
กระบวนการปฏิบัติงาน เรื่อง การแต่งตั้งอาจารย์พิเศษร่วมสอน  

คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 

วัตถุประสงค์ 

๑.  เพื่อใช้เป็นกระบวนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับกระบวนการแตง่ตั้งอาจารย์พิเศษร่วมสอน 

สาขาวิชาการสื่อสารดิจิทัล คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

๒.  เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

๓.  เพื่อค้นหาวิธีการแก้ปัญหาหรือแนวทางปฏิบัติรว่มกันที่ถูกต้อง และมีความชัดเจน 

๔. เพื่อให้ได้แนวทางประกอบการตัดสินใจ และการแต่งตั้งอาจารย์พิเศษร่วมสอนให้มี

ประสิทธิผลมากขึ้นจะเป็นประโยชน์ต่อหลักสูตรฯ และการเรียนการสอน 

 

ขอบเขต 

 กระบวนการปฏิบัติ งานนี้  ครอบคลุมกระบวนการแต่งตั้ งอาจารย์พิ เศษร่ วมสอน  

ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

การช่วยกันระดมความคิดท าให้เกิดไอเดียสร้างสรรค์ มีการน าเสนอและช่วยกันไตร่ตรองจนได้

ข้อสรุปที่ดี ปัญหาต่าง ๆ ถูกแก้ไขด้วยความคิดที่มีร่วมกันเกิดความคิดและวิธีการใหม่ ๆ ขึ้นมาในการ

ท างาน ท าให้การท างานนั้นงา่ยขึ้น 

 

ระเบียบ/เงื่อนไข/ข้อก าหนด 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการศกึษาขั้นปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๕๖ 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ ผู้ช่วยศาสตราจารย์พิเศษ    

รองศาสตราจารย์พิเศษ และศาสตราจารย์พิเศษ 

 

ผู้จัดท า 

 นายวัฒนาพงษ์  ใหมเ่ฟย 

 ต าแหน่ง นักวิชาการศกึษาปฏิบัติการ 

 งานบริการการศึกษาและกิจการนักศกึษา 

 

 

 

 

 

 

 



YES 

NO 

การแต่งตั้งอาจารย์พเิศษร่วมสอน 

คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวทิยาลัยแม่โจ้ 
 

ล าดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. อาจารย์ประจ าวิชา

หรืออาจารย์ผู้

ประสานงาน

รายวชิา 

 ๑.๑ ประสาน/ตดิตอ่บุคคลภาย 

นอกที่มคีุณสมบัต ิหรือมคีวาม

เชี่ยวชาญ ที่สามารถสอน และ

ถ่ายทอดให้ความรู้กับนักศกึษา   

ในรายวชิาท่ีหลักสูตรฯ ตอ้งการ

อาจารย์พิเศษร่วมสอน 

๑.๒ เสนอเอกสารเพื่อท าหนังสือ

เชญิอาจารย์พิเศษร่วมสอน 

- แบบฟอร์มการแตง่ตัง้

เป็นอาจารย์พิเศษ

(บุคคลภายนอก) 

-ประวัต/ิผลงานของ

อาจารย์พิเศษ 

๒. งานบริการ

การศึกษาและ

กิจการนักศกึษา 

 

 

๒.๑  จัดท าหนังสอืภายนอกเพ่ือ

เชญิเป็นอาจารย์พิเศษ 

(บุคคลภายนอก) 

๒.๒ แนบแบบตอบรับการเป็น    

อาจารย์พเิศษร่วมสอน 

- หนังสือภายนอกเชญิ

เป็นอาจารย์พิเศษ 

-แบบตอบรับการเป็น

อาจารยพ์เิศษร่วมสอน 

๓. อาจารย์พิเศษร่วม

สอน 

(บุคคลภายนนอก) 

 

 

 

 

 

 

๓.๑ อาจารย์พิเศษร่วมสอน  

ส่งแบบตอบรับการเป็นอาจารย์

พเิศษร่วมสอน 

๓.๒ กรณตีอบรับ  

(ต่อไปขัน้ตอนที่๔) 

๓.๓ กรณไีมต่อบรับ  

(กลับไปขั้นตอนที่ ๑) 

-แบบตอบรับการเป็น

อาจารย์พิเศษร่วมสอน 

 

๔. อาจารย์ประจ าวิชา

หรืออาจารย์ผู้

ประสานงาน

รายวชิา 

 ๔.๑ กรอกแบบฟอร์มการแตง่ตัง้
เป็นอาจารยพ์ิเศษ (บคุคลภายนอก) 
๔.๒ ประวัตกิารท างาน 

๔.๓ วุฒกิารศึกษา 

๔.๔ ผลงานทางด้านวชิาการ/
ผลงานวิจยั /เกียรติบตัร/ผลงาน
สรา้งสรรคส์ทิธิบตัร อนสุทิธิบตัร/
รางวลันวตักรรม (Innovation) ที่
ไดร้บั (๓ ปียอ้นหลงั) 
๔.๕ ความช านาญ/รางวัลท่ีได้รับ 

 

-แบบตอบรับการเป็น

อาจารย์พิเศษร่วมสอน 

- แบบฟอร์มการแตง่ตัง้

เป็นอาจารย์พิเศษ

(บุคคลภายนอก) 

-ประวัต/ิผลงานของ

อาจารย์พิเศษ 

 

อาจารยป์ระจ าวชิา หรืออาจารย์

ผู้ประสานงานรายวชิา มคีวาม

ประสงคต้์องการอาจารยพ์เิศษ

ร่วมสอน 

 

หนังสือเชญิอาจารยพ์เิศษ และ

แบบตอบรับการเป็นอาจาย์

พเิศษร่วมสอน 

อาจารยป์ระจ าวชิา หรืออาจารย์

ผู้ประสานงานรายวชิา รวบรวม

ข้อมูล เอกสารหลักฐานของ

อาจารยพ์เิศษร่วมสอน 

 

ตอบรับ 



NO 

YES 

๕ อาจารย์ประจ าวิชา

หรืออาจารย์ผู้

ประสานงาน

รายวชิา 

 

 

 

๕.๑ เสนอเร่ืองตอ่ท่ีประชุม

คณะกรรมการประจ าหลักสูตรฯ

เพื่อพจิารณาและเห็นชอบ  

 

 

 

-บันทึกข้อความขอบรรจุ

วาระการประชุมฯ 

-แบบตอบรับการเป็น

อาจารย์พิเศษร่วมสอน 

- แบบฟอร์มการแตง่ตัง้

เป็นอาจารย์พิเศษ

(บุคคลภายนอก) 

-ประวัต/ิผลงานของ

อาจารย์พิเศษ 

๖ เลชานุการ

คณะกรรมการ

ประจ าหลักสูตรฯ 

(น าเข้าท่ีประชุมฯ) 

 

 

 

 

๖.๑ จัดท าบันทึกข้อความแจ้งมต ิ

เร่ืองการพจิารณาอาจารยพ์เิศษ

ร่วมสอน 

๖.๒ จัดท ารายงานการประชุม

คณะกรรมการประจ าหลักสูตรฯ 

๖.๓ กรณท่ีีประชุมพิจารณาและมี

มตเิห็นชอบ  

(ต่อไปขัน้ตอนที๗่) 

๖.๔ กรณท่ีีประชุมพิจารณาและ   

มมีตไิมเ่ห็นชอบ  

(กลับไปขั้นตอนที่ ๑) 

-บันทึกข้อความแจ้งมติ

ท่ีประชุมคณะกรรมการ

ประจ าหลักสูตร เร่ือง

การพจิารณาอาจารย์

พเิศษร่วมสอน 

-รายงานการประชุม

คณะกรรมการประจ า

หลักสูตรฯ 

 

๗ เลชานุการ

คณะกรรมการ

ประจ าหลักสูตรฯ 

 ๗.๑ เสนอเร่ืองเพื่อน าเขา้พิจารณา

ตอ่ท่ีประชุมคณะกรรมการ

วชิาการฯ  

เพื่อพิจารณา และให้ความ

เห็นชอบ พรอ้มแนบเอกสาร 

๑) บันทึกข้อความขอบรรจุวาระ

การประชุมฯ 

๒) แบบตอบรับการเป็นอาจารย์

พเิศษร่วมสอน 

๓) แบบฟอร์มการแตง่ตัง้เป็น

อาจารย์พิเศษ(บุคคลภายนอก) 

๔) ประวัต/ิผลงานของอาจารย์

พเิศษ 

๕) บันทึกข้อความแจ้งมติท่ีประชุม

คณะกรรมการประจ าหลักสูตร 

๖) รายงานการประชุม

คณะกรรมการประจ าหลักสูตรฯ 

-บันทึกข้อความขอบรรจุ

วาระการประชุมฯ 

-แบบตอบรับการเป็น

อาจารย์พิเศษร่วมสอน 

- แบบฟอร์มการแตง่ตัง้

เป็นอาจารย์พิเศษ

(บุคคลภายนอก) 

-ประวัต/ิผลงานของ

อาจารย์พิเศษ 

-บันทึกข้อความแจ้งมติ

ท่ีประชุมคณะกรรมการ

ประจ าหลักสูตรฯ  

-รายงานการประชุม

คณะกรรมการประจ า

หลักสูตรฯ 

 

 

เลชานุการคณะกรรมการ

ประจ าหลักสูตรฯ น าเรื่องเข้า

พจิารณาในที่ประชุมฯ  

การพจิารณา 

เลชานุการคณะกรรมการ

ประจ าหลักสูตรฯ น าเรื่องเข้า

พจิารณาต่อที่ประชุม

คณะกรรมการวชิาการฯ  



NO 

YES 

๘ เลขานุการ

คณะกรรมการ

วชิาการฯ 

(น าเข้าท่ีประชุมฯ) 

 

 

 

 

๘.๑ จัดท าบันทึกข้อความแจ้งมต ิ

ท่ีประชุมคณะกรรมการวชิาการฯ 

เร่ืองการพจิารณาอาจารย์พิเศษ

ร่วมสอน 

๘.๒ จัดท ารายงานการประชุม

คณะกรรมการวชิาการฯ 

๘.๓ กรณ ีในท่ีประชุมพิจารณา

และมีมตเิห็นชอบ  

(ต่อไปขัน้ตอนที๗่) 

๘.๔ กรณใีนท่ีประชุมพิจารณาและ

มมีตไิมเ่ห็นชอบ  

(กลับไปขั้นตอนที่ ๑) 

-บันทึกข้อความแจ้งมติท่ี

ประชุมคณะกรรมการ

วชิาการฯ เร่ืองการ

พจิารณาอาจารย์พิเศษ

ร่วมสอน 

-รายงานการประชุม

คณะกรรมการวชิาการฯ 

 

๙ เลขานุการ

คณะกรรมการ

วชิาการฯ 

 

 

 

 

 

 

๙.๑ คณะกรรมการวชิาการฯ 

ด าเนนิการจัดสง่เอกสารท่ี

เกี่ยวข้องส่งให้กับคณะกรรมการ

ประจ าหลักสูตรฯ 

๑) แจ้งมตท่ีิประชุมคณะกรรมการ

วชิาการ เร่ืองการพจิารณา

อาจารย์พิเศษร่วมสอน 

๒)รายงานการประชุม

คณะกรรมการวชิาการฯ 

-บันทึกข้อความแจ้งมติ

ท่ีประชุมคณะกรรมการ

วชิาการฯ เร่ืองการ

พจิารณาอาจารย์พิเศษ

ร่วมสอน 

-รายงานการประชุม

คณะกรรมการวชิาการฯ 

 

๑๐ เลชานุการ

คณะกรรมการ

ประจ าหลักสูตรฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๐.๑ เสนอเร่ืองเพื่อน าเขา้

พจิารณาต่อท่ีประชุม

คณะกรรมการประจ าคณะฯ  

เพื่อพิจารณา และให้ความ

เห็นชอบ พรอ้มแนบเอกสาร 

๑) บันทึกข้อความขอบรรจุวาระ

การประชุมฯ 

๒) แบบตอบรับการเป็นอาจารย์

พเิศษร่วมสอน 

๓) แบบฟอร์มการแตง่ตัง้เป็น

อาจารย์พิเศษ(บุคคลภายนอก) 

๔) ประวัต/ิผลงานของอาจารย์

พเิศษ 

๕) บันทึกข้อความแจ้งมติท่ีประชุม

คณะกรรมการวชิาการฯ 

บันทึกข้อความขอบรรจุ

วาระการประชุมฯ 

-แบบตอบรับการเป็น

อาจารย์พิเศษร่วมสอน 

- แบบฟอร์มการแตง่ตัง้

เป็นอาจารย์พิเศษ

(บุคคลภายนอก) 

-ประวัต/ิผลงานของ

อาจารย์พิเศษ 

-บันทึกข้อความแจ้งมติ

ท่ีประชุมคณะกรรมการ

วชิาการฯ 

-รายงานการประชุม

คณะกรรมการวชิาการฯ 

การพจิารณา

พจิารณกหา 

เลชานุการคณะกรรมการวชิาการฯ 

แจ้งมติท่ีประชุมฯ และส่งเอกสารที่

เก่ียวข้องสง่ใหเ้ลขานุการ

คณะกรรมการประจ าหลักสูตรฯ 

รับทราบเพ่ือด าเนินการขั้นต่อไป 

เลชานุการคณะกรรมการประจ า

หลักสูตรฯ น าเรื่องเข้าพจิารณา

ต่อที่ประชุมคณะกรรมการ

ประจ าคณะฯ  



YES 

NO 

๖) รายงานการประชุม

คณะกรรมการวชิาการฯ 

๗) บันทึกข้อความแจ้งมติท่ีประชุม

คณะกรรมการประจ าหลักสูตร 

๘) รายงานการประชุม

คณะกรรมการประจ าหลักสูตรฯ 

-บันทึกข้อความแจ้งมติ

ท่ีประชุมคณะกรรมการ

ประจ าหลักสูตรO 

-รายงานการประชุม

คณะกรรมการประจ า

หลักสูตรฯ 

๑๐ เลชานุการ

คณะกรรมการ

ประจ าคณะฯ 

(น าเข้าท่ีประชุมฯ) 

 

 

 

 

 

๑๐.๑ จัดท าบันทึกข้อความแจ้งมต ิ

ท่ีประชุมคณะกรรมการประจ า

คณะฯ เร่ืองการพจิารณาอาจารย์

พเิศษร่วมสอน 

๑๐.๒ จัดท ารายงานการประชุม

คณะกรรมการประจ าคณะฯ 

๑๐.๓ กรณ ีในท่ีประชุมพิจารณา

และมีมตเิห็นชอบ  

(ต่อไปขัน้ตอนที๑่๑) 

๑๐.๔ กรณใีนท่ีประชุมพิจารณา

และมีมตไิมเ่ห็นชอบ  

(กลับไปขั้นตอนที่ ๑) 

-บันทึกข้อความแจ้งมติ

ท่ีประชุมคณะกรรมการ

ประจ าคณะฯ เร่ืองการ

พจิารณาอาจารย์พิเศษ

ร่วมสอน 

-รายงานการประชุม

คณะกรรมการประจ า

หลักสูตรฯ 

 

๑๑ เลชานุการ

คณะกรรมการ

ประจ าคณะฯ 

 คณะกรรมการประจ าคณะฯ 

ด าเนนิการจัดสง่เอกสารท่ี

เกี่ยวข้องส่งให้กับคณะกรรมการ

ประจ าหลักสูตรฯ 

๑) แจ้งมติท่ีประชุมคณะกรรมการ

ประจ าคณะฯ เร่ืองการพจิารณา

อาจารย์พิเศษร่วมสอน 

๒)รายงานการประชุม

คณะกรรมการประจ าคณะฯ 

-บันทึกข้อความแจ้งมติ

ท่ีประชุมคณะกรรมการ

ประจ าคณะฯ เร่ืองการ

พจิารณาอาจารย์พิเศษ

ร่วมสอน 

-รายงานการประชุม

คณะกรรมการประจ า

คณะฯ 

 

๑๒ งานบริการ

การศึกษาและ

กิจการนักศกึษา 

 

 

 

 ๑๒.๑ จัดท าบันทึกข้อความขอ

แตง่ตัง้อาจารย์พิเศษร่วมสอน 

ส่งไปยัง ส านักบริหารและพัฒนา

วชิาการ  พร้อมแนบเอกสาร 

๑) แบบตอบรับการเป็นอาจารย์

พเิศษร่วมสอน 

๒) แบบฟอร์มการแตง่ตัง้เป็น

อาจารย์พิเศษ(บุคคลภายนอก) 

๓) ประวัต/ิผลงานของอาจารย์

พเิศษ 

-แบบตอบรับการเป็น

อาจารย์พิเศษร่วมสอน 

- แบบฟอร์มการแตง่ตัง้

เป็นอาจารย์พิเศษ

(บุคคลภายนอก) 

-ประวัต/ิผลงานของ

อาจารย์พิเศษ 

-มตท่ีิประชุม

คณะกรรมการประจ า

หลักสูตรฯ  

การพจิารณา 

เลชานุการคณะกรรมการประจ า

หลักสูตรฯ แจ้งมติท่ีประชุมฯ 

และส่งเอกสารที่เก่ียวข้องสง่ให้

เลขานุการคณะกรรมการประจ า

หลักสูตรฯ รับทราบเพื่อ

ด าเนินการขั้นต่อไป 

 

ด าเนินการจัดท าบันทกึข้อความขอ

แต่งต้ังอาจารยพ์เิศษร่วมสอนประจ า

ภาคการศึกษา น้ันๆ พร้อมแนบ

เอกสารที่เก่ียวข้อง ส่งไปยัง ส านัก

บริหารและพัฒนาวชิาการ  



๔) มตท่ีิประชุมคณะกรรมการ

ประจ าหลักสูตรฯ  

๕) มตท่ีิประชุมคณะกรรมการ

วชิาการฯ  

๖) มตท่ีิประชุมคณะกรรมการ

ประจ าคณะฯ 

-มตท่ีิประชุม

คณะกรรมการวชิาการฯ  

-มตท่ีิประชุม

คณะกรรมการประจ า

คณะฯ  

๑๓ ส านักบริหารและพัฒนา

วชิาการ 
 

 

 

 

 

 

 

๑๓.๑ ส านักบริหารและพัฒนา

วชิาการ ประสานงานในการจัดท า

ค าสั่งมหาวิทยาลัยแมโ่จ้ เร่ือง

แตง่ตัง้อาจารย์พิเศษร่วมสอนฯ 

๑๓.๒ จัดท าบันทึกข้อความขอส่ง

ค าสั่งฯ เร่ืองแตง่ตัง้อาจารย์พิเศษ

ร่วมสอน มายังคณะสารสนเทศ

และการสื่อสาร 

๑๓.๑ ส านักบริหารและ

พัฒนาวิชาการ จัดสง่

บันทึกข้อความขอสง่

ค าสั่งฯ เร่ืองแตง่ตัง้

อาจารย์พิเศษร่วมสอน 

๑๓.๒ ค าสั่ง

มหาวทิยาลัยแมโ่จ้ เร่ือง

แตง่ตัง้อาจารย์พิเศษ

ร่วมสอนฯ 

14 คณะสารสนเทศและการ

ส่ือสาร 

 

 

 

 

 14.1 คณะสารสนเทศและการ

สื่อสารได้รับบักทกึข้อความ เร่ือง

แตง่ตัง้อาจารย์พิเศษร่วมสอน 

และด าเนินการแจ้งเวยีน

ผู้เกี่ยวข้องทุกทา่นรับทราบ ดังนี้ 

1) อาจารย์ประจ าหลักสูตรฯ 

2) งานบริการการศกึษาและ

กิจการนักศกึษา 

3) งานคลัง และพสัดุ (กรณีมีการ

เบิกค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษร่วม

สอน) 

๑4.๑ บันทึกข้อความขอ

ส่งค าสั่งฯ เร่ืองแตง่ตัง้

อาจารย์พิเศษร่วมสอน 

๑4.๒ ค าสั่ง

มหาวทิยาลัยแมโ่จ้ เร่ือง

แตง่ตัง้อาจารย์พิเศษ

ร่วมสอนฯ 

 

 

 

-------------------------------------------------------------- 

 

 

 

ส านักบริหารและพัฒนาวชิาการ 

ประสานงานในการจัดท าค าส่ัง

มหาวิทยาลัยแมโ่จ้ เรื่องแต่งต้ัง

อาจารยพ์เิศษร่วมสอน และ

จัดส่งมาให้ยังคณะสารสนเทอศ

และการส่ือสาร 

คณะสารสนเทศและการส่ือสาร

ได้รับบักทกึข้อความ เรื่องแต่งต้ัง

อาจารยพ์เิศษร่วมสอน และ

ด าเนินการแจ้งเวยีนผู้เกี่ยวข้องทุก

ทา่นรั้บทราบ 

 


