำมตระหนักรู้ร่วมกันในกำรพัฒนำประสิทธิภำพและประสิทธิผลของกำรด ำเนินงำน 
เพ่ือประโยชน์ต่อกำรยกระดับคุณภำพทำงวิชำกำรและวิจัยของคณะฯ ต่อไปในอนำคต โดยค่ำนิยม
หลักของคณะฯ ประกอบด้วย ๔ ประกำรส ำคัญ ดังนี้ 

M : Merit  บุคลำกรของคณะดนตรีและกำรแสดง ต้องเป็นผู้ที่ด ำรงตนอยู่บน
    พ้ืนฐำนของหลักธรรมำภิบำล คุณธรรม  จริยธรรม  จรรยำบรรณ
    ในวิชำชีพ และมีจิตสำธำรณะ 

 

U : Unity  บุคลำกรของคณะดนตรีและกำรแสดง มีควำมสำมำรถในกำร 
    ท ำงำนเป็นทีม  ยึดมั่นในหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

 
P : Professional บุคลำกรของคณะดนตรีและกำรแสดง ต้องเป็นผู้ที่มีควำม 
   สำมำรถรอบรู้ และเชี่ยวชำญในกำรปฏิบัติงำนด้ำนต่ำงๆ  
   ที่อยู่ในควำมรับผิดชอบหรือได้รับมอบหมำย ด้วยระบบกำร 

    วำงแผนกำรบริหำรจัดกำรที่มีคุณภำพ  รวดเร็ว และมี 
    ประสิทธิภำพสูงสุด  
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A : Artistry  บุคลำกรของคณะดนตรีและกำรแสดง ต้องเป็นผู้ที่มีควำม 
    ปรำรถนำที่จะพัฒนำศักยภำพของตนเองและผู้อื่น รวมทั้ง 

   มีควำมปรำรถนำที่จะพัฒนำประสิทธิภำพและประสิทธิผล 
   ของกำรด ำเนินงำนของคณะฯ ให้เจริญก้ำวหน้ำและเป็นที่ 
   ยอมรับในระดับสำกล 

 
โครงสร้างองค์กรคณะดนตรีและการแสดง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 1  โครงสร้ำงองค์กรคณะดนตรีและกำรแสดง 
(ที่มำ:คณะดนตรีและกำรแสดง, 2563) 
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โครงสร้างการบริหารของคณะดนตรีและการแสดง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ 2  โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของคณะดนตรีและกำรแสดง 

(ที่มำ: คณะดนตรีและกำรแสดง, 2563) 
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โครงสร้างการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 3  โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน 
(ที่มำ: คณะดนตรีและกำรแสดง, 2563) 

 
 
 
 
 

ส านักงานการศึกษา 



8 
 

2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ส ำนักงำนกำรศึกษำ คณะดนตรีและกำรแสดง มีภำรกิจงำน ได้แก่ 1) งำนพัฒนำ    
หลักสูตร 2) งำนรับเข้ำนิสิตใหม่ 3) อำจำรย์พิเศษ 4) ตำรำงเรียนและกำรลงทะเบียนเรียน 5) กำร
ประมวลผลกำรศึกษำ 6) ควำมร่วมมือทำงวิชำกำร 7) กำรออกเอกสำรภำยนอกและภำยในที่
เกี่ยวข้องกับกำรจัดกำรเรียนกำรสอน ซึ่งมีรำยละเอียด ดังนี้ 
 1.. งำนพัฒนำหลักสูตร 
  1..1 กำรขออนุมัติหลักสูตรใหม่ (มคอ..02) 
  1..2 กำรขอเปิดรับนิสิต 
  1..3 กำรส่งหลักสูตรเพ่ือขอรับกำรพิจำรณำควำมสอดคล้อง (CHECO)  
  1.4 กำรกรอกโครงสร้ำงหลักสูตรในระบบจัดกำรข้อมูลหลักสูตร ตำมกรอบมำตรฐำน
คุณวุฒิระดับอุดมศึกษำ(TQF) 
  1..5 กำรเสนอหลักสูตรปรับปรุง 
  1..6 กำรยกเลิกหลักสูตร 
  1..7 กำรติดตำมกำรจัดท ำ มคอ.. 3 – 7 
  1..8 กำรติดตำมกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมกรอบมำตรฐำนคุณวุฒิระดับอุดมศึกษำ 
พ..ศ.. 2552 เกณฑ์มำตรฐำนหลักสูตรระดับอุดมศึกษำ ระเบียบและประกำศของมหำวิทยำลัยที่
เกี่ยวข้อง 
 2.. งำนรับเข้ำนิสิตใหม่ 
  2..1 วำงแผนกำรรับสมัครนิสิตใหม่ จ ำนวน 5 รอบ 
  2..2 ประชำสัมพันธ์กำรรับสมัครนิสิตใหม่ 
  2..3 จัดเตรียมสถำนที่สอบคัดเลือกนิสิตใหม่ 
  2..4 สรุปผลกำรรับสมัครรำยงำนคณะกรรมกำรบริหำรคณะดนตรีและกำรแสดง 
 3.. อำจำรย์พิเศษ 
  3.1 ติดตำมรำยชื่ออำจำรย์พิเศษประจ ำปีกำรศึกษำ 
  3..2 ตรวจสอบประวัติอำจำรย์พิเศษให้เป็นไปตำมเกณฑ์ 
  3..3 จัดท ำค ำสั่งแต่งแต่งอำจำรย์พิเศษ 
  3..4 เสนอคณะกรรมกำรบริหำรคณะดนตรีและกำรแสดง 
  3..5 เสนอคณะกรรมกำรประจ ำคณะดนตรีและกำรแสดง 
  3..6 เสนออธิกำรบดีพิจำรณำลงนำมในค ำสั่ง 
  3..7 จัดท ำหนังสือเชิญอำจำรย์พิเศษ 
  3..8 จัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำยค่ำสอนอำจำรย์พิเศษ 
 4.. ตำรำงเรียนและกำรลงทะเบียนเรียน 
  4..1 เข้ำร่วมประชุมกำรจัดตำรำงสอนรำยวิชำศึกษำทั่วไป 
  4..2 จัดตำรำงสอนรำยวิชำศึกษำท่ัวไป และรำยวิชำแกนคณะ 
  4..3 ติดตำมรำยวิชำจำกสำขำวิชำ 
  4..4 จัดตำรำงสอนและห้องเรียนทุกสำขำวิชำ 
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  4..5 กรอกข้อมูลตำรำงสอนลงระบบบริกำรกำรกำรศึกษำ (REG) 
  4..6 ขอควำมอนุเครำะห์ห้องเรียนจำกส่วนกลำง 
   5.. กำรประมวลผลกำรศึกษำ 
  5.1 จัดท ำปฏิทินกำรส่งกำรประมวลผลกำรศึกษำ ประจ ำภำคกำรศึกษำ 
  5..2 ติดตำมกำรส่งกำรประมวลผลกำรศึกษำ  
  5..3 จัดท ำเอกสำรกำรส่งผลกำรประมวลผลกำรศึกษำ ประจ ำภำคกำรศึกษำ 
  5..4 เสนอผลกำรประมวลผลกำรศึกษำ ประจ ำภำคกำรศึกษำ (วำระรับรองเกรด)  
ต่อคณะกรรมกำรบริหำรคณะดนตรีและกำรแสดง 
  5..5 จัดส่งผลกำรประมวลผลกำรศึกษำไปยังกองทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ 
  5..6 รำยงำนกำรส่งผลกำรประมวลผลกำรศึกษำต่อคณะกรรมกำรบริหำรคณะดนตรี
และกำรแสดง 
 6. ควำมร่วมมือทำงวิชำกำร 
  6.1 ประสำนงำนเบื้องต้นกำรลงนำมควำมร่วมมือทำงวิชำกำร 
  6..2 จัดกำรประชุมหำรือบันทึกข้อตกลงกำรลงนำมควำมร่วมมือทำงวิชำกำร 
  6..3 ร่ำงบันทึกข้อตกลงควำมร่วมทำงวิชำกำร 
  6..4 ด ำเนินกำรส่งให้กองบริกำรกำรศึกษำ และกองกฎหมำยตรวจสอบ 
  6..5 จัดพิธีลงนำมบันทึกข้อตกลงกำรลงนำมควำมร่วมมือทำงวิชำกำร 
  6..6 วำงแผนกำรจัดกิจกรรมภำยใต้บันทึกข้อตกลงกำรลงนำมควำมร่วมมือทำงวิชำกำร 
 7.. กำรออกเอกสำรภำยนอกและภำยในที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
  6..1 ออกแบบระบบรับค ำร้องออกเอกสำร 
  6..2 ตรวจสอบรำยละเอียดค ำร้องออกเอกสำร 
  6..3 ออกเอกสำรเสนอต่อคณบดี 
 
การปฏิบัติงาน 
 1.. ผู้ชว่ยอธิกำรบดีฝ่ำยพัฒนำหลักสูตรและประกันคุณภำพ มีหน้ำที่ให้ค ำปรึกษำ ก ำกับ 
ดูแล เพ่ือให้กระบวนกำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย  
 2.. คณบดี มีหน้ำที่ให้ค ำปรึกษำ ก ำกับ ดูแลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรคณะดนตรีและ
กำรแสดง ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
 3.. รองคณบดีฝ่ำยบริหำร มีหน้ำที่ให้ค ำปรึกษำ ก ำกับ ดูแลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร
คณะดนตรีและกำรแสดงที่รับผิดชอบงำนบริหำรให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
 4.. รองคณบดีฝ่ำยนวัตกรรมและกำรจัดกำรเรียนรู้ มีหน้ำที่ให้ค ำปรึกษำ ก ำกับ ดูแล 
กำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรคณะดนตรีและกำรแสดงที่รับผิดชอบงำนวิชำกำรและวิจัยให้เป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อย 
 5.. ผู้ช่วยคณบดีฝ่ำยวิชำกำร มีหน้ำที่ให้ค ำปรึกษำ ก ำกับ ดูแลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร
คณะดนตรีและกำรแสดงที่ปฏิบัติงำนในส ำนักงำนกำรศึกษำให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
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 6. ประธำนหลักสูตร มีหน้ำที่ก ำกับ ดูแลกำรบริหำรหลักสูตรสำขำวิชำให้เป็นไปตำม
หลักเกณฑ์กำรบริหำรหลักสูตร และเกณฑ์มำตรฐำนหลักสูตรระดับอุดมศึกษำ พ..ศ.. 2558 เกณฑ์
มำตรฐำนที่เก่ียวข้อง 
 7.. อำจำรย์พิเศษ มีหน้ำที่ปฏิบัติกำรสอนรำยวิชำในหลักสูตร ตำมที่มหำวิทยำลัย
มอบหมำย ตำม “ข้อบังคับมหำวิทยำลัยบูรพำ ว่ำด้วยอำจำรย์พิเศษ พ..ศ.. ๒๕๕๖” 
 8.. เจ้ำหน้ำที่กองบริกำรกำรศึกษำ มีหน้ำที่ให้ค ำปรึกษำ ก ำกับ ดูแลตรวจสอบเอกสำร 
และมีหน้ำที่ประสำนงำนกับนักวิชำกำรวิชำกำรคณะ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนส ำเร็จ ลุล่วง และเป็นไป
ตำมระเบียบ ข้อบังคับ และตำมท่ีกองบริกำรกำรศึกษำก ำหนด 
 9.. นักวิชำกำรกำรเงินคณะ มีหน้ำที่ดูแลให้ค ำปรึกษำ ก ำกับ ดูแล ตรวจสอบเอกสำร และ
มีหน้ำที่ประสำนงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนส ำเร็จ ลุล่ วง และเป็นไปตำมระเบียบ ข้อบังคับ 
มหำวิทยำลัยบูรพำ 
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บทที่ 3 
กระบวนการปฏิบัติงาน 

 
3.1.  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
 จำกภำรกิจส ำนักงำนกำรศึกษำ คณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ ผู้เขียนออกแบบ
ขั้นตอนกระบวนกำรเสนอแต่งตั้งและกำรจัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำยค่ำสอนอำจำรย์พิเศษคณะดนตรีและ
กำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ เพ่ือให้กระบวนกำรปฏิบัติงำนมีควำมชัดเจน สำมำรถเข้ำใจง่ำย ผู้เขียน
จึงได้ก ำหนดสัญลักษณ์ ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนภำพรวม (Work Flow) ดังนี้ 
 

สัญลักษณ์ ความหมาย 
 

                               Input and Output 
 

จุดเริ่มต้น/ สิ้นสุด ใช้เป็นจุดเริ่มต้นและสิ้นสุด
ของกระบวนกำร 

 
 

                   Processing 

 

กิจกรรมหรือกำรปฏิบัติงำน ใช้เป็นสัญลักษณ์
แสดงกำรปฏิบัติงำนหรือขั้นตอน 

 

                  Flowlines 

 
 
 
 
 

ทิศทำงหรือกำรเคลื่อนไหวของงำน  
ใช้เป็นตัวน ำเส้นทำง กำรไหลของขั้นตอน 

 

                          Inconnector Entrance 
                          Outconnector Entrance 

 
 

จุดเชื่อมต่อ ใช้ส ำหรับเชื่อมต่อไปยังขั้นตอน 
ต่ำง ๆ 

 

                            Predefined Process 
 
 
 
 

กระบวนกำรย่อย ใช้ส ำหรับระบุกำรท ำงำน
ขั้นตอนย่อย 

         

       Decision 

 
 

กำรตัดสินใจ ใช้เป็นจุดในกำรตัดสินใจเลือก 

 

        Document 
 
 

เอกสำร ใช้เป็นสัญลักษณ์แสดงเอกสำร 

ตำรำงที ่ 1  สัญลักษณ์ในกำรเขียนผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน Flow Chart 
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3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการเสนอแต่งตั้งและการจัดท าเอกสารเบิกจ่ายค่าสอน
อาจารย์พิเศษ คณะดนตรีและการแสดง มหาวิทยาลัยบูรพา  

 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
         
 
 
 

 
 

3.. ด ำเนินกำรแจ้งปฏิทินกำรส่งแผนกำรศึกษำและรำยชื่ออำจำรย์พิเศษ 

ไปยังประธำนสำขำวิชำ และประธำนคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร 

4.. ส ำนักงำนกำรศึกษำ ด ำเนินกำรจัดท ำบัญชีรำยละเอียด 

กำรแต่งตั้งอำจำรย์พิเศษ คณะดนตรีและกำรแสดง 

ตรวจสอบ 

 

๑.. ส ำนักงำนกำรศึกษำก ำหนดปฏิทินกำรส่งแผนกำรศึกษำ  
และรำยชื่ออำจำรย์พิเศษ ประจ ำปีกำรศึกษำ  

 

๒.. เสนอปฏิทินกำรส่งแผนกำรศึกษำ และรำยชื่ออำจำรย์พิเศษ 

ให้คณะกรรมกำรบริหำรคณะพิจำรณำ 

เริ่ม 

5.. ส ำนักงำนกำรศึกษำน ำเสนอคณะกรรมกำรบริหำรคณะ 

มีแก้ไข 

พิจำรณำ 
ไม่เห็นชอบ 

ถูกต้อง 

สำขำวิชำ/คณะกรรมกำรบริหำร
หลักสูตร ทบทวน/แก้ไข 

ส่งก่อนเปิดภำคกำรศึกษำ 
3 เดือน 
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6.. ส ำนักงำนกำรศึกษำน ำเสนอคณะกรรมกำรประจ ำคณะ 

เห็นชอบ 

กองบริกำรกำรศึกษำ
ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

สำขำวิชำ/คณะกรรมกำรบริหำร
หลักสูตร ทบทวน/แก้ไข ไม่เห็นชอบ 

7.. แจ้งมติที่ประชุมพร้อมแนบบัญชีรำยละเอียด 

กำรแต่งตั้งอำจำรย์พิเศษ คณะดนตรีและกำรแสดง ไปยังกองบริกำร
กำรศึกษำ เพ่ือเสนอท่ำนอธิกำรบดีลงนำมในค ำสั่งแต่งตั้ง 

เห็นชอบ 

พิจำรณำ 

ส ำนักงำนกำรศึกษำ 
ทบทวน/แก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

8.. กองบริกำรกำรศึกษำ เสนอท่ำนอธิกำรบดีลงนำมในค ำสั่งแต่งตั้ง 

ถูกต้อง 

9.. ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้งฯ ส่งไปยังสำขำวิชำ 

กองบริกำรกำรศึกษำ 
ส่งค ำสั่งแต่งต้ังกลับมำ

ยังคณะ 

10.. ประสำนงำนกองทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ เพ่ือเพ่ิม
รำยชื่ออำจำรย์พิเศษ บนฐำนข้อมูลงำนทะเบียนและประมวลผล

กำรศึกษำ 

11.. ท ำหนังสือบันทึกข้อควำมไปยังส ำนักคอมพิวเตอร์  
เพ่ือเพ่ิมสิทธิ์ในกำรเข้ำใช้ระบบทะเบียนส ำหรับอำจำรย์ 
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13.. จัดท ำหนังสือเชิญอำจำรย์พิเศษไปยังหน่วยงำนต้นสังกัด 

15.. จัดตำรำงสอนอำจำรย์พิเศษลงในระบบ http://reg.buu.ac.th 

เสนอคณบดี  
พิจำรณำอนุมัต ิ

16.. จัดท ำเอกสำรบันทึกข้อควำม เรื่อง ขออนุมัติหลักกำร
ค่ำใช้จ่ำยในกำรสอน - สอบ (กรณีไม่มีภำระงำนขั้นต่ ำ) 

เสนอคณบดี 
พิจำรณำอนุมัต ิ

12.. จัดท ำหนังสือบันทึกข้อควำม  
เรื่อง ขออนุมัติหลักกำรเชิญอำจำรย์พิเศษ 

เสนอคณบดี  
พิจำรณำลงนำม 

14.. จัดส่งหนังสือเชิญอำจำรย์พิเศษไปยังหน่วยงำนต้นสังกัด 

17.. จัดท ำเอกสำรบัญชีลงนำมเวลำสอน/สอบ 
จัดท ำเอกสำรให้แลว้เสร็จ 

ก่อนกำรสอนของแต่ละเดือน 
 

อำจำรย์พิเศษลงนำม
เวลำสอน/สอบ  

18.. จัดท ำเอกสำรหลักฐำนกำรจ่ำยค่ำตอบแทน  
ค่ำสอน ค่ำคุมสอบและค่ำพำหนะเหมำจ่ำย  

- อำจำรยพ์ิเศษลงนำมผู้รับเงิน 
- นักวิชำกำรกำรเงินและบัญช ี
  ลงนำมผู้จ่ำยเงิน 

อำจำรย์พิเศษลงนำมเม่ือเสร็จสิ้น
กำรสอนของแต่ละเดือน 
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ด ำเนินกำรเมื่อสิ้นสุดกำรเรียน 
กำรสอนของเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

19. จัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการสอน - สอบ 

      (กรณีไม่มีภาระงานขั้นต่ า) โดยแนบเอกสารดังนี้ 
             (1) บันทึกข้อควำม เรือ่ง ขออนุมัติเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรสอน - สอบ 
                  (กรณไีม่มภีำระงำนข้ันต่ ำ) 
  (2) หลักฐำนกำรจำ่ยค่ำตอบแทน ค่ำสอน ค่ำคุมสอบ และค่ำพำหนะเหมำจำ่ย 
  (3) บัญชีลงนำมเวลำสอน/สอบ    
  (4) บันทึกข้อควำม เรื่อง ขออนุมัติหลักกำรค่ำใช้จ่ำยในกำรสอน - สอบ 
                  (กรณีไม่มภีำระงำนข้ันต่ ำ) 
        (5) หนังสือเชิญอำจำรย์พิเศษ 
     (6) บันทึกข้อควำม เรื่อง ขออนุมัติหลักกำรเชิญอำจำรย์พิเศษ 

 
 

 
 

- ประธำนสำขำวิชำ 
  ลงนำม 
- ฝ่ำยกำรเงิน 
  ตรวจควำมถูกตอ้ง 
 

20.. ส่งเอกสำรขออนุมัติเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรสอน - สอบ 

      (กรณีไม่มีภำระงำนขั้นต่ ำ) ไปยังฝ่ำยกำรเงินคณะ 
 

เสนอคณบดี 
พิจำรณำอนุมัต ิ

ฝ่ำยกำรเงินคณะ
ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

มีแก้ไข ้

ส ำนักงำนกำรศึกษำ/สำขำวิชำ 
ทบทวน/แก้ไข 

ถูกต้อง 

21.. ฝ่ำยกำรเงินคณะ ส่งเรื่องขออนุมัติเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยใน
กำรสอน - สอบ (กรณไีม่มีภำระงำนขั้นต่ ำ)  

ไปยังกองคลังและทรัพย์สิน 

 

กองคลังและทรัพย์สิน 
ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

ฝ่ำยกำรเงินคณะ  
จัดท ำบันทึกขอ้ควำม 
เร่ือง ขออนุมัติเบิกเงิน
ค่ำใช้จ่ำยในกำรสอน
สอบ น ำส่งเร่ืองกอง
คลังและทรัพย์สิน 

 

มีแก้ไข ้

ส ำนักงำนกำรศึกษำ/สำขำวิชำ 
ทบทวน/แก้ไข 
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ภำพที่ 4  ภำพรวมข้ันตอนกระบวนกำรเสนอแต่งตั้งและกำรจัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำยค่ำสอน 
อำจำรย์พิเศษ คณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ  (ท่ีมำ : วิเครำะห์โดยผู้เขียน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

22.. กองคลังและทรัพย์สิน เสนออธิกำรบดีอนุมัติกำรจ่ำย 
กำรสอน - สอบ อำจำรย์พิเศษ 

 
 

 
 

ถูกต้อง 

23.. ฝ่ำยกำรเงินคณะ รับค่ำสอน - สอบ อำจำรย์พิเศษ  
จำกกองคลังและทรัพย์สิน น ำส่งให้ประสำขำวิชำ 

 
 
 

 
 

สิ้นสุดกระบวนกำร 
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  ผังแสดงรายละเอียดกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 
  ชื่อกระบวนการ    กระบวนกำรเสนอแต่งตั้งและกำรจัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำยค่ำสอนอำจำรย์พิเศษ คณะดนตรีและ 
         กำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ 
  ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ  กำรเสนอแต่งตั้งและกำรจัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำยค่ำสอนอำจำรย์พิเศษ คณะดนตรีและกำรแสดง  
         มหำวิทยำลัยบูรพำ เป็นไปตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง เกณฑ์มำตรฐำนหลักสูตร  
         ระดับปริญญำตรี พ..ศ.. ๒๕๕๘ ข้อบังคับมหำวิทยำลัยบูรพำ ว่ำด้วยอำจำรย์พิเศษ พ..ศ.. 2556 
         และประกำศมหำวิทยำลัยบูรพำ เรื่อง หลักเกณฑ์กลำงกำรจ่ำยค่ำตอบแทนกำรสอนและสอบ 
         และค่ำใช้จ่ำยอ่ืนที่เกี่ยวข้อง พ..ศ.. 2555 
  ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ  ร้อยละของเจ้ำหน้ำทีส่ ำนักงำนกำรศึกษำ คณะดนตรีและกำรแสดง เข้ำใจกระบวนกำร 
         ปฏิบัติงำนกระบวนกำรเสนอแต่งตั้งและกำรจัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำยค่ำสอนอำจำรย์พิเศษ  
         คณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ (ร้อยละ 100) 
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ตำรำงที่  2  กระบวนกำรเสนอแต่งตั้งและกำรจัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำยค่ำสอนอำจำรย์พิเศษ คณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ก่อนเปิดภำค
กำรศึกษำ 3 เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำนักงำนกำรศึกษำร่ำง
ปฏิทินกำรสง่แผนกำร
ศึกษำ และรำยชื่อ
อำจำรย์พิเศษ ประจ ำปี
กำรศึกษำ 
 
 
 
 
 
 

ปฏิทินกำรสง่แผนกำร
ศึกษำ และรำยชื่ออำจำรย์
พิเศษ ประจ ำปีกำรศึกษำ 
เป็นไปตำมข้อบังคบั
มหำวิทยำลยับูรพำ ว่ำ
ด้วยอำจำรย์พิเศษ พ..ศ.. 
2556 
 
 
 
 

ปฏิทินกำรศึกษำ
มหำวิทยำลยับูรพำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่
ส ำนักงำน
กำรศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ก่อนเปิดภำค
กำรศึกษำ 3 เดือน 
 
 
 
 
 

 

เสนอปฏิทินกำรส่ง
แผนกำรศึกษำ และ
รำยชื่ออำจำรย์พิเศษ 
ให้คณะกรรมกำรบริหำร
คณะพิจำรณำ 
 
 
 

 

ปฏิทินกำรสง่แผนกำร 
ศึกษำ และรำยชื่ออำจำรย์
พิเศษ ประจ ำปีกำรศึกษำ 
เป็นไปตำมข้อบังคบั
มหำวิทยำลยับูรพำ ว่ำ
ด้วยอำจำรย์พิเศษ  
พ..ศ.. 2556 ผ่ำนควำม
เห็นชอบจำกคณะ
กรรมกำรบริหำรคณะ 

ปฏิทินกำรศึกษำ
มหำวิทยำลยับูรพำ 
 
 
 
 
 
 

 

เจ้ำหน้ำที่
ส ำนักงำน
กำรศึกษำ 
 
 
 
 
 

 

ส ำนักงำนกำรศึกษำ 
ก ำหนดปฏิทินกำรส่งแผน 

กำรศึกษำ และรำยชื่ออำจำรย์
พิเศษ ประจ ำปีกำรศึกษำ  

เริ่ม 

๒.. เสนอปฏิทินกำรส่งแผนกำร
ศึกษำ และรำยชื่ออำจำรย์พิเศษ 

ให้คณะกรรมกำรบริหำรคณะ
พิจำรณำ 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
3  

 
 
 
 

ก่อนเปิดภำค
กำรศึกษำ 3 เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.. ท ำบันทึกข้อควำมถึง
ประธำนสำขำวชิำ และ
ประธำนคณะกรรมกำร
บริหำรหลักสูตร เพื่อแจ้ง
ปฏิทินกำรส่งแผนกำร
ศึกษำและรำยชื่ออำจำรย์
พิเศษ 
2. รวบรวมข้อมูลที่
สำขำวิชำตอบกลับเพื่อ
เตรียมกำรจัดท ำบัญชี
รำยละเอียดกำรแต่งตั้ง
อำจำรย์พิเศษ 

1.. แผนกำรศึกษำ 
2.. รำยชื่ออำจำรย์พิเศษ 

1.. บันทึกข้อควำม
แจ้งปฏิทินกำรส่ง
แผนกำรศึกษำและ
รำยชื่ออำจำรย์พิเศษ 
2. ใบสมัครเป็น
อำจำรย์พิเศษ 

เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน
กำรศึกษำ 

4  ภำยหลังจำกได้รับ
ข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ำบัญชีรำยละเอียด 
กำรแต่งตั้งอำจำรย์พิเศษ  
คณะดนตรีและกำรแสดง 
 

ข้อมูลอำจำรย์พิเศษ
เป็นไปตำมข้อบังคับ
มหำวิทยำลัยบูรพำ  
ว่ำด้วยอำจำรย์พิเศษ 
พ..ศ.. 2556 

1.. แผนกำรศึกษำ
และรำยชื่ออำจำรย์
พิเศษ 
2. ใบสมัครเป็น
อำจำรย์พิเศษ 

เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน
กำรศึกษำ 

 

3.. ด ำเนินกำรแจ้งปฏิทินกำร 
ส่งแผนกำรศึกษำและรำยชื่ออำจำรย์
พิเศษไปยังประธำนสำขำวิชำ และ

ประธำนคณะกรรมกำรบริหำร
หลักสตูร 

4.. ส ำนักงำนกำรศึกษำ ด ำเนินกำร
จัดท ำบัญชีรำยละเอียด 
กำรแต่งตั้งอำจำรย์พิเศษ  
คณะดนตรีและกำรแสดง 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
4.1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภำยใน 1 - 3 วัน
หลังจำกได้รับ
แผนกำรศึกษำและ
รำยชื่ออำจำรย์
พิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.. ตรวจสอบคุณสมบัติ
อำจำรย์พิเศษให้เป็นไป
ตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัย
บูรพำ ว่ำด้วยอำจำรย์
พิเศษ พ..ศ.. 2556 
2. หำกพบว่ำคุณสมบัติ
อำจำรย์พิเศษไม่เป็นไป
ตำมตำมข้อบังคับ
มหำวิทยำลัยบูรพำ  
ว่ำด้วยอำจำรย์พิเศษ  
พ..ศ.. 2556 ส่งกลับไปยัง
สำขำวิชำ และประธำน
คณะกรรมกำรบริหำร
หลักสูตรทบทวน/แก้ไข ้

บัญชีรำยละเอียด 
กำรแต่งตั้งอำจำรย์พิเศษ  
คณะดนตรีและกำรแสดง
เป็นเป็นไปตำมตำม
ข้อบังคับมหำวิทยำลัย
บูรพำ ว่ำด้วยอำจำรย์
พิเศษ พ..ศ.. 2556 
 
 
 
 
 
 
 

1.. ข้อบังคับ
มหำวิทยำลัยบูรพำ 
ว่ำด้วยอำจำรย์พิเศษ 
พ..ศ.. 2556 
2. บัญชีรำยละเอียด 
กำรแต่งตั้งอำจำรย์
พิเศษ คณะดนตรี
และกำรแสดง มี
ควำมถูกต้อง 
 
 
 
 
 

- เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน
กำรศึกษำ 
- ประธำนสำขำวิชำ 
- ประธำน
คณะกรรมกำร
บริหำรหลักสูตร 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   ตรวจสอบ 

แก้ไข ้
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

ทันทีหลังจำกจัดท ำ
บัญชีรำยละเอียด 
กำรแต่งตั้งอำจำรย์
พิเศษเสร็จ
เรียบร้อย  
 
 
 
 
 

เสนอวำระกำรประชุม
คณะกรรมกำรบริหำร 
วำระพิจำรณำแต่งตั้ง
อำจำรย์พิเศษ ประจ ำปี
กำรศึกษำ 
 
 
 
 
 

ส่งข้อมูลบัญชี
รำยละเอียดกำรแต่งตั้ง
อำจำรย์พิเศษได้ตรงตำม
แผนด ำเนินกำรที่ก ำหนด
ไว้ 
 
 
 
 
 

- แบบเสนอวำระ
กำรประชุม 
- บัญชีรำยละเอียด
กำรแต่งตั้งอำจำรย์
พิเศษ 
 
 
 
 
 

- เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน
กำรศึกษำ 
- เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไป 
 
 
 
 
 
 

5.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตำมปฏิทิน 
กำรประชุม
คณะกรรมกำร
บริหำรคณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำนักงำนกำรศึกษำ
น ำเสนอต่อคณะ
กรรมกำรบริหำรคณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ด ำเนินกำรได้ตรงตำม
แผนที่ก ำหนดไว ้
- เป็นไปตำมข้อบังคับ
มหำวิทยำลัยบูรพำ ว่ำ
ด้วยอำจำรย์พิเศษ พ..ศ.. 
2556 
 
 
 
 
 
 
 

บัญชีรำยละเอียด
กำรแต่งตั้งอำจำรย์
พิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน
กำรศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส ำนักงำนกำรศึกษำน ำเสนอ
คณะกรรมกำรบรหิำรคณะ 

   พิจำรณำ 

ไม่เห็นชอบ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
6 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

ทันทีหลังจำกมีมติ
เห็นชอบจำกคณะ
กรรมกำรบริหำร
คณะ 
 
 
 
 

เสนอวำระกำรประชุม
คณะกรรมกำรประจ ำ
คณะ วำระพิจำรณำ
แต่งตั้งอำจำรย์พิเศษ 
ประจ ำปีกำรศึกษำ 
 
 
 

ส่งข้อมูลบัญชี
รำยละเอียดกำรแต่งตั้ง
อำจำรย์พิเศษได้ตรงตำม
แผนด ำเนินกำรที่ก ำหนด
ไว้ 
 
 
 

- แบบเสนอวำระ
กำรประชุม 
- บัญชีรำยละเอียด
กำรแต่งตั้งอำจำรย์
พิเศษ 

 
 
 

- เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน
กำรศึกษำ 
- เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไป 
 
 
 
 

6.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตำมปฏิทิน 
กำรประชุม
คณะกรรมกำร
ประจ ำคณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำนักงำนกำรศึกษำ
น ำเสนอต่อคณะกรรมกำร
ประจ ำคณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ด ำเนินกำรได้ตรงตำม
แผนที่ก ำหนดไว ้
- เป็นไปตำมข้อบังคับ
มหำวิทยำลัยบูรพำ ว่ำ
ด้วยอำจำรย์พิเศษ พ..ศ.. 
2556 
 
 
 
 
 
 

บัญชีรำยละเอียด
กำรแต่งตั้งอำจำรย์
พิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

- เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน
กำรศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ส ำนักงำนกำรศึกษำน ำเสนอ
คณะกรรมกำรประจ ำคณะ 

ไม่เห็นชอบ 
   พิจำรณำ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ทันทีหลังจำกมีมติ
เห็นชอบจำก
คณะกรรมกำร
ประจ ำคณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ำบันทึกข้อควำม 
เรียน อธิกำรบดี  
เรื่อง โปรดพิจำรณำ 
ลงนำมในค ำสั่ง ส่งไปยงั
กองบริกำรกำรศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ด ำเนินกำรได้ตรงตำม
แผนที่ก ำหนดไว ้
- เป็นไปตำมข้อบังคับ
มหำวิทยำลัยบูรพำ ว่ำ
ด้วยอำจำรย์พิเศษ พ..ศ.. 
2556 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- บันทึกข้อควำม 
เรื่อง โปรดลงนำมใน
ค ำสั่ง 
- รำยงำนกำร 
ประชุม
คณะกรรมกำร
ประจ ำคณะ 
- บัญชีรำยละเอียด
กำรแต่งตั้งอำจำรย์
พิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน
กำรศึกษำ 
- เจ้ำหน้ำที่กอง
บริกำรกำรศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งมติที่ประชุมพร้อมแนบบัญชี
รำยละเอียดกำรแต่งตั้งอำจำรย์
พิเศษ คณะดนตรีและกำรแสดง  

ไปยังกองบริกำรกำรศึกษำ  
เพื่อเสนอท่ำนอธิกำรบดลีงนำม 

ในค ำสั่งแต่งตั้งฯ 

กองบริกำร
กำรศึกษำตรวจสอบ 

ควำมถูกต้อง 
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หลังจำกกำร
ตรวจสอบควำม
ถูกต้องจำกกอง
บริกำรกำรศึกษำ 

เจ้ำหน้ำที่กองบริกำร
กำรศึกษำ เสนออธิกำรบดี
พิจำรณำลงนำมในค ำสั่ง
แต่งตั้ง 

เป็นไปตำมข้อบังคับ
มหำวิทยำลัยบูรพำ ว่ำ
ด้วยอำจำรย์พิเศษ  
พ..ศ.. 2556 

บัญชีรำยละเอียด
กำรแต่งตั้งอำจำรย์
พิเศษ 

- เจ้ำหน้ำที่กอง
บริกำรกำรศึกษำ 
- เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน
กำรศึกษำ 
 

 
 
 
 
 

กองบริกำรกำรศึกษำ เสนอท่ำน
อธิกำรบดีลงนำมในค ำสั่งแต่งตั้งฯ 

กองบริกำร
กำรศึกษำส่ง
ค ำสั่งแต่งตั้งฯ
กลับมำยังคณะ 
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หลังจำกได้รับค ำสั่ง
แต่งตั้งฯ จำกกอง
บริกำรกำรศึกษำ 

 - ข้อมูลอำจำรย์พิเศษ
ถูกต้องตำมที่สำขำวิชำ
แจ้งมำ 
- เป็นไปตำมข้อบังคับ
มหำวิทยำลัยบูรพำ ว่ำ
ด้วยอำจำรย์พิเศษ  
พ..ศ.. 2556 
- ด ำเนินกำรได้ตรงตำม
แผนที่ก ำหนดไว ้

ค ำสั่งแต่งตั้งอำจำรย์
พิเศษคณะดนตรี
และกำรแสดง 
ประจ ำปีกำรศึกษำ 

เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน
กำรศึกษำ 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

หลังจำกได้รับค ำสั่ง
แต่งตั้งฯ จำกกอง
บริกำรกำรศึกษำ 

1.. ท ำบันทึกข้อควำมถึง
กองทะเบียนและ
ประมวลผลกำรศึกษำ 
เรื่อง ขอเพิ่มชื่ออำจำรย์
พิเศษ บนฐำนข้อมูลงำน
ทะเบียนและประมวล 
ผลกำรศึกษำ 
2.. ขอไฟล์รูปภำพอำจำรย์
พิเศษ เพื่อเพิ่มในระบบ
ทะเบียน 

- อำจำรย์พิเศษสำมำรถ
เข้ำสู่ระบบทะเบียนและ
ประมวลผลกำรศึกษำ 
- ด ำเนินกำรได้ตรงตำม
แผนที่ก ำหนดไว ้

- บันทึกข้อควำมถึง
กองทะเบียนและ
ประมวลผล
กำรศึกษำ 
- ไฟล์รูปภำพ
อำจำรย์พิเศษ 

- เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน
กำรศึกษำ 
- เจ้ำหน้ำที่กอง
ทะเบียนและ
ประมวลผล
กำรศึกษำ 

 
 

ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้งฯ 
ส่งไปยังสำขำวิชำ 

ประสำนงำนกองทะเบียนและ
ประมวลผลกำรศึกษำ เพื่อเพ่ิม
ช่ืออำจำรย์พิเศษ บนฐำนข้อมูล

งำนทะเบียนและประมวล 
ผลกำรศึกษำ 
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ภำยหลังจำกงำน
ทะเบียนและ
ประมวลผล
กำรศึกษำเพิ่ม
ข้อมูลบนฐำน
ทะเบียนและ
ประมวล 
ผลกำรศึกษำ 

1.. ท ำบันทึกข้อควำม 
ถึงส ำนักคอมพิวเตอร์  
เพื่อเพิ่มสิทธิ์ในกำรเข้ำใช้
ระบบทะเบียนส ำหรับ
อำจำรย์ 
2.. ขอส ำเนำบัตร
ประจ ำตัวประชำชน
อำจำรย์พิเศษแนบส่งไป
พร้อมกับบันทึกข้อควำม 

- อำจำรย์พิเศษสำมำรถ
เข้ำใช้ระบบทะเบียน
ส ำหรับอำจำรย์ 
- ด ำเนินกำรได้ตรงตำม
แผนที่ก ำหนดไว ้

- บันทึกข้อควำม 
ถึงส ำนัก
คอมพิวเตอร์ 
- ส ำเนำบัตร
ประจ ำตัวประชำชน
อำจำรย์พิเศษ 

- เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน
กำรศึกษำ 
- เจ้ำหน้ำที่ส ำนัก
คอมพิวเตอร์ 

12  
 
 
 
 
 
 
 
 

ก่อนเปิดภำค
กำรศึกษำ 1 เดือน 

1. จัดท ำหนังสือบันทึก
ข้อควำมหลักกำรเชิญ
อำจำรย์พิเศษ 
2.. ตรวจสอบรำยวิชำ
อำจำรย์พิเศษต้อง
สอดคล้องกับค ำสั่งแต่งตั้ง
อำจำรย์พิเศษ ประจ ำปี
กำรศึกษำ 
3.. เสนอคณบดีพิจำรณำ
อนุมัติ 
 

- รำยวิชำที่ขออนุมัติ
หลักกำรสอนอำจำรย์
พิเศษสอดคล้องกับค ำสั่ง
แต่งตั้งอำจำรย์พิเศษ 
ประจ ำปีกำรศึกษำ 
- วันจัดกำรเรียนกำรสอน
สอดคล้องกับปฏิทิน
กำรศึกษำมหำวิทยำลัย 
- ด ำเนินกำรได้ตรงตำม
แผนที่ก ำหนดไว ้

- บันทึกข้อควำม
หลักกำรเชิญ
อำจำรย์พิเศษ 
- ค ำสั่งแต่งตั้ง
อำจำรย์พิเศษ 
ประจ ำปีกำรศึกษำ 
- ปฏิทินกำรศึกษำ
มหำวิทยำลัย 

เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน
กำรศึกษำ 

 
 

ท ำหนังสือบันทึกข้อควำมไปยัง
ส ำนักคอมพิวเตอร์ เพื่อเพ่ิมสิทธ์ิ

ในกำรเข้ำใช้ระบบทะเบียน
ส ำหรับอำจำรย ์

จัดท ำหนังสือบันทึกข้อควำม 
เรื่อง ขออนุมัติหลักกำรเชิญ

อำจำรย์พิเศษ 



27 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
13  

 
 
 
 
 
 
 

ภำยหลังจำกคณบดี
พิจำรณำอนุมัติ
หลักกำรเชิญ
อำจำรย์พิเศษ 

1.. จัดท ำหนังสือเชิญ
อำจำรย์พิเศษไปยัง
หน่วยงำนต้นสงักัด หรือ
เรียนอำจำรย์โดยตรง 
2.. ก ำหนดวันสอนในแต่
ละเดือนโดยระบุวัน/
เดือน/ปี และรำยวิชำที่
สอน ระยะเวลำสอนตำม
ปฏิทินกำรศึกษำ
มหำวิทยำลัย 
3.. เสนอเสนอคณบดี
พิจำรณำลงนำม 

อำจำรย์พิเศษได้รับ
หนังสือเชิญก่อนเปิดภำค
กำรศึกษำ 
 

- หนังสืออำจำรย์
พิเศษ 
- แผนกำรศึกษำ 
- ปฏิทินกำรศึกษำ 

เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน
กำรศึกษำ 

14   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำยหลังจำกคณบดี
พิจำรณำลงนำม 

จัดส่งหนังสืออำจำรย์
พิเศษไปยังหน่วยงำนต้น
สังกัด 

1.. อำจำรย์พิเศษได้รับ
หนังสือเชิญก่อนเปิด 
ภำคกำรศึกษำ 
2.. อำจำรย์พิเศษได้รับ
อนุมัติให้มำสอนจำก
หน่วยงำนต้นสงักัด 

หนังสืออำจำรย์
พิเศษ 

เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน
กำรศึกษำ 

 

จัดท ำหนังสือเชิญอำจำรย์พิเศษ 
ไปยังหน่วยงำนต้นสังกัด 

จัดส่งหนังสืออำจำรย์พิเศษ 
ไปยังหน่วยงำนต้นสังกัด 
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ก่อนนิสิต
ลงทะเบียนปกติ 
(on-line) 

1.. ด ำเนินกำรจัด
ตำรำงสอนอำจำรย์พิเศษ
ลงในระบบ 
Reg.buu.ac.th 
2.. แจ้งประธำนสำขำวิชำ 
และประธำน
คณะกรรมกำรบริหำร
หลักสูตรตรวจสอบควำม
ถูกต้องของตำรำงสอน
อำจำรย์พิเศษ โดยตรง
สอดคล้องกับค ำสั่งแต่งตั้ง 
และหนังสือเชิญอำจำรย์
พิเศษ 

- เป็นไปตำมข้อบังคับ
มหำวิทยำลัยบูรพำ  
ว่ำด้วยอำจำรย์พิเศษ  
พ..ศ.. 2556 
- ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ
ก่อนนิสิตลงทะเบียนปกติ 
(on-line) 

- แผนกำรศึกษำ เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน
กำรศึกษำ 

16  
 
 
 
 
 
 

ก่อนเปิดภำค
กำรศึกษำ 

1.. จัดท ำเอกสำรบันทึก
ข้อควำม เรื่อง ขออนุมัติ
หลักกำรค่ำใช้จ่ำยในกำร
สอน - สอบ (กรณีไม่มี
ภำระงำนขั้นต่ ำ) 
2.. ค ำนวณค่ำสอน - สอบ
อำจำรย์พิเศษ ภำคทฤษฎี 
และปฏิบัต ิ
3.. เสนอเสนอคณบดี
พิจำรณำลงนำม 

- รำยวิชำตรงตำม
ตำรำงสอนในระบบ 
Reg.buu.ac.th  
- ค่ำสอน - สอบ เบิกจ่ำย 
เป็นไปตำมประกำศ
มหำวิทยำลัยบูรพำ เรื่อง 
หลักเกณฑ์กลำงกำรจ่ำย
ค่ำตอบแทนกำรสอนและ
สอบ และค่ำใช้จ่ำยอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง พ..ศ.. 2555 

- ประกำศ
มหำวิทยำลัยบูรพำ 
เรื่อง หลักเกณฑ์
กลำงกำรจ่ำย
ค่ำตอบแทนกำรสอน
และสอบ และ
ค่ำใช้จ่ำยอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง พ..ศ.. 
2555 

เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน
กำรศึกษำ 

จัดตำรำงสอนอำจำรย์พิเศษ 
ลงในระบบ Reg.buu.ac.th 

จัดท ำเอกสำรบันทึกข้อควำม 
เรื่อง ขออนุมัติหลักกำร

ค่ำใช้จ่ำยในกำรสอน - สอบ 
(กรณีไม่มีภำระงำนข้ันต่ ำ) 
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ด ำเนินกำรให้เสร็จ
สิ้นก่อนกำรสอน
ของแต่ละเดือน 

1.. จัดท ำเอกสำรบัญชี 
ลงนำมเวลำสอน - สอบ 
2.. ตรวจสอบรำยวิชำ และ
วัน และเวลำ ที่อำจำรย์
สอน ให้ตรงตำม
ตำรำงสอน  
3.. แจ้งให้อำจำรย์พิเศษ 
ลงนำมทุกครั้งที่เข้ำสอน 

- เอกสำรด ำเนินกำรทัน
ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
 

เอกสำรบัญชีลงนำม 
เวลำสอน - สอบ 

- ประธำนสำขำวิชำ 
-ประธำน
คณะกรรมกำร
บริหำรหลักสูตร 
- เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน
กำรศึกษำ 

18  
 
 
 
 
 
 
 
 

ด ำเนินกำรหลังวัน
สุดท้ำยของกำร
สอนแต่ละเดือน 

1.. จัดท ำเอกสำรหลักฐำน
กำรจ่ำยค่ำตอบแทนค่ำ
สอน ค่ำคุมสอบและค่ำ
พำหนะเหมำจ่ำย 
2. สรุปจ ำนวนครั้งที่
อำจำรย์เข้ำสอน 
2.. ค ำนวณค่ำสอน - สอบ
อำจำรย์พิเศษ ภำคทฤษฎี 
ปฏิบัติ และค่ำพำหนะ
เหมำจ่ำย ในแต่ละเดือน  

- อำจำรย์พิเศษลงชื่อผู้รับ
เงินในเอกสำร 
- สำมำรถส่งเบิกค่ำสอน 
ค่ำคุมสอบและค่ำพำหนะ
เหมำจ่ำยได้หลังวัน
สุดท้ำยของกำรสอนใน 
แต่ละเดือน 

- เอกสำรบัญชีลง
นำมเวลำสอน - 
สอบ 
- ประกำศ
มหำวิทยำลัยบูรพำ 
เรื่อง หลักเกณฑ์
กลำงกำรจ่ำย
ค่ำตอบแทนกำรสอน
และสอบ และ
ค่ำใช้จ่ำยอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง พ..ศ.. 
2555 

- ประธำนสำขำวิชำ 
-ประธำน
คณะกรรมกำร
บริหำรหลักสูตร 
- เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน
กำรศึกษำ 

 
 
 

จัดท ำเอกสำรบัญชีลงนำม 
เวลำสอน - สอบ 

จัดท ำเอกสำรหลักฐำนกำรจ่ำย
ค่ำตอบแทนค่ำสอน ค่ำคมุสอบ

และค่ำพำหนะเหมำจ่ำย 
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ด ำเนินกำรเมื่อ
สิ้นสุดกำรเรียน 
กำรสอนของเดือน 

1.. จัดท ำบันทึกข้อควำม 
เรื่อง ขออนุมัติเบิกเงิน
ค่ำใช้จ่ำยในกำรสอน - 
สอบ (กรณีไม่มีภำระงำน
ขั้นต่ ำ) โดยแนบเอกสาร
ดังนี ้
1) บันทึกข้อควำม เรื่อง ขอ
อนุมัติเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยใน
กำรสอน - สอบ (กรณีไม่มี
ภำระงำนขั้นต่ ำ) 
2) หลักฐำนกำรจ่ำย
ค่ำตอบแทน ค่ำสอน ค่ำคุม
สอบ และค่ำพำหนะเหมำ
จ่ำย 
3) บัญชีลงนำมเวลำสอน/
สอบ    
4) บันทึกข้อควำม เรื่อง ขอ
อนุมัติหลักกำรค่ำใช้จ่ำยใน
กำรสอน - สอบ (กรณีไม่มี
ภำระงำนขั้นต่ ำ) 
5) หนังสือเชิญอำจำรย์
พิเศษ 
 
 

- สำมำรถส่งเบิกค่ำสอน 
ค่ำคุมสอบและค่ำพำหนะ
เหมำจ่ำยได้หลังวัน
สุดท้ำยของกำรสอนใน 
แต่ละเดือน 
- เป็นไปตำมประกำศ
มหำวิทยำลัยบูรพำ เรื่อง 
หลักเกณฑ์กลำงกำรจ่ำย
ค่ำตอบแทนกำรสอนและ
สอบ และค่ำใช้จ่ำยอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง พ..ศ.. 2555 

- บันทึกข้อควำม 
เรื่อง ขออนุมัติเบิก
เงินค่ำใช้จ่ำยในกำร
สอน - สอบ (กรณีไม่
มีภำระงำนขั้นต่ ำ) 
- หลักฐำนกำรจ่ำย
ค่ำตอบแทน ค่ำสอน 
ค่ำคุมสอบ และค่ำ
พำหนะเหมำจ่ำย 
- บัญชีลงนำมเวลำ
สอน/สอบ    
- บันทึกข้อควำม 
เรื่อง ขออนุมัติ
หลักกำรค่ำใช้จ่ำยใน
กำรสอน - สอบ 
(กรณีไม่มีภำระงำน
ขั้นต่ ำ) 

- ประธำนสำขำวิชำ 
-ประธำน
คณะกรรมกำร
บริหำรหลักสูตร 
- เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน
กำรศึกษำ จัดท ำบันทึกข้อควำม 

เรื่อง ขออนุมัติเบิกเงินค่ำใช้จ่ำย
ในกำรสอน - สอบ 

(กรณีไม่มีภำระงำนข้ันต่ ำ) 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

19   6) บันทึกข้อควำม เรื่อง  
ขออนุมัติหลักกำรเชิญ
อำจำรย์พิเศษ 
2.. เสนอคณบดีพิจำรณำ
อนุมัติ 

   

20  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด ำเนินกำรเมื่อ
คณบดีพิจำรณำ
อนุมัติเบิกเงิน
ค่ำใช้จ่ำยในกำร
สอน - สอบ 
(กรณีไม่มีภำระงำน
ขั้นต่ ำ) 

ส่งเอกสำรให้ฝ่ำยกำรเงิน
คณะ ดังนี้ 
1.. บันทึกข้อควำม เรื่อง 
ขออนุมัติเบิกเงินค่ำใช้จ่ำย
ในกำรสอน - สอบ (กรณี
ไม่มีภำระงำนขั้นต่ ำ) 
2.. หลักฐำนกำรจ่ำย
ค่ำตอบแทน ค่ำสอน ค่ำ
คุมสอบ และค่ำพำหนะ
เหมำจ่ำย 
3.. บัญชีลงนำมเวลำสอน/
สอบ    
4.. บันทึกข้อควำม เรื่อง 
ขออนุมัติหลักกำร
ค่ำใช้จ่ำยในกำรสอน - 
สอบ (กรณีไม่มีภำระงำน
ขั้นต่ ำ)  

- สำมำรถส่งเบิกค่ำสอน 
ค่ำคุมสอบและค่ำพำหนะ
เหมำจ่ำยได้หลังวัน
สุดท้ำยของกำรสอนใน 
แต่ละเดือน 
- เป็นไปตำมประกำศ
มหำวิทยำลัยบูรพำ เรื่อง 
หลักเกณฑ์กลำงกำรจ่ำย
ค่ำตอบแทนกำรสอนและ
สอบ และค่ำใช้จ่ำยอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง พ..ศ.. 2555 

- บันทึกข้อควำม 
เรื่อง ขออนุมัติเบิก
เงินค่ำใช้จ่ำยในกำร
สอน - สอบ (กรณีไม่
มีภำระงำนขั้นต่ ำ) 
- หลักฐำนกำรจ่ำย
ค่ำตอบแทน ค่ำสอน 
ค่ำคุมสอบ และค่ำ
พำหนะเหมำจ่ำย 
- บัญชีลงนำมเวลำ
สอน/สอบ    
- บันทึกข้อควำม 
เรื่อง ขออนุมัติ
หลักกำรค่ำใช้จ่ำยใน
กำรสอน - สอบ 
(กรณีไม่มีภำระงำน
ขั้นต่ ำ) 

- เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน
กำรศึกษำ 

    ส่งเอกสำรขออนุมัติเบิกเงิน
ค่ำใช้จ่ำยในกำรสอน - สอบ 
(กรณีไม่มีภำระงำนข้ันต่ ำ) 
ไปยังกำรฝ่ำยกำรเงินคณะ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

20   5) หนังสือเชิญอำจำรย์
พิเศษ 
6) บันทึกข้อควำม เร่ือง 
ขออนุมัติหลักกำรเชิญ
อำจำรย์พิเศษ 

 - หนังสือเชิญ
อำจำรย์พิเศษ 
- บันทึกข้อควำม 
เรื่อง ขออนุมัติ
หลักกำรเชิญ
อำจำรย์พิเศษ 

 

20.1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด ำเนินกำรเมื่อ
คณบดีพิจำรณำ
อนุมัติเบิกเงิน
ค่ำใช้จ่ำยในกำร
สอน - สอบ 
(กรณีไม่มีภำระงำน
ขั้นต่ ำ) 

1.. ฝ่ำยกำรเงินคณะ
ตรวจสอบเอกสำรเบิก วัน
และเวลำกำรสอนให้ตรง
ตำมตำรำงสอนในระบบ 
Reg.buu.ac.th และ
อำจำรย์พิเศษต้องได้รับ
กำรแต่งตั้งเป็นอำจำรย์
พิเศษ ประจ ำปีกำรศึกษำ
ที่จะเบิกค่ำสอน 
2.. กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยกำร
สอบ - สอบ ต้องเป็นไป
ตำมประกำศมหำวิทยำลัย
บูรพำ เรื่อง หลักเกณฑ์
กลำงกำรจ่ำยค่ำตอบแทน 

เอกสำรเบิกค่ำสอน - 
สอบเป็นไปตำมตำม
ประกำศมหำวิทยำลัย
บูรพำ เรื่อง หลักเกณฑ์
กลำงกำรจ่ำย
ค่ำตอบแทนกำรสอนและ
สอบ และค่ำใช้จ่ำยอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง พ..ศ.. 2555 

- บันทึกข้อควำม 
เรื่อง ขออนุมัติเบิก
เงินค่ำใช้จ่ำยในกำร
สอน - สอบ (กรณี
ไม่มีภำระงำนขั้นต่ ำ) 
- หลักฐำนกำรจ่ำย
ค่ำตอบแทน ค่ำสอน 
ค่ำคุมสอบ และค่ำ
พำหนะเหมำจ่ำย 
- บัญชีลงนำมเวลำ
สอน/สอบ    
- บันทึกข้อควำม 
เรื่อง ขออนุมัติ
หลักกำรค่ำใช้จ่ำยใน 

- เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน
กำรศึกษำ 
- เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน
คณะ 

ฝ่ำยกำรเงินคณะ
ตรวจสอบควำม

ถูกต้อง 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

20.1   กำรสอนและสอบ และ
ค่ำใช้จ่ำยอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
พ..ศ.. 2555 

 กำรสอน - สอบ 
(กรณีไม่มีภำระงำน
ขั้นต่ ำ)  
- หนังสือเชิญ
อำจำรย์พิเศษ 
- บันทึกข้อควำม 
เรื่อง ขออนุมัติ
หลักกำรเชิญ
อำจำรย์พิเศษ 

 

21  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำยหลังจำกฝ่ำย
กำรเงินคณะ ตรวจ
เอกสำรเบิกเงิน
ค่ำใช้จ่ำยในกำร
สอน - สอบ 
(กรณีไม่มีภำระงำน
ขั้นต่ ำ) 

ฝ่ำยกำรเงินคณะ  
จัดท ำบันทึกข้อควำม 
เรื่อง ขออนุมัติเบิกเงิน
ค่ำใช้จ่ำยในกำรสอนสอบ 
น ำส่งเรื่องกองคลังและ
ทรัพย์สิน 

- สำมำรถส่งเบิกค่ำสอน 
ค่ำคุมสอบและค่ำพำหนะ
เหมำจ่ำยได้หลังวัน
สุดท้ำยของกำรสอนใน 
แต่ละเดือน 
- เป็นไปตำมประกำศ
มหำวิทยำลัยบูรพำ เรื่อง 
หลักเกณฑ์กลำงกำรจ่ำย
ค่ำตอบแทนกำรสอนและ
สอบ และค่ำใช้จ่ำยอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง พ..ศ.. 2555 

- บันทึกข้อควำม 
เรื่อง ขออนุมัติเบิก
เงินค่ำใช้จ่ำยในกำร
สอนสอบ น ำส่งเรื่อง
กองคลังและ
ทรัพย์สิน 
- บันทึกข้อควำม 
เรื่อง ขออนุมัติเบิก
เงินค่ำใช้จ่ำยในกำร
สอน - สอบ (กรณี
ไม่มีภำระงำนขั้นต่ ำ 

 

ฝ่ำยกำรเงินคณะ ส่งเรื่องขออนุมัติ
เบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรสอน - สอบ 

(กรณีไม่มีภำระงำนข้ันต่ ำ)  
ไปยังกองคลังและทรัพย์สิน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
21     - หลักฐำนกำรจ่ำย

ค่ำตอบแทน ค่ำสอน 
ค่ำคุมสอบ และค่ำ
พำหนะเหมำจ่ำย 
- บัญชีลงนำมเวลำ
สอน/สอบ    
บันทึกข้อควำม เรื่อง 
ขออนุมัติหลักกำร
ค่ำใช้จ่ำยในกำรสอน 
- สอบ (กรณีไม่มี
ภำระงำนขั้นต่ ำ) 
- หนังสือเชิญ
อำจำรย์พิเศษ 
- บันทึกข้อควำม 
เรื่อง ขออนุมัติ
หลักกำรเชิญ
อำจำรย์พิเศษ 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
21.1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำยหลังคณะส่ง
บันทึกข้อควำม 
เรื่อง ขออนุมัติเบิก
เงินค่ำใช้จ่ำยในกำร
สอนสอบ 

ตรวจสอบเอกสำรเบิกให้
เป็นไปตำมประกำศ
มหำวิทยำลัยบูรพำ เรื่อง 
หลักเกณฑ์กลำงกำรจ่ำย
ค่ำตอบแทนกำรสอนและ
สอบ และค่ำใช้จ่ำยอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง พ..ศ.. 2555 

เป็นไปตำมประกำศ
มหำวิทยำลัยบูรพำ เรื่อง 
หลักเกณฑ์กลำงกำรจ่ำย
ค่ำตอบแทนกำรสอนและ
สอบ และค่ำใช้จ่ำยอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง พ..ศ.. 2555 

- บันทึกข้อควำม 
เรื่อง ขออนุมัติเบิก
เงินค่ำใช้จ่ำยในกำร
สอนสอบ น ำส่งเรื่อง
กองคลังและ
ทรัพย์สิน 

- บันทึกข้อควำม 
เรื่อง ขออนุมัติเบิก
เงินค่ำใช้จ่ำยในกำร
สอน - สอบ (กรณี
ไม่มีภำระงำนขั้นต่ ำ 
- หลักฐำนกำรจ่ำย
ค่ำตอบแทน ค่ำสอน 
ค่ำคุมสอบ และค่ำ
พำหนะเหมำจ่ำย 
- บัญชีลงนำมเวลำ
สอน/สอบ    
บันทึกข้อควำม เรื่อง 
ขออนุมัติหลักกำร
ค่ำใช้จ่ำยในกำรสอน 
- สอบ  

 

 
 

กองคลังและ
ทรัพย์สิน

ตรวจสอบควำม
ถูกต้อง 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
21.1     (กรณีไม่มีภำระงำน 

ขั้นต่ ำ) 
- หนังสือเชิญ
อำจำรย์พิเศษ 
- บันทึกข้อควำม 
เรื่อง ขออนุมัติ
หลักกำรเชิญ
อำจำรย์พิเศษ 

 

22  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำยหลังกองคลัง
และทรัพย์สนิ
ตรวจสอบควำม
ถูกต้อง 

กองคลังและทรัพย์สนิ  
เสนออธิกำรบดีอนุมัติกำร
จ่ำยกำรสอน - สอบ 
อำจำรย์พิเศษ 
 

เป็นไปตำมประกำศ
มหำวิทยำลัยบูรพำ เรื่อง 
หลักเกณฑ์กลำงกำรจ่ำย
ค่ำตอบแทนกำรสอนและ
สอบ และค่ำใช้จ่ำยอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง พ..ศ.. 2555 

 กองคลังและทรัพยส์ิน  
 

 
 

กองคลังและทรัพยส์ิน  
เสนออธิกำรบดีอนุมัติกำรจ่ำย 
กำรสอน - สอบ อำจำรย์พิเศษ 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
23  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำยหลังอธิกำรบดี
อนุมัติจ่ำยกำรสอน 
- สอบ อำจำรย์
พิเศษ 

ฝ่ำยกำรเงินคณะ รับค่ำ
สอน - สอบ อำจำรย์
พิเศษ จำกกองคลังและ
ทรัพย์สิน น ำสง่ให้ประ
สำขำวชิำ 

- สำมำรถส่งเบิกค่ำสอน 
ค่ำคุมสอบและคำ่พำหนะ
เหมำจ่ำยได้หลังวนั
สุดท้ำยของกำรสอนใน 
แต่ละเดือน 
- เป็นไปตำมประกำศ
มหำวิทยำลยับูรพำ เร่ือง 
หลักเกณฑ์กลำงกำรจ่ำย
ค่ำตอบแทนกำรสอนและ
สอบ และค่ำใช้จ่ำยอืน่ที่
เก่ียวข้อง พ..ศ.. 2555 

ค่ำสอนอำจำรย์
พิเศษ 

ฝ่ำยกำรเงินคณะ 

 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ำยกำรเงินคณะ รับค่ำสอน - สอบ 
อำจำรย์พิเศษ จำกกองคลังและ
ทรัพย์สิน น ำส่งให้ประสำขำวิชำ 

สิ้นสุดกระบวนกำร 
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3.3  หลักการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบตัิงาน 
 กำรปฏิบัติงำนกำรเสนอแต่งตั้งและกำรจัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำยค่ำสอนอำจำรย์พิเศษคณะ
ดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ มีกำรก ำหนดแผนปฏิบัติงำนประจ ำปี ตำมข้อบังคับ
มหำวิทยำลัยบูรพำ ว่ำด้วยอำจำรย์ พิ เศษ พ..ศ.. 2556  และประกำศมหำวิยำลัยบูรพำ ที่ 
0418/2555 เรื่อง หลักเกณฑ์กลำงกำรจ่ำยค่ำตอบแทนกำรสอนและสอบ และค่ำใช้จ่ำยอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง พ..ศ.. 2555 โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมระเบียบ และมี
ประสิทธิภำพ โดยจะกล่ำวถึงหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงำน ดังนี้ 
 
ขั้นตอนที่ ๑ ส ำนักงำนกำรศึกษำปฏิทินกำรส่งแผนกำรศึกษำ และรำยชื่ออำจำรย์พิเศษ ประจ ำปี
กำรศึกษำ  มีรำยละเอียดของงำน คือ 
 ๑.. ส ำนักงำนกำรศึกษำร่ำงปฏิทินกำรส่งแผนกำรศึกษำ และรำยชื่ออำจำรย์พิเศษ ประจ ำปี
กำรศึกษำ 

๒.. ตรวจสอบร่ำงปฏิทินให้สอดคล้องกับปฏิทินกำรศึกษำมหำวิทยำลัย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 4  ปฏิทินกำรส่งแผนกำรศึกษำ และรำยชื่ออำจำรย์พิเศษ ประจ ำปีกำรศึกษำ 
(ท่ีมำ : นำยกฤษณะ  สโมสร) 
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ขั้นตอนที่ 2 เสนอปฏิทินกำรส่งแผนกำรศึกษำ และรำยชื่ออำจำรย์พิเศษให้คณะ
กรรมกำรบริหำรคณะพิจำรณำ มีรำยละเอียดของงำน คือ 

1. จัดส่งเอกสำรวำระกำรประชุมเพ่ือพิจำรณำให้ส ำนักงำนคณบดีเพ่ือน ำเข้ำท่ีประชุม
กรรมกำรบริหำรคณะ 

2.. ส ำนักงำนกำรศึกษำน ำเสนอต่อคณะกรรมกำรบริหำรคณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 5  แบบเสนอเรื่องเพ่ือจัดเข้ำระเบียบวำระกำรประชุม  
คณะกรรมกำรบริหำรคณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ 

(ท่ีมำ : นำยกฤษณะ  สโมสร) 
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ขั้นตอนที่ 3 ด ำเนินกำรแจ้งปฏิทินกำรส่งแผนกำรศึกษำและรำยชื่ออำจำรย์พิเศษไปยัง
ประธำนสำขำวิชำ และประธำนคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร มีรำยละเอียดของงำน คือ 

1.. ท ำบันทึกข้อควำมถึงประธำนสำขำวิชำ และประธำนคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร  
เพ่ือแจ้งปฏิทินกำรส่งแผนกำรศึกษำและรำยชื่ออำจำรย์พิเศษ 

2.. รวบรวมข้อมูลที่สำขำวิชำตอบกลับเพ่ือเตรียมกำรจัดท ำบัญชีรำยละเอียดกำรแต่งตั้ง
อำจำรย์พิเศษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 6  บันทึกข้อควำมภำยใน  
เรื่อง แจ้งก ำหนดกำรส่งแผนกำรสอน และรำยชื่ออำจำรย์พิเศษ 

(ท่ีมำ : นำยกฤษณะ  สโมสร) 
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ขั้นตอนที่ 4 ส ำนักงำนกำรศึกษำ ด ำเนินกำรจัดท ำบัญชีรำยละเอียดกำรแต่งตั้งอำจำรย์พิเศษ คณะดนตรีและกำรแสดง มีรำยละเอียดของงำน คือ 
 จัดท ำบัญชีรำยละเอียดกำรแต่งตั้งอำจำรย์พิเศษ คณะดนตรีและกำรแสดง 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภำพที่  7 บัญชีรำยละเอียดกำรแต่งตั้งอำจำรย์พิเศษ คณะดนตรีและกำรแสดง ปีกำรศึกษำ 2562 (ที่มำ : นำยกฤษณะ  สโมสร)
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ขั้นตอนที่ 4.1 ส ำนักงำนกำรศึกษำ ด ำเนินกำรจัดท ำบัญชีรำยละเอียดกำรแต่งตั้งอำจำรย์

พิเศษ คณะดนตรีและกำรแสดง มีรำยละเอียดของงำน คือ 
 1.. ตรวจสอบคุณสมบัติอำจำรย์พิเศษให้เป็นไปตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยบูรพำ ว่ำด้วย
อำจำรย์พิเศษ พ..ศ.. 2556 
 2. หำกพบว่ำคุณสมบัติอำจำรย์พิเศษไม่เป็นไปตำมตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยบูรพำ  
ว่ำด้วยอำจำรย์พิเศษ พ..ศ.. 2556 ส่งกลับไปยังสำขำวิชำ และประธำนคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร
ทบทวน/แก้ไข้ 
 
 ขั้นตอนที่ 5 ส ำนักงำนกำรศึกษำน ำเสนอบัญชีรำยละเอียด กำรแต่งตั้งอำจำรย์พิเศษ
ประจ ำปีกำรศึกษำ ต่อคณะกรรมกำรบริหำรคณะดนตรีและกำรแสดง มีรำยละเอียดของงำน คือ    
   1.. จัดส่งเอกสำรวำระกำรประชุมเพ่ือพิจำรณำให้ส ำนักงำนคณบดีเพ่ือน ำเข้ำท่ีประชุม
กรรมกำรบริหำรคณะ 

  2. ส ำนักงำนกำรศึกษำน ำเสนอต่อคณะกรรมกำรบริหำรคณะ 
 
ขั้นตอนที่ 6 ส ำนักงำนกำรศึกษำน ำเสนอคณะกรรมกำรประจ ำคณะ มีรำยละเอียด 

ของงำน คือ 
   1.. จัดส่งเอกสำรวำระกำรประชุมเพ่ือพิจำรณำให้ส ำนักงำนคณบดีเพ่ือน ำเข้ำท่ีประชุม
กรรมกำรประจ ำคณะ  
            2. ส ำนักงำนกำรศึกษำน ำเสนอต่อคณะกรรมกำรประจ ำคณะ 
 
 ขั้นตอนที่ 7  แจ้งมติท่ีประชุมพร้อมแนบบัญชีรำยละเอียดกำรแต่งตั้งอำจำรย์พิเศษ  
คณะดนตรีและกำรแสดง ไปยังกองบริกำรกำรศึกษำ เพ่ือเสนอท่ำนอธิกำรบดีลงนำมในค ำสั่งแต่งตั้ง 
มีรำยละเอียดของงำน คือ 
  1. จัดท ำบันทึกข้อควำม เรียน อธิกำรบดี เรื่อง โปรดพิจำรณำลงนำมในค ำสั่ง ส่งไปยัง 
กองบริกำรกำรศึกษำ  
  2. ส่งไฟล์ โปรแกรม Excel บัญชีรำยละเอียดกำรแต่งตั้งอำจำรย์พิเศษ คณะดนตรีและ 
กำรแสดงไปยังอีเมล์ เจ้ำหน้ำที่กองบริกำรกำรศึกษำ เพ่ือตรวจสอบควำมถูกต้อง 
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ภำพที่ 8  บนัทึกข้อควำมภำยใน เร่ือง เสนอแต่งตั้งอำจำรย์พิเศษคณะดนตรีและกำรแสดง  
(ที่มำ : นำยกฤษณะ  สโมสร) 

 
 ขั้นตอนที่ 8  กองบริกำรกำรศึกษำ เสนอท่ำนอธิกำรบดีลงนำมในค ำสั่งแต่งตั้งฯ  
มีรำยละเอียดของงำน คือ 
   1. หำกกองบริกำรศึกษำตรวจสอบแล้วเป็นไปตำมตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยบูรพำ ว่ำด้วย
อำจำรย์พิเศษ พ..ศ.. 2556 ทำงกองบริกำรกำรศึกษำ จะด ำเนินกำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งฯ 
   2.. กองบริกำรกำรศึกษำ เสนออธิกำรบดีพิจำรณำลงนำมในค ำสั่งแต่งตั้งฯ 
   3.. กองบริกำรกำรศึกษำส่งค ำสั่งแต่งตั้งฯ พร้อมกับบัญชีรำยละเอียดกำรแต่งตั้งฯ อำจำรย์
พิเศษ คณะดนตรีและกำรแสดง ส่งกลับมำยังคณะ 
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ภำพที่ 9  บนัทึกข้อควำมภำยใน ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
เร่ือง ขอส่งส ำเนำค ำสัง่มหำวิทยำลัยบูรพำ เร่ืองแต่งตั้ง อำจำรยพ์ิเศษ 

(ที่มำ : นำยกฤษณะ  สโมสร) 
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ภำพที่  10 ส ำเนำค ำสั่งมหำวิทยำลัยบูรพำ เร่ืองแต่งตั้ง อำจำรย์พิเศษ 
(ที่มำ : นำยกฤษณะ  สโมสร) 
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ภำพที่ 11  บัญชีรำยละเอียดกำรแต่งตั้งอำจำรย์พิเศษ คณะดนตรีและกำรแสดง แนบท้ำยค ำสั่งมหำวิทยำลัยบูรพำ (ที่มำ : นำยกฤษณะ  สโมสร) 
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 ขั้นตอนที่ 9   ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้ง ส่งไปยังสำขำวิชำ มีรำยละเอียดของงำน คือ 
     1. ตรวจสอบรำยชื่ออำจำรย์พิเศษอีกครั้ง 
     2. ตรวจสอบรำยวิชำ 
     3. จัดท ำส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้งส่งไปยังสำขำวิชำ 
 
 ขั้นตอนที่ 10  ประสำนงำนกองทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ เพ่ือเพ่ิมชื่ออำจำรย์
พิเศษ บนฐำนข้อมูลงำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ มีรำยละเอียดของงำน คือ 
   1. ท ำบันทึกข้อควำมถึงกองทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ เรื่อง ขอเพ่ิมชื่ออำจำรย์
พิเศษ บนฐำนข้อมูลงำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ 
   2. ขอไฟล์รูปภำพอำจำรย์พิเศษ เพื่อเพ่ิมในระบบทะเบียน 
 
 ขั้นตอนที่ 11  ท ำหนังสือบันทึกข้อควำมไปยังส ำนักคอมพิวเตอร์ เพ่ือเพ่ิมสิทธิ์ในกำรเข้ำใช้
ระบบทะเบียนส ำหรับอำจำรย์ มีรำยละเอียดของงำน คือ 
   1. ท ำบันทึกข้อควำมถึงส ำนักคอมพิวเตอร์ เพ่ือเพ่ิมสิทธิ์ในกำรเข้ำใช้ระบบทะเบียนส ำหรับ
อำจำรย์ 
   2. ขอส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนอำจำรย์พิเศษแนบส่งไปพร้อมกับบันทึกข้อควำม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภำพที่ 12  บันทึกข้อควำมภำยใน เรื่อง ขอรหัส user net ส ำหรับอำจำรย์พิเศษ 
(ที่มำ : นำยกฤษณะ  สโมสร) 
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 ขั้นตอนที่ 12 จัดท ำหนังสือบันทึกข้อควำม เรื่อง ขออนุมัติหลักกำรเชิญอำจำรย์พิเศษ มี
รำยละเอียดของงำน คือ 
   1. จัดท ำหนังสือบันทึกข้อควำมหลักกำรเชิญอำจำรย์พิเศษ 
   2. ตรวจสอบรำยวิชำอำจำรย์พิเศษต้องสอดคล้องกับค ำสั่งแต่งตั้งอำจำรย์พิเศษ ประจ ำปี
กำรศึกษำ 
   3. เสนอคณบดีพิจำรณำอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 13 บันทึกข้อควำมภำยใน เร่ือง ขออนุมัติหลักกำรเชิญอำจำรย์พิเศษ 
(ที่มำ : นำยกฤษณะ  สโมสร) 
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 ขั้นตอนที่ 13  จัดท ำหนังสือเชิญอำจำรย์พิเศษ ไปยังหน่วยงำนต้นสังกัด มีรำยละเอียดของ
งำน คือ 
   1. จัดท ำหนังสือเชิญอำจำรย์พิเศษไปยังหน่วยงำนต้นสังกัด หรือแจ้งอำจำรย์โดยตรงใน
กรณีท่ีไม่มีหน่วยงำนต้นสังกัด 
   2. ก ำหนดวันสอนในแต่ละเดือนโดยระบุวัน/เดือน/ปี และรำยวิชำที่สอน ระยะเวลำสอน
ตำมปฏิทินกำรศึกษำมหำวิทยำลัย 
   3. เสนอคณบดีพิจำรณำลงนำม 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 ภำพที่  14 หนังสือภำยนอก เร่ือง เรียนเชิญเป็นอำจำรย์พิเศษ 
(ที่มำ : นำยกฤษณะ  สโมสร) 
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 ขั้นตอนที่ 14   จัดส่งหนังสืออำจำรย์พิเศษไปยังหน่วยงำนต้นสังกัด มีรำยละเอียด 
ของงำน คือ 
   1. จัดส่งไปยังหน่วยงำนต้นสังกัดของอำจำรย์พิเศษ หรืออำจำรย์พิเศษโดยตรงในกรณี 
ที่ไม่มีต้นสังกัด 
   2.. ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จก่อนเปิดภำคกำรศึกษำ 
 
 ขั้นตอนที่ 15  จัดตำรำงสอนอำจำรย์พิเศษลงในระบบ Reg.buu.ac.th รำยละเอียด 
ของงำน คือ 
   1.. ด ำเนินกำรจัดตำรำงสอนอำจำรย์พิเศษลงในระบบ Reg.buu.ac.th 
   2.. แจ้งประธำนสำขำวิชำ และประธำนคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตรตรวจสอบควำม
ถูกต้องของตำรำงสอนอำจำรย์พิเศษ โดยตรงสอดคล้องกับค ำสั่งแต่งตั้งฯ และหนังสือเชิญอำจำรย์
พิเศษ 
 
 ขั้นตอนที่ 16  จัดท ำเอกสำรบันทึกข้อควำม เรื่อง ขออนุมัติหลักกำรค่ำใช้จ่ำยในกำรสอน - 
สอบ (กรณีไม่มีภำระงำนขั้นต่ ำ) รำยละเอียดของงำน คือ 
   1.. จัดท ำเอกสำรบันทึกข้อควำม เรื่อง ขออนุมัติหลักกำรค่ำใช้จ่ำยในกำรสอน - สอบ (กรณี
ไม่มีภำระงำนขั้นต่ ำ) 
   2. ตรวจสอบรำยวิชำ ชั่วโมงสอน ให้ตรงกับตำรำงสอน ในระบบ Reg.buu.ac.th 
   3.. ค ำนวณค่ำสอน - สอบอำจำรย์พิเศษ ภำคทฤษฎี และปฏิบัติ 
   4.. เสนอเสนอคณบดีพิจำรณำลงนำม 
 
            

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภำพที่   15  กำรเข้ำสู่ตำรำงสอนอำจำรย์ (ที่มำ : http://reg..buu..ac..th) 
 

  
 

เข้าสู่ตารางสอน
อาจารย์ 
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ภำพที ่ 16   กำรค้นหำชื่อตำรำงสอนอำจำรย์ (ท่ีมำ : http://reg..buu..ac..th) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่  17   ตำรำงสอนอำจำรย์ (ท่ีมำ : http://reg.buu.ac.th) 
 
 
 
 
 

พิมพ์ชื่ออาจารย์
แล้วกดปุ่มค้นหา 

กดเพื่อเข้าไปดู
รายละเอียดรายวิชา 
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ภำพที่  18   รำยละเอียดกำรสอนในรำยวิชำ (ท่ีมำ : http://reg.buu.ac.th) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วัน/เวลา  
สอนในรายวิชา 
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ภำพที่   19  บันทึกข้อควำมภำยใน  
เรื่อง ขออนุมัติหลักกำรค่ำใช้จ่ำยในกำรสอน - สอบ (กรณีไม่มีภำระงำนขั้นต่ ำ) 

(ที่มำ : นำยกฤษณะ  สโมสร) 
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 ขั้นตอนที่ 17 จัดท าเอกสารบัญชีลงนามเวลาสอน - สอบ รายละเอียดของงาน คือ 
 1.. จัดท ำเอกสำรบัญชีลงนำมเวลำสอน - สอบ 
 2.. ตรวจสอบรำยวิชำ และวัน และเวลำ ที่อำจำรย์สอน ให้ตรงตำมตำรำงสอน  
    3.. แจ้งให้อำจำรย์พิเศษลงนำมทุกครั้งที่เข้ำสอน 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภำพที่  20   บัญชีลงนำมเวลำสอน - สอบ (ที่มำ : นำยกฤษณะ  สโมสร) 
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 ขั้นตอนที่ 18  จัดท ำเอกสำรหลักฐำนกำรจ่ำยค่ำตอบแทนค่ำสอน ค่ำคุมสอบและค่ำพำหนะ
เหมำจ่ำย รำยละเอียดของงำน คือ 
   1. จัดท ำเอกสำรหลักฐำนกำรจ่ำยค่ำตอบแทนค่ำสอน ค่ำคุมสอบและค่ำพำหนะเหมำจ่ำย 
   2. สรุปจ ำนวนครั้งที่อำจำรย์เข้ำสอน 
   3. ค ำนวณค่ำสอน - สอบอำจำรย์พิเศษ ภำคทฤษฎี ปฏิบัติ และค่ำพำหนะเหมำจ่ำย ในแต่
ละเดือน 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 21  เอกสำรหลักฐำนกำรจ่ำยค่ำตอบแทน ค่ำสอนค่ำคุมสอบ และค่ำพำหนะเหมำจ่ำย  
ระดับปริญญำตรี  (ที่มำ : นำยกฤษณะ  สโมสร) 
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 ขั้นตอนที่ 19   จัดท ำบันทึกข้อควำมเรื่อง ขออนุมัติเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรสอน - สอบ 
(กรณีไม่มีภำระงำนขั้นต่ ำ) รำยละเอียดของงำน คือ 
  จัดท ำบันทึกข้อควำม เรื่อง ขออนุมัติเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรสอน - สอบ (กรณีไม่มี
ภำระงำนขั้นต่ ำ) โดยแนบเอกสำรดังนี้ 
  1) บันทึกข้อควำม เรื่อง ขออนุมัติเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรสอน - สอบ (กรณีไม่มี
ภำระงำนขั้นต่ ำ) 
  2) หลักฐำนกำรจ่ำยค่ำตอบแทน ค่ำสอน ค่ำคุมสอบ และค่ำพำหนะเหมำจ่ำย 
  3) บัญชีลงนำมเวลำสอน/สอบ    
  4) บันทึกข้อควำม เรื่อง ขออนุมัติหลักกำรค่ำใช้จ่ำยในกำรสอน - สอบ (กรณีไม่มี
ภำระงำนขั้นต่ ำ) 
  5) หนังสือเชิญอำจำรย์พิเศษ 
  6) บันทึกข้อควำม เรื่อง ขออนุมัติหลักกำรเชิญอำจำรย์พิเศษ 
  7) เสนอคณบดีพิจำรณำอนุมัติ 
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ภำพที่  22 เอกสำรล ำดับที่ 1 บันทึกข้อควำม เรื่อง ขออนุมัติเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรสอน - สอบ  
(กรณีไม่มีภำระงำนขั้นต่ ำ) (ที่มำ : นำยกฤษณะ  สโมสร) 

1 
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 ภำพที่  23  เอกสำรล ำดับที่ 2  เอกสำรหลักฐำนกำรจ่ำยค่ำตอบแทน ค่ำสอนค่ำคุมสอบ 

และค่ำพำหนะเหมำจ่ำย  (ท่ีมำ : นำยกฤษณะ  สโมสร) 
 
 
 
 
 

2
1 
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ภำพที่ 24  เอกสำรล ำดับที่ 3 บัญชีลงนำมเวลำสอน - สอบ  (ท่ีมำ : นำยกฤษณะ  สโมสร) 
 

3 
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ภำพที่ 25  เอกสำรล ำดับที่ 4 บันทึกข้อควำมภำยใน  
เรื่อง ขออนุมัติหลักกำรค่ำใช้จ่ำยในกำรสอน - สอบ (กรณีไม่มีภำระงำนขั้นต่ ำ)  

(ท่ีมำ : นำยกฤษณะ  สโมสร) 
 

4 
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. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 26  เอกสำรล ำดับที่ 5 หนังสือภำยนอก เรื่อง เรียนเชิญเป็นอำจำรย์พิเศษ 
(ท่ีมำ : นำยกฤษณะ  สโมสร) 

 
 
 
 

5 
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ภำพที่ 27  เอกสำรล ำดับที่ 6 บันทึกข้อควำมภำยใน เรื่อง ขออนุมัติหลักกำรเชิญอำจำรย์พิเศษ 
(ท่ีมำ : นำยกฤษณะ  สโมสร) 

 
 ขั้นตอนที่ 20   ส่งเอกสำรขออนุมัติเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรสอน - สอบ (กรณีไม่มีภำระงำน
ขั้นต่ ำ) ไปยังกำรฝ่ำยกำรเงินคณะ มีรำยละเอียดของงำน คือ 
   ส่งเอกสำรให้ฝ่ำยกำรเงินคณะ ดังนี้ 
  1. บันทึกข้อควำม เรื่อง ขออนุมัติเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรสอน - สอบ (กรณีไม่มี
ภำระงำนขั้นต่ ำ) 
  2. หลักฐำนกำรจ่ำยค่ำตอบแทน ค่ำสอน ค่ำคุมสอบ และค่ำพำหนะเหมำจ่ำย 
  3. บัญชีลงนำมเวลำสอน/สอบ    

6 
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  4. บันทึกข้อควำม เรื่อง ขออนุมัติหลักกำรค่ำใช้จ่ำยในกำรสอน - สอบ (กรณีไม่มี
ภำระงำนขั้นต่ ำ) 
   5) หนังสือเชิญอำจำรย์พิเศษ 
   6) บันทึกข้อควำม เรื่อง ขออนุมัติหลักกำรเชิญอำจำรย์พิเศษ 

 
 ขั้นตอนที่ 20.1  ฝ่ำยกำรเงินคณะตรวจสอบควำมถูกต้อง   มีรำยละเอียดของงำน คือ 
   1.. ฝ่ำยกำรเงินคณะตรวจสอบเอกสำรเบิก วันและเวลำกำรสอนให้ตรงตำม
ตำรำงสอนในระบบ Reg.buu.ac.th และอำจำรย์พิเศษต้องได้รับกำรแต่งตั้งเป็นอำจำรย์พิเศษ 
ประจ ำปีกำรศึกษำที่จะเบิกค่ำสอน 
  2.. กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยกำรสอบ - สอบ ต้องเป็นไปตำมประกำศมหำวิทยำลัยบูรพำ 
เรื่อง หลักเกณฑ์กลำงกำรจ่ำยค่ำตอบแทนกำรสอนและสอบ และค่ำใช้จ่ำยอ่ืนที่เกี่ยวข้อง พ..ศ.. 2555 

 
 ขั้นตอนที่ 21   ฝ่ำยกำรเงินคณะ ส่งเรื่องขออนุมัติเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรสอน - สอบ 
(กรณีไม่มีภำระงำนขั้นต่ ำ) ไปยังกองคลังและทรัพย์สินมี รำยละเอียดของงำน คือ 
  ฝ่ำยกำรเงินคณะ จัดท ำบันทึกข้อควำม เรื่อง ขออนุมัติเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรสอน
สอบ น ำส่งเรื่องกองคลังและทรัพย์สิน 

 
 ขั้นตอนที่ 22  กองคลังและทรัพย์สิน เสนออธิกำรบดีอนุมัติกำรจ่ำย กำรสอน - สอบ 
อำจำรย์พิเศษ 
 
 ขั้นตอนที่ 23  ฝ่ำยกำรเงินคณะ รับค่ำสอน - สอบ อำจำรย์พิเศษ จำกกองคลังและ
ทรัพย์สิน น ำส่งให้ประสำขำวิชำ    
 
3.4  แนวทางในการปฏิบัติ 
 แนวทำงในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรส ำนักงำนกำรศึกษำ เพ่ือให้บรรลุผลตำม วิสัยทัศน์ 
พันธกิจ สมรรถนะด้ำนกำรให้บริกำรในส่วนงำนวิชำกำร ของคณะดนตรีและกำรแสดงดังนั้นเจ้ำหน้ำที่
ส ำนักงำนกำรศึกษำ จึงต้องทรำบระเบียบ ข้อบังคับ และประกำศต่ำง ๆ ของมหำวิทยำลัย เพื่อให้กำร
ปฏิบัติงำนมีควำมถูกต้องและเชื่อถือได้ ข้อบังคับ ประกำศ และแนวปฏิบัติ ได้แก่ 
  1..  ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง เกณฑ์มำตรฐำนหลักสูตรระดับปริญญำตรี 
พ..ศ.. 2558 
  2..  ข้อบังคับมหำวิทยำลัยบูรพำ ว่ำด้วยอำจำรย์พิเศษ พ..ศ.. 2556 
  3..  ประกำศมหำวิยำลัยบูรพำ ที่ 0418/2555 เรื่อง หลกัเกณฑ์กลำงกำรจ่ำย 
ค่ำตอบแทนกำรสอนและสอบ และค่ำใช้จ่ำยอ่ืนที่เกี่ยวข้อง พ..ศ.. 2555 
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3.5  มาตรฐานคุณภาพงาน 
 กระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) กระบวนกำรเสนอแต่งตั้งและกำรจัดท ำเอกสำร
เบิกจ่ำยค่ำสอนอำจำรย์พิเศษคณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ มีมำตรฐำนโดยรวมของ
กระบวนกำร คือ กำรปฏิบัติงำนตำมกรอบระยะเวลำตำมที่ปฏิทินกำรศึกษำก ำหนด ประกำศ
กระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง เกณฑ์มำตรฐำนหลักสูตรระดับปริญญำตรี พ..ศ.. 2558   ข้อบังคับ
มหำวิทยำลัยบูรพำ ว่ำด้วยอำจำรย์ พิ เศษ พ..ศ.. 2556  และประกำศมหำวิยำลัยบูรพำ ที่
0418/2555 เรื่อง หลักเกณฑ์กลำงกำรจ่ำย ค่ำตอบแทนกำรสอนและสอบ และค่ำใช้จ่ำยอื่น 
ที่เก่ียวข้อง พ..ศ.. 2555 โดยมีกำรก ำกับติดตำมผลส ำเร็จของกระบวนกำร ตำมแนวคิดของวงจร 
กำรบริหำรงำนคณุภำพ (Deming Cycle) ซึ่งประกอบด้วย (Deming, 1995) 
 P (Plan) คือ ขั้นตอนกำรวำงแผน เพ่ือเลือกปัญหำ ตั้งเป้ำหมำย กำรแก้ปัญหำและวำงแผน
แก้ปัญหำ  
 D (Do) คือ ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำตำมแนวทำงที่วำงไว้  
 C (Check) คือ ขั้นตอนกำรตรวจสอบ และเปรียบเทียบผล  
 A (Action) คือ กำรก ำหนดเป็นมำตรฐำนและปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้น 
 

 จำกแนวคิดดังกล่ำว สำมำรถน ำมำประยุกต์ใช้กับกำรปฏิบัติงำน สรุปได้ดังนี้  
 

ขั้นตอน มาตรฐานคุณภาพงาน 
1..  กำรก ำหนดปฏิทิน  
     กำรส่งแผนกำรศึกษำ 
     และรำยชื่ออำจำรย์ 
     พิเศษ ประจ ำปี 
     กำรศึกษำ 

กำรวำงแผนกำรด ำเนินงำนให้สอดคล้องกับปฏิทินกำรศึกษำ โดยศึกษำ 
เพ่ือเป็นตัวช่วยในกำรก ำหนดระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน กำรเสนอ
แต่งตั้งและกำรจัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำยค่ำสอนอำจำรย์พิเศษคณะดนตรี
และกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำที่รวดเร็ว  

2..  กำรด ำเนินกำร 
     ตำมแผนงำน 

ท ำงำนตำมแผนปฏิบัติงำนที่วำงไว้ แผนกำรจัดท ำบัญชีรำยละเอียด
แต่งตั้งอำจำรย์พิเศษ ประจ ำปีกำรศึกษำ และด ำเนินจัดท ำเอกสำร
เบิกจ่ำยค่ำสอนอำจำรย์พิเศษคณะดนตรีและกำรแสดง ให้เสร็จสิ้นก่อน
เปิดภำคกำรศึกษำ 

3..  กำรก ำกับติดตำม 
     กำรด ำเนินกำร 
     ตำมแผนงำน 

กำรประเมินกระบวนกำรเสนอแต่งตั้งและกำรจัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำยค่ำ
สอนอำจำรย์พิเศษคณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ โดย
พิจำรณำจำกกรอบระยะเวลำที่ด ำเนินกำรท ำงำน วิเครำะห์และ
สังเครำะห์เพ่ือหำจุดแข็งและจุดอ่อนในกำรด ำเนินงำน เพื่อน ำมำ
ก ำหนดแผนด ำเนินงำนครั้งต่อไป 

4..  ประเมินผลทบทวน ทบทวนแผนกำรปฏิบัติงำน ทบทวนกระบวนกำรเสนอแต่งตั้งและกำร
จัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำยค่ำสอนอำจำรย์พิเศษคณะดนตรีและกำรแสดง 
เพ่ือปรับปรุงระบบให้ดียิ่งขึ้น โดยหำสำเหตุที่ท ำให้กำรปฏิบัติงำนตำม
แผนเกิดควำมล่ำช้ำ ไม่ตรงตำมแผน หำวิธีกำรแก้ไข ไม่ให้เกิดปัญหำซ้ ำ
อีก และท ำให้งำนเกิดประสิทธิภำพที่ดีกว่ำเดิม  

 

ตำรำงที ่3 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ที่มำ : นำยกฤษณะ  สโมสร) 
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3.6  ระบบติดตามประเมินผล 
 ส ำนักงำนกำรศึกษำ คณะดนตรีและกำรแสดง ต้องรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน ปัญหำ และ
ควำมเสี่ยงในกำรปฏิบัติงำน ในกรณีที่ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ตรงตำมแผน โดยอำจพบปัญหำหรือ
อุปสรรคระหว่ำงปฏิบัติงำน เช่น สำขำวิชำไม่ส่งแผนกำรสอน สำขำวิชำไม่ส่งรำยชื่ออำจำรย์พิเศษ 
หรือกำรส่งข้อมูลล่ำช้ำ ท ำให้ไม่สำมำรถด ำเนินงำนตำมกระบวนกำรแต่งตั้งอำจำรย์พิเศษ  
ทำงส ำนักงำนกำรศึกษำจะด ำเนินกำรรำยงำนต่อที่ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรคณะ เพ่ือแจ้ง
ประธำนสำขำวิชำ และประธำนคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร เพ่ือแนวทำงและวิธีกำรแก้ไขปัญหำ  
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บทที่ 4 
ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข้และการพัฒนางาน 

 
 จำกกำรปฏิบัติงำนกระบวนกำรเสนอแต่งตั้งและกำรจัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำยค่ำสอนอำจำรย์
พิเศษ คณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ ในกระบวนกำรท ำงำนย่อมมีปัญหำและควำม
เสี่ยงเกิดขึ้นในกำรปฏิบัติงำนเนื่องจำกมีขั้นตอนกำรด ำเนินงำนเป็นจ ำนวนมำก และมีจ ำนวนอำจำรย์
พิเศษหลำยท่ำน กระบวนกำรเสนอแต่งตั้งฯ และกำรจัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำยค่ำสอนอำจำรย์พิเศษคณะ
ดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ สำมำรถระบุประเด็นปัญหำ อุปสรรค ควำมเสี่ยงแนวทำงแก้
ไขแ้ละกำรพัฒนำงำน ดังนี้   
 
4.1  ปัญหา อุปสรรค และความเสี่ยง  
 4.1.2 ปัญหาและอุปสรรค 
  1.. ได้รับข้อมูลอำจำรย์พิเศษล่ำช้ำ หรือข้อมูลไม่ครบถ้วน 
  2.. อำจำรย์พิเศษไม่ได้รับหนังสือเชิญ 
  3.. อำจำรย์พิเศษไม่ลงนำมในบัญชีลงนำมเวลำสอน/สอบ 
  4.. กำรเบิกจ่ำยค่ำสอน/สอบ อำจำรย์พิเศษ เช็คค่ำสอน/สอบ ออกล่ำช้ำ 
  5.. ขั้นตอนกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของค ำสั่งจำกส่วนกลำงมีควำมล่ำช้ำ  
    
 4.1.3 ความเสี่ยง 
  1. กำรเสนอแต่งตั้งอำจำรย์พิเศษไม่ทันก่อนเปิดภำคกำรศึกษำ 3 เดือน 
  2. ขั้นตอนกำรจัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำยค่ำสอนอำจำรย์พิเศษ ไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้
      เนื่องจำกค ำสั่งแต่งอำจำรย์พิเศษยังไม่แล้วเสร็จ   
 
4.2  แนวทางการแก้ไข้ปัญหาและการพัฒนางาน 
 4..2..1  ประสำนงำนไปยังประธำนสำขำวิชำ เพ่ือขอช่องทำงกำรติดต่ออำจำรย์พิเศษ โดย
ส ำนักงำนกำรศึกษำจะประสำนอำจำรย์พิเศษโดยตรงเพ่ือขอข้อมูล 
 4..2..2  เจ้ำที่หน้ำส ำนักงำนกำรศึกษำ เพ่ิมช่องทำงกำรจัดส่ง  
    1.. ส่งไปรษณีย์ ไปยังหน่วยงำนต้นสังกัด 
   2.. ส่งทำงจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ ไปยังอำจำรย์พิเศษโดยตรง 
   3.. ถ่ำยส ำเนำให้กับอำจำรย์พิเศษในวันแรกที่ท ำกำรสอน 
 4..2..3 ทำงส ำนักงำนกำรศึกษำ จัดท ำแฟ้มลงนำมในบัญชีลงนำมเวลำสอน/สอบ และแจ้ง
อำจำรย์พิเศษให้ลงนำมทุกครั้งเมื่อเข้ำสอน  
 4..2..4 ทำงส ำนักงำนกำรศึกษำ จะติดตำมกับฝ่ำยกำรเงินคณะ เพ่ือตรวจสอบเหตุผลควำม
ล่ำช้ำ หำกเกิดจำกกำรตรวจสอบเอกสำรล่ำช้ำของเจ้ำหน้ำที่กองคลังและทรัพย์สินมหำวิทยำลัย
ส ำนักงำนกำรศึกษำ จะแจ้งไปยังประธำนสำขำวิชำ เพ่ือแจ้งให้อำจำรย์พิเศษทรำบ 
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 4..2..5  ทำงส ำนักงำนกำรศึกษำ ด ำเนินกำรส่งร่ำงค ำสั่งไปยังเจ้ำหน้ำที่กองบริกำรกำรศึกษำ 
เพ่ือตรวจสอบก่อนน ำเข้ำเสนอคณะกรรมกำรประจ ำคณะ เพ่ือให้เกิดควำมถูกต้องและลดขั้นตอนกำร
ส่งเรื่องคืนมำยังคณะเพ่ือปรับแก้ไข ้
 
 จำกกระบวนกำรเสนอแต่งตั้งและกำรจัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำยค่ำสอนอำจำรย์พิเศษ               
คณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ พบว่ำปัญหำส่วนใหญ่เกิดจำกกำรจัดท ำแผนกำรสอนที่
ล่ำช้ำ จึงกระทบกระบวนกำรสรรหำอำจำรย์พิเศษ ส่งผลให้สำขำวิชำส่งข้อมูลกำรเสนอแต่งตั้ง
อำจำรย์พิเศษไม่ทันก่อนเปิดภำคกำรศึกษำ 3 เดือน และหำกกำรเสนอแต่งตั้งอำจำรย์พิเศษเกิดควำม
ล่ำช้ำขั้นตอนกำรจัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำยค่ำสอนอำจำรย์พิเศษ ก็ไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้เนื่องจำก
ค ำสั่งแต่งอำจำรย์พิเศษยังไม่แล้วเสร็จ   
  ในกระบวนกำรเสนอแต่งตั้งและกำรจัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำยค่ำสอนอำจำรย์พิเศษ คณะ
ดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ มีหลำยขั้นตอนที่ไม่สำมำรถก ำหนดระยะเวลำที่แน่นอนได้ 
เช่น กำรประชุมสำขำวิชำ และกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร เพ่ือร่วมกันจัดท ำแผนกำร
สอน สรรหำอำจำรย์พิเศษ และตรวจสอบข้อมูล โดยเจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนกำรศึกษำจ ำเป็นต้อง
ประสำนงำนกับงำนกับประธำนสำขำวิชำ และประธำนคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร เป็นระยะๆ 
เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลำดในกระบวนกำรเสนอแต่งตั้งและกำรจัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำยค่ำสอนอำจำรย์
พิเศษคณะดนตรีและกำรแสดง มหำวิทยำลัยบูรพำ 
 
  ข้อเสนอแนะในการท าคู่มือการปฏิบัติงานครั้งต่อไป 
   1.. ควรมีกำรจัดประชุม สัมมนำ ทบทวนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกับส่วนงำนต่ำง ๆ 
เพ่ือให้เกิดควำมเข้ำใจ และร่วมแก้ปัญหำ 
  2. ควรมีกำรจัดกำรประชุมอำจำรย์พิเศษสังกัด คณะดนตรีและกำรแสดง เพ่ือ
เสริมสร้ำงควำมเข้ำใจ ขอควำมร่วมมือปฏิบัติตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยบูรพำ ว่ำด้วยอำจำรย์พิเศษ 
พ..ศ.. 2556 และชี้แจงหลักกำรปฏิบัติในส่วนของเอกสำรเบิกจ่ำยค่ำสอน/สอบ ที่เกี่ยวข้องกั บ
อำจำรย์พิเศษ 
  3..  ควรมีกำรพัฒนำควำมรู้ ควำมสำมำรถให้เจ้ำหน้ำที่ เพ่ือให้มีควำมต่อเนื่องของ
กำรท ำงำนทดแทนหรือจัดกำรปัญหำในกรณีที่ไม่สำมำรถแต่งตั้งอำจำรย์พิเศษได้ทันเวลำ 
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ก. ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
1.. ใบสมัครเป็นอำจำรย์พิเศษ 
2.. แบบเสนอเรื่องเพ่ือจัดเข้ำระเบียบวำระกำรประชุม 
3.. บันทึกข้อควำมภำยใน เรื่อง แจ้งก ำหนดกำรส่งแผนกำรสอน  
    และรำยชื่ออำจำรย์พิเศษ 
4.. บัญชีรำยละเอียดกำรแต่งตั้งอำจำรย์พิเศษ คณะดนตรีและกำรแสดง  
    ปีกำรศึกษำ  
5.. บันทึกข้อควำมภำยใน เรื่อง เสนอแต่งตั้งอำจำรย์พิเศษคณะดนตรี  
    และกำรแสดง 
6. บันทึกข้อควำมภำยใน ส ำนักงำนอธิกำรบดี เรื่อง ขอส่งส ำเนำค ำสั่ง 
    มหำวิทยำลัยบูรพำ เรื่องแต่งตั้ง อำจำรย์พิเศษ 
7.. ส ำเนำค ำสั่งมหำวิทยำลัยบูรพำ เรื่องแต่งตั้ง อำจำรย์พิเศษ 
8. บันทึกข้อควำมภำยใน เรื่อง ขอรหัส user net ส ำหรับอำจำรย์พิเศษ 
9. บันทึกข้อควำมภำยใน เรื่อง ขออนุมัติหลักกำรเชิญอำจำรย์พิเศษ 
10. หนังสือภำยนอก เรื่อง เรียนเชิญเป็นอำจำรย์พิเศษ 
11. บันทึกข้อควำมภำยใน เรื่อง ขออนุมัติหลักกำรค่ำใช้จ่ำยในกำรสอน - 
      สอบ (กรณีไม่มีภำระงำนขั้นต่ ำ) 
12. บัญชีลงนำมเวลำสอน - สอบ 
13. เอกสำรหลักฐำนกำรจ่ำยค่ำตอบแทน ค่ำสอนค่ำคุมสอบ และ 
      ค่ำพำหนะเหมำจ่ำย ระดับปริญญำตรี   
 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



52 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



53 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



54 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



74 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



75 
 

 
 
 
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



76 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



77 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



78 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



79 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



80 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



81 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



82 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



83 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



84 
 

ข. กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 

เอกสาร
หมายเลข 

รายการเอกสาร  URL เข้าดูและดาวน์โหลดเอกสาร 

1.  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  
1 ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง มำตรฐำน

กำรอุดมศึกษำ พ.ศ. ๒๕54 
http://cid.buu.ac.th/declare.php 

2 ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง มำตรฐำน
สถำบันอุดมศึกษำ พ.ศ. ๒๕61 

http://cid.buu.ac.th/declare.php 

3 ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง เกณฑ์
มำตรฐำนหลักสูตร ระดับปริญญำตร ีพ.ศ. ๒๕๕๘ 

http://cid.buu.ac.th/declare.php 

4 ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง หลักเกณฑ์
กำรก ำหนดชื่อปริญญำ พ.ศ. ๒๕๕๙ 

http://cid.buu.ac.th/declare.php 

2.  ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา  
 ประกำศมหำวิทยำลัยบูรพำ ที่ 0418/2555 

เรื่อง หลักเกณฑ์กลำงกำรจ่ำยค่ำตอบแทนกำร
สอนและสอบ และค่ำใช้จ่ำยอื่นที่เกี่ยวข้อง พ..ศ..
2555 

http://cid.buu.ac.th/declare.php 

3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา 
1 ข้อบังคับมหำวิทยำลัยบูรพำ ว่ำด้วยกำรศึกษำ 

(ฉบับที่ 3) พ..ศ.. 2560 
http://cid.buu.ac.th/declare.php  

2 ข้อบังคับมหำวิทยำลัยบูรพำ ว่ำด้วยอำจำรย์พิเศษ 
พ..ศ.. 2556 

http://council.buu.ac.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




