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คู่มือการปฏิบัติงาน “การขอพิจารณาแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ” ฉบับนี้ จัดทําขึ้นเพื่อเป็นแนวทางใน

การดําเนินงานของบุคลาการของสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา ทั้งในสายวิชาการและสายสนับสนุนวิชาการ 

โดยผู้อ่านจะได้รับทราบถึงระเบียบวิธีและขั้นตอนการขอพิจารณาแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ ตั้งแต่กระบวนการ

เสนอรายชื่ออาจารย์พิเศษ การพิจารณาคุณสมบัติของอาจารย์พิเศษ และการเสนอพิจารณาลงนามคําส่ัง

แต่งตั้งอาจารย์พิเศษ เพื่อให้สามารถดําเนินการจัดการเรียนการสอนและเบิกจากค่าตอบแทนได้ต่อไป ตาม

ระเบียบข้อบังคับของสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา 

งานบริการการศึกษา หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงาน “การขอพิจารณาแต่งตั้งอาจารย์

พิเศษ” จะเป็นประโยชน์ในการดําเนินงานของสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนาต่อไป 

 

งานบริการการศึกษา 

ว่าท่ีร้อยตรีชัยมงคล วิริยะสัจจาภรณ์ 
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1. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการดําเนินการขอพิจารณาแต่งต้ังอาจารย์พิเศษของสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา 

2. เพื ่อให้เป็นไปตาม ข้อ 10.3.5 แห่งประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง เกณฑ์มาตรฐาน

หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2558 ลงวันท่ี 7 ตุลาคม พ.ศ. 2558 

3. เพื ่อให้เป็นไปตาม ข้อ 10.1.3 แห่งประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง เกณฑ์มาตรฐาน

หลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558 ลงวันท่ี 7 ตุลาคม พ.ศ. 2558 

4. เพื่อให้เป็นไปตามข้อบังคับสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา ว่าด้วยคุณสมบัติ วิธีการแต่งตั้ง การ

พ้นจากตําแหน่งอาจารย์พิเศษ ค่าตอบแทน และค่าใช้จ่ายท่ีเก่ียวกับการจัดการศึกษา พ.ศ. 2557 

2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การขอพิจารณาแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ” ฉบับนี้ กําหนดขอบเขตเฉพาะ

กระบวนการเสนอชื่ออาจารย์พิเศษ การพิจารณาคุณสมบัติของอาจารย์พิเศษ และการเสนอพิจารณาลง

นามคําส่ังแต่งต้ังอาจารย์พิเศษ ของสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา เท่าน้ัน 

3. คําจํากัดความ 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การขอพิจารณาแต่งต้ังอาจารย์พิเศษ” ฉบับน้ี  

คณบดี หมายถึง คณบดีสํานักวิชาที่มีความประสงค์จะดําเนินการจัดการเรียนการสอนโดยมี

อาจารย์พิเศษเป็นอาจารย์ผู้สอน 

อาจารย์พิเศษ หมายถึง อาจารย์ผู้สอนที่ไม่ใช่อาจารย์ประจําของสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา 

และได้รับเชิญให้มาสอนในรายวิชาใดๆ ของสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา ตลอดภาคการศึกษา โดยต้องได้รับ

การแต่งต้ังจากอธิการบดีตามข้อบังคับของสถาบันฯ 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา หมายถึง อาจารย์ประจําที่เป็นอาจารย์ผู้สอนหรือหัวหน้าอาจารย์

ผู้สอนในรายวิชาใดวิชาหน่ึงของสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา 

อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชา หมายถึง อาจารย์ประจําที่ไม่ได้สอนในรายวิชานั้นๆ แต่มีหน้าท่ี

เป็นผู้ประสานงานการสอนระหว่างอาจารย์ประจําหรืออาจารย์พิเศษ ในรายวิชาใดวิชาหนึ่งของสถาบัน

ดนตรีกัลยาณิวัฒนา 

นักวิชาการศึกษา งานบริการการศึกษา หมายถึง บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการของสถาบัน

ดนตรีกัลยาณิวัฒนา ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีบริการการศึกษา หรือประสานงานการดําเนินงาน

จัดการเรียนการสอนหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่งของสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา ทั้งนี้ ให้หมายรวมถึงลูกจ้าง

ช่ัวคราว หรือบุคคลภายนอกท่ีสถาบันฯ จ้างเพ่ือปฏิบัติหน้าท่ีในลักษณะน้ันด้วย 
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4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

ในกระบวนการขอพิจารณาแต่งต้ังอาจารย์พิเศษมีผู้ท่ีมีส่วนเก่ียวข้องและมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ

ต่อการดําเนินงาน ดังน้ี 

ลําดับ ตําแหน่ง หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

1. อธิการบดี 1. พิจารณาลงนามคําส่ังแต่งต้ังอาจารย์พิเศษ ตามท่ี

คณบดีเสนอ 

2. ส่ังให้ผู้ดํารงตําแหน่งอาจารย์พิเศษพ้นจากตําแหน่ง  

3. พิจารณาลงนามในหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 

2. คณบดี 1. พิจารณาในภาพรวมของสํานักวิชาท่ีรับผิดชอบ

จัดการเรียนการสอน และเสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณา 

2. กํากับดูแลอาจารย์พิเศษท่ีสอนในรายวิชาต่างๆ ใน

สํานักวิชาท่ีกํากับดูแล ให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน

ต่างๆ 

3. ประธานหลักสูตร/ 

ผู้อํานวยการหลักสูตร/ 

หัวหน้าหลักสูตร 

พิจารณาในภาพรวมของหลักสูตรท่ีรับผิดชอบ และ

เสนอคณบดีเพ่ือพิจารณา 

4. นักวิชาการศึกษา 

งานบริการการศึกษา 

1. พิจารณาคุณสมบัติของผู้ทรงคุณวุฒิท่ีได้รับเสนอ

รายช่ือขอแต่งต้ังเป็นอาจารย์พิเศษ ว่าสอดคล้องกับ

ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศของสถาบันฯ และของ

กระทรวงอุดมศึกษาฯ หรือไม่ 

2. จัดเตรียมเอกสาร บันทึกข้อความ ร่างคําส่ังแต่งต้ังฯ 

เพ่ือเสนอผู้ท่ีเก่ียวข้องพิจารณาลงนาม 

5. อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา/ 

อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชา 

เสนอรายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกท่ีต้องการเชิญมาสอน

ในรายวิชาท่ีรับผิดชอบ พร้อมแนบประวัติการศึกษาและ

ประสบการณ์ทํางาน 
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5. ระเบียบปฏิบัติ/ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอน 

การปฏิบัติงาน 
รายละเอียด ระยะเวลา ผู้ดําเนินการ 

1. การเสนอช่ือ

อาจารย์พิเศษ 

แจ้งอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา/ผู้

ประสานงานรายวิชาให้เสนอรายช่ือ

ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกท่ีต้องการเชิญมา

สอนในรายวิชาท่ีรับผิดชอบ 

15 วัน 

ก่อนปิดรับ

เสนอช่ือ 

นักวิชาการศึกษา 

งานบริการการศึกษา 

เสนอรายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกท่ี

ต้องการเชิญมาสอนในรายวิชาท่ี

รับผิดชอบ พร้อมแนบประวัติการศึกษา

และประสบการณ์ทํางาน 

ไม่น้อยกว่า 

30 ก่อน

เปิดภาค

การศึกษา 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบ

รายวิชา/ 

ผู้ประสานงานรายวิชา 

2. การพิจารณา

คุณสมบัติของ

อาจารย์พิเศษ 

พิจารณาประวัติการศึกษาและ

ประสบการณ์ทํางานของผู้ทรงคุณวุฒิ

ภายนอกท่ีได้รับเสนอรายช่ือ ว่าเป็นไป

ตามเกณฑ์มาตรฐานการศึกษา และ

ข้อบังคับของสถาบันฯ หรือไม่ 

20 นาที 

ต่ออาจารย์  

1 ราย 

นักวิชาการศึกษา 

งานบริการการศึกษา 

แจ้งผลการพิจารณาแก่อาจารย์

ผู้รับผิดชอบรายวิชา/ผู้ประสานงาน

รายวิชา หากไม่ผ่านเกณฑ์จะต้องเร่ิม

กระบวนการเสนอช่ืออาจารย์พิเศษใหม่ 

3 ช่ัวโมง นักวิชาการศึกษา 

งานบริการการศึกษา 

3. การเสนอ

พิจารณาลงนาม

คําส่ังแต่งต้ัง

อาจารย์พิเศษ 

จัดทําร่างคําส่ังแต่งต้ังอาจารย์พิเศษแยก

ตามหลักสูตร และเสนอประธานหลักสูตร

หรือเทียบเท่าลงนามเสนอในบันทึก

ข้อความ 

1 วัน นักวิชาการศึกษา 

งานบริการการศึกษา 

เสนออธิการบดีพิจารณาแต่งต้ังและลง

นามในหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 

1 วัน คณบดี 

พิจารณาลงนามคําส่ังแต่งต้ังและหนังสือ

เชิญอาจารย์พิเศษ 

1 วัน อธิการบดี 

  



 4 

6. เอกสารอ้างอิง 

กระทรวงศึกษาธิการ, ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 

พ.ศ. 2558, 7 ตุลาคม 2558. 

สถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา, ข้อบังคับสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา ว่าด้วยคุณสมบัติ วิธีการแต่งตั้ง การพ้น

จากตําแหน่งอาจารย์พิเศษ ค่าตอบแทน และค่าใช้จ่ายที่เกี ่ยวกับการจัดการศึกษา พ.ศ. 2557,  

18 กรกฎาคม 2557. 

สถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา, ประกาศสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา เรื่อง การกําหนดอัตราค่าตอบแทน

อาจารย์พิเศษและค่าใช้จ่ายท่ีเก่ียวกับการจัดการศึกษา, 19 สิงหาคม 2562. 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

ไม่มี 

8. ช่องทางติดต่อ 

งานบริการการศึกษา สํานักวิชาดุริยางคศาสตร์ สถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา 

• ว่าท่ีร้อยตรีชัยมงคล วิริยะสัจจาภรณ์ นักวิชาการศึกษา (หลักสูตรปริญญาโท) 

หมายเลขภายใน ต่อ 3111 / อีเมล chaimongkol.w@pgvim.ac.th 

• นางสาวพิชญ์สินี ภิธ นบพิชญธาดาร์  นักวิชาการศึกษา (หลักสูตรปริญญาตรี) 

หมายเลขภายใน ต่อ 3102 / อีเมล pichsinee.n@pgvim.ac.th 
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ภาคผนวก 

1. ตัวอย่างบันทึกข้อความขอพิจารณาแต่งต้ังอาจารย์พิเศษ 

2. ตัวอย่างคําส่ังแต่งต้ังอาจารย์พิเศษ 

3. ตัวอย่างหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ (ภาษาไทย) 

4. ตัวอย่างหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ (ภาษาอังกฤษ) 
































