
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

(Work Manual) 
 

กระบวนการทาบทามและส่งผลงานทางวิชาการให้
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อท าหน้าท่ีประเมินผลงาน       
ทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ  

 

ของ กองบริการการศึกษา 

มหาวิทยาลัยบูรพา 

 
โดย 

นายไพศาล  ริมชลา 

 

 
(ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยบูรพำ)     (พฤศจิกำยน ๒๕๖๔) 



ก 
 

ค ำน ำ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ฉบับนี้ผู้เขียนเขียนจากประสบการณ์การท างาน 
ในส่วนของการทาบทามและส่งผลงานทางวิชาการให้คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่
ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ ของคณาจารย์ประจ า 
ในมหาวิทยาลัยบูรพา การเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการนับเป็นการพัฒนาวิชาชีพของอาจารย์อย่าง 
เป็นรูปธรรมแนวทางหนึ่ง สะท้อนให้เห็นความเชี่ยวชาญ ความลุ่มลึกทางวิชาการของคณาจารย์ 
(จันทนันท์ จารุโณปถัมภ์ และสัญญา เคณาภูมิ, ๒๕๕๘) ผลักดันให้สถาบันอุดมศึกษาไทยก้าวสู่ความ
เป็นสถาบันอุดมศึกษาชั้นน าระดับนานาชาติและเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ 
(ส านักปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม, ๒๕๖๓) ซ่ึงแต่ละขั้นตอนใน
การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการมีหลายขั้นตอน และมีรายละเอียดในการเตรียมเอกสารต่าง ๆ 
ในทุกขั้นตอนจะต้องด าเนินการเป็นความลับ โดยเฉพาะอย่างยิ่งขั้นตอนการทาบทามและส่งผลงาน
ทางวิชาการให้คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก ต้องจัดเตรียมเอกสารให้ครบถ้วนและ 
รอบครอบในการด าเนินการทุกครั้ง  
 ดังนั้น เพ่ือให้เกิดแนวทางการปฏิบัติงานที่ดีในขั้นตอนการทาบทามและส่งผลงานทางวิชาการ 
ให้คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาการ ผู้เขียนจึงจัดท าคู่มือฉบับนี้เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานแก่ผู้ที่ปฏิบัติงาน
และท่านทีส่นใจในกระบวนการการทาบทามและส่งผลงานทางวิชาการให้คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
 ผู้เขียนขอขอบคุณ รองศาสตราจารย์ ดร.สมถวิล จริตควร รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ  
คุณณัฐกานต์ ปัดเกษม ผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา และคุณสุภาภร ค าเสียง เป็นอย่างสูงที่ให้
ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะในการจัดท าคู่มือการทาบทามและส่งผลงานทางวิชาการให้คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ และหวังว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและท่านที่สนใจต่อไป 
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บทที่ 1 

บทน ำ 

  
1.1 ขอบเขตของงำนตำมคู่มือ 
 การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการเป็นการพัฒนาทักษะทางวิชาการ พัฒนาความรู้ 
ความสามารถ และสร้างความก้าวหน้าในวิชาชีพส าหรับอาจารย์ในสถาบันอุดมศึกษาทั้งภาครัฐ 
และเอกชน (อ านวยพร มโนวงค์, ๒๕๕๒) โดยมีผลงานทางวิชาการทีไ่ด้น าความรู้ความเชี่ยวชาญ     
ในสาขาวิชาของตนเองด้านการเรียนการสอนและการวิจัยมาเสนอขอแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง       
ทางวิชาการตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ (ส านักปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม, ๒๕๖๓) เพ่ือเลื่อนต าแหน่งจากอาจารย์สู่ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ 
และศาสตราจารย์ ตามล าดับ ซึ่งกระบวนการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ เริ่มจากขั้นตอนผู้ขอ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการตรวจสอบคุณสมบัติของตนเอง เตรียมผลงานทางวิชาการ และ
เอกสารประกอบที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน ยื่นต่อคณะกรรมการประจ าคณะให้ความเห็นชอบ และยื่น 
ค าขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการต่อกองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดี เข้าสู่ขั้นตอน
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ของเอกสาร และด าเนินการขอความเห็นชอบจาก 
สภาวิชาการกลั่นกรองคุณสมบัติ ผลงานทางวิชาการ และให้ความเห็นต่อคณะกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการ (ก.พ.ว.) เสนอรายชื่อคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงาน
ทางวิชาการและจริยธรรม และจรรยาบรรณ (คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ) ไปสู่ขั้นตอนการทาบทาม
และส่งผลงานทางวิชาการให้คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ เริ่มจากการทาบทามและส่งหนังสือเชิญ
ประเมินผลงานทางวิชาการ เมื่อผู้ทรงคุณวุฒิตอบรับเป็นผู้ประเมินผลงานทางวิชาการจึงจัดท าค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ และรวบรวมผลงานทางวิชาการของผู้ขอต าแหน่งทางวิชาการ 
พร้อมแนบแบบประเมินผลงานทางวิชาการจัดส่งไปทางไปรษณีย์ถึงคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
เพ่ือประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการตามระยะเวลาที่ก าหนด 
และส่งแบบประเมินกลับคืนกองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดี น ามาสรุปผลการประเมิน
เสนอประธานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาผลการประเมิน หากกรณเีป็นเอกฉันท์เฉพาะ
ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ และรองศาสตราจารย์ ท าการเบิกจ่ายค่าอ่านผลงานทางวิชาการให้
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ และเสนอต่อ ก.พ.ว. ให้ความเห็นชอบต่อไป ส าหรับกรณผีลการประเมิน
ไม่เป็นเอกฉันท์ทุกต าแหน่งทางวิชาการ และต าแหน่งศาสตราจารย์ต้องด าเนินการจัดประชุม
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือสรุปผลการประเมิน และเบิกจ่ายค่าอ่านผลงานทางวิชาการและค่า
เบี้ยประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  จัดท ารายงานการประชุมเสนอความเห็นชอบต่อ ก.พ.ว. ก่อน
เข้าสู่ขั้นตอนเสนอสภาวิชาการให้ความเห็นชอบ และเสนอสภามหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาอนุมัติ
ต าแหน่งทางวิชาการต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมรายละเอียดขั้นตอนการทาบทามและส่งผลงานทางวิชาการให้
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรม และจรรยาบรรณ
ทางวิชาการได้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ ส าหรับอาจารย์
ประจ าประเภทพนักงานมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยคุณสมบัติ 
หลักเกณฑ์ วิธีการแต่งตั้งและถอดถอนผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการของพนักงานมหาวิทยาลัย  
พ.ศ. 256๒ (มหาวิทยาลัยบูรพา, ๒๕๖๒) และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๖๓ (มหาวิทยาลัยบูรพา, ๒๕๖๓) 
ส าหรับอาจารย์ประจ าประเภทข้าราชการให้เป็นไปตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
พิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์  
พ.ศ. 2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา, ๒๕๖๐) 
และประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วย
ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. 2563 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (คณะกรรมการ
ข้าราชการ พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา, ๒๕๖๓) ซึ่งคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่บุคลากรของ
หน่วยงานหรือผู้ปฏิบัติงานในเรื่องนี้ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน สามารถจัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ 
ไดถู้กต้อง และประโยชน์ส าหรับคณาจารย์ที่ขอต าแหน่งทางวิชาการท่ีต้องการทราบขั้นตอนและ
ระยะเวลาในกระบวนการขอก าหนดต าแหน่งวิชาการจากคู่มือฉบับนี้ 
 
1.2 วัตถุประสงค์ 
 ๑.๒.๑ เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี มีคู่มือปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็น
ลายลักษณ์อักษร ที่แสดงรายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมหรือกระบวนการต่าง ๆ  
และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ  
เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุ
ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
 ๑.๒.๒ เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน รวมทั้งแสดงหรือ
เผยแพร่ให้บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่
เพ่ือขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
 ๑.๒.๓ เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการทาบทามและส่งผลงานทางวิชาการ
ให้คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาการ สามารถด าเนินการตามขั้นตอนที่ก าหนดไว้ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 
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1.3  ค ำจ ำกัดควำมหรือนิยำมศัพท์เฉพำะ 
 ประกาศ ก.พ.อ. หมายความว่า ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้ง
บุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. 2560  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา, ๒๕๖๐) และประกาศ 
ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์  
รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์  2563 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา หมายความว่า ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยคุณสมบัติ 
หลักเกณฑ์ วิธีการแต่งตั้งและถอดถอนผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2562 และข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยคุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการแต่งตั้งและถอดถอน    
ผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๖๓ 
 ก.พ.ว. หมายความว่า คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการท่ีแต่งตั้งโดย 
สภามหาวิทยาลัยท าหน้าที่พิจารณาประเมินการขอแต่งตั้ง  
 คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ หมายความว่า คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่
ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ ทีค่ณะกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการแต่งตั้งเพ่ือท าหน้าที่พิจารณาและประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาการของผู้ขอแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ  
 ผู้ทรงคุณวุฒิ หมายความว่า ผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและ
จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ ที่คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการแต่งตั้งเพ่ือท า
หน้าที่พิจารณาและประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการของผู้ขอ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ  
 มหาวิทยาลัย หมายความว่า มหาวิทยาลัยบูรพา 

ข้าราชการ หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยบูรพา 
ผู้มีหน้าที่สอนในหลักสูตรของมหาวิทยาลัย และปฏิบัติงานประจ า  
 พนักงานมหาวิทยาลัย หมายความว่า พนักงานมหาวิทยาลัยประเภทวิชาการ ตามข้อ  
๑๓ (ก) ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๔ 

อาจารย์ประจ า หมายความว่า พนักงานมหาวิทยาลัยเต็มเวลา ต าแหน่งคณาจารย์ประจ า 
และผ่านการทดลองการปฏิบัติงานแล้ว มีหน้าที่สอนในหลักสูตรของมหาวิทยาลัย และปฏิบัติงานวิจัย 

ผู้ขอ หมายความว่า ผู้ขอแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 
รองอธิการบดี หมายความว่า รองอธิการบดีที่แต่งตั้งโดยอธิการบดีเพ่ือดูแลงานก าหนด

ต าแหน่งทางวิชาการ 
เลขานุการ ก.พ.ว. หมายความว่า เลขานุการคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 

แต่งตั้งโดยประธานคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 
เลขานุการคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ หมายความว่า เลขานุการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ 

ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ แต่งตั้งโดยประธาน
คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 
 



๔ 
 

นักวิชาการศึกษา หมายความว่า นักวิชาการศึกษาผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ดูแลงาน
ก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
 ผลงานทางวิชาการ หมายความว่า ผลงานทางวิชาการตาม ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และ
ศาสตราจารย์ พ.ศ. 2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 การประเมินผลงานทางวิชาการ หมายความว่า การประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรม
และจรรยาบรรณทางวิชาการ 
 การทาบทาม หมายความว่า การติดต่อสอบถามหรือท าหนังสือเชิญผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท า
หน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการของผู้ขอแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งทางวิชาการ 
 
1.4  ผู้เกี่ยวข้อง หน้ำที่และอ ำนำจ 
 ในส่วนนี้จะเป็นการระบุถึงหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับกระบวนการ
ทาบทามและส่งผลงานทางวิชาการให้คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงาน     
ทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ ดังนี้ 
 ๑. ก.พ.ว. มีหน้าที ่พิจารณาการแต่งตั้งต าแหน่งทางวิชาการของอาจารย์ประจ า ได้แก่ 
ต าแหน่งศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ แต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
เพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการ และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ เสนอแนะ  
สภามหาวิทยาลัยเกี่ยวกับต าแหน่งทางวิชาการและการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 
 ๒. คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ มีหน้าที ่พิจารณาและประเมินผลงานทางวิชาการและ
จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการของผู้ขอแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 

๓. รองอธิการบดี ที่อธิการบดีมอบหมาย ท าหน้าที่ ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการ มีหน้าที่ ตรวจสอบคุณสมบัติ และผลงานทางวิชาการ ของผู้ขอแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งทางวิชาการ และท าหน้าที่ ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่
ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 

๔. สภาวชิาการ ท าหน้าที่ พิจารณาให้ความเห็นเกี่ยวกับการแต่งตั้งและถอดถอน 
ศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์พิเศษ ศาสตราจารย์เกียรติคุณ รองศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์พิเศษ 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ และผู้ช่วยศาสตราจารย์พิเศษต่อสภามหาวิทยาลัย 

๕. นักวิชาการศึกษาผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยที่คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่ง 
ทางวิชาการแต่งตั้ง ท าหน้าที ่ผู้ช่วยฝ่ายเลขานุการคณะพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ มีหน้าที่ 
อ านวยความสะดวก ประสานงาน และสนับสนุนให้งานก าหนดต าแหน่งทางวิชาการส าเร็จลุล่วงไปได้
อย่างราบรื่น รวดเร็วทันเวลา 
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บทที่ 2 

บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

  
2.1  โครงสร้ำงหน่วยงำนและภำระหน้ำที่ของหน่วยงำน 
 กองบริการการศึกษาได้จัดตั้งตามท่ีได้มีการตราพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา  
พ.ศ. 2533 ขึ้นโดยมาตรา 7 วรรคหนึ่งได้ก าหนดว่า การจัดตั้งบัณฑิตวิทยาลัย คณะ วิทยาลัย 
สถาบัน ส านัก และศูนย์หรือหน่วยงาน ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนมีฐานเทียบเท่าคณะให้ตราเป็นพระราช-
กฤษฎีกา จึงได้มีการจัดตั้งส านักงานอธิการบดี ตามมาตรา 3 แห่งพระราชกฤษฎีการจัดตั้งส่วน
ราชการในมหาวิทยาลัยบูรพา ทบวงมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2534 ต่อมามหาวิทยาลัยบูรพาได้มีหนังสือ
ที่ ทม 2001/0772 ลงวันที ่5 พฤศจิกายน 2533 ขอให้ ก.ม. พิจารณาอนุมัติแบ่งส่วนราชการใน
ส านักงานอธิการบดี ซึ่ง ก.ม. ได้อนุมัติแบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดีตามหนังสือที่ ทม 
0202/8816 ลงวันที่ 2 เมษายน 2534 โดยแบ่งงานในกองบริการการศึกษา ดังนี้ 

งานพัฒนาหลักสูตรและการสอน 
งานทะเบียนและสถิตินิสิต 
งานส่งเสริมการวิจัยและต ารา 
งานธุรการ 
ในปี 2540 มหาวิทยาลัยได้เห็นความส าคัญของการประกันคุณภาพการศึกษาจึงจัดตั้งงาน

ประกันคุณภาพการศึกษาขึ้นตามมติของสภามหาวิทยาลัยบูรพา ในการประชุมครั้งที่ 5/2540 เมื่อ
วันที่ 20 ตุลาคม 2540 ให้เป็นงานในสังกัดกองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัย
บูรพา เพ่ือท าหน้าที่ในการประสานการด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาของส่วนงานในสังกัด
มหาวิทยาลัยบูรพา และท าหน้าที่เป็นศูนย์ข้อมูลการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพของส่วนงาน
ในสังกัดมหาวิทยาลัยบูรพา 

ในปี 2555 เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน คล่องตัว และมีประสิทธิภาพมากข้ึน
งานทะเบียนและสถิตินิสิต ได้จัดตั้งขึ้นเป็นกองทะเบียนและประมวลผลการศึกษา โดยได้รับอนุมัติ
จากสภามหาวิทยาลัยเป็นหน่วยงานภายในส านักงานอธิการบดี ในการประชุมครั้งที่ 1/2555     
เมื่อวันที่ 23 มีนาคม 2555 

ในปี 2561 งานส่งเสริมการวิจัยและต ารา ได้แยกเป็นกองบริหารการวิจัยและนวัตกรรม 
ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการแบ่งหน่วยงานภายในส่วนงาน (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2561 
กองบริการการศึกษาได้แบ่งงานภายในกอง ดังนี้ 

งานธุรการ 
งานประกันคุณภาพการศึกษา 
งานพัฒนาหลักสูตรและการสอน 
งานก าหนดต าแหน่งและงานพัฒนาอาจารย์ 



๖ 
 

ในปี พ.ศ. 2563 ที่ประชุมกองบริการการศึกษา ครั้งที่ 3/2563 ได้มีมติให้เปลี่ยนชื่อ    
งานประกันคุณภาพการศึกษา เป็น “งานพัฒนาคุณภาพ” เพ่ือให้สอดคล้องกับการด าเนินงานตาม
พันธกิจ  
 พันธกิจ วิสัยทัศน์ และค่านิยม (Mission, Vision, and Values) 
 พันธกิจ (Mission) : เป็นหน่วยงานกลางในการบริหารงานของมหาวิทยาลัย โดยมีบทบาท  
(พันธกิจ) ที่ส าคัญ 3 ด้าน ประกอบด้วย (1) การด าเนินกิจการทั่วไป (2) การอ านวยการ และ  
(3) การประสานงาน 
 วิสัยทัศน์ (Vision) : “มุ่งสู่การเป็นองค์กรประสิทธิภาพสูงและยั่งยืน เพื่อสนับสนุนพันธกิจ
ของมหาวิทยาลัย” 
 ค่านิยม (Core Value) : จิตบริการ หรือ Service Mind 
 วัฒนธรรมองค์กร (Organization Culture) : ยึดวัฒนธรรมองค์กรของมหาวิทยาลัย คือ 
“ONE” ซึ่งมีนิยามและความหมาย ดังนี้ 
 O คือ Oneness  หมายถึง ความเป็นหนึ่งเดียว 
 N คือ Network  หมายถึง การสร้างเครือข่าย 
 E คือ Excellence  หมายถึง ความเป็นเลิศ 
 สมรรถนะหลัก (Core Competency) : “ความเป็นมืออาชีพ” หมายถึง ความเชี่ยวชาญ
ในการให้บริการ ให้ค าปรึกษา และการแก้ปัญหาต่าง ๆ บนพื้นฐานความรู้ความเข้าใจในกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ และแนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานตามพันธกิจของส านักงาน
อธิการบดี และมหาวิทยาลัย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
ภาพที่ ๑ โครงสร้างองค์กรกองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิชาการ ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายพัฒนาคุณภาพ 

ผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา หัวหน้าส านักงานอธิการบดี 

งานธุรการ งานพัฒนาหลักสูตรและการสอน งานก าหนดต าแหน่ง
และงานพัฒนาอาจารย์ 

งานพัฒนาคุณภาพ 



๗ 
 

2.2  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติงำน (Job Description) 
 ผู้เขียนปฏิบัติงานอยู่ในส่วนงานก าหนดต าแหน่งและงานพัฒนาอาจารย์ กองบริการ-
การศึกษา ส านักงานอธิการบดี ให้บริการด้านการพิจารณาขอต าแหน่งทางวิชาการ การทบทวน  
ร้องทุกข์ผลการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ การจัดท าข้อบังคับเกี่ยวกับต าแหน่งทางวิชาการ    
การอบรมการขอต าแหน่งทางวิชาการ ภาระงานในหน้าที่ความรับผิดชอบการจัดประชุม
คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ การด าเนินการติดต่อและทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิ       
เพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ การด าเนินการ
ส่งผลงานทางวิชาการให้ผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาการ การจัดประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงาน  
ทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ และปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 
 

บทที่ ๓ 

กระบวนกำรปฏิบัติงำน 

  
3.1  ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow)   
 สัญลักษณ์ต่าง ๆ และความหมายของ Work Flow ตามที่แสดงในภาพที่ ๒ 
 

สัญลักษณ์ ควำมหมำย 
 
 
 

 
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

 
การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ  
การอนุญาต/อนุมัติ และการเห็นชอบ เป็นต้น 

 
 
 

 
แสดงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
 
 

 
จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณี 
การเขียนกระบวนการ ไม่สามารถจบได้  
ภายในหนึ่งหน้า 
 
 

 
 

การส่งกลับ/แก้ไข 

 
  

ภาพที่ ๒ สัญลักษณ์ของ Work Flow 
  



๙ 
 

3.1.1  ชื่อผังกระบวนการทาบทามและส่งผลงานทางวิชาการให้คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
เพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ โดยมีผัง
กระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ตามท่ีแสดงในภาพที่ ๓ ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓. ทาบทามและท าหนังสือราชการ                                   
ขอเชิญผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงานทางวิชาการ 

 

ทาบทามผู้ทรงคณุวุฒิ ส ารอง 

๒. พิจารณาเสนอช่ือประธานและ
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

ขัดข้อง 

 

ไม่ขัดข้อง 

 

๑. ประชุม ก.พ.ว. 

 

๕. ผู้ทรงคณุวุฒิพิจารณา  
ตอบรับเป็นผู้ประเมินผลงาน

ทางวิชาการ 

๖. ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  

 

๔. รองอธิการบดลีงนามในหนังสอืราชการ 

ขอรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ เพิม่เตมิ 

(กรณีรายชื่อไม่พอ) 



๑๐ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
ภาพที ่๓ กระบวนการทาบทามและส่งผลงานทางวิชาการให้คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่
ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ                

ทีม่า : ผู้เขียน 

ผลไม่เป็นเอกฉันท์ 
ทุกต าแหน่งทางวิชาการ  

และต าแหน่งศาสตราจารย ์

 

ผลเป็นเอกฉันท ์ 
เฉพาะต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์

และรองศาสตราจารย ์
 

๑๒. เสนอ ก.พ.ว. 

 

๗. รวบรวมผลงานทางวิชาการของผู้ขอ                                                       
และท าหนังสือราชการการประเมนิผลงานทางวิชาการ 

 

๘. รองอธิการบดลีงนามในหนังสอืราชการ 

ติดตามผล          
การประเมิน 

 

เบิกจ่ายค่าอ่านและประเมิน  
ผลงานทางวิชาการ        

เบิกจ่ายค่าอ่านและประเมินผลงาน  
ทางวิชาการและค่าเบีย้ประชุม 

 
๑๐. ประธานคณะกรรมการ

ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาผล     
การประเมินผลงานทางวิชาการ            

 
๙. ผู้ทรงคณุวุฒิประเมิน  

ผลงานทางวิชาการ 

 ๑๑. ประชุมคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 



 
๑๑ 

ผังกระบวนกำร/งำน  (Work Flow) 
ชื่อผัง กระบวนการทาบทามและส่งผลงานทางวิชาการให้คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ             
ข้อก ำหนดส ำคัญของกระบวนกำร กระบวนกำรทาบทามและส่งผลงานทางวิชาการให้คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วย
คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการแต่งตั้งและถอดถอนผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 256๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และ
ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์  2563 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม  
ตัวช้ีวัดส ำคัญของกระบวนกำร ร้อยละความถูกต้องของการด าเนินการตามข้ันตอน (ร้อยละ ๑๐๐) 
 
ตำรำงท่ี ๑ ผังกระบวนการทาบทามและส่งผลงานทางวิชาการให้คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรม 

   และจรรยาบรรณทางวิชาการ              
ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

๑  

 

 

 

 

 

  ๖๐ วัน 1. จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
๒. จัดท าวาระการประชุมแต่งตั้ง
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  
๓. เตรียมบญัชีรายชื่อผู้ทรงคุณวฒุิสาขาวิชา
ต่าง ๆ จากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวฒุิท่ี 
ก.พ.อ. ก าหนด  
๔. จัดส่งเลม่วาระการประชุมให้ ก.พ.ว.  
ทางไปรษณีย์ก่อนการประชุม ๗ วนั 
๕. จัดท าใบลงนามผู้เข้าร่วมประชุม 
๖. เบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม 
๗. จัดท ารายงานการประชุมภายหลังเสร็จ
สิ้นการประชุม 

๑. วาระการประชุมมีความถูกต้อง  
๒. บัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ 
ก.พ.อ. ก าหนด ตามหนังสือ ที่ อว 
0227.2(1)/ว4 เรื่อง บัญชีรายชือ่
ผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.พ.อ. ก าหนดเพื่อ
แต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
๓. คณะกรรมการ ก.พ.ว. ได้รับ
วาระการประชุมทางไปรษณยี์ก่อน
การประชุมอยา่งน้อย ๗ วัน 
๔. คณะกรรมการเข้าประชุมครบ
องค์ประชุม 

1. วาระการประชุม
ก.พ.ว. 
๒. บัญชีรายชื่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
๓. ใบลงนามผู้เข้าร่วม
ประชุมและลงนามรับ
เบี้ยประชมุ 

 

1. รองอธิการบด ี
๒. นักวิชาการศึกษา  

ประชุม ก.พ.ว. 

 



 
๑๒ 

ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

๒  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑ วัน ๑. ที่ประชุม ก.พ.ว. แต่งตั้งประธาน
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ เพื่อเสนอ
รายชื่อคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  
จ านวน ๓ คน  และ ส ารอง ๒-๓ คน 
๒. ตรวจสอบรายชื่อคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ จากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ 
ที่ ก.พ.อ. ก าหนด  
 
 

๑. การแต่งตั้งคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิต้องคัดสรรจากบญัชี
รายชื่อผู้ทรงคณุวุฒิที่ ก.พ.อ. 
ก าหนดส าหรับสาขาวิชาที่เสนอขอ 
หรือมีความรู้ความเชี่ยวชาญ
เกี่ยวข้องกับผลงานท่ีเสนอขอ โดย
ต้องเป็นบุคคลที่มิใช่บุคลากรของ
มหาวิทยาลยัและไมไ่ด้อยู่ในบังคับ
บัญชาของมหาวิทยาลัย รวมทั้งมี
ต าแหน่งทางวิชาการไมต่่ ากว่าท่ี
เสนอขอ  
๒. กรณีที่มีเหตุผลหรือความจ าเปน็
ที่ไม่สามารถแต่งตั้งกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิจากบญัชีรายชื่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.พ.อ.ก าหนดได้   
ให้ขอความเห็นชอบจาก ก.พ.อ. 
หรือสภามหาวิทยาลัยเป็นรายๆ ไป 
๓. การแต่งตั้งคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ ให้เป็นไปตามประกาศ 
ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานจริยธรรม  
และจรรยาบรรณส าหรับ
คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่ง 
ทางวิชาการและผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อท า
หน้าท่ีประเมินผลงานทางวิชาการ

1. วาระการประชุม 
ก.พ.ว. 
๒. บัญชีรายชื่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด หรือตรวจสอบ
ได้ทางเว็บไซต ์
http://www.nap.mua
.go.th 
๓. ผลงานทางวิชาการ
ของผู้ขอแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งทางวิชาการ 
 

 

 

 

 

 

 

๑. ก.พ.ว. 
๒. รองอธิการบด ี
๓. นักวิชาการศึกษา  

พิจารณาเสนอ
ช่ือประธานและ
คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 



 
๑๓ 

ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

 

 

และจริยธรรมและจรรยาบรรณ  
ทางวิชาการของสถาบันอุดมศึกษา     
พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๕. ทุกกระบวนการอยู่ในช้ัน
ความลับ 

๓  
 
 
 
 
 

๑ วัน ๑. ค้นหาท่ีอยู่ สังกัด โดยตรวจสอบ
สถานะการท างาน หรือเกษียณอายุราชการ 
หรือย้ายที่ท างาน ทั้งนี ้ควรโทรตดิต่อไปยัง
ต้นสังกัดของผู้ทรงคณุวุฒิเพื่อขอท่ีอยู่หรือ
อีเมลในการส่งหนังสือขอเชิญประเมิน 
ผลงานทางวิชาการ 
๒. จัดท าหนังสือขอเชิญประเมินผลงาน 
ทางวิชาการถึงผู้ทรงคุณวุฒิ  
 

๑. ความถูกต้องของการส่งเอกสาร
ใหผู้้ทรงคุณวุฒิ 
๒. ผู้ทรงคณุวุฒิ จ านวน ๓-๕ คน 
ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบรูพา 
และประกาศ ก.พ.อ.  
๔. ระยะเวลาแจ้งผลการพิจารณา
ตอบรับเป็นผู้ประเมินผลงานทาง
วิชาการภายใน  ๑๕ วัน  

๑. หนังสือขอเชิญ
ประเมินผลงาน 
ทางวิชาการ 
๒. แบบตอบรับ 
๓. ซองพร้อมติดแสตมป ์

นักวิชาการศึกษา  
 

๔  
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ลงนามโดยรองอธิการบดีทีไ่ดร้ับมอบหมาย
ท าหน้าทีเ่ป็นเลขานุการ ก.พ.ว.  
 

๑. ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือราชการ  
๒. ทุกกระบวนการอยู่ในช้ัน
ความลับ 
 
 
 
 
 

๑. หนังสือขอเชิญ
ประเมินผลงาน 
ทางวิชาการ 
๒. แบบตอบรับ 
๓. ซองพร้อมติดแสตมป ์

๑. รองอธิการบด ี
๒. นักวิชาการศึกษา  รองอธิการบดีลงนามใน

หนังสือราชการ 

ทาบทามและท าหนังสือราชการ                                   
ขอเชิญผู้ทรงคุณวุฒิประเมิน   

ผลงานทางวิชาการ 

 



 
๑๔ 

ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

๕  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑๕ วัน ๑. รวบรวมแบบตอบเป็นผู้ประเมนิผลงาน
ทางวิชาการจากผู้ทรงคุณวุฒิ 
๒. กรณีผู้ทรงคณุวุฒิไม่ขัดข้องให้ด าเนินการ
ส่งผลงานทางวิชาการ 
๓. กรณีผู้ทรงคณุวุฒิขัดข้องให้ด าเนินการส่ง
หนังสือขอเชิญประเมินผลงานทางวิชาการ
ถึงผู้ทรงคุณวุฒิส ารองถัดไป 
๔. กรณีผู้ทรงคณุวุฒิขัดข้องที่จะเปิดเผยชื่อ 
ให้พิจารณาจากผู้ขอว่ามีความประสงค์จะขอ
ทราบช่ือกรรมการผู้ทรงคณุวุฒิหรอืไม่ หาก
ต้องการทราบให้แจ้งความจ านงตอ่ประธาน 
ก.พ.ว. 
๕. กรณีทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิส ารองครบ
ตามจ านวนที่ประธานคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิเสนอ หากต้องการรายชือ่
เพิ่มเตมิให้ด าเนินการเสนอต่อ ก.พ.ว.
พิจารณาเสนอรายชื่อเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 

๑. ผู้ทรงคณุวุฒิตอบรับ  
ภายใน ๑๕ วัน 
๒. ทุกกระบวนการอยู่ในช้ัน
ความลับ 
 

1. หนังสือขอเชิญ
ประเมินผลงานทาง
วิชาการ 
๒. แบบตอบรับ 
๓. ซองพร้อมแสตมป ์

๑. ผู้ทรงคณุวุฒิ 
๒. นักวิชาการศึกษา  

ผู้ทรงคุณวุฒิ 
พิจารณาตอบรับ
เป็นผู้ประเมินผล
งานทางวิชาการ 

ขัดข้อง 

 

ไม่ขัดข้อง 

 

ทาบทาม
ผู้ทรงคุณวุฒิส ารอง 

ขอรายชื่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิเพิม่เตมิ 

(กรณีรายชื่อไม่พอ) 

 



 
๑๕ 

ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

๖  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

๑ วัน 

 

 

 

 

 

๑. ผู้ทรงคณุวุฒิ ตอบรับครบตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลยับูรพา และประกาศ ก.พ.อ. 
ก าหนด ผู้ปฏบิัติงานจัดท าค าสั่ง
คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ 
ตามสาขาวิชาของผู้ขอ 
๒. ระบรุายชื่อคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  
มีดังนี ้
   ๑) ช่ือประธานคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
   ๒) รายชื่อกรรมการผู้ทรงคณุวฒุิ พร้อม
ระบุหน่วยงานที่สังกัด 
   ๓) เลขานุการคณะกรรมการผูท้รงคุณวุฒิ 
(รองอธิการบดีทีแ่ต่งตั้งโดยประธาน ก.พ.ว.) 
   ๔) ผู้ช่วยเลขานุการผู้ทรงคณุวฒุิ 
(นักวิชาการศึกษาท่ีท าหน้าที่งานก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการ) 
๓. เสนอประธาน ก.พ.ว. ลงนามในค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

๑. ความถูกต้องของการจัดท าค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
และรายชื่อผู้ทรงคณุวุฒิตาม
สาขาวิชาของผู้ขอ 
๒. จัดท าฐานข้อมลูเพื่อความสะดวก
ในการติดตาม 

ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

๑. ประธาน ก.พ.ว. 
๒. นักวิชาการศึกษา  

ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

 



 
๑๖ 

ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

๗  
 
 
 

๑ วัน ๑. จัดท าหนังสือราชการ เรื่อง การประเมิน 
ผลงานทางวิชาการ ถึงผู้ทรงคณุวุฒิทีต่อบ
รับประเมินผลงานทางวิชาการ พรอ้ม
ก าหนดวันแจ้งผลการประเมินผลงานทาง
วิชาการ ภายใน ๖๐ วัน 
๒. จัดท าแบบประเมินผลงานทางวิชาการ 
ประกอบด้วย แบบประเมินผลงานทาง
วิชาการแต่ละชิ้นงานพร้อมระบุขอ้มูลผู้
ขอใหค้รบถ้วน เช่น ช่ือผู้ขอ วิธีที่เสนอขอ 
ต าแหน่งทางวิชาการที่ขอ สาขาวิชาที่ขอ 
สัดส่วนเจ้าของผลงาน หรือ สถานะผู้ขอใน
ผลงานทางวิชาการ และตารางการประเมิน
ตามเกณฑ์คณุภาพของผลงานทางวิชาการ 
ความคิดเห็นอ่ืน ๆ และช่องลงนามผู้
ประเมินผลงานทางวิชาการ 
๔. รวบรวมผลงานทางวิชาการของผู้ขอให้
ครบถ้วนทุกช้ินงาน 
๕. รวบรวมจัดส่งทางไปรษณีย ์

๑. ความถูกต้องของหนังสือราชการ  
๒. ความถูกต้องของแบบประเมินผล
งานทางวิชาการ  
๓. ความถูกต้องของเอกสารที่จัดสง่ 
 

1. หนังสือราชการ เรื่อง 
การประเมินผลงาน  
ทางวิชาการ 
๒. ผลงานทางวิชาการ 
๓. แบบ ม.บ.ว. 01 
(ส าหรับพนักงาน
มหาวิทยาลยั) /     
แบบ ก.พ.อ. ๐๓ 
(ส าหรับข้าราชการ) 
๔. แบบประเมินผลงาน                   
ทางวิชาการ 
๕. ประกาศ ก.พ.อ.  
(ส าหรับข้าราชการ)/ 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
บูรพา (ส าหรับพนักงาน
มหาวิทยาลยั) 
๖. ซองพร้อมแสตมป ์
๗. ใบส าคญัรับเงิน 

นักวิชาการศึกษา  

๘  

 

 

 

๑ วัน ลงนามโดยรองอธิการบดีทีไ่ดร้ับมอบหมาย
ท าหน้าทีเ่ป็นเลขานุการ ก.พ.ว.  
 

 

๑. ความถูกต้องของหนังสือราชการ  
๒. ทุกกระบวนการอยู่ในช้ัน
ความลับ 

๑. หนังสือราชการ เรื่อง 
การประเมินผลงาน  
ทางวิชาการ 
๒. แบบประเมินผลงาน
ทางวิชาการ 

๑. รองอธิการบด ี
๒. นักวิชาการศึกษา  

รวบรวมผลงานทางวิชาการของผูข้อ
และท าหนังสือราชการการประเมนิ 

ผลงานทางวิชาการ 

รองอธิการบดีลงนาม               
ในหนังสือราชการ 



 
๑๗ 

ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

๙  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๖๐ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. รวบรวมแบบประเมินผลงานทางวิชาการ
จากผู้ทรงคณุวุฒิใส่แฟ้มเอกสารของผู้ขอ
จัดเก็บในตู้ชั้นความลับ 
๒. ติดตามผลการประเมินจากผู้ทรงคุณวุฒิ 
กรณีเกินระยะเวลาที่ก าหนด ๖๐ วัน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. ผู้ทรงคณุวุฒิใช้แนวทางในการ
ประเมินผลงานทางวิชาการและ
จริยธรรมและจรรยาบรรณทาง
วิชาการตามประกาศ ก.พ.อ.    
เรื่อง มาตรฐานจริยธรรมและ
จรรยาบรรณส าหรับคณะกรรมการ
พิจารณาต าแหน่งทางวิชาการและ
ผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อท าหน้าท่ี
ประเมินผลงานทางวิชาการ      
และจริยธรรมและจรรยาบรรณ  
ทางวิชาการของสถาบันอุดมศึกษา   
พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๒. ผู้ทรงคณุวุฒิพิจารณาผลงาน 
ทางวิชาการให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งผู้ขอ
ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ ดังนี ้
  ๒.๑ อาจารย์ประจ าประเภท
พนักงานมหาวิทยาลัยให้เป็นไป  
ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบรูพา   
ว่าด้วยคุณสมบตัิ หลักเกณฑ์ วิธีการ
แต่งตั้งและถอดถอนผูด้ ารงต าแหน่ง
ทางวิชาการของพนักงาน
มหาวิทยาลยั พ.ศ. 256๒ และฉบับ
ที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๖๓ 

๑. ผลการประเมิน 
ผลงานทางวิชาการ 
๒. เบอรโ์ทรศัพท์จาก
แบบตอบรับ 
 

นักวิชาการศึกษา 

ผู้ทรงคุณวุฒิ
ประเมินผลงาน 
ทางวิชาการ 

 
ติดตามผล          

การประเมิน 

 



 
๑๘ 

ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ๒.๒ อาจารยป์ระจ าประเภท
ข้าราชการให้เป็นไปตามประกาศ 
ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
พิจารณาแต่งตั้งบุคคลใหด้ ารง
ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์  
รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 
พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
และประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณา
แต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วย-
ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ 
และศาสตราจารย์ 2563 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม  
๓. ผู้ทรงคณุวุฒิส่งผลการประเมิน 
ผลงานทางวิชาการ ภายใน ๖๐ วนั 



 
๑๙ 

ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

๑๐  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน ๑. จัดท าแบบสรุปผลการประเมินผลงาน
ทางวิชาการ พร้อมแนบผลการประเมินจาก
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ เสนอประธาน
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาว่าเห็น
ควรนัดประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
หรือไม ่
๒. จัดส่งทางไปรษณีย์หรือทางอีเมล  
 

๑. ความถูกต้องของการสรุปผลการ
ประเมินผลงานทางวิชาการ 
๒. กรณีที่กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิมี
มติเป็นเอกฉันท์ในการประเมินผล
งานทางวิชาการส าหรับต าแหน่ง
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ต าแหน่งรอง
ศาสตราจารย์ ว่าคุณภาพของผลงาน
ทางวิชาการของผู้ขออยู่ในเกณฑ์
หรือไม่อยู่ในเกณฑ์ที่ก าหนดใน
ข้อบังคับ หรือท่ีประกาศ ก.พ.อ. 
ก าหนดแล้วแต่กรณี คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิอาจไมต่้องประชุม
ร่วมกัน ให้ด าเนินการเบิกจ่ายค่า
ค่าตอบแทนค่าอ่านและประเมินผล
งานทางวิชาการ ให้คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิตามอัตราค่าตอบแทน
เป็นไปตามมติคณะกรรมการบริหาร
การเงินและทรัพย์สิน ครั้งท่ี 
๑๒/๒๕๖๑ วันท่ี ๒๔ ธันวาคม พ.ศ. 
๒๕๖๑ ก่อนเสนอผลการประเมินผล
งานทางวิชาการต่อ ก.พ.ว. ให้ความ
เห็นชอบต่อไป 
 
 

๑. แบบสรุปผลการ
ประเมินผลงานทาง
วิชาการ 
๒. ผลการประเมินผล
งานทางวิชาการ 
๓. บัญชีธนาคารของ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

๑. ประธาน
คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
๒. รองอธิการบด ี
๓. นักวิชาการศึกษา  

ผลไมเ่ป็นเอกฉันท์
ทุกต าแหน่ง  
ทางวิชาการ      
และต าแหนง่
ศาสตราจารย ์

ผลเป็นเอกฉันท์
เฉพาะต าแหน่ง 
ผศ.และ รศ. 

 

 

เบิกจ่ายค่าอ่านและ
ประเมินผลงาน      
ทางวิชาการและ      
ค่าเบี้ยประชุม 

เบิกจ่ายค่าอ่าน
และประเมิน 

ผลงาน      
ทางวิชาการ 

 
๑๐. ประธานคณะกรรมการ

ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาผล         
การประเมินผลงานทางวิชาการ             



 
๒๐ 

ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓. กรณีผลการประเมินผลงาน   
ทางวิชาการไม่เป็นเอกฉันท์ต าแหน่ง
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ต าแหน่ง     
รองศาสตราจารย์ และต าแหน่ง
ศาสตราจารย์ต้องจัดใหม้ีการประชุม
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ เตรียม
เบิกจ่ายค่าตอบแทนค่าอ่านและ
ประเมินผลงานทางวิชาการ ตามมติ
คณะกรรมการบรหิารการเงินและ
ทรัพย์สิน ครั้งท่ี ๑๒/๒๕๖๑ วันท่ี 
๒๔ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ และ
เตรียมเบิกจ่ายค่าเบีย้ประชุมตาม
อัตราค่าเบีย้ประชุมตามประกาศ
มหาวิทยาลยับูรพา ที่ ๐๖๘๖/
๒๕๖๐ เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตรา
การจ่ายค่าเบี้ยประชุมและค่าใช้จา่ย
ในการเดินทาง พ.ศ.๒๕๖๐  
๔. ทุกกระบวนการอยู่ในช้ัน
ความลับ 
 
 
 



 
๒๑ 

ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

๑๑  ๑๔ วัน ๑. ติดต่อนัดหมายประธานและเลขานุการ
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ เพื่อสอบถาม
วันท่ีสะดวกในการประชุมร่วมกัน 
๒. จัดท าหนังสือเชิญประชุมลงนามโดย  
รองอธิการบดี (เลขานุการคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ) พร้อมแนบสรุปผลการ
ประเมินผลงานทางวิชาการ 
๓. จัดท าเล่มวาระการประชุมคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ ใหค้ณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
ในวันประชุม 
๔. จัดท าใบลงนามผู้เข้าร่วมประชุมและลง
นามรับค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
๕. จัดท ารายงานการประชุมพร้อมลงนาม
รับรองรายงานโดยคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
๖. จ่ายค่าอ่านและประเมินผลงาน        
ทางวิชาการ และจ่ายค่าเบี้ยประชุมให้
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิพร้อมลงนามรับ
ค่าเบี้ยประชุม 

๑. คณะกรรมการผู้ทรงคณุวุฒิมา
ประชุมไม่น้อยกว่าก่ึงหนึ่งของ
จ านวนกรรมการทั้งหมด 
๒. เกณฑ์การตัดสินผลงานทาง
วิชาการต้องมีปริมาณและคณุภาพ 
ที่แสดงความเป็นผู้ทรงคณุวุฒิใน
สาขาวิชานั้น และอยู่ในเกณฑ์ที่
ก าหนดในข้อบังคับ หรือท่ีประกาศ 
ก.พ.อ. ก าหนด การตดัสินของที่
ประชุมให้ถือเสยีงข้างมาก 
๓. จัดประชุมร่วมกันทีส่ านักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
หรือประชุมผ่านระบบสื่อสาร
ทางไกล โดยจัดประชุมเป็นความลับ 
๔. ค่าตอบแทนค่าอ่านและ
ประเมินผลงานทางวิชาการ ตาม
อัตราค่าตอบแทนเป็นไปตามมติ
คณะกรรมการบรหิารการเงินและ
ทรัพย์สิน ครั้งท่ี ๑๒/๒๕๖๑ วันท่ี 
๒๔ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ และค่า
เบี้ยประชุมตามอตัราค่าเบี้ยประชุม
ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 
๐๖๘๖/๒๕๖๐ เรื่อง หลักเกณฑ์

๑. หนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิฯ 
๒. เลม่วาระการประชุม
คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
๓. รายงานการประชุม
คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
๔. ใบลงนามผู้เข้าร่วม
ประชุมและลงนามรับ
เบี้ยประชมุ 

๑. คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
๒. รองอธิการบด ี
๓. นักวิชาการศึกษา  

ประชุม
คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

 



 
๒๒ 

ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

และอัตราการจา่ยค่าเบีย้ประชุมและ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง พ.ศ.๒๕๖๐ 

๑๒  

 

๖๐ วัน เสนอวาระพิจารณาผลการประเมนิผลงาน
ทางวิชาการต่อ ก.พ.ว.  

ความถูกต้องในวาระพิจารณาผล
การประเมินผลงานทางวิชาการ 
ได้แก่ ช่ือผู้ขอ ต าแหน่งวิชาการทีข่อ 
สาขาวิชาที่ขอ ผลงานทางวิชาการ 
และผลการประเมินผลงาน 
ทางวิชาการ เป็นต้น  
 

๑. วาระการประชุม 
ก.พ.ว. 
๒. รายงานการประชุม
คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
๓. ผลการประเมินผล
งานทางวิชาการ 

๑. ก.พ.ว. 
๒. รองอธิการบด ี
๓. นักวิชาการศึกษา 

เสนอ ก.พ.ว. 

 



๒๓ 
 

3.2  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

จากภาพที่ ๓ กระบวนการทาบทามและส่งผลงานทางวิชาการให้คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
เพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการข้างต้นสามารถ
แสดงเป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานดังแสดงในตารางที่ ๒ 
 
ตำรำงท่ี ๒ ขั้นตอนการปฏิบัติงานทาบทามและส่งผลงานทางวิชาการให้คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
เพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 
 

รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๑. ประชุม ก.พ.ว. 1. จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

๒. จัดท าวาระการประชุมแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
และตรวจสอบความถูกต้องของวาระการประชุม 
๓. เตรียมบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิสาขาวิชาต่าง ๆ จากบัญชี
รายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.พ.อ. ก าหนด เพ่ือเสนอพิจารณา
แต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
๔. จัดส่งเล่มวาระการประชุมให้ ก.พ.ว. ทางไปรษณีย์ก่อน  
การประชุม ๗ วัน 
๕. จัดท าใบลงนามผู้เข้าร่วมประชุม 
๖. เบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมตามอัตราค่าเบี้ยประชุม 
๗. จัดท ารายงานการประชุมภายหลังเสร็จสิ้นการประชุม 

๒. พิจารณาเสนอชื่อประธานและ
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

๑. ที่ประชุมคณะกรรมการ ก.พ.ว. แต่งตั้งประธาน
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือพิจารณาเสนอรายชื่อ
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ จ านวน ๓ คน และส ารอง ๒-๓ คน 
โดยคัดสรรจากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.พ.อ. ก าหนด
ส าหรับสาขาวิชาที่เสนอขอ หรือมีความรู้ความเชี่ยวชาญ
เกี่ยวข้องกับผลงานที่เสนอขอ โดยต้องเป็นบุคคลที่มิใช่
บุคลากรของมหาวิทยาลัยและไม่ได้อยู่ในบังคับบัญชาของ
มหาวิทยาลัย รวมทั้งมีต าแหน่งทางวิชาการไม่ต่ ากว่าที่เสนอขอ 
๒. กรณีท่ีมีเหตุผลหรือความจ าเป็นที่ไม่สามารถแต่งตั้ง
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิจากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.พ.อ.
ก าหนดได้ ให้ขอความเห็นชอบจาก ก.พ.อ. หรือ 
สภามหาวิทยาลัยเป็นรายๆ ไป 
๓. การแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ให้เป็นไปตาม
ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานจริยธรรมและจรรยาบรรณ
ส าหรับคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการและ



๒๔ 
 

รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและ
จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการของสถาบันอุดมศึกษา     
พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๔. ตรวจสอบรายชื่อคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิจากบัญชี
รายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.พ.อ. ก าหนด และทุกกระบวนการอยู่
ในชั้นความลับ 

๓. ทาบทามและท าหนังสือ
ราชการขอเชิญผู้ทรงคุณวุฒิ
ประเมินผลงานทางวิชาการ 

๑. ค้นหาที่อยู่ สังกัด โดยตรวจสอบสถานะการท างาน หรือ
เกษียณอายุราชการ หรือย้ายที่ท างาน ทั้งนี้ ควรโทรติดต่อไป
ยังต้นสังกัดของผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือขอที่อยู่หรืออีเมลในการส่ง
หนังสือขอเชิญประเมินผลงานทางวิชาการ 
๒. จัดท าหนังสือขอเชิญประเมินผลงานทางวิชาการ 
ถึงผู้ทรงคุณวุฒิ จ านวน ๓-๕ คน ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย
บูรพา และประกาศ ก.พ.อ. จัดส่งทางไปรษณีย์หรืออีเมล   
โดยก าหนดระยะเวลาแจ้งผลการพิจารณาตอบรับเป็น 
ผู้ประเมิน ผลงานทางวิชาการภายใน ๑๕ วัน ระบเุป็นชั้น
ความลับ ส่งพร้อมกับแบบตอบรับเป็นผู้ประเมินผลงาน 
ทางวิชาการ โดยระบุรายการต่าง ๆ ดังนี้  
  ๑) ความจ านงเปิดเผยชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ      
  ๒) ขัดข้องหรือไม่ขัดข้องเป็นผู้ประเมินผลงานทางวิชาการ 
  ๓) ที่อยู่และเบอร์โทรติดต่อ  
  ๔) เลขบัญชีธนาคารกรณีโอนเงินค่าอ่านผลงานทางวิชาการ  
๓. แนบซองเปล่าพร้อมติดแสตมป์เพ่ือใช้ส่งแบบตอบรับ
กลับคืนมหาวิทยาลัย 

๔. รองอธิการบดีลงนามใน
หนังสือราชการ 

๑. หนังสือราชการขอเชิญประเมินผลงานทางวิชาการลงนาม
โดยรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายท าหน้าที่เป็นเลขานุการ 
ก.พ.ว. ควรตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการก่อน
จัดส่ง 
๒. ทุกกระบวนการอยู่ในชั้นความลับ 

๕. ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาตอบรับ
เป็นผู้ประเมินผลงานทางวิชาการ 

๑. ผู้ทรงคุณวุฒิตอบรับภายใน ๑๕ วัน และผู้ปฏิบัติงาน
รวบรวมแบบตอบเป็นผู้ประเมินผลงานทางวิชาการจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
๒. กรณีผู้ทรงคุณวุฒิไม่ขัดข้องให้ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการส่ง 
ผลงานทางวิชาการถึงผู้ทรงคุณวุฒิ 
๓. กรณีผู้ทรงคุณวุฒิขัดข้องให้ด าเนินการส่งหนังสือขอเชิญ
ประเมินผลงานทางวิชาการถึงผู้ทรงคุณวุฒิส ารองถัดไป 



๒๕ 
 

รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๔. กรณีผู้ทรงคุณวุฒิขัดข้องที่จะเปิดเผยชื่อให้พิจารณาจาก    
ผู้ขอว่ามีความประสงค์จะขอทราบชื่อกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
หรือไม่ หากต้องการทราบให้แจ้งความจ านงต่อประธาน ก.พ.ว. 
๕. กรณีทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิส ารองครบตามจ านวนที่ประธาน
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเสนอ หากต้องการรายชื่อเพ่ิมเติม
ให้ด าเนินการเสนอต่อ ก.พ.ว. พิจารณาเสนอรายชื่อเพ่ิมเติม 
๖. ทุกกระบวนการอยู่ในชั้นความลับ 

๖. ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

๑. ผู้ทรงคุณวุฒิตอบรับครบตามบังคับหรือที่ประกาศ ก.พ.อ. 
ก าหนด ผู้ปฏิบัติงานจัดท าค าสั่งคณะกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
ตามสาขาวิชาของผู้ขอ 
๒. ระบุรายชื่อคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  มีดังนี้ 
   ๑) ชื่อประธานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
   ๒) รายชื่อกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิพร้อมระบุหน่วยงานที่สังกัด 
   ๓) เลขานุการคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ (รองอธิการบดีที่
แต่งตั้งโดยประธาน ก.พ.ว.) 
   ๔) ผู้ช่วยเลขานุการผู้ทรงคุณวุฒิ (นักวิชาการศึกษาที่ท า
หน้าที่งานก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ) 
๓. ตรวจสอบความถูกต้องของค าสั่งก่อนเสนอประธาน ก.พ.ว. 
ลงนาม 
๔. จัดท าฐานข้อมูลผู้ขอเพ่ือความสะดวกในการติดตาม 

๗. รวบรวมผลงานทางวิชาการ
ของผู้ขอและท าหนังสือราชการ
การประเมินผลงานทางวิชาการ 

๑. จัดท าหนังสือราชการ เรื่อง การประเมินผลงานทางวิชาการ 
ถึงผู้ทรงคุณวุฒิที่ตอบรับประเมินผลงานทางวิชาการ 
พร้อมก าหนดวันแจ้งผลการประเมินผลงานทางวิชาการ  
ภายใน ๖๐ วัน 
๒. จัดท าแบบประเมินผลงานทางวิชาการ ประกอบด้วย     
แบบประเมินผลงานทางวิชาการแต่ละชิ้นงานพร้อมระบุข้อมูล
ผู้ขอให้ครบถ้วน เช่น ชื่อผู้ขอ วิธีที่เสนอขอ ต าแหน่ง 
ทางวิชาการท่ีขอ สาขาวิชาที่ขอ สัดส่วนเจ้าของผลงาน  
หรือ สถานะผู้ขอในผลงานทางวิชาการ และตารางการประเมิน
ตามเกณฑ์คุณภาพของผลงานทางวิชาการ ความคิดเห็นอื่น ๆ 
และช่องลงนามผู้ประเมินผลงานทางวิชาการ 
๓. รวบรวมผลงานทางวิชาการของผู้ขอให้ครบถ้วนทุกชิ้นงาน 
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รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๔. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ แบบประเมิน 
ผลงานทางวิชาการและเอกสารที่จัดส่ง ก่อนรวบรวมจัดส่ง 
ทางไปรษณีย์ 

๘. รองอธิการบดีลงนาม               
ในหนังสือราชการ 

๑. หนังสือราชการการประเมินผลงานทางวิชาการลงนามโดย
รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายท าหน้าที่เป็นเลขานุการ ก.พ.ว. 
ควรตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการก่อนจัดส่ง 
๒. ทุกกระบวนการอยู่ในชั้นความลับ 

๙. ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงาน 
ทางวิชาการ 
 

๑. รวบรวมแบบประเมินผลงานทางวิชาการจากผู้ทรงคุณวุฒิ 
ใส่แฟ้มเอกสารของผู้ขอจัดเก็บในตู้ชั้นความลับ 
๒. โทรติดตามผลการประเมินผลงานทางวิชาการจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิ กรณีเกินระยะเวลาที่ก าหนด ๖๐ วัน  

๑๐. สรุปผลการประเมินผลงาน
ทางวิชาการเสนอประธาน
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
 

๑. จัดท าแบบสรุปผลการประเมินผลงานทางวิชาการพร้อม
แนบผลการประเมินจากคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิจัดส่งทาง
ไปรษณีย์หรือทางอีเมล ถึงประธานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
เพ่ือพิจารณาว่าเห็นควรนัดประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
หรือไม่ 
๒. ประธานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาในกรณีท่ี
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิมีมติเป็นเอกฉันท์ในการประเมินผลงาน
ทางวิชาการส าหรับต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ ต าแหน่ง   
รองศาสตราจารย์ว่าคุณภาพของผลงานทางวิชาการของผู้ขอ
อยู่ในเกณฑ์หรือไม่อยู่ในเกณฑ์ที่ก าหนดในข้อบังคับหรือที่
ประกาศ ก.พ.อ. ก าหนดแล้วแต่กรณี คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิอาจไม่ต้องประชุมร่วมกัน ให้ผู้ปฏิบัติงาน
ด าเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนผู้อ่านและประเมินผลงานทาง
วิชาการให้คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิตามอัตราค่าตอบแทน
เป็นไปตามมติคณะกรรมการบริหารการเงินและทรัพย์สิน  
ครั้งที่ ๑๒/๒๕๖๑ วันที่ ๒๔ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ ก่อนเสนอ 
ก.พ.ว. ให้ความเห็นชอบต่อไป 
๓. ในกรณีผลการประเมินผลงานทางวิชาการไม่เป็นเอกฉันท์
ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ ต าแหน่งรองศาสตราจารย์ และ
ต าแหน่งศาสตราจารย์ ต้องจัดให้มีการประชุมคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้ปฏิบัติงานเตรียมเบิกค่าตอบแทนผู้อ่านและ
ประเมินผลงานทางวิชาการตามอัตราค่าตอบแทนเป็นไปตาม
มติคณะกรรมการบริหารการเงินและทรัพย์สิน ครั้งที่ ๑๒/
๒๕๖๑ วันที่ ๒๔ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ และเตรียมเบิกค่าเบี้ย
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รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ประชุมตามอัตราค่าเบี้ยประชุมตามประกาศมหาวิทยาลัย
บูรพา ที่ ๐๖๘๖/๒๕๖๐ เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการจ่าย 
ค่าเบี้ยประชุมและค่าใช้จ่ายในการเดินทาง พ.ศ. ๒๕๖๐  
๔. ทุกกระบวนการอยู่ในชั้นความลับ 

๑๑. ประชุมคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

๑. ติดต่อนัดหมายประธานและเลขานุการคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ เพื่อสอบถามวันที่สะดวกในการประชุมร่วมกัน 
๒. จัดท าหนังสือเชิญประชุมลงนามโดยรองอธิการบดี 
(เลขานุการคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ) พร้อมแนบสรุปผล 
การประเมินผลงานทางวิชาการ 
๓. จัดท าเล่มวาระการประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิให้
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิในวันประชุม 
๔. จัดท าใบลงนามผู้เข้าร่วมประชุมและลงนามรับค่าเบี้ย
ประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
๕. จัดท ารายงานการประชุมพร้อมลงนามรับรองรายงานโดย
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
๖. จ่ายค่าอ่านและประเมินผลงานทางวิชาการ และจ่ายค่าเบี้ย
ประชุมให้คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ พร้อมลงนามรับค่าเบี้ย
ประชุม 

๑๒. เสนอ ก.พ.ว. เสนอวาระพิจารณาผลการประเมินผลงานทางวิชาการต่อ
คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการเห็นชอบ  
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3.3  หลักกำร หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงำน 
การด าเนินการทาบทามและส่งผลงานทางวิชาการให้คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท า

หน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการนั้น ผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ให้ปฏิบัติงานควรท าความเข้าใจขั้นตอน กระบวนการด าเนินการ และศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการ
แต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ ดังนี้ 

๑. การแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิคัดสรรจากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.พ.อ. 
ก าหนดตามหนังสือ ที่ อว 0227.2(1)/ว4 เรื่อง บัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.พ.อ. ก าหนด       
เพ่ือแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ หรือตรวจสอบได้ทางเว็บไซต์ ส านักส่งเสริมและพัฒนา
สมรรถนะบุคลากร ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
http://www.nap.mua.go.th 

๒. ผู้ทรงคุณวุฒิใช้แนวทางในการประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณ
ทางวิชาการตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานจริยธรรมและจรรยาบรรณส าหรับคณะกรรมการ
พิจารณาต าแหน่งทางวิชาการและผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการ และ
จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 

๓. ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาปริมาณและคุณภาพของผลงานทางวิชาการ ส าหรับอาจารย์ประจ า
ประเภทพนักงานมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา 
ว่าด้วยคุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการแต่งตั้งและถอดถอนผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการของพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 256๒ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๖๓ โดยมีหลักเกณฑค์ุณภาพของผลงานทาง
วิชาการ แสดงดังตารางที่ ๓ 

๔. ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาปริมาณและคุณภาพของผลงานทางวิชาการ ส าหรับอาจารย์ประจ า
ประเภทข้าราชการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และ
ศาสตราจารย์ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
พิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์  
พ.ศ. 2563 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยมีหลักเกณฑค์ุณภาพของผลงานทางวิชาการ แสดงดังตารางที่ ๔ 

๕. การเบิกจ่ายค่าตอบแทนผู้อ่านและประเมินผลงานทางวิชาการให้คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ เป็นไปตามอัตราค่าตอบแทนเป็นไปตามมติคณะกรรมการบริหารการเงินและทรัพย์สิน 
ครั้งที่ ๑๒/๒๕๖๑ วันที่ ๒๔ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 ๖. เบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมให้เป็นไปตามอัตราค่าเบี้ยประชุมตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา 
ที่ ๐๖๘๖/๒๕๖๐ เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายค่าเบี้ยประชุมและค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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ตำรำงท่ี ๓ ปริมาณและคุณภาพของผลงานทางทางวิชาการ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา  
พ.ศ. ๒๕๖๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย) และประกาศ ก.พ.อ. พ.ศ. 2560 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ส าหรับข้าราชการ) 

 
ต ำแหน่งทำงวิชำกำร ผลงำนทำงวิชำกำร เกณฑ์

คุณภำพ 
เงื่อนไข 

1. ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ 
วิธีปกติ 1) ผลงานวิจัย 2 เรื่อง หรือ 

2) ผลงานวิจัย 1 เรื่อง และ 
ผลงานวิชาการในลักษณะอ่ืน  
1 รายการ หรือ 
3) ผลงานวิจัย 1 เรื่อง และ 
ผลงานวิชาการรับใช้สังคม 
1 เรื่อง หรือ 
4) ผลงานวิจัย 1 เรื่อง และ 
ต าราหรือหนังสือ 1 เล่ม 

ดี 
 

สาขาวิชาทางสังคมศาสตร์
และมนุษยศาสตร์อาจใช้
ผลงานทางวิชาการในลักษณะ
อ่ืน คุณภาพดี หรือผลงาน
วิชาการรับใช้สังคมคุณภาพดี
หรือบทความวิชาการคุณภาพ 
ดีมาก แทนงานวิจัยตามข้อ 
2) – 4) ได ้

วิธีพิเศษ ให้เสนอผลงานทางวิชาการ 
และให้ด าเนินการตามวิธีการ
เช่นเดียวกับการแต่งตั้ง 
ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
โดยวิธีปกติโดยอนุโลม 

ดีมาก แต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
จ านวนอย่างน้อยห้าคน 

2. รองศาสตราจารย์ 
วิธีปกติ วิธีที่ 1  
 

1) ผลงานวิจัย 2 เรื่อง และ 
ต าราหรือหนังสือ 1 เล่ม หรือ  
2) ผลงานวิจัย 1 เรื่อง และ 
ผลงานวิชาการในลักษณะอ่ืน   
1 รายการ และ ต าราหรือ
หนังสือ 1 เล่ม หรือ  
3) ผลงานวิจัย 1 เรื่อง และ
ผลงานวิชาการรับใช้สังคม      
1 เรื่อง และ ต าราหรือหนังสือ 
1 เล่ม 

ดี  

วิธีปกติ วิธีที่ ๒  
 
 
 

1) ผลงานวิจัย อย่างน้อย  
๓ เรื่อง หรือ  

ดีมาก   
2 เรื่อง
และ ดี 
1 เรื่อง 

สาขาวิชาทางสังคมศาสตร์
และมนุษยศาสตร์ โดยวิธีที่ 2 
นั้น อาจใช้ต าราหรือหนังสือ
ซ่ึงมีคุณภาพดีมาก อย่างน้อย 
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ต ำแหน่งทำงวิชำกำร ผลงำนทำงวิชำกำร เกณฑ์
คุณภำพ 

เงื่อนไข 

วิธีปกติ วิธีที่ ๒ (ต่อ) 
 
 

2) ผลงานวิจัย อย่างน้อย  
2 เรื่อง และ ผลงานวิชาการ 
ในลักษณะอ่ืน 1 รายการ หรือ 

วิจัย 
ดีมาก 
และ 

ลักษณะ
อ่ืน ดี 

2 เล่ม และคุณภาพดี 1 เล่ม 
แทนผลงานตาม 1) -3) ได้ 

3) ผลงานวิจัย อย่างน้อย  
2 เรื่อง และ ผลงานวิชาการ 
รับใช้สังคม 1 เรื่อง 
 

วิจัย 
ดีมาก 
และ 
รับใช้

สังคม ดี 
วิธีพิเศษ ให้เสนอผลงานทางวิชาการได้

เฉพาะวิธีที่ ๑ เท่านั้น และให้
ด าเนินการตามวิธีการ
เช่นเดียวกับการแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งรองศาสตราจารย์โดย
วิธีปกติโดยอนุโลม 

ดีมาก แต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
จ านวนอย่างน้อยห้าคน 

3. ศาสตราจารย์ 
วธิีปกต ิวิธีที่ 1 1) ผลงานวิจัย 5 เรื่อง และ 

ต าราหรือหนังสือ 1 เล่ม หรือ 
ดีมาก วิจัยเผยแพร่ในวารสาร 

วิชาการฐานข้อมูลระดับ
นานาชาติ ตามท่ี ก.พ.อ. 
ก าหนด 

2) ผลงานวิจัย 1 เรื่อง และ 
ผลงานวิชาการในลักษณะอ่ืน
หรือ ผลงานวิชาการรับใช้สังคม 
รวมกันทั้งหมด อย่างน้อย  
5 เรื่อง และต าราหรือหนังสือ  
1 เล่ม 

ดีมาก วิจัยและผลงานลักษณะอ่ืน
เผยแพร่ในวารสารวิชาการ
ฐานข้อมูลระดับนานาชาติ 
ตามท่ี ก.พ.อ. ก าหนด 

วธิีปกต ิวิธีที่ ๒ 
 
 
 
 
 

1) ผลงานวิจัย 5 เรื่อง หรือ 
2) ผลงานวิจัย 1 เรื่อง และ 
ผลงานวิชาการในลักษณะอ่ืน
หรือผลงานวิชาการรับใช้สังคม 
รวมกันทั้งหมด อย่างน้อย  
5 เรื่อง 

ดีเด่น วิจัยและผลงานลักษณะอ่ืน
เผยแพร่ในวารสารวิชาการ
ฐานข้อมูลระดับนานาชาติ 
ตามท่ี ก.พ.อ. ก าหนด 



31 
 

ต ำแหน่งทำงวิชำกำร ผลงำนทำงวิชำกำร เกณฑ์
คุณภำพ 

เงื่อนไข 

วิธีปกติ วิธีที่ ๒ (ต่อ) 
 

สาขาวิชาทางสังคมศาสตร์และมนุษยศาสตร์อาจขอเสนอผลงานทางวิชาการ
ได ้2 วิธี ดังนี้ 
วิธีที่ 1 
1) ผลงานวิจัย 2 เรื่อง และ 
ต าราหรือหนังสือ 2 เล่ม หรือ 

ดีมาก วิจัยเผยแพร่ในวารสาร 
วิชาการฐานข้อมูลระดับ
นานาชาติ ตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด หรือฐานข้อมูล TCI 
กลุ่ม 1 
 
 
 
 

2) ผลงานวิจัย 1 เรื่อง และ 
ผลงานวิชาการในลักษณะอ่ืน
หรือ ผลงานวิชาการรับใช้สังคม 
รวมกันทั้งหมดอย่างน้อย  
2 เรื่อง และ หนังสือหรือต ารา  
2 เล่ม 

ดีมาก 

วิธีที่ 2 
1) ผลงานวิจัย 3 เรื่อง หรือ 

ดีเด่น วิจัยเผยแพร่ในวารสาร 
วิชาการฐานข้อมูลระดับ
นานาชาติ ตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด หรือฐานข้อมูล TCI 
กลุ่ม 1 

2) ผลงานวิจัย 1 เรื่อง หรือ 
หนังสือหรือต ารา 1 เล่ม และ 
ผลงานวิชาการในลักษณะอ่ืน
หรือผลงานวิชาการรับใช้สังคม 
รวมกันทั้งหมดอย่างน้อย  
3 เรื่อง 

ดีเด่น วิจัยเผยแพร่ในวารสาร 
วิชาการฐานข้อมูลระดับ
นานาชาติ ตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด หรือฐานข้อมูล TCI 
กลุ่ม 1 

3) ต าราหรือหนังสือ 3 เล่ม ดีเด่น  
วิธีพิเศษ ให้เสนอผลงานทางวิชาการได้

เฉพาะวิธีที่ ๑ เท่านั้น และให้
ด าเนินการตามวิธีการ
เช่นเดียวกับการแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งศาสตราจารย์โดยวิธี
ปกติโดยอนุโลม 

ดีเด่น แต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
จ านวนอย่างน้อยห้าคน 

 
หมายเหตุ : ปริมาณที่แสดงคือปริมาณขั้นต่ าของผลงานทางวิชาการ 
ที่มา : มหาวิทยาลัยบูรพา, ๒๕๖๒ และคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา, 
๒๕๖๐) 
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ตำรำงท่ี ๔ ปริมาณและคุณภาพของผลงานทางทางวิชาการ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา     
ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๖๓ (ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย) และประกาศ ก.พ.อ. พ.ศ. 256๓ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม (ส าหรับข้าราชการ) 

 
ต ำแหน่ง 

ทำงวิชำกำร 
ผลงำนทำงวิชำกำร เกณฑ์

คุณภำพ 
เงื่อนไข 

1. ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ 
วิธีปกติ 1) ผลงานวิจัย 2 เรื่อง หรือ 

2) ผลงานวิจัย 1 เรื่อง และ  
ผลงานวิชาการในลักษณะอ่ืน  
1 รายการ หรือ 
3) ผลงานวิจัย 1 เรื่อง และ  
ผลงานวิชาการรับใช้สังคม 1 เรื่อง 
หรือ 
4) ผลงานวิจัย 1 เรื่อง และต าราหรือ 
หนังสือ 1 เล่ม 

B 
 

๑) งานวิจัยตาม (๑) - (๔) 
อย่างน้อย ๑ เรื่อง ผู้ขอต้อง
เป็นผู้ประพันธ์อันดับแรก 
(First author) หรือ
ผู้ประพันธ์บรรณกิจ 
(Corresponding author) 
๒) สาขาวิชาทางสังคมศาสตร์
และมนุษยศาสตร์อาจใช้
ผลงานทางวิชาการในลักษณะ
อ่ืน คุณภาพ B หรือผลงาน
วิชาการรับใช้สังคมคุณภาพ B
หรอืบทความวิชาการคุณภาพ 
B+ แทนงานวิจัยตามข้อ  
2) – 4) ได ้

วิธีพิเศษ 
 

ให้เสนอผลงานทางวิชาการและให้
ด าเนินการตามวิธีการเช่นเดียวกับการ
แต่งตั้งต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
โดยวิธีปกติโดยอนุโลม 

B+ แต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
จ านวนอย่างน้อยสามคน 

2. รองศาสตราจารย์ 
วิธีปกติ วิธีที่ 1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) ผลงานวิจัย 2 เรื่อง และ ต ารา 
หรือ หนังสือ 1 เล่ม หรือ  
2) ผลงานวิจัย 1 เรื่อง และ ผลงาน
วิชาการในลักษณะอ่ืน 1 รายการ และ
ต าราหรือหนังสือ 1 เล่ม หรือ  
3) ผลงานวิจัย 1 เรื่อง และผลงาน
วิชาการรับใช้สังคม 1 เรื่อง และ ต ารา
หรือหนังสือ 1 เล่ม 

B+ งานวิจัยตาม ๑) - ๓) ต้อง
ได้รับการเผยแพร่ใน
วารสารวิชาการ 
ที่อยู่ในฐานข้อมูลระดับ
นานาชาติตามท่ี ก.พ.อ. 
ก าหนด หรือฐานข้อมูล TCI 
กลุ่ม ๑ และอย่างน้อย 
๑ เรื่อง ผู้ขอต้องเป็น
ผู้ประพันธ์อันดับแรก     
(First author) หรือ
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ต ำแหน่ง 
ทำงวิชำกำร 

ผลงำนทำงวิชำกำร เกณฑ์
คุณภำพ 

เงื่อนไข 

วิธีปกติ วิธีที่ 1  
(ต่อ) 
 

ผู้ประพันธ์บรรณกิจ 
(Corresponding 
author) และต าราหรือ
หนังสือ อย่างน้อย ๑ เล่ม    
ผู้ขอต้องเป็นผู้ประพันธ์อันดับ
แรก (First author) 

วิธีปกติ วิธีที่ ๒  
 
 
 
 
 

1) ผลงานวิจัย อย่างน้อย 3 เรื่อง 
หรือ  

A 2 
เรื่อง 

และ B+ 
1 เรื่อง 

งานวิจัยตาม ๑) - ๓)  
ต้องได้รับการเผยแพร่ใน
วารสารวิชาการท่ีอยู่ ใน
ฐานข้อมูลระดับนานาชาติ
ตามท่ี ก.พ.อ. ก าหนด หรือ
ฐานข้อมูล TCI กลุ่ม ๑ และ
อย่างน้อย ๒ เรื่อง ที่มี
คุณภาพระดับ A ผู้ขอต้องเป็น
ผู้ประพันธ์อันดับแรก (First 
author) หรือผู้ประพันธ์
บรรณกิจ 
(Corresponding author) 

2) ผลงานวิจัย อย่างน้อย 2 เรื่อง และ
ผลงานวิชาการในลักษณะอ่ืน 1 
รายการ หรือ 

วิจัย A 
และงาน
ลักษณะ
อ่ืน B+ 

3) ผลงานวิจัย อย่างน้อย 2 เรื่อง และ 
ผลงานวิชาการรับใช้สังคม 1 เรื่อง 
 

วิจัย A 
และ 
รับใช้

สังคมB+ 
ส าหรับการเสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการสาขาวิชาทางสังคมศาสตร์ 
และมนุษยศาสตร์ 
๑) ต าราหรือหนังสือ อย่างน้อย ๒ เล่ม 
แทนผลงานตาม ๑) - ๓) ได้ 

A ๑ เล่ม 
และ 
B+  

๑ เล่ม 

เป็นผู้ประพันธ์อันดับแรก 
(First author) อย่างน้อย    
๑ เล่ม  

วิธีปกติ วิธีที่ ๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส าหรับสาขาวิชาทางวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี วิศวกรรมศาสตร์ แพทยศาสตร์ และ
สาขาวิชาอ่ืน ๆ ตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด ผู้ขอต้องเสนอเอกสารหลักฐานประกอบการ
พิจารณา ดังต่อไปนี้ 
๑) ผลงานวิจัยอย่างน้อย ๑๐ เรื่อง  
และ 
๒) ผลงานวิจัยที่ได้รับการอ้างอิงจาก 
Scopus โดยรวม 
(Life-time Citation) อย่างน้อย ๕๐๐ 
รายการ โดยไม่นับงานวิจัยที่อ้างอิง
ตนเอง และ 

ไมมี่ ได้รับการเผยแพร่ 
ในวารสารที่อยู่ในฐานข้อมูล 
Quartile 1 และ Quartile 2 
ของ Scopus หลังจากท่ีได้รับ
การแต่งตั้งให้ด ารงตาแหน่ง
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ โดยอย่าง
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ต ำแหน่ง 
ทำงวิชำกำร 

ผลงำนทำงวิชำกำร เกณฑ์
คุณภำพ 

เงื่อนไข 

วิธีปกติ วิธีที่ ๓ 
(ต่อ) 
 

๓) มีค่า Life-time h-index 
(Scopus) ไม่น้อยกว่า ๘ และ 
๔) เป็นหัวหน้าโครงการวิจัย 
(Principal investigator) 
ที่ได้รับทุนจากแหล่งทุนภายนอก
สถาบัน อย่างน้อย ๕ โครงการ  
(Life-time) 

น้อย ๕ เรื่อง ผู้ขอต้องเป็น
ผู้ประพันธ์อันดับแรก 
(First author) หรือเป็น
ผู้ประพันธ์บรรณกิจ 
(Corresponding author) 

ส าหรับการเสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการสาขาวิชาทางบริหารธุรกิจ 
เศรษฐศาสตร์ และสาขาวิชาอ่ืน ๆ ตามที่ ก.พ.อ. กาหนด ผู้ขอต้องเสนอเอกสาร
หลักฐานประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
๑) ผลงานวิจัยอย่างน้อย ๕ เรื่อง  และ 
๒) มีผลงานวิจัยที่ได้รับการอ้างอิงจาก 
Scopus โดยรวม (Life-time 
Citation) อย่างน้อย ๑๕๐ รายการ 
โดยไม่นับงานวิจัยที่อ้างอิงตนเอง และ 
๓) มีค่า Life-time h-index 
(Scopus) ไม่น้อยกว่า ๔ และ 
๔) เป็นหัวหน้าโครงการวิจัย 
(Principal investigator) 
ที่ได้รับทุนจากแหล่งทุนภายนอก
สถาบัน อย่างน้อย ๕ โครงการ (Life-
time) 

ไม่มี ที่ได้รับการเผยแพร่ 
ในวารสารที่อยู่ในฐานข้อมูล 
Scopus หลังจากท่ีได้รับ  
การแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
โดยอย่างน้อย ๓ เรื่อง ผู้ขอ
ต้องเป็นผู้ประพันธ์อันดับแรก 
(First author) หรือเป็น
ผู้ประพันธ์บรรณกิจ 
(Corresponding author) 

วิธีพิเศษ ให้เสนอผลงานทางวิชาการได้เฉพาะวิธี
ที่ ๑ เท่านั้น และให้ด าเนินการตาม
วิธีการเช่นเดียวกับการแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งรองศาสตราจารย์โดยวิธีปกติ
โดยอนุโลม 
 
 
 
 
 
 
 

A แต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
จ านวนอย่างน้อยสามคน 
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ต ำแหน่ง 
ทำงวิชำกำร 

ผลงำนทำงวิชำกำร เกณฑ์
คุณภำพ 

เงื่อนไข 

3. ศาสตราจารย์ 
วธิีปกต ิวิธีที่ 1 1) ผลงานวิจัย อย่างน้อย ๕ เรื่อง และ 

ต ารา หรือหนังสือ อย่างน้อย ๑ เล่ม 
หรือ 
 

A ๑) งานวิจัย และผลงาน   
ทางวิชาการในลักษณะอ่ืน  
ต้องได้รับการเผยแพร่ใน
วารสารวิชาการท่ีอยู่ใน
ฐานข้อมูลระดับนานาชาติ
ตามท่ี ก.พ.อ. ก าหนด 
๒) ผลงานตาม ๑) - ๒) อย่าง
น้อย ๒ เรื่อง ผู้ขอต้องเป็น 
ผู้ประพันธ์อันดับแรก (First 
author) หรือผู้ประพันธ์
บรรณกิจ (Corresponding 
author) และต าราหรือ
หนังสือ อย่างน้อย ๑ เล่ม    
ผู้ขอต้องเป็นผู้ประพันธ์อันดับ
แรก (First author) 

๒) ผลงานวิจัย อย่างน้อย ๑ เรื่อง และ
ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน หรือ
ผลงานวิชาการรับใช้สังคมรวมกัน
ทั้งหมด อย่างน้อย ๕ เรื่อง และ ต ารา 
หรือหนังสือ อย่างน้อย ๑ เล่ม 

A 

วิธีปกติ วิธีที่ ๒  
 

1) ผลงานวิจัย อย่างน้อย ๕ เรื่อง 
หรือ  

A+ 2 
เรื่อง 

และ A+ 
๓ เรื่อง 

๑) งานวจิัยและงานวิชาการใน
ลักษณะอ่ืนต้องได้รับการ
เผยแพร่ในวารสารวชิาการที่อยู ่
ในฐานข้อมูลระดบันานาชาติ
ตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด  
๒) ผลงานตาม ๑) - ๒) อย่าง
น้อย ๒ เร่ือง มีคุณภาพระดับ 
A+ และอย่างน้อย ๑ เร่ือง ที่มี
คุณภาพระดับ A ผู้ขอต้องเป็น
ผู้ประพนัธ์อันดับแรก (First 
author) หรือผู้ประพนัธ์บรรณ
กิจ (Corresponding author) 

2) ผลงานวิจัย อย่างน้อย ๑ เรื่อง และ
ผลงานวิชาการในลักษณะอ่ืน หรือ
ผลงานวิชาการรับใช้สังคม รวมกัน
ทั้งหมด อย่างน้อย ๕ เรื่อง หรือ 

A+ ๒ 
เรื่อง 

และ A  
๓ เรื่อง 

3) ผลงานวิจัย อย่างน้อย ๑๐ เรื่อง  A 
 

อย่างน้อย ๖ เรื่อง มีคุณภาพ
ระดับ A ผู้ขอต้องเป็น
ผู้ประพันธ์อันดับแรก (First 
author) หรือผู้ประพันธ์
บรรณกิจ (Corresponding 
author) 
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ต ำแหน่ง 
ทำงวิชำกำร 

ผลงำนทำงวิชำกำร เกณฑ์
คุณภำพ 

เงื่อนไข 

วธิีปกต ิวิธีที่ 1 
 
 
 

ส าหรับการเสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการสาขาวิชาทางสังคมศาสตร์ 
และมนุษยศาสตร์นั้น ผู้ขออาจเสนอผลงานทางวิชาการได้ ดังนี้ 
๑) ผลงานวิจัย อย่างน้อย ๓ เรื่อง และ 
ต าราหรือหนังสือ อย่างน้อย ๒ เล่ม 
หรือ 

A ๑) งานวิจัยต้องได้รับการ
เผยแพร่ในวารสารวิชาการท่ี
อยู่ในฐานข้อมูลระดับ
นานาชาติตามท่ี ก.พ.อ. 
ก าหนด  
๒) ผลงานตาม ๑) - ๒) อย่าง
น้อย ๒ เรื่อง ผู้ขอต้องเป็น 
ผู้ประพันธ์อันดับแรก (First 
author) หรือผู้ประพันธ์
บรรณ กิจ (Corresponding 
author) และต าราหรือ
หนังสือ อย่างน้อย ๑ เล่ม    
ผู้ขอต้องเป็นผู้ประพันธ์อันดับ
แรก (First author) 

๒) ผลงานวิจัย อย่างน้อย ๑ เรื่อง  
และผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน 
หรือผลงานวิชาการรับใช้สังคม รวมกัน 
ทั้งหมด อย่างน้อย ๓ เรื่อง และ ต ารา 
หรือ หนังสือ อย่างน้อย ๒ เล่ม  

A 

วธิีปกต ิวิธีที่ ๒ ส าหรับการเสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการสาขาวิชาทางสังคมศาสตร์ 
และมนุษยศาสตร์นั้น ผู้ขออาจเสนอผลงานทางวิชาการได้ ดังนี้ 
๑) ผลงานวิจัย อย่างน้อย ๕ เรื่อง  
หรือ 

A+ ๒ 
เรื่อง 

และ A 
๓ เรื่อง 

๑) งานวิจัยต้องได้รับการ
เผยแพร่ในวารสารวิชาการท่ี
อยู่ในฐานข้อมูลระดับ
นานาชาติ ตามท่ี  ก.พ.อ. 
ก าหนด 
๒) ผลงานมีคุณภาพระดับ  
A+ อย่างน้อย ๒ เรื่อง และมี
คุณภาพระดับ A อย่างน้อย  
๑ เรื่อง ผู้ขอต้องเป็น
ผู้ประพันธ์อันดับแรก (First 
author) หรือผู้ประพันธ์
บรรณกิจ (Corresponding 
author) 

(๒) ผลงานวิจัย อย่างน้อย ๑ เรื่อง  
และ ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน 
หรือผลงานวิชาการรับใช้สังคมรวมกัน 
ทั้งหมด อย่างน้อย ๕ เรื่อง  

A+ ๒ 
เรื่อง 

และ A 
๓ เรื่อง 

๓) ต ารา หรือ หนังสือ อย่างน้อย  
๓ เล่ม  

A+ ๑ 
เล่ม และ 
A ๒ เล่ม 

ผู้ขอต้องเป็นผู้ประพันธ์อันดับ
แรก (First author) 
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ต ำแหน่ง 
ทำงวิชำกำร 

ผลงำนทำงวิชำกำร เกณฑ์
คุณภำพ 

เงื่อนไข 

วธิีปกต ิวิธีที่ ๓ ส าหรับการเสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการสาขาวิชาทางวิทยาศาสตร์ 
เทคโนโลยี วิศวกรรมศาสตร์ แพทยศาสตร์ และสาขาวิชาอ่ืน ๆ ตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด ผู้ขอต้องเสนอเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา ดังต่อไปนี้ 
๑) งานวิจัยอย่างน้อย ๑๐ เรื่อง และ 
๒) มีงานวิจัยที่ได้รับการอ้างอิงจาก 
Scopus โดยรวม 
(Life-time Citation) อย่างน้อย 
๑,๐๐๐ รายการ โดยไม่นับงานวิจัยที่
อ้างอิงตนเอง และ 
๓) มีค่า Life-time h-index 
(Scopus) ไม่น้อยกว่า ๑๘ 
และ 
๔) เป็นหัวหน้าโครงการวิจัย 
(Principal investigator) 
ที่ได้รับทุนจากแหล่งทุนภายนอก
สถาบัน อย่างน้อย ๑๐ โครงการ 
(Life-time) 

ไม่มี ได้รับการเผยแพร่ในวารสาร 
ที่อยู่ในฐานข้อมูล Quartile 
1 และ Quartile 2 ของ 
Scopus หลังจากท่ีได้รับการ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรอง
ศาสตราจารย์ โดยผู้ขอต้อง
เป็นผู้ประพันธ์อันดับแรก 
(First author) หรือเป็น
ผู้ประพันธ์บรรณกิจ 
(Corresponding author) 

วธิีปกต ิวิธีที่ ๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส าหรับการเสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการสาขาวิชาทางบริหารธุรกิจ 
เศรษฐศาสตร์ และสาขาวิชาอ่ืน ๆ ตามที่ ก.พ.อ. ก าหนด ผู้ขอต้องเสนอเอกสาร
หลักฐานประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
๑) งานวิจัยอย่างน้อย ๑๐ เรื่อง  
และ 
๒) มีงานวิจัยที่ได้รับการอ้างอิงจาก 
Scopus โดยรวม 
(Life-time Citation) ซึ่งไม่นับ
งานวิจัยที่อ้างอิงตนเองดังต่อไปนี้ 
- สาขาวิชาทางบริหารธุรกิจ อย่างน้อย 
๕๐๐ รายการ 
- สาขาวิชาทางเศรษฐศาสตร์  
อย่างน้อย ๒๐๐ รายการ และ 
๓) มีค่า Life-time h-index 
(Scopus) ไม่น้อยกว่า ๘ และ 
๔) เป็นหัวหน้าโครงการวิจัย 
(Principal investigator) ที่ได้รับทุน

ไม่มี ได้รับการเผยแพร่ในวารสารที่
อยู่ในฐานข้อมูล Scopus 
หลังจากท่ีได้รับการแต่งตั้ง 
ให้ด ารงต าแหน่งเป็น 
รองศาสตราจารย์โดยผู้ขอต้อง
เป็นผู้ประพันธ์อันดับแรก 
(First author) หรือเป็น
ผู้ประพันธ์บรรณกิจ 
(Corresponding author) 
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ต ำแหน่ง 
ทำงวิชำกำร 

ผลงำนทำงวิชำกำร เกณฑ์
คุณภำพ 

เงื่อนไข 

วธิีปกต ิวิธีที่ ๓ 
(ต่อ) 

จากแหล่งทุนภายนอกสถาบัน อย่าง
น้อย ๑๐ โครงการ (Life-time) 

วิธีพิเศษ 
 

ให้เสนอผลงานทางวิชาการได้เฉพาะวิธี
ที่ ๑ เท่านั้น และให้ด าเนินการตาม
วิธีการเช่นเดียวกับการแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งศาสตราจารย์โดยวิธีปกติโดย
อนุโลม 

A+ แต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
จ านวนอย่างน้อยสามคน 

 
หมายเหตุ : ปริมาณที่แสดงคือปริมาณขั้นต่ าของผลงานทางวิชาการ 
ทีม่า : มหาวิทยาลัยบูรพา, ๒๕๖๓ และคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา, 
๒๕๖๓ 
 
3.4  แนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 

การด าเนินการทาบทามและส่งผลงานทางวิชาการให้คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท า
หน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้เขียนจึงสรุปแนวทางในการปฏิบัติงานโดยใช้หลักตาม
วงจร PDCA (ณัฏฐ์ณพัชร อ่อนตาม, ๒๕๖๒) ประกอบด้วย 4 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. วางแผนการปฏิบัติงาน (Plan) โดยการตั้งเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ในการด าเนินงาน
วิธีการ และข้ันตอนการปฏิบัติงานทาบทามและส่งผลงานทางวิชาการให้คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย การวางแผนจะต้องท าความเข้าใจเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ให้
ชัดเจน แล้วน าเป้าหมายนั้นมาก าหนดรายละเอียดของงาน โดยเรียงตามล าดับความส าคัญ มี
รายละเอียดขั้นตอนระยะเวลาเริ่มจนถึงสิ้นสุด มีบุคคลที่เก่ียวข้องหรือรับผิดชอบในแต่ละขั้นตอน 
และท่ีส าคัญที่สุดคือการก าหนดตัวชี้วัดผล (KPI) ที่จะคอยบอกว่าวิธีการที่เลือกใช้นั้นถูกต้องหรือไม่ 
เร็วหรือช้าอย่างไร ทรัพยากรที่ใช้ไปเป็นไปตามแผนหรือเกินกว่าที่ก าหนดไว้ เพื่อที่จะได้ปรับแผนหรือ
วิธีได้อย่างทันท่วงที 

๒. ปฏิบัติตามแผน (Do) ขั้นตอนนี้คือการลงมือปฏิบัติตามแผนงานและวิธีการทาบทามและ
ส่งผลงานทางวิชาการให้คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ที่ก าหนดไว้หรือด าเนินงานตามขั้นตอนต่างๆ ที่
วางแผนไว้ และควรน าไปปฏิบัติตามแผนที่วางเอาไว้อย่างมีประสิทธิภาพ อย่างมีวินัย ผู้ปฏิบัติงาน
ต้องทราบหน้าที่และกรอบงานของตน และพยายามปฏิบัติตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายโดยมิให้ขาด
ตกบกพร่อง และจะต้องเก็บรวบรวมและบันทึกข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานไว้ด้วยเพื่อใช้เป็น
ข้อมูลในการด าเนินงานในขั้นตอนต่อไป 

 
 
 



39 
 

๓. ตรวจสอบการปฏิบัติตามแผน (Check) หลังจากเริ่มลงมือปฏิบัติไปได้สักระยะ ต้องเริ่ม
ตรวจสอบความคืบหน้าของสิ่งที่ได้ลงมือปฏิบัติไปนั้นเป็นไปตามแผนงานหรือไม่ ซึ่งสิ่งที่จะบ่งบอกได้
ก็คือตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้ ถ้าจุดที่ตรวจสอบได้ผลลัพธ์ตามตัวชี้วัดที่ตั้งไว้หรือดีกว่า แสดงว่าวิธีการที่
เลือกใช้นั้นยังคงถูกต้อง แต่ถ้าตรวจสอบออกมาแล้วผลปรากฏว่าต่ ากว่าตัวชี้วัดที่ตั้ง ถือเป็นสัญญาณ
เตือนว่ามีความผิดปกติบางอย่างเก่ียวกับแผนงานหรือวิธีการที่ก าหนดไว้ในตอนแรก 
 ๔. ปรับปรุงแก้ไข (Act) ปรับปรุงหรือปรับเปลี่ยนวิธีการหรือทรัพยากรบางอย่างเพ่ือท าให้
ผลลัพธ์กลับมาอยู่ในแผนงานหรือเส้นทางสู่เป้าหมายตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในครั้งแรก ซึ่ง
กระบวนการปรับปรุงเริ่มจากการวิเคราะห์หาสาเหตุที่ท าให้ผลลัพธ์ไม่เป็นไปตามท่ีวางแผนหรือ
มาตรฐานคุณภาพงานที่ก าหนดไว้ อาจเกิดจากองค์ประกอบหรือปัญหาจากปัจจัยภายใน หรือปัจจัย
ภายนอกใดบ้าง แล้วน ามาก าหนดมาตรการแก้ไขปรับปรุงต่อไป 
 
3.5  มำตรฐำนคุณภำพงำน 

๑. การประชุม ก.พ.ว. ให้ตรวจสอบความถูกต้องวาระการประชุม และส่งเล่มวาระ 
การประชุมทางไปรษณีย์ก่อนการประชุม อย่างน้อย ๗ วัน การประชุม ก.พ.ว. เข้าประชุมครบองค์
ประชุม ที่ประชุม ก.พ.ว. แต่งตั้งประธานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ และเสนอรายชื่อคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ จ านวน ๓ คน และส ารอง ๒-๓ คน จากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.พ.อ. ก าหนด  
ตามหนังสือ ที่ อว 0227.2(1)/ว4 เรื่อง บัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.พ.อ. ให้ หรือตรวจสอบได้ทาง
เว็บไซต์ ส านักส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะบุคลากร ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมhttp://www.nap.mua.go.th 

๒. การทาบทามและท าหนังสือราชการขอเชิญผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงานทางวิชาการ
จ านวนผู้ทรงคุณวุฒิให้เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยคุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการ
แต่งตั้งและถอดถอนผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 256๒ และฉบับที่ 
๒ พ.ศ. ๒๕๖๓ และตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารง
ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. 2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
และประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วย-
ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. 2563 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ลงนามโดย  
รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายท าหน้าที่เป็นเลขานุการ ก.พ.ว. ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการส่ง
เอกสาร และแจ้งระยะเวลาส่งผลการพิจารณาตอบรับเป็นผู้ประเมินผลงานทางวิชาการภายใน      
๑๕ วัน การด าเนินการอยู่ในชั้นความลับ 
 ๓. ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาตอบรับเป็นผู้ประเมินผลงานทางวิชาการ ภายใน ๑๕ วัน 
หากผู้ทรงคุณวุฒิไม่ขัดข้องให้ด าเนินการส่งผลงานทางวิชาการ กรณีผู้ทรงคุณวุฒิขัดข้องให้ด าเนินการ
ส่งหนังสือขอเชิญประเมินผลงานทางวิชาการถึงผู้ทรงคุณวุฒิส ารองถัดไป การด าเนินการอยู่ใน 
ชั้นความลับ 

 ๔. ท าค าสั่งคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ ให้ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าสั่งและรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิตามสาขาวิชาของผู้ขอและจัดท าเป็นฐานข้อมูลเพ่ือความ
สะดวกในการติดตาม การด าเนินการอยู่ในชั้นความลับ 
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๕. รวบรวมผลงานทางวิชาการของผู้ขอและท าหนังสือราชการการประเมินผลงาน 
ทางวิชาการลงนามโดยรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายท าหน้าที่เป็นเลขานุการ ก.พ.ว. ก าหนดวันแจ้ง
ผลการประเมินผลงานทางวิชาการ ภายใน ๖๐ วัน ให้ผู้ปฏบิัติงานตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ
ราชการ แบบประเมินผลงานทางวิชาการและเอกสารที่จัดส่ง การด าเนินการอยู่ในชั้นความลับ 

๖. ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงานทางวิชาการ ภายใน ๖๐ วัน โดยใช้แนวทางในการ
ประเมินผลงานทางวิชาการตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานจริยธรรมและจรรยาบรรณส าหรับ
คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการและผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงาน         
ทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ พิจารณา
ผลงานทางวิชาการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งผู้ขอด ารงต าแหน่งทางวิชาการ ดังนี้ 
 ๖.๑ อาจารย์ประจ าประเภทพนักงานมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามข้อบังคับ 
มหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยคุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการแต่งตั้งและถอดถอนผู้ด ารงต าแหน่ง 
ทางวิชาการของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 256๒ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 ๖.๒ อาจารย์ประจ าประเภทข้าราชการให้เป็นไปตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และ
ศาสตราจารย์ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
พิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 
2563 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

๗. แบบสรุปผลการประเมินผลงานทางวิชาการพร้อมแนบผลการประเมินจากคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ เสนอประธานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาผลการประเมินผลงานทางวิชาการ      
ตรวจสอบความถูกต้องในการสรุปผลการประเมินผลงานทางวิชาการ การพิจารณามีดังนี้ 

 ๗.๑ กรณีท่ีคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิมีมติเป็นเอกฉันท์ส าหรับต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
ต าแหน่งรองศาสตราจารย์ว่าคุณภาพของผลงานทางวิชาการของผู้ขออยู่ในเกณฑ์หรือไม่อยู่ในเกณฑ์ 
ที่ก าหนดในข้อบังคับหรือที่ประกาศ ก.พ.อ. ก าหนดแล้วแต่กรณี คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิอาจ 
ไม่ต้องประชุมร่วมกัน ให้ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการเบิกจ่ายค่าอ่านและประเมินผลงานทางวิชาการให้
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิตามอัตราค่าตอบแทนเป็นไปตามมติคณะกรรมการบริหารการเงินและ
ทรัพย์สิน ครั้งที่ ๑๒/๒๕๖๑ วันที่ ๒๔ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ ก่อนเสนอผลการประเมินผลงาน     
ทางวิชาการต่อ ก.พ.ว. ให้ความเห็นชอบต่อไป     

 ๗.๒ กรณคีณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิมีมติไม่เป็นเอกฉันท์ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
ต าแหน่งรองศาสตราจารย์ และต าแหน่งศาสตราจารย์ ต้องจัดให้มีการประชุมคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ โดยผู้ปฏิบัติงานเบิกค่าอ่านและประเมินผลงานทางวิชาการตามอัตราค่าตอบแทน 
เป็นไปตามมติคณะกรรมการบริหารการเงินและทรัพย์สิน ครั้งที่ ๑๒/๒๕๖๑ วันที่ ๒๔ ธันวาคม  
พ.ศ. ๒๕๖๑ และเตรียมเบิกค่าเบี้ยประชุมตามอัตราค่าเบี้ยประชุมตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา         
ที่ ๐๖๘๖/๒๕๖๐ เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายค่าเบี้ยประชุมและค่าใช้จ่ายในการเดินทาง   
พ.ศ.๒๕๖๐ เพ่ือจ่ายในวันประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  
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๘. การประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ จัดประชุมร่วมกันที่ส านักงานปลัดกระทรวง   
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม หรือประชุมผ่านระบบสื่อสารทางไกลจัดประชุม 
เป็นความลับ ทั้งนี้ คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิต้องมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการ
ทั้งหมด โดยใช้เกณฑ์การตัดสินผลงานทางวิชาการต้องมีปริมาณและคุณภาพที่แสดงความเป็น
ผู้ทรงคุณวุฒิในสาขาวิชานั้น และอยู่ในเกณฑ์ที่ก าหนดในข้อบังคับหรือที่ประกาศ ก.พ.อ. ก าหนด  
การตัดสินของที่ประชุมให้ถือเสียงข้างมาก ผู้ปฏิบัติงานจ่ายค่าอ่านและประเมินผลงานทางวิชาการ
อัตราค่าตอบแทนเป็นไปตามมติคณะกรรมการบริหารการเงินและทรัพย์สิน ครั้งที่๑๐/๒๕๖๓ 
วันที่ ๙ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๓ และจ่ายค่าเบี้ยประชุมตามอัตราค่าเบี้ยประชุมตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๖๘๖/๒๕๖๐ เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายค่าเบี้ยประชุมและค่าใช้จ่าย
ในการเดินทาง พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๙. เสนอวาระพิจารณาผลการประเมินผลงานทางวิชาการต่อ ก.พ.ว. ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ
ความถูกต้องในวาระพิจารณาผลการประเมินผลงานทางวิชาการ ได้แก่ ชื่อผู้ขอ ต าแหน่งวิชาการท่ีขอ 
สาขาวิชาที่ขอ ผลงานทางวิชาการและผลการประเมินผลงานทางวิชาการ เป็นต้น 
 
3.6  ระบบติดตำมและประเมินผล 

เพ่ือให้กระบวนการทาบทามและส่งผลงานทางวิชาการให้คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท า
หน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
จึงควรมรีะบบติดตามและประเมินผล ดังนี้ 

๑. จัดท าฐานข้อมูลผู้ขอผ่านระบบ Google Drive เพ่ือความสะดวกในการติดตามสถานะ
ของผู้ขอแต่ละคน สามารถติดตามตรวจสอบการทาบทามคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเมื่อครบก าหนด
ส่งแจ้งการตอบรับเป็นผู้ประเมินผลงานทางวิชาการ ภายใน ๑๕ วัน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานติดตามแบบ
ตอบรับเมื่อครบระยะเวลา ๑๕ วัน โดยการโทรติดต่อหรือส่งอีเมลถึงผู้ทรงคุณวุฒิ หากไม่สามารถ
ติดต่อได้ให้ทาบทามคนส ารองถัดไป และมีระบบติดตามตรวจสอบการส่งแบบประเมินผลงาน      
ทางวิชาการของผู้ทรงคุณวุฒิ เมื่อครบก าหนดส่งแบบประเมินผลงานทางวิชาการ ภายใน ๖๐ วัน  
เมื่อครบก าหนดแล้วผู้ทรงคุณวุฒิไม่ส่งผลการประเมิน จะด าเนินการติดตามผลการประเมินต่อไป  

๒. จัดท าตารางสรุปสถานะผู้ขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการเพื่อประเมินผลทุก ๑ เดือน    
ว่าผู้ขอคนใดมีระยะเวลาในการทาบทามคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิให้ครบจ านวนตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยบูรพา และประกาศ ก.พ.อ. นานเกินไป หรือผู้ทรงคุณวุฒิใช้เวลาในการประเมินผลงาน
ทางวิชาการนานจนเกินระยะเวลาในการส่งผลการประเมินกลับคืนเพ่ือเร่งรัดและติดตามโดยเร่งด่วน  

๓. รายงานผลสถานะผู้ขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการเสนอต่อ ก.พ.ว. ให้ทราบทุก ๒ เดือน 
โดยจัดท าเป็นวาระเสนอต่อไป 
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บทที่ 4 

ปัญหำ อุปสรรค และแนวทำงแก้ไขและกำรพัฒนำงำน 

  
คู่มือกระบวนการทาบทามและส่งผลงานทางวิชาการให้คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อท า

หน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ ผู้เขียนได้รวบรวม
ปัญหา อุปสรรคและความเสี่ยง จากประสบการณ์การปฏิบัติงานที่พบได้บ่อย พร้อมแนวทางการแก้ไข
ปัญหาและพัฒนางาน มีดังนี้ 

 
4.1  ปัญหำ อุปสรรคและควำมเสี่ยง   
 ปัญหา อุปสรรคและความเสี่ยงของกระบวนการทาบทามและส่งผลงานทางวิชาการให้
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ สามารถแยกจ าแนกจากปัจจัยภายในและปัจจัยภายนอก โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 
 ปัจจัยภายใน 
 ๑) ผู้ปฏิบัติงานไม่มีข้อมูลการติดต่อผู้ทรงคุณวุฒิ หรือส่งหนังสือราชการไปแล้วไม่ได้รับการ
ตอบกลับจากผู้ทรงคุณวุฒิ เกิดปัญหาจ านวนผู้ทรงคุณวุฒิไมค่รบตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา 
และประกาศ ก.พ.อ. ก าหนด หรือเกิดความล่าช้าในกระบวนการทาบทามคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  

๒) ผู้ปฏิบัติงานจัดส่งผลงานทางวิชาการไม่ครบ หรือไม่ตรงกับชื่อผลงานที่ยื่นขอ เกิดปัญหา
ความล่าช้าในการส่งผลงานทางวิชาการถึงผู้ทรงคุณวุฒิ 

๓) ขาดการตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการขอเชิญประเมินผลงานทางวิชาการ
และหนังสือราชการการประเมินผลงานทางวิชาการ และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ท าให้เกิดความ
ผิดพลาดของข้อมูลในหนังสือราชการ เช่น ชื่อผู้ขอ วิธีที่ขอ ต าแหน่งทางวิชาการที่เสนอขอ สาขาวิชา
ที่ขอ ชื่อผลงานทางวิชาการ เป็นต้น  

๔) ความเสี่ยงเอกสารที่เป็นความลับ เช่น รายชื่อคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ผลการ
ประเมินผลงานทางวิชาการ รายงานการประชุม ก.พ.ว. รายงานการประชุมคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ เป็นต้น หลุดออกไปภายนอกถูกเปิดเผยให้ล่วงรู้ถึงบุคคลที่ ๓ ก่อให้เกิดความเสียหาย
ทางใดทางหนึ่งหรือเกิดความสูญเสียความเป็นส่วนตัวของผู้ทรงคุณวุฒิ 

๕) ความเสี่ยงในการเดินทางไปประชุม ก.พ.ว. หรือ การประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิที่
ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม กรุงเทพฯ ล่าช้าเนื่องจาก
การจราจรติดขัดระหว่างการเดินทาง 

๖) อุปสรรคในการประชุมออนไลน์เนื่องจากสัญญาณอินเตอร์เน็ตขัดข้องหรือมีปัญหา
ระหว่างการประชุม เกิดความเสี่ยงต่อข้อมูลส าคัญระหว่างการประชุม 

ปัจจัยภายนอก 
๑) ผู้ทรงคุณวุฒิในบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.พ.อ. ก าหนด มีจ านวนน้อยมากที่ตรงตาม

สาขาวิชาและมีต าแหน่งทางวิชาการไม่ต่ ากว่าที่เสนอขอ เช่น ต าแหน่งรองศาสตราจารย์ในสาขาวิชา
เกาหลีศึกษา เป็นต้น 
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๒) บัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.พ.อ. ก าหนด ไมป่รับให้เป็นปัจจุบัน เช่น รายชื่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิเกษียณอายุราชการ ย้ายสังกัดที่ท างาน หรือเสียชีวิต ท าให้ไม่สามารถติดต่อผู้ทรงวุฒิได้ 
 ๓) ผู้ทรงคุณวุฒิกรอกข้อมูลในแบบตอบรับไม่ครบถ้วน เช่น ไม่ใส่ที่อยู่จัดส่งเอกสาร ไม่ใส่
เบอร์โทรติดต่อ หรือใส่เลขบัญชีธนาคารไม่ถูกต้อง เป็นต้น 

๔) ผู้ทรงคุณวุฒิตอบรับเป็นผู้ประเมินผลงานทางวิชาการ หรือส่งผลการประเมินผลงานทาง
วิชาการเกินระยะเวลาที่ก าหนด 

๕) ปัญหาผลการประเมินผลงานทางวิชาการตกค้างจากกระบวนการทางไปรษณีย์ ท าให้
ได้รับผลการประเมินล่าช้าหรือเสี่ยงต่อการสูญหาย 

๖) ปัญหาการนัดประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิล่าช้าหรือไม่สามารถนัดได้ เนื่องจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิว่างไม่พร้อมกัน ผู้ทรงคุณวุฒยิ้ายที่อยู่ เดินทางไปต่างประเทศ ไม่แจ้งเบอร์โทรศัพท์ หรือ
อีเมล เป็นต้น 

๗) ปัญหาการประชุมออนไลน์ติดขัด เนื่องจากสัญญาณอินเตอร์เน็ตของผู้เข้าร่วมประชุมคน
ใดคนหนึ่งเกิดติดขัด หรือผู้ทรงคุณวุฒิไม่ช านาญในการใช้โปรแกรมการประชุมออนไลน์ 
 
4.2  แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำและพัฒนำงำน 

๑. แนวทางแก้ไขปัญหาและการพัฒนางานทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิ มีดังนี ้
 ๑.๑ สาขาวิชาที่มีผู้ทรงคุณวุฒิในบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.พ.อ. ก าหนด จ านวนน้อย
มาก ที่ตรงสาขาและมีต าแหน่งทางวิชาการไม่ต่ ากว่าที่เสนอขอ เช่น ต าแหน่งรองศาสตราจารย์ใน
สาขาวิชาเกาหลีศึกษา เป็นต้น แก้ไขปัญหาโดยค้นหาผู้ทรงคุณวุฒิที่มีต าแหน่งและสาขาวิชาใกล้เคียง
จากนอกบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.พ.อ. ก าหนด เสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการ และขอความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัยเป็นราย ๆ ไป  

 ๑.๒ การพัฒนาระบบสารสนเทศการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการส าหรับจัดท าหนังสือ
ราชการเพ่ือลดข้อผิดพลาดในการท าหนังสือราชการ ผู้ปฏิบัติงานกรอกข้อมูลผู้ขอ และชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ 
ที่ตอบรับเป็นผู้ประเมินผลงานทางวิชาการ กรณีผู้ทรงคุณวุฒิเกษียณอายุราชการ ย้ายที่ท างาน หรือ
ย้ายที่อยู่ ไม่สามารถติดต่อได้ แก้ไขโดยสืบค้นอีเมลผู้ทรงคุณวุฒิจัดเก็บเป็นฐานข้อมูลชั้นความลับ 
และจัดหนังสือราชการขอเชิญประเมินผลงานทางวิชาการผ่านระบบสารสนเทศถึงผู้ทรงคุณวุฒิ  
โดยผู้ทรงคุณวุฒิสามารถกรอกข้อมูลแบบตอบรับผ่านระบบสารสนเทศ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
๑๕ วัน หากเกินระยะเวลาที่ก าหนดจะมีระบบแจ้งเตือนเพ่ือประเมินคนส ารองต่อไป ข้อดีคือจะได้รับ
แบบตอบรับรวดเร็วและไม่เสี่ยงต่อการสูญหายหรือตกค้างทางไปรษณีย์ ลดปัญหาความล่าช้าใน
กระบวนการทาบทามคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ แต่ข้อเสียคือผู้ทรงคุณวุฒิบางคนไม่สะดวกในการใช้
ระบบสารสนเทศในการส่งแบบตอบรับเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ 
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๒. แนวทางแก้ไขปัญหาและพัฒนาการส่งผลงานทางวิชาการถึงผู้ทรงคุณวุฒิ และ 
การประเมินผลงานทางวิชาการ โดยการพัฒนาให้มีระบบสารสนเทศการขอก าหนดต าแหน่ง 
ทางวิชาการส าหรับจัดท าหนังสือราชการและแบบประเมินผลงานทางวิชาการ ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
กรอข้อมูลผู้ขอ ต าแหน่งทางวิชาการท่ีเสนอขอ สาขาวิชาที่ขอ วิธีที่ขอ ชื่อผลงานทางวิชาการ 
แต่ละชิ้น เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการท าหนังสือราชการ และมีข้อมูลผู้ทรงคุณวุฒิในฐานข้อมูลระบบ
สารสนเทศแบบชั้นความลับ เพ่ือจัดส่งเอกสารและสามารถประเมินผลงานทางวิชาการผ่านระบบ
สารสนเทศ ลดความเสี่ยงต่อการสูญหายหรือตกค้างทางไปรษณีย์ โดยมีระบบติดตามผลการประเมิน
ส่งคืนภายใน ๖๐ วัน หากเกินระยะเวลาก าหนดจะมีระบบแจ้งเตือนผู้ปฏิบัติงานให้โทรติดตามผลการ
ประเมิน หรือด าเนินการท าหนังสือขอทราบผลการประเมินผลงานทางวิชาการถึงผู้ทรงคุณวุฒิต่อไป 

๓. แนวทางแก้ไขและพัฒนาการนัดประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ มีดังนี้ 
 ๓.๑ กรณไีม่สามารถติดต่อผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือนัดประชุมได้ เนื่องจากย้ายที่อยู่ หรือไม่ให้

เบอร์โทรติดต่อ แก้ไขปัญหาโดยส่งหนังสือเชิญประชุมทางอีเมลหรือติดต่อเบอร์โทรศัพท์สถานที่
ท างานของผู้ทรงคุณวุฒิ เป็นต้น  

 ๓.๒ คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิว่างไม่ตรงกัน แก้ไขปัญหาโดยก าหนดวันประชุมล่วงหน้า
อย่างน้อย ๑ เดือน ขอวันสะดวกประชุมของกรรมการแต่ละคนไว้ก่อนหลายวัน เพ่ือให้วันประชุม
ตรงกัน และโทรยืนยันวันประชุมเม่ือนัดประชุมได้ตรงกัน กรณีกรรมการขอยกเลิกเข้าร่วมประชุม
กระทันหันเนื่องจากติดภารกิจเร่งด่วน แก้ไขปัญหาโดยก่อนการประชุมให้โทรแจ้งเตือนกรรมการก่อน
อย่างน้อย ๑ วัน หากกรรมการไม่สะดวกก่อนการประชุมให้ยืนยันผลการประเมินเดิมที่ส่งมา  

 ๓.๓ ความเสี่ยงในการประชุมออนไลน์เนื่องจากสัญญาณอินเตอร์เน็ตของผู้จัดงานประชุม
ขัดข้อง หรือมีปัญหาระหว่างการประชุม ผู้ปฏิบัติงานควรเตรียมอุปกรณ์ส าหรับเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ต
ไว้ส ารอง เช่น Wi-Fi Hotspot เชื่อมต่ออินเทอร์เน็ตผ่านมือถือ เป็นต้น กรณผีู้เข้าร่วมประชุมคนใด
คนหนึ่งเกิดติดขัดแก้ไขโดยใช้วิธีประชุมผ่านทางโทรศัพท์ (call in) หากผู้ทรงคุณวุฒิไม่ช านาญในการ
ใช้โปรแกรมการประชุมออนไลน์ ผู้ปฏิบัติงานควรติดต่อผู้ทรงคุณวุฒิขอทดสอบระบบและสอน
วิธีการใช้งานโปรแกรมก่อนการประชุมประมาณ ๑๕ นาท ี 

 ๓.๔ การลดความเสี่ยงในการเดินทางไปประชุม ก.พ.ว. หรือ การประชุมคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิที่ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม กรุงเทพฯ 
ล่าช้าเนื่องจากการจราจรติดขัดระหว่างการเดินทาง ลดความเสี่ยงโดยเผื่อเวลาในการเดินทางไปถึง
อย่างน้อย ๑ ชั่วโมง ควรโทรประสานคนขับรถเพ่ือเตรียมตัวก่อนการเดินทางไปประชุม 
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ภำคผนวก 
 

ก  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย 
- หนังสือราชการ เรื่อง ขอเชิญประเมินผลงานทางวิชาการ 
- แบบตอบรับเป็นผู้ประเมินผลงานทางวิชาการ 
- ประกาศคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ

ผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการ 
- หนังสือราชการ เรื่อง การประเมินผลงานทางวิชาการ 
- แบบประเมินผลงานทางวิชาการ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. ๒๕๖๒ และท่ีแก้ไข
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- ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนผู้ประเมินผลงานทางวิชาการ 
- แบบสรุปผลการประเมินผลงานทางวิชาการฯ เสนอประธานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
- หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
- หนังสือเชิญขอเชิญเป็นประธานการประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

 
ข  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ส าหรับข้าราชการ 

- หนังสือราชการ เรื่อง ขอเชิญประเมินผลงานทางวิชาการ 
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- แบบสรุปผลการประเมินผลงานทางวิชาการฯ เสนอประธานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
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ค  กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง 
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ต าแหน่งทางวิชาการของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 256๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 2563 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. 2560 
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ภำคผนวก (ต่อ) 
 

- หนังสือ ที่ อว 0227.2(1)/ว4 เรื่อง บัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.พ.อ. ก าหนดเพ่ือแต่งตั้ง
เป็นคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาการ  

- ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานจริยธรรมและจรรยาบรรณส าหรับคณะกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการและผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรม
และจรรยาบรรณทางวิชาการของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 

-  มตคิณะกรรมการบริหารการเงินและทรัพย์สิน ครั้งที่ ๑๒/๒๕๖๑ วันที่ ๒๔ ธันวาคม พ.ศ. 
๒๕๖๑ อัตราค่าตอบแทนค่าอ่านและประเมินผลงานทางวิชาการ 

-  ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๖๘๖/๒๕๖๐ เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายค่าเบี้ย
ประชุมและค่าใช้จ่ายในการเดินทาง พ.ศ.๒๕๖๐ 

 
ง  อ่ืน  ๆ 

- ปกแฟ้มข้อมูลผู้ขอ 
- ฐานข้อมูลส าหรับติดตามสถานะผู้ขอโดยใช้นระบบ Google Drive 

 
 
 
 
 
 
 

 




















































































































































































































































