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      คำนำ  
 

 การคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนคณาจารยประจำ เปนการดำเนินการท่ีมีความสำคัญ 
และจำเปนอยางยิ่งท่ีตองมีกระบวนการท่ีสอดคลองตามระเบียบ หลักเกณฑ วิธีการ เกิดความ
ยุติธรรม เพ่ือใหไดบุคคลท่ีมีคุณสมบัติ ความรูความสามารถ มีทักษะตรงตามตำแหนงท่ีสวนงาน 
หรือองคกรตองการ 
 ในการนี้ผูจัดทำ จึงไดเขียนคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุแตงตั้ง
เปนคณาจารยประจำ สังกัดคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา ข้ึนเพ่ือเปนแนวปฏิบัติท่ีดีใน
งานดานการบริหารงานบุคคล งานคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนคณาจารยประจำ หรือการปฏิบัติงาน
ท่ีเก่ียวของ โดยผูจัดทำไดถายทอดความรูและประสบการณ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน พรอมท้ังรวบรวม
ประกาศ ขอบังคับ หลักเกณฑ วิธีการ ข้ันตอนการปฏิบัติงานตั้งแตเริ่มตน ตั้งแตการขออนุมัติ
ดำเนินการคัดเลือกบุคคล การแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคล การประกาศรับสมัคร การสอบ
คัดเลือก การรายงานตัว การจัดทำสัญญาจางและบรรจุแตงตั้ง ผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเปนประโยชนตอผูท่ีศึกษาและผูปฏิบัติงาน ดานงานบุคคลหรืองานการเจาหนาท่ี  
หรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนคณาจารยประจำตอไป 
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บทท่ี 1 
บทนำ 

1.1 ขอบเขตของงานตามคูมือ 
คูมือการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุแตงตั้งเปนคณาจารยประจำ สังกัดคณะสาธารณสุขศาสตร 

มหาวิทยาลัยบูรพา เลมนี้  ครอบคลุมรายละเอียดข้ันตอนการดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุ
แตงตั้งเปนคณาจารยประจำ หลังจากไดรับบัญชีการอนุมัติกรอบอัตราซ่ึงจางดวยเงินอุดหนุนรัฐบาล
ตำแหนงอาจารย จากกองแผนงาน โดยมีข้ันตอนเริ่มตั้งแตการขออนุมัติดำเนินการคัดเลือกบุคคล  
การแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคล การประกาศรับสมัคร การสอบคัดเลือก การรายงานตัว  
การจัดทำสัญญาจางและบรรจุแตงตั้ง โดยถือแนวปฏิบัติตามขอบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา วาดวยการ
บริหารงานบุคคล พ.ศ. 2564 และประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0958/2567 เรื่อง หลักเกณฑ
และวิธีการสรรหาหรือคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนคณาจารยประจำ ซ่ึงคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ 
เหมาะสำหรับบุคลากรในสวนงาน ท่ีไดรับมอบหมายใหดำเนินงานดานการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุ
แตงตั้งเปนคณาจารยประจำ ใชเปนแนวทางในการดำเนินงาน ท่ีถูกตองเหมาะสม เกิดความสะดวก 
และรวดเร็ว เปนไปตามระเบียบการคัดเลือกบุคคลของมหาวิทยาลัย โดยผูเขียนไดถายทอดองคความรู
ประสบการณในการดำเนินงาน เพ่ือเปนแนวทางใหกับผูท่ีสนใจศึกษาคูมือเลมนี้ ไดใชประโยชนเพ่ือ
ปฏิบัติงานตอไป 

1.2 วัตถุประสงค 
1.1 เพ่ือใหหนวยงานมีคูมือการปฏิบัติงานการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุแตงตั้งเปน

คณาจารยประจำ สังกัดคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา ท่ีชัดเจนเปนลายลักษณอักษร 
แสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน สรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพ
ท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ ตลอดจนมีผลงานท่ีไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลผลิต
หรือการบริการท่ีมีคุณภาพและบรรลุขอกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนการ 

1.2 เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทำงาน ท่ีสามารถถายทอดใหกับผูท่ีเขามาปฏิบัติงาน
ใหมพัฒนางานใหเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ัง
แสดงหรือเผยแพรใหบุคคลภายนอก หรือผูใชบริการใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวน 
การท่ีมีอยูเพ่ือขอการรับบริการท่ีตรงกับความตองการ 

1.3 เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงาน ตามกระบวนการการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุแตงตั้ง
เปนคณาจารยประจำ สังกัดคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา สามารถดำเนินการตาม
ข้ันตอนท่ีกำหนดไวไดอยางถูกตองเหมาะสม เกิดความสะดวกและรวดเร็ว  



๒ 

1.3 คำจำกัดความหรือนิยามศัพทเฉพาะ 
ประกาศ  หมายความวา  ประกาศมหาวิทยาลยับูรพา ที ่๐๙๕๘/๒๕๖๗ เรื่อง หลกัเกณฑ 

และวิธีการสรรหาหรือคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเปนคณาจารยประจํา ฉบับลงวันที่ ๑๑  กันยายน พ.ศ. 
๒๕๖๗ 

คณะ  หมายความวา  คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา  
กบพบ.  หมายความวา  กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ก.บ.บ.  หมายความวา  คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
หัวหนาสวนงาน  หมายความวา  คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา 
คณาจารยประจำ  หมายความวา  พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ ตามขอ 14 

ของขอบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา วาดวยการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564 
การคัดเลือก  หมายความวา  กระบวนการคัดเลือกบุคคลท่ีสนใจจะเขาปฏิบัติงานใน

มหาวิทยาลัย และมีคุณสมบัติตรงตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด โดยการเปดรับสมัครและมีการสอบ
คัดเลือก  

การบรรจุและแตงตั้ง หมายความวา การออกคำสั่งอยางเปนทางการวาจะรับบุคคลท่ีผาน
การคัดเลือกเขาปฏิบัติงานเปนพนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหนงอาจารย สังกัดสำนักงานการศึกษา 
คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา 

1.4 ผูเกี่ยวของ หนาที่และอำนาจ 
ในสวนนี้จะระบุถึงหนาท่ีและความรับผิดชอบของผูท่ีมีสวนเก่ียวของกับกระบวนการ 

การคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุแตงตั้งเปนคณาจารยประจำ ของคณะสาธารณสุขศาสตร  
มหาวิทยาลัยบูรพา ดังนี้ 

1. อธิการบดี  มีหนาท่ี  พิจารณาอนุมัติใหมีการดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแตงตั้งเปน
คณาจารยประจำ และลงนามคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเปน
พนักงานมหาวิทยาลัย  

2. รองอธิการบดีฝายพัฒนาทรัพยากรบุคคลและกฎหมาย ผูรับมอบอำนาจใหปฏิบัติการ
แทนอธิการบดี ขอ 9 (14) ของ คำสั่งมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0957/2561 เรื่อง การมอบอำนาจให
รองอธิการบดีปฏิบัติการแทน ลงวันท่ี 18 มิถุนายน พ.ศ. 2568 มอบอำนาจใหรองอธิการบดีฝาย
พัฒนาทรัพยากรบุคคลและกฎหมายปฏิบัติการแทนอธิการบดี กำกับ ดูแล และสั่งการเก่ียวกับการ
สรรหาหรือคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย พิจารณาใหความเห็นชอบคุณสมบัติ
และกรอบอัตราท่ีจะคัดเลือกตอมหาวิทยาลัย 

3. คณบดี  มีหนาท่ี  เสนอเรื่องขออนุมัติใหดำเนินการสอบคัดเลือกตออธิการบดีเพ่ือ
พิจารณาอนุมัติ เสนอแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกตออธิการบดี ลงนามประกาศรับสมัคร ลงนาม
ประกาศรายชื่อ ลงนามประกาศผลการคัดเลือก ลงนามคำสั่งบรรจุและแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย 
ซ่ึงจางดวยเงินอุดหนุนรัฐบาล ลงนามในสัญญาจาง (ทดลองปฏิบัติงาน)  
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 3. ประธานสาขาวิชาหรือผูรักษาการแทนประธานสาขาวิชา  มีหนาท่ี กำหนดคุณสมบัติ 
เฉพาะสาขาวิชาในการเปดรับสมัคร แจงมายังหัวหนาสวนงาน เพ่ือใหหัวหนาสวนงานเสนอขออนุมัติ
คุณสมบัติเฉพาะสาขาวิชา พรอมขออนุมัติดำเนินการสอบคัดเลือกตออธิการบดี และเสนอรายชื่อ
คณะกรรมการคัดเลือก ประเภทผูแทนจากสวนงาน และผูทรงคุณวุฒิภายนอกสวนงานตอหัวหนา 
สวนงาน เพ่ือใหหัวหนาสวนงานเสนออธิการบดีลงนามคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือก 
 4. กรรมการคัดเลือก  มีหนาท่ี กำหนดรายละเอียดในประกาศรับสมัคร ระยะเวลารับ
สมัคร กำหนดหลักเกณฑ วิธีการคัดเลือก และคัดเลือกบุคคล 
 5. งานธุรการสวนงาน มีหนาท่ี จัดสงเอกสารท่ีเก่ียวของกับกระบวนการคัดเลือกบุคคล
เพ่ือบรรจุแตงตั้งเปนคณาจารยประจำ ไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ และลงรับเรื่องจาก กองบริหาร
และพัฒนาทรัพยากรบุคคล (กบพบ.) หรือหนวยงานท่ีจัดสงเอกสารท่ีเก่ียวของกับกระบวนการ
คัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุแตงตั้งเปนคณาจารยประจำ 
 6. ผูปฏิบัติหนาท่ีดานบุคคล  มีหนาท่ี รับเรื่องการอนุมัติบัญชีกรอบอัตรา จัดทำบัญชีอัตรา
วางและอัตราทดแทน ดำเนินการตามกระบวนการการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุแตงตั้งเปนคณาจารย
ประจำ ตั้งแตเริ่มตนจนจบกระบวนการ ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0958/2567 เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธีการสรรหาหรือคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนคณาจารยประจำและรับรายงานตัว 
 7. นักวิชาการโสตทัศนศึกษา มีหนาท่ี รับมอบหมายใหดูแลระบบเว็บไซตสวนงาน 
ลงขอมูลประกาศรับสมัคร ประกาศรายชื่อผูเขารับการคัดเลือกและประกาศผลการคัดเลือก  
ผานเว็บไซตของสวนงาน http://www.ph.buu.ac.th   
 8. เจาหนาท่ีการเงิน มีหนาท่ี ตรวจสอบใบเสร็จหรือหลักฐานการชำระคาธรรมเนียมการ
สมัครและออกใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมการสมัคร  
 9. งานธุรการกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล (กบพบ.) มีหนาท่ี ลงรับเรื่องจาก 
สวนงาน/หนวยงานท่ีมีความประสงคจะดำเนินการรับสมัคร 
 10. ผูปฏิบัติงานกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล (กบพบ.) มีหนาท่ี รับเรื่องจาก
ธุรการ กบพบ. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารท่ีสวนงานเสนอตออธิการบดี รองอธิการบดีฝาย
พัฒนาทรัพยากรบุคคลและกฎหมาย เพ่ือขอความเห็นชอบ อนุมัติ และลงนามเอกสาร ท่ีเก่ียวของกับ
กระบวนการการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุแตงตั้งเปนคณาจารยประจำ ตามอำนาจและหนาท่ี 
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บทท่ี 2 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 
2.1 โครงสรางหนวยงานและภาระหนาที่ของหนวยงาน 
 คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา ไดรับการจัดตั้งข้ึนในมหาวิทยาลัยบูรพา  
ตามประกาศในราชกิจจานเุบกษา ฉบับกฤษฎีกา เลม 111 ตอนท่ี 10 ก หนา 51-52 ลงวันท่ี 25 
มีนาคม 2537 ซ่ึงเปนสวนงานตามมาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. ๒๕๕๐  
มีภาระหนาท่ีตามพันธกิจหลัก 4 ดาน (ดานการจัดการศึกษา ดานการวิจัยและบริการวิชาการ ดาน
การพัฒนาชุมชน และการบริหารจัดการ) มีการแบงโครงสรางองคกร ประกอบดวย 2 สำนักงาน  
(สำนักงานคณบดี และสำนักงานการศึกษา) และมีโครงสรางการบรหิารคณะสาธารณสุขศาสตร ดังนี้ 
 ภาระหนาท่ีตามพันธกิจหลักของคณะสาธารณสุขศาสตร 
 คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพาดำเนินภารกิจตาง ๆ ตามเจตนารมณของ 
การจัดตั้งคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา อยางตอเนื่อง และมีพัฒนาการกาวหนาอยาง
ตอเนื่องเชนกัน โดยมีภารกิจหลัก คือ การผลิตบัณฑิต การศึกษาวิจัย การทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรม 
และการบริการวิชาการแกชุมชน ซ่ึงคณะสาธารณสุขศาสตรไดเปดหลักสูตรใหม ๆ ท้ังในระดับ
ปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา มีการประสานความรวมมือกับหนวยงาน และมหาวิทยาลัยตาง ๆ 
ท้ังในและตางประเทศ มีการจัดโครงการบริการตรวจวัดทางดานสิ่งแวดลอม สุขศาสตรอุตสาหกรรม
และความปลอดภัยในการทำงาน และดานอ่ืน ๆ มีการดำเนินการวิจัยในสาขาวิชาดานสาธารณสุข
และสุขภาพอยางกวางขวาง และมีการดำเนินการสงเสริม การทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรมอยาง
สม่ำเสมอดวยเชนกัน ท้ังนี้คณะฯ มีพันธกิจหลัก 4 ดาน ดังนี้ 
 1. ดานการจัดการศึกษา ดำเนินการจัดการศึกษาอยางเสมอภาคเทาเทียม ควบคูกับการ
เสริมสรางเสรีภาพทางวิชาการและการใฝเรียนรูตลอดชีวิตบนพ้ืนฐานของหลักคุณธรรม จริยธรรม  
และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 2. ดานการวิจัยและบริการวิชาการ สรางและพัฒนาองคความรูในศาสตรแขนงตาง ๆ  
และดำเนินการ ใหบริการทางวิชาการและถายทอดองคความรูเพ่ือการพัฒนาศักยภาพของหนวยงาน
ภาครัฐและภาคเอกชนตลอดจนสังคมชุมชนใหสามารถรองรับตอการเปลี่ยนแปลงและการพัฒนาทาง 
ดานการเมือง เศรษฐกิจ และสังคมท่ีมีความเปนพลวัตสูงไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 3. ดานการพัฒนาชุมชน ดำเนินการสงเสริมและสนับสนุนกิจกรรมสาธารณะในรูปแบบ
ตาง ๆ โดยครอบคลุม การทำนุบำรงุศิลปะ วัฒนธรรม ศาสนา และการกีฬา รวมท้ังแสดงบทบาทนำ 
ในการพัฒนา สังคม ชุมชน และสิ่งแวดลอมอยางตอเนื่อง 
 4 ดานบริหารจัดการ อยางมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพเพ่ือมุงสูความยั่งยืน 
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 2.1.1 โครงสรางองคกรคณะสาธารณสุขศาสตร 
 โครงสรางองคกรของคณะสาธารณสุขศาสตรประกอบดวย 2 สำนักงาน ไดแก  
สำนักงานคณบดี และสำนักงานการศึกษา รายละเอียดดังนี้ 
 สำนักงานงานคณบดี ประกอบไปดวย 11 งานดังนี้  
 1. งานสารบรรณ 
 2. งานบุคคล/ งานการเจาหนาท่ี 
 3. งานพัฒนาสิ่งแวดลอม (สภาพแวดลอม อาคารสถานท่ี ยานพาหนะ ซอมบำรุง) 
 4. งานการเงินและพัสดุ 
 5. งานบริการการศึกษา (การเรียนการสอน งานหลักสูตร งานรับเขา งานบัณฑิตศึกษา) 
 6. งานวิจัยและพัฒนานวัตกรรม 
 7. งานบริการวิชาการ 
  7.1 บริการวิชาการแบบใหเปลา 
  7.2 บริการวิชาการหารายไดแบบเฉพาะกิจ 
  7.3 บริการวิชาการแบบประจำ 
 8. งานแผนยุทธศาสตรและประกันคุณภาพการศึกษา 
 9. งานพัฒนานิสิตและศิษยเกา (พัฒนาศิษยเกา ศิษยเกาสัมพันธ) 
 10. งานประชาสัมพันธ งานวิเทศสัมพันธและงานโสตทัศนูปกรณ 
 11. งานหองปฏิบัติการ 
 สำนักงานการศึกษา ประกอบไปดวยหลักสูตรระดับปริญญาตรี จำนวน 4 หลักสูตร 
หลักสูตรระดับมหาบัณฑิต จำนวน 3 หลักสูตรและระดับดุษฎีบัณฑิต จำนวน 2 หลักสูตร 
รายละเอียดดังตอไปนี้ 
 ระดับปริญญาตรี 
 1. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสุขศึกษาและการสงเสริมสุขภาพ   
 2. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสุขศาสตรอุตสาหกรรมและความปลอดภัย 
 3. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดลอม 
 4. หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการสาธารณสุขชุมชนระดับบัณฑิตศึกษา 
 ระดับมหาบัณฑิต 
 1. หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาสุขศึกษาและการสงเสริมสุขภาพ  
 2. หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย 
 3. หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต 
 ระดับดุษฎีบัณฑิต 
 1. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย 
 2. หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรดุษฎีบัณฑิต 
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ภาพท่ี 1 โครงสรางคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา 
ท่ีมา: คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา (2568)  

คณะสาธารณสุขศาสตร 

สำนักงานคณบดี 
 

1. งานสารบรรณ 
2. งานบุคคล/งานการเจาหนาท่ี 
3. งานพัฒนาสิ่งแวดลอม  
    (สภาพแวดลอม อาคารสถานท่ี ยานพาหนะ  
    ซอมบำรุง) 
4. งานการเงินและพัสด ุ
5. งานบริการการศึกษา 
    (การเรียนการสอน งานหลักสตูร งานรับเขา  

      งานบัณฑิตศึกษา) 
6. งานวิจัยและพัฒนานวัตกรรม 
7. งานบริการวิชาการ 
    7.1 บริการวิชาการแบบใหเปลา 
    7.2 บริการวิชาการหารายไดแบบเฉพาะกิจ 
    7.3 บริการวิชาการแบบประจำ 
8. งานแผนยุทธศาสตรและประกันคุณภาพการศึกษา 
9. งานพัฒนานิสิตและศิษยเกา  

      (พัฒนาศิษยเกา ศิษยเกาสมัพันธ) 
10. งานประชาสัมพันธ งานวิเทศสัมพันธและ 

      งานโสตทัศนูปกรณ 
11. งานหองปฏิบัติการ 

สำนักงานการศึกษา 

 

ระดับปริญญาตรี 
1. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑติ  
    สาขาวิชาสุขศึกษาและการสงเสริมสุขภาพ    
2. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑติ  
    สาขาวิชาสุขศาสตรอุตสาหกรรมและ 

      ความปลอดภัย 
3. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑติ  
    สาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดลอม 
4. หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต  
    สาขาวิชาการสาธารณสุขชุมชน 
ระดับบัณฑิตศึกษา 
1. หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต  
    สาขาวิชาสุขศึกษาและการสงเสริมสุขภาพ  
2. หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต  
    สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย 
3. หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต 
4. หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรดุษฎีบัณฑติ 
5. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต  
    สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย 
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 2.1.2 โครงสรางการบริหารคณะสาธารณสุขศาสตร 
 คณะสาธารณสุขศาสตร เปนหนวยงานท่ีสนับสนุนดานการเรียนการสอน และการบริการ
วิชาการ เพ่ือใหเปนไปตามวิสัยทัศนของคณะ คือ คลังปญญาสาธารณสุข สรางภาคีเครือขาย กาวไกล
สูความยั่งยืน ซ่ึงจำแนกปจจัยความสำเร็จเปน 4 ดาน คือ 1) ผลิตบัณฑิตท่ีมีสมรรถนะทางวิชาชีพ 
สอดคลองกับความตองการของตลาดแรงงานและตอบสนองการเปลี่ยนแปลงสังคมโลก 2) ผลิตผล
งานวิจัยและนวัตกรรมท่ีมีคุณภาพพรอมนําไปใชประโยชน ถายทอดสูชุมชนและยกระดับคุณภาพ 
สูสากล 3) สรางความรวมมือพัฒนาดานการจัดการเรียนการสอน วิจัย และบริการวิชาการกับ
เครือขายท้ังในและตางประเทศ 4) พัฒนาและยกระดับบุคลากรใหมีศักยภาพและสมรรถนะ สอดรับ
กับเทคโนโลยีท่ีคาดหวัง โดยมีสมรรถนะหลัก (Core Competency) คือ “เชี่ยวชาญศาสตรดาน
สาธารณสุข เพ่ือพัฒนาสุขภาพประชาชนภาคตะวันออกอยางยั่งยืน” ซ่ึงมีโครงสรางการบริหารงาน 
ดังภาพท่ี 2 
 

 

ภาพท่ี 2 โครงสรางการบริหารคณะสาธารณสุขศาสตร 
ท่ีมา: คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา (2568)  
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 วิสัยทัศน 
 วิสัยทัศนคณะสาธารณสุขศาสตร คือ “คลังปญญาสาธารณสุข รวมภาคีเครือขาย   
กาวไกลสูสากล” ซ่ึงอธิบายความหมายของวิสัยทัศน ดังนี้ 
 คลังปญญาสาธารณสุข หมายถึง องคความรูท่ีมาจากตัวบุคคลในแตละศาสตรดาน
สาธารณสุข ท้ังดานวิชาการ วิจัยและนวัตกรรม และการบริการวิชาการ โดยผานกระบวนการจัด 
การความรู 
 รวมภาคีเครือขาย หมายถึง สรางเครือขายความรวมมือในประเทศกับคูความรวมมือ 
หนวยงานภาครัฐและเอกชน ชุมชน และสถานประกอบการในภาคตะวันออก และรวมดำเนินงาน 
กับเครือขายคูความ รวมมือในกลุมอาเซียน 
 กาวไกลสูสากล หมายถึง ยกระดับคุณภาพการศึกษา ผลงานวิชาการ และผลงานวิจัย   
ใหเปนท่ียอมรับในระดับสากล ผานคูความรวมมือของเครือขาย 
 
 คานิยมองคกร 
 คานิยมองคกรของคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา คือ PUBLIC  
มีความหมาย ดังนี้ 
 P - PROFESSIONAL    ความเปนมืออาชีพ 
 U - UNITY      ความเปนอันหนึ่งอันเดียวกัน 
 B - BRAVERY        ความกลาคิด กลาทำคิดสิ่งใหม ๆ 
 L - LIFELONG LEARNING    การเรียนรูตลอดชีวิต 
 I - INTEGRITY     คุณธรรมซ่ือสัตย โปรงใส  
          ยึดหลักธรรมาภิบาล 
 C – CONTINUITY AND SUSSTAINABILITY ความตอเนื่องและยั่งยืน 
 
 วัฒนธรรมองคกร 
 วัฒนธรรมองคกรของคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา คือ HOME   
มีความหมาย ดังนี้ 
 H - Happy      องคกรแหงความสุข 
 O - Oneness      ความเปนหนึ่งเดียว 
 M - Mastery  ความเชี่ยวชาญ 
 E - Empathy  ความเขาใจผูอ่ืน 
 
 สมรรถนะหลัก 
 สมรรถนะหลักของคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา คือเปนผูเชี่ยวชาญในการ
จัดการเรียนการสอน วิจัย บริการวิชาการ บูรณาการศาสตรดานสาธารณสุข เพ่ือพัฒนาสุขภาพของ
ประชาชนในชุมชนภาคตะวันออก 
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 ยุทธศาสตร 
 ยุทธศาสตรหลักของคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา ไดแก 
 PLATFORM 1 การพัฒนาคนคุณภาพ : การพัฒนากำลังคนคุณภาพเพ่ือตอบสนองตอ
การขยายการลงทุนในเขต EEC และการพัฒนาประเทศ ผานระบบการศึกษาตลอดชีวิตท่ีได
มาตรฐานสากล ตามแนวทางอุปสงคนำ 
 PLATFORM 2 การพัฒนาความรูผานการวิจัยและการสรางนวัตกรรม เพ่ือสราง
โอกาสใหม และความพรอมของประเทศในอนาคต : การพัฒนาความรูผานกระบวนการวิจัยท่ี
มุงเนนการยกระดับคุณภาพการสรางองคความรู การพัฒนาผูประกอบการนวัตกรรม และการ
นำไปใชประโยชนเพ่ือการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม 
 PLATFORM 3 การพัฒนาสังคมอยางย่ังยืน : การพัฒนาสังคมสิ่งแวดลอม และการ
แกปญหาวิกฤต รวมท้ังเปนตัวอยาง ของการพัฒนาองคกรอยางยั่งยืน 
 PLATFORM 4 การเพ่ิมขีดความสามารถองคกรผานการใชทรัพยากรเชิงกลยุทธ :  
การเพ่ิมประสิทธิภาพการใชทรัพยากร การพัฒนาความสามารถของบุคลากรการใชเทคโนโลยีเพ่ือ
เพ่ิมประสิทธิภาพ สรางพันธมิตรและเครือขายความรวมมือท่ีแข็งแกรงท้ังในระดับประเทศและ
นานาชาติ 
  

2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัตงิาน (Job Description) 
 ตำแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติงานบริหารจัดการท่ัวไป เชน งานธุรการ  
งานบุคคล งานจัดระบบ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร  
งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูล สถิติ งานสัญญา ติดตอประสานงานกับหนวยงานภายใน
และภายนอก ปฏิบัติงานเลขานุการ เชน รางโตตอบหนังสือ เตรียมเรื่องและเตรียมสำหรับการ
ประชุม บันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม ทำรายงานการประชุม รายงานอ่ืน ๆ ติดตามผลการปฏิบัติตาม 
มติท่ีประชุมหรือผลการปฏิบัติตามคำสั่งหัวหนาสวนงานหรือ แนะนำ ใหคำปรึกษาผูท่ีเก่ียวของ  
และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 คณะสาธารณสุขศาสตร มอบหมายให นางสาวอดิษา  บุตรแสนโคตร ตำแหนงเจาหนาท่ี
บริหารงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติงานในสวนงาน ไดแก  
 งานบุคคล ดำเนินการขออนุมัติกรอบอัตราพนักงาน การสรรหา คัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุ
และแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหนงคณาจารยประจำ การจางพนักงานตามภารกิจ การ
ทดลองปฏิบัติงาน การยุบเลิกกรอบอัตรา การยายตำแหนง การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชย
อิสริยาภรณ การเสนอแตงตั้งประธานสาขาวิชา แตงตั้งหัวหนาสํานักงาน/  
ผูรักษาการแทนหัวหนาสํานักงานคณบดี/ สํานักงานการศึกษาการกําหนดจายเงินเพ่ิมพิเศษสาขาขาด
แคลนและหายาก (นักวิชาการเงินและบัญชีและนักวิชาการพัสดุ) การจัดตั้ง การรวม การยุบเลิกสวน
งานและการแบงหนวยงานภายในสวนงาน และการขออนุมัติยายบุคคลสังกัดหนวยงานใหม  
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 งานสารบรรณ รับ-สงเอกสารในระบบ BUU e-Document สงเอกสารภายในสวนงาน
และภายนอกสวนงาน กลั่นกรองหนังสือราชการเสนอผูบริหาร เวียนหนังสือ จัดเก็บเอกสารและการ
ทำลายท่ีหมดอายุการใชงาน โตตอบหนังสือระหวางหนวยงาน รางและพิมพเอกสารงานสารบรรณ  
 งานยานพาหนะ บริหารการใชยานพาหนะของสวนงานและตางสวนงานในมหาวิทยาลัย  
ขออนุญาตใชรถไปราชการ ออกใบสั่งรถ ประเมินคาใชจายในการเดินทาง เบิกจายคาใชจายในการ
เดินทาง คาตอบแทนพนักงานขับรถ ดำเนินงานดานการบำรุงรักษาสภาพยานพาหนะ การตออายุ
ประกันภัยรถยนต การตอทะเบียนรถยนตตามระเบียบของทางราชการ การบันทึกขอมูลระยะทาง 
และปริมาณการใชน้ำมันเชื้อเพลิง  
 งานบริการวิชาการ ดำเนินงานดานบริการวิชาการ ประเภทหารายได ตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยบูรพา วาดวยการบริหารงานโครงการบริการวิชาการ และงานบริการวิชาการประเภท 
ใหเปลา ดำเนินโครงการบริการวิชาการ รวบรวมขอมูล วิเคราะหความคุมคา ประเมินผลการ
ดำเนินงานและสรุปผลการดำเนินงานบริการวิชาการ 
 2.2.1 งานหลัก 
  2.2.1.1 งานบริหารงานบุคคล ไดแก 
   1) การขออนุมัติกรอบอัตราพนักงาน  
   2) การสรรหา คัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 
ตำแหนงคณาจารยประจำ บรรจุแตงตั้ง จัดทำสัญญาจาง และประเมินผลทดลองปฏิบัติงาน 
   3) การจางพนักงานตามภารกิจ บรรจุแตงตั้ง จัดทำสัญญาจาง และประเมินผล
ทดลองปฏิบัติงาน 
   4) การยุบเลิกกรอบอัตรา  
   5) การยายตำแหนงภายในสวนงานและสวนงานในมหาวิทยาลัย 
   6) การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชยอิสริยาภรณ  
   7) การเสนอแตงตั้งประธานสาขาวิชา การคัดเลือกและเสนอแตงตั้งหัวหนา 
สํานักงาน แตงตั้งผูรกัษาการแทนหัวหนาสํานักงานคณบดี/ สํานักงานการศึกษา  
   8) การกําหนดจายเงินเพ่ิมพิเศษสาขาขาดแคลนและหายาก (นักวิชาการเงินและ
บัญชีและนักวิชาการพัสดุ)  
   9) การจัดตั้ง การรวม การยุบเลิกสวนงานและการแบงหนวยงานภายในสวนงาน  
และขออนุมัติยายบุคคลสังกัดหนวยงานใหม  
  2.2.1.2 งานสารบรรณ ไดแก 
   1) รับ-สงเอกสารในระบบ BUU e-Document ท้ังภายในและภายนอกสวนงาน 
   2) การกลั่นกรองหนังสือราชการ เสนอหนังสือผูบริหาร  
   3) เวียนหนังสือ  
   4) จัดเก็บเอกสารและการทำลายเอกสารท่ีหมดอายุการใชงาน  
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   5) โตตอบหนังสือไปยังหนวยงานภายในและภายนอก  
   6) รางและพิมพเอกสารในงานสารบรรณ 
   7) การออกเลขหนังสือภายในหรือภายนอก ประกาศ และคำสั่ง  
   8) การจัดสงเอกสารภายในสวนงานมหาวิทยาลัยและการนำสงเอกสารทาง
ไปรษณียใหกับบุคลากรในสวนงาน 
  2.2.1.3 งานยานพาหนะ ไดแก 
   1) บริหารการใชยานพาหนะของสวนงานและตางสวนงานในมหาวิทยาลัย  
   2) ขออนุญาตใชรถไปราชการ ออกใบสั่งรถ ประเมินคาใชจายในการเดินทาง  
   3) เบิกจายคาใชจายในการเดินทางและคาตอบแทนพนักงานขับรถ  
   4) ดำเนินงานดานการบำรุงรักษาสภาพยานพาหนะ  
   5) การตออายุประกันภัยรถยนต  
   6) การตอทะเบียนรถยนตตามระเบียบของทางราชการ  
   7) การบันทึกขอมูลระยะทางและปริมาณการใชน้ำมันเชื้อเพลิง  
  2.2.1.4 งานบริการวิชาการ  
   1) แตงคณะกรรมการบริการวิชาการ จัดประชุม บันทึกการประชุมและสรุป
รายงานการประชุม 
   2) ดำเนินงานดานบริการวิชาการ ประเภทหารายได ตามระเบียบมหาวิทยาลัย
บูรพา วาดวยการบริหารงานโครงการบริการวิชาการ จัดทำสัญญาจางงาน กำกับ ติดตาม รวบรวม
ขอมูล วิเคราะหความคุมคา และประเมินผลการดำเนินงาน 
   3) งานบริการวิชาการประเภทใหเปลา กำกับ ติดตาม รวบรวมขอมูล วิเคราะห
ความคุมคา และประเมินผลการดำเนินงาน    
   4) สรุปผลการดำเนินงานบริการวิชาการ 
 2.2.2 งานรอง 
  2.2.2.1 งานบริหารงานบุคคล ไดแก 
   1) การตอสัญญาจาง การลาออก  
   ๒) การประเมินผลการปฏิบตัิงานประจำป  
   ๓) การจัดประชุมคณาจารยและบุคลากรสายสนับสนุน 
   ๔) การเปลี่ยนแปลงขอมูล วุฒิการศึกษา และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
   ๕) การสรรหา คัดเลือก และเสนอชื่อบุคลากรใหกับมหาวิทยาลัย 
   ๖) การเกษียณอายุของผูปฏิบัติงาน 
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บทท่ี ๓ 
กระบวนการปฏิบัติงาน 

  

3.1  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)   
 ท่ีมาของกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุแตงตั้งเปน
คณาจารยประจำ มีท่ีมาจากกระบวนการปฏิบัติงานภายในสวนงานของคณะสาธารณสุขศาสตร และ
เปนไปประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0958/2567 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการสรรหาหรือคัดเลือก
บุคคลเพ่ือบรรจุเปนคณาจารยประจำ 
 สัญลักษณตาง ๆ และความหมายของ Work Flow ตามท่ีแสดงในภาพท่ี 3 
 

สัญลักษณ ความหมาย 
 
 

จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

  
  
 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

  
 
 
 

การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ  
การอนุญาต/อนุมัติ และการเห็นชอบ เปนตน 

  
 
 

แสดงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

  
 
 

จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน เชน กรณี 
การเขียนกระบวนการ ไมสามารถจบได  
ภายในหนึ่งหนา 

  
 
 

การสงกลับ/แกไข 

 
ภาพท่ี 3 สัญลักษณของ Work Flow 
ท่ีมา: พรภัทร  อินทรวรพัฒน (2560)  
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 จากขอมูลผูเขียนไดเขียนข้ันตอนการปฏิบัติงาน สรุปเปนผังกระบวนการคัดเลือกบุคคล 
เพ่ือบรรจุแตงตั้งเปนคณาจารยประจำ สังกัดคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา ออกเปน  
4 ผังกระบวนการปฏิบัติงาน โดยเรียบเรียงตามลำดับข้ันตอนผังกระบวนการปฏิบัติงานตั้งแตเริ่มตน
จนกระท่ังจบกระบวนการปฏิบัติงานการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุแตงตั้งเปนคณาจารยประจำ ดังนี้ 
 ข้ันตอนท่ี 1 ผังกระบวนการเสนอขอความเห็นชอบคุณสมบัต ิกรอบอัตราและขอ
อนุมัติดำเนินการคัดเลือกบุคคล 
 จากขอมูลผูเขียนไดสรุปผังกระบวนการการเสนอขอความเห็นชอบคุณสมบัติ กรอบอัตรา
และขออนุมัติดำเนินการสอบคัดเลือกบุคคล ของคณะสาธารณสุขศาสตร โดยแสดงผังกระบวนการ
ปฏิบัติงาน (Work Flow) ตามภาพท่ี 4  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เริ่มตน 

รับเรื่องบัญชีอนุมัติกรอบอัตรา  
ตรวจสอบบัญชีกรอบอัตราวางและการทดแทนบัญชีกรอบอัตรา 

รายงานผลการตรวจสอบบัญชีกรอบอัตราวาง การทดแทนบัญชี 
กรอบอัตราและขอขอมูลคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงจากสาขาวิชาท่ีเก่ียวของ 

 

สาขาวิชา 
เสนอขอความเห็นชอบคุณสมบัติ 

เฉพาะตำแหนง ตอคณบดี 

 

ไมเห็นชอบ 
เห็นควรแกไข 
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ภาพท่ี 4  ผังกระบวนการเสนอขอความเห็นชอบคุณสมบัติ กรอบอัตราและขออนุมัติดำเนินการ 
             คัดเลือกบุคคล 
ท่ีมา: วิเคราะหโดยผูเขียน 
อางอิงตาม : ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0958/2567 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการสรรหาหรือ 
               คัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจเุปนคณาจารยประจำ  

เห็นชอบ 

ไมถูกตอง 
สงกลับ/แกไข 

 

ถูกตอง 
 

 

กบพบ. รับเรื่อง ตรวจสอบความ 
ถูกตอง เสนอรองอธิการบดีฝายพัฒนา

ทรัพยากรบุคคลและกฎหมาย 
เห็นชอบการขออนุมัติดำเนินการ 

คัดเลือกบุคคล 

จัดทำบันทึกขอความขออนุมัติดำเนินการคัดเลือกบุคคล 
เสนอคณบดีลงนาม สงตอ กบพบ. 

กบพบ. แจงผลการอนุมัติดำเนินการคัดเลือกบุคคล มายังสวนงาน 

รับเรื่อง แจงผลการอนุมัติดำเนินการคัดเลือกบุคคล 
ตอคณบดีและสาขาวิชาท่ีเก่ียวของ 

สิ้นสุด 
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 ข้ันตอนท่ี 2 ผังกระบวนการแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงาน
มหาวิทยาลัยและประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบุคคล 
 จากขอมูลผูเขียนไดสรุปผังกระบวนการแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและจัด
ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย ของคณะสาธารณสุขศาสตร  
โดยแสดงผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ตามภาพท่ี 5  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ยินดีเปนกรรมการ 

ไมยินดี 
เปนกรรมการ 

ขอความอนุเคราะหสาขาวิชาท่ีเก่ียวของ 
เสนอรายชื่อผูแทนสวนงานและผูทรงคุณวุฒิภายนอกสวนงาน  

เปนคณะกรรมการคัดเลือกบุคคล 
 

จัดทำบันทึกขอความทาบทามผูแทนสวนงานและ 
ผูทรงคุณวุฒิภายนอกสวนงาน เปนคณะกรรมการคัดเลือกบุคคล 

เสนอคณบดีลงนาม  

ผูแทนสวนงานและผูทรงคุณวุฒิ
ภายนอกสวนงาน พิจารณาการเปน 

คณะกรรมการคัดเลือกบุคคล 

 

จัดทำบันทึกขอความขอความอนุเคราะหแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคล  
เสนอคณบดีลงนาม สงตอ กบพบ. 

a 

เริ่มตน 
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ภาพท่ี 5  ผังกระบวนการแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 
             และประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบุคคล 
ท่ีมา: วิเคราะหโดยผูเขียน 
อางอิงตาม : ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0958/2567 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการสรรหาหรือ 
               คัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจเุปนคณาจารยประจำ 

ไมถูกตอง 
สงกลับ/แกไข 

 

ถูกตอง 

 

 

กบพบ. จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคล เสนอรองอธิการบดีฝาย
พัฒนาทรัพยากรบุคคลและกฎหมาย ลงนาม และแจงกลับมายังสวนงาน 

ผูปฏิบัติหนาท่ีดานบุคคล รับเรื่อง  
สงคำสั่งใหคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลและเชิญประชุม 

กบพบ. ตรวจสอบความถูกตอง  
ของเอกสาร 

จัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลฯ พิจารณาประกาศรับสมัคร  
กำหนดวิธีคัดเลือกและเกณฑการคัดเลือก 

แจงเวียนรับรองรายงานการประชุม 
 

สงรายงานการประชุมฯ ใหคณะกรรมการคัดเลือกบุคคล 

ไมถูกตอง  
สงกลับ/แกไข 

 

a 

สิ้นสุด 

ถูกตอง 
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 ข้ันตอนท่ี 3 ผังกระบวนการประกาศรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปน
พนักงานมหาวิทยาลัยเปนคณาจารยประจำ 
 จากขอมูลผูเขียนไดสรุปผังกระบวนการประกาศรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปน
พนักงานมหาวิทยาลัยเปนคณาจารยประจำ ของคณะสาธารณสุขศาสตร โดยแสดงผังกระบวนการ
ปฏิบัติงาน (Work Flow) ตามภาพท่ี 6  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

c 

จัดทำประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคล  

เสนอคณบดีลงนาม 
ประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคล  

ประกาศรับสมัคร 

ไมถูกตอง 
สงกลับ/แกไข 

 

กรณีมีผูมาสมัคร 
ตรวจสอบคุณสมบัติผูสมัคร  
และการชำระคาธรรมเนียม 

การสมัคร 
 

กรณีไมมีผูมาสมัคร 

a b 

ถูกตอง 
 

เริ่มตน 
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ภาพท่ี 6  ผังกระบวนการประกาศรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 
             เปนคณาจารยประจำ 
ท่ีมา: วิเคราะหโดยผูเขียน 
อางอิงตาม : ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0958/2567 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการสรรหาหรือ 
               คัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจเุปนคณาจารยประจำ  

c 

เสนอคณบดีลงนามประกาศ
รายชื่อผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก 

หรือ “ไมมีผูมาสมัคร” 

a b 

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ 
เขารับการคัดเลือก 

 

ประชุมกรรมการคัดเลือกบุคคลฯ 
เพ่ือทำการสอบคัดเลือก 

ประกาศผล 
การสอบคัดเลือกบุคคล 

สิ้นสุด 
ไมถูกตอง

สงกลับ/แกไข 
 

ถูกตอง 

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการ
คัดเลือก “ไมมีผูมาสมัคร” 

แจงคณะกรรมการสอบคัดเลือก 
บุคคลฯ และสาขาวิชาทราบ 

ประชุมกรรมการคัดเลือกบุคคลฯ กำหนด
ขยายเวลาประกาศการรบัสมัคร 

 

แจงเวียนรับรอง
รายงานการประชุมตอ

คณะกรรมการ 
 

แจงรายงานการประชุม 
ใหคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลฯ 

 

ไมถูกตอง 
สงกลับ/แกไข 

 

ถูกตอง 
 



19 
 

 

 ข้ันตอนท่ี 4 ผังกระบวนการรับรายงานตัวบรรจุและแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย 
เปนคณาจารยประจำ 
 จากขอมูลผูเขียนไดสรุปผังกระบวนการประกาศรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุ 
เปนพนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหนงคณาจารยประจำ ของคณะสาธารณสุขศาสตร โดยแสดงผัง
กระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ตามภาพท่ี 7  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 7  ผังกระบวนการรับรายงานตัวบรรจุและแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเปนคณาจารยประจำ
ท่ีมา: วิเคราะหโดยผูเขียน 
อางอิงตาม : 1. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0958/2567 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการสรรหา       
                   หรือคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนคณาจารยประจำ  

ถูกตอง 

ไมถูกตอง
สงกลับ/แกไข 

 

รายงานผลการรายงานตัว 
การบรรจุและแตงตั้งไปยังสวนงานท่ีเก่ียวของ 

กรณีผูผานการคัดเลือก  
“ไมมารายงานตัว” 

รายงานผลตอคณะกรรมการคัดเลือก
บุคคลและสาขาวิชา 

 

นัดหมายผูผานการสอบคัดเลือก 
เขารับการรายงานตัว 

กรณีผูผานการคัดเลือก  
“มารายงานตัว” 

รับรายงานตัว บรรจุและแตงตั้ง 
 

สิ้นสุด 

สิ้นสุด 

เริ่มตน 

เสนอคณบดีลงนาม 
คำสั่งบรรจุและแตงตั้ง
และสัญญาทดลอง
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   2. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0527/2565 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการบรรจุ 
                   และแตงตั้ง สัญญาจาง เง่ือนไขการเขาสูสัญญาจาง และการค้ำประกัน 
   3. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0969/2565 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการบรรจุและ 
       แตงตั้ง สัญญาจาง เง่ือนไขการเขาสูสัญญาจาง และการค้ำประกัน (ฉบับท่ี 2) 
   4. ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0568/2565 เรือ่ง หลักเกณฑและวิธีการ 
    ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 
   5. บันทึกขอความ กองบริหารและพัฒนาทรพัยากรบุคคล ท่ี อว 8100/ว05071  
       ลงวันท่ี 19 พฤษภาคม พ.ศ. 2566 เรื่องแนวปฏิบัติในการรายงานตัวเพ่ือ 
                   บรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย ซ่ึงจางดวยเงินอุดหนุนรัฐบาล  
  



 

  
 

๒๑ 

ผังกระบวนการ/งาน (Work Flow) 
ช่ือกระบวนการ :       ผังกระบวนการเสนอขอความเห็นชอบคุณสมบัติ กรอบอัตราและขออนุมัติดำเนินการคัดเลือกบุคคล 
ขอกำหนดสำคัญของกระบวนการ :  ผูปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของสามารถดำเนินการเสนอขอความเห็นชอบคุณสมบัติ กรอบอัตราและขออนุมัติดำเนินการคดัเลือก 
        บุคคลไดครบถวนถูกตองตามกระบวนการและเปนไปตามระยะเวลาท่ีกำหนด 
ตัวช้ีวัดสำคัญของกระบวนการ :  ขอมูลการเสนอขออนุมัตติรงกับบัญชีกรอบอัตราพนักงานมหาวิทยาลัยท่ีสวนงานไดรับการจัดสรร   
        และตรงกับความเห็นชอบใหดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนคณาจารยประจำจากมหาวิทยาลัย  
        เปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0958/2567 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการสรรหาหรือคัดเลือกบุคค  
        เพ่ือบรรจุเปนคณาจารยประจำ 
ตารางท่ี 1 แสดงผังกระบวนการเสนอขอความเห็นชอบคุณสมบัติ กรอบอัตราและขออนุมัติดำเนินการคัดเลือกบุคคล 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน รับเรื่องบัญชีอนุมตัิกรอบ
อัตราท่ีไดรับการจัดสรร  
และตรวจสอบบัญชีกรอบ
อัตราวาง หรือทดแทน
กรอบอัตรา 
 

๑. เอกสารท่ีเก่ียวของมี
ความครบถวน 
๒. เอกสารถูกตอง 

๑. ทะเบียนคมุกรอบอัตราของคณะ 
2. สำเนาบัญชีอนุมัติกรอบอัตราท่ีไดรับ
การจัดสรร 
 

ผูปฏิบัตหินาท่ี 
ดานบุคคล เริ่มตน 

รับเรื่องบัญชอีนุมัติกรอบอัตรา 
ตรวจสอบบัญชีกรอบอัตราวางและ 

การทดแทนบัญชกีรอบอัตรา 



 

  
 

๒๒ 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
2  

 
 
 
 
 
 
 
 

60 นาที เสนอรายงานการ
ตรวจสอบบัญชีกรอบ
อัตราวาง การทดแทน
บัญชีกรอบอัตราตอคณบดี 
รองคณบดฝีายบริหาร 
และประธานสาขาวิชาท่ี
เก่ียวของและขอขอมูล
คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง
จากสาขาวิชาท่ีเก่ียวของ 

๑. เอกสารท่ีเก่ียวของ 
มีความครบถวน 
๒. เอกสารถูกตอง 

1. บันทึกขอความขอขอมูลคณุสมบัติ 
เฉพาะตำแหนง 
2. ทะเบียนคมุกรอบอัตราของคณะ 
3. สำเนาบัญชีอนุมัติกรอบอัตรา  
4. สำเนาขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเง่ือนไข
การบรรจุ (ถามี)  
5. สำเนาประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 
0958/2567 เรื่อง หลักเกณฑหรือ
วิธีการสรรหาหรือคัดเลือกบุคคลเพ่ือ
บรรจุเปนคณาจารยประจำ 

ผูปฏิบัตหินาท่ี 
ดานบุคคล 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน สาขาวิชาเสนอขอ 
ความเห็นชอบคุณสมบัต ิ
เฉพาะตำแหนงตอคณบด ี
เพ่ือพิจารณาใหความ
เห็นชอบคุณสมบัต ิ
เฉพาะตำแหนง  
 

๑. เอกสารท่ีเก่ียวของ 
มีความครบถวน 
๒. เอกสารถูกตอง 

1. บันทึกขอความเสนอขอความ
เห็นชอบคุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง 
2. บันทึกขอความการพิจารณาขอความ
เห็นชอบ 

1. ประธาน
สาขาวิชา/ 
ผูรักษาการ 
แทนประธาน 
สาขาวิชาท่ี
เก่ียวของ 
2. คณบด ี
3. ผูปฏิบัติหนา 
ท่ีดานบุคคล 
 

รายงานผลการตรวจสอบ 
บัญชีกรอบอัตราวาง  

การทดแทนบัญชกีรอบอัตราและ 
ขอขอมูลคณุสมบัติเฉพาะตำแหนง 

จากสาขาวิชาที่เกี่ยวของ 
 

สาขาวิชาเสนอขอ
ความเห็นชอบคุณสมบัติ 

เฉพาะตำแหนง  
ตอคณบดี 

ไมเห็นชอบ 
เห็นควรแกไข 

 

เห็นชอบ 



 

  
 

๒๓ 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
4  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน จัดทำบันทึกขอความ 
ขออนุมัติดำเนินการ 
คัดเลือกบุคคลพรอมแนบ
หลักเอกสารท่ีเก่ียวของ 
เสนอคณบดีลงนาม 
 

๑. เอกสารท่ีเก่ียวของ 
มีความครบถวน 
๒. เอกสารถูกตอง 
 

1. บันทึกขอความขออนุมัติดำเนินการ
คัดเลือกบุคคล 
2. สำเนาบัญชีอนุมัติกรอบอัตราท่ี 
ไดรับการจัดสรรทดแทน  
3. สำเนาเอกสารการอนุมัติใหลาออก  
4. สำเนาขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเง่ือนไข
การบรรจุ (ถามี)  
5. สำเนาบันทึกขอความเห็นชอบ
คุณสมบัติเฉพาะตำแหนงท่ีไดรับความ
เห็นชอบจากคณบด ี
6. สำเนาขอบังคับสภาวิชาชีพ  
(กรณีเหตุผลความจำเปนอางถึง 
สภาวิชาชีพ) (ถามี) 

1. ผูปฏิบัติหนาท่ี
ดานบุคคล 
2. คณบด ี

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน ตรวจสอบความครบถวน 
ของเอกสาร และความถูก
ตองของเง่ือนไขการบรรจุ  
เสนอรองอธิการบดฝีาย
พัฒนาทรัพยากรบุคคล
และกฎหมายเห็นชอบ 
- เห็นชอบ ดำเนินการตาม
กระบวนตอไป  
- ไมเห็นชอบ แจงให
สาขาวิชาทราบพิจารณา
แกไข และยื่นเสนอขอ
ความเห็นชอบอีกครั้ง 
 

๑. เอกสารท่ีเก่ียวของ 
มีความครบถวน 
๒. เอกสารถูกตอง 
3. ดำเนินการตาม
ประกาศมหาวิทยาลยั
บูรพา ท่ี 0958/2567 
เรื่อง หลักเกณฑและ
วิธีการสรรหาหรือ 
คัดเลือกบุคคเพ่ือบรรจุ
เปนคณาจารยประจำ 

1. บันทึกขอความขออนุมัติดำเนินการ
คัดเลือกบุคคล 
2. สำเนาบัญชีอนุมัติกรอบอัตราท่ีไดรับ
การจัดสรรทดแทน 
3. สำเนาเอกสารการอนุมัติใหลาออก 
4. สำเนาขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเง่ือนไข
การบรรจุ (ถามี) 
5. สำเนาบันทึกขอความเห็นชอบ
คุณสมบัติเฉพาะตำแหนงท่ีไดรับความ
เห็นชอบจากคณบด ี
6. สำเนาขอบังคับสภาวิชาชีพ  
(กรณี เหตุผลความจำเปนอางถึงสภา
วิชาชีพ) (ถามี) 

1. เจาหนาท่ี 
กองบริหาร 
และพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
มหาวิทยาลยั 
2. รองอธิการบด ี
ฝายพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล
และกฎหมาย 

 จัดทำบันทึกขอความ 
ขออนุมัติดำเนินการคัดเลือกบุคคล
เสนอคณบดีลงนาม สงตอ กบพบ. 

กบพบ. รับเร่ือง  
ตรวจสอบความถูกตอง  

เสนอรองอธิการบดีฝายพัฒนา
ทรัพยากรบคุคลและกฎหมาย

เห็นชอบการขออนุมัติดำเนินการ
คัดเลือกบคุคล 

ไมถูกตอง 
สงกลับ/แกไข 

 

ถูกตอง 
 



 

  
 

๒๔ 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
6  

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน แจงผลการพิจารณาอนุมัติ
ดำเนินการคดัเลือกบุคคล
ใหสวนงานทราบ และแจง
คณะดำเนินการคัดเลือก
บุคคลใหเปนไปตาม
ประกาศท่ีเก่ียวของตอไป 
 
 
 

คณะไดรบัผลการ
พิจารณาอนุมัต ิ

บันทึกขอความใหความเห็นชอบ
ดำเนินการคดัเลือกบุคคล คณุสมบัติ 
และกรอบอัตรา 
 
 

เจาหนาท่ี 
กองบริหาร 
และพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
มหาวิทยาลยั 

7  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 นาที แจงผลการพิจารณาอนุมัติ
ดำเนินการคดัเลือก 
บุคคลใหคณบดีและ
สาขาวิชาทราบ 

คณบดีและสาขาวิชา
รับทราบผลการพิจารณา 

สำเนาบันทึกขอความใหความเห็นชอบ
ดำเนินการคดัเลือกบุคคล คุณสมบัติและ
กรอบอัตรา 
 

ผูปฏิบัตหินาท่ี
ดานบุคคล 

 
 

 

กบพบ. แจงผลการอนุมัติดำเนินการ 
คัดเลือกบุคคล มายังสวนงาน 

รับเรื่อง แจงผลการอนุมัติดำเนินการ 
คัดเลือกบุคคลตอคณบดีและสาขาวิชา 

ที่เกี่ยวของ 

ส้ินสุด 



 

  
 

๒๕ 

ช่ือกระบวนการ :      ผังกระบวนการแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัยและ 
       ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบุคคล 
ขอกำหนดสำคัญของกระบวนการ  : ผูปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของสามารถดำเนินการแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 
       และประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลไดครบถวนถูกตองตามกระบวนการและเปนไปตามระยะเวลาท่ีกำหนด 
ตัวช้ีวัดสำคัญของกระบวนการ  : ดำเนินการแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัยและประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบุคคล 
       เปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0958/2567 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการสรรหาหรือคัดเลือก 
       บุคคเพ่ือบรรจุเปนคณาจารยประจำ        
ตารางท่ี 2 แสดงผังกระบวนการแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัยและประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบุคคล 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 นาที จัดทำบันทึกขอความขอ
รายชื่อผูแทนสวนงานและ
ผูทรงคุณวุฒิภายนอกสวน
งานเปนคณะกรรมการ 
คัดเลือกบุคคล 

เปนไปตาม ขอ 8 (2) 
ของประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา  
ที่ 0958/2567  
เรื่อง หลักเกณฑหรือ
วิธีการสรรหาหรือ
คัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุ
เปนคณาจารยประจำ  

1. บันทึกขอความขอความ
อนุเคราะหรายชื่อ
คณะกรรมการคัดเลือกบุคคล 
2. สำเนาประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา  
ที่ 0958/2567 เรื่อง 
หลักเกณฑหรือวธิีการสรรหา
หรือคัดเลือกบคุคลเพ่ือบรรจุ
เปนคณาจารยประจำ 

ผูปฏิบัติหนาที่ 
ดานบุคคล เริ่มตน 

ขอความอนุเคราะห 
สาขาวิชาที่เกี่ยวของเสนอรายชื่อผูแทน

สวนงานและผูทรงคุณวุฒิภายนอกสวนงาน 
เปนคณะกรรมการคัดเลือกบุคคล 

 

 



 

  
 

๒๖ 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
2  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 นาที จัดทำบันทึกขอความ 
ทาบทามคณะกรรมการ
คัดเลือกบุคคลภายในสวน
งาน ภายนอกสวนงาน  
และมีผูปฏิบัติหนาที่ดาน
บุคคล เปนเลขานุการ 

องคประกอบและ
คุณสมบัติของ
คณะกรรมการคัดเลือก
บุคคลที่ทาบทาม 
เปนไปตามขอ 
8 (2) ของประกาศ 
หลักเกณฑและวธิีการ 
คัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุ
เปนคณาจารยประจำ 

1. บันทึกขอความทาบทาม
เปนคณะกรรมการคัดเลือก
บุคคล 
2. สำเนาบันทึกขอความ 
ใหความเห็นชอบคุณสมบัติ 
และกรอบอัตราของตำแหนงที่
จะทำการคัดเลือก 

ผูปฏิบัติหนาที่ 
ดานบุคคล 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน คณะกรรมการคัดเลือก
บุคคลภายในสวนงาน 
ภายนอกสวนงาน
พิจารณา 
- ยินดีเปนกรรมการฯ 
แจงสาขาวิชาทราบ  
- ไมยินดีเปนกรรมการ  
แจงสาขาวิชาทราบ 
และใหเสนอรายชื่อ
ผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือ
ทาบทามเปนคณะ
กรรมการฯ อีกครัง้ 
 

องคประกอบและ
คุณสมบัติของ
คณะกรรมการคัดเลือก
บุคคลที่ทาบทาม 
เปนไปตามขอ 
8 (2) ของประกาศ 
หลักเกณฑและวธิีการ 
คัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุ
เปนคณาจารยประจำ 

บันทึกขอความตอบรับเปน
กรรมการคัดเลือกบคุคลจาก
ผูทรงคุณวุฒิภายในสวนงาน  
และภายนอกสวนงาน 

1. ผูปฏิบัติหนาที่
ดานบุคคล 
2. ผูทรงคณุวุฒิ 
ภายในสวนงาน  
และภายนอก 
สวนงาน 

จัดทำบันทึกขอความทาบทาม 
ผูแทนสวนงานและผูทรงคณุวุฒิภายนอก

สวนงาน เปนคณะกรรมการคัดเลือกบุคคล
เสนอคณบดีลงนาม  

ผูแทนสวนงานและ
ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 
สวนงาน พิจารณาการ
เปนคณะกรรมการ

คัดเลือกบุคคล 

 

ไมยินดี 
เปนกรรมการ 



 

  
 

๒๗ 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
4  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน จัดทำบันทึกขอความ 
เสนอรายชื่อเพ่ือแตงต้ัง
เปนคณะกรรมการเปน
กรรมการคัดเลือกบคุคล 

องคประกอบและ
คุณสมบัติของ
คณะกรรมการคัดเลือก
บุคคลที่ทาบทาม 
เปนไปตามขอ 
8 (2) ของประกาศ 
หลักเกณฑและวธิีการ 
คัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุ
เปนคณาจารยประจำ 

1. บันทึกขอความเสนอ
รายชื่อเพ่ือแตงต้ังเปน
คณะกรรมการเปนกรรมการ
คัดเลือกบุคคล 
2. สำเนาบัญชีอนุมัติกรอบ
อัตรา  
3. สำเนาบันทึกขอความ
อนุมัติคัดเลือกบคุคลเพ่ือบรรจุ
เปนคณาจารยประจำ  
4. สำเนาหลักฐานการตอบ
กลับจากผูทรงคณุวุฒิภายนอก
สวนงาน 

ผูปฏิบัติหนาที่ 
ดานบุคคล 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที รับเรื่อง ตรวจสอบ 
รายชื่อเพ่ือแตงต้ังเปน
คณะกรรมการเปน 
กรรมการคัดเลือกบคุคล 
และเอกสารประกอบการ
เสนอแตงต้ังเปน
คณะกรรมการ 

องคประกอบและ
คุณสมบัติของผูถูกเสนอ
ชื่อแตงต้ังเปน
คณะกรรมการคัดเลือก
บุคคลเปนไปตามขอ 8 
(2) ของประกาศ
หลักเกณฑและวธิีการ
คัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุ
เปนคณาจารยประจำ 

1. บันทึกขอความเสนอ
รายชื่อเพ่ือแตงต้ังเปน
คณะกรรมการเปนกรรมการ
คัดเลือกบุคคล 
2. สำเนาบัญชีอนุมัติกรอบ
อัตรา  
3. สำเนาบันทึกขอความ
อนุมัติคัดเลือกบคุคลเพ่ือบรรจุ
เปนคณาจารยประจำ  
4. สำเนาหลักฐานการตอบ
กลับจากผูทรงคณุวุฒิภายนอก
สวนงาน 
 

เจาหนาที ่
กองบรหิาร 
และพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
มหาวิทยาลัย 

จัดทำบันทึกขอความขอความอนเุคราะห 
แตงต้ังคณะกรรมการคัดเลือกบุคคล 
เสนอคณบดีลงนาม สงตอ กบพบ. 

ยินดีเปนกรรมการ 

กบพบ. ตรวจสอบ
ความถูกตอง 
ของเอกสาร 

ไมถูกตอง 
สงกลับ/แกไข 

 

ถูกตอง 
 



 

  
 

๒๘ 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
6  

 
 
 
 
 
 

5 วัน จัดทำคำส่ังแตงต้ังเปน
คณะกรรมการคัดเลือก
บุคคล ตามรายชื่อ 
ที่ถูกเสนอ 

องคประกอบและ
คุณสมบัติของผูถูก
แตงต้ังเปน
คณะกรรมการคัดเลือก
บุคคลเปนไปตามขอ  
8 (2) ของประกาศ
หลักเกณฑและวธิีการ
คัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุ
เปนคณาจารยประจำ 

1. คำส่ังแตงต้ังเปน
คณะกรรมการคัดเลือกบุคคล 
2. บันทึกขอความสงคำส่ัง
แตงต้ังคณะกรรมการคัดเลือก
บุคคล  

เจาหนาที่ 
กองบรหิาร 
และพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
มหาวิทยาลัย 

7  
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน รับเรื่องและจัดทำบันทึก
ขอความแจงคำส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการคัดเลือก
บุคคล นัดหมายและเชิญ
คณะกรรมการคัดเลือก
บุคคลประชุม 
 

ดำเนินการแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลา 5 วัน
ทำการ 

1. บันทึกขอความแจงคำส่ัง
แตงต้ังคณะกรรมการคัดเลือก
บุคคล 
2. หนังสือเชิญคณะกรรมการ
คัดเลือกบุคคลฯ  
3. วาระการประชุม  
4. คำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ
คัดเลือกบุคคลฯ 

ผูปฏิบัติหนาที่ 
ดานบุคคล 

8  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน จัดประชุมคณะกรรมการ
คัดเลือกบุคคลฯ เพ่ือ
พิจารณารายละเอียดใน
ประกาศรับสมัคร  
กำหนดวธิีคัดเลือก 
และเกณฑการคัดเลือก  
ตามวันเวลาที่นัดหมาย 

ดำเนินการแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลา 1 วัน
ทำการ 

1. หนังสือเชิญคณะกรรมการ
คัดเลือกบุคคลฯ ครั้งที่ 1 
2. วาระการประชุม  
3. คำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ
คัดเลือกบุคคลฯ 
4. ประกาศและระเบียบที่
เกี่ยวของ 
5. ใบรายชื่อผูเขารวมประชุม 

คณะกรรมการ
คัดเลือกบุคคลฯ 

กบพบ. จัดทำคำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการคัดเลือก
บุคคล เสนอรองอธิการบดีฝายพัฒนาทรัพยากรบุคคล

และกฎหมาย ลงนาม และแจงกลับมายังสวนงาน 

รับเรื่อง  
สงคำส่ังใหคณะกรรมการคัดเลือกบุคคล 

และเชิญประชุม 

จัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลฯ 
พิจารณาประกาศรับสมัคร  

กำหนดวธิีคัดเลือกและเกณฑการคัดเลือก 



 

  
 

๒๙ 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
9  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน แจงเวียนรายงานการ
ประชุม ใหคณะกรรมการ
คัดเลือกบุคคลฯ พิจารณา 
รับรองรายงานการประชุม 
หากพบขอแกไขแจงกลับ 
ผูปฏิบัติหนาที่ดานบุคคล 
ทำการแกไขแลวแจงเวียน
รับรองรายงานการประชุม
อีกครัง้ 
 
 
 
 

ดำเนินการแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลา  
5 วันทำการ 

1. บันทึกขอความพิจารณา
รายงานการประชุม
คณะกรรมการคัดเลือกบุคคล 
2. รายงานการประชุม
คณะกรรมการคัดเลือกบุคคล 

1. ผูปฏิบัติหนาที่
ดานบุคคล 
2. คณะกรรมการ
คัดเลือกบุคคลฯ 

10  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน จัดสงรายงานการประชุม
คณะกรรมการคัดเลือก
บุคคลฯ ใหคณะกรรมการ
ทราบ 

ดำเนินการแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลา  
1 วันทำการ 

รายงานการประชุม
คณะกรรมการ   
คัดเลือกบุคคล ครัง้ที่ 1 

ผูปฏิบัติหนาที่ 
ดานบุคคล 

 
แจงเวียนรับรอง

รายงานการประชุม 
 

สงรายงานการประชุมฯ   
ใหคณะกรรมการคัดเลือกบุคคล 

ส้ินสุด 

ไมถูกตอง  
สงกลับ/แกไข 

 

ถูกตอง 
 



 

  
 

๓๐ 

ช่ือกระบวนการ :      ผังกระบวนการประกาศรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัยเปนคณาจารยประจำ 
ขอกำหนดสำคัญของกระบวนการ  : ผูปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของสามารถดำเนินการประกาศรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 
       เปนคณาจารยประจำไดครบถวนถูกตองตามกระบวนการและเปนไปตามระยะเวลาท่ีกำหนด 
ตัวช้ีวัดสำคัญของกระบวนการ  : ดำเนนิการประกาศรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัยเปนคณาจารยประจำ 
       เปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0958/2567 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการสรรหาหรือคัดเลือก 
       บุคคเพ่ือบรรจุเปนคณาจารยประจำ        
ตารางท่ี 3  แสดงผังกระบวนการประกาศรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัยเปนคณาจารยประจำ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 60 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำประกาศรับสมัคร
คัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปน
พนักงานมหาวิทยาลัยตาม
มติที่ประชุมคณะกรรมการ
คัดเลือกบุคคลฯ  

ประกาศรับสมัคร  
มีเนื้อหาครบถวนถูกตอง 
ตามมติที่ประชุม
คณะกรรมการ 
คัดเลือกบุคคลฯ  
 

ประกาศรับสมัคร ผูปฏิบัติหนาที่
ดานบุคคล   

c 

เริ่มตน 

จัดทำประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคล  



 

  
 

๓๑ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 
 
 

2 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน เสนอคณบดีลงนาม 
ประกาศรับสมัคร  
และออกเลขประกาศ 
 

ประกาศรับสมัครไดรับ
การลงนามกอนวัน
ประกาศรับสมัครอยาง
นอย 1 วันทำการ 

1. ประกาศรับสมัคร 
2. รายงานประชุม
คณะกรรมการคัดเลือกบุคคลฯ 

1. ผูปฏิบัติ
หนาที่ดาน
บุคคล   
2. งานธุรการ 
สวนงาน 

3  
 
 
 
 
 

1 วัน ประกาศรับสมัครบน 
เว็บไซตสวนงาน 
http://www.ph.buu.ac.th 
เว็บไซตมหาวิทยาลัย 
https://www.buu.ac.th 
ประชาสัมพันธ ไปยัง
หนวยงานภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย 

เผยแพรประกาศรับ
สมัครบนเว็บไซต 
สวนงานและเว็บไซต
มหาวิทยาลัย 
ตรงตามกำหนด
ระยะเวลาการรับสมัคร 

1. ประกาศรับสมัคร 
ที่ลงนาม 
2. บันทึกขอความ 
ขอความอนุเคราะห
ประชาสัมพันธการรับสมัคร
คัดเลือกบุคคลฯ 

1. ผูปฏิบัติ
หนาที่ดาน
บุคคล   
2. นักวิชาการ 
โสตทัศนศกึษา 

4  
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา
ตามกำหนด 
การรับ
สมัคร 
ในประกาศ
รับสมัคร 
 

รับสมัครตามชองทางการ
สมัครและระยะเวลาการ
เปดรับสมัคร ตามที่ประกาศ
รับสมัครระบุไว 

รับสมัครตามระยะเวลา
ที่กำหนดในประกาศรับ
สมัคร 

1. ประกาศรับสมัคร 
2. ใบสมัคร 
3. ใบเสร็จการชำระ
คาธรรมเนียมการสมัคร 
4. บัตรประจำตัวผูสมัคร 

1. ผูปฏิบัติ
หนาที่ดาน
บุคคล   
2. นักวิชาการ
เงินและบัญช ี

ไมถูกตอง 
สงกลับ/แกไข 

 

ถูกตอง 

 

c 

เสนอคณบดี 
ลงนามประกาศ

รับสมัครคัดเลือก
  

ประกาศรับสมัคร 

กรณีมีผูมาสมัคร 
ตรวจสอบคุณสมบัติ

ผูสมคัรและการชำระ 
คาธรรมเนียมการสมัคร 

กรณีไมมีผูมาสมัคร 

a b 

c 

https://www.buu.ac.th/


 

  
 

๓๒ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 
5  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ครบกำหนดระยะเวลารบั
สมัครจัดทำประกาศรายชื่อ
ผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก
เสนอคณบดีลงนาม 

ประกาศรับสมัครไดรับ
การลงนามกอนวัน
ประกาศรับสมัคร 
อยางนอย 1 วันทำการ 
 

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับ
การคัดเลือก หรือ  
“ไมมีผูมาสมัคร” 

1. ผูปฏิบัติ
หนาที่ดาน
บุคคล   
2. คณบดี 

6   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที จัดสงไฟลเอกสารประกาศ 
รายชื่อสิทธิเขารับการสอบ
คัดเลือก ใหนักวชิาการ 
โสตทัศนศกึษา เผยแพร 
บนเว็บไซตสวนงาน 
http://www.ph.buu.ac.th 
และเวบ็ไซตมหาวิทยาลัย 
https://www.buu.ac.th 

เผยแพรประกาศรับ
สมัครบนเว็บไซต 
สวนงาน 
http://www.ph.buu.ac.th 

และเวบ็ไซต
มหาวิทยาลัย 
https://www.buu.ac.th 

ตามระยะเวลาที่ระบุไว
ในประกาศรับสมัคร 

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธ ิ
เขารับการคัดเลือก หรือ  
“ไมมีผูมาสมัคร” 
 

1. ผูปฏิบัติ
หนาที่ดาน
บุคคล   
2. นักวิชาการ 
โสตทัศนศกึษา 

 

ประกาศรายชื่อผูมี 
สิทธิเขารับการ

คัดเลือก 
 

ประกาศรายชื่อผูมี 
สิทธิเขารับการ

คัดเลือก 
“ไมมีผูมาสมัคร” 

a b 

เสนอคณบดีลงนาม 
ประกาศรายช่ือผูมสีิทธิ

เขารับการคัดเลือก หรือ 
“ไมมผีูมาสมัคร” 

ไมถูกตอง 
สงกลับ/แกไข 

 

ถูกตอง 
 

a b 

c 

c 

http://www.ph.buu.ac.th/
http://www.ph.buu.ac.th/


 

  
 

๓๓ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 
7  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 1. กรณีมีผูสมัคร 
จัดประชุมคณะกรรมการ
คัดเลือกบุคคลฯ เพ่ือทำการ
สอบคัดเลือกตามรายชื่อผูมี
สิทธิเขารับการสอบคัดเลือก 
ตามวันเวลาที่แจงใน
ประกาศ 
2. กรณีไมมีผูมาสมัคร 
จัดทำบันทึกขอความแจง
คณะกรรมการสอบคัดเลือก
บุคคลฯ และสาขาวิชาทราบ 

ดำเนินการแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลา  
1 วันทำการ 

1. หนังสือเชิญคณะกรรมการ
คัดเลือกบุคคลฯ ครั้งที่ 2 
2. วาระการประชุม  
3. คำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ 
คัดเลือกบุคคลฯ 
4. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับ
การสอบคัดเลือก 
5. ใบสมัครและขอมูลผูสมัคร 
6. ใบรายชื่อผูเขารวมประชุม 
7. ใบรายชื่อผูเขารับการสอบ
คัดเลือก 
8. แบบฟอรมการใหคะแนนตาม
เกณฑการคัดเลือก 

คณะกรรมการ
คัดเลือก 
บุคคลฯ 

8  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 1. กรณีมีผูสมัคร 
จัดทำประกาศผลการสอบ
คัดเลือกบุคคลฯ เสนอ
คณบดีลงนาม 
2. กรณีไมมีผูมาสมัคร 
จัดประชุมกรรมการคัดเลือก
บุคคลฯ กำหนดขยายเวลา
ประกาศการรบัสมัคร 
 
 

ดำเนินการแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลา  
1 วันทำการ 

1. กรณีมีผูสมัคร 
- ประกาศผลการสอบคัดเลือก
บุคคล 
2. กรณีไมมีผูมาสมัคร 
1) หนังสือเชิญคณะกรรมการ
คัดเลือกบุคคลฯ ครั้งที่ 3 
2) วาระการประชุม  
3) คำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ 
คัดเลือกบุคคลฯ 
4) ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารบั
การคัดเลือก “ไมมีผูมาสมัคร” 
5) ใบรายชื่อผูเขารวมประชุม 

1. ผูปฏิบัติ
หนาที่ดาน
บุคคล   
2. คณบดี 

ประชุมกรรมการ
คัดเลือกบุคคลฯ กำหนด

ขยายเวลาประกาศ 
การรับสมัคร 

แจงคณะกรรมการ
สอบคัดเลือกบคุคลฯ 
และสาขาวิชาทราบ 

b 

b 

c 

c 

ประชุมกรรมการ 
คัดเลือกบุคคลฯ  
เพ่ือทำการสอบ

คัดเลือก 

a 

ประกาศผล 
การสอบคัดเลือก 

บุคคลฯ 

ส้ินสุด 



 

  
 

๓๔ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 
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5 วัน แจงเวียนรายงานการ
ประชุม ใหคณะกรรมการ
คัดเลือกบุคคลฯ พิจารณา 
รับรองรายงานการประชุม 
หากพบขอแกไขแจงกลับ 
ผูปฏิบัติหนาที่ดานบุคคล 
ทำการแกไขแลวแจงเวียน
รับรองรายงานการประชุม
อีกครัง้ 

ดำเนินการแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลา  
5 วันทำการ 

1. บันทึกขอความพิจารณา
รายงานการประชุม
คณะกรรมการคัดเลือกบุคคล 
2. รายงานการประชุม
คณะกรรมการคัดเลือกบุคคล 
ครั้งที่ 2 

1. ผูปฏิบัติ
หนาที่ดาน
บุคคล 
2. คณะ 
กรรมการ
คัดเลือก 
บุคคลฯ 

10  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน จัดสงรายงานการประชุม
คณะกรรมการคัดเลือก
บุคคลฯ ใหคณะกรรมการ
ทราบ 

ดำเนินการแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลา  
1 วันทำการ 

รายงานการประชุม
คณะกรรมการ   
คัดเลือกบุคคล ครัง้ที่ 2 

ผูปฏิบัติหนาที ่
ดานบุคคล 

ถูกตอง 

 

ไมถูกตอง 
สงกลับ/แกไข 

 

b c 

แจงเวียนรับรอง
รายงานการประชุม
ตอคณะกรรมการ
คัดเลือกบุคคลฯ 

 

แจงรายงานการประชุม 
ใหคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลฯ ทราบ 



 

  
 

๓๕ 

ช่ือกระบวนการ :      ผังกระบวนการรับรายงานตัวบรรจุและแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเปนคณาจารยประจำ 
ขอกำหนดสำคัญของกระบวนการ  : ผูปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของสามารถการรับรายงานตัวบรรจุและแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเปนคณาจารยประจำ 
       ไดครบถวนถูกตองตามกระบวนการและเปนไปตามระยะเวลาท่ีกำหนด 
ตัวช้ีวัดสำคัญของกระบวนการ  : ดำเนนิการรับรายงานตัวบรรจุและแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเปนคณาจารยประจำ เปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา  
       เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการสรรหาหรือคัดเลือกบุคคเพ่ือบรรจุเปนคณาจารยประจำ ประกาศหลักเกณฑและวิธีการบรรจุและ 
       แตงตั้ง สัญญาจาง เง่ือนไขการเขาสูสัญญาจาง และการค้ำประกัน ประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 
       และแนวปฏิบัติในการรายงานตัวเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย ซ่ึงจางดวยเงินอุดหนุนรัฐบาล 
ตารางท่ี 4 แสดงผังกระบวนการรับรายงานตัวบรรจุและแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเปนคณาจารยประจำ 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที ผูปฏิบัติหนาที่ดานบุคคลประสานผูผาน
การสอบคัดเลือก นัดหมายวันเวลา  
เขารับการรายงานตัวเพ่ือบรรจุเปน
พนักงานมหาวิทยาลัยตามระยะเวลาที่
กำหนดไวในประกาศ 

นัดหมายวันเวลาเขารับ
การรายงานตัวแลวเสร็จ
ภายใน 30 นาที  

ประกาศผลการ
สอบคัดเลือก 
บุคคลฯ 

ผูปฏิบัติหนาที่
ดานบุคคล 

  

เริ่มตน 

นัดหมายผูผานการสอบคัดเลือก 
เขารับการรายงานตัว 

 



 

  
 

๓๖ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

1. กรณีผูผานการคัดเลือก 
“มารายงานตัว” ผูปฏิบัติหนาทีด่าน
บุคคลรบัรายงานตัวตามแนวทางการ
รายงานตัวเพ่ือบรรจุเปนพนกังาน
มหาวิทยาลัย ซ่ึงจางดวยเงินอุดหนุน
รัฐบาล 
2. กรณีผูผานการคัดเลือก “ไมมาราย 
งานตัว” รายงานผลตอคณะกรรมการ
คัดเลือกบุคคลและสาขาวิชา ทราบ 

- ดำเนินการรับราย 
งานตัวแลวเสร็จภายใน 
1 วัน และเปนไปตาม
ระยะเวลาท่ีกำหนดไว
ในประกาศ 
 

1. แบบรายงานตัวเพ่ือ
บรรจุเปนผูปฏิบัติงาน
ในมหาวิทยาลัย 
2. แบบฟอรม
รายละเอียดเกี่ยวกับ
ขอมูลบุคลากร 
3. หนังสือ รปภ.1 
4. คำส่ังบรรจุและ
แตงต้ังเปนพนักงาน
มหาวิทยาลัย 
5. สัญญาทดลอง
ปฏิบัติงาน 
6. หนังสือแสดงเจตนา
ระบุตัวผูรับเงินคา 
ชดเชยของพนกังาน
มหาวิทยาลัย 
7. ใบแสดงความจำนง
การโอนเงินเดือน 
8. เอกสารประกอบ 
การรายงานตัวตามที่
ระบุในประกาศผลการ
สอบคัดเลือกบคุคลฯ 

ผูปฏิบัติ
หนาที่ดาน
บุคคล 

 
  

ส้ินสุด 

กรณีผูผานการคัดเลือก 
“มารายงานตัว” 

รับรายงานตัว บรรจุและ
แตงต้ัง 

กรณีผูผานการคัดเลือก  
“ไมมารายงานตัว” 

รายงานผลตอ
คณะกรรมการ 

คัดเลือกบุคคลและ
 



 

  
 

๓๗ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 
3  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที ผูปฏิบัติหนาที่ดานบุคคล จัดทำคำส่ัง
บรรจุและแตงต้ังคำส่ังบรรจุและ
แตงต้ังเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 
และสัญญาทดลองปฏิบัติงาน  
เสนอคณบดีลงนาม 

คำส่ังบรรจุและแตงต้ัง
คำส่ังบรรจุและแตงต้ังเปน
พนักงานมหาวิทยาลัย 
และสัญญาทดลอง
ปฏิบัติงาน มีขอมูลถูกตอง
ครบถวน  

1. คำส่ังบรรจุและ
แตงต้ังคำส่ังบรรจุ
และแตงต้ังเปน
พนักงาน
มหาวิทยาลัย 
2. สัญญาทดลอง
ปฏิบัติงาน 

1. ผูปฏิบัติ
หนาที่ดานบุคคล 
2. คณบดี 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ผูปฏิบัติหนาที่ดานบุคคล จัดทำ
บันทึกขอความเสนอคณบดีลงนาม
จัดสงรายงานผลการรายงานตัว 
การบรรจุและแตงต้ังไปยังสวนงานที่
เกี่ยวของ ประกอบดวย กบพบ. 
กองแผนงาน กองคลังและทรัพยสิน
และสาขาวิชาที่เกี่ยวของ 
 

ดำเนินการจัดสงเอกสาร 
ไปสวนงานทีเ่กี่ยวของ 
ภายใน 1 วัน 

- บันทึกขอความสง
รายผลการรายงาน
ตัวการบรรจุและ
แตงต้ัง และเอกสาร
ที่เกี่ยวของ 
 

1. ผูปฏิบัติ
หนาที่ดานบุคคล 
2. คณบดี 
3. เจาหนางาน
สารบรรณ 

เสนอคณบดีลงนาม 
คำส่ังบรรจุและ

แตงต้ังและสัญญา
ทดลองปฏิบัติงาน  

ไมถูกตอง 
สงกลับ/แกไข 

 

ถูกตอง 
 

รายงานผลการรายงานตัว 
การบรรจุและแตงต้ังไปยังสวนงานที่เกี่ยวของ 

ส้ินสุด 



๓๘ 

  
 

3.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 กระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุแตงตั้งเปนคณาจารยประจำ สังกัดคณะสาธารณสุขศาสตร  
มหาวิทยาลัยบูรพา ประกอบดวยข้ันตอนการปฏิบัติงาน 4 ข้ันตอนหลัก ดังนี้  
 ข้ันตอนท่ี 1 เสนอขอความเห็นชอบคุณสมบัติ กรอบอัตราและขออนุมัติดำเนินการ
คัดเลือกบุคคล 
 1. รับเรื่องบัญชีอนุมัติกรอบอัตราท่ีไดรับการจัดสรร ตรวจสอบบัญชีกรอบอัตราวาง หรือ
ทดแทนกรอบอัตราท่ีเกษียณอายุราชการ หรือมีการโอนยาย หรือลาออก 
 2. รายงานผลการตรวจสอบบัญชีกรอบอัตราวางหรือการทดแทนบัญชีกรอบอัตรา ซ่ึงมี
รายละเอียดเง่ือนไขการบรรจุ ประกอบดวยเลขท่ีบัญชีกรอบอัตราเดิม เง่ือนไขการบรรจุเดิม บัญชี
กรอบอัตราท่ีไดรับอนุมัติทดแทน ชื่อตำแหนง คุณวุฒิ สังกัด เสนอตอคณบดี รองคณบดีฝายบริหาร 
และประธานสาขาวิชาท่ีเก่ียวของ 
 3. จัดทำบันทึกขอความขอขอมูลคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงเพ่ือเสนอขอความเห็นชอบ
คุณสมบัติกรอบอัตราและขออนุมัติดำเนินการคัดเลือกบุคคล โดยมีรายละเอียดประกอบดวย  
เลขท่ีอัตรา สังกัด ชื่อตำแหนง คุณวุฒิ สาขาวิชาท่ีตองการระบุในการรับสมัคร และขอมูล
ประกอบการพิจารณาเพ่ิมเติม พรอมแนบเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
   1) สำเนาบัญชีอนุมัติกรอบอัตราท่ีไดรับการจัดสรร  
   2) สำเนาขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขการบรรจุ (ถามี)  
   3) สำเนาประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0958/2567 เรือ่ง หลักเกณฑหรือ
วิธีการสรรหาหรือคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนคณาจารยประจำ ลงวันท่ี 11 กันยายน พ.ศ. 2567   
  ท้ังนี้ การพิจารณาเง่ือนไขเพ่ิมเติมสำหรับการระบุสาขาวิชาในการเสนอขอรับสมัคร
คัดเลือกบุคคลมีหลักการในการพิจารณา ดังนี้ 
   - กรณีกรอบอัตราวางเปนอัตรา (ใหม) มีการจัดสรรกรอบอัตราทดแทนอัตราผู
เกษียณอายุราชการ สาขาวิชาพิจารณาระบุสาขาวิชาในการเสนอขอรับสมัคร ใหสอดคลองกับ 
ภาระงานของหลักสูตรหรือสาขาวิชาท่ีบุคคลจะเขามาปฏิบัติงานในการจัดการเรียนการสอน  
   - กรณีบัญชีกรอบอัตราวางจากลาออก หรือมีการโอนยายไปสังกัดหนวยงานอ่ืน
ภายในมหาวิทยาลัย ซ่ึงบัญชีกรอบอัตราเดิมมีการระบุเง่ือนไขของสาขาวิชาไวแลว จำเปนตอง
พิจารณาระบุสาขาวิชาเดิมในการเปดรับสมัคร หากตองการเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขการระบุสาขาวิชา 
ใหมหรือเพ่ิมเติม เพ่ือใหสอดคลองกับภาระงานของหลักสูตรหรือสาขาวิชาท่ีบุคคลจะเขามาปฏิบัติ 
งานในการจัดการเรียนการสอน ใหสาขาวิชาวิเคราะหเหตุผลความจำเปนในการเสนอขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลงเง่ือนไข การระบุสาขาวิชาในการเปดรับสมัครดำเนินการตาม หมวด 2 การเปลี่ยนแปลง
เง่ือนไขการบรรจุ ในตำแหนงเดิม ขอ 8 และขอ 9 ของประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 1172/2564 
เรื่อง การเปลี่ยนแปลงเง่ือนไข การเปลี่ยนแปลงตำแหนง การยาย การปรับวุฒิและการเพ่ิมวุฒิ เสนอ
ตอคณบดี หากไดรับความเห็นชอบจากคณบดี ใหผูปฏิบัติหนาท่ีดานบุคคล ของสวนงาน ดำเนินการ
จัดทำบันทึกขอความขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขการบรรจุ โดยระบุเหตุผลความจำเปนในการขอ
อนุมัติเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขการบรรจุตามท่ีสาขาวิชาเสนอขอพรอมเอกสารประกอบ ดังนี้   



๓๙ 

  
 

   1) สำเนาบัญชีอนุมัติกรอบอัตราตำแหนงท่ีลาออก หรือโอนยาย 
   2) เอกสารการอนุมัติใหลาออก  
   3) สำเนาขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขการบรรจุ ฉบับเดิม (ถามี) 
   4) สำเนาขอบังคับสภาวิชาชีพ (กรณี เหตุผลความจำเปนอางถึงสภาวิชาชีพ) (ถามี) 
 4. ประธานสาขาวิชาหรือผูรักษาการแทนประธานสาขาวิชาท่ีเก่ียวของ เสนอรายละเอียด
คุณสมบัติเฉพาะตำแหนงในการเสนอขออนุมัติคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนคณาจารยประจำ  
ตอคณบดีเพ่ือเห็นชอบ 
 5. คณบดีพิจารณาใหความเห็นชอบรายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะตำแหนง  
จากสาขาวิชาในการเสนอขออนุมัติคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนคณาจารยประจำ  
   - กรณีเห็นชอบ ใหผูปฏิบัติหนาท่ีดานบุคคล ของสวนงาน ดำเนินการขออนุมัติ
คัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนคณาจารยประจำตามกระบวนตอไป  
   - กรณีไมเห็นชอบ แจงใหสาขาวิชาทราบและพิจารณาแกไข และยื่นเสนอขอความ
เห็นชอบอีกครั้ง 
 6. ผูปฏิบัติหนาท่ีดานบุคคล จัดทำบันทึกขอความเสนอขออนุมัติดำเนินการคัดเลือก
บุคคลท่ีผานความเห็นชอบจากคณบดี เสนอคณบดีลงนาม สงไปยัง กองบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล (กบพบ.) เพ่ือเสนอขออนุมัติดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงาน
มหาวิทยาลัย ตำแหนงคณาจารยประจำ พรอมแนบเอกสารประกอบ ดังนี้ 
   1) สำเนาบัญชีอนุมัติกรอบอัตราท่ีไดรับการจัดสรร  
   2) สำเนาขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขการบรรจุ (ถามี)  
   3) บันทึกขอความเห็นชอบคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงท่ีไดรับความเห็นชอบ 
จากคณบดี 
 7. กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล (กบพบ.) รับเรื่อง ตรวจสอบความถูกตองของ
เง่ือนไขการบรรจุตามบัญชีกรอบอัตราท่ีไดรับการอนุมัติจากกองแผนงาน และความครบถวน 
ของเอกสารประกอบการเสนอขออนุมัติดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงาน
มหาวิทยาลัย ตำแหนงคณาจารยประจำโดยดำเนินการใหเปนไปตาม ขอ 8 (1) ของประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0958/2567 เรื่อง หลักเกณฑหรือวิธีการสรรหาหรือคัดเลือกบุคคลเพ่ือ
บรรจุเปนคณาจารยประจำ ลงวันท่ี 11 กันยายน พ.ศ. 2567  ใหสวนงานเสนอความเหน็ชอบ
คุณสมบัติและกรอบอัตราท่ีจะคัดเลือกตอมหาวิทยาลัย 
 8. รองอธิการบดีฝายพัฒนาทรัพยากรบุคคลและกฎหมาย ผูรับมอบอำนาจใหปฏิบัติการ
แทนอธิการบดี ขอ 9 (14) ของ คำสั่งมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0957/2567 เรื่อง การมอบอำนาจให
รองอธิการบดีปฏิบัติการแทน ลงวันท่ี 18 มิถุนายน พ.ศ. 2567 มอบอำนาจใหรองอธิการบดีฝาย
พัฒนาทรัพยากรบุคคลและกฎหมายปฏิบัติการแทนอธิการบดี กำกับ ดูแล และสั่งการเก่ียวกับการ
สรรหาหรือคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย พิจารณาใหความเห็นชอบคุณสมบัติ
และกรอบอัตราท่ีจะคัดเลือกตอมหาวิทยาลัย 
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  - กรณีเห็นชอบ คุณสมบัติ กรอบอัตราและขออนุมัติดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือ
บรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหนงคณาจารยประจำ ใหกองบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล (กบพบ.) แจงสวนงานทราบและดำเนินการคัดเลือกบุคคลฯ ใหเปนไปตามขอบังคับ
และประกาศท่ีเก่ียวของ 
  - กรณีไมเห็นชอบ คุณสมบัติ กรอบอัตราและขออนุมัติดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือ
บรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหนงคณาจารยประจำ ให กองบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล (กบพบ.) แจงสวนงานทราบ  
 9. กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล (กบพบ.) แจงผลการพิจารณาใหความเห็นชอบ
คุณสมบัติ กรอบอัตราและขออนุมัติดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงาน
มหาวิทยาลัย ตำแหนงคณาจารยประจำ มายังสวนงาน 
 10. แจงผลการพิจารณาใหความเห็นชอบคุณสมบัติ กรอบอัตราและขออนุมัติดำเนินการ
คัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหนงคณาจารยประจำ ตอคณบดี
และสาขาวิชาทราบ และดำเนินการคัดเลือกบุคคลฯ ใหเปนไปตามขอบังคับและประกาศของ
มหาวิทยาลัยตอไป 
 ข้ันตอนท่ี 2 แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 
และประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบุคคล 
 1. จัดทำบันทึกขอความถึงสาขาวิชาขอความอนุเคราะหเสนอรายชื่อคณะกรรมการ
คัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัยเสนอคณบดีลงนาม โดยดำเนินการให
เปนไปตาม ขอ 8 (2) ของประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0958/2567 เรื่อง หลักเกณฑหรือวิธีการ
สรรหาหรือคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนคณาจารยประจำ ลงวันท่ี 11 กันยายน พ.ศ. 2567 ใหสวน
งานเสนออธิการบดีแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือก ประกอบดวยผูแทนจากสวนงาน จำนวน 3 คน 
ผูทรงคุณวุฒิภายนอกสวนงาน จำนวน 2 คน และผูปฏิบัติงานหนาท่ีดานบุคคลของสวนงาน  
เปนเลขานุการ 
 2. สาขาวิชาเสนอรายชื่อผูแทนภายในสวนงาน และผูทรงคุณวุฒิภายนอกสวนงาน  
เพ่ือแตงตั้งเปนคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 
ตอคณบดี คณบดีแจงผูปฏิบัติหนาท่ีดานบุคคล ของสวนงาน ดำเนินการทาบทามผูท่ีมีรายชื่อตาม
เสนอเปนคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัยตอไป 
 3. จัดทำบันทึกขอความขอความอนุเคราะหผูแทนจากสวนงานและผูทรงคุณวุฒิภายนอก
สวนงานเปนกรรมการคัดเลือกบุคคล ประกอบดวย ประกอบดวยผูแทนจากสวนงาน จำนวน 3 คน 
ผูทรงคุณวุฒิภายนอกสวนงาน จำนวน 2 คน และผูปฏิบัติงานหนาท่ีดานบุคคลของสวนงาน  
เปนเลขานุการ เสนอคณบดีลงนาม  
 4. จัดสงบันทึกขอความไปยังผูแทนจากสวนงานและผูทรงคุณวุฒิภายนอกสวนงาน ตาม
รายชื่อท่ีสาขาวิชาเสนอ เพ่ือขอความอนุเคราะหพิจารณาเปนกรรมการคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแตงตั้ง
เปนพนักงานมหาวิทยาลัย 
  - กรณียินดีเปนกรรมการคัดเลือกบุคคลฯ ผูปฏิบัติงานหนาท่ีดานบุคคลแจงสาขาวิชา
ทราบ  
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  - กรณีไมยินดีเปนกรรมการ ผูปฏิบัติงานหนาท่ีดานบุคคล แจงสาขาวิชาทราบและขอให
เสนอรายชื่อผูทรงคุณวุฒิภายนอกสวนงานหรือภายในสวนงาน ทานอ่ืนเพ่ือทาบทามเปนคณะกรรมการ
คัดเลือกบุคคลฯ อีกครั้ง 
 5. จัดทำบันทึกขอความขอความอนุเคราะหแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุ
และแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัย เสนอคณบดีลงนาม แลวจัดสงไปยังกองบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล (กบพบ.) โดยระบรุายละเอียด ตำแหนง เลขท่ีอัตรา คุณวุฒิ และสังกัด พรอมรายชื่อ
แตงตั้งเปนคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลฯ ประกอบดวยผูแทนจากสวนงาน จำนวน 3 คน ผูทรงคุณวุฒิ
ภายนอกสวนงาน จำนวน 2 คน และผูปฏิบัติงานหนาท่ีดานบุคคลของสวนงาน เปนเลขานุการ  
พรอมแนบเอกสารประกอบการพิจารณา ประกอบดวย  
  1) สำเนาบัญชีอนุมัติกรอบอัตรา  
  2) สำเนาบันทึกขอความอนุมัติคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนคณาจารยประจำ  
  3) สำเนาหลักฐานการตอบกลับจากผูทรงคุณวุฒิภายนอกสวนงาน  
 6. ผูปฏิบัติงาน กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล (กบพบ.) รับเรื่อง จัดทำคำสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัย เสนออธิการบดี
ลงนาม แลวจัดสงคำสั่งมายังสวนงาน 
 7. รับเรื่อง จัดสงคำสั่งใหคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงาน
มหาวิทยาลัย ทราบ 
 8. ประสานคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุแตงตั้งเปนคณาจารยประจำ นัดหมาย
การประชุม  
 9. ประสานขอใชหองประชุมกับงานอาคารสถานท่ี แลวจัดทำหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการคัดเลือกบุคคลพรอมวาระการประชุม โดยมีวาระการประชุมประกอบดวย  
  - วาระแจงเพ่ือทราบ คำสั่งมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือก
บุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย  
  - วาระพิจารณา (ราง) ประกาศคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง  
การรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัยและกำหนดเกณฑการ
คัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย เสนอประธานคณะกรรมการฯ พิจารณาลงนาม 
ในหนังสือเชิญประชุม และจัดสงหนังสือเชิญไปยังคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลฯ ทราบ 
 10. จัดทำบันทึกขอความขออนุมัติจัดประชุมและอนุมัติคาอาหาร อาหารวางและ
เครื่องดื่ม สำหรับผูเขารวมประชุม จัดสงงานการเงินเพ่ือเสนอคณบดีอนุมัติโดยแนบเอกสาร
ประกอบการขออนุมัติ ดังนี้ 
  1) หนังสือเชิญคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลฯ  
  2) วาระการประชุม  
  3) คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลฯ  
 11. จัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลฯ โดยคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลฯ รวม
พิจารณา (ราง) ประกาศรับสมัคร กำหนดวิธีคัดเลือกและเกณฑการคัดเลือก ใหเกิดความถูกตองและ
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สมบูรณ และเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับ และประกาศมหาวิทยาลัยท่ีเก่ียวของ โดยมีรายละเอียด
การพิจารณา ดังนี้ 
   ประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคล ประกอบดวย 
   ๑) คุณสมบัติท่ัวไปและลักษณะตองหามของผูมีสิทธิ์สมัครสอบคัดเลือก  
    ผูสมัครตองมีคุณสมบัติท่ัวไป และไมมีลักษณะขอหาม ตามความในขอ ๑2  
ของขอบังคับ มหาวิทยาลัยบูรพา วาดวยการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕64 
ประกาศ ณ วันท่ี ๒7 สิงหาคม พ.ศ. ๒๕64  
   2) คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง ประกอบดวย  
    - วุฒิการศึกษา เปนไปตามบัญชีอนุมัติกรอบอัตราท่ีไดรับของเลขตำแหนงท่ี
เปดรับสมัครและตองสำเร็จการศึกษาในแผนการเรียนท่ีมีการทำงานวิจัยเปนสวนหนึ่งของการสำเร็จ
การศึกษา ซ่ึงเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0958/2567 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการ
สรรหา หรือคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนคณาจารยประจำ ขอ 5 (3) ประกาศ ณ วันท่ี 11 กันยายน 
พ.ศ. 2567 
    - คุณสมบัติสาขาวิชา เปนไปตามคุณสมบัติท่ีสวนงานไดรับความเห็นชอบจาก
มหาวิทยาลัย 
    - คุณสมบัติดานภาษาอังกฤษ เปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาท่ี 
0780/2566 เรื่อง การกำหนดคุณสมบัติภาษาอังกฤษในการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดำรง
ตำแหนงคณาจารยประจำ ประกาศ ณ วันท่ี 15 กรกฎาคม พ.ศ. 2566 
   3) วัน เวลา สถานท่ีรับสมัครและวิธีการรับสมัคร ประกอบดวย 
    - กำหนดวันรับสมัคร เวลา สถานท่ี โดยมีระยะเวลารับสมัครไมนอยกวา 15 วัน  
เปนไปตาม ขอ 8(3) ของประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0958/2567 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการ
สรรหาหรือคัดเลือกบุคคเพ่ือบรรจุเปนคณาจารยประจำ ลงวันท่ี 11 กันยายน พ.ศ. 2567 
    - วิธีการรับสมัคร เชน ยื่นสมัครดวยตนเอง ยื่นสมัครทางไปรษณีย หรือยื่นสมัคร
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส  
   4) เอกสารและหลักฐานท่ีตองนำมายื่นพรอมใบสมัคร ประกอบดวยเอกสาร 
ใบสมัคร เอกสารระบุขอมูลสวนบุคคลท่ีทางราชการออกให ใบรับรองแพทย ผลการทดสอบ
ภาษาอังกฤษ และเอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ ไดแก 
    - ใบสมัครคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแตงตั้งพนักงานและลูกจางมหาวิทยาลัย  
    - รูปถายหนาตรง ไมสวมหมวก ไมใสแวนตาดำ ขนาด ๑ นิ้ว หรือขนาด ๒ นิ้ว 
ถายไมเกิน ๖ เดือน 
    - หลักฐานการศึกษาตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงท่ีมหาวิทยาลัยระบุไว 
ฉบับจริง (กรณีสมัครผานทางไปรษณีย หรือไปรษณียอิเล็กทรอนิกส นำมาแสดงในวันสอบคัดเลือก)  
พรอมถายสำเนา ไดแก สำเนาปริญญาบัตร Transcript หรือหนังสือรับรองท่ีสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ
ผลการศึกษาแลว (ระดับปริญญาตรีโท และเอก) จำนวนอยางละ ๑ ฉบับ 



๔๓ 

  
 

    - หลักฐานผลคะแนนการทดสอบภาษาอังกฤษอยางใดอยางหนึ่ง ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพาท่ี 0780/2566 เรื่อง การกำหนดคุณสมบัติภาษาอังกฤษในการคัดเลือกบุคคล
เพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงคณาจารยประจำ ประกาศ ณ วันท่ี 15 กรกฎาคม พ.ศ. 2566 
    - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
    - สำเนาทะเบียนบาน  
     - หลักฐานการรับราชการทหาร (เฉพาะเพศชาย)  
    - กรณีชื่อ – ชื่อสกุล ในหลักฐานตาง ๆ ไมตรงกัน ใหนำใบสำคัญการเปลี่ยน 
ชื่อ – ชื่อสกุล  
    - ใบรับรองแพทยท่ีออกโดยสถานพยาบาลของรัฐ ระบุไมเปนโรคลักษณะ
ตองหามตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0811/2564 เรื่อง โรคท่ีมีลักษณะตองหามสำหรับการ
เปนผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพ.ศ. 2564  
    เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ เชน 
    - หนังสือรับรองการทำงาน และแฟมประวัติผลงาน (ถามี) 
    - ผลงานวิจัยตีพิมพฉบับสมบูรณ (Full Paper) ท่ีไมเปนสวนหนึ่งของ 
ดุษฎีนิพนธหรือโครงงานอ่ืน ๆ (ถามี) 
     - ประสบการณการตีพิมพเผยแพรผลงานในระดับนานาชาติและประสบการณ
การขอทุนวิจัย (ถามี) 
    - ผลการสอบข้ึนทะเบียนหรือใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพการสาธารณสุข
ชุมชน (ถามี)  
   ๕) คาธรรมเนียมการสมัคร ตามระเบียบ มหาวิทยาลัยบูรพา วาดวยคาธรรมเนียม
การสมัครเขารับการสรรหาหรือคัดเลือกเปนพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 
   6) ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขารับการคัดเลือก กำหนดวันประกาศรายชื่อ สถานท่ี
หรือแหลงท่ีประกาศ เบอรโทรติดตอสอถามเพ่ิมเติม และชวงเวลาในการติดตอสอบถาม 
   7) วิธีการในการคัดเลือก ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0958/2567  
ฉบับลงวันท่ี 11 กันยายน พ.ศ. 2567 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการสรรหาหรือคัดเลือกบุคคลเพ่ือ
บรรจุเปนคณาจารยประจำ ประกอบดวย 
    7.1 ทักษะดานการจัดการเรียนรูและการวัดผลและประเมินผล พิจารณาจาก 
     (1) แผนการจัดการเรียนรู 1 หัวขอ ประกอบดวย แผนการสอน วิธีการจัด
ประสบการณการเรียนรู การประเมินผลการเรียนรูและวิธีวัดผล และตัดสินผล 
     (2) การแสดงวิธีการสอนแบบปากเปลา ในประเด็นสำคัญของแผนการ
จัดการเรียนรู ระยะเวลา 15 นาที 
    7.2 ทักษะดานการวิจัย   
     (1) พิจารณาจากประสบการณการวิจัยและการเผยแพรผลงานวิจัย 
     (2) การนำเสนอผลงานวิจัยแบบปากเปลา  ระยะเวลา 15 นาที 
    7.3 ทัศนคติและความสามารถดานอ่ืน ๆ พิจารณาจากการสัมภาษณ 
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   8) กำหนดการคัดเลือก และสถานท่ี โดยกรรมการคัดเลือกฯ ระบุวันสอบคัดเลือก 
ชวงเวลาการสอบคัดเลือก พรอมสถานท่ีสอบคัดเลือก 
   9) ประกาศผลการคัดเลือก โดยระบุสถานท่ีหรือแหลงท่ีประกาศผลการคัดเลือก 
   10) กำหนดการรายงานตัว ระบุวันเละเวลารายงานตัว ระบุสถานท่ีในเขา 
รายงานตัว เบอรโทรติดตอสอบถามขอมูลเพ่ิมเติม 
   กำหนดเกณฑการคัดเลือก เปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 
0958/2567 ฉบับลงวันท่ี 11 กันยายน พ.ศ. 2567 เรือ่ง หลักเกณฑและวิธีการสรรหาหรือ
คัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนคณาจารยประจำ ซ่ึงคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลฯ รวมกำหนดวิธีการ
เกณฑการวัดผล การใหคะแนน ประกอบดวย 
    1. ทักษะดานการจัดการเรียนรูและการวัดผลและประเมินผล (คะแนนรวม) 
พิจารณาจาก 
     (1) แผนการจัดการเรียนรู 1 หัวขอ ประกอบดวย แผนการสอน วิธีการจัด
ประสบการณการเรียนรู การประเมินผลการเรียนรูและวิธีวัดผล และตัดสินผล (คะแนน) 
     (2) การแสดงวิธีการสอนแบบปากเปลา ในประเด็นสำคัญของแผนการ
จัดการเรียนรู ระยะเวลา 15 นาที (คะแนน) 
    2. ทักษะดานการวิจัย (คะแนนรวม) พิจารณาจาก 
     (1) พิจารณาจากประสบการณการวิจัยและการเผยแพรผลงานวิจัย 
(คะแนน) 
     (2) การนำเสนอผลงานวิจัยแบบปากเปลา ระยะเวลา 15 นาที (คะแนน) 
    3. ทัศนคติและความสามารถดานอ่ืน ๆ (คะแนนรวม) พิจารณาจาก 
     (1) บุคลิกภาพ (คะแนน) 
     (2) เชาวนปญญา/ไหวพริบ/ความคิด (คะแนน) 
     (๓) ประสบการณดานตาง ๆ เชน การบริการวิชาการและการสงเสริมสุขภาพ
ชุมชน (คะแนน) 
    และกำหนดผลรวมของคะแนนผานเกณฑการคัดเลือก เชน ผูเขารับการคัดเลือก
ตองมีคะแนนรวม 80 คะแนนข้ึนไป จากคะแนนเต็ม 100 คะแนน จึงถือวาผานการคัดเลือก 
 12. ผูปฏิบัติหนาท่ีดานบุคคล สรุปรายงานการประชุม แจงเวียนรับรองรายงานการ
ประชุมตอคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลฯ หากมีขอแกไข ใหผูปฏิบัติหนาท่ีดานบุคคล (เลขานุการ) 
ดำเนินการแกไข และแจงเวียนรับรองรายงานการประชุมอีกครั้ง เม่ือคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลฯ 
รับรองรายงานการประชมุเรียบรอยแลว จัดสงเอกสารรายงานการประชุมใหคณะกรรมการคัดเลือก
บุคคลฯ ทราบ 
 ข้ันตอนท่ี 3 ประกาศรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย
เปนคณาจารยประจำ 
 1. จัดทำประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัยตามมติท่ี
ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลฯ เสนอคณบดีลงนาม และสงใหงานธุรการสวนงานออกเลข
ประกาศ 
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 2. สงไฟลเอกสารประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย  
ใหนักวิชาการโสตทัศนศึกษาสวนงาน ลงประกาศรับสมัครบนเว็บไซต สวนงาน 
http://www.ph.buu.ac.th และเว็บไซตมหาวิทยาลัย https://www.buu.ac.th 
 3. จัดทำบันทึกขอความประชาสัมพันธประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปน
พนักงานมหาวิทยาลัย ไปยังหนวยงานในมหาวิทยาลัยและหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 
 4. รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย โดยดำเนินการดังนี้  
  4.1 กรณีไมมีผูมาสมัคร  
   1) จัดทำประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้ง
เปนพนักงานมหาวิทยาลัย เม่ือสิ้นสุดระยะเวลาการรับสมัคร เสนอคณบดีลงนาม โดยมีรายละเอียด
สำคัญประกาศ ดังนี้  
    - อางถึงประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคล ตำแหนง เลขท่ีตำแหนง สังกัด 
ระยะเวลาการรับสมัครตั้งแตวันเริ่มตนจนสิ้นสุดวันรับสมัคร 
    - อางคำสั่งมหาวิทาลัยบูรพา ท่ี 1686/2567 เรื่องการมอบอำนาจใหหัวหนา
สวนงานปฏิบัติการแทน ลงวันท่ี 25 กันยายน พ.ศ. 2567 ขอ 4 (15)  
    - ระบุ “ไมมีผูมาสมัคร” ในประกาศ 
   3) จัดสงไฟลเอกสารประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงาน
มหาวิทยาลัย ใหนักวิชาการโสตทัศนศึกษาของสวนงาน ลงประกาศรายชื่อสิทธิเขารับการสอบ
คัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัย บนเว็บไซตสวนงาน 
http://www.ph.buu.ac.th 
   4) แจงผลการรับสมัครตอประธานสาขาวิชาและคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลฯ 
ทราบ  
   5) นัดหมายและจัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบุคคล เพ่ือพิจารณาขยาย
ระยะเวลาในการประกาศรับสมัครและดำเนินการประกาศรับสมัครตอไป 
  4.2 กรณีมีผูมาสมัคร   
   1) ดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติ เอกสารการสมัคร การชำระคาธรรมเนียม  
ของผูสมัคร ตามชองทางการเปดรับสมัครในประกาศ เม่ือตรวจสอบเอกสารครบถวนถูกตองแลวลง
นามในเอกสารการรับสมัคร สงใหนักวิชาการเงินและบัญชีออกใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมการสมัคร 
ลงรายละเอียดขอมูลใบเสร็จรับเงิน และลงชื่อเจาหนาท่ีรับเงินในใบสมัคร  
   2) จัดทำประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้ง
เปนพนักงานมหาวิทยาลัย เม่ือสิ้นสุดระยะเวลาการรับสมัคร เสนอคณบดีลงนาม โดยมีรายละเอียด
สำคัญประกาศ ดังนี้  
    - อางถึงประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคล ตำแหนง เลขท่ีตำแหนง สังกัด 
ระยะเวลาการรับสมัครตั้งแตวันเริ่มตนจนสิ้นสุดวันรับสมัคร 
    - อางคำสั่งมหาวิทาลัยบูรพา ท่ี 1686/2567 เรื่องการมอบอำนาจใหหัวหนา
สวนงานปฏิบัติการแทน ลงวันท่ี 25 กันยายน พ.ศ. 2567 ขอ 4 (15)  
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    - รายชื่อผูมีสิทธิเขารับการสอบคัดเลือก เลขประจำตัวผูสมัคร ระบุวัน เวลา 
สถานท่ีเขารับการสอบคัดเลือก 
   3) จัดสงไฟลเอกสารประกาศรายชื่อสิทธิเขารับการสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุ
เปนพนักงานมหาวิทยาลัย ใหนักวิชาการโสตทัศนศึกษาสวนงาน ลงประกาศเผยแพรบนเว็บไซต 
สวนงาน http://www.ph.buu.ac.th ตามวันท่ีระยะเวลาท่ีกำหนดในประกาศรับสมัคร 
   4) แจงผลการรับสมัครตอประธานสาขาวิชาและคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลฯ 
ทราบ นัดหมายประชุมตามวันเวลาในประกาศรับสมัคร 
   5) ประสานขอใชหองประชุมกับงานอาคาร แลวจัดทำหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการคัดเลือกบุคคลพรอมวาระการประชุม โดยมีวาระการประชุม ประกอบดวย  
    - วาระแจงเพ่ือทราบ : รายชื่อผูมีสิทธิ์เขารับการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปน
คณาจารยประจำ คุณสมบัติผูเขารับการสอบคัดเลือก (พรอมแนบเอกสารการสมัครและเอกสารท่ี
เก่ียวของ) ใหคณะกรรมการทราบ  
    - วาระรับรองรายงานการประชุม : รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการ
คัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปน ครั้งท่ี 1 (รายงานการประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุ
เปน ครั้งท่ี 1)  
    - วาระเพ่ือพิจารณา : พิจารณาคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนคณาจารยประจำ 
โดยพิจารณาจาก ทักษะดานการจัดการเรียนรูและการวัดผลและประเมินผล ทักษะดานการวิจัย และ
ทัศนคติและความสามารถดานอ่ืน ๆ (บุคลิกภาพ เชาวปญญา ไหวพริบ ความคิด และประสบการณ
ดานตาง ๆ) วิธีการและเกณฑการคัดเลือก เปนไปตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพ่ือ
บรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัย ครั้งท่ี 1 
    เสนอประธานคณะกรรมการฯ พิจารณาลงนามในหนังสือเชิญประชุม และจัดสง
หนังสือเชิญไปยังคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลฯ ทราบ 
   6) จัดทำบันทึกขอความขออนุมัติจัดประชุมและอนุมัติคาอาหาร อาหารวางและ
เครื่องดื่ม สำหรับผูเขารวมประชุม จัดสงงานการเงินเพ่ือเสนอคณบดีอนุมัติโดยแนบเอกสาร
ประกอบการขออนุมัติ ดังนี้  
    - หนังสือเชิญคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลฯ  
    - วาระการประชุม  
    - คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลฯ  
    - ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการสอบคัดเลือก 
   7) จัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลฯ โดยคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลฯ 
รวมพิจารณาคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 
   8) สรปุรายงานการประชุม แจงเวียนรับรองรายงานการประชุมตอคณะกรรมการ
คัดเลือกบุคคลฯ หากมีขอแกไข ใหงานบุคคล (เลขานุการ) ดำเนินการแกไข และแจงเวียนรบัรอง
รายงานการประชุมอีกครั้ง เม่ือคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลฯ รับรองรายงานการประชุมเรียบรอย
แลว จัดสงเอกสารรายงานการประชุมใหคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลฯ ทราบ 
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   9) จัดทำประกาศผลการสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงาน
มหาวิทยาลัย เสนอคณบดีลงนาม โดยมีรายละเอียดสำคัญประกาศ ดังนี้  
    9.1 กรณีไมมีผูผานการคัดเลือก  
      - อางถึงประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขารับการสอบคัดเลือก ตำแหนง  
เลขท่ีตำแหนง สังกัด วันท่ีคัดเลือก 
      - อางคำสั่งมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 1686/2567 เรื่องการมอบอำนาจให
หัวหนาสวนงานปฏิบัติการแทน ลงวันท่ี 25 กันยายน พ.ศ. 2567 ขอ 4 (15)  
      - หากไมมีผูผานการสอบคัดเลือกใหระบุเปน “ไมมีผูผานการคัดเลือก” 
และใหผูปฏิบัติหนาท่ีดานบุคคล ดำเนินการตามกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุแตงตั้งเปน
คณาจารยประจำ ตั้งแตข้ันตอนท่ี 1 ตอไป 
    9.2 กรณีมีผูผานการคัดเลือก  
      - อางถึงประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขารับการสอบคัดเลือก ตำแหนง  
เลขท่ีตำแหนง สังกัด วันท่ีคัดเลือก 
      - อางคำสั่งมหาวิทาลัยบูรพา ท่ี 1686/2567 เรื่องการมอบอำนาจให
หัวหนาสวนงานปฏิบัติการแทน ลงวันท่ี 25 กันยายน พ.ศ. 2567 ขอ 4 (15)  
      - รายชื่อผูผานการสอบคัดเลือก ระบุวัน เวลา สถานท่ีเขารับการรายงาน
ตัว และเอกสารการรายงานตัว  
   10) จัดสงไฟลเอกสารประกาศผลการสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงาน
มหาวิทยาลัย ใหนักวิชาการโสตทัศนศึกษาสวนงาน ลงประกาศฯ บนเว็บไซตสวนงาน 
http://www.ph.buu.ac.th 
   11) แจงผลการคัดเลือกบุคคลใหประธานสาขาวิชาทราบ  
 ข้ันตอนท่ี 4 รับรายงานตัวบรรจุและแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเปนคณาจารยประจำ 
 1. ประสานผูผานการสอบคัดเลือก นัดหมายกำหนดวัน เวลา เขารับการรายงาน และ
จัดเตรียมเอกสารประกอบการรายงานตัวตามประกาศผลการสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปน
พนักงานมหาวิทยาลัย  
  1.1 กรณีผูผานการคัดเลือกไมมีมารายงานตัว ตามระยะเวลาท่ีกำหนดตามประกาศผล
การสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย งานบุคคลจัดทำบันทึกขอความแจงผล
การรายตัวเสนอคณบดีลงนาม ถึงประธานสาขาวิชาและคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลฯ เพ่ือทราบ 
  1.2 กรณีผานการคัดเลือกมารายงานตัว ตามระยะเวลาท่ีกำหนดตามประกาศผลการ
สอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย ใหดำเนินการตามขอ 2 ตอไป   
 2. เตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของกับการรับรายงานตัว สัญญา (ทดลองปฏิบัติงาน) เอกสารท่ี
เก่ียวของกับสวัสดิการท่ีไดรับ พรอมท้ังเอกสารการโอนเงินเดือน  
 3. รับรายงานตัว จัดทำสัญญา (ทดลองปฏิบัติงาน) ดำเนินการเก่ียวกับเอกสารท่ีเก่ียวของ
กับสวัสดิการท่ีไดรับ พรอมท้ังเอกสารการโอนเงินเดือน ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสาร 
พรอมการลงนามและรับรองสำเนาเอกสารทุกฉบับ โดยดำเนินการรับรายงานตัวแนวปฏิบัติ ตาม
บันทึกขอความ กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ท่ี อว 8100/ว 05071 ลงวันท่ี 19 
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พฤษภาคม พ.ศ. 2566 เรื่อง แนวทางในการรายงานตัวเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย ซ่ึงจาง
ดวยเงินอุดหนุนรัฐบาล รายละเอียดและเอกสารประกอบการรับรายงานตัว ดังนี้  
  3.1 เอกสารสวนบุคคลประกอบการรายงานตัว ประกอบดวย  
   ๑) แบบรายงานตัวเพ่ือบรรจุเปนผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย จำนวน ๑ ฉบับ 
   ๒) รายละเอียดเก่ียวกับขอมูลบุคลากร   จำนวน ๑ ฉบับ 
   ๓) หนังสือ รปภ.๑     จำนวน ๑ ฉบับ 
  3.2 เอกสารประกอบในการรายงานตัว ดังนี้ 
   ๑) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน    จำนวน ๔ ชุด 
   ๒) สำเนาทะเบียนบาน     จำนวน ๔ ชุด 
   ๓) สำเนาวุฒิการศึกษาใบรับรองและทรานสคริปต  จำนวน ๔ ชุด 
    (กรณีวุฒิการศึกษาในระดับต่ำกวาวุฒิบรรจุใหจัดสงจำนวน ๑ ชุด) 
   ๔) ใบรับรองแพทย     จำนวน ๑ ชุด 
   ๕) รูปถาย ๑ นิ้ว (สวมชุดสุภาพ)    จำนวน ๒ รูป 
   ๖) สำเนาใบเปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุล (ถามี)    จำนวน ๒ ชุด 
   ๗) สำเนาใบทะเบียนสมรส (ถามี)                               จำนวน ๑ ชุด 
  3.3 สัญญาจาง (ทดลองปฏิบัติงาน) และคำสั่งบรรจุและแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย 
ประกอบดวย  
   1) สัญญาจาง (ทดลองปฏิบัติงาน) ระบุระยะเวลาการทดลองปฏิบัติงานตามท่ี
สาขาวิชากำหนด โดยมีระยะเวลาการทดลองปฏิบัติงานไมนอยกวา 6 เดือน แตไมเกิน 8 เดือน  
นับจากวันท่ีเริ่มทดลองปฏิบัติงาน โดยใหมีระยะเวลาทำการสอนไมนอยกวา 1 ภาคการศึกษา 
เปนไปตาม ขอ 6(1) ของประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0568/2565 เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ 
และการประเมินการทดลองปฏิบัติงาน ลงวันท่ี 17 มิถุนายน พ.ศ. 2565 จำนวน 3 ฉบับ 
   2) คำสั่งบรรจุและแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย   จำนวน 1 ฉบับ 
  3.4 เอกสารท่ีเก่ียวของกับสวัสดิการ ประกอบดวย 
   1) หนังสือแสดงเจตนาระบุผูรับเงินชดเชย   จำนวน 3 ฉบับ 
   2) ใบแสดงความจำนงการโอนเงินเดือน   จำนวน 1 ฉบับ 
  4. ผูปฏิบัติหนาท่ีดานบุคคล จัดทำบันทึกขอความสงเอกสารการรับรายงานตัว เอกสารการ
บรรจุแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย และเอกสารสวัสดิการ ท่ีเก่ียวของไปยังสวนงานภายในมหาวิทยาลัย 
และสาขาวิชาท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 
  1) จัดสงเอกสารการรับรายงานตัว พรอมเอกสารประกอบการรายงานตัว สัญญาจาง 
(ทดลองปฏิบัติงาน) (สำเนา) คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทดลองงาน (สำเนา) คำสั่งบรรจุและแตงตั้ง
พนักงานมหาวิทยาลัย และหนังสือแสดงเจตนาระบุผูรับเงินชดเชย ไปยังกองบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล (กบพบ.) 
  2) จัดสงใบแสดงความจำนงการโอนเงินเดือน แนบสำเนาหนาสมุดบัญชี
ธนาคารกรุงไทย สาขามหาวิทยาลัยบูรพา และ (สำเนา) คำสั่งบรรจุและแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย 
ไปยังกองคลังและทรัพยสิน 
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  3) จัดสง (สำเนา) คำสั่งบรรจุและแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย ไปยังกองแผนงานและ
สาขาวิชาท่ีเก่ียวของ 
 

3.3  หลักการ หลักเกณฑและวิธีปฏิบตัิงาน 
 กระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนคณาจารยประจำ ของคณะสาธารณสุขศาสตร 
มหาวิทยาลัยบูรพา มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ยึดตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีมหาวิทยาลัยบูรพา
กำหนด โดยมีขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ และคำสั่งท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 
 3.3.1 ขอบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา วาดวยการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย 
พ.ศ. 2564  
  หมวด 3 คุณลักษณะท่ัวไปและลักษณะตองหาม  
  ขอ 12 ผูท่ีจะไดรับการบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย ตองมีคุณสมบัติท่ัวไปและไมมี
ลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้ 
  (ก) คุณสมบัติท่ัวไป 
  (1) มีอายุไมต่ำกวาสิบแปดป และไมเกินหกสิบปบริบูรณ 
  (2) เปนผูเลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริยทรง 
เปนประมุข 
  (3) มีคุณสมบัติตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงของมหาวิทยาลัย 
  (ข) ลักษณะตองหาม 
  (1) เปนผูดำรงตำแหนงทางการเมือง 
  (2) เปนคนวิกลจริตหรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบ เปนคนเสมือนไรความสามารถ  
เปนคนไรความสามารถ หรือเปนโรคท่ีมหาวิทยาลัยประกาศกำหนดโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
  (3) เปนผูอยูระหวางถูกสั่งพักงานหรือถูกสั่งใหออกจากงานไวกอนตามขอบังคับนี้หรือ
กฎหมายอ่ืน 
  (4) เปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดี 
  (5) เปนกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเจาหนาท่ีในพรรคการเมือง 
  (6) เปนบุคคลลมละลาย 
  (7) เคยถูกจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดใหจำคุก เวนแตเปนโทษสำหรับความผิดท่ีได
กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  (8) เคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากสวนราชการรัฐวิสาหกิจหรือ
หนวยงานอ่ืนของรัฐ 
  (9) เคยถูกลงโทษปลดออกหรือไลออก เพราะกระทำผิดวินัยตามขอบังคับของ
มหาวิทยาลัย 
  (10) เปนผูเคยกระทำการทุจริตในการสอบเขารับราชการหรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ 
หรือกระทำการทุจริตในการสอบระหวางการศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา 
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 3.3.2 ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา วาดวยคาธรรมเนียมการสมัครเขารับการสรรหา
หรือคัดเลือกเปนพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 
  ขอ 4 ใหเก็บคาธรรมเนียมการสมัครเขารับการสรรหาหรือคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปน 
พนักงานมหาวิทยาลัยดังตอไปนี้ 
   4.1 พนักงานสนับสนุนวิชาการ 
     (ก) การสมัครสอบ ภาค ก. 300 บาท  
     (ข) การสมัครสอบ ภาค ข. 100 บาท 
   4.2 คณาจารย 
     (ก) การสมัครเขารับการคัดเลือก 300 บาท  
     (ข) การสมัครเขารับการสรรหา – บาท 
 3.3.3 ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 1172/2564 เรือ่ง การเปล่ียนแปลงเง่ือนไข 
การเปล่ียนแปลงตำแหนง การยาย การปรับวุฒิและการเพ่ิมวุฒิ 
  หมวด 2 การเปลี่ยนเง่ือนไขบรรจุ ในตำแหนงเดิม 
  ขอ 8 สวนงานใดมีอัตราวาง และมีความประสงคจะเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขการบรรจุ
พนักงานมหาวิทยาลัยในตำแหนงเดิม สามารถกระทำไดตามหลักเกณฑ ดังนี้ 
  (1) อัตราวางซ่ึงกำหนดคุณวุฒิการบรรจุปริญญาตรี หรือปริญญาโท ขอเปลี่ยนแปลง
คุณวุฒิเปนปริญญาโทหรือปริญญาเอก ในสาขาวิชาเดียวกันหรือสาขาวิชาท่ีสัมพันธกัน  
  (2) อัตราวางซ่ึงกำหนดคุณวุฒิการบรรจุเปนปริญญาเอก และมีความประสงคเปลี่ยน
เง่ือนไขการบบรรจุในสาขาวิชาท่ีตางกัน ใหกระทำไดโดยสวนงานตองใหเหตุผลความจำเปน
ประกอบการพิจารณา 
  (3) อัตราวางซ่ึงกำหนดคุณวุฒิสำหรับผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญาเอกในสาขาใด
สาขาหนึ่ง และมีความประสงคเปลี่ยนแปลงคุณวุฒิเปนระดับปริญญาโทในสาขาวิชานั้น ใหกระทำได
ในกรณีเปนสาขาขาดแคลนและสาขาหายากตามท่ีมหาวิทยาลัยประกาศกำหนด โดยสวนงานตองให
เหตุผลความจำเปนประกอบการพิจารณา 
  (4) อัตราวางซ่ึงกำหนดคุณวุฒิสำหรับผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญาเอกในสาขาใด
สาขาหนึ่ง และมีความประสงคเปลี่ยนแปลงคุณวุฒิเปนระดับปริญญาเอกหรือปริญญาโทในสาขาวิชา
อ่ืน ๆ ใหกระทำไดในกรณีเปนสาขาขาดแคลนหรือสาขาหายากตามท่ีมหาวิทยาลัยประกาศกำหนด 
โดยสวนงานตองใหเหตุผลความจำเปนประกอบการพิจารณา 
  ขอ 9 การเปลี่ยนเง่ือนไขบรรจุพนักงาน ตามขอ 8 ใหดำเนินการ ดังนี้ 
  (1) สวนงานเสนอเอกสารหลักฐานการมีกรอบอัตราวางตอมหาวิทยาลัย พรอมชี้แจง
เหตุผลความจำเปนประกอบการพิจารณาแลวแตกรณี 
  (2) กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลวิเคราะหและเสนอแนะตออธิการบดีเพ่ือ
พิจารณาสำหรับกรณีตามขอ 8 (1) และ (3) สวนกรณีตามขอ 8 (2) และ (4) ใหกองแผนงาน
วิเคราะหและเสนอแนะตออธิการบดีเพ่ือพิจารณา 
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 3.3.4 ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0958/2567 เรือ่ง หลักเกณฑและวิธีการสรร
หาหรือคัดเลือกบุคคเพ่ือบรรจุเปนคณาจารยประจำ  
  ขอ 5 ผูท่ีจะไดรับการคัดเลือกเปนคณาจารยประจำ ตองมีคุณสมบัติท่ัวไปและไมมี
ลักษณะตองหามตามขอบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา วาดวยการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย  
และตองมีคุณสมบัติเพ่ิมเติม ดังนี้ 
  (1) ตองมีคุณสมบัติตามท่ีสวนงานกำหนด 
  (2) ทักษะภาษาอังกฤษ ตามมาตรฐานความสามารถภาษาอังกฤษของคณาจารย
ประจำท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
  (3) ตองสำเร็จการศึกษาในแผนการเรียนท่ีมีการวิจัยเปนสวนหนึ่งของการสำเร็จ
การศึกษา 
  ขอ 6 ในข้ันตอนการรับสมัครบุคคลเพ่ือบรรจุเปนคณาจารยประจำ ใหดำเนินการได  
2 วิธี คือ วิธีการสรรหา หรือวิธีการสอบคัดเลือก 
  ขอ 8 สวนงานท่ีมีความประสงคจะคัดเลือกบุคคลเขาเปนคณาจารยประจำตามกรอบ
อัตราท่ีไดรับการจัดสรร ใหดำเนินการ ดังนี้ 
  (1) ใหสวนงานเสนอขอความเห็นชอบคุณสมบัติและกรอบอัตราท่ีจะคัดเลือกตอ 
มหาวิทยาลัย 
  (2) ใหสวนงานเสนออธิการบดีแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือก ประกอบดวย ผูแทน 
จากสวนงาน จำนวน 3 คน ผูทรงคุณวุฒิภายนอกสวนงาน จำนวน 2 คน และผูปฏิบัติหนาท่ี 
ดานบุคคลจากสวนงาน เปนผูเลขานุการ 
  (3) ใหคณะกรรมการคัดเลือก กำหนดวิธีการในการคัดเลือก ประกอบดวย ทักษะดาน
การจัดการเรียนรู และการวัดและประเมินผล ทักษะดานการวิจัย โดยดานการจัดการเรียนรูนั้นควร
เนนการเสนอแผนการสอน และมีการแสดงวิธีการสอน สวนงานวิจัยใหพิจารณาประสบการณการ
วิจัย และอาจใหนำเสนอผลงานวิจัยแบบปากเปลา แลวจัดทำเปนประกาศรับสมัครของสวนงาน  
ท้ังนี้โดยมีระยะเวลาการรับสมัครไมนอยกวา 15 วัน 
  (4) ใหสวนงานรายงานผลการคัดเลือกพรอมคำสั่งบรรจุและแตงตั้งใหมหาวิทยาลัยทราบ 
  กรณียังไมมีผูผานการคัดเลือก สวนงานอาจใหคณะกรรมการคัดเลือกท่ีไดรับการแตงตั้ง
ตาม (2) ปฏิบัติหนาท่ีตอไปจนกวาจะแลวเสร็จ โดยไมตองเสนอแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกใหมก็ได 
  ขอ 9 ในการรับสมัครนั้น สวนงานอาจกำหนดใหผูสมัครมาสมัครดวยตนเองท่ี
มหาวิทยาลัยหรือรับสมัครผานทางเครือขายอินเทอรเน็ต หรือทางชองทางอ่ืนท่ีสวนงานกำหนด  
โดยตองชำระคาธรรมเนียมการสมัคร ตามอัตราและวิธีการท่ีมหาวิทยาลัยประกาศกำหนด
คาธรรมเนียมการสมัครตามวรรคหนึ่ง มหาวิทยาลัยจะไมจายคืนใหไมวากรณีใด ๆ ท้ังสิ้น 
  ขอ 10 ในการรับสมัคร สวนงานตองใหผูสมัครรับรองตนเองวามีคุณสมบัติถูกตองตาม
ประกาศรับสมัคร โดยตองกรอกรายละเอียดตาง ๆ ในใบสมัครใหถูกตองและครบถวน กรณีมีความ
ผิดพลาดท่ีเกิดข้ึนจากผูสมัคร หรือมหาวิทยาลัยตรวจสอบในภายหลังแลวพบวา คุณสมบัติ เอกสาร 
หรือหลักฐานไมตรงตามประกาศรับสมัคร ใหถือวาผูนั้นขาดคุณสมบัติท่ีจะบรรจุและแตงตั้งตั้งแตตน 



๕๒ 

  
 

  ขอ 11 ในการรับสมัคร สวนงานตองใหผูสมัครลงลายมือชื่อหรือยืนยันการสมัครและ
รับรองความถูกตองของขอมูลในใบสมัคร 
 3.3.5 ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0780/2566 เรือ่ง การกำหนดคุณสมบัติ 
ดานภาษาอังกฤษในการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงคณาจารยประจำ 
  ขอ 4 เวนแตกรณีตามขอ 6 ท่ีผูท่ีจะไดรับการแตงตั้งใหดำรงตำแหนงคณาจารยประจำ
ของมหาวิทยาลัยบูรพา จะตองมีผลคะแนนการทดสอบภาษาอังกฤษ อยางใดอยางหนึ่ง ดังนี้ 
  (1) TOEFL (iBT)    คะแนนข้ันต่ำ 79 
  (2) IELTS (Academic Modules)  คะแนนข้ันต่ำ 6 
  (3) BUU - GET    คะแนนข้ันต่ำ 65 
  (4) CU - TEP    คะแนนข้ันต่ำ 70 
  (5) TU - GET (CBT)   คะแนนข้ันต่ำ 81 
  ผลคะแนนการทดสอบภาษาอังกฤษตามวรรคหนึ่ง ใหมีอายุตามท่ีหนวยงานหรือ 
สถาบันทดสอบภาษาอังกฤษนั้นกำหนด หรือกรณีท่ีไมไดมีการกำหนดไวอยางชัดเจน ใหผลคะแนน 
การทดสอบภาษาอังกฤษนั้นมีอายุไมเกิน 2 ป นับจากวันท่ีประกาศผลสอบ 
  ขอ 5 ตามความขอ 4 มิใหบังคับใชกับผูท่ีจะไดรับการแตงตั้งใหดำรงตำแหนง
คณาจารยประจำของมหาวิทยาลัยบูรพา ดังนี้ 
  (1) ผูท่ีไดรับทุนอุดหนุนการศึกษาจากมหาวิทยาลัยบูรพา และผูท่ีไดรับทุนอุดหนุน
การศึกษาจากรัฐบาลหรือหนวยงานของรัฐท่ีกำหนดใหกลับมาปฏิบัติงานชดใชทุนในมหาวิทยาลัยบูรพา 
  (2) ผูท่ีวุฒิการศึกษาระดับสูงสุด เปนวุฒิการศึกษาท่ีสำเร็จตามหลักสูตรท่ีมีการเรียน
การสอนเปนภาษาอังกฤษ ในประเทศท่ีใชภาษาอังกฤษเปนภาษาราชการ 
  (3) ผูท่ีไดรับตำแหนงใหดำรงตำแหนงอาจารยโรงเรียนสาธิต สังกัดโรงเรียนสาธิต 
“พิบูลบำเพ็ญ” 
  (4) ผูท่ีไดรับการแตงตั้งใหดำรงตำแหนงคณาจารยประจำ ในกลุมสาขาวิชาการสอน
ภาษาตางประเทศ ท่ีไมไดใชภาษาอังกฤษในการเรียนการสอน 
  (5) บุคคลชาวตางประเทศท่ีมีถ่ินฐานอยูในประเทศท่ีใชภาษาอังกฤษเปนภาษาราชการ 
ตามท่ีกระทรวงการตางประเทศกำหนด 
 ขอ 6 กรณีผูท่ียังไมมีผลคะแนนการทดสอบภาษาอังกฤษตามเกณฑท่ีกำหนด สามารถยื่น
ผลคะแนนการทดสอบภาษาอังกฤษได ภายในระยะเวลาไมเกิน 8 เดือน นับถัดจากวันท่ีมหาวิทยาลัย
ประกาศผลการคัดเลือกเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงคณาจารยประจำ  
 ท้ังนี้ หากครบกำหนดเวลา 8 เดือนตามวรรคหนึ่ง แตผูนั้นยังไมมีผลคะแนนการทดสอบ
ภาษาอังกฤษตามเกณฑท่ีกำหนด สวนงานอาจขยายระยะเวลาการทดลองปฏิบัติงาน และขยาย
ระยะเวลาการยื่นผลคะแนนการทดสอบภาษาอังกฤษตอไปอีก 4 เดือน หากพนกำหนดแลวยังไมมีผล
คะแนนการทดสอบภาษาอังกฤษ ใหถือวาไมผานการทดลองปฏิบัติงาน 
 ในระหวางการดำเนินการตามวรรคหนึ่งและวรรคสองขางตน สวนงานตองจัดใหมีการ
พัฒนาความสามารถทางภาษาอังกฤษ สำหรับผูท่ียังไมมีผลคะแนนการทดสอบภาษาอังกฤษตาม
เกณฑท่ีกำหนด 



๕๓ 

  
 

 3.3.6 ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0811/2564 เรือ่ง โรคท่ีมีลักษณะตองหาม
สำหรับการเปนผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564 
  ขอ 4 โรคท่ีมีลักษณะตองหามสำหรับการเปนผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยและพนักงาน
ตามภารกิจตามขอบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา วาดวยการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2564 มีดังนี้ 
  (1) วัณโรคระยะอันตราย 
  (2) โรคเทาชางในระยะท่ีปรากฏอาการเปนท่ีรังเกียจแกสังคม 
  (3) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
  (4) โรคติดยาเสพติดใหโทษ 
  (5) โรคทางจิตท่ีปรากฏอาการเดนชัดหรือรุนแรงและเปนอุปสรรคตอการปฏิบัติหนาท่ี 
  (6) โรคติดตอรายแรงหรือโรคเรื้อรังท่ีปรากฏอาการเดนชัดหรือรุนแรงและเปน
อุปสรรคตอการปฏิบัติหนาท่ี 
  (7) โรคติดตอรายแรงหรือโรคเรื้อรังอ่ืนตามประกาศกระทรวงสาธารณสุข ประกาศ
กรมควบคุมโรค หรือตามประกาศของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 3.3.7 ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0527/2565 เรือ่ง หลักเกณฑและวิธีการ
บรรจุและแตงตั้ง สัญญาจาง เง่ือนไขการเขาสูสัญญาจาง และการค้ำประกัน  
  หมวด 2 สัญญาจางและระยเวลาการจาง 
  ขอ 10 พนักงานหมาวิทยาลัย ประเภทวิชาการและประเภทสนับสนุนวิชาการ จะตอง
ทำสัญญาจางกับมหาวิทยาลัย ซ่ึงประกอบดวย สัญญาจำนวน 4 ระยะ ดังนี้ 
   (1) ระยะท่ี 1 สัญญาทดลองการปฏิบัติงาน  มีกำหนดระยะเวลา ไมเกิน 1 ป 
   (2) ระยะท่ี 2 สัญญาจางการปฏิบัติงาน มีกำหนดระยะเวลา อยางนอย 2 ป  
แตไมเกิน 3 ป 
   (3) ระยะท่ี 3 สัญญาจางการปฏิบัติงาน มีกำหนดระยะเวลา ไมเกิน 5 ป 
   (4) ระยะท่ี 4 สัญญาจางการปฏิบัติงาน มักำหนดระยะเวลาสิ้นสุดเม่ือผูนั้นพน
สภาพการเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 
  หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขของสัญญาทดลองการปฏิบัติงานตามวรรคหนึ่ง ให
เปนไปตามท่ีมหาวิทยาลัยประกาศกำหนด โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
  การขยายระยะเวลาการจาง การลงนามแกไขสัญญาจาง และการลงนามขอตกลงแนบ
ทายสัญญาจาง ใหผูมีอำนาจบรรจุและแตงตั้งตามขอ 6 เปนผูมีอำนาจลงนาม 
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 3.3.8 ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0969/2565 เรือ่ง หลักเกณฑและวิธีการ
บรรจุและแตงตั้ง สัญญาจาง เง่ือนไขการเขาสูสัญญาจาง และการค้ำประกัน (ฉบับท่ี 2) 
  ขอ 3 ใหยกเลิกความในขอ 6 ของประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0527/2565 เรื่อง 
หลักเกณฑและการบรรจุและแตงตั้ง สัญญาจาง เง่ือนไขการเขาสูสัญญาจาง และการค้ำประกันและ
ใหใชขอความตอไปนี้แทน 
  “ขอ 6 ใหอธิการบดี หรือผูท่ีอธิการบดีมอบหมาย เปนผูมีอำนาจสั่งบรรจุและแตงตั้ง
บุคคลเขาเปนพนักงานมหาวิทยาลัย จากผูท่ีผานการสรรหาหรือคัดเลือกตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี
มหาวิทยาลัยประกาศกำหนด” 
  กรณีการบรรจุและแตงตั้งบุคคลภายนอก ใหดำรงตำแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย 
ประเภทบริหาร ใหเปนไปตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2550 หรือขอบังคับและ
ประกาศท่ีเก่ียวของ 
 3.3.9 ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0568/2565 เรือ่ง หลักเกณฑ วิธีการ และ
การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 
  ขอ 5 ผูท่ีผานการการสรรหาหรือคัดเลือก ตองเขาสูกระบวนการทดลองปฏิบัติงานตาม
สัญญาการทดลองปฏิบัติงานแนบทายประกาศนี้ โดยสัญญาทดลองปฏิบัติงานเปนสัญญาท่ีไม
เก่ียวของกับสัญญาการจางปฏิบัติงาน 
  การสิ้นสุดสัญญาการทดลองปฏิบัติงาน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกำหนดไวในสัญญา
ทดลองปฏิบัติงาน แนบทายประกาศนี้ 
  ขอ 6 ระยะเวลาการทดลองปฏิบัติงานโดยจำแนกตามตำแหนงงาน มีดังนี้ 
  (1) ผูทดลองปฏิบัติงาน ประเภทวิชาการ มีระยะเวลาการทดลองปฏิบัติงาน ไมนอย
กวา 6 เดือน แตไมเกิน 8 เดือนนับแตวันเริ่มทดลองปฏิบัติงาน โดยใหมีเวลาทำการสอนไมนอยกวา 
1 ภาคการศึกษา  
  (2) ผูทดลองปฏิบัติงาน ประเภทสนับสนุนวิชาการ มีระยะเวลาการทดลองปฏิบัติงาน
ไมเกิน 6 เดือนนับแตวันเริ่มทดลองปฏิบัติงาน 
  ในกรณีท่ีมีเหตุผลความจำเปนไมสามารถประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานตาม
ระยะเวลาท่ีกำหนดในวรรคหนึ่งได ใหขยายระยะเวลาไดโดยนับรวมระยะเวลาการทดลองปฏิบัติงาน
และระยะเวลาท่ีขยายแลว ไมเกิน 1 ป 
  ขอ 9 ใหอธิการบดีหรือผูท่ีอธิการบดีมอบหมาย แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลเพ่ือ
พิจารณาผลการทดลองปฏิบัติงานของผูทดลองปฏิบัติงาน จำนวนอยางนอย 3 คน ประกอบดวย 
   (1) หัวหนาสวนงาน หรือผูท่ีหัวหนาสวนงานมอบหมาย เปนประธาน 
            กรรมการ 
   (2) ผูบังคับบัญชาชั้นตน     เปนกรรมการ 
   (3) พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีไดรับมอบหมาย   เปนกรรมการ 
  ใหอธิการบดีหรือผูท่ีอธิการบดีมอบหมายแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยท่ีรับผิดชอบดาน
บริหารงานบุคคลเปนเลขานุการ 
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  ใหคณะกรรมการประเมินผลมีหนาท่ีประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของผูทดลอง
ปฏิบัติงานจำนวนไมนอยกวา 2 รอบ ภายในระยะเวลาท่ีสวนงานหรือหนวยงานกำหนดตามขอ 6 
วรรคหนึ่ง ท้ังนี้ ตองไมเกินกรอบระยะเวลาโดยรวมท่ีกำหนดตามขอ 6 วรรคสอง 
  การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน ใหใชแบบประเมินแนบทายประกาศนี้ 
 3.3.10 คำส่ังมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0957/2567 เรื่อง การมอบอำนาจใหรอง
อธิการบดีปฏิบัติการแทน  
  9. รองอธิการบดีฝายพัฒนาทรัพยากรบุคคลและกฎหมาย ปฏิบัติการแทนอธิการบดี
ในภาระหนาท่ี และความรับผิดชอบเก่ียวกับการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล มาตรฐาน  
ภาระงาน จรรยาบรรณ การพัฒนาการประเมินผลการปฏิบัติงาน คาตอบแทน ระบบสวัสดิการ  
งานดานกฎหมาย การตรวจสอบและบริหารสัญญา การดำเนินการทางวินัย และงานอ่ืน ๆ ท่ี
อธิการบดีมอบหมาย กับใหมีอำนาจสั่งการและปฏิบัติการแทนอธิการบดีในกำกับการปฏิบัติงาน 
ในดานบริหารงานท่ัวไป ดานบริหารงานบุคคล ดานบริการวิชาการ และดานบริหารงบประมาณ 
การเงินและการพัสดุ ของกฎหมาย และกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ตามท่ีกฎหมาย 
ขอบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัยกำหนดไว และใหมีอำนาจหนาท่ีกำกับดูแลบริหาร
งบประมาณ การเงินและการพัสดุ  
  ซ่ึงรองอธิการบดีฝายพัฒนาทรัพยากรบุคคลและกฎหมาย ไดรับมอบอำนาจให
ปฏิบัติการแทนอธิการบดีในภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบ ท่ีเก่ียวของกับกระบวนการสรรหาหรือ
คัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย ตามคำสั่งมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0957/2567 
เรื่อง การมอบอำนาจใหรองอธิการบดีปฏิบัติการแทน ดังนี้ 
  (4) ใหความเห็นชอบหรือรับทราบเก่ียวกับการดำเนินการของสวนงานหรือหนวยงาน
ตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการบรรจุและแตงตั้ง สัญญาและระยะเวลา 
การจาง การค้ำประกัน และการทดลองปฏิบัติงานของพนักงานและลูกจาง 
  (14) กำกับ ดูแล และสั่งการเก่ียวกับการสรรหาหรือคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปน
พนักงานมหาวิทยาลัย 
 3.3.11 คำส่ังมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 1279/2568 เรื่อง การมอบอำนาจใหหัวหนา
สวนงานปฏิบัติการแทน ฉบับท่ี 3 
  4. หัวหนาสวนงาน ตามมาตรา 9 (3) และ (4) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
บูรพา พ.ศ. 2550 มีอำนาจหนาท่ีและความรับผิดชอบในการกำกับ ดูแล และพัฒนาสวนงานท่ี
รับผิดชอบ อำนาจหนาท่ีเชนวานี้ ใหรวมถึงการอนุมัติ การอนุญาต ใหความเห็นชอบ และการ
รับทราบกิจการ ดังตอไปนี้  
  ดานบริหารงานบุคคล  
  (15) ดำเนินการคัดเลือก สรรหา บรรจุและแตงตั้ง ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 
ประเมินผลการปฏิบัติงานประจำป การลาออกจากงาน ลงนามในประกาศหรือคำสั่งท่ีเก่ียวของ คำสั่ง
ข้ึนเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย ซ่ึงจางดวยเงินอุดหนุนรัฐบาลและเงินรายไดสวนงาน เงินเพ่ิมกรณี
อ่ืน ๆ ลงนามในสัญญาจางและสัญญาค้ำประกัน ตลอดจนการดำเนินการเก่ียวกับกระบวนการ 
จางพนักงานชาวตางประเทศ โดยใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด  
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3.4  แนวทางในการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานตามกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุแตงตั้งเปนคณาจารยประจำ 
สังกัดคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา นั้น ผูปฏิบัติงานดานบุคคลควรมีความรูความเขาใจ
ในงานเพ่ือใหไดการปฏิบัติงานเปนไปดวยความถูกตองและมีประสิทธิภาพ โดยมีแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. ทำทะเบียนคุมกรอบอัตราของบุคลากร ตำแหนงคณาจารยประจำ ของคณะ
สาธารณสุขศาสตร  
 2. ศึกษาและติดตามการปรับเปลี่ยนหรือแกไขขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ และแนวทาง
การปฏิบัติงาน ท่ีเก่ียวของกับกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุแตงตั้งเปนคณาจารยประจำ  
อยางสม่ำเสมอ  
 3. ศึกษาเก่ียวกับคำสั่งมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง การมอบอำนาจใหปฏิบัติการแทน  
เพ่ือทราบถึงบทบาทหนาท่ีของผูท่ีเก่ียวของในกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุแตงตั้งเปน
คณาจารยประจำ  
 4. กำหนดข้ันตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการดำเนินการ ตลอดจนผลสัมฤทธิ์ 
ของงานแตละข้ันตอนของกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุแตงตั้งเปนคณาจารยประจำของ 
คณะสาธารณสุขศาสตร  
 5. มีทักษะของเลขานุการ การจัดการประชุมท้ังรูปแบบ การประชุม ณ ท่ีตั้งและรูปแบบ
ออนไลน การจดบันทึกและการสรุปรายงานการประชุม ตลอดจนการใชเทคโนโลยีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ
กับการปฏิบัติงาน 
 6. มีทักษะในการสื่อสารและเปนผูประสานงานท่ีดี มีการสื่อสารท่ีชัดเจน กระชับ เขาใจ
งาย เปนนักฟงท่ีดี สามารถอธิบายและใหคำแนะนำหรือใหขอมูลผูท่ีเก่ียวของในกระบวนการการ
ปฏิบัติงานได 
 7. พัฒนาตนเองอยูเสมอ มีการวิเคราะหการปฏิบัติงานแตละข้ันตอนของกระบวนการท้ัง
ขอดี ขอเสียหรือจุดบกพรองหรือปญหาท่ีเกิดข้ึนระหวางการปฏิบัติงาน เพ่ือนำมาปรับปรุงและพัฒนา
กระบวนการปฏิบัตงิานใหเกิดประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน 
 

3.5  มาตรฐานคุณภาพงาน 
 กระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุแตงตั้งเปนคณาจารยประจำ สังกัดคณะสาธารณสุขศาสตร 
มหาวิทยาลัยบูรพา มีมาตรฐานคุณภาพงาน เปนไปตามขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ และแนวปฏิบัตท่ีิ
เก่ียวของ ซ่ึงระบุมาตรฐานคุณภาพงานในแตละข้ันตอนของการปฏิบัติงานไว ดังตารางท่ี 5 
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ตารางท่ี 5 มาตรฐานคุณภาพงานของกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุแตงตั้งเปน 
              คณาจารยประจำสังกัดคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา 
 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ข้ันตอนท่ี 1 เสนอขอความ
เห็นชอบคุณสมบัติ กรอบอัตรา
และขออนุมัติดำเนินการคัดเลือก
บุคคล 

- เง่ือนไขการบรรจุพนักงานมหาวิทยาลัย ตรงกับบัญชี
กรอบอัตราพนักงานมหาวิทยาลัยท่ีสวนงานไดรับการ
จัดสรร และมีขอมูลตรงกับความเห็นชอบใหดำเนินการ
คัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนคณาจารยประจำ จาก
มหาวิทยาลัย ซ่ึงประกอบดวย ชื่อตำแหนง เลขท่ีตำแหนง 
คุณวุฒิ และสาขาวิชาท่ีเปดรับ 

ข้ันตอนท่ี 2 แตงตั้ง
คณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพ่ือ
บรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย
และประชมุคณะกรรมการ
คัดเลือกบุคคล 

- คณะกรรมการคัดเลือกบุคคล มีคุณสมบัติเปนไป 
ตาม ขอ 8 (2) ของประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา  
ท่ี 0958/2567 เรื่อง หลักเกณฑหรือวิธีการสรรหา 
หรือคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนคณาจารยประจำ  
ลงวันท่ี 11 กันยายน พ.ศ. 2567 ประกอบดวยผูแทน 
จากสวนงาน จำนวน 3 คน ผูทรงคุณวุฒิภายนอกสวนงาน 
จำนวน 2 คน และผูปฏิบัติงานหนาท่ีดานบุคคลของ 
สวนงาน เปนเลขานุการ 

ข้ันตอนท่ี 3 ประกาศรับสมัคร 
และคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปน
พนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหนง
คณาจารยประจำ 

1.  ประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคลเปนไป 
ตามขอบังคับ ระเบียบ ประกาศท่ีเก่ียวของ และมติท่ี
ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงาน
มหาวิทยาลัย ตำแหนงคณาจารยประจำ ดังนี้ 
     1.1 คุณสมบัติท่ัวไปและลักษณะตองหามของผูมีสิทธิ์
สมัครสอบคัดเลือก ตามความในขอ ๑2 ของขอบังคับ 
มหาวิทยาลัยบูรพา วาดวยการบริหารงานบุคคลของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕64 ประกาศ ณ วันท่ี ๒7 สิงหาคม 
พ.ศ. ๒๕64  
     1.2 วุฒิการศึกษา เปนไปตามบัญชีอนุมัติกรอบอัตรา 
ท่ีไดรับของเลขตำแหนงท่ีเปดรับสมัครและตองสำเร็จ
การศึกษาในแผนการเรียนท่ีมีการทำงานวิจัยเปนสวนหนึ่ง
ของการสำเร็จการศึกษา ซ่ึงเปนไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0958/2567 เรื่อง หลักเกณฑและ
วิธีการสรรหา หรือคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนคณาจารย
ประจำ ขอ 5 (3) ประกาศ ณ วันท่ี 11 กันยายน พ.ศ. 
2567 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

     1.3 คุณสมบัติสาขาวิชา เปนไปตามคุณสมบัติท่ีสวน
งานไดรับความเห็นชอบจากมหาวิทยาลัย 
     1.4 คุณสมบัติดานภาษาอังกฤษ เปนไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพาท่ี 0780/2566 เรื่อง การกำหนด
คุณสมบัติภาษาอังกฤษในการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแตงตั้งให
ดำรงตำแหนงคณาจารยประจำ ประกาศ ณ วันท่ี 15 
กรกฎาคม พ.ศ. 2566 
     1.5 คาธรรมเนียมการสมัคร ตามระเบียบ 
มหาวิทยาลัยบูรพา วาดวยคาธรรมเนียมการสมัครเขารับ
การสรรหาหรือคัดเลือกเปนพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2561 
     1.6 วธิีการในการคัดเลือก ตามประกาศมหาวิทยาลัย
บูรพา ท่ี 0958/2567 ฉบับลงวันท่ี 11 กันยายน พ.ศ. 
2567 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการสรรหาหรือคัดเลือก
บุคคลเพ่ือบรรจุเปนคณาจารยประจำ 
     1.7 ระยะเวลาการประกาศรับสมัคร กำหนดวันรับ
สมัคร มีระยะเวลาไมนอยกวา 15 วัน ตาม ขอ 8(3)  
ของประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0958/2567 เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธีการสรรหาหรือคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุ
เปนคณาจารยประจำ ลงวันท่ี 11 กันยายน พ.ศ. 2567 
    1.8 วัน เวลา สถานท่ีรับสมัคร วิธีการรับสมัครและ 
วันประกาศผลการคัดเลือก เปนไปตามมติท่ีประชุม
คณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจเุปนพนักงาน
มหาวิทยาลัย ตำแหนงคณาจารยประจำ 
2. คัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 
ตำแหนงคณาจารยประจำ  
     2.1 เกณฑการคัดเลือกบุคคลเปนไปตามประกาศ 
รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเปน 
พนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหนงคณาจารยประจำ  
ของคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา 
     2.2 เกณฑการใหคะแนน และกำหนดคาคะแนนรวม
ผานเกณฑการคัดเลือก เปนไปตามมติท่ีประชุม
คณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรุจเปนพนักงาน
มหาวิทยาลัย ตำแหนงคณาจารยประจำ  
 



๕๙ 

  
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

3. ระยะเวลาในการดำเนินการรับสมัครทุกข้ันตอน  
เปนไปตามท่ีประกาศรับสมัคร หรือ ประกาศขยาย
ระยะเวลารับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้ง 
เปนพนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหนงคณาจารยประจำ  
ของคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพากำหนด 

ข้ันตอนท่ี 4 รับรายงานตัวบรรจุ
และแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย
เปนคณาจารยประจำ 

- การรายงานตัวเปนไปตามเง่ือนไขในประกาศผลการ
คัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย โดยมี
แนวทางการรับรายงานตัวเปนไปตาม บันทึกขอความ 
กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ท่ี อว 8100/ 
ว 05071 ลงวันท่ี 19 พฤษภาคม พ.ศ. 2566 เรื่อง  
แนวปฏิบัติในการรายงานตัวเพ่ือบรรจุเปนพนักงาน
มหาวิทยาลัย ซ่ึงจางดวยเงินอุดหนุนรัฐบาล 
- การจัดทำสัญญาจาง (ทดลองปฏิบัติงาน) ระบุระยะเวลา
การทดลองปฏิบัติงาน โดยมีระยะเวลาการทดลอง
ปฏิบัติงานไมนอยกวา 6 เดือน แตไมเกิน 8 เดือน  
นับจากวันท่ีเริ่มทดลองปฏิบัติงาน โดยใหมีระยะเวลาทำ
การสอนไมนอยกวา 1 ภาคการศึกษา เปนไปตาม ขอ 6(1) 
ของประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0568/2565 เรื่อง 
หลักเกณฑ วิธีการ และการประเมินการทดลองปฏิบัติงาน 
ลงวันท่ี 17 มิถุนายน พ.ศ. 2565  

 

3.6  ระบบติดตามและประเมินผล 
 ระบบติดตามและประเมินผลกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุแตงตั้งเปนคณาจารย
ประจำ สังกัดคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา ผูปฏิบัติงานตองมีการรายงานผล
ความกาวหนาการดำเนินงานตามกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุแตงตั้งเปนคณาจารยประจำ 
ในแตละข้ันตอน ทุกสิ้นเดือน เสนอผูบริหาร ประธานสาขาวิชา และผูท่ีเก่ียวของทราบ เพ่ือรวม
ติดตามการดำเนินงานและสามารถเสนอแนะแนวทางการปรับปรุงหรือแกไข และตองมีการจัดทำ
รายงานสรุปผลการดำเนินงานในแตละข้ันตอน  โดยสรุปปญหา อุปสรรคและความเสี่ยง ท่ีเกิดข้ึน 
เสนอคณบดี รองคณบดีและประธานสาขาวิชาท่ีเก่ียวของ ทุก 6 เดือน ตามรอบปงบประมาณ  
เพ่ือนำผลมาวิเคราะหหาแนวทางพัฒนาและปรับปรุงการดำเนินงานใหมีประสิทธิภาพตอไป 
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บทท่ี 4 
ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไขและการพัฒนางาน 

  
 การดำเนินงานตามกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุแตงตั้งเปนคณาจารยประจำ  
สังกัดคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา มีข้ันตอนการปฏิบัติงานหลายข้ันตอน และมี
ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ และแนวปฏิบัตท่ีิเก่ียวของหลายฉบับ ผูปฏิบัติงานจำเปนตองความรู  
ความเขาใจในกระบวนการและระเบียบขอบังคับท่ีเก่ียวของ ซ่ึงระหวางการปฏิบัติงานยอมเจอ 
ปญหา อุปสรรค ผูเขียนจึงไดรวบรวมปญหา อุปสรรค แนวทางการแกไข และการพัฒนางาน 
จากประสบการณการปฏิบัติงานในกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุแตงตั้งเปนคณาจารยประจำ  
สังกัดคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา ดังนี้ 

 
4.1 ปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไข 
 ผูเขียนไดรวบรวมปญหา อุปสรรค พรอมท้ังไดเสนอแนวทางการแกไข จากการดำเนินงาน
กระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุแตงตั้งเปนคณาจารยประจำ สังกัดคณะสาธารณสุขศาสตร 
มหาวิทยาลัยบูรพา ในแตละข้ันตอนเพ่ือเปนแนวทางการจัดการปญหาและอุปสรรคท่ีเกิดข้ึนระหวาง 
การปฏิบัติงาน ดังตารางท่ี 6 
 
ตารางท่ี 6 ปญหา อุปสรรค และแนวทางการแกไข 
 
ข้ันตอนท่ี กระบวนการ ปญหาอุปสรรค 

และความเส่ียง 
แนวทางแกไข 

 
1 เสนอขอความ

เห็นชอบคุณสมบัติ 
กรอบอัตราและ 
ขออนุมัติดำเนินการ
คัดเลือกบุคคล 

- การกำหนดคุณสมบัติ 
เฉพาะสาขาวิชาท่ีเปด 
รับสมัครกวางเกินไป  
ทำใหเกิดความเสี่ยงตอ
ความผิดพลาดในการรับ
สมัครบุคคลท่ีไมตรงกับ
ความตองการได 

- กำหนดคุณสมบัติเฉพาะให
ชัดเจน เชน “สาขาท่ีเก่ียวของ
ทางดานวิทยาศาสตรสุขภาพ”  
หรือ “สาขาสาธารณสุขศาสตร  
ท่ีเก่ียวของตามท่ี ก.พ.กำหนด”  

2 แตงตั้ง
คณะกรรมการ
คัดเลือกบุคคลเพ่ือ
บรรจุเปนพนักงาน
มหาวิทยาลัย 

- การจัดการประชุมไม
เปนไปตามแผนท่ีกำหนด  

- ประสานคณะกรรมคัดเลือก
กำหนดกรอบเวลาการประชุม
และรูปแบบการประชุม  
ท้ังแบบ ณ ท่ีตั้ง และแบบ
ออนไลน  
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ข้ันตอนท่ี กระบวนการ ปญหาอุปสรรค 
และความเส่ียง 

แนวทางแกไข 
 

และประชุม
คณะกรรมการ
คัดเลือกบุคคล 

- กรณีเกิดเหตุสุดวิสัย 
คณะกรรมการคัดเลือกไม
สามารถเขารวมการประชุม 
ไดตามนัดหมาย ใหแจงประธาน
คณะกรรมการคัดเลือกบุคคลฯ 
เพ่ือพิจารณาองคประกอบของ
คณะกรรมการคัดเลือกบุคคลฯ 
แตละประเภท วามีองคประกอบ
ครบหรือไม และมีจำนวนเกินก่ึง
หนึ่งเพ่ือใหสามารถดำเนินการ
ประชุมและรับรองมติท่ีประชุม
ได ท้ังนี้เลขานุการสรุปรายงาน
ประชุมแจงคณะกรรมการ
คัดเลือกท่ีไมสามารถเขารวม 
การประชุม เพ่ือรับทราบขอมูล
มติท่ีประชุมตอไป 

3 ประกาศรับสมัคร
และคัดเลือกบุคคล
เพ่ือบรรจุเปน
พนักงาน
มหาวิทยาลัยเปน
คณาจารยประจำ 

 - ผูสมัครทางไปรษณีย 
กรอกรายละเอียดไม
ครบถวนทำใหไมสามารถ
รับสมัครได 
  - การรับสมัครทาง
ไปรษณียยึดวัน
ประทับตราในการสง 
เอกสารการสมัคร  
อาจสงผลใหเอกสารมาถึง
เจาหนาท่ีรับสมัครลาชา
กวาวันประกาศรายชื่อผูมี
สิทธิเขารับการคัดเลือก 
 

- เนนขอความสำคัญท่ี 
ตองระบุในเอกสารใบสมัคร เชน 
เลขท่ีตำแหนง การรับรองสำเนา
เอกสารประกอบการสมัคร  
ลงในประกาศรับสมัคร เพ่ือ
ความชัดเจน เปนจุดสังเกต และ
หมายเหตุในประกาศรับสมัคร
การลงขอมูลของผูสมัครตองมี
ความครบถวน ถูกตองของ
ขอมูล 
- การรับสมัครทางไปรษณีย 
ยึดวันประทับตราในการสง 
เอกสารการสมัคร จึงควรมีการ
กำหนดวันรับสมัครใหแลวเสร็จ
กอนการรับสมัครดวยวิธีสมัคร
ดวยตนเอง และการรับสมัคร
ทางอีเมล อยางนอย 1 สัปดาห 
เพ่ือใหเอกสารท่ีจัดสงทาง
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ข้ันตอนท่ี กระบวนการ ปญหาอุปสรรค 
และความเส่ียง 

แนวทางแกไข 
 

ไปรษณียมาถึงเจาหนาท่ีรับ
สมัครกอนวันประกาศรายชื่อผู
เขารับการคัดเลือก 
- กรณี เอกสารของผูสมัครท่ีสง
ทางไปรษณียมีการประทับตรา
วันท่ีสงเอกสาร อยูในกำหนด
ระยะเวลาการรับสมัคร แตการ
จัดสงถึงเจาหนาท่ีรับสมัครเกิด
ความลาชา ลวงเลยกำหนด
ระยะเวลาการประกาศรายชื่อ 
ผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก  
หากเอกสารการสมัครท่ีสงมา
ครบถวนสมบูรณ สามารถ
ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับ
การคัดเลือกเพ่ิมเติมได และ
ประสานผูสมัครใหรับทราบ
ขอมูลการสมัครพรอม 
ท้ังตรวจสอบรายชื่อในประกาศ
เพ่ิมเติม 

4 การรับรายงานตัว
บรรจุและแตงตั้ง 
พนักงาน
มหาวิทยาลัย 
เปนคณาจารย
ประจำ 

- การรับรายงานตัว 
และการจัดทำสัญญา  
มีเอกสารท่ีเก่ียวของ
จำนวนมากทำใหใช
เวลานานในการ
ดำเนินการ 
 
 

- ผูปฏิบัติหนาท่ีดานบุคคล  
ประสานผูผานการคัดเลือก 
นัดหมาย วันเวลา การรับ
รายงานตัว พรอมชี้แจงการ
จัดเตรียมเอกสารประกอบการ
การรายงานตัว ตามประกาศ 
และแจงข้ันตอนการรับรายงาน
ตัวใหผูมารายงานตัวทราบ 
เพ่ือใหการรับรายงานตัวเปนไป
ดวยความเรียบรอย 
- ผูปฏิบัติหนาท่ีดานบุคคล ท่ีรับ
รายตัว จัดเตรียมแบบฟอรมท่ี
เก่ียวของใหครบถวน พรอม
จัดทำตัวอยางการกรอก
แบบฟอรมเอกสารท่ีเก่ียวของใน
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ข้ันตอนท่ี กระบวนการ ปญหาอุปสรรค 
และความเส่ียง 

แนวทางแกไข 
 

แตละฉบับเพ่ือความรวดเร็วใน
การกรอกขอมูลของผูรายงานตัว 
และลดความผิดพลาดในการ
กรอกขอมูล 

 

4.2 การพัฒนางาน 
 1) ทำการรวบรวมขอมูลเก่ียวกับความสอดคลองระหวางคุณสมบัติและสมรรถนะของ
ผูสมัครกับความตองการของคณะ ทามกลางความทาทายจากเทคโนโลยีและมาตรฐานวิชาการท่ี
เปลี่ยนไป เพ่ือใหไดคณาจารยท่ีพรอมสอน ทำวิจัย และใชทักษะดิจิทัลไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 2) วิเคราะหและประเมินประสิทธิภาพของชองทางท่ีผูสมัครใชในการรับรูขาวสารการรับ
สมัครงาน พรอมท้ังขยายการประชาสัมพันธตำแหนงอาจารยผานสื่อสังคมออนไลน เชน Facebook 
แพลตฟอรมอ่ืน เพ่ือใหการสรรหามีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
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ภาคผนวก ก ตัวอยางแบบฟอรม 
 
ก (1) แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของในข้ันตอนการอนุมัติดำเนินการสอบ 
 1. แบบฟอรม บันทึกขอความ เรื่อง ขอความอนุเคราะหขอมูลเพ่ือใชในการรับสมัคร
พนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหนงอาจารย  
 2. แบบฟอรม บันทึกขอความ เรื่อง ขออนุมัติดำเนินการสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุ 
และแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 
 3. แบบฟอรม บันทึกขอความ เรื่อง ขออนุมัติเปลี่ยนเง่ือนไขการบรรจุพนักงาน
มหาวิทยาลัย   
ก (2) แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของในข้ันตอนการเสนอช่ือแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลและ
ประชุมพิจารณารางประกาศและเกณฑการคัดเลือก 
 4. แบบฟอรม บนัทึกขอความ เรื่อง ขอความอนุเคราะหแตงตั้งคณะกรรมการสอบ
คัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 
ก (3) แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของในข้ันตอนการรับสมัครบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงาน
มหาวิทยาลัย 
 5. แบบฟอรม ใบสมัครคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแตงตั้งพนักงานและลูกจาง  
 6. แบบฟอรม ประกาศคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง การรับสมัคร
สอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 
ก (4) แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของในข้ันตอนการพิจารณาคัดเลือกบุคคล 
 7. แบบฟอรม ประกาศคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง รายชื่อผูเขารับ
การสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 
 8. แบบฟอรม ประกาศคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง  ผลการสอบ
คัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 
ก (5) แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของในข้ันตอนการรับรายงานตัว บรรจุและแตงตั้ง 
 9. แบบฟอรม แบบรายงานตัวเพ่ือบรรจุเปนผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
 10. แบบฟอรมรายละเอียดเก่ียวกับขอมูลบุคลากร 
 11. แบบฟอรม หนังสือ รปภ.1 
 12. แบบฟอรม สัญญาทดลองการปฏิบัติงาน ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา  
ท่ี 0568/2565 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 
 13. แบบฟอรม หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงินคาชดเชยของพนักงานมหาวิทยาลัย 
 14. แบบฟอรม คำสั่งคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง การบรรจุและ
แตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย (ทดลองปฏิบัติงาน)  
 15. แบบฟอรม บันทึกขอความ  เรื่อง ขอสงเอกสารประกอบการบันทึกขอมูลบรรจุ 
(พนักงาน/ลูกจางมหาวิทยาลัย) 
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                           บันทึกขอความ 
 

สวนงาน  คณะสาธารณสุขศาสตร  สำนักงานคณบดี  งานการเจาหนาท่ี   โทร. ๒๗๓0 
ท่ี   อว ๘๑๑๙/…………                                      วันท่ี........... เดือน................... พ.ศ. .............. 
เรื่อง   ขอความอนุเคราะหขอมูลเพ่ือใชในการรับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหนงอาจารย   
         เลขท่ีอัตรา .......................... (อัตราใหม ทดแทนอัตราผูเกษียณอายุราชการ) 
 
เรียน  ประธานสาขาวิชา............................................................. 
          
 ตามท่ี คณะสาธารณสุขศาสตร ไดรับอนุมัติกรอบอัตราพนักงานซ่ึงจางดวยเงินอุดหนุน
รัฐบาล ประจำปงบประมาณ ................................ (ทดแทนอัตราผูเกษียณราชการ) ตำแหนงอาจารย 
เลขท่ีอัตรา .......................... นั้น ในการนี้คณะสาธารณสุขศาสตร จึงขอความอนุเคราะหขอมูลเพ่ือใช
ประกอบการขออนุมัติดำเนินการรับสมัครคัดเลือกบุคคล รายละเอียดตามแบบฟอรมท่ีแนบมาพรอมนี้ 
ขอความอนุเคราะหแจงขอมูลกลับมายัง งานการเจาหนาท่ี ภายในวันท่ี .............................................. 
เดือน.................. พ.ศ. ................ เพ่ือคณะฯ จะไดดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป โดยไดแนบบัญชี
การอนุมัติกรอบอัตราพนักงานตำแหนงดังกลาวและประกาศมหาวิทยาลัยท่ีเก่ียวของ มาพรอมนี้ 
   
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะหขอมูลดังตามนัยดังกลาวดวย   
จักขอบคุณยิ่ง 
 
 
         
                (.......................................................) 
                       คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร 
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ขอมูลการขออนุมัติดำเนินการรับสมัคร 
ตำแหนงอาจารย (เงินอุดหนุนรฐับาล) เลขท่ีตำแหนง .............................. 

สังกัดสำนักงานการศึกษา คณะสาธารสุขศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา 
----------------------------------------------------- 

 
1. ดำเนินการดวยวิธีการคัดเลือก (ประกาศรับสมัคร) 

2. คุณวุฒิทางการศึกษาท่ีจะเปดรับสมัคร  
คุณวุฒิ สาขาวิชา 

 
ปริญญาเอก ....................................................................................................... 

....................................................................................................... 

....................................................................................................... 

....................................................................................................... 

3. รายช่ือกรรมการคัดเลือกบุคคล ประกอบดวย 
 3.1 ผูแทนจากสวนงาน จำนวน  3  คน 
     1) คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร  ประธานกรรมการ 
     2) ประธานสาขาวิชา.................................. กรรมการ 
     3) ............................................................... กรรมการ 
 3.2 ผูทรงคุณวุฒิภายนอก จำนวน  2  คน   
     1) .................................................. กรรมการ คณะ.......................................  
           เบอรมือถือ............................. 
           อีเมล......................................  
     2) ..................................................กรรมการ  คณะ.......................................   
           เบอรมือถือ............................. 
           อีเมล.......................................  
 3.3 เลขานุการและผูชวยเลขานุการ 
      ผูปฏิบัติงานดานบุคคลของสวนงาน      เลขานุการ 
      
  
 
             ลงนาม..................................................ผูใหขอมูล 
                 (..............................................) 
      ประธานสาขาวิชา............................................ 
              วันท่ี........................................................ 
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                        บนัทึกขอความ 
 

สวนงาน  คณะสาธารณสุขศาสตร  สำนักงานคณบดี  งานการเจาหนาท่ี   โทร. ๒๗๓0 
ท่ี   อว ๘๑๑๙/…………                                 วันท่ี.......... เดือน.................. พ.ศ. ............. 
เรื่อง  ขออนุมัติดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 
 
เรียน  รองอธิการบดีฝายพัฒนาทรัพยากรบุคคลและกฎหมาย          
 
 ดวยคณะสาธารณสุขศาสตร มีความประสงคขออนุมัติดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือ 
บรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัย เพ่ือใหเปนไปตามขอ 8 (1) ของประกาศมหาวิทยาลัย
บูรพา ท่ี 0958/2567 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการสรรหาหรือคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปน
คณาจารยประจำ ฉบับลงวันท่ี 11 กันยายน พ.ศ. 2567 จึงขออนุมัติดำเนินการคัดเลือกบุคคล 
เพ่ือบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัยรายละเอียด ดังนี้  
 1. ตำแหนงอาจารย เลขท่ีตำแหนง ................................................................................ 
 2. เง่ือนไขการบรรจุ  
  วุฒิการศึกษาระดบัปริญญาเอก สาขาวิชา.................................................................... 
 3. สังกัดสำนักงานการศึกษา คณะสาธารณสุขศาสตร 
 4. ดำเนินการโดยวิธีการคัดเลือก (ประกาศรับสมัคร) 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติตามนัยดังกลาวดวย  จกัขอบคุณยิ่ง 
 
 
 
        (.......................................................) 
                 คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร 
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                           บันทึกขอความ 
 

สวนงาน  คณะสาธารณสุขศาสตร  สำนักงานคณบดี  งานการเจาหนาท่ี   โทร. ๒๗๓0 
ท่ี   อว ๘๑๑๙/………….                                วันท่ี............ เดือน.................. พ.ศ. ............. 
เรื่อง   ขออนุมัติเปลี่ยนเง่ือนไขการบรรจุพนักงานมหาวิทยาลัย   
 
เรียน  อธิการบดี 
          
 ตามท่ีคณะสาธารณสุขศาสตร  ไดทำการเปดรับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย ซ่ึงจางดวย
เงินอุดหนุนรัฐบาล ตำแหนงอาจารย สังกัดสำนักงานการศึกษา คณะสาธารณสุขศาสตร เลขท่ี
ตำแหนง .............. จำนวน ๑ อัตรา และไดดำเนินการคัดเลือก เม่ือวันท่ี ....... เดอืน...........พ.ศ.......
โดยไมมีผูผานการคัดเลือก นั้น คณะสาธารณสุขศาสตร มีความประสงคขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขการ
บรรจุพนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหนงดังกลาว เพ่ือใหเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา   
ท่ี 1172/2564  ฉบับลงวันท่ี 15  พฤศจิกายน  พ.ศ. 2564  เรื่อง การเปลี่ยนเง่ือนไขการบรรจุ  
การเปลี่ยนแปลงตำแหนง  การยาย  การปรับวุฒิและการเพ่ิมวุฒิ  หมวด 2  ขอ 8 สวนงานใดมี
อัตราวาง และมีความประสงคจะเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขการบรรจุพนักงานมหาวิทยาลัยในตำแหนงเดิม 
สามารถกระทำไดตามหลักเกณฑ ดังนี้  (1) อัตราวางซ่ึงกำหนดคุณวุฒิการบรรจุเปนปริญญาตรีหรือ
ปริญญาโท ขอเปลี่ยนแปลงคุณวุฒิเปนปริญญาโทหรือปริญญาเอก ในสาขาวิชาเดียวกันหรือสาขาวิชา 
ท่ีสัมพันธกัน  
 ในการนี้ จึงขออนุมัติ เปลี่ยนเง่ือนไขการบรรจุพนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหนงอาจารย  
สังกัดสำนักงานการศึกษา คณะสาธารณสุขศาสตร เลขท่ีตำแหนง ..............................รายละเอียด
ดังนี้ 
  
เง่ือนไขเดิม เง่ือนไขท่ีขอเปล่ียนแปลง เหตุผลท่ีขอ

เปล่ียนแปลง 
วุฒิการศึกษาระดับปริญญาเอก  
สาขาวิชา....................................... 
...................................................... 
...................................................... 

วุฒิการศึกษาระดับปริญญาเอก 
สาขาวิชา....................................... 
...................................................... 
...................................................... 

........................................ 

........................................ 

........................................ 

........................................ 

 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติตามนัยดังกลาวดวย  จกัเปนพระคุณยิ่ง 
 
 
        (........................................................) 
                  คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร  
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                                     บนัทึกขอความ 
สวนงาน  คณะสาธารณสุขศาสตร  สำนักงานคณบดี  งานการเจาหนาท่ี   โทร. ๒๗๓0 
ท่ี   อว ๘๑๑๙/………….                                  วันท่ี............ เดือน .................... พ.ศ. ............. 
เรื่อง   ขอความอนุเคราะหแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย   
 
เรียน   รองอธิการบดีฝายพัฒนาทรัพยากรบุคคลและกฎหมาย         
 
   ตามท่ีคณะสาธารณสุขศาสตร ไดรับอนุมัติกรอบอัตราพนักงานมหาวิทยาลัย ซ่ึงจางดวย
เงินอุดหนุนรัฐบาล ตำแหนงอาจารย สังกัดสำนักงานการศึกษา เลขท่ีตำแหนง .......................... 
วุฒิการศึกษาปริญญาเอกและไดรับอนุมัติใหดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงาน
มหาวิทยาลัย นั้น เพ่ือใหการดำเนินการเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0958/2567  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการสรรหาหรือคัดเลือกบุคคล เพ่ือบรรจุเปนคณาจารยประจำ ประกาศ ณ  
วันท่ี 11 กันยายน พ.ศ. 2567 ขอ 8 (2) ใหสวนงานเสนออธิการบดีแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือก 
ประกอบดวย ผูแทนจากสวนงาน จำนวน 3 คน ผูทรงคุณวุฒิภายนอกสวนงาน จำนวน 2 คน และ 
ผูปฏิบัติหนาท่ีดานบุคคลจากสวนงานเปนเลขานุการ นั้น ในการนี้คณะสาธารณสุขศาสตร จึงขอความ
อนุเคราะหแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย รายละเอียด ดังนี้  
   1. รายละเอียดตำแหนง ประกอบดวย  
    - ตำแหนง อาจารย เลขท่ีตำแหนง ..........................สังกัด สำนักงานการศึกษา  
คณะสาธารณสุขศาสตร 
      เง่ือนไขการบรรจุ วุฒิการศึกษาระดับปริญญาเอก สาขาวิชา............................... 
  2. คณะกรรมการสอบคัดเลือก ประกอบดวย 
      1) ......................................... ประธานกรรมการ (ผูแทนจากสวนงาน) 
      2) ......................................... กรรมการ (ผูแทนจากสวนงาน)  
      3) ......................................... กรรมการ (ผูแทนจากสวนงาน) 
      4) ......................................... กรรมการ (ผูทรงคุณวุฒิภายนอกสวนงาน) 
      5) ......................................... กรรมการ (ผูทรงคุณวุฒิภายนอกสวนงาน) 
      6) ......................................... เลขานุการ(ผูปฏิบัติหนาท่ีดานบุคคลจากสวนงาน) 
 
   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะหตามนัยดังกลาวดวย  จักขอบคุณยิ่ง 
 
 
 
        (.......................................................) 
               คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร 
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ประกาศคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา 
ท่ี   ................./.................. 

เรื่อง   รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 
-------------------------------------------- 

 
 ดวยคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา มีความประสงคจะรับสมัครคัดเลือก
บุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย ซ่ึงจางดวยเงินอุดหนุนรัฐบาล ตำแหนงอาจารย 
เลขท่ีตำแหนง .............................................. สังกัดสำนักงานการศึกษา คณะสาธารณสุขศาสตร 
มหาวิทยาลัยบูรพา จำนวน 1 อัตรา  
 อาศัยอำนาจตามความในขอ 4 (1๕) ของคำสั่งมหาวิทยาลัยบูรพา  ท่ี 1686/๒๕6๗   
เรื่อง การมอบอำนาจใหหัวหนาสวนงานปฏิบัติการแทน  ลงวันท่ี 25 กันยายน พ.ศ. ๒๕6๗  
ประกอบกับประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0958/2567 ฉบับลงวันท่ี 11 กันยายน พ.ศ. 2567 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการสรรหาหรือคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนคณาจารยประจำ และหนังสือ
คณะสาธารณสุขศาสตร ท่ี อว 8119/...............  ลงวันท่ี ............. เดือน .................... พ.ศ. ..................   
เรื่อง ขออนุมัติดำเนินการสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัยจึงประกาศ
รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย รายละเอียดดังนี้   
 
๑. คุณสมบัติท่ัวไปและลักษณะตองหามของผูมีสิทธิ์สมัครสอบคัดเลือก 
 ๑.๑. ผูสมัครตองมีคุณสมบัติท่ัวไป และไมมีลักษณะตองหาม ตามความในขอ ๑2 ของ
ขอบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา วาดวยการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕64 ประกาศ 
ณ วันท่ี ๒7 สิงหาคม พ.ศ. ๒๕64  ดังตอไปนี้ 
  (ก) คุณสมบัติท่ัวไป 
   (1) มีอายุไมต่ำกวาสิบแปดป และไมเกินหกสิบปบริบูรณ 
   (2) เปนผูเลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย 
ทรงเปนประมุข 
   (3) มีคุณสมบัติตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงของมหาวิทยาลัย  
  (ข) ลักษณะตองหาม                                            
   (๑) เปนผูดำรงตำแหนงทางการเมือง  
   (๒) เปนคนวิกลจริตหรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบ เปนคนเสมือนไรความสามารถ  
เปนคนไรความสามารถ หรือเปนโรคท่ีมหาวิทยาลัยประกาศกำหนดโดยความเห็นชอบทาง
คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

/(๓) เปนผูอยูระหวาง.... 
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   (๓) เปนผูอยูระหวางถูกสั่งพักงานหรือถูกสั่งใหออกจากงานไวกอนตามขอบังคับนี้ 
หรือกฎหมายอ่ืน 
   (๔) เปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดี                      
   (๕) เปนกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเจาหนาท่ีในพรรคการเมือง 
   (๖) เปนบุคคลลมละลาย     
   (๗) เคยถูกจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดใหจำคุก เวนแตเปนโทษสำหรับความผิดท่ี
ไดกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
   (๘) เคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ   
หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ 
   (๙) เคยถูกลงโทษปลดออก หรือไลออก เพราะกระทำผิดวินัยตามขอบังคับของ
มหาวิทยาลัยบูรพา  
   (๑๐) เปนผูเคยกระทำการทุจริตในการสอบเขารับราชการหรือหนวยงานอ่ืน 
ของรัฐ หรือกระทำการทุจริตในการสอบระหวางการศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา     
 ๑.๒ เปนผูสำเร็จการศึกษา ไดรับใบรับรองคุณวุฒิแสดงวาเปนผูสำเร็จการศึกษา และตองผาน
การพิจารณาอนุมัติจากผูมีอำนาจกอนวันรายงานตัวเขารับการบรรจุแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 
สำหรับใบรับรอง ซ่ึงระบุวา “กำลังเรียน” หรือ “รอผลการสอบ” คณะสาธารณสุขศาสตร จะไม
พิจารณา 
 1.3 ตองไมเปนผูท่ีลาออกจากราชการตามโครงการเปลี่ยนเสนทางชีวิต : เกษียณกอน
กำหนด 
 
๒. คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง 
      ๒.๑ เปนผูสำเร็จวุฒิการศึกษา ระดับปริญญาเอก สาขาวิชา........................................ 
 2.2 ตองสำเร็จการศึกษาในแผนการเรียนท่ีมีการทำงานวิจัยเปนสวนหนึ่งของการสำเร็จ
การศึกษา 
      ๒.3 ผูคัดเลือกตองมีผลคะแนนการทดสอบภาษาอังกฤษ อยางใดอยางหนึ่ง ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0780/2566 เรื่อง การกำหนดคุณสมบัติภาษาอังกฤษในการคัดเลือกบุคคล
เพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงคณาจารยประจำ ดังนี้ 
               (๑)  TOEFL (iBT)    คะแนนข้ันต่ำ 79  
     (๒)  IELTS (Academic Modules)  คะแนนข้ันต่ำ 6 
     (๓)  BUU-GET    คะแนนข้ันต่ำ 65    
     (4) CU-TEP        คะแนนข้ันต่ำ   70   
               (๕) TU-GET (CBT)   คะแนนข้ันต่ำ 81   
  

/ผลคะแนนการทดสอบ...  
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         ผลคะแนนการทดสอบภาษาอังกฤษใหมีอายุตามท่ีหนวยงานหรือสถาบันทดสอบ 
ภาษาอังกฤษนั้นกำหนด หรือกรณีท่ีไมไดมีการกำหนดไวอยางชัดเจน ใหผลคะแนนการทดสอบ
ภาษาอังกฤษนั้นมีอายุไมเกิน 2 ป นับจากวันท่ีประกาศผลการทดสอบ 
   กรณีผูท่ียังไมมีผลคะแนนการทดสอบภาษาอังกฤษตามเกณฑท่ีกำหนด สามารถ
ยื่นผลคะแนนการทดสอบภาษาอังกฤษได ภายในระยะเวลาไมเกิน 8 เดือน นับถัดจากวันท่ี
มหาวิทยาลัยประกาศผลการคัดเลือกเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงคณาจารยประจำ ท้ังนี้ หากครบ
กำหนดเวลา 8 เดือนตามวรรคหนึ่ง แตผูนั้นยังไมมีผลคะแนนการทดสอบภาษาอังกฤษตามเกณฑท่ี
กำหนด สวนงานอาจขยายระยะเวลาการทดลองปฏิบัติงาน และขยายระยะเวลาการยื่นผลคะแนน
การทดสอบภาษาอังกฤษตอไปอีก 4 เดือน หากพนกำหนดแลวยังไมมีผลคะแนน การทดสอบ
ภาษาอังกฤษ ใหถือวาไมผานการทดลองปฏิบัติงาน 
   ยกเวนการบังคับใชผลคะแนนการทดสอบภาษาอังกฤษ สำหรับผูท่ีมีวุฒิ
การศึกษาระดับปริญญาเอก (ตามขอ 2.1) เปนวุฒิการศึกษาท่ีสำเร็จจากหลักสูตรท่ีมีการเรียนการ
สอนเปนภาษาอังกฤษ ในประเทศท่ีใชภาษาอังกฤษเปนภาษาราชการ 
 2.4 หากผูสมัครมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพการสาธารณสุขชุมชนจะไดรับการพิจารณา
เปนกรณีพิเศษ 
 
๓. วัน เวลา สถานท่ีรับสมัครและวิธีการรับสมัคร 
 กำหนดการรับสมัคร ตั้งแตวันท่ี.................. เดือน ........................ พ.ศ. ...................  
ถึงวันท่ี................. เดือน ...................... พ.ศ. ................... โดยรับสมัคร 3 ชองทาง ดังนี้ 
 1. สมัครดวยตนเอง ผูประสงคจะสมัคร ขอรับใบสมัคร หรือดาวนโหลดใบสมัครไดท่ี 
www.ph.buu.ac.th และยื่นใบสมัครไดท่ี งานการเจาหนาท่ี หอง PH410 ชั้น ๔ อาคารมหิตลาธิเบ
ศร คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา ในวัน เวลาราชการ และชำระคาสมัครดวยเงินสด 
 2. สมัครทางไปรษณีย ผูประสงคจะสมัคร สงใบสมัครพรอมหลักฐานการสมัคร  
และคาธรรมเนียมการสมัครทางไปรษณีย มาท่ี “งานการเจาหนาท่ี คณะสาธารณสุขศาสตร  
มหาวิทยาลัยบูรพา เลขท่ี 169 ถ.ลงหาดบางแสน ต.แสนสุข อ.เมืองชลบุรี จ.ชลบุรี” ภายใน  
วันท่ี................. เดือน ...................... พ.ศ. ................... คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัย
บูรพา จะถือตราประทับของไปรษณียตนทางเปนสำคัญ โดยวงเล็บมุมซองวา “สงใบสมัครคัดเลือก
พนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหนงอาจารย” และชำระคาธรรมเนียมสมัครดวยการโอนเงิน เขาบัญชี
ธนาคาร “บัญชีธนาคารกรุงไทย สาขามหาวิทยาลัยบูรพา เลขท่ีบัญชี 386-1-00442-9  
ช่ือบัญชี มหาวิทยาลัยบูรพา” ผูสมัครตองเขียน ชื่อ ท่ีอยู และรหัสไปรษณีย ในใบสมัครใหชัดเจน  
เพ่ือความถูกตองของท่ีอยูในการจัดสงบัตรประจำตัวเขารับการคัดเลือก และผูสมัครสอบตองเก็บ
รักษาบัตรประจำตัวเขารับการคัดเลือกไวมิใหสูญหาย และตองนำบัตรนี้ไปแสดงตอกรรมการในวัน
สอบคัดเลือก  

/3. สมัครผานทาง...  
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 3. สมัครผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส ผูประสงคจะสมัคร สงไฟลเอกสารใบสมัคร
พรอมหลักฐานการสมัคร รับรองสำเนาถูกตองทุกฉบับ และแนบหลักฐานการชำระคาธรรมเนียมการ
สมัคร สงมาทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส E-mail: hrphbuu123@gmail.com ระบุ “สงใบสมัคร
คัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหนงอาจารย” โดยชำระคาธรรมเนียมสมัครดวยการโอนเงินเขา
บัญชีธนาคาร “บัญชีธนาคารกรุงไทย สาขามหาวิทยาลัยบูรพา เลขท่ีบัญชี 386-1-00442-9 
ช่ือบัญชี มหาวิทยาลัยบูรพา” ท้ังนี้ ผูยื่นเอกสารการสมัครผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส  
ใหนำเอกสารและหลักฐานการสมัครฉบับจริง มายื่นกับเจาหนาท่ีงานบุคคลเพ่ือตรวจสอบเอกสาร
อีกครั้ง ในวันท่ีเขารับการคัดเลือก  
 ท้ังนี้ คาธรรมเนียมการสมัครและหลักฐานตาง ๆ มหาวิทยาลัยฯ จะไมคืนใหผูสมัครไม
วากรณีใด ๆ สามารถสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี หมายเลขโทรศัพท 0 3810 2730  
ในวันและเวลาราชการ 
 
๔. เอกสารและหลักฐานท่ีตองนำมาย่ืนพรอมใบสมัคร  
 ผูสมัครจะตองจัดเตรียมหลักฐานเอกสารใหตรงตามท่ีมหาวิทยาลัยฯ ระบุไว  
หากไมครบหรือขาดอยางใดอยางหนึ่งจะไมรับพิจารณา  
 ๔.๑ ใบสมัครคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแตงตั้งพนักงานและลูกจางมหาวิทยาลัย (ตามแนบ) 
 ๔.๒ รูปถายหนาตรง ไมสวมหมวก ไมใสแวนตาดำ ขนาด ๑ นิ้ว หรือขนาด ๒ นิ้ว  
ถายไมเกิน ๖ เดือน จำนวน ๓ รปู       
 ๔.๓ หลักฐานการศึกษาตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงท่ีมหาวิทยาลัยระบุไว  ฉบับจริง 
พรอมถายสำเนา ไดแก สำเนาปริญญาบัตร Transcript หรือหนังสือรับรองท่ีสภามหาวิทยาลัย
อนุมัติผลการศึกษาแลว (ระดับปริญญาตรี โท และเอก) จำนวนอยางละ ๑ ฉบับ 
 ๔.๔ หลักฐานผลคะแนนการทดสอบภาษาอังกฤษอยางใดอยางหนึ่ง ตามขอ ๒.3   
          ๔.๕ สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน ๑ ฉบับ   
           ๔.๖ สำเนาทะเบียนบาน  จำนวน ๑ ฉบับ   
           ๔.๗ หลักฐานการรับราชการทหาร (เฉพาะเพศชาย) จำนวน ๑ ฉบับ 
 ๔.๘ กรณีชื่อ – ชื่อสกุล ในหลักฐานตาง ๆ ไมตรงกัน ใหนำใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ –  
ชื่อสกุล มาแสดง 
           ๔.๙ ใบรับรองแพทยท่ีออกโดยสถานพยาบาลของรัฐ ระบุไมเปนโรคลักษณะตองหาม
ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0811/2564 เรื่อง โรคท่ีมีลักษณะตองหามสำหรับการเปน
ผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564 ดังนี้ 
 

/๑. วัณโรคระยะอันตราย... 
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  ๑. วัณโรคระยะอันตราย 
  ๒. โรคเทาชางในระยะท่ีปรากฏอาการเปนท่ีรังเกียจแกสังคม 
  ๓. โรคพิษสุราเรื้อรัง 
  ๔. โรคติดยาเสพติดใหโทษ 
  ๕. โรคทางจิตท่ีปรากฏอาการเดนชัดหรือรุนแรงและเปนอุปสรรคตอการปฏิบัติงาน 
ในหนาท่ี 
  ๖. โรคติดตอรายแรงหรือโรคเรื้อรังท่ีปรากฏอาการเดนชัดหรือรุนแรง และเปน
อุปสรรคตอการปฏิบัติงานในหนาท่ี 
  ๗. โรคติดตอรายแรงหรือโรคเรื้อรังอ่ืนตามประกาศกระทรวงสาธารณสุข ประกาศ
กรมควบคุมโรค หรือตามประกาศของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 ๔.๑๐ หนังสือรับรองการทำงาน และแฟมประวัติผลงาน (ถามี) 
 4.11 ประสบการณการตีพิมพเผยแพรผลงานในระดับชาติ หรือระดับนานาชาติ  
หรือประสบการณการขอทุนวิจัยท่ีไมเปนสวนหนึ่งของดุษฎีนิพนธ หรือโครงงานท่ีเก่ียวของกับ
วิชาชีพสาธารณสุข (ถามี)   
 4.12 ผลการสอบข้ึนทะเบียนหรือใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพการสาธารณสุขชุมชน 
(ถามี) 
 
หมายเหตุ   หลักฐานประกอบการสมัครทุกฉบับ ใหระบุวา “ขอรับรองวาถายจากตนฉบับจริง” 
 
 ท้ังนี้ ผูสมัครจะตองรับรองตนเองวามีคุณสมบัติถูกตองตามประกาศรับสมัคร โดยตอง
กรอกรายละเอียดตาง ๆ ในใบสมัครใหถูกตองและครบถวน กรณีมีความผิดพลาดเกิดจากผูสมัคร 
หรือทางมหาวิทยาลัยตรวจสอบในภายหลังแลวพบวา เอกสารและหลักฐานไมตรงตามประกาศรับ
สมัคร ใหถือวาขาดคุณสมบัติท่ีจะบรรจุและแตงตั้ง ตั้งแตตน  
  
๕. คาธรรมเนียมการสมัคร   
 การสมัครเขารับการคัดเลือกตำแหนงอาจารย วุฒิปริญญาเอก จำนวน  ๓๐๐  บาท 
ตามระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา วาดวยคาธรรมเนียมการสมัครเขารับการสรรหาหรือคัดเลือกเปน
พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 
 
๖. ประกาศรายช่ือผูมีสิทธิ์เขารับการคัดเลือก 
 คณะสาธารณสุขศาสตร จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขารับการคัดเลือก ในวันท่ี............. 
เดือน...................... พ.ศ. .................. ท่ี http://www.ph.buu.ac.th หรือโทรศัพทสอบถามท่ี
หมายเลข 0 3810 2730 ในวนัและเวลาราชการ    

/๗. วิธีการในการคัดเลือก... 
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๗. วิธีการในการคัดเลือก 
 วิธีการคัดเลือก ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0958/2567 ฉบับลงวันท่ี  
11 กันยายน พ.ศ. 2567 เรือ่ง หลักเกณฑและวิธีการสรรหาหรือคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปน
คณาจารยประจำ ประกอบดวย 
 7.1 ทักษะดานการจัดการเรียนรู การวัดผลและประเมินผล พิจารณาจาก 
  (1) แผนการจัดการเรียนรู 1 หัวขอ ประกอบดวย แผนการสอน วิธีการจัด
ประสบการณการเรียนรู การประเมินผลการเรียนรูและวิธีวัดผล และตัดสินผล 
  (2) การแสดงวิธีการสอนแบบปากเปลา ในประเด็นสำคัญของแผนการจัดการเรียนรู  
ระยะเวลาไมเกิน 15 นาที 
 7.2 ทักษะดานการวิจัย   
  (1) พิจารณาจากประสบการณการวิจัยและการเผยแพรผลงานวิจัย หรือโครงงานท่ี
เก่ียวของกับวิชาชีพสาธารณสุข 
  (2) การนำเสนอผลงานวิจัยหรือโครงงานท่ีเก่ียวของกับวิชาชีพสาธารณสุขแบบ 
ปากเปลา ระยะเวลาไมเกิน 15 นาที 
 7.3 ความสามารถดานอ่ืน ๆ พิจารณาจากการสัมภาษณ ประกอบดวย บุคลิกภาพ 
เชาวนปญญา ไหวพริบ ความคิดสรางสรรค และประสบการณท่ีเก่ียวของกับวิชาชีพสาธารณสุข
ชุมชน  
 
๘. กำหนดการคัดเลือก และสถานท่ี 
 คณะสาธารณสุขศาสตร กำหนดการคัดเลือก ตำแหนงอาจารย เลขท่ีตำแหนง ............ 
สังกัดสำนักงานการศึกษา ในวันท่ี........... เดอืน.......................... พ.ศ. ............... เวลา .............. น. 
เปนตนไป สถานท่ีสอบ ณ หอง............ ช้ัน....... อาคารมหิตลาธิเบศร คณะสาธารณสุขศาสตร 
มหาวิทยาลัยบูรพา 
 ท้ังนี้ หากยังมีการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (Covid-19) จำเปนตองมี
การดำเนินการใหเปนไปตามประกาศของคณะกรรมการโรคติดตอจังหวัดชลบุรี ซ่ึงอาจดำเนินการ
สอบคัดเลือกผานระบบออนไลน  
 
๙. ประกาศผลการคัดเลือก 
 วันท่ี........... เดือน.......................... พ.ศ. ............... ท่ี http://www.ph.buu.ac.th    
 
 

/๑๐. กำหนดการรายงานตัว... 
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- 7 - 
 
๑๐. กำหนดการรายงานตัว 
 คณะสาธารณสุขศาสตร กำหนดวันรายงานตัวของผูผานการคัดเลือก ในวันท่ี........... 
เดือน.......................... พ.ศ. ...............  ถึงวันท่ี................. เดือน................. พ.ศ. ....................  
ณ หอง............ ช้ัน....... งานการเจาหนาท่ี คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา หรือ
โทรศัพทสอบถาม ท่ีหมายเลข ๐ ๓๘๑๐ ๒๗๓0 ในวันและเวลาราชการ    
 
 อนึ่ง ผูไดรับการคัดเลือก ตองจัดทำสัญญาการทดลองปฏิบัติงาน ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี ๐๕๖๘/๒๕๖๕ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 
ณ หอง............ ชั้น....... งานการเจาหนาท่ี คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา 
   
    ประกาศ  ณ  วันท่ี.............. เดือน ....................... พ.ศ. .................. 
   
   
 
                          (......................................................) 
        คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร  ปฏิบัติการแทน 
                              อธิการบดีมหาวิทยาลัยบูรพา 
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ประกาศคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา 
ท่ี  ............/.............. 

เรื่อง  รายชื่อผูเขารับการสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 
-------------------------------------------- 

  
  ตามประกาศคณะสาธารณสุขศาสตร  มหาวิทยาลัยบูรพา  ท่ี  ............./......................   
ลงวันท่ี........ เดือน........................ พ.ศ. ............... เรื่อง  รบัสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้ง
เปนพนักงานมหาวิทยาลัย  ครั้งท่ี  ..............................  ตำแหนงอาจารย  สังกัดสำนักงานการศึกษา   
เลขท่ีตำแหนง  ......................  กำหนดการรับสมัคร  เม่ือวันท่ี............ เดือน............... พ.ศ.  .............   
ถึงวันท่ี............ เดือน......................  พ.ศ.  ..................  ซ่ึงหมดเขตการรับสมัคร  แลวนั้น 
  ฉะนั้น  อาศัยอำนาจตามความในขอ  4 (15)  ดานการบริหารงานบุคคล ของคำสั่ง
มหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี  1686/2567  เรื่อง  การมอบอำนาจใหหัวหนาสวนงานปฏิบัติการแทน   
ลงวันท่ี  25  กันยายน  พ.ศ.  2567 จึงประกาศรายชื่อผูเขารับการสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุ 
และแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัย  ตำแหนงอาจารย  สังกัดสำนักงานการศึกษา  เลขท่ีตำแหนง  
................... จำนวน.......คน  ดังนี้  
 
  1. ..................................  เลขประจำตัวสอบ  ........... 
  2. ..................................  เลขประจำตัวสอบ  ........... 
 
  ท้ังนี้  ใหผูเขารับการสอบคัดเลือกฯ เขารับการสอบคัดเลือก  ในวันท่ี.................................  
เดือน......................  พ.ศ.  ..................    เวลา  .................  น.  ณ  หอง.......................... ชั้น................ 
อาคารมหิตลาธิเบศร  คณะสาธารณสุขศาสตร  มหาวิทยาลัยบูรพา 
 
  ประกาศ  ณ  วันท่ี  .............  เดือน ....................  พ.ศ.  .................. 
 
 
 
                       (.........................................................) 
                คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร  ปฏิบัติการแทน 
                           อธิการบดีมหาวิทยาลัยบูรพา 
  



85 

  
 

(สำเนา) 
                        

ประกาศคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา 
ท่ี  ............/.............. 

เรื่อง  รายชื่อผูเขารับการสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 
-------------------------------------------- 

  
  ตามประกาศคณะสาธารณสุขศาสตร  มหาวิทยาลัยบูรพา  ท่ี  ............./.................   
ลงวันท่ี........ เดือน........................ พ.ศ. ............... เรื่อง  รบัสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้ง
เปนพนักงานมหาวิทยาลัย  ครั้งท่ี................................... ตำแหนงอาจารย  สังกัดสำนักงานการศึกษา   
เลขท่ีตำแหนง  ......................  กำหนดการรับสมัคร  เม่ือวันท่ี............ เดือน............... พ.ศ.  ............   
ถึงวันท่ี............ เดือน......................  พ.ศ.  ..................  ซ่ึงหมดเขตการรับสมัคร  แลวนั้น 
  ฉะนั้น  อาศัยอำนาจตามความในขอ  4 (15)  ดานการบริหารงานบุคคล ของคำสั่ง
มหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี  1686/2567  เรื่อง  การมอบอำนาจใหหัวหนาสวนงานปฏิบัติการแทน   
ลงวันท่ี  25  กันยายน  พ.ศ.  2567 จึงประกาศรายชื่อผูเขารับการสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุ 
และแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัย  ตำแหนงอาจารย  สังกัดสำนักงานการศึกษา  เลขท่ีตำแหนง  
................... จำนวน.......คน  ดังนี้  
 
  1. ..................................  เลขประจำตัวสอบ  ........... 
  2. ..................................  เลขประจำตัวสอบ  ........... 
 
  ท้ังนี้  ใหผูเขารับการสอบคัดเลือกฯ เขารับการสอบคัดเลือก  ในวันท่ี...........................  
เดือน......................  พ.ศ.  ..................    เวลา  .................  น.  ณ  หอง.......................... ชั้น.......... 
อาคารมหิตลาธิเบศร  คณะสาธารณสุขศาสตร  มหาวิทยาลัยบูรพา 
 
  ประกาศ  ณ  วันท่ี  .............  เดือน ....................  พ.ศ.  .................. 
 
 
           ลงชื่อ        ............ชือ่-สกุล.............. 
                    (.......................................................) 
            คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร  ปฏิบัติการแทน 
                       อธิการบดีมหาวิทยาลัยบูรพา 
           สำเนาถูกตอง 
 
(................................................) 
   .............ตำแหนง...............  
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ประกาศคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา 
ท่ี  ............/............ 

เรื่อง  ผลการสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 
-------------------------------------------- 

  
  ตามประกาศคณะสาธารณสุขศาสตร  มหาวิทยาลัยบูรพา  ท่ี  ................./................  
ลงวันท่ี.......... เดือน................... พ.ศ. ...............  เรื่อง  รายชื่อผูเขารับการสอบคัดเลือกบุคคล 
เพ่ือบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัย  ตำแหนงอาจารย  สังกัดสำนักงานการศึกษา   
เลขท่ีตำแหนง  ............. ซ่ึงไดดำเนินการสอบคัดเลือก  เม่ือวันท่ี...... เดือน ............... พ.ศ. .............
แลวนั้น  
  อาศัยอำนาจตามความในขอ  4 (15)  ดานการบริหารงานบุคคล ของคำสั่ง
มหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี  1686/2567  เรื่อง  การมอบอำนาจใหหัวหนาสวนงานปฏิบัติการแทน   
ลงวันท่ี  25  กันยายน  พ.ศ.  2567  จึงประกาศผลการสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้ง
เปนพนักงานมหาวิทยาลัย  ตำแหนงอาจารย  สังกัดสำนักงานการศึกษา  เลขท่ีตำแหนง.................... 
ดังนี้ 
 

...................(ช่ือ-สกุล)................. 
 

  ประกาศ  ณ  วันท่ี............  เดือน.......................  พ.ศ.  .................. 
 
 
 
 
                    (....................................................) 
         คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร  ปฏิบัติการแทน 
                      อธิการบดีมหาวิทยาลัยบูรพา 
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(สำเนา) 
 

ประกาศคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา 
ท่ี  ............/............ 

เรื่อง  ผลการสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 
-------------------------------------------- 

  
  ตามประกาศคณะสาธารณสุขศาสตร  มหาวิทยาลัยบูรพา  ท่ี  ................./................  
ลงวันท่ี.......... เดือน................... พ.ศ. ...............  เรื่อง  รายชื่อผูเขารับการสอบคัดเลือกบุคคล 
เพ่ือบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัย  ตำแหนงอาจารย  สังกัดสำนักงานการศึกษา   
เลขท่ีตำแหนง  ............. ซ่ึงไดดำเนินการสอบคัดเลือก  เม่ือวันท่ี...... เดือน ............... พ.ศ. .............
แลวนั้น  
  อาศัยอำนาจตามความในขอ  4 (15)  ดานการบริหารงานบุคคล ของคำสั่ง
มหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี  1686/2567  เรื่อง  การมอบอำนาจใหหัวหนาสวนงานปฏิบัติการแทน   
ลงวันท่ี  25  กันยายน  พ.ศ.  2567  จึงประกาศผลการสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้ง
เปนพนักงานมหาวิทยาลัย  ตำแหนงอาจารย  สังกัดสำนักงานการศึกษา  เลขท่ีตำแหนง.................... 
ดังนี้ 
 

...................(ช่ือ-สกุล)................. 
 

  ประกาศ  ณ  วันท่ี............  เดือน.......................  พ.ศ.  .................. 
 
 
 
           ลงชื่อ               ............ชื่อ-สกุล.............. 
                           (.......................................................) 
                  คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร  ปฏิบัติการแทน 
                               อธิการบดีมหาวิทยาลัยบูรพา 
           
 
          สำเนาถูกตอง 
 
(................................................) 
   .............ตำแหนง...............  
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แบบรายงานตัวเพ่ือบรรจุเปนผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 

                                                         เขียนท่ี..................................................... 
วันท่ี................ เดอืน .............................. พ.ศ. .................. 

เรื่อง  รายงานตัวเพ่ือบรรจุเปนผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 

เรียน  ............................................................. 

 ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)....................................... ชื่อสกุล ................................. 
เปนผูไดรับการคัดเลือกเปน 
   พนักงานมหาวิทยาลัย (จางดวยเงินรายไดสวนงาน)  เต็มเวลา   บางสวนเวลา  
             พนักงานมหาวิทยาลัย (จางดวยเงินอุดหนุนรัฐบาล)     
            ลูกจางโครงการ.......................................................... 
วุฒิการศึกษาท่ีใชในการบรรจุระดับ.........................ชื่อปริญญา.................................. (....................) 
สาขาวิชา........................................................................................... ขอรายงานตัวเพ่ือเขาปฏิบัติงาน 
ตำแหนง........................................................... สังกัด......................................................................... 
มหาวิทยาลัยบูรพา  ขาพเจาพรอมท่ีจะปฏิบัติงานไดตั้งแตวันท่ี........เดือน.............. พ.ศ. ................. 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ   
 
                ขอแสดงความนับถือ 

 
    (ลงชื่อ)...................................................... 
              (.....................................................) 
 

 
ท่ีอยูของขาพเจาตามสำเนาทะเบียนบานปจจุบัน 
บานเลขท่ี................. หมูท่ี........................... ซอย.................................ถนน......................................... 
ตำบล.................................................... อำเภอ/เขต.............................................................................. 
จังหวัด...........................................รหัสไปรษณีย..........................โทร. ................................................. 
เลขประจำตัวประชาชน.......................................................................................................................... 
E-mail ………………………………………………………………………………………….............................................. 
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คำสั่งคณะสาธารณสุขศาสตร  มหาวิทยาลัยบูรพา 

ท่ี  .............../.................. 

เรื่อง  การบรรจุและแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย (ทดลองปฏิบัติงาน) 

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

 

  อาศัยอำนาจตามความในขอ ๒๐ ของขอบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา วาดวยการบริหาร 

งานบุคคลของมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๔  และประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี สภม. ๐๐๒/๒๕๕๖   

เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกำหนดอัตราเงินเดือนสำหรับพนักงานและลูกจาง พ.ศ. ๒๕๕๖ และท่ีแกไข

เพ่ิมเติม ขอ ๖ ของประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี ๐๕๖๘/๒๕๖๕  เรื่อง  หลักเกณฑ  วิธีการ   

และการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน ประกอบกับ (15) ของคำสั่งมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 

1279/2568  ลงวันท่ี  15  สิงหาคม  พ.ศ.  ๒๕๖8  เรือ่ง  การมอบอำนาจใหหัวหนาสวนงาน

ปฏิบัติการแทน ฉบับท่ี 3  จึงให  (.............ชื่อ-สกุล.............) ซ่ึงจางดวยเงินอุดหนุนรัฐบาล   

บรรจุและแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย  ดังบัญชีรายละเอียดแนบทายคำสั่งนี้ 

 

     สั่ง  ณ  วันท่ี  .........  เดือน  ...............  พ.ศ.  ............ 

 

                                                      

    
                                                             (.................................................) 
                                   คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร ปฏิบัติการแทน 
                                                               อธิการบดีมหาวิทยาลัยบูรพา 
  



 
๑๐๔ 

 

  
 

(สำเนา) 

 

คำสั่งคณะสาธารณสุขศาสตร  มหาวิทยาลัยบูรพา 

ท่ี  .............../.................. 

เรื่อง  การบรรจุและแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย (ทดลองปฏิบัติงาน) 

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

 

  อาศัยอำนาจตามความในขอ ๒๐ ของขอบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา วาดวยการบริหาร 

งานบุคคลของมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๔  และประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี สภม. ๐๐๒/๒๕๕๖   

เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกำหนดอัตราเงินเดือนสำหรับพนักงานและลูกจาง พ.ศ. ๒๕๕๖ และท่ีแกไข

เพ่ิมเติม ขอ ๖ ของประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี ๐๕๖๘/๒๕๖๕  เรื่อง  หลักเกณฑ  วิธีการ   

และการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน ประกอบกับ (15) ของคำสั่งมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 

1279/2568  ลงวันท่ี  15  สิงหาคม  พ.ศ.  ๒๕๖8  เรือ่ง  การมอบอำนาจใหหัวหนาสวนงาน

ปฏิบัติการแทน ฉบับท่ี 3  จึงให  (.............ชื่อ-สกุล.............) ซ่ึงจางดวยเงินอุดหนุนรัฐบาล   

บรรจุและแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย  ดังบัญชีรายละเอียดแนบทายคำสั่งนี้ 

 

     สั่ง  ณ  วันท่ี  .........  เดือน  ...............  พ.ศ.  ............ 

 
 
                                                          ลงชื่อ          ...........ชื่อ-สกุล............ 
                                                                   (.......................................................) 
                                           คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร ปฏิบัติการแทน 
                                                                        อธิการบดีมหาวิทยาลัยบูรพา 
        
        
           สำเนาถูกตอง 
 
 
(...............................................) 
   ............ตำแหนง............... 



 
 

  
 

๑๐5 

บัญชีรายละเอียดการบรรจุและแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย (ทดลองปฏิบัติงาน) ซ่ึงจางดวยเงินอุดหนุนรัฐบาล 
แนบทายคำสั่งคณะสาธารณสุขศาสตร  มหาวิทยาลยับูรพา  ท่ี  ............./..............   ลงวนัท่ี  ........  เดือน  ...................  พ.ศ  ................. 

 
 
  

   คัดเลือกได      
ลำดับ ช่ือ - ช่ือสกุล วัน เดือน ปเกิด วุฒิการศึกษา ลำดับท่ี ประกาศ ตำแหนง/สังกัด เลขท่ี เงินเดือน ตั้งแตวันท่ี หมายเหต ุ

ท่ี     ผลสอบครั้งท่ี  ตำแหนง    
๑ ช่ือ.................... 

สุกล.................. 
วัน.....เดือน.....ป... วุฒิ............... 

สาขาวิชา..... 
วันท่ีสำเร็จการศึกษา 
 
ตัวอยาง 
การกรอกขอมูล 
Ph.D.  
(Health and 
Wellbeing) 
Doctor of 
Philosophy 
(Health and 
Wellbeing) 
7 สิงหาคม 2558 

.......... ประกาศ 
คณะสาธารณสุขศาสตร 
มหาวิทยาลยับูรพา 
ท่ี .........../.................... 
ฉบับลงวันท่ี ................  
เดือน............................ 
พ.ศ. ............................ 

ตำแหนงอาจารย 
สังกัดสำนักงาน
การศึกษา 
คณะสาธารณสุขศาสตร 
 

....................... .............. ตั้งแตวันท่ี 
................... 
ถึงวันท่ี 
................... 

โดยไดรับ
เงินเดือน
ทดลอง
ปฏิบัติงาน 
มีกำหนด  
......... 
เดือน 
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บันทึกขอความ 
 

สวนงาน   คณะสาธารณสุขศาสตร สำนักงานคณบดี งานการเจาหนาท่ี   โทร. 2730 
ท่ี   อว 8119/………….             วันท่ี........... เดือน...............  พ.ศ.  .......... 
เรื่อง    ขอสงเอกสารประกอบการบันทึกขอมูลบรรจุ (พนักงาน/ลูกจางมหาวิทยาลัย) 
 
เรียน    รองอธิการบดีฝายพัฒนาทรัพยากรบุคคลและกฎหมาย 
          
 ดวย คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา ดำเนินการบรรจุและแตงตั้งผูไดรับการ
คัดเลือกเขาเปน พนักงานมหาวิทยาลัยซ่ึงจางดวยเงินอุดหนุนรัฐบาล ตำแหนงอาจารย เลขท่ีตำแหนง 
..................... สังกัดสำนักงานการศึกษา คณะสาธารณสุขศาสตร ตั้งแตวันท่ี ......... เดือน ................. 
พ.ศ. .................. ในการนี้คณะสาธารณสุขศาสตร จึงมีความประสงคขอสงรายละเอียดขอมูล
บุคลากรเพ่ือบันทึกขอมูลการบรรจุ ดังนี้ 
 ๑. สำเนาบันทึกขออนุมัติดำเนินการสรรหาหรือคัดเลือก ท่ี อว 8119/.............  
     ลงวันท่ี......เดือน.................. พ.ศ. ............  จำนวน ๑ ชดุ 
 ๒. สำเนาประกาศผลการคัดเลือก ท่ี ......./.....  ลงวันท่ี......เดือน..... พ.ศ. ... จำนวน ๑ ชดุ 
 ๓. สำเนาคำสั่งบรรจุ ท่ี ........./.......... ลงวันท่ี......เดือน........... พ.ศ. ............ จำนวน ๑ ชดุ 
 4. สัญญาการทดลองปฏิบัติงาน เลขท่ีสัญญาจาง ...../...... ลงวันท่ี......เดือน....... พ.ศ. ......  
     พรอมเอกสารประกอบการจัดทำสัญญา จำนวน ๑ ชุด 
 5. แบบรายงานตัวเพ่ือบรรจุเปนผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย  จำนวน  1  ชุด 
 6. รายละเอียดขอมูลบุคลากร  จำนวน ๑ ชดุ 
 7. ประวัติบุคคล หนังสือ รปภ.1  จำนวน 1 ชุด 
 8. สำเนารับรองวุฒิการศึกษาและทรานสคริป  อยางละ ๑ ชุด 
 9. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน ๑ ชุด 
 10. สำเนาทะเบียนบาน  จำนวน ๑ ชุด 
 11. ผลคะแนนสอบภาษาอังกฤษ (ถามี) 
 12. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับผิดชอบเงินคาชดเชยของพนักงานมหาวิทยาลัย 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและโปรดดำเนินการตอไปดวย จะขอบคุณยิ่ง 
 
 
 
                (.......................................................) 
            คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร  



๑๑๓ 
 

  
  

ภาคผนวก ข กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวของ 
 

 1. ขอบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา วาดวยการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย  
พ.ศ. 2564  
 2. ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา วาดวยคาธรรมเนียมการสมัครเขารับการสรรหาหรือ
คัดเลือกเปนพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 
 3. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 1172/2564 เรื่อง การเปลี่ยนแปลงเง่ือนไข  
การเปลี่ยนแปลงตำแหนง การยาย การปรับวุฒิและการเพ่ิมวุฒิ 
 4. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0958/2567 เรื่อง หลกัเกณฑและวิธีการสรรหา 
หรือคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนคณาจารยประจำ  
 5. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0780/2566 เรื่อง การกำหนดคุณสมบัติ 
ดานภาษาอังกฤษในการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงคณาจารยประจำ 
 6. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0811/2564 เรื่อง โรคท่ีมีลักษณะตองหามสำหรับ
การเปนผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564 
 7. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0527/2565 เรื่อง หลกัเกณฑและวิธีการบรรจุและ
แตงตั้ง สัญญาจาง เง่ือนไขการเขาสูสัญญาจาง และการค้ำประกัน 
 8. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0969/2565 เรื่อง หลกัเกณฑและวิธีการบรรจุและ
แตงตั้ง สัญญาจาง เง่ือนไขการเขาสูสัญญาจาง และการค้ำประกัน (ฉบับท่ี 2) 
 9. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0568/2565 เรื่อง หลกัเกณฑ วิธีการ และการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 
 10. คำสั่งมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0957/2567 เรื่อง การมอบอำนาจใหรองอธิการบดี
ปฏิบัติการแทน 
 11. คำสั่งมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 1279/2568 เรื่อง การมอบอำนาจใหหัวหนาสวนงาน
ปฏบิัติการแทน ฉบับท่ี 3 
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