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ค ำน ำ 

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การประเมินภาระงานของคณาจารย์เพื่อขอรับเงินค่าตอบแทน
ต าแหน่งทางวิชาการ คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นรวบรวม 
ประกาศ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับที่เก่ียวข้อง อีกท้ังเป็นการถ่ายทอดความรู้ และประสบการณ์ของตนเอง 
ตลอดจนเป็นแนวทางในการด าเนินงานเกี่ยวกับการประเมินภาระงานของคณาจารย์ 
เพ่ือขอรับเงินค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการได้อย่างถูกต้อง เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับความรู้ 
และเข้าใจเกีย่วกับขั้นตอนกระบวนการในการประเมินภาระงานให้มีประสิทธิภาพ ลดข้อผิดพลาด 
ที่จะเกิดขึ้น อีกท้ังเพ่ือให้ทราบถึงข้อควรระวังและเป็นการตรวจสอบการด าเนินงานในเรื่องดังกล่าว  

ซ่ึงตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย พ.ศ.
๒๕๖๔ ข้อ ๓๐ “ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย อาจได้รับเงินเพ่ิมพิเศษ เงินประจ าต าแหน่ง เงินรางวัล
หรือเงินช่วยเหลืออ่ืน ๆ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และอัตราที่มหาวิทยาลัยประกาศก าหนด 
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารงานบุคคล และแจ้งให้สภามหาวิทยาลัยทราบ”  
ซึ่งถือได้ว่ามีความส าคัญต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างมาก โดยเงินเพ่ิมพิเศษ เงินประจ าต าแหน่ง  
เงินรางวัลหรือเงินช่วยเหลืออ่ืน ๆ ถือเป็นขวัญก าลังใจที่มีผลต่อการปฏิบัติงาน เป็นการเพ่ิมแรงจูงใจ 
ในการปฏิบัติงาน และพัฒนาตนเองของผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างมาก อีกท้ังยังสะท้อนให้เห็นถึงบทบาท
หน้าที่ ความรับผิดชอบ คุณภาพของงาน ความช านาญ และการมีส่วนร่วม ในการพัฒนาหน่วยงาน 

ในการนี้ ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน
และหน่วยงาน ต่อไป 
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บทที่ 1 

บทน ำ 

  
๑.๑  ขอบเขตของงานตามคู่มือ 

คู่มือการประเมินภาระงานของคณาจารย์ เพ่ือขอรับเงินค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ
คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา (ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยบูรพา 
ที่ ๐๐๐๑/๒๕๕๓ เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเงินค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ พ.ศ. ๒๕๕๓)  
มีเนื้อหาครอบคลุมกระบวนการในการประเมินภาระงานของผู้ปฏิบัติงานประเภทวิชาการ ต าแหน่ง
คณาจารย์ประจ า (ข้อ ๑๔ (๑), ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา  ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ.๒๕๖๔) โดยเริ่มตั้งแต่การเสนอภาระงานในปีการศึกษาที่ผ่านมา (กรกฎาคม 
ของปีก่อนหน้า ถึง มิถุนายนของปีปัจจุบัน) ซึ่งกระบวนการในการด าเนินงานจะเริ่มขึ้นในเดือน
พฤษภาคมของทุกปี เพ่ือให้คณาจารย์ได้รวบรวมเอกสารหลักฐานภาระงานเตรียมความพร้อม  
ในการขอรับการประเมินภาระงาน เพ่ือขอรับเงินค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ ทั้งนี้ ขั้นตอน
และวิธีการประเมินภาระงานของคณาจารย์ การคิดค านวณภาระงาน และหลักเกณฑ์การจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนทางวิชาการ นั้น เป็นไปตามระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับและประกาศท่ีเกี่ยวข้อง  
ทั้งในปัจจุบันและอนาคตท่ีมีการแก้ไขเพ่ิมเติม 

ซึ่งคู่มือฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นที่รวบรวม วิธีการขั้นตอนในการด าเนินงาน และอ านวย
ความสะดวก ให้ผู้ปฏิบัติงาน ที่เป็นผู้ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ด าเนินการในเรื่องนี้ โดยผู้เขียน
หวังว่าผู้ที่ได้ศึกษาคู่มือฉบับนี้จะได้รับประโยชน์ ตลอดจนความรู้ ประสบการณ์ รวมถึงเป็น 
แนวทางการแก้ไขปัญหา ให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน 
 
๑.๒  วัตถุประสงค์ 
 ๑. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีคู่มือที่เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน ถูกต้อง สามารถ 
อธิบายถึงข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตั้งแต่ก่อนการประเมิน ระหว่างการประเมิน และหลังการประเมิน 
เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผล มีแนวทางที่เป็นมาตรฐาน ตรงตามระเบียบ หลักเกณฑ์ 
ข้อบังคับและประกาศที่เกี่ยวข้อง 
 ๒. เพ่ือเป็นแนวทางให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน และ/หรือ ผู้บริหาร ทีร่ับผิดชอบงานการประเมิน
ภาระงานของคณาจารย์ เพ่ือทีจ่ะสามารถด าเนินการตามขั้นตอนได้อย่างถูกต้องเป็นระบบ และ
สามารถตรวจสอบการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพื่อป้องกันปัญหา หรือ 
ข้อร้องเรียน ในการด าเนินการได้ 



๒ 

๑.๓  ค าจ ากัดความหรือนิยามศัพท์เฉพาะ 
 คณะศึกษาศาสตร์ หมายถึง คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

ภาควิชา หมายถึง หน่วยงานภายในคณะศึกษาศาสตร์ ที่มีคณาจารย์ประจ าสังกัดอยู่  
คณบดีคณะศึกษาศาสตร์ หมายถึง หัวหน้าส่วนงานตามมาตรา ๙ (๓) และ (๔) แห่ง 

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น หมายถึง หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าส านกังานการศึกษา และ 

ให้หมายรวมถึงผู้รักษาการแทนในต าแหน่งดังกล่าว 
คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งโดยคณบดีคณะศึกษาศาสตร์  

ที่ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยบูรพา ให้มีหน้าที่ประเมิน
ภาระงานเพื่อขอรับเงินค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ 

คณาจารย์ หมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ ที่ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 
ได้แก่ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ สังกัดคณะศึกษาศาสตร์ ซึ่งจ้าง 
ด้วยเงินอุดหนุนรัฐบาล หรือ เงินรายได้ส่วนงาน (ไม่รวมโรงเรียนสาธิต “พิบูลบ าเพ็ญ”) 

ภาระงาน หมายถึง ผลงานทางวิชาการของคณาจารย์ ที่เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับ 
ที่เก่ียวข้อง 

ผู้ปฏิบัติงาน หมายถงึ พนักงานมหาวิทยาลัย หรือข้าราชการที่ได้รับมอบหมาย หรือ มีหน้าที่
ให้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประเมินภาระงานของผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการเพ่ือขอรับเงินค่าตอบแทน
ต าแหน่งทางวิชาการ  

รอบปปีระเมิน หมายถึง เดือนกรกฎาคมของปีก่อนหน้า ถึง เดือนมิถุนายนของปีปัจจุบัน 
รอบปกีารศึกษา หมายถึง ช่วงเวลาตามประกาศของมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง ก าหนดการ 

เปิด-ปิดภาคเรียน  
 
๑.๔  ผู้เกี่ยวข้อง หน้าที่และอ านาจ 
 ในส่วนนี้จะเป็นการระบุถึงหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการประเมิน 
ภาระงานเพ่ือขอรับเงินค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ สังกัดคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 ๑. คณบดีคณะศึกษาศาสตร์ มีหน้าที่ แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณาภาระงาน  
ของคณาจารย์ 
 ๒. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น มีหน้าที่ กลั่นกรอง ตรวจสอบข้อมูล เอกสารหลักฐาน ของบุคลากร
ในสังกัด ได้แก่ หัวหน้าภาควิชา หัวหน้าส านักงาน 
 ๓. คณะกรรมการประเมิน มีหน้าที่ ประเมินภาระงานของคณาจารย์เพ่ือให้ได้รับค่าตอบแทน
ต าแหน่งทางวิชาการ 
 ๔. ผู้ปฏิบัติงาน มีหน้าที่ ด าเนินการตามขั้นตอนและวิธีการตามระเบียบ หลักเกณฑ์ 
ข้อบังคับ ประกาศที่เกี่ยวข้อง และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและหลักฐาน รวมถึงจัดท า
เอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 



๓ 

 บทที่ 2 

บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

  
2.1  โครงสร้ำงหน่วยงำนและภำระหน้ำที่ของหน่วยงำน 

คณะศึกษาศาสตร์ เป็นหน่วยงานผลิตบัณฑิตทุกระดับ วิจัย ให้บริการวิชาการ 
ด้านศึกษาศาสตร์ และจัดการศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานซึ่งเชื่อมโยงกับการผลิตครู 
ของคณะศึกษาศาสตร์ โดยมีการจัดโครงสร้างการบริหาร ตามภาพท่ี ๑ ดังนี้ 
 

โครงสร้างการบริหาร คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

 

ภาพที่ ๑ โครงสร้างการบริหาร คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา  
(ท่ีมา : แผนยุทธศาสตร์คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔,  

ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๖ – ๒๕๖๗) 

คณบดี คณะกรรมกำร 
ประจ ำคณะศึกษำศำสตร์ 

รองคณบดี ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน หัวหน้ำภำควิชำ/ศูนย์/ส ำนักงำน 

๑. ฝ่ายบริหาร 
๒. ฝ่ายบัณฑิตศึกษา 
๓. ฝ่ายวิชาการ 
๔. ฝ่ายพัฒนานิสิตและ 
ปฏิบัติการสอน 
๕. ฝ่ายบริการวิชาการและ 
กิจการพิเศษ 
๖. ฝ่ายยุทธศาสตร์และ 
การประกันคุณภาพ 

๑. ส านักงานคณบดี 
๒. ส านักงานการศึกษา 
๓. ภาควิชาการอาชวีศึกษาและ 
 พัฒนาสังคม 
๔. ภาควิชาการจัดการเรียนรู ้
๕. ภาควิชานวัตกรรมและเทคโนโลยี

การศึกษา 
๖. ภาควิชาวจิัยและจิตวิทยาประยุกต์ 
๗. ภาควิชาบัณฑิตศึกษานานาชาติ 
 การพัฒนาทรัพยากรมนุษย ์
๘. ภาควิชาการบริหารการศึกษา 
๙. ศูนย์วิจยัและพัฒนาครูและ 
    บุคลากรทางการศึกษา 

๑. โรงเรียนสาธิต “พบิูลบ าเพ็ญ” 

คณะกรรมกำรบริหำร 
คณะศึกษำศำสตร์ 



๔ 

ประวัติความเป็นมา 
คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จัดตั้งขึ้นเมื่อปี พ.ศ. ๒๕๓๔ ตามพระราชบัญญัติ 

มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. ๒๕๓๓ ซึ่งยกฐานะมาจากมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ วิทยาเขตบางแสน 
ทั้งนี้ คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา มีประวัติความเป็นมา เริ่มตั้งแต่กระทรวงศึกษาธิการ  
ได้จัดตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูชั้นสูง ณ ซอยประสานมิตร อ าเภอพระโขนง จังหวัดพระนคร เมื่อปี  
พ.ศ. ๒๔๙๒ จากนั้นได้รับการยกฐานะขึ้นเป็นวิทยาลัยวิชาการศึกษาประสานมิตร ในปี พ.ศ. ๒๔๙๗ 
ต่อมาได้ขยายวิทยาเขตออกไปอีก ๒ แห่ง คือ วิทยาเขตปทุมวัน และวิทยาเขตบางแสน ซึ่งก่อตั้งขึ้น
เมื่อวันที่ ๘ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๔๙๘ นับเป็นจุดเริ่มต้นของคณะศึกษาศาสตร์ อย่างแท้จริง ต่อมา
วิทยาลัยวิชาการศึกษาบางแสน ได้รับการพัฒนามาเป็นระยะจนกระทั่งในปี พ.ศ. ๒๕๑๗ วิทยาลัย
วิชาการศึกษาได้รับการยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
ศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. ๒๕๑๗ ส่งผลให้วิทยาลัยวิชาการศึกษาบางแสนเปลี่ยนฐานะเป็นมหาวิทยาลัย
ศรีนครินทรวิโรฒ วิทยาเขตบางแสน และปี พ.ศ. ๒๕๓๓ ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. ๒๕๓๓ ขึ้น มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ วิทยาเขตบางแสน จึงได้รับ 
การยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยบูรพา และได้ประกาศจัดตั้งคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ขึ้น
เพ่ือด าเนินการผลิตบัณฑิตสายศึกษาศาสตร์ (คณะศึกษาศาสตร์, ๒๕๖๕) และได้เปลี่ยนฐานะเป็น
หน่วยงานในก ากับของรัฐ เมื่อวันที่ ๑๐ มกราคม พ.ศ. ๒๕๕๑ จนถึงปัจจุบัน (พ.ร.บ. มหาวิทยาลัย
บูรพา, ๒๕๕๐) 
 
 พันธกิจ 

๑. ผลิตครูมืออาชีพ นักการศึกษา และนักวิจัย ที่มีสมรรถนะแห่งอนาคต และรองรับ 
การพัฒนาก าลังคนในเขตพัฒนาพิเศษภาคตะวันออก 

๒. วิจัยและผลิตนวัตกรรมการเรียนรู้สู่สังคมแห่งความมั่นคง มั่งค่ัง และยั่งยืน 
๓. พัฒนาชุมชนเชิงพ้ืนที่ผ่านบริการวิชาการ ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น  

และสร้างสังคมแห่งการเรียนรู้ 
 
 วิสัยทัศน์ 

ขุมปัญญาเพ่ือการผลิตและพัฒนาครูมืออาชีพ นักการศึกษาและนักวิจัยให้มสีมรรถนะ 
ที่รองรับสังคมและเทคโนโลยีที่เปลี่ยนไปอย่างฉับพลัน (Wisdom of Education for Developing  
Professional Teachers, Educators, and Researchers with Competencies of Social and 
Technological Disruption) 

 



๕ 

ค าอธิบาย 
คณะศึกษาศาสตร์ เป็นชุมชนแหล่งการเรียนรู้เพื่อการบ่มเพาะและพัฒนาครู นักการศึกษา 

นักวิจัย ให้มีสมรรถนะตรงกับความต้องการของผู้ใช้บัณฑิต ขับเคลื่อนเขตพัฒนาพิเศษภาคตะวันออก
และพัฒนาก าลังคนของประเทศ ส่งเสริมการพัฒนานวัตกรรมการศึกษา โดยใช้เทคโนโลยีในการ
ขับเคลื่อนผลิตภาพการจัดการศึกษา เป็นครูนักการศึกษาและนักวิจัยมืออาชีพในยุค ๔.๐ 
 
อัตลักษณ์คณะศึกษาศาสตร์ 

“ฉลาดรู้ ใฝ่ศึกษา สื่อสารดี มีคุณธรรม” 
 
เอกลักษณ์คณะศึกษาศาสตร์ 

“เป็นแหล่งการเรียนรู้ศาสตร์ทางการศึกษา เพ่ือพัฒนาสมรรถนะแห่งอนาคต” 
 
ค่านิยมองค์กร (Core Values) 

“SMART EDU” 
S Social Responsibility  ส านึกเพ่ือสังคม 
M Moral    เพาะบ่มคุณธรรมชั้นครู 
A Adaptation    เรียนรู้ทันสถานการณ์ 
R Relationship    สานสัมพันธ์ครู-ศิษย์ 
T Technology and Innovation ก้าวติดนวัตกรรม 
E Expert    ก้าวน าอย่างเชี่ยวชาญ 
D Diversity    ผสานความหลากหลาย 
U Unity    สู่เป้าหมายเป็นหนึ่งเดียว 

 
สมรรถนะหลักขององค์กร (Core Competency) 

“เป็นผู้น าในการผลิตบัณฑิตครู นักการศึกษา และนักวิจัย ระดับชาติ” 
 
 
 
 
 
 



๖ 

โครงสร้างองค์กรของคณะศึกษาศาสตร์ 
คณะศึกษาศาสตร์ เป็นส่วนงานระดับคณะของมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ มีการปรับ 

โครงสร้างองค์การตามการบริหารงานเป็น ๑๐ หน่วยงาน ดังนี้ (ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา  
เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส่วนงาน ลงวันที่ ๕ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๕) ตามภาพท่ี ๒ 

๑. ส านักงานคณบดี 
๒. ส านักงานการศึกษา 
๓. ภาควิชาการอาชีวศึกษาและพัฒนาสังคม 
๔. ภาควิชาการจัดการเรียนรู้ 
๕. ภาควิชานวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา 
๖. ภาควิชาวิจัยและจิตวิทยาประยุกต์ 
๗. ภาควิชาบัณฑิตศึกษานานาชาติการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 
๘. ภาควิชาการบริหารการศึกษา 
๙. ศูนย์วิจัยและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๑๐. โรงเรียนสาธิต “พิบูลบ าเพ็ญ” 
 

แผนผังโครงสร้างองค์กรของคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒ แผนผังโครงสร้างองค์กรของคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา  
 
 
 
 

ส านักงานคณบด ี ภาควิชาการอาชีวศึกษาและพัฒนาสังคม 
ภาควิชาการจัดการเรียนรู ้
ภาควิชานวัตกรรมและเทคโนโลยกีารศึกษา 
ภาควิชาวิจัยและจิตวิทยาประยุกต์ 
ภาควิชาบัณฑติศึกษานานาชาติการพัฒนาทรัพยากรมนุษย ์
ภาควิชาการบรหิารการศึกษา                                                              
ส านักงานการศึกษา 

โรงเรียน
สาธิต 
“พิบูล

บ าเพ็ญ” 

ศูนย์วิจัยและ
พัฒนาครูและ

บุคลากร
ทางการศึกษา 

คณะศึกษาศาสตร ์



๗ 

โดยปัจจุบันคณะศึกษาศาสตร์ มีบุคลากรในสังกัด จ านวน ๑๓๐ คน ดังนี้  
(ข้อมูล ณ มกราคม ๒๕๖๖) 
ข้าราชการ จ านวน ๗ คน 

- ต าแหน่งอาจารย์      จ านวน ๒ คน 
- ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์     จ านวน ๑ คน 
- ต าแหน่งรองศาสตราจารย์     จ านวน ๒ คน 
- ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับช านาญการ  จ านวน ๑ คน 
- ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับช านาญการ  จ านวน ๑ คน 

พนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน ๑๒๒ คน 
- ต าแหน่งอาจารย์      จ านวน ๔๔ คน 
- ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์     จ านวน ๒๖ คน 
- ต าแหน่งรองศาสตราจารย์     จ านวน ๙ คน 
- ต าแหน่งบุคลากร ระดับช านาญการพิเศษ   จ านวน ๑ คน 
- ต าแหน่งบุคลากร ระดับปฏิบัติการ    จ านวน ๑ คน 
- ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับช านาญการ  จ านวน ๓ คน 
- ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ   จ านวน ๑๑ คน 
- ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับช านาญการ  จ านวน ๒ คน 
- ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ  จ านวน ๑๐ คน 
- ต าแหน่งนักวิชาการพัสดุ ระดับช านาญการ   จ านวน ๑ คน 
- ต าแหน่งนักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ   จ านวน ๒ คน 
- ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ  จ านวน ๓ คน 
- ต าแหน่งนักวิชาการโสตทัศนูปกรณ์ ระดับช านาญการ จ านวน ๒ คน 
- ต าแหน่งนักวิชาการโสตทัศนูปกรณ์ ระดับปฏิบัติการ  จ านวน ๓ คน 
- ต าแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับปฏิบัติการ  จ านวน ๑ คน 
- ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์    จ านวน ๓ คน 

พนักงานจ้างตามภารกิจ จ านวน ๑ คน 
- ต าแหน่งรองศาสตราจารย์     จ านวน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 

โครงสร้างการบริหาร ส านักงานคณบดี 
  คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓ โครงสร้างการบริหาร ส านักงานคณบดี คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
(ท่ีมา : เอกสารแนบวาระการประชุมสายสนับสนุน คณะศึกษาศาสตร์ ครั้งที่ ๑/๒๕๖๖,  

เมื่อวันที่ ๕ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๕) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 

2.2  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติงำน (Job Description) 
 ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๕๔๘/๒๕๖๕  
เรื่อง มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสนับสนุนวิชาการ ลงวันที่  
๑๔ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๕ ต าแหน่งบุคลากร ระดับปฏิบัติการ เป็นการปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้
ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างานปฏิบัติงานด้านการบริหาร หรือการพัฒนาทรัพยากร 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ศึกษา รวบรวมข้อมูล 
เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน โดยได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านงานบุคคล ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ตามค าสั่งคณะศึกษาศาสตร์ 
ที่ ๐๔๑๘/๒๕๖๕ เรื่อง การมอบหมายงานการปฏิบัติหน้าที่ของบุคลากรสายสนับสนุน  
คณะศึกษาศาสตร์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ ลงวนัที่ ๒๑ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๕ ดังนี้ 
 
๑) ภาระงานหลัก 

๑.๑) ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการภายใน-ภายนอก 
๑.๒) ด าเนินการจัดท าทะเบียนประวัติในส่วนการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการ พนักงาน

มหาวิทยาลัยและลูกจ้างๆ ให้เป็นปัจจุบัน 
๑.๓) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ พนักงานและลูกจ้าง 
๑.๔) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจ 
๑.๕) ด าเนินการขออนุมัติจ้างพนักงานจ้างตามภารกิจ 
๑.๖) ด าเนินการประเมินภาระงานเพ่ือให้ได้รับเงินค าตอบแทนของผู้มีต าแหน่งทางวิชาการ 
๑.๗) ด าเนินการประเมินทดลองปฏิบัติงาน ส าหรับพนักงานบรรจุใหม่ 
๑.๘) ดูแลควบคุมและสรุปผลการลงเวลาปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัด 
๑.๙) ด าเนินการเกี่ยวกับการลาประเภทต่างๆ (ยกเว้นลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน 

ปฏิบัติการวิจัย 
๑.๑๐) ด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาตไปราชการ/ปฏิบัติงาน และการขออนุมัติไป

ปฏิบัติงานบริการวิชาการ 
๑.๑๑) ดูแลควบคุมเลขท่ีสัญญาจ้าง พนักงานและลูกจ้าง ตลอดจนผู้มีความรู้ความสามารถ 
๑.๑๒) สนับสนุนการด าเนินงานประกันคุณภาพระดับคณะที่รับผิดชอบโดยฝ่ายบริหาร 
๑.๑๓) สรุปสถิติบุคลากรที่จะเกษียณอายุราชการ/ปฏิบัติงานในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 
๑.๑๔) วิเคราะห์เหตุผลความจ าเป็นในการต่อสัญญาจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 

๒) ภาระงานรอง 
๒.๑) การจดัรถยนต์และพนักงานขับรถ เพ่ือไปปฏิบัติงานตามหนังสือการขออนุญาตใช้รถ

ของคณะศึกษาศาสตร์ไปปฏิบัติงาน กรณีผู้ปฏิบัติงานหลักด้านการจัดรถยนต์ลา 
๓) ภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๑) ปฏิบัติตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 



๑๐ 

ผู้จัดท าเป็นผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับการประเมินภาระงานของคณาจารย์ เพ่ือขอรับเงิน
ค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้
การประเมินภาระงานของคณาจารย์ มีแนวทางและกระบวนการในการปฏิบัติได้อย่างถูกต้องชัดเจน  
มีประสิทธิภาพ และมีมาตรฐาน ซึ่งจะท าให้การบริหาร การประเมินภาระงาน และการวางแผน  
ด้านทรัพยากรบุคคลของคณะศึกษาศาสตร์เกิดประสิทธิภาพสูงสุด โดยมีกระบวนการดังนี้ 
 ๑. ศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ที่เก่ียวกับการประเมินภาระงานของคณาจารย์  
เพ่ือขอรับเงินค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ 
 ๒. ตรวจสอบข้อมูลบุคลากรที่มีคุณสมบัติครบถ้วนในการประเมินภาระงานของคณาจารย์ 
เพ่ือขอรับเงินค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ 
 ๓. ด าเนินการจัดตรวจสอบกลั่นกรองภาระงานเบื้องต้น 

๔. ด าเนินการประเมินภาระงานของคณาจารย์ เพ่ือขอรับเงินค่าตอบแทนต าแหน่ง 
ทางวิชาการ 

 ๔.๑ แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
 ๔.๒ เชิญคณะกรรมการประเมินประชุมพิจารณาภาระงาน 

๔.๓ จัดประชุมคณะกรรมการประเมินเพ่ือพิจารณาภาระงาน 
๔.๔ คณะกรรมการพิจารณาผลการกลั่นกรองภาระงานเบื้องต้น 

๕. แจ้งผลการประเมินภาระงาน แก่คณาจารย์ที่เสนอขอประเมินภาระงาน 
๖. ด าเนินการจัดท าค าสั่งเพ่ือจ่ายเงินค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๑ 

บทที่ ๓ 

กระบวนกำรปฏิบัติงำน 

  
3.1  ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow)   
  

ผู้จัดท าได้ก าหนดขั้นตอนการประเมินภาระงานของคณาจารย์ เพ่ือขอรับเงินค่าตอบแทน
ต าแหน่งทางวิชาการ คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา เพ่ือให้การด าเนินการมีความชัดเจน
ถูกต้อง โดยใช้สัญลักษณ์ต่าง ๆ และความหมายของ Work Flow ตามท่ีแสดงในภาพที่ ๔ ดังนี้ 

 
สัญลักษณ์ ควำมหมำย 

 
 
 

 
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 
 

 
 
 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

 
การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ  
การอนุญาต/อนุมัติ และการเห็นชอบ เป็นต้น 

 
 
 

 
แสดงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณี 
การเขียนกระบวนการ ไม่สามารถจบได้  
ภายในหนึ่งหน้า 

 
 

การส่งกลับ หรือ การแก้ไข  

 
ภาพที่ ๔ สัญลักษณ์ของ Work Flow 

(ท่ีมา : วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 



๑๒ 

จากข้อมูลดังกล่าวข้างต้น ผู้จัดท าสรุปผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) คู่มือการ
ประเมินภาระงานของคณาจารย์ เพ่ือขอรับเงินค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ คณะศึกษาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา ดังภาพที่ ๕ 

 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๕ ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การประเมินภาระงานของคณาจารย์  
เพ่ือขอรับเงินค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

(ท่ีมา : วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

ศึกษาระเบยีบ ข้อบังคับ 
ประกาศ ที่เกี่ยวข้อง 

 

ออกหนังสือแจ้งคณาจารย์ที่ต้องรบั 
การประเมินให้จดัเตรียมเอกสารหลักฐาน 

คณบดีคณะศึกษาศาสตร์ 
พิจารณารายชื่อ

คณะกรรมการประเมิน 
 

ตรวจสอบรายชื่อ
คณาจารย์ที่มีคณุสมบัตฯิ 

ที่ต้องรับการประเมิน 
 

จัดท าค าสั่งเสนอคณบด ี
คณะศึกษาศาสตร์ลงนาม 

คุณสมบัติครบถ้วน 

คุณสมบัต่ิ 
ไม่ครบถ้วน 

 

ถูกต้อง 

ผู้ไม่ประสงค์ประเมิน ผู้ประสงค์ประเมิน 

คณาจารย์รับทราบแตไ่ม่
ประสงคร์ับการประเมิน 

คณาจารย์จัดท าและส่งเอกสาร
หลักฐานเพื่อขอรับการประเมิน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

จัดท าหนังสือเชิญประชุมและ 
นัดหมายคณะกรรมการประเมิน 

ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 
ตรวจสอบกลั่นกรอง

เอกสารหลักฐาน 

A 

เสนอรายชื่อแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมิน 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

แก้ไขปรับปรุงรายชื่อ
คณะกรรมการ 

แจ้งคณาจารย์ทราบ 



๑๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๕ (ต่อ) ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การประเมินภาระงานของคณาจารย์  
เพ่ือขอรับเงินค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

(ท่ีมา : วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

คณะกรรมการด าเนินการประเมิน
ภาระงานของคณาจารย์ เพื่อขอรับ

เงินค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ 

 

 แจ้งผลการประเมินภาระงาน 
ใหค้ณาจารย์รับทราบ  

จัดท าค าสั่งเพื่อจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ เห็นชอบโดยมีเง่ือนไข 

แจ้งคณาจารย์รับทราบ  
เพื่อด าเนินการแกไ้ขปรับปรุง 

 

คณะกรรมการ
พิจารณาทบทวน
ผลการกลั่นกรอง 

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

A 

ตรวจสอบกลั่นกรองเอกสาร
หลักฐานเบื้องต้น เตรียมเสนอ 

ผลการกลั่นกรองต่อคณะกรรมการ 

 แจ้งผลการประเมินภาระงาน 
ใหค้ณาจารย์รับทราบ  

คณาจารย์พิจารณา 
ผลการประเมิน 

 
ยอมรับผล 

ไม่ยอมรับ

ผล 

คณาจารย์ยื่นอุทธรณ์ผลฯ 
ต่อคณบดคีณะศึกษาศาสตร ์

คณบดีคณะ
ศึกษาศาสตร ์

พิจารณาค าอุทธรณ ์

 

ไม่เห็นควรให้ทบทวน 

เห็นควรให้ทบทวน 

แจ้งผลการประเมินภาระงาน 
ใหค้ณาจารย์รับทราบ  

 
นัดหมายคณะกรรมการ 

และท าหนังสือเชิญประชุม 

B 

B 

คณาจารย์รับทราบ 
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3.2  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 การประเมินภาระงานของคณาจารย์ เพ่ือขอรับเงินค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ  
จะเริ่มด าเนินการประมาณเดือนพฤษภาคมของทุกปี โดยให้คณาจารย์ที่ประสงค์จะขอรับเงิน
ค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ ทีจ่ะต้องมีคุณสมบัติและมีภาระงาน เป็นไปตามระเบียบ  
ข้อบังคับ และประกาศ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งการประเมินภาระงาน ดังกล่าว นั้น เป็นการน าภาระงาน  
ในปีการศึกษาที่ผ่านมา (กรกฎาคมของปีก่อนหน้า ถึง มิถุนายนของปีปัจจุบัน) โดยน ามาใช้
ประกอบการประเมินเพ่ือให้ได้รับเงินค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ ในปีการศึกษาถัดไป  
ดังตัวอย่างที่แสดงในภาพที่ ๖     
 

 
 

ภาพที่ ๖ ช่วงเวลาการประเมินภาระงานทางวิชาการ และช่วงเวลาการจ่ายเงินค่าตอบแทน 
ต าแหน่งทางวิชาการ เพ่ือขอรับเงินค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ (ท่ีมา : วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

 

จากผังกระบวนการประเมินภาระงานของคณาจารย์ เพ่ือขอรับเงินค่าตอบแทนต าแหน่ง   
ทางวิชาการข้างต้น สามารถแบ่งขั้นตอนกระบวนการด าเนินการได้ ดังนี้ ดังแสดงในตารางที่ ๒  

 

ตารางที่ ๒ ขั้นตอนกระบวนการด าเนินการ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. ศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ ที่เก่ียวข้อง 

ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการศึกษาระเบียบข้อบังคับที่เก่ียวข้อง  
เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติของคณาจารย์ ที่มีคุณสมบัติครบถ้วน 
(ข้อ ๑๔ (๑), ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการ
บริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย พ.ศ.๒๕๖๔) และมีภาระงาน
ตามท่ีก าหนดในข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา (ข้อ ๕, ประกาศ
คณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๐๐๑/
๒๕๕๓ เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเงินค่าตอบแทนต าแหน่งทาง
วิชาการ พ.ศ. ๒๕๕๓) 
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ตารางที่ ๒ (ต่อ) ขั้นตอนกระบวนการด าเนินการ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๒. ตรวจสอบรายชื่อคณาจารย์ 
ทีม่ีคุณสมบัติฯ ที่ต้องรับการ
ประเมิน 

ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการตรวจสอบรายชื่อคณาจารย์ในสังกัด
คณะศึกษาศาสตร์ เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติของคณาจารย์ที่มี
คุณสมบัติครบถ้วน คือ เป็นผู้ปฏิบัติงานประเภทวิชาการ 
ต าแหน่งคณาจารย์ประจ า ที่ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ ตั้งแต่
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ขึ้นไป (ข้อ ๑๔ (๑), ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
บูรพา ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย พ.ศ.
๒๕๖๔) และมีภาระงานตามที่ก าหนดในข้อบังคับมหาวิทยาลัย
บูรพา (ข้อ ๕, ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล
มหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๐๐๑/๒๕๕๓ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
การจ่ายเงินค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ พ.ศ. ๒๕๕๓) 
กรณีคุณสมบัติครบถ้วน ให้ด าเนินการออกหนังสือแจ้งคณาจารย์
ที่ต้องรับการประเมินให้จัดเตรียมเอกสารหลักฐาน 
กรณีคุณสมบัติไม่ครบถ้วน ให้ด าเนินการแจ้งคณาจารย์ทราบ 
และสิ้นสุดการด าเนินการ 

๓. ออกหนังสือแจ้งให้ผู้ที่ต้องรับ
การประเมินให้ด าเนินการเตรียม
เอกสารหลักฐาน 
 

ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการท าบันทึกข้อความแจ้งไปยัง
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ในสังกัดคณะศึกษาศาสตร์ เพ่ือให้แจ้ง
คณาจารย์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วน ด าเนินการเตรียมเอกสาร
หลักฐาน โดยก าหนดช่วงระยะในการส่งเอกสารหลักฐาน 
เพ่ือขอรับการประเมิน หากพ้นก าหนดระยะเวลาให้ถือว่า 
คณาจารย์ผู้นั้นไม่ประสงค์ท่ีจะรับการประเมิน 
กรณีผู้ไม่ประสงค์ประเมิน คือ สิ้นสุดการด าเนินการ 

๔. คณาจารย์จัดท าและส่ง
เอกสารหลักฐานเพ่ือขอรับการ
ประเมิน 

คณาจารย์ที่ประสงค์จะขอรับเงินค่าตอบแทนต าแหน่งทาง
วิชาการ ด าเนินการจัดท าเอกสารหลักฐาน โดยกรอกข้อมูล
ภาระงานในแบบฟอร์มการกรอกข้อมูล แบบกรอกข้อมูล
รายบุคคลเพื่อประเมินภาระงานของผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ
เพ่ือจ่ายค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ (แบบ ป.ตว ๑) พร้อม
แนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง โดยผ่านการกลั่นกรองจาก
ภาควิชา ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
กรณีเอกสารหลักฐานถูกต้อง ให้จัดส่งมาท่ีผู้ปฏิบัติงานเพ่ือ
ตรวจสอบกลั่นกรอง  
กรณีเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้อง ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น แจ้งให้
คณาจารย์ทราบ เพ่ือด าเนินการแก้ไข ปรับปรุงเอกสารหลักฐาน 
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ตารางที่ ๒ (ต่อ) ขั้นตอนกระบวนการด าเนินการ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕. เสนอรายชื่อคณะกรรม 
การเพ่ือแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการ 
ประเมินภาระงาน 

ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการเสนอรายชื่อคณะกรรมการเพ่ือแต่งตั้ง
เป็นคณะกรรมการประเมินภาระงานต่อคณบดี 
คณะศึกษาศาสตร์ 
 

๖. คณบดีคณะศึกษาศาสตร์
พิจารณารายชื่อคณะกรรมการ
ประเมินภาระงาน  

คณบดีคณะศึกษาศาสตร์พิจารณารายชื่อคณะกรรมการประเมิน
ภาระงาน 
กรณีเห็นชอบ คณบดีคณะศึกษาศาสตร์ 
ลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาระงาน 
กรณีไม่เห็นชอบ ให้ด าเนินการแก้ไขปรับปรุงรายชื่อ
คณะกรรมการ และเสนอรายชื่อคณะกรรมการประเมิน 
ภาระงานใหม่อีกครั้ง 

๗. จัดท าหนังสือเชิญประชุม
และนัดหมายคณะกรรมการ
ประเมิน  

คณบดีคณะศึกษาศาสตร์เห็นชอบรายชื่อคณะกรรมการ  
และ ลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาระงาน 
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือเชิญประชุม  
และนัดหมายคณะกรรมการเพ่ือประชุมประเมินภาระงาน  

๘. ตรวจสอบกลั่นกรองเอกสาร
หลักฐานเบื้องต้น เตรียมเสนอ 
ผลการกลั่นกรองต่อ
คณะกรรมการ 

ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานเบื้องต้น 
โดยการตรวจสอบภาระงานให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับ  
และประกาศที่เกี่ยวข้อง 

๙. คณะกรรมการด าเนินการ
ประชุมเพ่ือประเมินภาระงาน
ของคณาจารย์  
 

คณะกรรมการด าเนินการประชุมเพ่ือประเมินภาระงานของ
คณาจารย์ โดยผู้ปฏิบัติงานเสนอผลการกลั่นกรอง ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน แก่คณะกรรมการประเมินซึ่งการตรวจสอบ
ภาระงานให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับ และประกาศ 
ที่เก่ียวข้อง อนึ่ง มติของคณะกรรมการสามารถแบ่งออกเป็น 
๓ แนวทาง ดังนี้ ๑. เห็นชอบโดยมีเงื่อนไข ๒. เห็นชอบ 
๓. ไม่เห็นชอบ 

๑๐. กรณีคณะกรรมการ
เห็นชอบโดยมีเงื่อนไข 

คณะกรรมการมีมติ เห็นชอบโดยมีเงื่อนไข 
เมื่อคณะกรรมการพิจารณาเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่า  
เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับ แต่อาจจะยังไม่ครบถ้วนสมบูรณ์
คณะกรรมการสามารถแจ้งให้คณาจารย์รับทราบ เพ่ือด าเนินการ
แก้ไขปรับปรุง โดยให้ผู้ปฏิบัติงานแจ้งคณาจารย์เพื่อรับทราบผล
การกลั่นกรองของคณะกรรมการ เพื่อด าเนินการแก้ไข 
 



๓๑ 

ตารางที่ ๒ (ต่อ) ขั้นตอนกระบวนการด าเนินการ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑๐. กรณีคณะกรรมการ
เห็นชอบโดยมีเงื่อนไข (ต่อ) 

ปรับปรุง และเมื่อด าเนินการแก้ไขปรับปรุงเรียบร้อยแล้ว  
ให้ด าเนินการจัดส่งคณะกรรมการตรวจสอบอีกครั้ง 
คณะกรรมการสามารถแจ้งให้คณาจารย์รับทราบ เพ่ือด าเนินการ
แก้ไขปรับปรุง โดยให้ผู้ปฏิบัติงานแจ้งคณาจารย์เพื่อรับทราบผล
การกลั่นกรองของคณะกรรมการ เพื่อด าเนินการแก้ไขปรับปรุง  
และเม่ือด าเนินการแก้ไขปรับปรุงเรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการ
จัดส่งคณะกรรมการตรวจสอบ หลังจากนั้นคณะกรรมการ
รว่มกันพิจารณาเพ่ือลงมติอีกครั้ง หากคณะกรรมการเห็นชอบ
ผลการปรับปรุงเอกสารหลักฐาน ให้แจ้งผลการประเมินให้
คณาจารย์ทราบ และจัดท าค าสั่งเพื่อจ่ายค่าตอบแทนต าแหน่ง
ทางวิชาการต่อไป 

๑๑. กรณีคณะกรรมการ
เห็นชอบ 

คณะกรรมการมีมติ เห็นชอบ 
เมื่อคณะกรรมการพิจารณาเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่า  
เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับ จึงได้มีมติ เห็นชอบผล 
ผู้ปฏิบัติงานแจ้งมติผลการประเมินให้คณาจารย์รับทราบ 
และด าเนินการจัดท าค าสั่งเพ่ือจ่ายค่าตอบแทนต าแหน่งทาง
วิชาการต่อไป 

๑๒. กรณีคณะกรรมการไม่
เห็นชอบ 
 

คณะกรรมการมีมติ ไม่เห็นชอบ  
เมื่อคณะกรรมการพิจารณาเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่า  
ไม่เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับ จึงได้มีมติ ไม่เห็นชอบผล 
ผู้ปฏิบัติงานแจ้งมติผลการประเมินให้คณาจารย์รับทราบ 

๑๓. การรับทราบผล 
 

เมื่อผู้ปฏิบัติงานแจ้งมติผลการประเมินให้คณาจารย์รับทราบ 
แล้ว คณาจารย์พิจารณาผลการประเมิน 
- หากยอมรับผล คือ สิ้นสุดกระบวนการ 
- หากไม่ยอมรับผลให้คณาจารย์ยื่นอุทธรณ์ผลฯ  
ต่อคณบดีคณะศึกษาศาสตร์ เพ่ือขอให้ทบทวนผลการประเมิน
อีกครั้ง 

๑๔. การยื่นค าอุทธรณ์ 
 

เมื่อมีการยื่นค าอุทธรณ์ต่อคณบดีคณะศึกษาศาสตร์ 
กรณีเห็นควรให้ทบทวนผลการประเมิน  
ให้ด าเนินการนัดหมายคณะกรรมการและท าหนังสือเชิญประชุม 
เพ่ือพิจารณาทบทวนผลการประเมินอีกครั้ง 
กรณีไม่เห็นควรให้ทบทวนผลการประเมิน  
ให้แจ้งผลการประเมินให้คณาจารย์รับทราบและถือว่าสิ้นสุด
กระบวนการ 

 



๓๒ 

3.3  หลักกำร หลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติงำน 

ในการด าเนินการประเมินภาระงานของคณาจารย์ เพ่ือขอรับเงินค่าตอบแทนต าแหน่ง 
ทางวิชาการ คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา นั้น ผู้ปฏิบัติงานที่รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ 
ในการรับผิดชอบเรื่อง การประเมินภาระงานของคณาจารย์เพ่ือขอรับเงินค่าตอบแทนต าแหน่ง 
ทางวิชาการ ต้องมีความรู้ความเข้าใจขั้นตอน กระบวนการในการด าเนินการ โดยศึกษาระเบียบ 
ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

ผู้ขอรับการประเมินเพ่ือให้ค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการจะต้องมีภาระงาน ตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการก าหนดภาระงานและผลงานทางวิชาการของคณาจารย์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
และภาระงานและผลงานทางวิชาการของผู้ด ารงต าแหน่งบริหาร (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รอง
ศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์) จะต้องมีภาระงานไม่น้อยกว่าสัปดาห์ละ ๓๕ ชั่วโมง ดังนี้  

(๑) ภาระงานสอน 
(๒) ภาระงานวิจัยและผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน 
(๓) ภาระงานบริการวิชาการ 
(๔) ภาระงานทะนุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
(๕) ภาระงานอ่ืน ๆ ที่สอดคล้องกับพันธกิจของคณะ หรือมหาวิทยาลัย หรือประกาศ ก.พ.อ. 

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รอง
ศาสตราจารย์ และ ศาสตราจารย์  

 
กรณีผู้ปฏิบัติงำนที่ไม่ได้ด ำรงต ำแหน่งบริหำร 
ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ ต้องมีผลงานทางวิชาการ ดังต่อไปนี้  

(ก) งานวิจัยที่ได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์ท่ี ก.พ.อ. ก าหนด ปีละหนึ่งรายการ หรือ  
(ข) ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืนตามเกณฑ์ ก.พ.อ ที่ก าหนด 
(ค) บทความทางวิชาการ ปีละสองรายการ  

  ทั้งนี้ บทความทางวิชาการต้องมีโครงการในลักษณะ University Social Responsibility 
(USR) ที่ได้รับการอนุมัติจาก คณะกรรมการประจ าส่วนงาน และเป็นไปตามพันธกิจของคณะและ
มหาวิทยาลัย หรือ  

(ง) ต ารา หรือหนังสือที่ได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. ก าหนด ปีละหนึ่งรายการ หรือ 
(จ) โครงการบริการทางวิชาการหรือโครงการวิจัย ที่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณจาก 

แหล่งทุนภายนอกมหาวิทยาลัย โดยรวมแล้วไม่ต่ ากว่า ๑,000,000 บาท โดยเป็นโครงการที่ผ่านการ
พิจารณา อนุมัติจากหัวหน้าส่วนงานหรือมหาวิทยาลัย แล้วแต่กรณี และเป็นไปตามพันธกิจของคณะ
และมหาวิทยาลัย หรือ โครงการในลักษณะ University Social Responsibility (USR) ที่ได้รับการ
อนุมัติจากคณะกรรมการประจ าส่วนงาน และเป็นไปตามพันธกิจของคณะและมหาวิทยาลัย  
               การพิจารณาการมีส่วนร่วมในผลงานตาม (จ) ให้นับเฉพาะหัวหน้าโครงการและผู้ร่วม 
โครงการที่มีส่วนร่วมไม่น้อยกว่าร้อยละ ๓๐ ซึ่งปรากฏตามระบบ E-Research หรือ E-Project ของ
มหาวิทยาลัย หรือระบบสารสนเทศอ่ืนที่มหาวิทยาลัยก าหนด 



๓๓ 

ผู้ด ารงต าแหน่งรองศาสตราจารย์ ต้องมีผลงานทางวิชาการ ดังต่อไปนี้ 
(ก) งานวิจัยที่ได้รับการเผยแพร่ในระดับนานาชาติตามเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. ก าหนด ปีละหนึ่ง

รายการ หรือ 
(ข) งานวิจัยที่ได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์ท่ี ก.พ.อ. ก าหนด ปีละสองรายการ หรือ  

   (ค) ต าราหรือหนังสือที่ได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์ท่ี ก.พ.อ. ก าหนด ปีละสองรายการ หรือ  
          (ง) ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืนตามเกณฑ์ ก.พ.อ. ที่ใช้บังคบัอยู่ในขณะนั้นก าหนด  
ปีละสองรายการ หรือ 
          (จ) โครงการบริการทางวิชาการหรือโครงการวิจัย ที่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณจาก 
แหล่งทุนภายนอกมหาวิทยาลัย โดยรวมแล้วไม่ต่ํากว่า ๑,๕๐๐,๐๐๐ บาท โดยเป็นโครงการที่ผ่าน 
การพิจารณา อนุมัติจากหัวหน้าส่วนงานหรือมหาวิทยาลัย แล้วแต่กรณี และเป็นไปตามพันธกิจของ
คณะและมหาวิทยาลัย หรือ โครงการในลักษณะ University Social Responsibility (USR) ที่ได้รับ
การอนุมัติจากคณะกรรมการประจ าส่วนงาน และเป็นไปตามพันธกิจของคณะและมหาวิทยาลัย 

การพิจารณาการมีส่วนร่วมในผลงานตาม (จ) ให้นับเฉพาะหัวหน้าโครงการและผู้ร่วม 
โครงการที่มีส่วนร่วมไม่น้อยกว่าร้อยละ ๓๐ ซึ่งปรากฏตามระบบ E-Research หรือ E-Project  
ของมหาวิทยาลัย หรือระบบสารสนเทศอ่ืนที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

กรณีผลงานตาม (ข) (ค) หรือ (ง) หากมีหนึ่งรายการ ต้องมีผลงานตาม  (ข) (ค) หรือ (ง)  
อีกหนึ่งรายการ 
 
ผู้ด ารงต าแหน่งศาสตราจารย์ ต้องมีผลงานทางวิชาการ ดังต่อไปนี้ 

(ก) งานวิจัยที่ได้รับการเผยแพร่ในระดับนานาชาติตามเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. ก าหนด ปีละหนึ่ง
รายการ หรือ 

(ข) ต าราหรือหนังสือที่ได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์ท่ี ก.พ.อ. ก าหนด ปีละสองรายการ หรือ 
(ค) ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืนตามเกณฑ์ ก.พ.อ. ที่ใช้บังคับอยู่ในขณะนั้นก าหนด 

ปีละสองรายการ หรือ 
(ง) โครงการบริการทางวิชาการหรือโครงการวิจัย ที่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณจาก 

แหล่งทุนภายนอกมหาวิทยาลัย โดยรวมแล้วไม่ต่ํากว่า ๒,000,000 บาท โดยเป็นโครงการที่ผ่านการ
พิจารณา อนุมัติจากหัวหน้าส่วนงานหรือมหาวิทยาลัย แล้วแต่กรณี และเป็นไปตามพันธกิจของคณะ
และมหาวิทยาลัย หรือ โครงการในลักษณะ University Social Responsibility (USR) ที่ได้รับการ
อนุมัติจากคณะกรรมการประจ าส่วนงาน และเป็นไปตามพันธกิจของคณะและมหาวิทยาลัย  

การพิจารณาการมีส่วนร่วมในผลงานตาม (ง) ให้นับเฉพาะหัวหน้าโครงการและ 
ผู้ร่วม โครงการที่มีส่วนร่วมไม่น้อยกว่าร้อยละ ๓๐ ซึ่งปรากฏตามระบบ E-Research หรือ E-Project 
ของมหาวิทยาลัย หรือระบบสารสนเทศอ่ืนที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

กรณีผลงานตาม (ข) หรือ (ค) หากมีหนึ่งรายการ ต้องมีผลงานตาม (ค) หรือ (ข) อีกหนึ่ง
รายการ 

กรณีท่ีคณาจารย์มีผลงานวิจัยที่ได้รับการตีพิมพ์ในวารสารระดับนานาชาติ อย่างน้อย ๑ 
รายการ ที่ปรากฏในฐานข้อมูลการจัดอันดับวารสาร SJR (SCImago Journal Rank) หรือฐานข้อมูล 



๓๔ 

ISI Web of Science (Science Citation Index Expand, Social Science Citation Index, Art 
and Humanities Citation Index) ในอันดับควอไทล์ที่ ๑ หรือ ๒ ในปีการศึกษาที่ผ่านมา ให้ได้รับ
ยกเว้นไม่ต้องมี ผลงานวิจัย ในปีการศึกษาถัดไปได้ ๑ ปีการศึกษา 
      
หลักเกณฑ์และวิธีกำรคิดภำระงำนสอน (ภาคผนวกของข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการ
ก าหนดภาระงานและผลงานทางวิชาการของคณาจารย์ พ.ศ. ๒๕๖๕) 

ก าหนดให้ ๑ ภาคการศึกษาปกติ (ภาคต้น ภาคปลาย) เท่ากับ ๑๕ สัปดาห์ ภาคฤดูร้อน 
เท่ากับ ๘ สัปดาห์ หลักเกณฑ์การค านวณภาระงานสอน มีดังนี้ 

๑. ภาระงานสอนในระดับปริญญาตรี 
การสอนแบบบรรยายให้ ๑ หน่วยกิตบรรยายเท่ากับ ๓ ชั่วโมงต่อสัปดาห์  
การสอนแบบปฏิบัติการ ๑ หน่วยกิต ให้คิดดังนี้ 

                 - กรณีท่ีเป็นวิชาที่สอน ๒ ชั่วโมง ให้คิด ๔ ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 
                 - กรณีท่ีเป็นวิชาที่สอน ๓ ชั่วโมง ให้คิด ๕ ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 

๒. ภาระงานสอนในระดับบัณฑิตศึกษา 
การสอนแบบบรรยายให้ ๑ หน่วยกิตบรรยายเท่ากับ 4 ชั่วโมงต่อสัปดาห์  
การสอนแบบปฏิบัติการ ๑ หน่วยกิต ให้คิดดังนี้ 

                - กรณีที่เป็นวิชาที่สอน ๒ ชั่วโมง ให้คิด ๕ ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 
       - กรณีท่ีเป็นวิชาที่สอน ๓ ชั่วโมง ให้คิด ๖ ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 
           ๓. ภาระงานสอนตามข้อ ๑ และข้อ ๒ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 

๓.๑ การสอนแบบบรรยายในระดับปริญญาตรี ซึ่งเทียบไว้ ๓ ชั่วโมงต่อสัปดาห์  
ครอบคลุมภาระงานในการเตรียมการสอน ๑ ชั่วโมง การบรรยาย ๑ ชั่วโมง และการตรวจงานนิสิต  
๑ ชั่วโมง 

๓.๒ การสอนแบบปฏิบัติการในระดับปริญญาตรี 
ก. ซึ่งเทียบไว้ ๔ ชั่วโมงต่อสัปดาห์ ครอบคลุมภาระงานในการเตรียมการสอน  

๑ ชั่วโมง การสอนปฏิบัติ ๒ ชัว่โมง และตรวจงานนิสิต ๑ ชัว่โมง 
ข. ซึ่งเทียบไว้ ๕ ชั่วโมงต่อสัปดาห์ ครอบคลุมภาระงานในการเตรียมการสอน  

๑ ชั่วโมง การสอนปฏิบัติ ๓ ชัว่โมง และตรวจงานนิสิต ๑ ชัว่โมง 
๓.๓ การสอนแบบบรรยายในระดับบัณฑิตศึกษา ซึ่งเทียบไว้ ๔ ชัว่โมงต่อสัปดาห์  

ครอบคลุม ภาระงานในการเตรียมการสอน ๒ ชั่วโมง การบรรยาย ๑ ชั่วโมง และตรวจงานนิสิต  
๑ ชั่วโมง 

๓.๔ การสอนแบบปฏิบัติการในระดับบัณฑิตศึกษา 
                    ก. ซึ่งเทียบไว้ ๕ ชัว่โมงต่อสัปดาห์ ครอบคลุมภาระงานในการเตรียมการสอน 
๒ ชั่วโมง การสอนปฏิบัติ ๒ ชัว่โมง และตรวจงานนิสิต ๑ ชัว่โมง 
                    ข. ซึ่งเทียบไว้ ๖ ชั่วโมงต่อสัปดาห์ ครอบคลุมภาระงานในการเตรียมการสอน 
๒ ชั่วโมง การสอนปฏิบัติ ๓ ชัว่ชั่วโมง และตรวจงานนิสิต ๑ ชั่วโมง 

 



๓๕ 

๓.๕ การสอนระดับปริญญาตรีส าหรับการบรรยายในส่วนที่มีนิสิตเกินกว่า ๕๐ คน  
และส าหรับ ภาคปฏิบัติในส่วนที่มีนิสิตเกินกว่า ๓๐ คน ให้คิดภาระงานในส่วนการตรวจงานนิสิตเพ่ิม 
ตามสัดส่วนของนิสิตที่ลงทะเบียนจริง 

๓.๖ การสอนระดับบัณฑิตศึกษาส าหรับการบรรยายในส่วนที่มีนิสิตเกินกว่า ๒๐ คน  
และ ส าหรับการปฏิบัติการในส่วนที่มีนิสิตเกินกว่า ๑๐ คน ให้คิดภาระงานในส่วนการตรวจงาน
บัณฑิตเพ่ิม สัดส่วนของบัณฑิตที่ลงทะเบียนจริง 

๔. ในกรณีที่มีความจ าเป็นอย่างยิ่ง โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการประจ าส่วนงาน 
อาจก าหนดวิธีคิดภาระงานสอนแตกต่างไปจากภาระงานสอนที่ก าหนดไว้ในข้อ ๑ ข้อ ๒ หรือข้อ ๓  
ก็ได้ 
          ๕. ภาระงานสอนในระดับต่ ากว่าปริญญาตรีให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการประจ าส่วนงาน
ก าหนด 
  กรณีท่ีหลักสูตรก าหนดให้จัดการเรียนการสอนในภาคเรียนฤดูร้อน ให้คิดภาระงาน
สอนชั่วโมงต่อสัปดาห์ต่อหน่วยกิต เป็น ๒ เท่า ของภาคการศึกษาปกติ 
           ๖. การสอนนิสิตที่มีการแบ่งกลุ่มนิสิต ตามเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. หรือมหาวิทยาลัยก าหนด ให้คิด
ภาระ งานสอนแยกตามกลุ่มและเวลาที่มีการสอนจริง 

การสอนที่มีอาจารย์ร่วมสอนเป็นทีมและร่วมสอนทุกครั้ง ให้อาจารย์แต่ละคนที่ร่วมสอนจริง 
มีภาระงานสอนในวิชานั้นเต็มตามจ านวนภาระงานสอนครั้งนั้น ๆ ตลอดจนการสอนรายวิชาสัมมนา 
การพิจารณา ภาระงานสอนให้อยู่ในความเห็นชอบของคณะกรรมการประจ าส่วนงาน 

๗. การสอนรายวิชาที่มีลักษณะพิเศษ หรือการพัฒนาสื่อการสอนและการจัดการเรียนการ
สอน รูปแบบใหม่ เช่น BUU MOOC และ CWIE เป็นต้น ให้ก าหนดปริมาณภาระงานเทียบเท่า ดังนี้ 

๗.๑ ภาระงานที่เก่ียวข้องกับการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี ได้แก่ 
                     ๗.๑.๑ วิชาการฝึกประสบการณ์ภาคสนาม สหกิจศึกษา การเรียนรู้ควบคู่
กับการท างาน (work integrated learning) สัมมนา BUU MOOC หรือ CWIE ให้คิดภาระงานตาม
ลักษณะของงานและเวลา ที่ปฏิบัติจริง ให้อยู่ในความเห็นชอบของคณะกรรมการประจ าส่วนงาน 
ตามแนวปฏิบัติที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

๗.๑.๒ วิชาการศึกษาค้นคว้าอิสระหรือโครงงาน 
(๑) ประธานคณะกรรมการหรือท่ีปรึกษาวิชาการศึกษาค้นคว้าอิสระ  

๑ เรื่อง คิดภาระงานชั่วโมงต่อสัปดาห์ต่อภาคการศึกษา เท่ากับจ านวนหน่วยกิตของรายวิชา
การศึกษาค้นคว้าอิสระ หรือโครงงาน ทั้งนี้ให้นับภาระงานได้ตามภาคการศึกษาท่ีนิสิตลงทะเบียน
เท่านั้น 

(๒) อาจารย์ที่ปรึกษาร่วม ให้คิดภาระงานเทียบเท่ากึ่งหนึ่งของภาระงาน 
ตาม ข้อ ๗.๑.๒ (๑) ทั้งนี้ ให้นับภาระงานได้ตามภาคการศึกษาที่นิสิตลงทะเบียนเท่านั้น 

(๓) กรณีท่ีมีอาจารย์ที่ปรึกษาร่วมมากกว่า ๑ คน ให้คิดสัดส่วนภาระงาน 
ตามจ านวนอาจารย์ที่ปรึกษาร่วม 

 
 



๓๖ 

๗.๒ ภาระงานที่เก่ียวข้องกับการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา ได้แก่ 
๗.๒.๑ งานควบคุมดุษฎีนิพนธ์ วิทยานิพนธ์ และงานนิพนธ์ สามารถ 

นับเป็นภาระงานได้ ไม่เกิน ๓๐ ชั่วโมงต่อสัปดาห์ต่อภาคการศึกษา  
(๑) งานที่ปรึกษาและควบคุมวิทยานิพนธ์ระดับบัณฑิตศึกษา อาจารย์ที่ 

ปรึกษา หลักให้ค านวณภาระงาน ๔ ชั่วโมงต่อ ๑ เรื่อง ต่อสัปดาห์ต่อภาคการศึกษา ทั้งนี้ แต่ละเรื่อง
ให้คิดภาระงานได้ ไม่เกิน ๓ ภาคการศึกษาต่อเนื่องกัน โดยเริ่มนับตั้งแต่ภาคการศึกษาที่นิสิตได้รับ
อนุมัติให้ด าเนินการท า วิทยานิพนธ์ได้ ส าหรับปริญญาโท และไม่เกิน ๗ ภาคการศึกษาต่อเนื่องกัน 
ส าหรับระดับปริญญาเอก แบบ ๑.๑ และแบบ ๒.๑ และไม่เกิน ๕ ภาคการศึกษาต่อเนื่องกัน ส าหรับ
ปริญญาเอก แบบ ๑.๒ และแบบ ๒.๒ 
                      ในกรณีที่เป็นอาจารย์ที่ปรึกษาร่วม ให้คิดภาระงานเทียบเท่า ๑ ชั่วโมง 
ต่อ ๑ เรื่องต่อสัปดาห์ ต่อภาคการศึกษา ทั้งนี้ แต่ละเรื่องให้คิดภาระงานได้ไม่เกิน ๓ ภาคการศึกษา
ต่อเนื่องกัน โดยเริ่มนับตั้งแต่ภาคการศึกษาที่นิสิตได้รับอนุมัติให้ด าเนินการท าวิทยานิพนธ์ได้ ส าหรับ
ปริญญาโท และไม่เกิน ๗ ภาคการศึกษาต่อเนื่องกัน ส าหรับระดับปริญญาเอก แบบ ๑.๑ และแบบ 
๒.๑) และไม่เกิน ๕ ภาคการศึกษาต่อเนื่องกัน ส าหรับปริญญาเอก แบบ ๑.๒ และแบบ ๒.๒  

(๒) งานที่ปรึกษา งานนิพนธ์ ระดับบัณฑิตศึกษา อาจารย์ที่ปรึกษาหลัก  
ให้คิดภาระงานชั่วโมงต่อเรื่องต่อสัปดาห์ต่อภาคการศึกษา เท่ากับจ านวนหน่วยกิตของรายวิชางาน
นิพนธ์ ทั้งนี้ แต่ละเรื่องให้นับภาระงานได้ ๑ ภาคการศึกษา โดยเริ่มนับตั้งแต่ภาคการศึกษาที่นิสิต
ได้รับอนุมัติให้ ด าเนินการท างานนิพนธ์ได้ต่อสัปดาห์ ในกรณีท่ีเป็นอาจารย์ที่ปรึกษาร่วม ให้คิดภาระ
งานเทียบเท่า ๑ ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 
                 ๗.๒.๒ วิชาการฝึกประสบการณ์ภาคสนาม สัมมนา BUU MOOC หรือ 
CWIE ให้คิด ภาระงานตามลักษณะของงานและเวลาที่ปฏิบัติจริง โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการประจ าส่วนงาน ตามแนวปฏิบัติที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
                    ๗.๒.๓ วิชาการศึกษาค้นคว้าอิสระหรือโครงงานให้คิดภาระงานการเป็น 
ที่ปรึกษาโครงงาน ๑ เรื่อง เทียบเท่า ๓ ชั่วโมงต่อสัปดาห์ต่อภาคการศึกษา ทั้งนี้ ให้นับภาระงาน 
ได้ไม่เกิน ๑ ภาคการศึกษา 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการประเมินจะต้องมีคุณสมบัติเป็นไปตามประกาศคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๐๐๑/๒๕๕๓ เรือ่ง หลักเกณฑ์การจ่ายเงินค่าตอบแทน
ต าแหน่งทางวิชาการ พ.ศ. ๒๕๕๓ และมีภาระงานตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการ
ก าหนดภาระงานและผลงานทางวิชาการของคณาจารย์ พ.ศ. ๒๕๖๕ และตามระเบียบข้อบังคับอ่ืน ๆ 
ที่เก่ียวข้อง 

 
กรณีผู้ปฏิบัติงำนที่ด ำรงต ำแหน่งบริหำร 
 ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหาร มีข้อยกเว้นในการคิดภาระงาน โดยให้คิดภาระงานและ
ผลงานทางวิชาการ ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๑๒๐๙/๒๕๖๕ เรื่อง ภาระงานและผลงาน
ทางวิชาการของผู้ด ารงต าแหน่งบริหาร ดังนี้ 



๓๗ 

 ให้ผู้ด ารงต าแหน่งอธิการบดี รองอธิการบดี หัวหน้าส่วนงาน ผู้ช่วยอธิการบดี รองหัวหน้า
ส่วนงาน ประธานสภาพนักงาน ผู้อ านวยการโครงการจัดตั้งคณะ ผู้อ านวยการโรงพยาบาล
ผู้อ านวยการโรงเรียนสาธิต "พิบูลบ าเพ็ญ" รองผู้อ านวยการโรงพยาบาล และรองผู้อ านวยการ 
โรงเรียนสาธิต "พิบูลบ าเพ็ญ" มีภาระงานและผลงานทางวิชาการ ดังต่อไปนี้ 

(๑) ภาระงานสอน 
(ก) อธิการบดี รองอธิการบดี และหัวหน้าส่วนงาน มีภาระงานสอนไม่เกิน 

๖ หน่วยกิตหรือเทียบเท่าต่อปีการศึกษา ทั้งนี้ ในแต่ละภาคการศึกษาต้องไม่เกิน ๓ หน่วยกิต 
กรณีท่ีมีความจ าเป็นอย่างยิ่ง ส่วนงานใดไม่สามารถจัดหาผู้สอนได้ในบางรายวิชา 

ที่ต้องใช้ผู้สอนที่มีความเชี่ยวชาญเฉพาะทาง ผู้บริหารตาม (ก) วรรคหนึ่ง สามารถสอนเพิ่มได้อีก 
ไม่เกิน ๓ หน่วยกิตต่อภาคการศึกษา พร้อมทั้งให้เหตุผลความจ าเป็น ทั้งนี้ ต้องได้รับความเห็นชอบ
จากอธิการบดี ส าหรับอธิการบดีต้องได้รับความเห็นชอบจากนายกสภามหาวิทยาลัย 

การสอนตาม (ก) วรรคสอง สามารถบิกค่าตอบแทนการสอนเกินหน่วยภาระงาน 
ได้ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

ส าหรับภาคการศึกษาฤดูร้อน ไม่อนุญาตให้ผู้บริหารตาม (ก) วรรคหนึ่ง ท าการ 
สอน  

(ข) ผู้ช่วยอธิการบดี รองหัวหน้าส่วนงาน ประธานสภาพนักงาน และผู้อ านวยการ 
โครงการจัดตั้งคณะ มีภาระงานสอนไม่เกิน ๑๒ หน่วยกิตหรือเทียบเท่าต่อปีการศึกษา ทั้งนี้ ในแต่ละ
ภาคการศึกษาต้องไม่เกิน ๖ หน่วยกิต 

ในกรณีที่มีความจ าเป็นอย่างยิ่ง ส่วนงานใดไม่สามารถจัดหาผู้สอนได้ในบางรายวิชา 
ผู้บริหารตาม (ข) วรรคหนึ่ง สามารถสอนเพ่ิมได้อีกไม่เกิน ๓ หน่วยกิต ต่อภาคการศึกษา 
ทั้งนี้ ต้องได้รับความเห็นชอบจากอธิการบดี ส าหรับผู้ช่วยอธิการบดี ประธานสภาพนักงาน และ
ผู้อ านวยการโครงการจัดตั้งคณะ และหัวหน้าส่วนงาน ส าหรับรองหัวหน้าส่วนงาน 

การสอนตาม (ข) วรรคสอง สามารถเบิกค่าตอบแทนการสอนเกินหน่วย 
ภาระงานได้ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

ส าหรับภาคการศึกษาฤดูร้อน ให้ผู้บริหารตาม (ข) สามารถสอนได้ แต่ต้องไม่เกิน 
๓ หน่วยกิต และสามารถบิกค่าตอบแทนการสอนเกินหน่วยภาระงานได้ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

(๒) ภาระงานวิจัยและผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน 
(ก) อธิการบดี รองอธิการบดี หัวหน้าส่วนงาน ผู้ชว่ยอธิการบดี รองหัวหน้า 

ส่วนงานผู้อ านวยการโรงพยาบาล และผู้อ านวยการโรงเรียนสาธิต "พิบูสบ าเพ็ญ" ให้งดผลงานทาง
วิชาการได้ในขณะด ารงต าแหน่งบริหาร 

(ข) ประธานสภาพนักงาน ผู้อ านวยการโครงการจัดตั้งคณะ รองผู้อ านวยการ 
โรงพยาบาลและรองผู้อ านวยการโรงเรียนสาธิต "พิบูสบ าเพ็ญ" ให้งดผลงานทางวิชาการปีเว้นปี 
ในขณะด ารงต าแหน่งบริหาร 

การปฏิบัติตาม (๒) (ก) และ (ข) ต้องไม่ส่งผลกระทบต่อสถานะการเป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตรหรืออาจารย์ประจ าหลักสูตร ทั้งนี้ กรณีท่ีผู้ด ารงต าแหน่งบริหารต้องมีภาระงานวิจัยหรือ
ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน เพ่ือรักษาสถานะการเป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรหรืออาจารย์



๓๘ 

ประจ าหลักสูตรให้ใช้ประเภทของผลงานทางวิชาการตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
พิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์  
ที่บังคับใช้อยู่ในขณะนั้น หรือเกณฑ์ที่องค์กรวิชาชีพในสาขานั้น ๆ ก าหนด หรือตามข้อบังคับ ระเบียบ 
และประกาศที่เกี่ยวข้องของมหาวิทยาลัย 

(๓) ภาระงานอ่ืน ๆ ได้แก่ ภาระงานบริการวิชาการ ภาระงานทะนุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
ไม่ให้น ามาบังคับใช้ในการปฏิบัติตามมาตรฐานภาระงานและผลงานทางวิชาการของผู้ด ารงต าแหน่ง
บริหาร ส าหรับอธิการบดี รองอธิการบดี หัวหน้าส่วนงาน ผู้ช่วยอธิการบดี รองหัวหน้าส่วนงาน 
ประธานสภาพนักงานและผู้อ านวยการโครงการจัดตั้งคณะ 
 
3.4  แนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การประเมินภาระงานของคณาจารย์ เพ่ือขอรับเงิน
ค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา เพ่ือให้ได้กระบวนการ
ปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถูกต้อง และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน รวมไปถึงให้ผู้ปฏิบัติงาน
ใหม ่ได้ทราบถึงวิธีการและขั้นตอนของการประเมินภาระงานของคณาจารย์ เพ่ือขอรับเงิน
ค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษาและด าเนินการเพิ่มเติมในเรื่องดังต่อไปนี้ 

ก่อนกำรประเมิน 
๑. ศึกษา ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการ การประเมินภาระงาน

ของคณาจารย์ เพ่ือขอรับเงินค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ  
๒. ตรวจสอบข้อมูล คุณสมบัติของคณาจารย์ที่มีสิทธิประเมินภาระงานของคณาจารย์         

เพ่ือขอรับเงินค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ 
ระหว่ำงกำรประเมิน 
๑. เมื่อตรวจสอบข้อมูล คุณสมบัติของคณาจารย์เรียบร้อยแล้ว ด าเนินการแจ้งให้คณาจารย์

ด าเนินการจัดส่งเอกสารหลักฐาน  
๒. ด าเนินการแต่งตั้ง คณะกรรมการเพ่ือประเมินภาระงาน  
๓. ด าเนินการตรวจสอบ กลั่นกรอง ภาระงาน เบื้องต้น 
๔. ด าเนินการประเมินภาระงานของคณาจารย์ เพ่ือขอรับเงินค่าตอบแทนต าแหน่ง              

ทางวิชาการ โดยคณะกรรมการ 
๕. การรับทราบและการอุทธรณ์ผลการประเมิน 
 ๕.๑ กรณีคณะกรรมการมีมติ เห็นชอบ 
 ๕.๒ กรณีคณะกรรมการมีมติ เห็นชอบโดยมีเงื่อนไข 
 ๕.๓ กรณีคณะกรรมการมีมติ ไม่เห็นชอบ 
หลังกำรประเมิน 
๑. แจ้งผลการประเมินภาระงาน แก่คณาจารย์ที่เสนอขอประเมินภาระงาน 
๒. ด าเนินการจัดท าค าสั่งเพ่ือจ่ายเงินค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ 
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๓.๕  มาตรฐานคุณภาพงาน 
 กระบวนการนี้มีมาตรฐานคุณภาพงานโดยรวมเป็นไปตามระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ  
โดยข้อก าหนดที่ส าคัญ คือ ความถูกต้องครบถ้วน ๑๐๐% ของผลการประเมินภาระงาน ดังนี้ 
 ๑. คุณสมบัติของคณาจารย์ที่จะขอรับการประเมิน ต้องเป็นไปตามประกาศคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๐๐๑/๒๕๕๓ เรือ่ง หลักเกณฑ์การจ่ายเงินค่าตอบแทน
ต าแหน่งทางวิชาการ พ.ศ. ๒๕๕๓ ข้อ ๓ ข้อ ๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ถ้ามี)   

๒. เอกสารหลักฐาน ที่ใช้ในการประเมินภาระงาน ต้องเป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย
บูรพา ว่าด้วยการก าหนดภาระงานและผลงานทางวิชาการของคณาจารย์ พ.ศ. ๒๕๖๕ และประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๑๒๐๙/๒๕๖๕ เรื่อง ภาระงานและผลงานทางวิชาการของผู้ด ารงต าแหน่ง
บริหาร และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ถ้ามี)   

๓. การจ่ายเงินค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ ให้เป็นไปตาม ข้อ ๔ ข้อ ๑๐ ของประกาศ
คณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๐๐๑/๒๕๕๓ เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ถ้ามี)   

๔. อัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ ให้เป็นไปตาม ข้อ ๖ ของประกาศ
คณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๐๐๑/๒๕๕๓ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
การจ่ายเงินค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ถ้ามี) และบัญชีเงินเดือนหมายเลข 
๑ แนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัย ๐๑๙๗/๒๕๕๕ เรื่อง หลกัเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินเดือนเงิน
ประจ าต าแหน่งปี ๒๕๕๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ถ้ามี)   
 ๕. คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จัดท าข้ึนเพ่ือให้ผู้ที่น าไปใช้ ได้ทราบถึงระเบียบ ข้อบังคับ วิธีการ
และข้ันตอนการด าเนินการ ซึ่งจะท าให้เกิดความส าเร็จของงานที่มีคุณภาพ 

โดยข้อก าหนดและตัวชี้วัดทีส่ าคัญ รวมถึงมาตรฐานคุณภาพงานในแต่ละข้ันตอน  
ของกระบวนการที่ได้กล่าวมาทั้งหมดข้างต้นนั้น คือ เป้าหมายในการด าเนินงานในการประเมิน 
ภาระงานของคณาจารย์ เพ่ือขอรับเงินค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ ผู้ปฏิบัติงานจึงต้อง
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามเป้าหมายเชิงคุณภาพอย่างเคร่งครัด รวมถึงผู้บังคับบัญชาต้องน าเป้าหมาย 
ในการด าเนินงานไปใช้ในการตรวจสอบ และติดตามการปฏิบัติงานในกระบวนการให้เป็นไปตาม
มาตรฐานด้วยเช่นกัน 
  
3.6  ระบบติดตำมและประเมินผล 

เพ่ือให้คู่มือการประเมินภาระงานของคณาจารย์ เพ่ือขอรับเงินค่าตอบแทนต าแหน่งทาง
วิชาการ มีประสิทธิ ผู้เขียนเป็นผู้ท าหน้าที่ติดตามผลการด าเนินงานตามกระบวนการ เพ่ือน ามา
ทบทวน และปรับปรุงกระบวนงานดังกล่าว ให้มีความครบถ้วน สมบูรณ์ยิ่งขึ้น ดังนี้ 



๔๐ 

๑. มีการติดต่อประสานงานกับคณาจารย์/ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น/คณะกรรมการประเมิน/
คณบดีคณะศึกษาศาสตร์/ผู้ที่เกีย่วข้อง เกี่ยวกับกระบวนการปฏิบัติงาน ในการประเมินภาระงาน
เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ เกิดความคล่องตัว สะดวก รวดเร็ว 

๒. มีการติดต่อประสานงานกับคณาจารย์/ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ในการแจ้งผลการกลั่นกรอง
เบื้องต้นให้รับทราบ เพื่อป้องกันความผิดพลาดในขั้นตอนการกลั่นกรองเอกสารหลักฐาน  

๓. มีการตรวจสอบความถูกต้องของผลการประเมินภาระงาน โดยคณะกรรมการประเมินผล
ภาระงาน ร่วมกันตรวจสอบผลการกลั่นกรองเอกสารหลักฐานเบื้องต้น หากมีปัญหา หรือข้อผิดพลาด 
ก็สามารถที่จะแก้ไขได้ทันเวลา และท าให้ผลการประเมินถูกต้องครบถ้วน 
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บทที่ 4 

ปัญหำ อุปสรรค และแนวทำงแก้ไขและกำรพัฒนำงำน 

  
การพัฒนาคู่มือการประเมินภาระงานของคณาจารย์ เพ่ือขอรับเงินค่าตอบแทนต าแหน่ง 

ทางวิชาการคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ผู้เขียนได้รวบรวมข้อมูลปัญหา อุปสรรค และ
ความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน โดยรวบรวมประสบการณ์จากการปฏิบัติงานจริง ดังนี้ 
 
๔.๑  ปัญหา อุปสรรคและความเสี่ยง  

คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา เป็นองค์กรที่มีพันธกิจส าคัญในการผลิตครู  
นักการศึกษา และนักวิจัย โดยส่งเสริมและพัฒนานวัตกรรมการศึกษา โดยใช้เทคโนโลยีในการจัด
การศึกษา ในปัจจุบันคณะศึกษาศาสตร์ มีบุคลากรในสังกัดเป็นจ านวนมาก ซึ่งการพัฒนาบุคลากร 
ให้มีศักยภาพ และสมรรถนะในการปฏิบัติงานนั่น จ าเป็นต้องมีการเพ่ิมพูนทั้งในด้านความรู้  
ด้านทักษะ และจิตวิทยา เพื่อเป็นการยกระดับการปฏิบัติงาน ให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลสูงสุด  
ซึ่งต้องอาศัยปัจจัยหลายๆ ด้าน ตั้งแตน่โยบาย การวางแผน การด าเนินงาน การส่งเสริม เสริมสร้าง 
และการติดตามตรวจสอบ ตลอดจนการส่งเสริมขวัญก าลังใจ และแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน ประกอบ
กับมหาวิทยาลัยบูรพา ได้มีนโยบายในการส่งเสริมการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการของสาย
คณาจารย์ จึงได้มปีระกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๐๐๑/๒๕๕๓  
เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเงินค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ พ.ศ. ๒๕๕๓ เพ่ือรองรับคณาจารย์ 
ที่มีภาระงาน และมีคุณสมบัติครบถ้วนเพ่ือขอรับเงินค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ 

ปัญหา อุปสรรค และความเสี่ยงในการประเมินภาระงานของคณาจารย์ เพ่ือขอรับเงิน
ค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ซึ่งมคีวามเสี่ยงโดย
คณะกรรมการจะต้องมีความรอบคอบและเพ่ือไม่ให้เกิดความผิดพลาดประกอบกับภาระงานจะต้องมี
ความถูกต้องและครบถ้วน สามารถตรวจสอบได้ หากมีปัญหาเกิดข้ึนในภายหลัง จะได้แก้ไขได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 
ปัญหาด้านกระบวนการ 
คณาจารย์ที่ได้รับค่าตอบแทนทางวิชาการ อาจเข้าใจคลาดเคลื่อนถึงกระบวนการ และรอบ

การประเมินภาระงานฯ เพ่ือให้ได้รับค่าตอบแทนทางวิชาการ รวมถึงไม่ทราบถึงการคิดภาระงาน 
ทีถู่กต้อง ประกอบกับภาระงานที่ผ่านการกลั่นกรองจากผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ไม่ครบถ้วนถูกต้อง 
ตามเกณฑ์มาตรฐานทางวิชาการ 

 



๔๒ 

ปัญหาด้านข้อมูล 
หลังจากท่ีคณาจารย์ไดร้ับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการแล้ว จะได้รับเงินประจ า

ต าแหน่งทางวิชาการ โดยมหาวิทยาลัยจะเป็นผู้จัดท าค าสั่ง และมีสิทธิ์ในการได้รับเงินค่าตอบแทน
ต าแหน่งทางวิชาการด้วย ซึ่งปัญหาที่เกิดขึ้นนั้น คือ คณาจารย์แต่ละท่าน มีภาระงานทีไ่ม่เป็นไปตาม
ระเบียบและขอ้บังคับที่เก่ียวข้อง จึงท าให้ขาดคุณสมบัติในการขอรับการประเมินฯ เพื่อขอรับเงิน
ค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ ในปีการศึกษาถัดไปได้ ประกอบกับในระหว่างรอบปีประเมิน 
จ านวนคณาจารย์ที่ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ มีการเปลี่ยนแปลงจ านวนอยู่
ตลอดเวลา อีกทั้ง มหาวิทยาลัยมีการประกาศใช้ และ/หรือ ยกเลิก ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ 
ฉบับใหมเ่สมอ  
  
 ปัญหาด้านความเสี่ยง 

ในการประเมินฯ เพื่อขอรับเงินค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ นั้น ภาระงานทางวิชาการ 
ที่น ามาประกอบการประเมิน ต้องเป็นไปตามมาตรฐานภาระงานทางวิชาการตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด และต้องอยู่ในช่วงเวลาของรอบปีประเมินด้วย จึงอาจเกิดปัญหาในส่วนของภาระงาน 
ที่ไม่เป็นไปตามมาตรฐานภาระงานทางวิชาการ และไม่อยู่ในช่วงเวลาของรอบปปีระเมิน 

 
๔.๒  แนวทางการแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน  
 ผู้จัดท าเสนอแนวทางการแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน ดังนี้ 
 

การแก้ไขและพัฒนางานด้านกระบวนการ 
การประเมินภาระงานของคณาจารย์เพ่ือขอรับเงินค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ        

เป็นกระบวนการปฏิบัติงานที่ต้องอ้างอิงระเบียบ หลักเกณฑ์ ซึ่งมีรายละเอียดในการคิดภาระงาน 
ค่อนข้างมาก จึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่คณาจารย์ที่มีความประสงค์จะขอรับการประเมิน ต้องมีความรู้ 
ความเข้าใจในระเบียบ หลักเกณฑ์ และขั้นตอนในการด าเนินการ โดยปัญหาที่พบส่วนใหญ่ เกิดจาก
การไมเ่ข้าใจในระเบียบ หลักเกณฑ์ และขั้นตอนในการด าเนินการ ฉะนั้นควรมีการประชาสัมพันธ์ 
หรือจัดอบรมให้ความรู้และให้ทราบถึงกระบวนการในการด าเนินการ รอบของการประเมินภาระงาน 
และรอบการจ่ายเงินค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ รวมถึงการเขียนแบบฟอร์ม ตลอดจนแนวทาง
การคิดภาระงาน ในการประเมินภาระงาน เพ่ือให้มีความเข้าใจในแนวทางเดียวกัน อีกทั้งยังเป็น
ปรับปรุงระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบัน  
 อนึ่ง การจัดส่งเอกสารหลักฐานในการประเมินฯ นั้น ควรที่จะต้องผ่านการกลั่นกรองเบื้องต้น
จากผู้บังคับบัญชาขั้นต้น เพ่ือตรวจสอบ ให้ค าแนะน า หรือให้ความเห็นก่อนการเสนอภาระงานฯ ให้



๔๓ 

คณะกรรมการประเมินพิจารณา ในส่วนของการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือใช้ในการประเมินนั้น 
ควรมีการพัฒนาระบบการประเมินภาระงาน เพ่ือจัดท าเป็นฐานข้อมูลในรูปแบบออนไลน์ เพื่อความ
สะดวกรวดเร็วในการเสนอภาระงาน ตรวจสอบ กลั่นกรอง และประเมินผล ซ่ึงสามารถท าให้รู้สถานะ
ของข้อมูล และตรวจสอบข้อมูลได้ตลอดเวลา  
 
การแก้ไขและพัฒนางานด้านข้อมูล 
 หลังจากท่ีคณาจารย์ได้รับการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการแล้ว ผู้ที่เกี่ยวข้องจะแจ้งให้
คณาจารย์ เพื่อให้ทราบถึงคุณสมบัติของผู้ที่จะขอรับการประเมินภาระงานเพ่ือขอรับเงินค่าตอบแทน
ต าแหน่งทางวิชาการ ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๐๐๑/
๒๕๕๓ เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเงินค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ พ.ศ. ๒๕๕๓ รวมถึงประกาศ 
ระเบียบและข้อบังคับอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนรอบของการประเมิน ทั้งนี้ คณาจารย์จะได้มีเวลา 
ในการเตรียมความพร้อม จัดท าหลักฐานเพ่ือใช้ในการประเมินเพ่ือให้ได้รับเงินค่าตอบแทนต าแหน่ง
ทางวิชาการต่อไป โดยผู้ปฏิบัติงานควรติดตาม ปรับปรุงข้อมูล และศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ 
หลักเกณฑ์ ที่เก่ียวข้องให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือบังคับใช้ให้ถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบที่มหาวิทยาลัย
ก าหนดต่อไป 
 
การแก้ไขและพัฒนางานด้านความเสี่ยง 
 ควรมีการจัดอบรมให้ความรู้และให้ทราบถึงกระบวนการในการด าเนินการ รอบของการ
ประเมินภาระงาน และรอบการจ่ายเงินค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ รวมถึงการเขียนแบบฟอร์ม 
ตลอดจนแนวทางการคิดภาระงาน ในการประเมินภาระงาน เพ่ือให้มีความเข้าใจในแนวทางเดียวกัน 
อีกท้ังยังเป็นปรับปรุงระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบัน  
   
 
 

 

 
 
 
 
 



๔๔ 
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๔๕ 

ภำคผนวก ก 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

 
- บันทึกข้อความแจ้งให้คณาจารย์ ที่มีคุณสมบัติครบถ้วน ให้เตรียมเอกสารเพื่อประกอบ 

การประเมิน โดยผ่านภาควิชา 
- แบบฟอร์มการกรอกข้อมูล แบบกรอกข้อมูลรายบุคคลเพื่อประเมินภาระงานของ 

ผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการเพ่ือจ่ายค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ (แบบ ป.ตว 1) 
- แบบฟอร์มการกรอกข้อมูล แบบกรอกข้อมูลรายบุคคลเพื่อประเมินภาระงานของ 

ผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการเพ่ือจ่ายค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ (ผู้บริหาร) (แบบ ป.ตว 1) 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาระงาน 
- หนังสือเชิญประชุม คณะกรรมการประเมินภาระงาน 
- แบบสรุปผลการประเมินภาระงานและผลงานทางวิชาการ 
- ค าสั่งคณะศึกษาศาสตร์เรื่อง การได้รับเงินค่าตอบแทนทางวิชาการของพนักงาน

มหาวิทยาลัย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๖ 
 

บันทึกข้อความ 
 
ส่วนงาน  คณะศึกษาศาสตร์ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป งานบุคคล โทร. ๒๐๘๙ 
ที่  อว ๘๑๑๘/ว         วันที่……………………………………………… 
เรื่อง  การประเมินภาระงานเพ่ือให้ได้รับเงินค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ 
 

เรียน  หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าส านักงาน สังกัดคณะศึกษาศาสตร์ 
  

  ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๐๐๑/๒๕๕๓ เรื่อง หลักเกณฑ์
การจ่ายเงินค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ พ.ศ. ๒๕๕๓ ลงวันที่ ๒๖ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๓ มีผลท าให้
คณาจารย์ที่มีต าแหน่งทางวิชาการได้รับเงินค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ นั้น 
 ในการนี้ ขอให้ท่านแจ้งคณาจารย์ที่มีต าแหน่งทางวิชาการ และไม่ได้ด ารงต าแหน่งบริหาร  
 ซึ่งอยู่ในเกณฑ์ได้รับเงินค่าตอบแทน (รายชื่อดังแนบ) ทราบ หากมีผลงานตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา  
ว่าด้วยการก าหนดภาระงานและผลงานทางวิชาการของคณาจารย์ พ.ศ. ....................ลงวันที่ ................................... 
ให้ด าเนินการกรอกข้อมูลลงในแบบกรอกข้อมูลรายบุคคลเพ่ือประเมินภาระงานฯ (เอกสารแนบ ๑) พร้อมทั้งแนบ
เอกสารหลักฐานเพ่ือใช้ในการประเมินเพ่ือขอรับเงินค่าตอบแทนทางวิชาการ โดยใช้ภาระงานในรอบปีการศึกษา 
............................ ที่ผ่านมา (...............................................................)  
 ทั้งนี้ ให้ด าเนินการจัดส่งภายในวันที่ ............................................. หากเลยก าหนดถือว่าไม่ประสงค์ 
ที่จะขอรับการประเมินเพ่ือให้ได้รับค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา และด าเนินการต่อไป   
 
 

 
 

                                             (............................................................. ) 
                                             คณบดีคณะศึกษาศาสตร์ 

 

 
 
 
 

จัดท าเมื่อ สิงหาคม ๒๕๖๕ 
 



๔๗ 
 

รายชื่อคณาจารย์ท่ีมีต าแหน่งทางวิชาการสังกัดภาควิชา............................................. 
 

ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง หมายเหตุ 
............................................... ผู้ช่วยศาสตราจารย ์ ต้องประเมิน 
............................................... รองศาสตราจารย ์ ไม่ต้องประเมิน เนื่องจากเป็นข้าราชการ 
............................................... ............................................... ไม่ต้องประเมิน เนื่องจากเป็นผู้บรหิาร 
............................................... ............................................... ............................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จัดท าเมื่อ สิงหาคม ๒๕๖๕ 
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ค ำสั่งคณะศึกษำศำสตร์  มหำวิทยำลัยบูรพำ 

ที…่………………………………. 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินภำระงำนและผลงำนทำงวิชำกำรของคณำจำรย์  
เพ่ือให้ได้รับเงินค่ำตอบแทนต ำแหน่งทำงวิชำกำร ประจ ำปีกำรศึกษำ....................... 

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

 เพ่ือให้กำรจ่ำยเงินค่ำตอบแทนต ำแหน่งทำงวิชำกำรของคณะศึกษำศำสตร์ เป็นไปตำมประกำศ
คณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลมหำวิทยำลัยบูรพำ ที่ ๐๐๐๑/๒๕๕๓ เรื่อง หลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินค่ำตอบแทน
ต ำแหน่งทำงวิชำกำร พ.ศ. ๒๕๕๓  ประกำศ ณ วันที ่๒๖ พฤศจิกำยน  พ.ศ. ๒๕๕๓ อำศัยอ ำนำจตำมควำมใน 
ข้อ ๒๒ (๓) ของข้อบังคับมหำวิทยำลัยบูรพำ ว่ำด้วยกำรก ำหนดต ำแหน่ง คุณสมบัติ วิธีกำรสรรหำ อ ำนำจและ
หน้ำที่ และกำรพ้นจำกต ำแหน่งของหัวหน้ำส่วนงำน พ.ศ. ๒๕๖๑ ประกำศ ณ วันที่ ๑๑ มกรำคม  พ.ศ. ๒๕๖๑  
และค ำสั่งสภำมหำวิทยำลัยบูรพำ ที่.............................. ลงวันที่........................................ เรื่อง แต่งตั้งคณบดี 
คณะศึกษำศำสตร์ มหำวิทยำลัยบูรพำ จึงแต่งตั้งบุคคลที่มีรำยชื่อต่อไปนี้เป็นคณะกรรมกำรประเมินภำระงำน
และผลงำนทำงวิชำกำรของคณำจำรย์ เพ่ือให้ได้รับเงินค่ำตอบแทนต ำแหน่งทำงวิชำกำร ประจ ำปีกำรศึกษำ 
..............................ประกอบด้วย 
 

๑. คณบดีคณะศึกษำศำสตร์     ประธำนกรรมกำร 
๒. รองคณบดีฝ่ำย...................     กรรมกำร 
๓. หัวหน้ำภำควิชำ/หัวหน้ำส ำนกังำน..............................        กรรมกำร 
๔. ผู้ปฏิบัติงำนบุคคล      เลขำนุกำร 
๕. ผู้ปฏิบัติงำนบุคคล      ผู้ช่วยเลขำนุกำร 

            
 

 หน้าที ่ เป็นผู้ประเมินภำระงำนและผลงำนทำงวิชำกำรของคณำจำรย์ เพ่ือจ่ำยเงินค่ำตอบแทน
ต ำแหน่งทำงวิชำกำร ประจ ำปีกำรศึกษำ..............ให้แก่คณำจำรย์ที่มีต ำแหน่งทำงวิชำกำร สังกัดคณะศึกษำศำสตร์ 
  

 ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่............................................เป็นต้นไป 
  

                       สั่ง  ณ  วันที่................................................. 
 

                          (.................................................................) 
                          คณบดีคณะศึกษำศำสตร์ ปฏิบัติกำรแทน 

                                     อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยบูรพำ 
 

จัดท ำเมื่อ สิงหำคม ๒๕๖๕ 



๗๙ 

 

แบบสรุปการภาระงานของคณาจารย์ 
เพื่อขอรับเงนิค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ 

คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

  
ส่วนที ่๑ : ข้อมูลของผู้รับการประเมิน 
รอบการประเมิน ………………………………………………… 
ชื่อผู้รับการประเมิน (นาย/นาง/นางสาว) ………………………………………………… 
ต าแหน่ง  ………………………………………………… หน่วยงาน ………………………………………………… 
สังกัด  คณะศึกษาศาสตร์ 
 
ชื่อผู้ประเมิน (นาย/นาง/นางสาว)   ………………………………………………… 
ต าแหน่ง     คณบดีคณะศึกษาศาสตร์  
 

ผลการตรวจสอบภาระงานและผลงานทางวิชาการ เพื่อขอรับเงินค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ พบว่า 
 มีภาระงานไม่น้อยกว่าสัปดาห์ละ ๓๕ ชั่วโมง ดังนี้  
 (๑) มีภาระงานสอน จ านวน............................ 
 (๒) มีภาระงานวิจัยและผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน จ านวน............................ 
 (๓) มีภาระงานบริการวิชาการ จ านวน............................ 
 (๔) มีภาระงานทะนุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม จ านวน............................ 
 (๕) มีภาระงานอ่ืน ๆ ที่สอดคล้องกับพันธกิจของคณะ หรือมหาวิทยาลัย หรือประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และ ศาสตราจารย์ 
จ านวน............................ 
 

ผู้รับการประเมิน : ⃞ ได้รับทราบผลการประเมินแล้ว    
     ลงชื่อ : ………………….……….…………. 
                                                               ต าแหน่ง : ……………………….……….. 
                                                               วันที่ : ………………………..……………..     

     *หมายเหตุ : โปรดส่งคืนงานบุคคล คณะศึกษาศาสตร์ ภายในวันที่.................................................................. 

เพ่ือด าเนินการจัดท าค าสั่งจ่ายเงิน  ค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ ต่อไป              

จัดท าเมื่อ สิงหาคม ๒๕๖๕ 



๘๐ 

 

 
 

ค ำสั่งคณะศึกษำศำสตร์ มหำวิทยำลัยบูรพำ 
  ที.่........................... 

เรื่อง  กำรได้รับเงินค่ำตอบแทนทำงวิชำกำร ระดับ............................ 
ประจ ำปีกำรศึกษำ........................... 

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

 เพ่ือให้กำรได้รับเงินค่ำตอบแทนทำงวิชำกำร ระดับ........................... ประจ ำปีกำรศึกษำ...............  
เป็นไปตำมข้อ ๗ ของประกำศคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล มหำวิทยำลัยบูรพำ ที่ ๐๐๐๑/๒๕๕๓ เรื่อง 
หลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินค่ำตอบแทนต ำแหน่งทำงวิชำกำร พ.ศ. ๒๕๕๓ ลงวันที่ ๒๖ พฤศจิกำยน พ.ศ. ๒๕๕๓ 
ประกอบกับค ำสั่งคณะศึกษำศำสตร์ มหำวิทยำลัยบูรพำ ที่ ๐๑๔๙/๒๕๖๕ ลงวันที่ ๘ มถิุนำยน พ.ศ.๒๕๖๕ 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินภำระงำนและผลงำนทำงวิชำกำรของคณำจำรย์ เพ่ือให้ได้รับเงิน
ค่ำตอบแทนต ำแหน่งทำงวิชำกำร ประจ ำปีกำรศึกษำ............................  
 อำศัยอ ำนำจตำมควำมในข้อ ๓ (๒๕) ของค ำสั่งมหำวิทยำลัยบูรพำที่ ๑๐๗๐/๒๕๕๗ ลงวนัที่  
๒ มิถุนำยน พ.ศ. ๒๕๕๗ และค ำสั่งสภำมหำวิทยำลัยบูรพำ ที่........................ ลงวันที่................................... 
เรื่อง แต่งตั้งคณบดีคณะศึกษำศำสตร์ มหำวิทยำลัยบูรพำ จึงให้คณำจำรย์ได้รับเงินค่ำตอบแทนทำงวิชำกำร 
ระดับ……………….……………….. โดยให้เบิกจ่ำยจำกเงินรำยได้ของส่วนงำนเดือนละ……………………. บำท  
มีรำยชื่อดังบัญชีแนบท้ำย  
 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่................................. ถึงวันที่.........................................  
  

           สั่ง ณ วันที่................................................... 
 
 
         (.......................................................................) 
                                                           คณบดีคณะศึกษำศำสตร์ ปฏิบัติกำรแทน 
                                                                  อธกิำรบดีมหำวิทยำลัยบูรพำ 

 
 
 
 

จัดท ำเมื่อ สิงหำคม ๒๕๖๕ 
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ภำคผนวก ข 
กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 

- ประกาศคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๐๒๐/๒๕๖๖ เรื่อง การก าหนด 
ภาระงานทางวิชาการของคณาจารย์ สังกัดคณะศึกษาศาสตร์ พ.ศ. ๒๕๖๖ ประกาศ ณ วันที่  
๒๒ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๖ 

- ค าสั่งคณะศึกษาศาสตร์ที่ ๐๔๑๘/๒๕๖๕ เรื่อง การมอบหมายงานการปฏิบัติหน้าที่ 
ของบุคลากรสายสนับสนุน คณะศึกษาศาสตร์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ ลงวันที่ 
๒๑ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๕ 

- ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๑๒๐๙/๒๕๖๕ เรื่อง ภาระงานและผลงานทางวิชาการของ
ผู้ด ารงต าแหน่งบริหาร ประกาศ ณ วันที่ ๑๔ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๕ 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการก าหนดภาระงานและผลงานทางวิชาการ 
ของคณาจารย์ พ.ศ. ๒๕๖๕ ประกาศ ณ วันที่ ๓ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 - ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๕๔๘/๒๕๖๕ เรื่อง มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของ
พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสายสนับสนุนวิชาการ 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย พ.ศ.๒๕๖๔ 
ประกาศ ณ วันที่ ๒ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการก าหนดต าแหน่ง คุณสมบัติ วิธีการสรรหา  
อ านาจและหน้าที่ และการพ้นจากต าแหน่งของหัวหน้าส่วนงาน พ.ศ. ๒๕๖๑ ประกาศ ณ วันที่ ๑๑ 
มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๑ 

- ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๐๐๑/๒๕๕๓ เรื่อง 
หลักเกณฑ์การจ่ายเงินค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ พ.ศ. ๒๕๕๓ ประกาศ ณ วันที่  
๒๖  พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๓ 
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