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1 
ภาพรวมของระบบอาจารยพิ์เศษ 
(Overview)

2 

3 

4 

ขัน้ตอนการท างานของระบบอาจารยพิ์เศษ 
(Work Flow)

การกรอกข้อมลูเสนอขอแต่งตัง้อาจารยพิ์เศษบนระบบ (Input 
Data) และการท างานบนระบบอาจารยพิ์เศษของเจ้าหน้าท่ี
ส่วนงาน (Verify Data)

ถาม – ตอบ (Question and Answer)
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1 

ศนูยบ์ริหารกลาง
ประกาศแต่งตัง้

ส่วนงานเสนอ
ขอแต่งตัง้

ส านักบริหารวิชาการ

บณัฑิตวิทยาลยั
แนวปฏิบติั ระดบัปรญิญาตรี

ระดบับณัฑติศกึษา



WHY TO CHANGE!
...จากรปูแบบ Document ไปสู่ระบบ Digital...

ท ำใหท้รำบขอ้มลูของอำจำรยพ์เิศษทีไ่ดร้บักำรแต่งตัง้
ในแต่ละหลกัสตูร และสงักดั รวมถงึผลงำนทำงวชิำกำร
ทีส่ำมำรถเสรมิสรำ้งศกัยภำพและรว่มต่อยอดงำนวจิยักบั
สว่นงำน และสำมำรถเชือ่มต่อขอ้มลูไปยงัระบบต่ำงๆ
ของมหำวทิยำลยัได้ อำทิ e-RM  e-PM

มีความคล่องตวัในการบริหารจดัการ
ข้อมลู

ระบบตรวจสอบคณุสมบตัติำมเกณฑ์ มคีวำมกระชบั
รวดเรว็
มกีำรแจง้เตอืน และสำมำรถตดิตำมสถำนะได้ พรอ้มทัง้
เรยีกดปูระกำศแต่งตัง้ได้

ลดกระบวนการและขัน้ตอนการท างาน

o สำมำรถท ำงำน ONLINE ได้
o งำ่ยต่อกำรคน้หำ
o งำ่ยต่อกำรจดัเกบ็
o มขีอ้มลูเดมิและดงึขึน้มำได้
o รองรบักำรเชือ่มต่อขอ้มลูกบัระบบอื่น

ของมหำวทิยำลยั

1 

จดัท ำขอ้มลูบนระบบ เพือ่เตรยีมกำรรองรบัเกณฑม์ำตรฐำน
หลกัสตูรฉบบัใหม่ ซึง่จะตอ้งปรบัหลกัสตูรจำกปี 2558 เป็นปี
2565

เกณฑม์าตรฐานหลกัสตูรฉบบัใหม่ 2565
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1 ระบบสารสนเทศเพื่อรองรับการแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ
URL : https://adjunct.chula.ac.th
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1 ของระบบ

o บตัรพนักงาน ประเภท
บคุคลภายนอก

o User & Password NetAuthen.
o CU Mail ของมหาวิทยาลยั
o สิทธ์ิการเข้าร่วมโครงการ

การพฒันาทางด้านวิชาการ
ของมหาวิทยาลยั

o สามารถย่ืนเป็นผูร่้วมเสนอ
ขอทุนจากจฬุาฯ โดยเป็นไป
ตามเกณฑข์องการขอทุนวิจยั
นัน้ๆ

o การขอต าแหน่งทางวิชาการ 
(วจ.อยู่ระหว่างด าเนินการ)
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การเชื่อมข้อมูลไปยังระบบ 1 

o ระบบแรกของจฬุาฯ
ท่ีเช่ือมต่อโดยใช้ iRPA

o ระบบจดัส่งข้อมลูของ
อาจารยพิ์เศษท่ีได้รบั
การประกาศแต่งตัง้
เรียบร้อยแล้วไปยงัระบบ 
SAP เป็นประจ าทุกวนั



DATA Requirement
o รปูถ่ำย .jpg

o ขอ้มลูค ำน ำหน้ำ ชือ่-สกุล (ไทย-Eng.)

o ขอ้มลูบตัรประชำชน / Passport

o อเีมลสว่นตวั

o วุฒกิำรศกึษำ

o ประสบกำรณ์ท ำงำน

o ผลงำนทำงวชิำกำร (ตำมเกณฑ)์

o File อื่นๆ ทีต่อ้งกำร (ถำ้ม)ี

เรว็ๆ นี้
o ขอ้มลูระยะเวลำกำรแต่งตัง้อำจำรยท์ำ่นนัน้ๆ
เป็นอำจำรยพ์เิศษ (ยอ้นหลงั) เพือ่

ฐานการประมวลผลขอ้มลูสว่นบุคคล
: เป็นไปตามฐานภารกจิของรฐั

1 
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1 ก าหนดการเสนอขอแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ

ระบบทวิภาค

วันเปิดภาคการศึกษา เปิดระบบเพื่อเสนอขอแต่งต้ัง วันปิดภาคการศึกษา

ภาคการศึกษาต้น 8 สิงหาคม 2565 มิถุนายน - กรกฎาคม 25 พฤศจิกายน 2565

ภาคการศึกษาปลาย 9 มกราคม 2566 พฤศจิกายน - ธันวาคม 5 พฤษภาคม 2565

ภาคฤดูร้อน 6 มิถุนายน 2566 เมษายน - พฤษภาคม 22 กรกฎาคม 2565

ระบบตรีภาค

วันเปิดภาคการศึกษา เปิดระบบเพื่อเสนอขอแต่งต้ัง วันปิดภาคการศึกษา

ภาคที่ 1 8 สิงหาคม 2565 มิถุนายน - กรกฎาคม 18 พฤศจิกายน 2565

ภาคที่ 2 6 ธันวาคม 2565 ตุลาคม - พฤศจิกายน 17 มีนาคม 2565

ภาคที่ 3 3 เมษายน 2566 กุมภาพันธ์ - มีนาคม 14 กรกฎาคม 2565

เริ่ม: ล่วงหน้า 2 เดือนก่อนเปิดภาคการศกึษา
o กรณีการขอแต่งตัง้นอก

รอบตามท่ีระบบก าหนด

o จะต้องแจ้ง Request 
ผา่นระบบ

o จนท.จะต้องจดัท าให้
แล้วเสรจ็ภายในกรอบ
ระยะเวลาท่ีตกลงกนั



Key User

ส่วนงาน
ผูก้รอกข้อมูล

ผูต้รวจสอบ

ผูอ้นุมติั

เจ้าหน้าท่ีหลกัสตูร / สาขา / ภาควิชา

เจ้าหน้าท่ีวิชาการ ส่วนงาน

คณบดี / รองคณบดี

(หน.กลุ่มภารกิจ / ผอ.ฝ่ายวิชาการ)

1 
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ขั้นตอนการท างานของระบบ

การน าเข้าข้อมูลอาจารย์พิเศษ

ติดตามสถานภาพค าขอ

Dashboard

Q&A



ขัน้ตอนการท างานของระบบ



ขัน้ตอนการท างานของระบบ



ขัน้ตอนการท างานของระบบ



ขัน้ตอนการท างานของระบบ



ขัน้ตอนการท างานของระบบ



เจ้าหน้าที่วิชาการส่วนงาน

• กรอกข้อมูลการเสนอขอแต่งอาจารย์พิเศษด้วยตัวเอง

• ตรวจสอบข้อมูลที่ส่งมาจากเจ้าหน้าที่สาขา/ภาควิชา/หลักสูตร

• น าข้อมูลเข้าคณะกรรมการบริหารส่วนงาน

• บันทึกมติคณะกรรมการบริหารส่วนงาน



วิธีลงชื่อเข้าใช้งานระบบ (Sign in) – ผ่านเวบเบราเซอร์บนเครื่อง PC

Log in ด้วย 
Username และ 

Password CUNET



หน้าจอการท างานหลักของระบบ

หน้าหลัก (HOME)



- กดปุ่ม                      เมื่อต้องการ
เปลี่ยนภาษา
- กดปุ่ม                      เมื่อต้องการ
ออกจากระบบ

หน้าหลัก (HOME)



การเสนอขอแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ

ติดตามสถานภาพค าขอ

การน าเข้าข้อมูลอาจารย์พิเศษแบบรายบุคคล

การน าเข้าข้อมูลอาจารย์พิเศษแบบหลายคน
ผ่าน Excel File

Dashboard ระดับส่วนงาน



การเสนอขอแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ

ส่วนของเมนู
เสนอขอแต่งตั้ง

ส่วนของงานที่ต้อง
ด าเนินการ



งานที่ต้องด าเนินการ

เอกสารเสนอขอแต่งตั้งที่ส่งมาจาก
เจ้าหน้าที่สาขา/ภาควิชา/หลักสูตร
รอตรวจสอบและส่งเสนอขอแต่งตั้ง
ไปยังขั้นตอนถัดไป

เอกสารเสนอขอแต่งตั้งที่สร้าง
โดยเจ้าหน้าที่บริหารวิชาการ

เอกสารเสนอขอแต่งตั้งที่ผ่านการ
พิจารณาของหัวหน้างาน/ผอ.ฝ่าย
รอน าเข้าพิจารณาในที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารส่วนงาน

เอกสารเสนอขอแตง่ตัง้ท่ีผา่นการพิจารณา
ในท่ีประชมุคณะกรรมการบรหิารสว่นงาน 
รอบนัทกึมตกิารพิจารณา



กดปุ่ม            เพื่อกรอกข้อมูลเสนอขอแต่งตั้งเป็นรายบุคคล

กดปุ่ม            เพื่อน าเข้าข้อมูลเสนอขอแต่งตั้งจ านวนหลายคน
(น าเข้าผ่าน Microsoft Excel)

การน าเข้าข้อมูลเสนอขอแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ



กดปุ่ม           เพื่อด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 
โดยระบบจะแสดงหน้าจอให้ตรวจสอบต่อไป

การน าเข้าข้อมูลเสนอขอแต่งตั้งอาจารย์พิเศษรายบุคคล



เลือกประเภทเป็นไทย
กรณีที่ต้องการตรวจสอบ
ข้อมูลอาจารย์ชาวไทย

กรอกหมายเลขบัตร
ประชาชนในการ

ตรวจสอบข้อมูลเท่านั้น

การตรวจสอบข้อมูล - อาจารย์ชาวไทย



เป็นเจ้าหน้าที/่บุคลากรของมหาวิทยาลัย 
ไม่สามารถเสนอขอแต่งตั้งได้

เป็นบุคคลภายนอก สามารถเสนอขอแต่งตั้งได้

การตรวจสอบข้อมูล - อาจารย์ชาวไทย



เลือกประเภทเป็นชาวต่างชาติ
กรณีที่ต้องการตรวจสอบข้อมูล

อาจารย์ชาวต่างชาติ

การตรวจสอบข้อมูล - อาจารย์ชาวต่างชาติ



กรณีผลการตรวจสอบมีวันเดือนปีเกิดซ้ ากับ
บุคลลากรภายในมหาวิทยาลัย

กรณีเป็นบุคคลภายนอก สามารถเสนอขอแต่งตั้งได้

การตรวจสอบข้อมูล - อาจารย์ชาวต่างชาติ
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ข้อมูลส่วนบุคคล

งานและหลักสูตร วุฒิการศึกษา ประสบการณ์

การกรอกข้อมูลการเสนอขอแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ



การกรอกข้อมูลส่วนบุคคล 
หัวข้อที่           จ าเป็นต้องระบุ 
ไม่สามารถว่างได้

หากต้องการบันทึกข้อมูลธนาคารและที่อยู่ที่
สามารถติดต่อได้ให้กดปุ่ม        เพื่อกรอกข้อมูล

รูปส าหรับออกบัตร 
จ าเป็นต้องอปัโหลด

ข้อมูลส่วนบุคคล



การกรอกข้อมูลส่วนบุคคลต่อ 
หัวข้อที่        จ าเป็นต้องระบุ 
ไม่สามารถว่างได้

หากต้องการระบุสถานภาพ
กดคลิกเลือก

ข้อมูลส่วนบุคคล



ปุ่มย้อนขึน้ไปด้านบน

หากไม่ต้องการระบุสถานภาพกด
คลิกออก      ด้านหน้าเมนูที่ไม่ต้องการ

ข้อมูลส่วนบุคคล



ใส่รหัสรายวิชาแล้วกดเครื่องมือ
เพื่อค้นหารายวิชาที่มใีนฐานขอ้มูล

กดปุ่มบันทึกข้อมูล

• เฉพาะเกณฑม์าตรฐานหลักสูตร ปี 2558 เท่านั้น ที่จะต้องมีการระบุชั่วโมงการสอนเกินร้อยละ 50 หรือไม่เกินร้อยละ 50 / กรณีชั่วโมงการสอนไม่เกินร้อยละ 50 ไม่ต้องระบุ มติครั้งที่ วันที่

กดเครื่องมือ           หากต้องการ
ค้นหาด้วยการป้อนค าค้นหากรณีไมพ่บรายวิชา

ต้องระบุประเภทการท างาน และปี
การศึกษาก่อนจึงจะไปกรอกส่วนต่อไปได้

งานและหลักสูตร



กรณีพบรายวิชาจากการค้นหา

กรณีไม่พบรายวิชาจากการค้นหา

งานและหลักสูตร



ระบบค าที่ต้องการค้นหา รายวิชา และหลักสูตร

งานและหลักสูตร



กดปุ่ม           หากต้องการลบงานและหลักสูตร

กดปุ่ม            หากต้องการแก้ไข

รายวิชาที่เพิ่มส าเรจ็

งานและหลักสูตร



กดปุ่มบันทึกข้อมูล

กรอกข้อมูลวุฒิการศึกษา

วุฒิการศึกษา



กดปุ่ม            หากต้องการลบวุฒิการศึกษา

กดปุ่ม            หากต้องการแก้ไข

วุฒิการศึกษาที่เพิ่มส าเร็จ

วุฒิการศึกษา



กดปุ่มบันทึกข้อมูล

กรอกข้อมูลประสบการณ์การสอน

กรณียังท างานอยู ่ยังไม่สิ้นสุดการท างาน

ประสบการณ์การท างานเกี่ยวกับวิชาที่สอน



กดปุ่ม            หากต้องการลบประสบการณ์สอน

กดปุ่ม            หากต้องการแก้ไข

ประสบการณ์การท างานเกี่ยวกับวิชาที่สอน



ผลงานทางวิชาการ

งานวิจยั

บทความวิชาการ

ต ารา

หนงัสือ

ผลงานวิชาการในลกัษณะอื่น



กดปุ่มบันทึกข้อมูล

กลุ่มผลงานทางวิชาการ

การกรอกข้อมูลผลงานทางวิชาการ(วิจัย)

ผลงานทางวิชาการ (งานวิจัย)



กดปุ่ม            หากต้องการลบผลงานทางวิชาการ

กดปุ่ม            หากต้องการแก้ไข

ผลงานทางวิชาการที่เพิ่มส าเร็จ

ผลงานทางวิชาการ (บทความวิจัย)



กดปุ่มบันทึกข้อมูล

การกรอกข้อมูลผลงานทางวิชาการ
(บทความวิชาการ)

ผลงานทางวิชาการที่เพิ่มส าเร็จ

ผลงานทางวิชาการ (บทความวิชาการ)



กดปุ่มบันทึกข้อมูล

ผลงานทางวิชาการที่เพิ่มส าเร็จ

การกรอกข้อมูลผลงานทางวิชาการ
(ต ารา)

ผลงานทางวิชาการ (ต ารา)



กดปุ่มบันทึกข้อมูล

การกรอกข้อมูลผลงานทางวิชาการ
(หนังสือ)

ผลงานทางวิชาการที่เพิ่มส าเร็จ

ผลงานทางวิชาการ (หนังสือ)



กดปุ่มบันทึกข้อมูล

การกรอกข้อมูลผลงานทางวิชาการ
(ผลงานวิชาการในลกัษณะอื่นๆ)

ผลงานทางวิชาการ (ผลงานวิชาการในลักษณะอื่น)



อื่นๆ



อื่นๆ



อื่นๆ







คลิกเพื่อดวูา่แตล่ะรายการ
ผ่าน หรอื ไม่ผ่าน ดว้ยเง่ือนไขอะไร







เพ่ือสง่เอกสารเสนอขอแตง่ตัง้ไปหวัหนา้กลุม่/ผอ.ฝ่าย
*เฉพาะรายการท่ีผ่านเกณฑเ์ท่านัน้



กดปุ่ม           เพื่อน าข้อมูลเข้าระบบผ่าน Excel File

การน าเข้าข้อมูลเสนอขอแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ ผ่าน Excel File



การน าเข้าข้อมูลเสนอขอแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ ผ่าน Excel File



การน าเข้าข้อมูลเสนอขอแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ ผ่าน Excel File



การตั้งชื่อไฟล์ของรูปภาพ
อาจารย์ชาวไทย ตั้งชื่อไฟล์ ด้วยหมายเลขบัตรประชาชน

อาจารย์ชาวต่างชาติ ตั้งชื่อไฟล์ ด้วยเลขที่ Passport

การน าเข้าข้อมูลเสนอขอแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ ผ่าน Excel File



การน าเข้าข้อมูลเสนอขอแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ ผ่าน Excel File

รายการที่น าเข้าจาก Excel File 
จะแสดงในส่วนของ “เสนอขอแต่งตั้ง”



งานที่รอด าเนินการ – เสนอขอแต่งตั้ง

เพื่อสง่เอกสารเสนอขอแตง่ตัง้ท่ีสมบรูณ์
ไปหวัหนา้กลุม่/ผอ.ฝ่าย พิจารณาอนมุตัิ

- กรณีขอ้มลูท่ีน าเขา้ผา่นทาง Excel น าเขา้แลว้มีขอ้มลูไม่สมบรูณ ์เช่น ไม่มีรูปภาพส าหรบัออกบตัร, รายวิชาท่ี
กรอกมาขอ้มลูไม่ครบถว้น =>> ไม่สามารถสง่เสนอขอแตง่ตัง้ได ้ตอ้งเขา้ไปแกไ้ขขอ้มลูใหถ้กูตอ้งก่อน



งานที่รอด าเนินการ - รอตรวจสอบค าเสนอขอแต่งตั้ง

เอกสารเสนอขอแต่งตั้งที่ส่งมาจาก
เจ้าหน้าที่สาขา/ภาควิชา/หลักสูตร
รอตรวจสอบและส่งเสนอขอแต่งตั้ง
ไปยังขั้นตอนถัดไป



งานที่รอด าเนินการ - รอตรวจสอบค าเสนอขอแต่งตั้ง

เพ่ือสง่เอกสารเสนอขอแตง่ตัง้
ไปหวัหนา้กลุม่/ผอ.ฝ่าย



งานที่รอด าเนินการ - รอตรวจสอบค าเสนอขอแต่งตั้ง

ตรวจสอบเอกสารแลว้มีขอ้ผิดพลาด
ตอ้งสง่กลบัเจา้หนา้ที่สาขา/ภาควิชา/หลกัสตูร
เพ่ือแกไ้ขขอ้มลูใหถ้กูตอ้ง และสง่กลบัมาใหม่



รอเข้าคณะกรรมการบริหารส่วนงาน

เอกสารเสนอขอแต่งตั้งที่ผ่านการ
พิจารณาของหัวหน้างาน/ผอ.ฝ่าย
รอน าเข้าพิจารณาในที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารส่วนงาน



รอเข้าคณะกรรมการบริหารส่วนงาน

1. พิมพร์ายช่ืออาจารยพ์ิเศษเพื่อน าเขา้
ท่ีประชมุคณะกรรมการบรหิารสว่นงาน

2. น ารายช่ืออาจารยพ์ิเศษเขา้
ท่ีประชมุคณะกรรมการบรหิารสว่นงาน



รอบันทึกมติคณะกรรมการบริหารส่วนงาน

เอกสารเสนอขอแตง่ตัง้ท่ีผา่นการพิจารณา
ในท่ีประชมุคณะกรรมการบรหิารสว่นงาน 
รอบนัทกึมตกิารพิจารณา



รอบันทึกมติคณะกรรมการบริหารส่วนงาน



รอบันทึกมติคณะกรรมการบริหารส่วนงาน - อนุมัติ



รอบันทึกมติคณะกรรมการบริหารส่วนงาน – ไม่อนุมัติ



การติดตามสถานภาพค าขอ



Dashboard



Q&A
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