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คำนำ 

 

 คู่มือการปฏิบัติงานนี ้ผู้เขียนได้จัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านงานบุคคล ของคณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุ 
เป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะแสดง
ขั้นตอนเกี่ยวกับ การขอความเห็นชอบคุณสมบัติและกรอบอัตราที่จะคัดเลือกต่อมหาวิทยาลัย  
การแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก การกำหนดรายละเอียดของการสอบคัดเลือก และการสอบคัดเลือก
บุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา  
 ทั้งนี้ ผู้เขียนไดถ้่ายทอดความรู้ ประสบการณ์ รวบรวมปัญหาอุปสรรคที่พบ และแนวทาง 
ในการแก้ไขปญัหาจากการปฏิบัติงานจริง เพื่อเป็นมาตรฐานที่ดี และแนวทางในการปฏิบัติงาน 
ในการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา  
ให้มีประสิทธ์ิภาพและประสิทธ์ิผลต่อไป 
 สุดท้ายนี้ ขอขอบคุณผู้บริหาร และเพ่ือนร่วมงานสังกัดสำนักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์
เป็นอย่างสูง ที่คอยผลักดันและสร้างกำลังใจ ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะในการจัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงานจนสำเร็จสมบูรณ์ หากมีข้อผิดพลาดประการใด ผู้เขียนต้องขออภัยมา ณ ทีน่ี้ และยินดี
น้อมรับข้อเสนอแนะเพ่ือนำไปปรับปรุงและพัฒนาคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ให้สมบูรณย์ิ่งขึ้นต่อไป 
และหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวขอ้ง และผู้ที่
สนใจได้เป็นอย่างดี  
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บทที่ 1 

บทนำ 

  
1.1  ขอบเขตของงานตามคูม่ือ 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพือ่บรรจุเป็นคณาจารย์
ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ตั้งแตก่ารขอความเห็นชอบคุณสมบัติและกรอบอัตราที่
จะคัดเลือกต่อมหาวิทยาลัย การแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือก การกำหนดรายละเอียดของการสอบ
คัดเลือก และการสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลยั
บูรพา 
 
1.2  วัตถุประสงค ์
 1.2.1 เพื่อให้คณะวิทยาศาสตร์มีการจัดทำคูม่ือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อกัษร 
ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน และ
สร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิ์ภาพ เกิด
ผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มคีุณภาพ และบรรลุข้อกำหนด
ที่สำคัญของกระบวนการ 
  1.2.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เขา้มาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้ง
แสดงหรือเผยแพร่ให้กับุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บรกิาร ใหส้ามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จาก
กระบวนการที่มีอยู่เพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
  1.2.3 เพื่อเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเป็นคณาจารย์
ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา สามารถคดัเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ  
ได้อย่างถูกต้องและครบถ้วนเป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 1075/2564 เรือ่ง หลักเกณฑ์
และวิธีการสรรหาหรือคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ 
 
1.3  คำจำกัดความหรือนิยามศัพทเ์ฉพาะ 

อธิการบดี หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยบูรพา 

 

คณบด ี หมายถึง คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

 

หัวหน้าภาควิชา หมายถึง หัวหน้าภาควิชา คณะวิทยาศาสตร์  
มหาวิทยาลัยบูรพา 
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ผู้ทรงคุณวุฒ ิ หมายถึง ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกที่ไม่ได้สังกัด 
คณะวิทยาศาสตร ์

 

กองบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการเกี่ยวกับการ
คัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ 
สังกัดกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยบูรพา 

 

เจ้าหน้าที่งานบุคคล หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการเกี่ยวกับการ
คัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ 
สังกัดคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

 

คณะ หมายถึง คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

 

การประชุม หมายถึง การประชุมคณะกรรมการคดัเลือกบุคคลเพื่อบรรจุ
เป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา 

 

การคัดเลือก หมายถึง การคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจเุป็นคณาจารย์ประจำ 
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

 

ระบบ e-meeting หมายถึง ระบบสารสนเทศสำหรับจัดการประชุมออนไลน์ 
ของมหาวิทยาลัยบูรพา 
Url : https://e-meeting.buu.ac.th/ 

 
1.4  ผู้เกี่ยวขอ้ง หน้าที่และอำนาจ 

อธิการบดี มีหน้าที ่ ให้ความเห็นชอบคุณสมบัติและกรอบอัตราที่จะ
คัดเลือก และแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกบุคคล
เพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ 

 

คณบด ี มีหน้าที ่ 1. ให้ความเห็นชอบการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุ
เป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์  
ก่อนเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณา 
2. ลงนามบันทกึข้อความ และประกาศของ 
คณะวิทยาศาสตร์ ในกระบวนการคัดเลือกบุคคล
เพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร ์
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3. เป็นประธานกรรมการคัดเลือกบุคคลเพือ่บรรจุ
เป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร ์

 

หัวหน้าภาควิชา มีหน้าที ่ จัดทำบันทึกข้อความเสนอขออนุมัติ เสนอชื่อ
กรรมการ และเป็นผู้แทนคณะในการคัดเลือก
บุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ 
คณะวิทยาศาสตร ์

 

สภาพนักงาน มีหน้าที ่ เสนอช่ือผู้แทนเป็นกรรมการในการคัดเลือกบุคคล
เพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำคณะวิทยาศาสตร์ 
 

กองบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

มีหน้าที ่ ตรวจสอบก่อนเสนออธิการบดีพิจารณา และเสนอ
ชื่อผู้แทนเป็นเลขานุการในการดำเนินการ
กระบวนการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็น
คณาจารย์ประจำ เป็นไปตามข้อบังคับและ
ประกาศที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

 

เจ้าหน้าที่งานบุคคล มีหน้าที ่ ตรวจสอบคุณสมบัติของตำแหน่ง จัดทำบันทึก
ข้อความ นัดหมายประชุม จัดทำวาระการประชุม 
จัดทำประกาศต่าง ๆ และรับรายงานตัวผู้ได้รับ
คัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ 
คณะวิทยาศาสตร ์

 

งานประชาสัมพันธ์ มีหน้าที ่ ดำเนินการประชาสัมพันธ์ไปยังช่องทางของ 
คณะวิทยาศาสตร์ และมหาวิทยาลัยบูรพา 
 

คณะกรรมการคัดเลือก มีหน้าที ่ กำหนดวิธีการในการคัดเลือก ประกอบด้วย ทักษะ
ด้านการจัดการเรียนการสอน และการวัดและ
ประเมินผล ทกัษะด้านการวิจัย โดยด้านการ
จัดการเรียนการสอนนั้น ควรเน้นการเสนอ
แผนการสอน และมีการแสดงวิธีการสอน  
ส่วนงานวิจัยให้พิจารณาประสบการณ์การวิจัย 
และอาจให้นำเสนอผลงานวิจัยแบบปากเปล่า  
แล้วจัดทำเป็นประกาศรับสมัครของส่วนงาน  
และดำเนินการสอบคัดเลือกหรือคัดเลือกต่อไป 



บทที่ 2 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

  
2.1  โครงสร้างหน่วยงานและภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
2.1.1 โครงสรา้งคณะวิทยาศาสตร์ (Organization Chart) 
 

 

 
ภาพที ่1  โครงสร้างคณะวิทยาศาสตร์ (Organization Chart) 
 
  

คณะวิทยาศาสตร ์

ภาควิชา สำนักงานจัดการศึกษา สำนักงานคณบด ี

ภาควิชาคณิตศาสตร์ 

ภาควิชาชีววิทยา 

ภาควิชาชีวเคม ี

ภาควิชาเคมี 

ภาควิชาจุลชีววิทยา 

ภาควิชาฟิสิกส ์

ภาควิชาวิทยาศาสตร์การอาหาร 

ภาควิชาวาริชศาสตร์ 

ภาควิชาเทคโนโลยีชีวภาพ 

ฝ่ายบริหาร 

ฝ่ายวิชาการ 

ฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม 

ฝ่ายบริหารคุณภาพ 

และสร้างเครือข่าย 

ฝ่ายเสริมสร้างการเรียนรู้ 

ฝ่ายองค์กรสัมพันธ์ 
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2.1.2 โครงสรา้งการบริหารคณะวิทยาศาสตร์ (Administration Chart) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที ่2  โครงสร้างการบริหารคณะวิทยาศาสตร์ (Administration Chart) 
  

คณบดคีณะวิทยาศาสตร ์

หัวหน้าสำนักงานคณบด ี รองคณบด ี

หัวหน้าภาควิชาคณิตศาสตร์ 

หัวหน้าภาควิชาชีววิทยา 

หัวหน้าภาควิชาชีวเคมี 

หัวหน้าภาควิชาเคมี 

หัวหน้าภาควิชาจุลชีววิทยา 

หัวหน้าภาควิชาฟิสิกส์ 

หัวหน้าภาควิชาวิทยาศาสตร์การอาหาร 

หัวหน้าภาควิชาวาริชศาสตร ์

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

รองคณบดีฝ่ายวิจัยและ

นวัตกรรม 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร

คุณภาพและสร้างเครือข่าย 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

รองคณบดีฝ่ายเสริมสร้าง

การเรียนรู้ 

รองคณบดีฝ่ายองค์กร

สัมพันธ์ 

หัวหน้าภาควิชา 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

หัวหน้างานคลังและพัสดุ 

หัวหน้างานวิจัย 

หัวหน้างานวิชาการ 

หัวหน้างานเสริมสร้าง

การเรียนรู้ 

หัวหน้างานอาคาร 

และสถานที่ 

คณะกรรมการประจำ 

คณะวิทยาศาสตร ์

คณะกรรมการบริหาร 

คณะวิทยาศาสตร ์
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2.1.3 โครงสรา้งการปฏิบัตงิาน (Activity Chart) 
 
 

 
ภาพที ่3  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
  

คณบดีคณะวิทยาศาสตร ์

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เอกรัฐ ศรสีุข) 

รองคณบดีฝ่ายองค์กรสัมพันธ ์

(ดร.ภรณี ศรีปรีชาศักดิ์) 

ผู้รักษาการแทนหัวหน้าสำนักงานคณบดี 

(ดร.ภรณี ศรีปรีชาศักดิ์) 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

(นางสมฤดี ศิรวิัฒนะกูล) 

งานสารบรรณ 

(นางจิตตรัตน์ ทองคำ) 

งานบริหารทั่วไป 

(นางสมฤดี ศิรวิัฒนะกูล) 

งานบุคคล 

(นางสาวชนาภา ล้วนรัตน์) 

งานประชาสัมพันธ์ 

(นางสาวจิดาภา จิตประสงค์) 

งานบริการเอกสารทั่วไป 

(นายอุบล ทองสุข) 
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2.2  ลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน (Job Description) 
2.2.1 ลักษณะงานที่ปฏิบัตติามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งบุคลากร 
 ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0004/2559 เรื่อง 
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งของพนักงาน พ.ศ. 2559 กำหนดคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งสำหรับตำแหน่ง
บุคลากร สำเรจ็การศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ 
ในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
(1) ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลทั้งในและต่างประเทศเพื่อประกอบการวางระบบ 

การจัดทำมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐหรือของมหาวิทยาลัย 
(2) ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพื่อประกอบการดำเนินงาน

เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
(3) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อประกอบการกำหนดความต้องการและ 

ความจำเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคลการวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพการจัดหลักสูตรและ 
การถ่ายทอดความรู้ การจัดสรรทุนการศึกษา และการดูแลนักเรียนทุนและบุคลากรภาครัฐ  
ในต่างประเทศ รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ของมหาวิทยาลัยและแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 

(4) ศึกษา รวบรวมข้อมูล และวิเคราะห์งาน เพื่อประกอบการกำหนดตำแหน่งและการ
วางแผนอัตรากำลังของมหาวิทยาลัย 

(5) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพือ่ประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหาร  
ผลการปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน 

(6) ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูลถ้อยคำข้อเท็จจริงเพื่อประกอบการดำเนินการทางวินัย 
การรักษาวินัยและจรรยา 

(7) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
(8) ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุและแต่งต้ังผู้มีความรู้

ความสามารถให้ดำรงตำแหน่ง 
2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ

โครงการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
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3. ด้านการประสานงาน 
(1) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพื่อให้เกิด 

ความร่วมมือและผลสมัฤทธิ์ตามที่กำหนด 
(2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลขอ้เท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบรกิาร 
(1) ให้คำแนะนำช้ีแจงตอบปัญหาเบ้ืองต้นแก่ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย เกี่ยวกับ 

การบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเพ่ือสร้างความเข้าใจและสนบัสนุนงานตามภารกิจของ
มหาวิทยาลัย 

(2) ให้บริการขอ้มูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเพื่อสนับสนุนภารกิจ
ของบุคคลหรือส่วนงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงานหลักเกณฑ์และ
มาตรการต่าง ๆ  

(3) ดำเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทำงานเพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิ์
ภาพการปฏิบัติงาน 

 
2.2.2 ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง 

(1) มีความรู้ ความสามารถ ในงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน
ในหน้าที ่

(2) มีความรู้ ความเข้าใจในกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้องกับ
มหาวิทยาลัยบูรพา 

(3) มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคมของ
ประเทศไทยและอาเซียน 

(4) มีความรู้ ความสามารถ ในการใช้คอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
(5) มีความรู้ ความสามารถ ด้านการใช้ภาษาไทยและภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสารได้ 

เป็นอย่างดี 
(6) มีความรู้ ความสามารถ ในการศึกษาและจัดการข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปผล 
(7) มีความสามารถในการตดิต่อประสานงาน 
(8) มีสมรรถนะที่จำเป็นในระดับที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามที่ส่วนงานกำหนด 
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2.2.3 รายละเอียดงานตามตำแหน่ง (งานประจำ) 
 1. งานด้านอัตรากำลงั การบรรจุ แต่งตั้ง ทดลองปฏิบัติงาน ต่อสญัญาจ้าง ลาออกและ
ข้อมูลส่วนตัว ของบุคลากรและลูกจ้างโครงการ 
  - ดำเนินการเกี่ยวกับรับสมัคร คัดเลือก สรรหา บรรจุ จัดทำสัญญาจ้าง ประเมินผล 
การทดลองปฏิบัติงาน ต่อสัญญาจ้าง ลาออก จัดเก็บแฟ้มประวัติบุคลากร 

- ดำเนินการเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจำตัวประเภทต่าง ๆ 
- ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำหนังสือรับรองบุคลากรประเภทต่าง ๆ 
- ดำเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงข้อมูลส่วนตัว วุฒิการศึกษา และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
2. งานด้านการมาปฏิบัติงาน และการลาของบุคลากร 
- ดำเนินการตรวจสอบการปฏิบัติงานของบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุนวิชาการ 
- ดำเนินการตรวจสอบการลากิจส่วนตัว ลาป่วย ลาพักผ่อน ลาอุปสมบท ลาคลอดบุตร ลา

ฝึกอบรม ลาไปเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ ลาศึกษาต่อในประเทศและตา่งประเทศ การไปปฏิบัติงาน
ต่างประเทศ และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

3. งานด้านการพัฒนาบุคลากร และการไดร้ับรางวัลของบุคลากร 
- ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการที่สูงขึ้นของคณาจารย์

ประจำ 
- ดำเนินการเกี่ยวกับการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาชีพที่สูงขึ้นระดับชำนาญการ  
- ดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ 

เข็มมหาวิทยาลัย 
- ดำเนินการแสดงความยินดีกรณีบุคลากรได้รับรางวัลเชิดชูเกียรติจากหน่วยงานต่าง ๆ  
- ดำเนินการรวบรวมข้อมูลการพัฒนาตนเองของบุคลากร และการจัดทำแผนและโครงการ

ต่าง ๆ เพื่อพัฒนาบุคลากร 
4. งานด้านสวสัดิการ 
- ดำเนินการรวบรวมรายชื่อในการจัดทำประกันสุขภาพกลุ่ม แจ้งเข้า - ออก และ

เปลี่ยนแปลงขอ้มูลต่าง ๆ 
- ดำเนินการเกี่ยวกับการแจ้งขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน แจ้งสิ้นสุดความเป็นผู้ประกันตน  

และอื่นๆ ที่เกีย่วข้องกับประกันสังคม  
- ดำเนินการรวบรวมรายชื่อบุคลากรเพ่ือจัดทำประกันอุบัติเหตุกลุ่ม แจ้งเข้า - ออก และ

เปลี่ยนแปลงขอ้มูลต่าง ๆ 
- ดำเนินการเกี่ยวกับการประสานงานด้านสวัสดิการ เช่น กรณีเสียชีวิต ผู้ป่วยใน สมรส 

อุปสมบท เป็นต้น 
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- ดำเนินการที่เกี่ยวข้องกับสโมสรบุคลากร 
- ดำเนินการเกี่ยวกับการสมัครสมาชิก การลาออกจากสมาชิก การเปลี่ยนแปลงนโยบายการ

ลงทุน และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกองทุนสำรองเลีย้งชีพ 
- ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดสรรที่พักในส่วนโควต้าคณะวิทยาศาสตร์ 
5. งานด้านการจัดโครงการเกี่ยวกับบุคลากร 
- ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมและโครงการเพื่อทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
- ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมและโครงการเพื่อเสริมสร้างความผูกพันองค์กร 
6. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



บทที่ 3 

กระบวนการปฏบิัติงาน 

  
3.1  ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow)   
 สัญลักษณ์ต่าง ๆ และความหมายของ Work Flow ตามที่แสดงในภาพที่ 4 
 

สัญลักษณ ์ ความหมาย 
 
 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ  
การอนุญาต/อนุมัติ และการเห็นชอบ เป็นต้น 

 
 
 

แสดงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน เช่น กรณ ี
การเขียนกระบวนการ ไม่สามารถจบได้  
ภายในหนึ่งหน้า 
 

 
 

การส่งกลับ/แก้ไข 

 
ภาพที่ 4  สัญลักษณ์ของ Work Flow 
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ตรวจสอบอัตราว่าง 

ให้ความเห็นชอบ 

ตารางที่ 1  กระบวนการเสนอขอความเห็นชอบคุณสมบัติและกรอบอัตราที่จะคัดเลือกต่อมหาวิทยาลัย คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

หัวหน้าภาควิชา เจ้าหน้าทีง่านบุคคล คณบดี กองบริหารและพฒันา 
ทรัพยากรบุคคล 

อธิการบดี 

     เริ่มต้น 

จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติ 
คัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็น 

คณาจารย์ประจำ โดยวิเคราะห์ 
เหตุผลและความจำเป็นอย่างละเอียด 
 

จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติ
คัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็น

คณาจารย์ประจำ โดยระบุเหตุผล
และความจำเป็นอย่างละเอียด 

ลงนามบันทึกข้อความ 

รายงานผลการตรวจสอบอัตราว่าง 

A 

ไม่มอีัตราวา่ง 

มีอัตราว่าง 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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พิจารณา 

ให้ความเห็นชอบ 

คุณสมบัติและกรอบอัตรา 

ที่จะคัดเลือก 

ตารางที่ 1 (ต่อ) กระบวนการเสนอขอความเห็นชอบคุณสมบัติและกรอบอัตราที่จะคัดเลือกต่อมหาวิทยาลัย คณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

หัวหน้าภาควิชา เจ้าหน้าทีง่านบุคคล คณบดี กองบริหารและพฒันา 
ทรัพยากรบุคคล 

อธิการบดี 

     

ออกเลข / ส่งกองบริหาร 

และพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

A 

รับเรื่อง / ตรวจสอบ 
ความครบถ้วนของเอกสาร และ

ความถูกต้องของเงื่อนไขการบรรจุ 

 แจ้งคณะทราบ 

แจ้งคณบดี/ภาควิชาทราบ 

รับทราบ รับทราบ แจ้งคณะทราบ 
และดำเนินการคัดเลือก 

B 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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ตารางที่ 2  กระบวนการแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

หัวหน้าภาควิชา เจ้าหน้าทีง่านบุคคล คณบดี หน่วยงานผู้ทรงคณุวุฒิ สภาพนักงาน กองบริหารและพฒันา
ทรัพยากรบุคคล 

อธิการบด ี

       B 

รับเรื่อง / จัดทำบันทึก
ข้อความขอความอนุเคราะห์
ผู้แทนเป็น กรรมการและ
เลขานุการ ในการคัดเลือก 

1.แจ้งภาควิชา / สภา
พนักงาน เพื่อเสนอผูแ้ทน 
เป็นกรรมการ 
2.แจ้งกองบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลเพื่อเสนอ
ผู้แทนเป็นเลขานุการ 

รับเรื่อง/เสนอชื่อ 
บุคคลในคณะ และ

ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกคณะ 
เป็นกรรมการ 

รับเรื่อง/เสนอชื่อ 
ผู้แทนเป็นกรรมการ 

รับเรื่อง/เสนอชื่อ 
ผู้แทนเป็นเลขานุการ 

C 

ลงนามบันทึกข้อความ 
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พิจารณา 

เป็นกรรมการ 

ตารางที่ 2 (ต่อ)  กระบวนการแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

หัวหน้าภาควิชา เจ้าหน้าทีง่านบุคคล คณบดี ผู้ทรงคุณวุฒ ิ สภาพนักงาน กองบริหารและพฒันา
ทรัพยากรบุคคล 

อธิการบด ี

       C 

รับเรื่อง / จัดทำบันทึก
ข้อความขอความอนุเคราะห์
ผู้ทรงคุณวุฒิตามที่ภาควิชา

เสนอเป็น กรรมการ  

ออกเลข / ส่งต่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณา 

เป็นกรรมการ 

D 

ลงนามบันทึกข้อความ 

รับเรื่อง / เสนอชื่อ 
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกคณะ 

เป็นกรรมการ 

 

แจ้งภาควิชาเพื่อเสนอชื่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกคณะ 

เป็นกรรมการ 

ไมเ่ป็นกรรมการ 

เป็นกรรมการ 
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พิจารณา 
แต่งตั้งกรรมการ 

ตารางที่ 2 (ต่อ)  กระบวนการแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

หัวหน้าภาควิชา เจ้าหน้าทีง่านบุคคล คณบดี ผู้ทรงคุณวุฒ ิ สภาพนักงาน กองบริหารและพฒันา
ทรัพยากรบุคคล 

อธิการบด ี

       D 

รับเรื่อง /  
จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 

คณะกรรมการคัดเลือก 

E 

รับเรื่อง /  
จัดทำบันทึกข้อความ 

ขอความอนุเคราะห์แต่งตั้ง
คณะกรรมการคัดเลือก  

ออกเลข / ส่งต่อ 
กองบริหารและพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 

แจ้งคณะทราบ 
และดำเนินการคัดเลือก 

ลงนามบันทึกข้อความ 

ไม่อนมุัติ 

อนุมัติ / ลงนาม 
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พิจารณา 

วาระการประชุม 

ตารางที่ 3  กระบวนการกำหนดรายละเอียดของการสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวทิยาลัยบูรพา 

ผู้ช่วยเลขานุการกรรมการคัดเลือก 
(เจ้าหน้าที่งานบุคคล) 

ประธานกรรมการคัดเลือก 
(คณบดี) 

 

คณะกรรมการคัดเลือก 

   E 

รับเรื่อง / นัดหมาย ประชุมคณะกรรมการคัดเลือก ครั้งที่ 1 

จัดทำวาระการประชุม 
- เพื่อทราบคำสั่งแต่งตั้ง หน้าที่ และประกาศที่เกี่ยวข้อง 
- เพื่อพิจารณาร่างประกาศรับสมัครคัดเลือก 

F 

เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการคัดเลือก และมีรายละเอียดการ
ประชุม ดังนี้ 
1. รับทราบคำสั่งแต่งตั้ง หน้าที่ และประกาศที่เกี่ยวข้อง 
2. พิจารณาร่างประกาศรับสมัครคัดเลือก และกำหนด
รายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 
- กำหนดคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งและที่เพิ่มเติม 
- กำหนดวิธีการในการสมัครเข้ารับการคัดเลือก 
- กำหนดระยะเวลาในการรับสมัคร 
- กำหนดวันที่ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 
- กำหนดวันในการสอบคัดเลือก 
- กำหนดวันที่ประกาศผลการคัดเลือก 
- กำหนดแบบฟอร์มของแผนการสอน 
- กำหนดสัดส่วนของการให้คะแนนในการคัดเลือก 

จัดทำและเผยแพร่วาระการประชุม ในระบบ e-meeting 

จัดทำบันทึกข้อความเชิญประชุมคณะกรรมการคัดเลือก ครั้งที ่1 ลงนามบันทึกข้อความ 

ลงปฏิทินนัดหมายคณะกรรมการ ผ่าน Google Calendar 
ไม่เห็นชอบ/มีแก้ไข 

เห็นชอบ 
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พิจารณา 
รายงานการประชุม  

ตารางที่ 3 (ต่อ)  กระบวนการกำหนดรายละเอียดของการสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจเุป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

ผู้ช่วยเลขานุการกรรมการคัดเลือก 
(เจ้าหน้าที่งานบุคคล) 

ประธานกรรมการคัดเลือก 
(คณบดี) 

 

คณะกรรมการคัดเลือก 

   F 

บันทึกมติการประชุมคณะกรรมการคัดเลือก ครั้งที่ 1 
ในระบบ e-meeting 

จัดทำประกาศรับสมัคร 
ตามมติของคณะกรรมการคัดเลือก 

G 

ออกเลข / ส่งอีเมลแจ้งงานประชาสัมพันธ์ของคณะ 
ดำเนินการประชาสัมพันธ์ไปยังเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 
เว็บไซต์คณะ เพจ facebook ของคณะ และสื่ออื่น ๆ  

ที่เกี่ยวข้อง 

ลงนามประกาศ 

รับรอง 

ไม่รับรอง/มีแก้ไข 
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พิจารณาตรวจสอบ 
ผู้มีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง  

และเอกสารครบถ้วน 
ตามประกาศรับสมัคร 

ตารางที่ 3 (ต่อ)  กระบวนการกำหนดรายละเอียดของการสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจเุป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

ผู้ช่วยเลขานุการกรรมการคัดเลือก 
(เจ้าหน้าที่งานบุคคล) 

ประธานกรรมการคัดเลือก 
(คณบดี) 

 

คณะกรรมการคัดเลือก 

   G 

ดำเนินการรับสมัคร 

H 

ไม่มผีู้สมคัร หรอื 

ไม่มผีู้มีคณุสมบัติ 

มีผู้สมัครที่มคีุณสมบัติและ

เอกสารครบถ้วน 

I J 
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ตารางที่ 3 (ต่อ)  กระบวนการกำหนดรายละเอียดของการสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจเุป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

ผู้ช่วยเลขานุการกรรมการคัดเลือก 
(เจ้าหน้าที่งานบุคคล) 

ประธานกรรมการคัดเลือก 
(คณบดี) 

 

คณะกรรมการคัดเลือก 

   

 

H 

นัดหมายประชุมคณะกรรมการคัดเลือก  
ครั้งพิเศษ 

J 

เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการคัดเลือก ครั้งพิเศษ  
และพิจารณาร่างประกาศขยายเวลารับสมัครคัดเลือก  
- กำหนดระยะเวลาในการรับสมัคร 
- กำหนดวันที่ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 
- กำหนดวันในการสอบคัดเลือก 
- กำหนดวันที่ประกาศผลการคัดเลือก 
และรับรองมติในที่ประชุม 

จัดทำประกาศขยายเวลารับสมัคร 
ตามมติของคณะกรรมการคัดเลือก 

แจ้งงานประชาสัมพันธ์ของคณะ  
ดำเนินการประชาสัมพันธ ์

ลงนามประกาศ 
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ตารางที่ 4  กระบวนการสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวทิยาลัยบูรพา 

ผู้ช่วยเลขานุการกรรมการคัดเลือก 
(เจ้าหน้าที่งานบุคคล) 

ประธานกรรมการคัดเลือก 
(คณบดี) 

 

คณะกรรมการคัดเลือก 

   I 

K 

จัดทำประกาศ 
รายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 

นัดหมาย ประชุมคณะกรรมการคัดเลือก ครั้งที่ 2 

แจ้งงานประชาสัมพันธ์ของคณะ ดำเนินการประชาสัมพันธ์ / 
จัดทำใบเซ็นชื่อ / แจ้งงานสถานที่ขอใช้ห้องประชุม 

จัดทำบันทึกข้อความประชุมคณะกรรมการคัดเลือก ครั้งที่ 2 ลงนามบันทึกข้อความ 

ลงปฏิทินนัดหมายคณะกรรมการ ผ่าน Google Calendar 

ลงนามประกาศ 
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พิจารณา 

วาระการประชุม 

พิจารณา 
รายงานการประชุม  

ตารางที่ 4 (ต่อ)  กระบวนการสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

ผู้ช่วยเลขานุการกรรมการคัดเลือก 
(เจ้าหน้าที่งานบุคคล) 

ประธานกรรมการคัดเลือก 
(คณบดี) 

 

คณะกรรมการคัดเลือก 

   K 

L 

เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการคัดเลือก ครั้งที่ 2  
และมีรายละเอียดการประชุม ดังนี้ 
1 .รับทราบรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 
2. พิจารณารับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ 1 
3. พิจารณาสอบคัดเลือก โดยมีเกณฑ์และวิธีตามประกาศ 
รับสมัคร ด้านการจัดการเรียนการสอน ด้านการวิจัย  
และด้านทัศนคติและคุณลักษณะอ่ืน และสรุปคะแนน 
ผู้ผ่านการคัดเลือก จัดทำและเผยแพร่วาระการประชุม ในระบบ e-meeting 

บันทึกมติการประชุมคณะกรรมการคัดเลือก ครั้งที่ 2 
ในระบบ e-meeting 

จัดทำวาระการประชุม 
- เพื่อทราบรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 
- พิจารณารับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ 1 
- เพื่อพิจารณาสอบคัดเลือก 

รับรอง 

ไม่รับรอง/ 
มีแก้ไข 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ตารางที่ 4 (ต่อ)  กระบวนการสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

ผู้ช่วยเลขานุการกรรมการคัดเลือก 
(เจ้าหน้าที่งานบุคคล) 

ประธานกรรมการคัดเลือก 
(คณบดี) 

 

คณะกรรมการคัดเลือก 

   

  

L 

จัดทำประกาศผลการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุ 
และแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย  
ตามมติของคณะกรรมการคัดเลือก 

ส่งอีเมลแจ้งงานประชาสัมพันธ์ของคณะ 
ดำเนินการประชาสัมพันธ ์

รับรายงานตัวผู้ผ่านการคัดเลือก 

สิ้นสุด 

ลงนามประกาศ 
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3.1.2   ชื่อกระบวนการ : กระบวนการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจเุป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ : การดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ ถูกต้องและครบถ้วนเป็นไปตามประกาศ  

           มหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 1075/2564 เรือ่ง หลักเกณฑแ์ละวิธีการสรรหาหรือคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจ ุ
           เป็นคณาจารย์ประจำ 

ตัวชีว้ัดที่สำคญัของกระบวนการ : ร้อยละของความถูกต้องครบถ้วนในการดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ  
       เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 1075/2564 เรือ่ง หลักเกณฑแ์ละวิธีการสรรหาหรือคัดเลือกบุคคล 
       เพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ (ร้อยละ 100) 
 
ตารางที่ 5  ผังกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 
1 

 
 

 
120 นาที 

 
จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติ
คัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็น
คณาจารย์ประจำ โดยวิเคราะห์
เหตุผลและความจำเป็นอย่าง
ละเอียด 

 
1.ความครบถ้วนของการ
ระบุรายละเอียดตำแหน่งที่
ขออนุมัติคัดเลือก  
2.ความครบถ้วนของการ
ระบุรายละเอียดเหตุผลและ
ความจำเป็นอย่างละเอียด 

 
1.บันทึกข้อความขอ
อนุมัติคัดเลือก 
2.หลักฐานประกอบการ
พิจารณาเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

 
หัวหน้าภาควิชา 

  

เริ่มต้น 

จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติ 
คัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็น 

คณาจารย์ประจำ โดยวิเคราะห์ 
เหตุผลและความจำเป็นอย่างละเอียด 
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ตรวจสอบอัตราว่าง 

ให้ความเห็นชอบ 

ตารางที่ 5 (ต่อ)  ผังกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจเุป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 
2 

 
 

 
30 นาที 

 
ตรวจสอบอัตราว่างของภาควิชา 
1.กรณีมีอัตราว่างให้จัดทำรายงาน
ผลการตรวจสอบอัตราว่างเสนอ
คณบด ี
2.กรณีไม่มีอัตราว่างให้แจ้งหัวหน้า
ภาควิชาทราบ 

 
ระยะเวลาการตรวจสอบ

อัตราว่าง  
ภายใน 1 วันทำการ 

 
1.ทะเบียนคุมกรอบอัตรา
ของคณะ 

 
เจ้าหน้าที่ 
งานบุคคล 

 
3 

 

 

 
20 นาที 

 
รายงานผลการตรวจสอบอัตราว่าง 

 
ความถูกต้องของ

รายละเอียดของตำแหน่ง 
ที่ขออนุมัติคัดเลือก 

 
1.ทะเบียนคุมกรอบอัตรา
ของคณะ 
2.หลักฐานแสดงอัตราว่าง 
และรายละเอียดตำแหน่ง 

 
เจ้าหน้าที่ 
งานบุคคล 

 
4 

 
 

 
1 วันทำการ 

 
พิจารณาให้ความเห็นชอบการ 
ขออนุมัติคัดเลือก  
1.เห็นชอบ 
2.ไม่เห็นชอบ แจ้งหัวหน้าภาควิชา
ทราบ 

 
ความครบถ้วนของเหตุผล

และความจำเป็นในตำแหน่ง
การขออนุมัติคัดเลือก 

 
1.บันทึกข้อความขอ
อนุมัติคัดเลือก 
2.ทะเบียนคุมกรอบอัตรา
ของคณะ 
3.หลักฐานแสดงอัตราว่าง 
และรายละเอียดตำแหน่ง 

 
คณบด ี

รายงานผลการตรวจสอบอัตราว่าง 
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ตารางที่ 5 (ต่อ)  ผังกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจเุป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 
5 

 
 

 
60 นาที 

 
จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติ
คัดเลือก พร้อมแนบหลักฐาน
แสดงอัตราว่าง ได้แก่ สำเนาการ
อนุมัติกรอบอัตราจากกอง
แผนงาน หรือ สำเนาคำสั่งอนุญาต
ให้ลาออก 

 
1.ความครบถ้วนของการ
ระบุรายละเอียดตำแหน่งที่
ขออนุมัติคัดเลือก  
2.ความครบถ้วนของการ
ระบุรายละเอียดเหตุผลและ
ความจำเป็นอย่างละเอียด 

 
1.บันทึกข้อความ 
2.หลักฐานแสดงอัตราว่าง 
และรายละเอียดตำแหน่ง 

 
เจ้าหน้าที่ 
งานบุคคล 

 
6 

  
1 วันทำการ 

 
ลงนามบันทึกข้อความขออนุมัติ
คัดเลือก 

 
บันทึกข้อความ 
ได้รับการลงนาม 

 

 
1.บันทึกข้อความ 
2.หลักฐานแสดงอัตราว่าง 
และรายละเอียดตำแหน่ง 
 

 
คณบด ี

 
7 

 

 

 
60 นาที 

 
ออกเลขบันทึกข้อความ และส่งต่อ
กองบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

 
1. ความครบถ้วนของการ
ระบุรายละเอียดตำแหน่งที่
ขออนุมัติคัดเลือก  
2. ความครบถ้วนของการ
ระบุรายละเอียดเหตุผลและ
ความจำเป็นอย่างละเอียด 

 
1.บันทึกข้อความ 
2.หลักฐานแสดงอัตราว่าง 
และรายละเอียดตำแหน่ง 

 
เจ้าหน้าที่ 
งานบุคคล 

จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติ
คัดเลือก โดยระบุเหตุผลและความ

จำเป็นอย่างละเอียด 

ลงนามบันทึกข้อความ 

ออกเลข / ส่งต่อกองบริหารและ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
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พิจารณา 

ให้ความเห็นชอบ 

คุณสมบัติและกรอบอัตรา 

ที่จะคัดเลือก 

ตารางที่ 5 (ต่อ)  ผังกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจเุป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 
8 

 
 

 
1 วันทำการ 

 
รับเรื่อง / ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร และ
ความถูกต้องของเงื่อนไขการบรรจุ 
 

 
ความถูกต้องของเงื่อนไขการ
บรรจุของตำแหน่งเป็นไป

ตามหลักฐานแสดงอัตราว่าง 

 
1.บันทึกข้อความ 
2.หลักฐานแสดงอัตราว่าง 
และรายละเอียดตำแหน่ง 

 
กองบริหารและ
พัฒนาทรัพยากร

บุคคล 

 
9 

 
 

 
1 วันทำการ 

 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ
คุณสมบัติและกรอบอัตราที่จะ
คัดเลือก 
1. เห็นชอบ 
2. ไม่เห็นชอบ ให้กองบริหารและ
พัฒนาทรัพยากรบุคคลแจ้งคณะ
ทราบ 

 
1. ความครบถ้วนของการ
ระบุรายละเอียดตำแหน่งที่
ขออนุมัติคัดเลือก  
2. คณะมีเหตุผลและ 
ความจำเป็นในการคัดเลือก 

 
1.บันทึกข้อความ 
2.หลักฐานแสดงอัตราว่าง 
และรายละเอียดตำแหน่ง 

 
อธิการบดี 

 
10 

 
 

 
60 นาที 

 
แจ้งคณะทราบผลการพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบคุณสมบัติและ
กรอบอัตราที่จะคัดเลือกและ
ดำเนินการคัดเลือกให้เป็นไปตาม
ประกาศที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 
ดำเนินการแจ้งผลการ

พิจารณาให้ความเห็นชอบ
คุณสมบัติและกรอบอัตราที่
จะคัดเลือกให้คณะทราบ 

 
1.สำเนาบันทึกข้อความ
ให้ความเห็นชอบ
คุณสมบัติและกรอบอัตรา
ของตำแหน่งที่จะคัดเลือก 

 
กองบริหารและ
พัฒนาทรัพยากร

บุคคล 

รับเรื่อง / ตรวจสอบ 
ความครบถ้วนของเอกสาร และ

ความถูกต้องของเงื่อนไขการบรรจุ 

 
 

แจ้งคณะทราบ 
และดำเนินการคัดเลือก 
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ตารางที่ 5 (ต่อ)  ผังกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจเุป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 

11 
 
 

 
60 นาที 

 
รับเรื่องและจัดทำบันทึกข้อความ 
1.ขอความอนุเคราะห์สภาพนักงาน
เสนอชื่อผู้แทนเป็นกรรมการ 
2.ขอความอนุเคราะห์ภาควิชา
เสนอชื่อผู้แทนภายในคณะ และ
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกเป็น
กรรมการ 
3.ขอความอนุเคราะห์กองบริหาร
และพัฒนาทรัพยากรบุคคลเสนอ
ชื่อผู้แทนเป็นเลขานุการ 

 
ความถูกต้องของการ

กำหนดคุณสมบัติของบุคคล
ที่ถูกเสนอชื่อเป็นไปตามข้อ 

8 (2) ของประกาศ
หลักเกณฑ์และวิธีการ

คัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็น
คณาจารย์ประจำ 

 
1.บนัทึกข้อความ 
2.สำเนาบันทึกข้อความ
ให้ความเห็นชอบ
คุณสมบัติและกรอบอัตรา
ของตำแหน่งที่จะคัดเลือก 

 
เจ้าหน้าที่ 
งานบุคคล 

 
12 

 

 

 
1 วันทำการ 

 
ลงนามบันทึกข้อความขอความ
อนุเคราะห์ผู้แทนเป็นกรรมการ
และเลขานุการในการคัดเลือก 
จำนวน 3 ฉบับ 

 
บันทึกข้อความ 
ได้รับการลงนาม 

 
1.บันทึกข้อความ 
2.สำเนาบันทึกข้อความ
ให้ความเห็นชอบ
คุณสมบัติและกรอบอัตรา
ของตำแหน่งที่จะคัดเลือก 

 
คณบด ี

รับเรื่อง / จัดทำบันทึกข้อความ 
ขอความอนุเคราะห์ผู้แทนเป็น 

กรรมการและเลขานุการ  
ในการคัดเลือก 

ลงนามบันทึกข้อความ 



 
 

29 

ตารางที่ 5 (ต่อ)  ผังกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจเุป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 

13 
 
 

 
 

 
ออกเลขและส่งบันทึกข้อความดังนี้ 
1.แจ้งภาควิชา และสภาพนักงาน
เพื่อขอความอนุเคราะห์เสนอ
ผู้แทนเป็นกรรมการ 
2.แจ้งกองบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพื่อขอความ
อนุเคราะห์เสนอผู้แทนเป็น
เลขานุการ 

 
ความถูกต้องของหน่วยงาน

ที่จัดส่งบันทึกข้อความ 

 
1.บันทึกข้อความ 
2.สำเนาบันทึกข้อความ
ให้ความเห็นชอบ
คุณสมบัติและกรอบอัตรา
ของตำแหน่งที่จะคัดเลือก 

 
เจ้าหน้าที่ 
งานบุคคล 

 
14 

 
 

  
1.ภาควิชารับเรื่องและเสนอชื่อ
บุคคลในคณะ และผู้ทรงคุณวุฒิ
ภายนอกคณะเป็นกรรมการ 
2.สภาพนักงานรับเรื่องและเสนอ
ชื่อผู้แทน เป็นกรรมการ 
3.กองบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล รับเรื่องและเสนอชื่อผู้แทน
เป็นเลขานุการ 

 
ความถูกต้องของการ 
เสนอชื่อของภาควิชา  
สภาพนักงาน และกอง

บริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล ตามคุณสมบัติ 

ที่บันทึกข้อความกำหนด 

 
1.บันทึกข้อความ 
2.สำเนาบันทึกข้อความ
ให้ความเห็นชอบ
คุณสมบัติและกรอบอัตรา
ของตำแหน่งที่จะคัดเลือก 

 
1.หัวหน้าภาควิชา 
2.สภาพนักงาน 
3.กองบริหารและ
พัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

  

1.แจ้งภาควิชา / สภาพนักงาน เพื่อ
เสนอผู้แทนเป็นกรรมการ 
2.แจ้งกองบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลเพื่อเสนอผู้แทนเป็น
เลขานุการ 

1.รับเรื่อง/เสนอชื่อคณาจารย์ใน
ภาควิชา และผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก
คณะ เป็นกรรมการ 
2.รับเรื่อง/เสนอชื่อผู้แทนสภา
พนักงานเป็นกรรมการ 
3.รับเรื่อง/เสนอชื่อผู้แทน 
กองบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคลเป็นเลขานุการ 



 
 

30 

ตารางที่ 5 (ต่อ)  ผังกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจเุป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 

15 
 
 

 
30 นาที 

 
รับเรื่องและจัดทำบันทึกข้อความ 
ขอความอนุเคราะห์ผู้ทรงคุณวุฒิ
ตามที่ภาควิชาเสนอเป็นกรรมการ 

 
ความถูกต้องของ 

ชื่อ-นามสกุล และสังกัด 
ของผู้ทรงคุณวุฒิตามที่

ภาควิชาเสนอ 

 
1.บันทึกข้อความ 
2.สำเนาบันทึกข้อความที่
ภาควิชาเสนอชื่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

 
เจ้าหน้าที่ 
งานบุคคล 

 
16 

 

 

 
1 วันทำการ 

 
ลงนามบันทึกข้อความขอความ
อนุเคราะห์ผู้ทรงคุณวุฒิตามที่
ภาควิชาเสนอเป็นกรรมการ 

 
บันทึกข้อความ 
ได้รับการลงนาม 

 
1.บันทึกข้อความ 
2.สำเนาบันทึกข้อความที่
ภาควิชาเสนอชื่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

 
คณบด ี

 
17 

 
 

 
30 นาที 

 
ออกเลข/ส่งบันทึกข้อความไปยัง
ผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อพิจารณาเป็น
กรรมการ 

 
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

ได้รับบันทึกข้อความ 

 
1.บันทึกข้อความ 
2.สำเนาบันทึกข้อความที่
ภาควิชาเสนอชื่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

 
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

รับเรื่อง / จัดทำบันทึกข้อความ 
ขอความอนุเคราะห์ผู้ทรงคุณวุฒิตามที่

ภาควิชาเสนอเป็นกรรมการ  

ลงนามบันทึกข้อความ 

ออกเลข / ส่งต่อผู้ทรงคุณวุฒิ
พิจารณาเป็นกรรมการ 



 
 

31 

พิจารณาเป็น
กรรมการ 

 

ตารางที่ 5 (ต่อ)  ผังกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจเุป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 

18 
 
 

 
 

 
พิจารณาเป็นกรรมการคดัเลือก 
1.เป็นกรรมการ 
2.ไม่เป็นกรรมการ เจ้าหน้าที่งาน
บุคคลแจ้งหัวหน้าภาควิชาเสนอ
ชื่อผู้ทรงคุณวุฒิใหม่อีกครั้ง 

 
ผู้ทรงคุณวุฒิแจ้งผลการ
พิจารณาให้คณะทราบ 

 
1.บันทึกข้อความ 
2.สำเนาบันทึกข้อความที่
ภาควิชาเสนอชื่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

 
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

 
19 

 
 

  
รับเรื่องและจัดทำบันทึกข้อความ 
ขอความอนุเคราะห์แต่งตั้ง
คณะกรรมการคัดเลือก 

 
ความถูกต้องของ

รายละเอียดของผู้ถูกเสนอ
ชื่อเป็นคณะกรรมการ
คัดเลือกตามที่เสนอ 

เป็นไปตามข้อ 8 (2) ของ
ประกาศหลักเกณฑ์และ
วิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อ

บรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ 

 
1. บันทึกข้อความ 
2. หลักฐานการตอบรับ
เป็นคณะกรรมการ
คัดเลือก จากภาควิชา 
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก  
สภาพนักงาน และ 
กองบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

 
เจ้าหน้าที่ 
งานบุคคล 

 

รับเรื่อง / จัดทำบันทึกข้อความ 
ขอความอนุเคราะห์แต่งตั้ง

คณะกรรมการคัดเลือก  
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ตารางที่ 5 (ต่อ)  ผังกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจเุป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 

20 
 

 

 
1 วันทำการ 

 
ลงนามบันทึกข้อความขอความ
อนุเคราะห์แต่งตั้งคณะกรรมการ
คัดเลือก 

 
บันทึกข้อความ 
ได้รับการลงนาม 

 
1.บันทึกข้อความ 
2.หลักฐานการตอบรับ
เป็นคณะกรรมการ
คัดเลือก จากภาควิชา 
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก  
สภาพนักงาน และกอง
บริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

 
คณบด ี

 
21 

 
 

 
30 นาที 

 
ออกเลข/ส่งบันทึกข้อความไปยัง
กองบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

 
ความถูกต้องของคุณสมบัติ
ของคณะกรรมการคัดเลือก 
เป็นไปตามข้อ 8 (2) ของ
ประกาศหลักเกณฑ์และ
วิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อ

บรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ 

 
1.บันทึกข้อความ 
2.หลักฐานการตอบรับ
เป็นคณะกรรมการ
คัดเลือก จากภาควิชา 
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก  
สภาพนักงาน และกอง
บริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

 
เจ้าหน้าที่ 
งานบุคคล 

  

ลงนามบันทึกข้อความ 

ออกเลข / ส่งต่อกองบริหาร 
และพัฒนาทรัพยากรบุคคล 



 
 

33 

พิจารณา 
แต่งตั้งกรรมการ 

ตารางที่ 5 (ต่อ)  ผังกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจเุป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 

22 
 
 

 
1 วันทำการ 

 
รับเรื่อง และจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการคัดเลือกตามรายชื่อ
ที่คณะเสนอ 

 
ความถูกต้องของคุณสมบัติ
ของคณะกรรมการคัดเลือก 
เป็นไปตามข้อ 8 (2) ของ
ประกาศหลักเกณฑ์และ
วิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อ
บรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ 

 
1.คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการคัดเลือก 
2.บันทึกข้อความ 
3.หลักฐานการตอบรับ
เป็นคณะกรรมการ
คัดเลือก จากภาควิชา 
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก  
สภาพนักงาน และกอง
บริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

 
กองบริหารและ
พัฒนาทรัพยากร

บุคคล 

 
23 

 
 

 
1 วันทำการ 

 
พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการ
คัดเลือก 
1. อนุมัติและลงนาม 
2. ไม่อนุมัติ แจ้งกองบริหารและ
พัฒนาทรัพยากรบุคคลดำเนินการ 

 
ความถูกต้องของคุณสมบัติ
ของคณะกรรมการคัดเลือก 
เป็นไปตามข้อ 8 (2) ของ
ประกาศหลักเกณฑ์และ
วิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อ

บรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ 

 
1.คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการคัดเลือก 

 
อธิการบดี 

 

รับเรื่อง / จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการคัดเลือก 



 
 

34 

ตารางที่ 5 (ต่อ)  ผังกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจเุป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 

24 
 
 

 
60 นาที 

 
แจ้งคณะทราบผลการพิจารณา
แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกและ
ดำเนินการคัดเลือกให้เป็นไปตาม
ประกาศที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 
ดำเนินการแจ้งผลการ

พิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการคัดเลือกให้

คณะทราบ 

 
1.คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการคัดเลือก 

 
กองบริหารและ
พัฒนาทรัพยากร

บุคคล 

 
25 

 
 

 
3 วันทำการ 

 
รับเรื่องและนัดหมาย
คณะกรรมการคัดเลือกเพื่อประชุม 
ครั้งที่ 1 

 
ระยะเวลาดำเนินการ 
ภายใน 3 วันทำการ 

 
1.คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการคัดเลือก 
2.ตารางภารกิจของ
คณะกรรมการคัดเลือก 
 

 
เจ้าหน้าที่ 
งานบุคคล 

คณะกรรมการ
คัดเลือก 

 
26 

 
 

 
30 นาที 

 
จัดทำบันทึกข้อความเชิญประชุม
คณะกรรมการคัดเลือก 

 
ความถูกต้องครบถ้วนของ
รายละเอียดการประชุม 

 
1.บันทึกข้อความ 
2.สำเนาคำสั่งแตง่ตั้ง
คณะกรรมการคัดเลือก 

 
เจ้าหน้าที่ 
งานบุคคล 

แจ้งคณะทราบ 
และดำเนินการคัดเลือก 

รับเรื่อง / นัดหมาย ประชุม
คณะกรรมการคัดเลือก ครั้งที่ 1 

จัดทำบันทึกข้อความเชิญประชุม
คณะกรรมการคัดเลือก ครั้งที่ 1 



 
 

35 

จัดทำวาระการประชุม 
- เพื่อทราบคำสั่งแต่งตั้ง หน้าที่  
และประกาศที่เกี่ยวข้อง 
- เพื่อพิจารณาร่างประกาศรับสมัคร
คัดเลือก 

ตารางที่ 5 (ต่อ)  ผังกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจเุป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 

27 
 

 

 
1 วันทำการ 

 
ลงนามบันทึกข้อความเชิญประชุม
คณะกรรมการคัดเลือก 

 
บันทึกข้อความ 
ได้รับการลงนาม 

 
1.บันทึกข้อความ 
2.สำเนาคำสั่งแตง่ตั้ง
คณะกรรมการคัดเลือก 

 
คณบด ี

 
28 

 
 

 
30 นาที 

 
ออกเลข/ส่งบันทึกข้อความไปยัง
คณะกรรมการคัดเลือก และลง
ปฏิทินนัดหมายคณะกรรมการ
คัดเลือก 

 
1.คณะกรรมการคัดเลือก
ได้รับบันทึกข้อความเชิญ
ประชุม  
2.มีข้อมูลนัดหมายในปฏิทิน 

 
1.บันทึกข้อความ 
2.สำเนาคำสั่งแตง่ตั้ง
คณะกรรมการคัดเลือก 

 
เจ้าหน้าที่ 
งานบุคคล 

 
29 

 
 

 
120 นาที 

 
จัดทำวาระการประชุม ดังนี้ 
1. เรื่องเพื่อทราบ คำสั่งแต่งตั้ง 
หน้าที่ และประกาศที่เกี่ยวข้อง 
2. เรื่องเพื่อพิจารณา (ร่าง) 
ประกาศรับสมัครคัดเลือก 

 
ความถูกต้องของวาระ 

การประชุม ตามประกาศ
หลักเกณฑ์และวิธีการ

คัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็น
คณาจารย์ประจำ 

 
1.สำเนาคำสั่งแตง่ตั้ง
คณะกรรมการคัดเลือก 
2.ร่างประกาศรับสมัคร 
3.ประกาศหลักเกณฑ์
และวิธีการคัดเลือกบุคคล
เพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์
ประจำ 

 
เจ้าหน้าที่ 
งานบุคคล 

ลงนามบันทึกข้อความ 

ออกเลข / ส่งต่อคณะกรรมการ
คัดเลือก และลงปฏิทินนัดหมาย 
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พิจารณา 

วาระการประชุม 

ตารางที่ 5 (ต่อ)  ผังกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจเุป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 

30 
 
 

 
1 วันทำการ 

 
พิจารณาวาระการประชุม 
1.เห็นชอบ 
2.ไม่เห็นชอบ แจ้งเจ้าหน้าที่ 
งานบุคคลปรับแก้ตามข้อสั่งการ 

 
ความถูกต้องของวาระ 

การประชุม ตามประกาศ
หลักเกณฑ์และวิธีการ

คัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็น
คณาจารย์ประจำ 

 
 
 

 
1.วาระการประชุม 

 
คณบด ี

 
31 

 
 

 
60 นาที 

 
จัดทำและเผยแพร่วาระ 
การประชุมในระบบ e-meeting 

 
ดำเนินการเผยแพร่วาระ 

การประชุมก่อนการประชุม 
อย่างน้อย 3 วันทำการ 

 
 
 
 

 
1.วาระการประชุม 

 
เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

  

จัดทำและเผยแพร่วาระการ
ประชุม ในระบบ e-meeting 
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ตารางที่ 5 (ต่อ)  ผังกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจเุป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 

32 
 
 

 
60 นาที 

 
เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการคัดเลือก 
และมีรายละเอียดการประชุม ดังนี้ 
1.รับทราบคำสั่งแต่งตั้ง หน้าที่ และ
ประกาศที่เกี่ยวข้อง 
2.พิจารณาร่างประกาศรับสมัคร
คัดเลือก และกำหนดรายละเอียดต่าง 
ๆ ดังน้ี 
- กำหนดคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง
และที่เพิ่มเติม 
- กำหนดวิธีการในการสมัครเข้ารับ
การคัดเลือก 
- กำหนดระยะเวลาในการรับสมัคร 
- กำหนดวันที่ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์
เข้ารับการคัดเลือก 
- กำหนดวันในการสอบคัดเลือก 
- กำหนดวันที่ประกาศผลการคัดเลือก 
- กำหนดแบบฟอร์มของแผนการสอน 
- กำหนดสัดส่วนของการให้คะแนนใน
การคัดเลือก 

 
ความถูกต้องของการกำหนด
รายละเอียดในการคัดเลือก

เป็นไปตามข้อบังคบัและประกาศ
ที่เกี่ยวข้องดังนี้ 

1.ข้อบังคับว่าด้วยการบริหารงาน
บุคคล 
2.ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการสรร
หาหรือคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุ
เป็นคณาจารย์ประจำ   
3.ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา 
เรื่อง โรคที่มีลักษณะต้องห้าม
สำหรับการเป็นผู้ปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564 
4.ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา 
เรื่อง การกำหนดคุณสมบัติด้าน
ภาษาอังกฤษในการคัดเลือก
บุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งคณาจารย์ประจำ 

 
1.วาระการประชุม 

 
คณะกรรมการ

คัดเลือก 
เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการคัดเลือก 
และมีรายละเอียดการประชุม ดังนี้ 
1 .รับทราบคำสั่งแต่งตั้ง หน้าที่ และ
ประกาศที่เกี่ยวข้อง 
2. พิจารณาร่างประกาศรับสมัคร
คัดเลือก และกำหนดรายละเอียด
ต่างๆ ดังนี ้
- กำหนดคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง
และที่เพิ่มเติม 
- กำหนดวิธีการในการสมัครเข้ารับ
การคัดเลือก 
- กำหนดระยะเวลาในการรับสมัคร 
- กำหนดวันที่ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์
เข้ารับการคัดเลือก 
- กำหนดวันในการสอบคัดเลือก 
- กำหนดวันที่ประกาศผลการ
คัดเลือก 
- กำหนดแบบฟอร์มของแผนการสอน 
- กำหนดสดัส่วนของการให้คะแนนใน
การคัดเลือก 
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พิจารณารายงาน
การประชุม 

ตารางที่ 5 (ต่อ)  ผังกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจเุป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 

33 
 
 

 
60 นาที 

 
บันทึกมติการประชุม
คณะกรรมการคัดเลือก ครั้งที่ 1 
ในระบบ e-meeting 

 
ความถูกต้องครบถ้วนของ
รายงานการประชุมตามมติ
ของคณะกรรมการคัดเลือก 

 
1.รายงานการประชุม 

 
เจ้าหน้าที่ 
งานบุคคล 

 
34 

 
 

 
60 นาที 

 
พิจารณารายงานการประชุม
คณะกรรมการคัดเลือก ครั้งที่ 1 
ในระบบ e-meeting 
1.รับรอง 
2.ไม่รับรอง/มีแก้ไข ให้
ผู้ช่วยเลขานุการปรับแก้ 

 
ระยะเวลาการ 

พิจารณารายงานการประชุม 
ภายใน 2 วันทำการ 

 
1.รายงานการประชุม 

 
คณะกรรมการ

คัดเลือก 

 
35 

 
 

 
60 นาที 

 
ดำเนินการจัดทำประกาศรับสมัคร
ตามมติของคณะกรรมการคัดเลือก 

 
ระยะเวลาในการจัดทำ

ประกาศรับสมัคร 
ภายใน 2 วันทำการ 

ก่อนวันเริ่มต้นรับสมัคร 

 
1.ประกาศรับสมัคร 

 
เจ้าหน้าที่ 
งานบุคคล 

 

บันทึกมติการประชุม 
คณะกรรมการคัดเลือก ครั้งที่ 1 

ในระบบ e-meeting 

 

จัดทำประกาศรับสมัคร 
ตามมติของคณะกรรมการคัดเลือก 
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ตารางที่ 5 (ต่อ)  ผังกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจเุป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 

36 
 

 

 
1 วันทำการ 

 
ลงนามประกาศรับสมัครบุคคล
เพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ 

 
ประกาศรับสมัคร 
ได้รับการลงนาม 

 
1.ประกาศรับสมัคร 
2.มติที่ประชุม
คณะกรรมการคัดเลือก 

 
คณบด ี

 
36 

 
 

 
30 นาที 

 
ออกเลขและส่งอีเมลแจ้งงาน
ประชาสัมพันธ์ของคณะ 
ดำเนินการประชาสัมพันธ์ไปยัง
เว็บไซต์มหาวิทยาลัย เว็บไซต์คณะ
เพจ facebook ของคณะและสื่อ
อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

 
ประกาศรับสมัครได้รับการ
ประชาสัมพันธ์ไปยังสื่อต่าง 

ๆของคณะ  
ภายใน 1 วันทำการ 

 
1.ประกาศรับสมัคร 
2.ใบสมัคร 
3.แบบฟอร์มแผน 
การเรียน 
4.แบบรับรองคุณสมบัติ 

 
เจ้าหน้าที่ 
งานบุคคล 

 
37 

 
 

 
ตลอด

ระยะเวลาการ
รับสมัคร 

 
ดำเนินการรับสมัครตามช่องทางที่
ประกาศกำหนด 

 
ดำเนินการรับสมัครตาม

ระยะเวลาที่กำหนด 

 
1.ประกาศรับสมัคร 
 

 
เจ้าหน้าที่ 
งานบุคคล 

ลงนามประกาศ 

ออกเลข / ส่งอีเมล 
แจ้งงานประชาสัมพันธ์ของคณะ 

ดำเนินการประชาสัมพันธ ์
 

ดำเนินการรับสมัคร 



 
 

40 

พิจารณาตรวจสอบ 
ผู้มีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง  

และเอกสารครบถ้วน 
ตามประกาศรับสมัคร 

ตารางที่ 5 (ต่อ)  ผังกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจเุป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 

38 
 
 

 
30 นาที/คน 

 
ตรวจสอบเอกสารของผู้สมัครตาม
ประกาศรับสมัคร ประกอบด้วย 
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งและ
ความครบถ้วนของเอกสาร
ประกอบการสมัคร 
1.มีผู้สมัครที่มีคุณสมบัติและ
เอกสารครบถ้วน ให้ดำเนินการ
ตามลำดับที่ 46 
2.ไม่มีผู้สมัคร หรือ ไม่มีผู้ที่มี
คุณสมบัติและเอกสารครบถ้วน ให้
ดำเนินการตามลำดับที่ 39  

 
ความถูกต้องของคุณวุฒิ 
และความครบถ้วนของ

เอกสารประกอบการสมัคร
ตามที่ประกาศรับสมัคร

กำหนด 

 
1.แบบฟอร์มตรวจสอบ
รายละเอียดการสมัคร 
(Check List) 
2.ใบสมัคร 
3.เอกสารประกอบการ
สมัคร 
4.แบบรับรองคุณสมบัติ 

 
เจ้าหน้าที่ 
งานบุคคล 

 
39 

  
1 วันทำการ 

 
นัดหมายประชุมคณะกรรมการ
คัดเลือก ครั้งพิเศษ 

 
กำหนดการะประชุม

คณะกรรมการคัดเลือก  
ครั้งพิเศษ  

ภายใน 1 วันทำการ 
 

 
1.คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการคัดเลือก 
2.ตารางภารกิจของ
คณะกรรมการคัดเลือก 

 
1.เจ้าหน้าที่งาน
บุคคล 
2.คณะกรรมการ
คัดเลือก 

นัดหมายประชุมคณะกรรมการ
คัดเลือก ครั้งพิเศษ 



 
 

41 

ตารางที่ 5 (ต่อ)  ผังกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจเุป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 

40 
 
 

 
30 นาที 

 
1.เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ
คัดเลือก ครั้งพิเศษ และพิจารณา
ร่างประกาศขยายเวลารับสมัคร 
- กำหนดระยะเวลาในการรับ
สมัคร 
- กำหนดวันที่ประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 
- กำหนดวันในการสอบคัดเลือก 
- กำหนดวันที่ประกาศผลการ
คัดเลือก 
2.รับรองมติในที่ประชุม 

 
ร่างประกาศขยายระยะเวลา
รับสมัครได้รับการกำหนด
รายละเอียด ประกอบด้วย
วัน เวลา และสถานที่ในการ

รับสมัคร วันที่ประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการ
คัดเลือก วัน เวลา และ

สถานที่ในการสอบคัดเลือก 
และวันที่ประกาศผลการ

คัดเลือก  

 
1.ประกาศรับสมัคร 
2.ประกาศขยายเวลารับ
สมัคร 

 
เจ้าหน้าที่ 
งานบุคคล 
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60 นาที 

 
ดำเนินการจัดทำประกาศขยาย
เวลารับสมัคร ตามมติของ
คณะกรรมการคัดเลือก 

 
ระยะเวลาในการจัดทำ

ประกาศรับสมัคร 
ภายใน 1 วันทำการ 

ก่อนวันเริ่มต้นรับสมัคร 

 
1.ประกาศขยายเวลา 
รับสมัคร 

 
เจ้าหน้าที่ 
งานบุคคล 

 

เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ
คัดเลือก ครั้งพิเศษ และพิจารณา
ร่างประกาศขยายเวลารับสมัคร 
- กำหนดระยะเวลาในการรับสมัคร 
- กำหนดวันที่ประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 
- กำหนดวันในการสอบคัดเลือก 
- กำหนดวันที่ประกาศผลการ
คัดเลือก 
และรับรองมติในที่ประชุม 

จัดทำประกาศขยายเวลารับสมัคร 
ตามมติของคณะกรรมการคัดเลือก 



 
 

42 

ตารางที่ 5 (ต่อ)  ผังกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจเุป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 

42 
 

 

 
1 วันทำการ 

 
ลงนามประกาศขยายเวลารับ
สมัครบุคคลเพื่อบรรจุเป็น
คณาจารย์ประจำ 

 
ประกาศขยายเวลารับสมัคร 

ได้รับการลงนาม 

 
1.ประกาศขยายเวลา 
รับสมัคร 
2.มติที่ประชุม
คณะกรรมการคัดเลือก 

 
คณบด ี

 
43 

 
 

 
30 นาที 

 
ออกเลขและส่งอีเมลแจ้งงาน
ประชาสัมพันธ์ของคณะ 
ดำเนินการประชาสัมพันธ์ไปยัง
เว็บไซต์มหาวิทยาลัย เว็บไซต์คณะ
เพจ facebook ของคณะและสื่อ
อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

 
ประกาศขยายเวลารับสมัคร

ได้รับการประชาสัมพันธ์ 
ไปยังสื่อต่าง ๆของคณะ  

ภายใน 1 วันทำการ 

 
1.ประกาศขยายเวลา 
รับสมัคร 
2.ใบสมัคร 
3.แบบฟอร์มแผน 
การเรียนการสอน 
4.แบบรับรองคุณสมบัติ 

 
เจ้าหน้าที่ 
งานบุคคล 

 
44 

 
 

 
ตลอด

ระยะเวลาการ
รับสมัคร 

 
ดำเนินการรับสมัครตามช่องทาง 
ที่ประกาศกำหนด 

 
ดำเนินการรับสมัครตาม

ระยะเวลาที่กำหนด 

 
1.ประกาศขยายเวลา 
รับสมัคร 
 

 
เจ้าหน้าที่ 
งานบุคคล 

  

ลงนามประกาศ 

ออกเลข / ส่งอีเมล 
แจ้งงานประชาสัมพันธ์ของคณะ 

ดำเนินการประชาสัมพันธ ์
 

ดำเนินการรับสมัคร 
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พิจารณาตรวจสอบ 
ผู้มีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง  

และเอกสารครบถ้วน 
ตามประกาศ 

ขยายเวลารับสมัคร 

ตารางที่ 5 (ต่อ)  ผังกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจเุป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 

45 
 
 

 
30 นาที/คน 

 
ตรวจสอบเอกสารของผู้สมัครตาม
ประกาศขยายเวลารับสมัคร 
ประกอบด้วย คุณสมบัติเฉพาะ
ตำแหน่งและความครบถ้วนของ
เอกสารประกอบการสมัคร 
1.มีผู้สมัครที่มีคุณสมบัติและ
เอกสารครบถ้วน ให้ดำเนินการ
ตามลำดับที่ 46 
2.ไม่มีผู้สมัคร หรือ ไม่มีผู้ที่มี
คุณสมบัติและเอกสารครบถ้วน ให้
ดำเนินการตามลำดับที่ 39 

 
ความถูกต้องของคุณวุฒิ 
และความครบถ้วนของ

เอกสารประกอบการสมัคร
ตามที่ประกาศขยายเวลา 

รับสมัครกำหนด 

 
1.แบบฟอร์มตรวจสอบ
รายละเอียดการสมัคร 
(Check List) 
2.ใบสมัคร 
3.เอกสารประกอบการ
สมัคร 
4.แบบรับรองคุณสมบัติ 

 
เจ้าหน้าที่ 
งานบุคคล 

 
46 

 
 

 
60 นาที 

 
จัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้า
รับการคัดเลือก โดยเป็นบุคคลที่มี
คุณสมบัติและเอกสารครบถ้วน 

 
ความถูกต้องของประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการ

คัดเลือก 

 
1.ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์
เข้ารับการคัดเลือก 
2.เอกสารของผู้มีสิทธิ์เข้า
รับการคัดเลือก 

 
เจ้าหน้าที่ 
งานบุคคล 

จัดทำประกาศ 
รายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 



 
 

44 

ตารางที่ 5 (ต่อ)  ผังกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจเุป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 

47 
 

 

 
1 วันทำการ 

 
ลงนามประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้า
รับการคัดเลือก 

 
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้า

รับการคัดเลือก 
ได้รับการลงนาม 

 
1.ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์
เข้ารับการคัดเลือก 
2.เอกสารของผู้มีสิทธิ์เข้า
รับการคัดเลือก 

 
คณบด ี

 
48 

 
 

 
30 นาที 

 
1.ออกเลขและส่งอีเมลแจ้งงาน
ประชาสัมพันธ์ของคณะ 
ดำเนินการประชาสัมพันธ์ไปยัง
เว็บไซต์มหาวิทยาลัย เว็บไซต์คณะ
เพจ facebook ของคณะและสื่อ
อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
2.แจ้งงานสถานที่เพ่ือขอใช้ห้อง
ประชุมในการคัดเลือก 

 
1.ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์
เข้ารับการคัดเลือกได้รับ 
การประชาสัมพันธ์ ไปยังสื่อ 
ต่าง ๆ ของคณะ ภายใน  
1 วันทำการ 
2.มีห้องประชุมพร้อม
สำหรับการคัดเลือก 

 
1.ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์
เข้ารับการคัดเลือก 
 

 
เจ้าหน้าที่ 
งานบุคคล 

 

49 
 

 
 

3 วันทำการ 
 

นัดหมายคณะกรรมการคัดเลือก
เพื่อประชุม ครั้งที่ 2 

 

ดำเนินการ 
ภายใน 3 วันทำการ 

 

1.คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการคัดเลือก 
2.ตารางภารกิจของ
คณะกรรมการคัดเลือก 

 

1.เจ้าหน้าที่ 
งานบุคคล 
2.คณะกรรมการ
คัดเลือก 

ลงนามประกาศ 

ออกเลข / ส่งอีเมล 
แจ้งงานประชาสัมพันธ์ของคณะ 

ดำเนินการประชาสัมพันธ์ /  
แจ้งงานสถานที่ขอใช้ห้องประชุม 

นัดหมาย ประชุมคณะกรรมการ
คัดเลือก ครั้งที่ 2 
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ตารางที่ 5 (ต่อ)  ผังกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจเุป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 

50 
 
 

 
30 นาที 

 
จัดทำบันทึกข้อความเชิญประชุม
คณะกรรมการคัดเลือก ครั้งที่ 2 

 
ความถูกต้องครบถ้วนของ
รายละเอียดการประชุม 

 
1.บันทึกข้อความ 
2.สำเนาคำสั่งแตง่ตั้ง
คณะกรรมการคัดเลือก 

 
เจ้าหน้าที่ 
งานบุคคล 

 
51 

 

 

 
1 วันทำการ 

 
ลงนามบันทึกข้อความเชิญประชุม
คณะกรรมการคัดเลือก ครั้งที่ 2 

 
บันทึกข้อความ 
ได้รับการลงนาม 

 
1.บันทึกข้อความ 
2.สำเนาคำสั่งแตง่ตั้ง
คณะกรรมการคัดเลือก 

 
คณบด ี

 
52 

 
 

 
30 นาที 

 
ออกเลข/ส่งบันทึกข้อความไปยัง
คณะกรรมการคัดเลือก และลง
ปฏิทินนัดหมายคณะกรรมการ
คัดเลือก 

 
1.คณะกรรมการคัดเลือก
ได้รับบันทึกข้อความเชิญ
ประชุม  
2.มีข้อมูลนัดหมายในปฏิทิน 

 
1.บันทึกข้อความ 
2.สำเนาคำสั่งแตง่ตั้ง
คณะกรรมการคัดเลือก 

 
เจ้าหน้าที่ 
งานบุคคล 

จัดทำบันทึกข้อความเชิญประชุม
คณะกรรมการคัดเลือก ครั้งที่ 2 

ลงนามบันทึกข้อความ 

ออกเลข / ส่งต่อคณะกรรมการ
คัดเลือก และลงปฏิทินนัดหมาย 
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จัดทำวาระการประชุม 
- เพื่อทราบรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับ
การคัดเลือก 
- พิจารณารับรองรายงานการ
ประชุม ครั้งที่ 1 
- เพื่อพิจารณาสอบคัดเลือก 

พิจารณา 

วาระการประชุม 

ตารางที่ 5 (ต่อ)  ผังกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจเุป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 

53 
 
 

 
120 นาที 

 
จัดทำวาระการประชุม ดังนี้ 
1. เพื่อทราบรายชื่อผู้มีสิทธิ์ 
เข้ารับการคัดเลือก 
2. พิจารณารับรองรายงาน 
การประชุม ครั้งที่ 1 
3.เพื่อพิจารณาสอบคัดเลือก 

 
ความถูกต้องของวาระ 

การประชุม  
ตามรายละเอียดของ
ประกาศรับสมัคร 

 
1.ประกาศรับสมัคร หรือ 
ประกาศขยายเวลารับ
สมัคร 
2.รายงานการประชุม 
ครั้งที่ 1 
3.ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์
เข้ารับการคัดเลือก 

 
เจ้าหน้าที่ 
งานบุคคล 

 
54 

 
 

 
1 วันทำการ 

 
พิจารณาวาระการประชุม 
1.เห็นชอบ 
2.ไม่เห็นชอบ แจ้งเจ้าหน้าที่งาน
บุคคลปรับแก้ตามข้อสั่งการ 

 
ความถูกต้องของวาระ 

การประชุม  
ตามรายละเอียดของ
ประกาศรับสมัคร 

 
1.วาระการประชุม 

 
คณบด ี

 
55 

 
 

 
60 นาที 

 
จัดทำและเผยแพร่วาระการ
ประชุมในระบบ e-meeting 

 
ดำเนินการเผยแพร่วาระการ

ประชุมก่อนการประชุม 
อย่างน้อย 3 วันทำการ 

 
1.วาระการประชุม 

 
เจ้าหน้าที่งานบุคคล จัดทำและเผยแพร่วาระการ

ประชุม ในระบบ e-meeting 
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ตารางที่ 5 (ต่อ)  ผังกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจเุป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 

56 
 
 

 
60 นาที 

 
เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการคัดเลือก 
ครั้งที่ 2 และมีรายละเอียดการประชุม 
ดังน้ี 
1 .รับทราบรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการ
คัดเลือก 
2. พิจารณารับรองรายงานการประชุม 
ครั้งที่ 1 
3. พิจารณาสอบคัดเลือก โดยมีเกณฑ์
และวิธีตามประกาศรับสมัคร ด้านการ
จัดการเรียนการสอน ด้านการวิจัย 
และด้านทัศนคติและคุณลักษณะอื่น 
และสรุปคะแนนผู้ผ่านการคัดเลือก 

 
ความถูกต้องของคดัเลือกเป็นไป

ตามข้อบังคับและประกาศที่
เกี่ยวข้องดังนี้ 

1.ข้อบังคับว่าด้วยการบริหารงาน
บุคคล 
2.ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการสรร
หาหรือคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุ
เป็นคณาจารย์ประจำ   
3.ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา 
เรื่อง โรคที่มีลักษณะต้องห้าม
สำหรับการเป็นผู้ปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564 
4.ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา 
เรื่อง การกำหนดคุณสมบัติด้าน
ภาษาอังกฤษในการคัดเลือก
บุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งคณาจารย์ประจำ 
5.ประกาศรับสมัคร 

 

 
1.วาระการประชุม 

 
คณะกรรมการ

คัดเลือก 
เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ
คัดเลือก ครั้งที่ 2  
และมีรายละเอียดการประชุม ดังนี้ 
1 .รับทราบรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับ
การคัดเลือก 
2. พิจารณารับรองรายงานการ
ประชุม ครั้งที่ 1 
3. พิจารณาสอบคัดเลือก โดยมี
เกณฑ์และวิธีตามประกาศรับสมัคร 
ด้านการจัดการเรียนการสอน ด้าน
การวิจัย และด้านทัศนคติและ
คุณลักษณะอื่น และสรุปคะแนนผู้
ผ่านการคัดเลือก 
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พิจารณารายงาน
การประชุม 

ตารางที่ 5 (ต่อ)  ผังกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจเุป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
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60 นาที 

 
บันทึกมติการประชุม
คณะกรรมการคัดเลือก ครั้งที่ 2 
ในระบบ e-meeting 

 
ความถูกต้องครบถ้วนของ
รายงานการประชุมตามมติ
ของคณะกรรมการคัดเลือก 

 
1.รายงานการประชุม 

 
เจ้าหน้าที่ 
งานบุคคล 
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60 นาที 

 
พิจารณารายงานการประชุม
คณะกรรมการคัดเลือก ครั้งที่ 2 
ในระบบ e-meeting 
1.รับรอง 
2.ไม่รับรอง/มีแก้ไข ให้
ผู้ช่วยเลขานุการปรับแก้ 

 
ระยะเวลาการ 

พิจารณารายงานการประชุม 
ภายใน 2 วันทำการ 

 
1.รายงานการประชุม 

 
คณะกรรมการ

คัดเลือก 

 
59 

 
 

 
60 นาที 

 
ดำเนินการจัดทำประกาศผลการ
คัดเลือกตามมติของคณะกรรมการ
คัดเลือก 

 
ระยะเวลาในการจัดทำ
ประกาศผลการคัดเลือก 

ภายใน 2 วันทำการ 
 

 
1.ประกาศผลการ
คัดเลือก 

 
เจ้าหน้าที่ 
งานบุคคล 

 

บันทึกมติการประชุม 
คณะกรรมการคัดเลือก ครั้งที่ 2 

ในระบบ e-meeting 

 

จัดทำประกาศผลการคัดเลือก 
ตามมติของคณะกรรมการคัดเลือก 
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ตารางที่ 5 (ต่อ)  ผังกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจเุป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 

60 
 

 

 
1 วันทำการ 

 
ลงนามประกาศผลการคัดเลือก 

 
ประกาศผลการคัดเลือก 

ได้รับการลงนาม 

 
1.ประกาศผลการ
คัดเลือก 
2.มติที่ประชุม
คณะกรรมการคัดเลือก 

 
คณบด ี

 
61 

 
 

 
30 นาที 

 
ออกเลขและส่งอีเมลแจ้งงาน
ประชาสัมพันธ์ของคณะ 
ดำเนินการประชาสัมพันธ์ไปยัง
เว็บไซต์มหาวิทยาลัย เว็บไซต์คณะ
เพจ facebook ของคณะและสื่อ
อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 
ประกาศผลการคัดเลือก

ได้รับการประชาสัมพันธ์ไป
ยังสื่อต่าง ๆของคณะ  
ภายใน 1 วันทำการ 

 
1.ประกาศผลการคัดเลือก 
 

 
เจ้าหน้าที่ 
งานบุคคล 

 
62 

 
 
 

 

 
60 นาที 

 
รับรายงานตัวผู้ผ่านการคัดเลือก 

 
ผู้ผ่านการคัดเลือกมา
รายงานตัวกับคณะ 

 
1.ประกาศผลการคัดเลือก 

 

 
เจ้าหน้าที่ 
งานบุคคล 

ออกเลข / ส่งอีเมล 
แจ้งงานประชาสัมพันธ์ของคณะ 

ดำเนินการประชาสัมพันธ ์
 

ลงนามประกาศ 

รับรายงานตัวผู้ผ่านการคัดเลือก 

สิ้นสุด 
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3.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 การเสนอขอความเห็นชอบคุณสมบัติและกรอบอัตราที่จะคัดเลือกต่อ

มหาวิทยาลัย คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา 
1. หัวหน้าภาควิชาจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจเุป็นคณาจารย์

ประจำ และจดัส่งบันทึกข้อความมายังเจ้าหน้าที่งานบุคคล โดยระบุรายละเอียดสาระสำคัญของ
บันทึกข้อความดังนี ้

 - ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับเง่ือนไขการบรรจุของตำแหน่งที่จะดำเนินการคัดเลือก 
ประกอบด้วย เลขที่อัตรา ชื่อตำแหน่ง สังกัด และคุณวุฒิ โดยรายละเอียดจะต้องถูกต้องตรงกับกรอบ
อัตราว่างที่ภาควิชามีอยู่ 

 - ระบุเหตุผลและความจำเป็นในการคัดเลอืก ประกอบด้วย จำนวนบุคลากรของ
ภาควิชา การจัดการเรียนการสอนในสาขาวิชาที่ต้องการคัดเลือก การวิเคราะห์ค่า FTES ของภาควิชา 
และภาระงานด้านอื่น ๆ ที่มีความจำเป็นอย่างยิ่งต่อภาควิชาและคณะ 

2. เจ้าหน้าที่งานบุคคลพิจารณาตรวจสอบอัตราว่างของภาควิชา 
  2.1 มีกรอบอัตราว่าง และมีเง่ือนไขการบรรจุของตำแหน่งตรงตามที่ภาควิชาเสนอ 

ให้จัดทำรายงานสรุปผลการตรวจสอบอัตราว่างและเสนอคณบดีเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
  2.2 ไมม่ีกรอบอัตราว่าง หรือคุณสมบัติของตำแหน่งไม่ตรงตามที่ภาควิชาเสนอ  

ให้ส่งกลับคืนหวัหน้าภาควิชาเพื่อพิจารณาตรวจสอบอีกครั้งหนึ่ง 
3. คณบดีพิจารณาให้ความเห็นชอบในการขออนุมัติคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์

ประจำ 
 3.1 เห็นชอบในการขออนุมัติคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ ให้

เจ้าหน้าที่งานบุคคลดำเนินการตามข้อ 4 ตอ่ไป 
  3.2 ไม่เห็นชอบในการขออนุมัติคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ ให้

เจ้าหน้าที่งานบุคคลแจ้งภาควิชารับทราบ 
4. เจ้าหน้าที่งานบุคคลจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเปน็คณาจารย์

ประจำ พร้อมแนบหลักฐานกรอบอัตราว่าง (สำเนาคำสั่งอนุญาตให้บุคคลที่เคยครองตำแหน่งลาออก 
หรือ สำเนาอนุมัติกรอบอัตราจากกองแผนงาน)  

5. คณบดีลงนามบันทึกข้อความขออนุมัติคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ 
6. เจ้าหน้าที่งานบุคคลออกเลขที่บันทึกข้อความ และจัดส่งไปยังกองบริหารและพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล พร้อมแนบเอกสารประกอบการพิจารณาขออนุมัติคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็น
คณาจารย์ประจำ 
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7. กองบริหารและพัฒนาทรพัยากรบุคคลรบัเรื่อง ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร 
ตรวจสอบความถูกต้องของเงื่อนไขการบรรจ ุโดยเป็นไปตามที่กองแผนงานกำหนดและเป็นไป 
ตามข้อ 8 (1) ของประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 1075/2564 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหา 
หรือคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจเุป็นคณาจารย์ประจำ ฉบับลงวันที่ 26 ตลุาคม พ.ศ. 2564 และเสนอ
อธิการบดีพิจารณาให้ความเห็นชอบคุณสมบัติและกรอบอัตราที่จะคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็น
คณาจารย์ประจำ 

8. อธิการบดใีห้ความเห็นชอบคุณสมบัติและกรอบอัตราที่จะคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็น
คณาจารย์ประจำ 

 8.1 เห็นชอบคณุสมบัติและกรอบอัตราที่จะคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเป็นคณาจารย์
ประจำ ให้กองบริหารและพฒันาทรัพยากรบุคคลแจ้งคณะทราบและดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อ
บรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ ให้เป็นไปตามข้อบังคับและประกาศที่เกี่ยวข้องต่อไป 

  8.2 ไม่เห็นชอบคุณสมบัติและกรอบอัตราที่จะคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็น
คณาจารย์ประจำ ให้กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลแจ้งคณะทราบ และคณะแจ้งคณบดีและ
หัวหน้าภาควิชาทราบต่อไป 

9. กองบริหารและพัฒนาทรพัยากรบุคคล แจ้งผลการพิจารณาให้ความเห็นชอบคุณสมบัติ
และกรอบอัตราที่จะคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ ให้คณะทราบและดำเนินการ
คัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ ให้เป็นไปตามข้อบังคับและประกาศที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 
ขั้นตอนที่ 2 การแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ 

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา 
1. เจ้าหน้าที่งานบุคคลรับเรื่องและจัดทำบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ผู้แทนเป็น

กรรมการและเลขานุการ ดงันี ้
 1.1 บันทึกข้อความส่งถึงหัวหน้าภาควิชา 
  - จัดทำบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์หัวหน้าภาควิชาเสนอรายชื่อ

ผู้แทนเป็นกรรมการ 
  - จัดทำแบบฟอร์มแบบตอบรับเสนอรายช่ือผู้แทนเป็นกรรมการในการสอบ

คัดเลือกบุคคลเป็นคณาจารย์ประจำ โดยมีรายละเอียดดังนี ้
1.1.1 ระบุ คณุสมบัติของตำแหน่ง ได้แก่ ช่ือตำแหน่ง เลขที่อัตรา คุณวุฒิ  

   1.1.2 กำหนดให้หัวหน้าภาควิชาเป็นกรรมการ และให้หัวหน้าภาควิชา
เสนอรายชื่อบุคคลในคณะเป็นกรรมการ จำนวน 1 ราย และเสนอชื่อผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกคณะเป็น
กรรมการ จำนวน 1 ราย 
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 1.2 บันทึกข้อความส่งถึงสภาพนักงาน 
  - จัดทำบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์สภาพนักงานเสนอรายชื่อผู้แทน

เป็นกรรมการ 
 1.3 บันทึกข้อความส่งถึงกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
  - จัดทำบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์กองบริหารและพัฒนาทรัพยากร

บุคคลเสนอรายชื่อผู้แทนเป็นเลขานุการ 
2. คณบดีลงนามบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ผู้แทนเป็นกรรมการ และเลขานุการ 
3. เจ้าหน้าที่งานบุคคลออกเลขบันทึกข้อความ และจัดส่งบันทึกข้อความไปยังภาควิชา  

สภาพนักงาน และกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
4. หัวหน้าภาควิชารับเรื่อง ติดต่อทาบทามบุคคลตามรายละเอียดของเอกสารแนบบันทึก

ข้อความเป็นกรรมการ โดยระบุรายละเอียด ชื่อ - นามสกุล ของบุคคลในคณะและผูท้รงคุณวุฒิ
ภายนอกคณะที่ต้องการเสนอชื่อให้เป็นกรรมการ ลงนามในแบบตอบรับเสนอรายชื่อผู้แทนเป็น
กรรมการในการสอบคัดเลือกบุคคลเป็นคณาจารย์ประจำ และจัดส่งมายงัเจ้าหน้าที่งานบุคคล 

5. สภาพนักงานรับเรื่องเสนอรายชื่อผู้แทนจากสภาพนักงานเป็นกรรมการ และตอบกลบัมา
ยังคณะ 

6. กองบริหารและพัฒนาทรพัยากรบุคคลเสนอชื่อผู้แทนกองบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคลเป็นเลขานุการ และตอบกลับมายังคณะ 

7. เจ้าหน้าที่งานบุคคลจัดทำบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ผู้ทรงคณุวุฒิภายนอกคณะ
เป็นกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ ตามที่ภาควิชาเสนอช่ือ 

8. คณบดีลงนามบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกคณะเป็นกรรมการ
คัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ 

9. เจ้าหน้าที่งานบุคคลออกเลขบันทึกข้อความ และจัดส่งบันทึกข้อความไปยังผู้ทรงคุณวุฒิ
ภายนอกคณะเป็นกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ 

10. ผู้ทรงคุณวฒุิรับเรื่องและพิจารณาเป็นกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์
ประจำ 

 10.1 เป็นกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ 
  10.2 ไม่เป็นกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ ให้เจ้าหน้าที่

งานบุคคล แจ้งให้หัวหน้าภาควิชาเสนอรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกคณะเป็นกรรมการ และเสนอชื่อ
บุคคลภายนอกคณะกลับมายังคณะอีกครั้งหนึ่ง 
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11. เจ้าหน้าทีง่านบุคคลรับเรื่องและจัดทำบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์แต่งต้ัง
คณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 - ระบุ คุณสมบัติของตำแหน่ง ได้แก่ ชื่อตำแหน่ง เลขที่อตัรา คุณวุฒิ และสังกัด 
 - ระบุ รายช่ือบุคคลเพื่อแต่งต้ังเป็นคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็น

คณาจารย์ประจำ ซึ่งมีคุณสมบัตเิป็นไปตามข้อ 8 (2) ของประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 1075/2564 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาหรือคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ ฉบับลงวันที่ 26 
ตุลาคม พ.ศ. 2564 ประกอบด้วย 

 ผู้แทนจากส่วนงาน จำนวน 3 ราย 
  คณบดี เป็น ประธานกรรมการ 
  หัวหน้าภาควิชา เป็น กรรมการ 
  บุคคลภายในคณะเป็น กรรมการ 
 ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกส่วนงาน จำนวน 1 ราย 
   ผู้ทรงคุณวุฒิ เป็น กรรมการ 
  ผู้แทนจากสภาพนักงาน จำนวน 1 ราย 
  ผู้แทนจากสภาพนักงาน เป็น กรรมการ 
 ผู้แทนจากกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล จำนวน 1 ราย 
  ผู้แทนจากกองบริหารและพฒันาทรัพยากรบุคคล เป็น เลขานุการ 
  ผู้ปฏิบัติหน้าทีด่้านบุคคลจากส่วนงาน จำนวน 1 ราย 
   เจ้าหน้าที่งานบุคคล เป็น ผูช้่วยเลขานุการ 
12. คณบดีลงนามบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์แต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกบุคคล

เพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ 
13. เจ้าหน้าทีง่านบุคคลออกเลขบันทึกข้อความ และจัดส่งบันทึกข้อความไปยังกองบริหาร

และพัฒนาทรพัยากรบุคคล พร้อมแนบหลกัฐานประกอบการพิจารณาดังนี ้
 - สำเนาบันทึกข้อความอนุมัตคิัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ 
 - สำเนาบันทึกข้อความตอบกลับจากสภาพนักงาน 
 - สำเนาบันทึกข้อความตอบกลับจากกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 - สำเนาหลักฐานการตอบกลับจากผู้ทรงคณุวุฒิภายนอกคณะ 
14. กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลรับเรื่อง ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้องเป็นไปตามข้อ 8 (2) ของประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 1075/2564 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาหรือคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจเุป็นคณาจารย์ประจำ ฉบับลงวันที่ 26 
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ตุลาคม พ.ศ. 2564 และเสนออธิการบดีพิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการคดัเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็น
คณาจารย์ประจำ 

15. อธิการบดีพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ 
 15.1 แต่งต้ังคณะกรรมการคดัเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำตามที่

เสนอ ให้กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลแจ้งให้คณะทราบและดำเนินการตามข้อบังคับและ
ประกาศที่เกี่ยวข้องต่อไป 

  15.2 ไม่แต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ โดยให้
เจ้าหน้าที่กองบริหารและพฒันาทรัพยากรบุคคลดำเนินการตามข้อสั่งการของอธิการบดี 

 
ขั้นตอนที่ 3 การกำหนดรายละเอียดของการสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเปน็คณาจารย์

ประจำ คณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
1. เจ้าหน้าที่งานบุคคลรับเรื่องและนัดหมายคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็น

คณาจารย์ประจำ เพื่อประชุมครั้งที่ 1  
  2. เจ้าหน้าที่งานบุคคลจัดทำบันทึกข้อความเชิญประชุมคณะกรรมการคดัเลือกบุคคลเพื่อ
บรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ ครั้งที่ 1 โดยกำหนดรายละเอียดของบันทึกข้อความ ดังนี ้
   - ระบุเลขทีค่ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์
ประจำ 

  - ระบุ วัน เวลา และสถานที่ในการประชุม หากเป็นการประชุมในรูปแบบออนไลน์
ให้ระบุช่องทางในการเข้าร่วมประชุมออนไลน์ด้วย 

3. คณบดีลงนามบันทึกข้อความเชิญประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็น
คณาจารย์ประจำ ครั้งที่ 1 

4. เจ้าหน้าที่งานบุคคลลงปฏิทินนัดหมายคณะกรรมการคดัเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็น
คณาจารย์ประจำ ผ่านทาง Google Calendar 

5. เจ้าหน้าที่งานบุคคลจัดทำวาระการประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจเุป็น
คณาจารย์ประจำ ครั้งที่ 1 โดยมีรายละเอียดของวาระการประชุมดังนี้ 

 - เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 
   ชื่อวาระ : คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ  
   ประเด็นเสนอ : เพื่อทราบคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลอืกบุคคลเพื่อบรรจุเป็น
คณาจารย์ประจำ และแจ้งรายละเอียดของคำสั่ง ได้แก ่รายช่ือคณะกรรมการ และหนา้ที่ของ
คณะกรรมการในการกำหนดวิธีการในการคัดเลือก ประกอบด้วย ทักษะด้านการจัดการเรียนการสอน 
และการวัดและประเมินผล ทักษะด้านการวิจัย โดยด้านการจัดการเรียนการสอนนั้นควรเน้นการ
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เสนอแผนการสอน และมีการแสดงวิธีการสอน ส่วนงานวิจัยให้พิจารณาประสบการณ์การวิจัยและ
อาจให้นำเสนอผลงานวิจัยแบบปากเปล่า แล้วจัดทำเป็นประกาศรับสมัครของคณะและดำเนินการ
สอบคัดเลือกหรือคัดเลือกต่อไป 

 - เรื่องแจ้งเพื่อพิจารณา  
  ชื่อวาระ : พิจารณา (ร่าง) ประกาศคณะวิทยาศาสตร์ เรื่อง รับสมัครคัดเลือกบุคคล

เพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ  
   ประเด็นเสนอ : 1. พิจารณา (ร่าง) ประกาศคณะวิทยาศาสตร์ เรื่อง รับสมัคร
คัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ ดังนี ้
   กำหนดชื่อเรื่องของประกาศ  
   กำหนดรายละเอียดของตำแหน่งที่มีความประสงค์จะเปดิรับสมัคร 
   อ้างถึงอำนาจในการประกาศ ตามความในข้อ (25) ของคำสั่งมหาวิทยาลัย
บูรพา ที่ 1070/2557 สั่ง ณ วันที่ 2 มิถุนายน พ.ศ. 2557 เรื่อง การมอบอำนาจให้หัวหน้าส่วนงาน
ปฏิบัติการแทน ประกอบกับประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 1075/2564 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
สรรหาหรือคัดเลือกบุคคลเพือ่บรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ ลงวันที ่26 ตุลาคม พ.ศ. 2564 และบันทึก
ข้อความที่ได้รับอนุมัติในการดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ 
   คุณสมบัติทั่วไปของผู้มีสิทธิ์สมัครสอบคัดเลือก  
    - ต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะข้อห้าม โดยระบุรายละเอียด 
ตามความในข้อ 12 ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย  
พ.ศ. 2564   
    - ต้องเป็นผู้สำเร็จการศึกษา ได้รับใบรับรองวุฒิแสดงว่าเป็นผู้สำเร็จ
การศึกษา และต้องผ่านการพิจารณาอนุมัติจากผู้มีอำนาจก่อนวันปิดรับสมัคร สำหรบัใบรับรอง  
ซึ่งระบุว่า “กำลังเรียน” หรือ “รอผลการสอบ” มหาวิทยาลัยจะไม่พิจารณา 
    - ต้องไม่เป็นผู้ที่ลาออกจากราชการตามโครงการเปลี่ยนเส้นทางชีวิต :  
เกษียณก่อนกำหนด 
    คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งสำหรับผู้มสีิทธิส์มัครสอบ 
    - ต้องมีคุณวุฒติามเง่ือนไขการบรรจุที่ได้รับความเห็นชอบคุณสมบัต ิ
และกรอบอัตราที่จะคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ 
    - ต้องมีคุณสมบัติด้านภาษาอังกฤษเป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา 
ที่ 1077/2564 เรื่อง การกำหนดคุณสมบัติด้านภาษาอังกฤษในการคัดเลอืกบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ 
ดำรงตำแหน่งคณาจารย์ประจำ 
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    - ระบุเง่ือนไขเพ่ิมเติมว่า “ผูท้ี่ผ่านการคัดเลือกจะไม่มีสิทธิข์อเพ่ิม
ประสบการณ์หรือความชำนาญงาน ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยบูรพา 
ที่ 0003/2559 เรื่อง การกำหนดอัตราเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษ สำหรับุคคลที่มีความรู้ความสามารถ 
ประสบการณ์หรือความชำนาญงานเข้าเป็นอาจารย์ พ.ศ. 2559 ฉบับลงวันที่ 29 มกราคม  
พ.ศ. 2559” 
   กำหนด วัน เวลา สถานที่ และวิธีการในการรับสมัครอย่างละเอียด  
ตามข้อ 9 ของ ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 1075/2564 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาหรือ
คัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ 
   กำหนดหลักฐานการสมัคร ดังนี้ 
   - รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่ใส่แว่นตาดำ ขนาด 1 นิ้ว ถ่ายครั้งเดียว 
และถ่ายไม่เกิน 6 เดือน จำนวน 2 รูป 
    - สำเนาหลักฐานการศึกษาตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งที่มหาวิทยาลัย
ระบุไว้ (Certificate) และใบแสดงผลการศกึษา (Transcript) 
     - กรณีชื่อ – ชือ่สกุล ในหลักฐานต่าง ๆ ไม่ตรงกันให้นำใบสำคัญการ
เปลี่ยนช่ือ – ชื่อสกุล มาแสดง 
    - สำเนาบัตรประชาชน จำนวน 1 ฉบับ 
    - สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 1 ฉบับ 
    - หลักฐานการรับราชการทหาร (เฉพาะเพศชาย) จำนวน 1 ฉบับ 
    - หลักฐานประกอบการสมัครทุกฉบับ ให้ระบุว่า “ขอรับรองว่าถ่ายจาก
ต้นฉบับจริง” 
    - เอกสารรับรองคุณสมบัติด้านภาษาอังกฤษ ตามประกาศมหาวิทยาลัย
บูรพา ที่ 1077/2564 เรื่อง การกำหนดคุณสมบัติด้านภาษาอังกฤษในการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งต้ัง
ให้ดำรงตำแหน่งคณาจารย์ประจำ 
    - แผนการสอนตามแบบฟอร์มที่กำหนด 
    - สำเนาบทความวิจัยและบทความวิชาการที่ได้รับการตีพิมพ์ 
    - แผนการทำวิจัย (Concept Proposal) ที่จะดำเนินการหากได้รับ 
การบรรจุที่มหาวิทยาลัยบูรพา ไม่เกิน 1 หนา้กระดาษ A4 
    - ใบรับรองแพทย์การไม่เป็นโรคลักษณะต้องห้ามตามประกาศมหาวิทยาลัย
บูรพา ที่ 0811/2564 เรื่อง โรคที่มีลักษณะต้องห้ามสำหรับการเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย  
พ.ศ. 2564 จำนวน 1 ชุด 
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    - หลักฐานการชำระเงินค่าสมัครด้วยวิธีการโอน (กรณีสมัครผ่านไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส)์ 
   - ใบรับรองรับรองตนเองว่ามีคุณสมบัติถูกตอ้งตามประกาศรับสมัคร  
โดยต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัครให้ถูกต้องและครบถ้วน กรณีมีความผิดพลาดเกิดจาก
ผู้สมัคร หรือทางมหาวิทยาลัยตรวจสอบในภายหลังแล้วพบว่าเอกสารและหลักฐานไม่ตรงตาม
ประกาศรับสมัคร ใหถ้ือว่าขาดคุณสมบัติที่จะบรรจุและแตง่ต้ัง ตั้งแต่ต้น 
   ค่าธรรมเนียมการสมัคร 300 บาท 
   วันที่ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 
   วิธีการในการคัดเลือก ประกอบด้วย 
    - ทักษะด้านการจัดการเรียนการสอน และด้านการประเมินผล  
โดยพิจารณาจากแผนการสอน 1 หัวข้อตามแบบฟอร์ม และการแสดงวิธีการสอนแบบปากเปล่า
ระยะเวลา 10  นาที ในวันสอบคัดเลือก 
    - ทักษะด้านการวิจัย  โดยพิจารณาจากผลงานตีพิมพ์และการนำเสนอ
ผลงานในที่ประชุมวิชาการของผู้สมัคร การนำเสนอแผนการทำวิจัย (Concept Proposal) และให้
นำเสนอผลงานวิจัยของผู้สมัครแบบปากเปล่า เป็นภาษาอังกฤษ ระยะเวลา 5 - 10 นาที ในวันสอบ
คัดเลือก 
    - ทัศนคติและความสามารถด้านอื่น ๆ พิจารณาจากการสอบสัมภาษณ ์
   วัน เวลา และสถานที่ในการสอบคัดเลือก 
   วันที่ประกาศผลการคัดเลือก 
   รายละเอียดการจัดทำสัญญาจ้างและสัญญาคำ้ประกัน 
และกำหนดรายละเอียดในการรับสมัครฯ ดงันี ้

  - กำหนดวิธีการในการสมคัรเข้ารับการคัดเลือก 
  - กำหนดระยะเวลาในการรับสมัครฯ 
   - กำหนดวันทีป่ระกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารบัการคัดเลือก 
   - กำหนดวันในการสอบคัดเลือก 
   - กำหนดวันทีป่ระกาศผลการคัดเลือก 
   - กำหนดแบบฟอร์มของแผนการสอนสำหรบัใช้ในการพิจารณาทักษะ 

ด้านการจัดการเรียนการสอน และด้านการประเมินผล 
  - กำหนดสัดสว่นของการให้คะแนนในการคัดเลือกบุคคลบรรจุเป็นพนักงาน

มหาวิทยาลัย 
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6. คณบดีพิจารณาให้ความเห็นชอบวาระการประชุมคณะกรรมการคัดเลอืกบุคคลเพื่อบรรจุ
เป็นคณาจารย์ประจำ ครั้งที่ 1 

 6.1 เห็นชอบวาระการประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์
ประจำ ครั้งที่ 1 ตามที่เจ้าหน้าที่งานบุคคลเสนอ 

  6.2 ไม่เห็นชอบวาระการประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็น
คณาจารย์ประจำ ครัง้ที่ 1 โดยให้เจ้าหน้าที่งานบุคคลปรับแก้ตามข้อสั่งการของคณบด ี
 7. เจ้าหน้าที่งานบุคคลจัดทำวาระและเผยแพร่วาระการประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบุคคล
เพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ ครั้งที่ 1 ในระบบการประชุมออนไลน์ (e-meeting) ตามที่ได้รับความ
เห็นชอบจากคณบดี ก่อนวันประชุมอย่างน้อย 3 วัน 
 8. คณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจเุป็นคณาจารย์ประจำ เข้าร่วมประชุม ครั้งที่ 1 
ตามวันและเวลาที่กำหนด โดยสามารถดูวาระการประชุมได้จากระบบการประชุมออนไลน์  
(e-meeting) และพิจารณาวาระการประชุม ตามทีเ่สนอ ดังนี้ 

 - รับทราบ คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลอืกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์
ประจำ ประกอบด้วย รายชื่อคณะกรรมการ และหน้าทีข่องคณะกรรมการในการกำหนดวิธีการในการ
คัดเลือก ประกอบด้วย ทักษะด้านการจัดการเรียนการสอน และการวัดและประเมินผล ทักษะด้าน
การวิจัย โดยด้านการจัดการเรียนการสอนนั้นควรเน้นการเสนอแผนการสอน และมีการแสดงวิธีการ
สอน ส่วนงานวิจัยให้พิจารณาประสบการณ์การวิจัยและอาจให้นำเสนอผลงานวิจัยแบบปากเปล่า 
แล้วจัดทำเป็นประกาศรับสมัครของคณะและดำเนินการสอบคัดเลือกหรือคัดเลือกต่อไป 

 - เห็นชอบ (ร่าง) ประกาศคณะวทิยาศาสตร์ เรื่อง รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุ
เป็นคณาจารย์ประจำ และกำหนดรายละเอียดในการรับสมัครฯ ดังนี ้

  กำหนดวิธีการในการสมัครเขา้รับการคัดเลือก 
  กำหนดระยะเวลาในการรับสมัครฯ 
   กำหนดวันที่ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 
   กำหนดวันในการสอบคัดเลือก 
   กำหนดวันที่ประกาศผลการคัดเลือก 

     กำหนดแบบฟอร์มของแผนการสอนสำหรับใช้ในการพิจารณาทักษะด้าน
การจัดการเรียนการสอน และด้านการประเมินผล 

   กำหนดพิจารณากำหนดสัดส่วนของการให้คะแนนในการคัดเลือกบุคคล
บรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
 9. เจ้าหน้าที่งานบุคคลบันทึกมติที่ประชุมคณะกรรมการคดัเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็น
คณาจารย์ประจำครั้งที่ 1 และส่งอีเมลแจ้งพิจารณารับรองรายงานการประชุมในระบบการประชุม
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ออนไลน์ (e-meeting) โดยระบุวันที่สิ้นสุดในการรับรองรายงานการประชุม เลือกผู้เข้าร่วมประชุมที่
ต้องการแจ้งพิจารณารับรองรายงานการประชุม และกด “ยืนยันการส่งอีเมล” 
 10. คณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจเุป็นคณาจารย์ประจำ พิจารณารับรองรายงาน
การประชุม โดยสามารถพิจารณามติทีป่ระชุม และรับรองรายงานการประชุมได้โดยคลิกผ่านลิ้งก์ที่ถูก
จัดส่งไปยังอีเมลของผู้เข้าร่วมประชุม ครั้งที่ 1 
 11. เจ้าหน้าทีง่านบุคคล ตรวจสอบรายละเอียดการรับรองรายงานการประชุม และปรับ 
แก้ไขตามมติทีป่ระชุม (ถ้ามี) แต่หากไม่มีการแก้ไข ให้จัดทำประกาศคณะวิทยาศาสตร์ เรื่อง รับสมัคร
บุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ โดยมีรายละเอียดตามมติที่ประชุมคณะกรรมการคัดเลือก
บุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ ครั้งที่ 1 
 12. คณบดีลงนามประกาศคณะวิทยาศาสตร์ เรื่อง รับสมคัรบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์
ประจำ 
 13. เจ้าหน้าทีง่านบุคคลออกเลขที่ประกาศ และนำสำเนาประกาศ แจ้งให้เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ของคณะดำเนินการประชาสัมพันธ์ตามสื่อต่าง ๆ ได้แก่ เว็บไซต์มหาวิทยาลัย เว็บไซต์
คณะ เฟสบุคของคณะ และสื่ออ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
 14. เจ้าหน้าทีง่านบุคคล ดำเนินการรับสมัครบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ  
โดยตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง และความครบถว้นของเอกสารประกอบการสมัครฯ 
  14.1 กรณีมผีู้สมัครทีม่ีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งและเอกสารประกอบการสมัครฯ 
ครบถ้วน ให้ดำเนินการต่อตามขั้นตอนที่ 4 ต่อไป 

 14.2 กรณีไมม่ีผู้สมัคร หรือ ผูส้มัครไม่มีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง หรือ เอกสาร
ประกอบการสมัครไม่ครบถ้วน อย่างใดอย่างหนึ่งข้างต้น ให้เจ้าหน้าที่งานบุคคลแจ้งคณบดีเพื่อทราบ 
และดำเนินการตามข้อ 15 และข้อตามลำดับถัดไป 

15. เจ้าหน้าทีง่านบุคคล นัดหมายคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์
ประจำ เพื่อประชุมครั้งที่พิเศษ 

16. คณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจเุป็นคณาจารย์ประจำ เข้าร่วมประชุม ครั้งที่
พิเศษ โดยพิจารณา (ร่าง) ประกาศขยายระยะเวลารับสมัครบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย  
โดยมีรายละเอียดของการรับสมัครตามเดิม ยกเว้น วัน เวลา และสถานที่ในการรับสมัคร วันที่
ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารบัการคัดเลือก วัน เวลา และสถานที่ในการสอบคัดเลือก และวันที่
ประกาศผลการคัดเลือกโดยพิจารณากำหนดรายละเอียด ดังนี้ 

  กำหนดวัน เวลา และสถานที่ในการรับสมัคร 
 กำหนดวันที่ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 
 กำหนดวัน เวลา และสถานที่ในการสอบคัดเลือก 
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 กำหนดวันที่ประกาศผลการคัดเลือก 
17. เจ้าหน้าทีง่านบุคคล จัดทำประกาศคณะวิทยาศาสตร์ เรื่อง ขยายเวลารับสมัครบคุคล

เพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ โดยมีรายละเอียดตามมติที่ประชุมคณะกรรมการคัดเลอืกบุคคลเพื่อ
บรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ ครั้งที่พิเศษ 
 18. คณบดีลงนามประกาศคณะวิทยาศาสตร์ เรื่อง ขยายเวลารับสมัครบคุคลเพื่อบรรจเุป็น
คณาจารย์ประจำ 
 19. เจ้าหน้าทีง่านบุคคล ออกเลขที่ประกาศ และนำสำเนาประกาศ แจ้งให้เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ของคณะดำเนินการประชาสัมพันธ์ตามสื่อต่าง ๆ ได้แก่ เว็บไซต์มหาวิทยาลัย เว็บไซต์
คณะ เฟสบุคของคณะ และสื่ออ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
 20. เจ้าหน้าทีง่านบุคคล ดำเนินการรับสมัครบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ โดย
ตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง และความครบถ้วนของเอกสารประกอบการสมัครฯ 
  20.1 กรณีมผีู้สมัครทีม่ีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งและเอกสารประกอบการสมัครฯ 
ครบถ้วน ให้ดำเนินการต่อตามขั้นตอนที่ 4 ต่อไป 

 20.2 กรณีไมม่ีผู้สมัคร หรือ ผูส้มัครไม่มีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง หรือ เอกสาร
ประกอบการสมัครไม่ครบถ้วน อย่างใดอย่างหนึ่งข้างต้น ให้เจ้าหน้าที่งานบุคคลแจ้งคณบดีเพื่อทราบ 
และดำเนินการตามข้อ 15 และข้อตามลำดับถัดไป 
 

ขั้นตอนที่ 4 การสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเปน็คณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา 

1. เจ้าหน้าที่งานบุคคลจัดทำประกาศคณะวิทยาศาสตร์ เรือ่ง ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เขา้รับ
การคัดเลือกเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย โดยระบุเนื้อหาของประกาศ ดังนี้ 
  กำหนดชื่อเรื่องของประกาศ  
  อ้างถึงประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ โดยระบุ
เลขที่ ชื่อเรื่อง และวันที่ประกาศ 
  อ้างถึงอำนาจในการประกาศ ตามความในข้อ (25) ของคำสั่งมหาวิทยาลัยบูรพา  
ที่ 1070/2557 สั่ง ณ วันที่ 2 มิถุนายน พ.ศ. 2557 เรื่อง การมอบอำนาจให้หัวหน้าส่วนงาน
ปฏิบัติการแทน และประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 1075/2564 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหา
หรือคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจเุป็นคณาจารย์ประจำ ลงวันที่ 26 ตุลาคม พ.ศ. 2564  
  กำหนดเลขทีต่ำแหน่ง ชื่อตำแหน่ง คุณวฒุิตามเงื่อนไขการบรรจุ และสังกัด 
  ระบุรายชื่อผู้มีสิทธิ์เขา้รับการคัดเลือก โดยระบุ คำนำหน้าช่ือ ชื่อ และชื่อสกุล 
เรียงลำดับตามการสมัครที่ไดร้ับการตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารประกอบการสมัครเรียบร้อยแล้ว 
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  กำหนดวัน เวลา และสถานที่ ในการสอบคัดเลือกโดยละเอียด 
2. คณบดีลงนามประกาศคณะวิทยาศาสตร์ เรื่อง ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการคัดเลือก

เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
 3. เจ้าหน้าที่งานบุคคลออกเลขที่ประกาศ และนำสำเนาประกาศ แจ้งใหเ้จ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ของคณะดำเนินการประชาสัมพันธ์ตามสื่อต่าง ๆ ได้แก่ เว็บไซต์มหาวิทยาลัย เว็บไซต์
คณะ เฟสบุคของคณะ และสื่ออ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

 4. เจ้าหน้าที่งานบุคคล นัดหมายคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจเุป็นคณาจารย์
ประจำ เพื่อประชุมครั้งที่ 2  

 4.1 ติดต่องานอาคารสถานที่เพื่อขอใช้ห้องประชุมสำหรับคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุ
เป็นคณาจารย์ประจำ และห้องประชุมสำหรับให้ผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็น
คณาจารย์ประจำรอก่อนเข้าห้องประชุมสำหรับการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ 
โดยกรอกแบบฟอร์มขออนุญาตใช้ห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา โดยระบุ
รายละเอียดดังนี้ 
   - ระบุรายละเอียดของผู้ขอใช้ ได้แก่ ชื่อ - ชื่อสกุล สังกัด เบอร์โทรศัพท์ 
  - ระบุวัตถุประสงค์การใช้งาน  
  - ระบุสถานทีท่ี่ต้องการใช้ ได้แก่ อาคาร หมายเลขห้อง 
  - ระบุ วัน เวลา ในการเตรียมห้องประชุม และใช้ห้องประชุมจริง และระบุอุปกรณ์ที่
ต้องการใช้งานในช่องหมายเหตุ ได้แก่ คอมพิวเตอร์ จอโปรเจคเตอร์ ไมโครโฟน พอยท์เตอร์ ชุด
อาหารว่าง และน้ำดื่ม เป็นต้น 
  - ระบุรายละเอียดกิจกรรม โดยให้รายละเอียดชื่อการประชุมให้ชัดเจน 
  - ลงนามรับทราบและยินดีปฏิบัติตามเงื่อนไขการใช้ห้องประชุมคณะ 
  - เสนอรองคณบดีเพื่อพิจารณาให้ความคิดเห็นในส่วนของหัวหน้างาน 
  5. จัดทำบันทกึข้อความเชิญประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์
ประจำ ครั้งที่ 2 โดยกำหนดรายละเอียดของบันทึกข้อความดังนี้ 
   - ระบุเลขทีค่ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์
ประจำ 

  - ระบุ วัน เวลา และสถานที่ในการประชุม หากเป็นการประชุมในรูปแบบออนไลน์
ให้ระบุช่องทางในการเข้าร่วมประชุมออนไลน์ด้วย 

6. คณบดีลงนามบันทึกข้อความเชิญประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็น
คณาจารย์ประจำ ครั้งที่ 2 
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7. เจ้าหน้าที่งานบุคคลลงปฏิทินนัดหมายคณะกรรมการคดัเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็น
คณาจารย์ประจำ ผ่านทาง Google Calendar 

8. จัดทำวาระการประชุมคณะกรรมการคดัเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ  
ครั้งที่ 2 โดยมีรายละเอียดของวาระการประชุมดังนี้ 

 - เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 
   ชื่อวาระ : รายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ 
   ประเด็นเสนอ : เพื่อทราบรายช่ือผู้มีสิทธิ์เขา้รับการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจเุป็น
คณาจารย์ประจำ ที่มีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งและเอกสารครบถ้วนตามประกาศรับสมัคร 

 - เรื่องรับรองรายงานการประชุม  
 ชื่อวาระ : รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็น

คณาจารย์ประจำ ครั้งที่ 1 
 ประเด็นเสนอ : เพื่อพิจารณารับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการคดัเลือก

บุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ ครั้งที่ 1 ตามที่ได้เวยีนเพ่ือพิจารณารับรองรายงานการประชุม 
ทางอีเมล สรุปผลการรับรองรายงานการประชุม และสรุปการแก้ไขมติแจ้งที่ประชุมเพ่ือพิจารณา
รับรองรายงานการประชุม  

 - เรื่องแจ้งเพื่อพิจารณา 
  ชื่อวาระ : เพ่ือพิจารณาคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ 
  ประเด็นเสนอ : พิจารณาคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ ด้วยวิธีการ
พิจารณาตามประกาศคณะวิทยาศาสตร์ เรือ่ง รับสมัครบุคคลเพื่อบรรจเุป็นคณาจารย์ประจำ หรือ 
ประกาศคณะวิทยาศาสตร์ เรือ่ง ขยายเวลารับสมัครบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ จากการ
สอบทักษะด้านการจัดการเรียนการสอนและด้านการประเมินผล การสอบทักษะด้านการวิจัย และ
การสอบสัมภาษณ์ (ทศันคติและคุณลักษณะอื่น) และพิจารณาเอกสาร 

9. คณบดีพิจารณาให้ความเห็นชอบวาระการประชุมคณะกรรมการคัดเลอืกบุคคลเพื่อบรรจุ
เป็นคณาจารย์ประจำ ครั้งที่ 2 

 9.1 เห็นชอบวาระการประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์
ประจำ ครั้งที่ 2 ตามที่เจ้าหน้าที่งานบุคคลเสนอ 

  9.2 ไม่เห็นชอบวาระการประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็น
คณาจารย์ประจำ ครั้งที่ 2 โดยให้เจ้าหน้าที่งานบุคคลปรับแก้ตามข้อสั่งการของคณบด ี
 10. เจ้าหน้าทีง่านบุคคล ออกเลขบันทึกข้อความ และส่งบันทึกข้อความไปยังคณะกรรมการ
คัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุ
เป็นคณาจารย์ประจำ ครั้งที่ 2 ตามรายละเอียดดังบันทึกข้อความ  
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 11. เจ้าหน้าทีง่านบุคคล จัดทำวาระและเผยแพร่วาระการประชุมคณะกรรมการคัดเลอืก
บุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ ครั้งที่ 2 ในระบบการประชุมออนไลน์ (e-meeting) ตามที่
ได้รับความเห็นชอบจากคณบดี ก่อนวันประชุมอย่างน้อย 3 วัน 
 12. เจ้าหน้าทีง่านบุคคล เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์
ประจำ ดังนี้ 
   - ใบเซ็นชื่อคณะกรรมการคัดเลือก 
   - ใบเซ็นชื่อผู้มสีิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 
   - ใบสรุปคะแนนการคัดเลือก 
  - ใบประชาสัมพันธ์บอกทางมายังห้องประชุมเพื่อรอก่อนเข้ารับการคัดเลือก ตั้งแต่
บริเวณหน้าอาคาร ภายในลิฟท์ และบริเวณทางเดินจนถึงห้องประชุม 
 13. คณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจเุป็นคณาจารย์ประจำ เข้าร่วมประชุม ครัง้ที่ 2 
ตามวันและเวลาที่กำหนด โดยสามารถดูวาระการประชุมได้จากระบบการประชุมออนไลน์  
(e-meeting) พิจารณาวาระการประชุม ตามที่เสนอ ดังนี ้

 - รับทราบ รายชื่อผู้มีสิทธิ์เขา้รับการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ 
ที่มีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งและเอกสารครบถ้วนตามประกาศรับสมัคร 

 - รับรอง รายงานการประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์
ประจำ ครั้งที่ 1 
   - เห็นชอบ การพิจารณาคัดเลือกบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ด้วยวิธีการ
พิจารณาตามประกาศคณะวิทยาศาสตร์ เรือ่ง รับสมัครบุคคลเพื่อบรรจเุป็นคณาจารย์ประจำ หรือ 
ประกาศคณะวิทยาศาสตร์ เรือ่ง ขยายเวลารับสมัครบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ จากการ
สอบทักษะด้านการจัดการเรียนการสอนและด้านการประเมินผล การสอบทักษะด้านการวิจัย และ
การสอบสัมภาษณ์ (ทศันคติและคุณลักษณะอื่น) และพิจารณาเอกสาร โดยสรุปผลคะแนนในภาพรวม
ของผู้เข้ารับการคัดเลือก รายคน ให้ผู้ที่มีคะแนนสูงที่สุด และมีคะแนนมากกว่า 70 คะแนน เป็นผู้
ผ่านการคัดเลือก และมอบผูช้่วยเลขานุการจัดทำประกาศคณะวิทยาศาสตร์ เรื่อง ผลการคัดเลือก
บุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต่อไป 
 14. เจา้หน้าทีง่านบุคคลบันทึกมติที่ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็น
คณาจารย์ประจำครั้งที่ 2 และส่งอีเมลแจ้งพิจารณารับรองรายงานการประชุมในระบบการประชุม
ออนไลน์ (e-meeting) โดยระบุวันที่สิ้นสุดในการรับรองรายงานการประชุม เลือกผู้เข้าร่วมประชุมที่
ต้องการแจ้งพิจารณารับรองรายงานการประชุม และกด “ยืนยันการส่งอีเมล” 
 15. คณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจเุป็นคณาจารย์ประจำ พิจารณารับรองรายงาน
การประชุม โดยสามารถพิจารณามติทีป่ระชุม และรับรองรายงานการประชุมได้โดยคลิกผ่านลิ้งค์ที่ถกู
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จัดส่งไปยังอีเมลของผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ 
ครั้งที่ 2 
 16. เจ้าหน้าทีง่านบุคคลตรวจสอบรายละเอียดการรับรองรายงานการประชุม และปรบัแก้ไข
ตามมตทิี่ประชุม (ถ้าม)ี แต่หากไม่มีการแก้ไข ให้จัดทำประกาศคณะวิทยาศาสตร์ เรื่อง ผลการ
คัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียดตามมติที่ประชุม
คณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ ครั้งที่ 2 
 17. คณบดีลงนามประกาศคณะวิทยาศาสตร์ เรื่อง ผลการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและ
แต่งต้ังเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
 18. เจ้าหน้าทีง่านบุคคลออกเลขที่ประกาศ และนำสำเนาประกาศ แจ้งให้เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ของคณะดำเนินการประชาสัมพันธ์ตามสื่อต่าง ๆ ได้แก่ เว็บไซต์มหาวิทยาลัย เว็บไซต์
คณะ เฟสบุคของคณะ และสื่ออ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
  19. เจ้าหน้าทีง่านบุคคลรับรายงานตัวผู้ผ่านการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็น
มหาวิทยาลัยต่อไป 
 
3.3  หลักการ หลักเกณฑ ์และวิธีปฏิบัติงาน 
 กระบวนการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย
บูรพา มีรายละเอียดขั้นตอนที่ต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการที่มหาวิทยาลัยบูรพากำหนด  
โดยมีคำสั่ง ข้อบังคับ และประกาศที่เกี่ยวข้องดังนี้ 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารงานบคุคลของมหาวทิยาลัย พ.ศ. 2564  
ข้อ 12 ผู้ที่จะได้รับการบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต้องมีคุณสมบัตทิั่วไปและไม่มี

ลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปน้ี 
 (ก) คณุสมบัตทิั่วไป 
  (1) มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปี และไม่เกินหกสิบปีบริบูรณ์ 
  (2) เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตย อันมี

พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
  (3) มีคุณสมบตัิตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งของมหาวิทยาลัย 
 (ข) ลักษณะตอ้งห้าม 
  (1) เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง 
  (2) เป็นคนวิกลจริตหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ เป็นคนเสมือน 

ไร้ความสามารถ เป็นคนไร้ความสามารถ หรอืเป็นโรคที่มหาวิทยาลัยประกาศกำหนดโดยความ
เหน็ชอบของคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
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  (3) เป็นผู้อยู่ระหว่างถูกสั่งพักงานหรือถูกสั่งให้ออกจากงานไว้ก่อน 
ตามข้อบังคับนี้หรือกฎหมายอื่น 

  (4) เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี 
  (5) เป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง  
   (6) เป็นบุคคลล้มละลาย 
   (7) เคยถูกจำคกุโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับ

ความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  (8) เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากส่วนราชการ 

รัฐวิสาหกิจหรอืหน่วยงานอื่นของรัฐ 
  (9) เคยถูกลงโทษปลดออกหรือไล่ออก เพราะกระทำผิดวินัยตามข้อบังคับ

ของมหาวิทยาลัย 
   (10) เป็นผู้เคยกระทำการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการหรือหน่วยงานอื่น

ของรัฐ หรือกระทำการทุจริตในการสอบระหว่างการศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา 
 

 คำสั่งมหาวิทยาลัยบูรพา ที ่1070/2557 เรื่อง การมอบอำนาจให้ให้หวัหน้าส่วนงาน
ปฏิบัติการแทน 
  ข้อ (25) อนมุัติคัดเลือก การสรรหา การบรรจุและแต่งตั้ง ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 
ประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี การลาออกจากงาน ลงนามในประกาศหรือคำสั่งที่เก่ียวข้อง คำสั่ง
ขึ้นเงนิเดือนพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจา้ง ซึ่งจ้างด้วยเงินรายได้ของส่วนงาน เงินเพิ่มกรณีอื่น ๆ 
ลงนามในสญัญาจ้างและสญัญาค้ำประกัน รวมถึง การดำเนินการที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้าง ทุกขั้นตอน 
 

ระเบยีบมหาวทิยาลัยบูรพา ว่าด้วยค่าธรรมเนียมการสมคัรเข้ารับการสรรหาหรือคัดเลือก
เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 

ข้อ 4 ให้เก็บคา่ธรรมเนียมการสมัครเข้ารับการสรรหาหรอืคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัยดังต่อไปนี้ 

4.1 พนักงานสนับสนุนวิชาการ 
(ก) การสมัครสอบ ภาค ก. 300 บาท  (ข) การสมัครสอบ ภาค ข. 100 บาท 
4.2 คณาจารย ์
(ก) การสมัครเข้ารับการคัดเลือก 300 บาท (ข) การสมัครเข้ารับการสรรหา - บาท 
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ประกาศมหาวทิยาลัยบูรพา ที่ 1075/2564 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาหรือ
คัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจเุป็นคณาจารย์ประจำ  

ข้อ 5 ผู้ที่จะไดร้ับการคัดเลือกเป็นคณาจารย์ประจำ ต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะ
ต้องห้ามตามข้อ 12 ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย 
พ.ศ. 2564 และต้องมีคุณสมบัติเพ่ิมเติม ดังนี้ 

(1) ต้องมีคุณสมบัติตามที่ส่วนงานกำหนด 
(2) ทักษะภาษาอังกฤษ ตามมาตรฐานความสามารถภาษาอังกฤษของคณาจารย์ประจำที่

มหาวิทยาลัยกำหนด 
(3) ต้องสำเร็จการศึกษาในแผนการเรียนทีม่ีการวิจัยเป็นส่วนหน่ึงของการสำเร็จการศึกษา 
ข้อ 8 ส่วนงานที่มีความประสงค์จะคัดเลือกบุคคลเข้าเป็นคณาจารย์ประจำตามกรอบอัตราที่

ได้รับการจัดสรร ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
   (1) ให้ส่วนงานเสนอขอความเห็นชอบคุณสมบัติและกรอบอัตราที่จะคัดเลือกต่อ
มหาวิทยาลัย 

  (2) ให้สว่นงานเสนออธิการบดีแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือก ประกอบด้วย ผู้แทน
จากส่วนงาน จำนวน 3 คน ผูท้รงคุณวุฒิภายนอกส่วนงาน จำนวน 1 คน ผู้ที่สภาพนักงานเสนอช่ือ 
จำนวน 1 คน ผู้แทนจากกองบริหารและพฒันาทรัพยากรบุคคลเป็นเลขานุการ และผู้ปฏิบัติหน้าที่
ด้านบุคคลจากส่วนงานเป็นผู้ช่วยเลขานุการ 

  (3) ให้คณะกรรมการคัดเลือก กำหนดวิธีการในการคัดเลอืก ประกอบด้วย ทักษะ
ด้านการจัดการเรียนรู้ และการวัดและประเมินผล ทักษะดา้นการวิจัย โดยด้านการจัดการเรียนรู้นั้น 
ควรเน้นการเสนอแผนการสอน และมกีารแสดงวิธีการสอน ส่วนงานวิจัยให้พิจารณาประสบการณ์การ
วิจัย และอาจให้นำเสนอผลงานวิจัยแบบปากเปล่า แล้วจัดทำเป็นประกาศรับสมัครของส่วนงาน ทั้งนี้ 
โดยมีระยะเวลาการรับสมัครไม่น้อยกว่า 15 วัน 

   (4) ให้ส่วนงานรายงานผลการคัดเลือกพร้อมคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้มหาวิทยาลัย
ทราบ 
   กรณียังไม่มีผู้ผา่นการคัดเลือก ส่วนงานอาจให้คณะกรรมการคัดเลือกที่ได้รับการ
แต่งต้ังตาม (2) ปฏิบัติหน้าที่ต่อไปจนกว่าจะแล้วเสร็จ โดยไม่ต้องเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก
ใหม่ก็ได ้

ข้อ 9 ในการรบัสมัครนั้น ส่วนงานอาจกำหนดให้ผู้สมัครมาสมัครด้วยตนเองที่มหาวิทยาลัย
หรือรับสมัครผ่านทางเครือข่ายอินเทอร์เน็ต หรือทางช่องทางอื่นที่ส่วนงานกำหนด โดยต้องชำระ
ค่าธรรมเนียมการสมัคร ตามอัตราและวิธีการที่มหาวิทยาลัยประกาศกำหนด 

ค่าธรรมเนียมการสมัครตามวรรคหนึ่ง มหาวิทยาลัยจะไม่จ่ายคืนให้ไมว่่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 



67 
 

ข้อ 10 ผู้สมคัรต้องรับรองตนเองว่ามีคุณสมบัติถูกต้องตามประกาศรับสมัคร โดยต้องกรอก
รายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัครให้ถูกต้องและครบถ้วน กรณีมีความผิดพลาดที่เกิดขึ้นจากผู้สมัคร หรอื 
มหาวิทยาลัยตรวจสอบในภายหลังแล้วพบว่า คุณสมบัติ เอกสาร หรือหลักฐานไม่ตรงตามประกาศ 
รับสมัคร ให้ถือว่าผู้นั้นขาดคุณสมบัติที่จะบรรจุและแต่งตั้งตั้งแต่ต้น 

ข้อ 11 ผู้สมัครต้องลงลายมือชื่อหรือยืนยันการสมัครและรับรองความถูกต้องของข้อมูล 
ในใบสมัคร 

 
ประกาศมหาวทิยาลัยบูรพา ที่ 1077/2564 เรื่อง การกำหนดคุณสมบัติด้านภาษาอังกฤษ

ในการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งคณาจารย์ประจำ  
ข้อ 4 ผู้ที่จะไดร้ับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งคณาจารย์ประจำของมหาวิทยาลัยบูรพา 

จะต้องมีผลคะแนนการทดสอบภาษาอังกฤษ อย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
   1. TOEFL (iBT)               คะแนนขั้นต่ำ 79    
   2. IELTS (Academic Modules)  คะแนนขั้นต่ำ 6 
  3. BUU - GET   คะแนนขั้นต่ำ 65 
  4. CU - TEP   คะแนนขั้นต่ำ 70 
  5. TU - GET (CBT)  คะแนนขั้นต่ำ 81 
  ผลคะแนนการทดสอบภาษาอังกฤษตามวรรคหนึ่ง ให้มีอายุตามที่หน่วยงานหรือ
สถาบันทดสอบภาษาอังกฤษนั้นกำหนด หรือกรณีที่ไม่ได้มกีารกำหนดไว้อย่างชัดเจน ให้ผลคะแนน
การทดสอบภาษาอังกฤษนั้นมีอายุไม่เกิน 2 ปี นับจากวันที่ประกาศผลสอบ 
  ข้อ 5 ความตามข้อ 4 มิให้บังคับใช้กับผู้ที่จะได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งคณาจารย์
ประจำของมหาวิทยาลัยบูรพา ดังนี้ 
   (1) ผู้ที่จะได้รบัการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งอาจารย์โรงเรียนสาธิต สังกัดโรงเรียน
สาธิต "พิบูลบำเพ็ญ" 
   (2) ผู้ที่ได้รับทนุอุดหนุนการศึกษาจากมหาวิทยาลัยบูรพา และผู้ที่ได้รับทุนอุดหนุน
การศึกษาจากรัฐบาลหรือหนว่ยงานของรัฐที่กำหนดให้กลบัมาปฏิบัติงานชดใช้ทุนในมหาวิทยาลัย
บูรพา 
   (3) ผู้ที่วุฒิการศึกษาระดับสูงสุด เป็นวุฒิการศึกษาที่สำเรจ็จากหลักสูตรที่มีการเรียน
การสอนเป็นภาษาอังกฤษ ในประเทศที่ใช้ภาษาอังกฤษเป็นภาษาราชการ 
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ประกาศมหาวทิยาลัยบูรพา ที่ 0811/2564 เรื่อง โรคที่มีลักษณะต้องห้ามสำหรับการเป็น
ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564  

ข้อ 4 โรคที่มลีักษณะต้องห้ามสำหรับการเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยและพนักงานตาม
ภารกิจตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564  
มีดังน้ี 

  (1) วัณโรคระยะอันตราย 
  (2) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแกส่ังคม 
  (3) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
  (4) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
  (5) โรคทางจิตที่ปรากฏอาการเด่นชัดหรือรุนแรงและเป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติ

หน้าที ่
  (6) โรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคเรื้อรังที่ปรากฏอาการเด่นชัดหรือรุนแรงและเป็น

อุปสรรคต่อการปฏิบัติหน้าที ่
  (7) โรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคเรื้อรังอ่ืนตามประกาศกระทรวงสาธารณสุข ประกาศ

กรมควบคุมโรค หรือตามประกาศของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
3.4  แนวทางในการปฏิบัติงาน 
 1. เจ้าหน้าที่งานบุคคลต้องมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วย
การบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564 เป็นอย่างดี 
 2. เจ้าหน้าที่งานบุคคลต้องมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 
1075/2564 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาหรือคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ 
 3. เจ้าหน้าที่งานบุคคลต้องมีความกระตือรือร้นในการศึกษาและทำความเข้าใจเกี่ยวกับ
ข้อบังคับฯ หรือประกาศฯ ฉบับใหม่ที่เกีย่วข้องที่อาจมีผลบังคับใช้ในอนาคต 
 4. เจ้าหน้าที่งานบุคคลต้องมีความสามารถในการใช้งานระบบการประชุมออนไลน์  
(e-meeting)  
  5. เจ้าหน้าที่งานบุคคลต้องมีการยึดถือหลักความยุติธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได ้
 6. เจ้าหน้าที่งานบุคคลต้องมีความละเอียดรอบคอบในการจัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องทุก
ขั้นตอน ประกอบด้วยบันทึกข้อความ วาระการประชุม ประกาศคณะวิทยาศาสตร์ และเอกสารอื่น ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 
  7. เจ้าหน้าที่งานบุคคลต้องจัดทำทะเบียนคุมกรอบอัตราของบุคลากรคณะวิทยาศาสตร์ เพื่อ
ใช้เป็นข้อมูลและหลักฐานในการดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยต่อไป 
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  8. เจ้าหน้าที่งานบุคคลต้องมีความกระตือรือร้นในการพัฒนาตนเองในด้านต่าง ๆที่ เกี่ยวข้อง
อยู่เสมอ เพื่อนำมาปรับปรุงและพัฒนากระบวนการที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 
3.5  มาตรฐานคุณภาพงาน 
 1. เงื่อนไขการบรรจุพนักงานมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย ชื่อตำแหน่ง เลขที่ตำแหน่ง และ
คุณวุฒิ ตรงกันกับกรอบอัตราว่างที่คณะได้รับอนุมัติให้ดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็น
คณาจารย์ประจำ  
 2. องค์ประกอบของคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ เป็นไปตาม
ข้อ 8 (2) ของประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาหรือคัดเลือกบุคคลเพื่อ
บรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ 
 3. การพิจารณาคัดเลือกต้องเป็นไปตามที่ประกาศคณะวิทยาศาสตร์ เรื่อง รับสมัครบุคคล
เพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำกำหนด 
 4. ระยะเวลาในการรับสมัครบุคคลเพือ่บรรจุเป็นคณาจารย์ประจำไม่น้อยกว่า 15 วัน 
 5. ระยะเวลาในการดำเนินการทุกขั้นตอน ต้องเป็นไปตามที่ประกาศรับสมัคร หรือ ประกาศ
ขยายระยะเวลารับสมัครกำหนด 
 
3.6  ระบบติดตามและประเมินผล 
 จัดทำรายงานสรุปผลการคัดเลือกบุคคลเพือ่บรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ ในแต่ละขั้นตอน 
ของการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดของกระบวนการ พร้อมทั้งสรุปปัญหาและอุปสรรคอย่างละเอียด  
ให้ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม และรายงานคณบดีเพื่อทราบ ปีงบประมาณละ 1 ครั้ง ผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์เพื่อนำผลและข้อเสนอแนะมาปรับปรุงและพัฒนากระบวนการคัดเลือกบุคคลเพื่อ
บรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลยับูรพาให้มีประสิทธิ์ภาพและประสิทธิ์ผล
ต่อไป 



บทที่ 4 

ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไขและการพัฒนางาน 

4.1  ปัญหา อปุสรรคและความเสี่ยง   
  1. ภาควิชาระบุรายละเอียดตำแหน่งและคณุสมบัติ ในการขออนุมัติคัดเลือกไม่ถูกต้อง 

2. ระยะเวลาที่ใช้ในการนัดหมายคณะกรรมการคัดเลือกประชุมแต่ละครัง้ใช้เวลานาน 
เนื่องจากคณะกรรมการคัดเลอืก มาจากหลากหลายส่วนงาน ประกอบด้วย ผู้บริหาร คณาจารย์  
และสายสนับสนุนวิชาการ ทำให้เวลาว่างไม่ตรงกัน 
  3. ผู้สมัครไม่มผีลคะแนนภาษาอังกฤษมายื่นในวันที่สมัคร และไมส่ามารถสมัครสอบ
ภาษาอังกฤษของแต่ละสถาบันที่เปิดสอบได้ทันรอบการรับสมัครคัดเลือก 
  4. ผู้สมัครในแต่ละครั้งที่เปิดคัดเลือกมีจำนวนน้อย เนื่องจากสาขาวิชาที่เปิดรับสมัครคัดเลือก
มีความเฉพาะและอาจเป็นสาขาขาดแคลน 
 
4.2  แนวทางการแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน 

1. เจ้าหน้าที่งานบุคคลจัดทำทะเบียนคุมกรอบอัตราของคณะวิทยาศาสตร์ และหากภาควิชา
มีความประสงค์ขออนุมัติคัดเลือกสามารถตดิต่อประสานงานมายังเจ้าหน้าที่งานบุคคลเพื่อขอ
รายละเอียดเบ้ืองต้นก่อนจัดทำบันทึกข้อความเสนอคณบดีพิจารณา 
  2. เจ้าหน้าที่งานบุคคลตรวจสอบภารกิจของคณบดี ตารางสอนของคณาจารย์ และสอบถาม
ไปยังสายสนับสนุนวิชาการที่เป็นคณะกรรมการคัดเลือก จากนั้นกำหนดกรอบเวลาในการประชุมให้
คณะกรรมการคัดเลือกพิจารณา หากไม่สามารถมาประชุม ณ ที่ตั้ง หรือ ไม่สามารถนดัหมายเวลาว่าง
ในเวลาทำการปกตทิี่ตรงกันได้ อาจขอความอนุเคราะห์ให้คณะกรรมการคัดเลือก ประชุมช่วงเวลา
ก่อนเริ่ม - หลังเลิกปฏิบัติงาน หรือช่วงเวลาพักเที่ยง โดยอาจมีอาหารว่าง หรือ อาหารกลางวันให้
คณะกรรมการคัดเลือกด้วย 
  3. เจ้าหน้าที่งานบุคคลต้องหาข้อมูลระยะเวลาการรับสมัครสอบภาษาอังกฤษ ของแต่ละ
สถาบันทีป่ระกาศมหาวิทยาลัยกำหนด เพื่อให้ที่ประชุมพิจารณากำหนดกรอบระยะเวลาการรับสมัคร
ให้ครอบคลุมการสอบภาษาอังกฤษของแต่ละสถาบัน ก่อนเริ่มประชุมเพ่ือกำหนดรายละเอียดในการ
สอบคัดเลือก 
  4. คณะกรรมการคัดเลือกให้ความอนุเคราะห์ในการประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัคร ไปยัง
เครือข่ายเฉพาะของแต่ละท่าน เช่น เครือขา่ยของสาขาวิชาที่เปิดรับสมัคร กลุ่มผู้บริหารของ
สถาบันอุดมศึกษา กลุ่มนักเรียนทุนรัฐบาลต่าง ๆ เว็บไซต์เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์การรับสมัครงาน  
เป็นต้น   
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บรรณานุกรม 

 
กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยบูรพา. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการ

บริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564 เข้าถึงได้จาก 
http://personnel.buu.ac.th/document/ 
Person3648.pdf  เมื่อวันที่ 1 มีนาคม พ.ศ. 2564 

กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยบูรพา. คำสั่งมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 1070/2557 
เรื่อง การมอบอำนาจให้หัวหน้าส่วนงานปฏิบัติการแทน เข้าถึงได้จาก 
https://personnel.buu.ac.th/document/Person2864.pdf  เมื่อวันที่ 1 มีนาคม  
พ.ศ. 2564 

กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยบูรพา. ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วย
ค่าธรรมเนียมการสมัครเข้ารบัการสรรหาหรือคัดเลือกเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 
เข้าถึงได้จาก http://personnel.buu.ac.th/document/Person3399.pdf    
เมื่อวันที่ 1 มีนาคม พ.ศ. 2564 

กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยบูรพา. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 
1075/2564 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาหรือคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์
ประจำ  เข้าถึงได้จาก http://personnel.buu.ac.th/document/Person3703.pdf    
เมื่อวันที่ 1 มีนาคม พ.ศ. 2564 

กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยบูรพา. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 
1077/2564 เรื่อง การกำหนดคุณสมบัติด้านภาษาอังกฤษในการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้
ดำรงตำแหน่งคณาจารย์ประจำ   เข้าถึงได้จาก http://personnel.buu.ac.th/document/ 
Person3705.pdf เมื่อวันที่ 1 มีนาคม พ.ศ. 2564 

กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยบูรพา. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 
0811/2564 เรื่อง โรคที่มีลักษณะต้องห้ามสำหรับการเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย  
พ.ศ. 2564    เข้าถึงได้จาก http://personnel.buu.ac.th/document/Person3653.pdf  
เมื่อวันที่ 1 มีนาคม พ.ศ. 2564 
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http://personnel.buu.ac.th/document/Person3703.pdf
http://personnel.buu.ac.th/document/Person3705.pdf
http://personnel.buu.ac.th/document/Person3705.pdf
http://personnel.buu.ac.th/document/Person3653.pdf
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ภาคผนวก ก 
 

1. ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติคัดเลือก 

2. ตัวอย่างบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์เสนอช่ือผู้แทนเป็นกรรมการ/เลขานุการ 

3. ตัวอย่างบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์แต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลอืก 

4. ตัวอย่างคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลอืก 

5. ตัวอย่างรายงานการประชุมคณะกรรมการคัดเลือก ครั้งที่ 1 

6. ตัวอย่างประกาศรับสมัคร 

7. ตัวอย่างประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 

8. ตัวอย่างรายงานการประชุมคณะกรรมการคัดเลือก ครั้งที่ 2 

9. ตัวอย่างประกาศผลการคดัเลือก 

























มหาว�ทยาล�ยบ�รพา ข �อม�ลเอกสาร
ระบบสารบรรณอ�เล�กทรอน�กส�และการจ�ดเก�บเอกสาร

ข�อม�ลท ��วไป

ข�อม�ลการส�งเอกสาร
จาก : ภาคว�ชาจ�ลช�วว�ทยา คณะว�ทยาศาสตร�

ว�นท��ส�ง : 31/8/2564 9:18 โดย นางสาว เกศวล� อ�ดมเวช
ร�ปแบบการส�ง : ส�งออก

ระด�บความส�าค�ญการส�ง : Normal
ลงนาม/ส��งการ : เพ��อทราบ

ข�อม�ลเอกสาร
ท�� : อว 8114/ว 1955

ระด�บช� �นความ
ล�บ :

ปกต�

ระด�บช� �นความ
เร�ว :

ปกต�

ประเภท
เอกสาร :

หน�งส�อเข �าภายใน

ว�นท��เอกสาร : 20/8/2564
เร�ยน : ห�วหน �าภาคว�ชาจ�ลช�วว�ทยา
จาก : �� �ช�วยศาสตราจารย�เอกร�ฐ ศร�ส�ข

คณบด�คณะว�ทยาศาสตร�

เร��อง : 
ขอความอน�เคราะห��� �แทนเป� นกรรมการในการสอบค�ดเล�อกต�าแหน�งอาจารย� เลขท��อ�ตรา 1448-2564 ว��� 
ป.เอก สาขาว�ชาจ�ลช�วว�ทยาทางการแพทย�หร�อสาขาท��เก��ยวข �อง

เจ �าของ
เอกสาร :

งานบ�คคล คณะว�ทยาศาสตร�

ว�นท��สร �าง : 23/8/2564 15:08 โดย นางสาว ชนาภา ล �วนร�ตน�

ข�อม�ลเ���มเ� �มและด �ชน�ส�บค�น
ข�อม�ล ก�าหนดค�า
General

ต �นเร��อง
ส�าเนา

สถานะการด�าเน�นการหน �งส�อแล�วเสร�จ
เร��มด�าเน�นการหน�งส�อว�นท�� : 23/8/2564

ควรด�าเน�นการหน�งส�อแล �วเสร�จภายใน : (ไม�ระบ�ระยะเวลาด�าเน�นการหน�งส�อ)
สถานะ : ไม�ก�าหนดระยะเวลา

ประว �� �การแก�ไข
คล�กท��น��เพ��อแสดงข �อม�ลเพ��มเต�ม

ข�อความแนบท�าย/ส ��งการ แสดงรายการในหน �าใหม�

เพ��อพ�จารณา • ร�บพ�จารณา 

ภาคว�ชาจ�ลช�วว�ทยาเสนอรายช��อกรรมการ จ�านวน 2 ท�าน ด�งน��
1. ดร.กาญจนา หร��มเพ�ง (�� �แทนภายในส�วนงาน)
2. รองศาสตราจารย� ดร. อ�ไรวรรณ อ�นทมาโส (�� �ทรงค�ณว���ภายนอกส�วนงาน) 

โดย ดร. พ�ชรน�นท� อมรร�ตนพ�น�� (ห�วหน �าภาคว�ชาจ�ลช�วว�ทยา คณะว�ทยาศาสตร�) 

งานบ�คคล คณะว�ทยาศาสตร�
งานบ�คคล คณะว�ทยาศาสตร�

เลขร�บ 00827
ว�นท�� 1/9/2564
เวลา 11:01
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8114_1955_2564_ใน_ว-ภาค
ว�ชา.pdf

ลงนาม ณ.ว�นท�� 30/8/2564 17:50

เร�ยน ห�วหน �าภาคว�ชาจ�ลช�วว�ทยา 
เพ��อโปรดพ�จารณาเสนอรายช��อ

โดย นางสาว เกศวล� อ�ดมเวช (ภาคว�ชาจ�ลช�วว�ทยา คณะว�ทยาศาสตร�) 
ลงนาม ณ.ว�นท�� 23/8/2564 15:13

เร�ยน ห�วหน �าภาคว�ชาจ�ลช�วว�ทยา

เพ��อโปรดทราบและพ�จารณาเสนอช��อคณะกรรมการฯ ด�งเอกสารแนบ

โดย นางสาว ชนาภา ล �วนร�ตน� (งานบ�คคล คณะว�ทยาศาสตร�) 
ลงนาม ณ.ว�นท�� 23/8/2564 15:08
[ แก �ไขเน��อหา ]

งานในรายการขาเข�าของ� �น

(ค�ณย�งไม�ได �เร��มต �นงานของค�ณ)

เอกสารแนบจาก��นเร ��อง

เอกสารแนบ เจ�าของ
แนบ
โดย

ว �นท��แนบ เวอร�ช ��น Rating Download ค�ณสมบ �� �
ข �อม�ล
ไฟล�

8114_1955_2564_
ใน_ว-ภาคว�ชา.pdf (307 
KB)

งาน
บ�คคล 
คณะ
ว�ทยา
ศาสตร�

นาง
สาว 
ชนาภา 
ล �วน
ร�ตน�

23/8/2564 
15:08

1 Download ค�ณสมบ�ต�
ข �อม�ล
ไฟล�

[Download All]

ข�อม�ลการร �บเอกสาร

ว�นท��ร�บ : 1/9/2564 11:01
เลขร�บ : 00827
ร�บโดย : นางสาว ชนาภา ล �วนร�ตน�

รายการผ� �อ�านท ��งหมด:
คล�กท��น��เพ��อแสดงข �อม�ลเพ��มเต�ม

ประว �� �การร �บเอกสาร:
คล�กท��น��เพ��อแสดงข �อม�ลเพ��มเต�ม

รายการขาเข�าท ��งหมด:
คล�กท��น��เพ��อแสดงข �อม�ลเพ��มเต�ม

ผลการลงนาม/ส ��งการ
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ลงนามเพ��อ : เพ��อทราบ
ความค�ดเห�น :
ลงนามโดย : (ย�งไม�ได �ลงนาม)

การป��บ �� �

[ แก �ไข การป��บ�ต� ]

หมายเห��

[ แก �ไข หมายเหต� ]

ข�อม�ลการส�งเอกสาร

(ย�งไม�กระท�าการ)

ทางเด�นเอกสาร

คล�กท��น��เพ��อแสดงข �อม�ลเพ��มเต�ม

สร�ปการลงนาม

คล�กท��น��เพ��อแสดงข �อม�ลเพ��มเต�ม

Date: 1 ก.ย. 2564 Time: 11:00:33
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มหาว�ทยาล�ยบ�รพา ข �อม�ลเอกสาร
ระบบสารบรรณอ�เล�กทรอน�กส�และการจ�ดเก�บเอกสาร

ข�อม�ลท ��วไป

ข�อม�ลการส�งเอกสาร
จาก : คณะว�ทยาศาสตร�

ว�นท��ส�ง : 31/8/2564 16:03 โดย นาง จ�ตตร�ตน� ทองค�า
ร�ปแบบการส�ง : ส�งออก

ระด�บความส�าค�ญการส�ง : Normal
ลงนาม/ส��งการ : เพ��อพ�จารณา

ข�อม�ลเอกสาร
ท�� : อว 8114/ว 1955

ระด�บช� �นความ
ล�บ :

ปกต�

ระด�บช� �นความ
เร�ว :

ปกต�

ประเภท
เอกสาร :

หน�งส�อเข �าภายใน

ว�นท��เอกสาร : 20/8/2564
เร�ยน : ผ� �อ�านวยการกองบร�หารและพ�ฒนาทร�พยากรบ�คคล
จาก : ผ� �ช�วยศาสตราจารย�เอกร�ฐ ศร�ส�ข

คณบด�คณะว�ทยาศาสตร�

เร��อง : 
ขอความอน�เคราะห�ผ� �แทนเป� นเลขาน�การในการสอบค�ดเล�อกต�าแหน�งอาจารย� เลขท��อ�ตรา 1448-2564 ว�ฒ� ป.
เอก สาขาว�ชาจ�ลช�วว�ทยาทางการแพทย�หร�อสาขาท��เก��ยวข �อง

เจ �าของ
เอกสาร :

งานบ�คคล คณะว�ทยาศาสตร�

ว�นท��สร �าง : 23/8/2564 14:57 โดย นางสาว ชนาภา ล �วนร�ตน�

ข�อม�ลเ���มเ� �มและด �ชน�ส�บค�น
ข�อม�ล ก�าหนดค�า
General

ต �นเร��อง
ส�าเนา

สถานะการด�าเน�นการหน �งส�อแล�วเสร�จ
เร��มด�าเน�นการหน�งส�อว�นท�� : 23/8/2564

ควรด�าเน�นการหน�งส�อแล �วเสร�จภายใน : (ไม�ระบ�ระยะเวลาด�าเน�นการหน�งส�อ)
สถานะ : ไม�ก�าหนดระยะเวลา

ประว �� �การแก�ไข
คล�กท��น��เพ��อแสดงข �อม�ลเพ��มเต�ม

ข�อความแนบท�าย/ส ��งการ แสดงรายการในหน �าใหม�

เพ��อทราบ • ร�บทราบ 

งานบ�คคล คณะว�ทยาศาสตร�
จากเลขร�บเด�ม

เลขร�บ 00814
ว�นท�� 2/9/2564
เวลา 13:52

��อน/แสดง

กองบร�หารและพ�ฒนา
ทร�พยากรบ�คคล ส�าน�กงาน

อ��การบด�
หน�งส�อเข �าภายใน

เลขร�บ 03297
ว�นท�� 24/8/2564
เวลา 14:04

คณะว�ทยาศาสตร�
หน�งส�อเข �าภายใน

เลขร�บ 03914
ว�นท�� 26/8/2564
เวลา 11:28

คณะว�ทยาศาสตร�
หน�งส�อเข �าภายใน

เลขร�บ 03974
ว�นท�� 31/8/2564
เวลา 16:01
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กองบร�หารและพ�ฒนาทร�พยากรบ�คคล ขอแก �ไขเปล��ยนแปลงรายช��อเลขาน�การในการสอบค�ดเล�อกต�าแหน�งอาจารย� เลขท��
อ�ตรา 1448-2564 ว�ฒ�ปร�ญญาเอก สาขาว�ชาจ�ลช�วว�ทยาทางการแพทย� หร�อสาขาท��เก��ยวข �อง

จากเด�ม นางส�ภาภร ค�าเส�ยง เป� น นางสาวระว�วรรณ ส�นทรส

โดย นาง จ�ตตร�ตน� ทองค�า (คณะว�ทยาศาสตร�) 
ลงนาม ณ.ว�นท�� 31/8/2564 16:03

1.แก �ไขเปล��ยนแปลงรายช��อเลขาน�การฯ จากเด�มนางส�ภาภร ค�าเส�ยง เป� นนางสาวระว�วรรณ ส�นทรส
2.แจ �งคณะว�ทยาศาสตร�เพ��อโปรดทราบและด�าเน�นการในส�วนท��เก��ยวข �อง

โดย นาง ส�ร�วรรณ แสงอ�ไร (ผ� �อ�านวยการ กบพบ.) 
ลงนาม ณ.ว�นท�� 31/8/2564 15:59

เร�ยน ผอ.กบพบ.
ด �วยคณะว�ทยาศาสตร� ขอความอน�เคราะห�ผ� �แทนเป� นเลขาน�การในการสอบค�ดเล�อกต�าแหน�งอาจารย� จ�านวน 1 อ�ตรา
ด�งรายละเอ�ยดแนบ

จ�งเร�ยนมาเ���อโปรด��จารณา

โดย นางสาว ห�ทยา โกศลส�รเสน�ย� (กองบร�หารและพ�ฒนาทร�พยากรบ�คคล ส�าน�กงานอ��การบด�) 
ลงนาม ณ.ว�นท�� 24/8/2564 14:05

เพ��อพ�จารณา • ร�บพ�จารณา 
โดย นาง จ�ตตร�ตน� ทองค�า (คณะว�ทยาศาสตร�) 
ลงนาม ณ.ว�นท�� 24/8/2564 10:05

เพ��อพ�จารณาส�งต�อกองบร�หารและพ�ฒนาทร�พยากรบ�คคล (ไม�ได �ส�งเอกสารฉบ�บจร�ง ด�าเน�นการในระบบสาร
บรรณอ�เล�กทรอน�กส�ได �เลยค�ะ)

โดย นางสาว ชนาภา ล �วนร�ตน� (งานบ�คคล คณะว�ทยาศาสตร�) 
ลงนาม ณ.ว�นท�� 23/8/2564 14:58
[ แก �ไขเน��อหา ]

งานในรายการขาเข�าของ� �น

สถานะงานของฉ�น : แล �วเสร�จ
ว�นท��เร��มงานของฉ�น : 2/9/2564 13:56

ว�นท��ต �องด�าเน�นการแล �วเสร�จ :
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8114_1955_2564_ใน_ว-กบ
พบ.pdf

00774 - อน�ม�ต�ค�ดเล�อก.pdf

ว�นท��ส ��นส�ดงานของฉ�น : 2/9/2564 13:56

เอกสารแนบจาก��นเร ��อง

เอกสารแนบ เจ�าของ
แนบ
โดย

ว �นท��แนบ เวอร�ช ��น Rating Download ค�ณสมบ �� �
ข �อม�ล
ไฟล�

8114_1955_2564_
ใน_ว-กบพบ.pdf (175 
KB)

งาน
บ�คคล 
คณะว�ทยา
ศาสตร�

นางสาว 
ชนาภา 
ล �วนร�ตน�

23/8/2564 
14:57

1 Download ค�ณสมบ�ต�
ข �อม�ล
ไฟล�

00774 - อน�ม�ต�ค�ด
เล�อก.pdf (895 KB)

งาน
บ�คคล 
คณะว�ทยา
ศาสตร�

นางสาว 
ชนาภา 
ล �วนร�ตน�

23/8/2564 
14:57

1 Download ค�ณสมบ�ต�
ข �อม�ล
ไฟล�

[Download All]

ข�อม�ลการร �บเอกสาร

ว�นท��ร�บ : 2/9/2564 13:52
เลขร�บ : 00814
ร�บโดย : นางสาว ชนาภา ล �วนร�ตน�

รายการผ� �อ�านท ��งหมด:
คล�กท��น��เพ��อแสดงข �อม�ลเพ��มเต�ม

ประว �� �การร �บเอกสาร:
คล�กท��น��เพ��อแสดงข �อม�ลเพ��มเต�ม

รายการขาเข�าท ��งหมด:
คล�กท��น��เพ��อแสดงข �อม�ลเพ��มเต�ม

ข�อม�ลการร �บเอกสารของหน�วยงานอ��นๆ:
คล�กท��น��เพ��อแสดงข �อม�ลเพ��มเต�ม

ผลการลงนาม/ส ��งการ

ลงนามเพ��อ : เพ��อพ�จารณา
ความค�ดเห�น : ร�บพ�จารณา
ลงนามโดย : นางสาว ชนาภา ล �วนร�ตน� ว�นท��ลงนาม 2/9/2564 13:56

การป��บ �� �
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[ แก �ไข การป��บ�ต� ]

หมายเห��

[ แก �ไข หมายเหต� ]

ข�อม�ลการส�งเอกสาร

(ย�งไม�กระท�าการ)

ทางเด�นเอกสาร

คล�กท��น��เพ��อแสดงข �อม�ลเพ��มเต�ม

สร�ปการลงนาม

คล�กท��น��เพ��อแสดงข �อม�ลเพ��มเต�ม

Date: 7 ก.ย. 2564 Time: 15:03:27
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รายงานคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย  
ต าแหน่งอาจารย์ สังกัดภาควิชาจุลชีววิทยา สาขาวิชาจุลชีววิทยาทางการแพทย์ 

ครั้งที่ ๑/๒๕๖๔ 
วันจันทร์ ที่ ๒๐ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๔ 

ด้วยระบบการประชุมออนไลน์ - 
********************* 

ผู้เข้าประชุม 
๑. ผู้ชว่ยศาสตราจารย์เอกรัฐ ศรีสุข  คณบดีคณะวิทยาศาสตร์   ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวพัชรนันท์ อมรรัตนพันธ์  หัวหน้าภาควิชาจุลชวีวิทยา  กรรมการ 
๓. นางสาวกาญจนา หริ่มเพ็ง       กรรมการ 
๔. รองศาสตราจารย์อุไรวรรณ อินทมาโส      กรรมการ 
๕. นายคมกฤษ วงศ์ทิมน้อย       กรรมการ 
๖. นางสาวระวีวรรณ สุนทรส       เลขานุการ 
๗. นางสาวชนาภา ล้วนรัตน์       ผู้ช่วยเลขานุการ 

 
ผู้ไม่มาประชุม 
  -- ไม่มี -- 
 
เริ่มประชุมเวลา ๑๕:๓๐ น.  
 
ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
  ๑.๑ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งอาจารย์ 
สังกัดภาควิชาจุลชีววิทยา 
   ตามท่ีภาควิชาจุลชีววิทยา คณะวิทยาศาสตร์  ได้รับอนุมัติให้ด าเนินการคัดเลือกบุคคลเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัย  ซึ่งจ้างด้วยเงินอุดหนุนรัฐบาล  จ านวน  ๑ อัตรา  และคณะวิทยาศาสตร์ ได้เสนอ
มหาวิทยาลัยพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย เลขที่อัตรา 
๑๔๔๘-๒๕๖๔ ต าแหน่งอาจารย์ วุฒิปริญญาเอก สาขาวิชาจุลชีววิทยาทางการแพทย์ หรือสาขาที่เกี่ยวข้อง สังกัด
ภาควิชาจุลชีววิทยา ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยบูรพาที่ ๐๐๐๔/๒๕๖๐ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาหรือคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจ า พ.ศ. ๒๕๖๐ ฉบับลงวันที่ ๑๒ 
มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๐ รายละเอียดดังเอกสารแนบ 
 
  ประธานกรรมการ เป็นผู้แจ้งเพ่ือทราบ 
  
ประเด็นที่เสนอ   เพ่ือทราบ 
มติ   รับทราบ 



 
- ๒ - 

 
ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
 -- ไม่มี -- 
  
ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่อง 
 -- ไม่มี -- 
  
ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องพิจารณา 
  ๔.๑ พิจารณา (ร่าง) ประกาศคณะวิทยาศาสตร์ เรื่อง รับสมัครคัดเลือกบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
   ด้วยคณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา มีความประสงค์จะรับสมัครคัดเลือกบุคคลเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัย ซึ่งจ้างด้วยเงินอุดหนุนรัฐบาล  จ านวน ๑ อัตรา  ดังนี้ 
   ๑. ต าแหน่ง อาจารย์ เลขที่ต าแหน่ง ๑๔๔๘-๒๕๖๔ วุฒิปรญิญาเอก สาขาวิชาจุลชีววิทยาทาง
การแพทย์ หรือสาขาที่เก่ียวข้อง 
    ในการนี้  จึงขอเสนอให้พิจารณา (ร่าง) ประกาศคณะวิทยาศาสตร์ เรื่อง รับสมัครคัดเลือกบุคคล
เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย  รายละเอียดดัง Link : 
https://docs.google.com/document/d/1UvlFWUF01f1z8d4ufGfO2ZNahja0n-
yc/edit?usp=sharing&ouid=116762223908395201609&rtpof=true&sd=true 
  
   ประธานกรรมการ เป็นผู้เสนอเพ่ือพิจารณา 
  
ประเด็นที่เสนอ   ๑. พิจารณา (ร่าง) ประกาศคณะวิทยาศาสตร์ เรื่อง รับสมัครคัดเลือกบุคคลเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย และก าหนดรายละเอียดในการรับสมัครฯ ดังนี้ 
   ๑.๑ ก าหนดวิธีการในการสมัครเข้ารับการคัดเลือก 
   ๑.๒ ก าหนดระยะเวลาในการรับสมัครฯ 
   ๑.๓ ก าหนดวันที่ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 
   ๑.๔ ก าหนดวันในการสอบคัดเลือก 
   ๑.๕ ก าหนดวันที่ประกาศผลการคัดเลือก 
   ๒. พิจารณาแบบฟอร์มของแผนการสอนส าหรับใช้ในการพิจารณาทักษะด้านการจัดการเรียน
การสอน และด้านการประเมินผล 
   ๓. พิจารณาก าหนดสัดส่วนของการให้คะแนนในการคัดเลือกบุคคลบรรจุเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย 
 
 



 
- ๓ - 

 
มติ  ๑. เห็นชอบ (ร่าง) ประกาศคณะวิทยาศาสตร์ เรื่อง รับสมัครคัดเลือกบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย
ตามท่ีเสนอ และก าหนดรายละเอียดในการรับสมัครฯ ดังนี้ 
  ๑.๑ ก าหนดวิธีการในการสมัครเข้ารับการคัดเลือก จ านวน ๒ วิธี คือ สมัครด้วยตนเอง โดยหลักฐานการ
สมัครครบถ้วนในวันที่สมัคร หรือ สมัครผ่านทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ โดยแนบหลักฐานการสมัครครบถ้วนใน
วันที่สมัครและน าหลักฐานการสมัครฉบับจริงมาในวันที่สอบคัดเลือกด้วย 
  ๑.๒ ก าหนดระยะเวลาในการรับสมัครฯ เป็น "ตั้งแต่วันพุธที่ ๒๒ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๔ ถึงวันพฤหัสบดีที่ 
๙ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ ภายในเวลา ๑๖.๐๐ น." 
  ๑.๓ ก าหนดวันที่ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก เป็น "วันจันทร์ที่ ๑๓ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๔" 
  ๑.๔ ก าหนดวันในการสอบคัดเลือก เป็น "วันศุกร์ที่ ๑๗ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ เวลา ๐๙.๐๐ น. เป็นต้นไป" 
  ๑.๕ ก าหนดวันที่ประกาศผลการคัดเลือก เป็น "ภายในวันจันทร์ที่ ๒๐ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ " 
  ๒. เห็นชอบรายละเอียดในแบบฟอร์มของแผนการสอนส าหรับใช้ในการพิจารณาทักษะด้านการจัดการ
เรียนการสอน และด้านการประเมินผล ตามท่ีเสนอ 
 ๓. เห็นชอบสัดส่วนของการให้คะแนนในการคัดเลือกบุคคลบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
  ๓.๑ ด้านการสอน  ๓๐  คะแนน 
  ๓.๒ ด้านการวิจัย  ๓๐  คะแนน 
  ๓.๓ ด้านทัศนคติและคุณลักษณะอ่ืน  ๔๐ คะแนน 

๔. มอบฝ่ายเลขานุการด าเนินการจัดท าประกาศคณะวิทยาศาสตร์ เรื่อง รับสมัครคัดเลือกบุคคลเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัย เพ่ือเสนอคณบดีลงนามต่อไป 
  ๕. กรณีท่ีสิ้นสุดระยะเวลาการรับสมัครฯ แล้ว และยังไม่มีผู้มาสมัครฯ ในต าแหน่งดังกล่าว คณะกรรมการ
มีมติให้ขยายระยะเวลาการรับสมัครฯ ออกไปอีก โดยนับเป็นระยะเวลาต่อเนื่องจากวันสิ้นสุดการรับสมัครฯ และ
นัดหมายคณะกรรมการฯ เพ่ือพิจารณาระยะเวลาในการรับสมัครฯ อีกครั้งหนึ่ง ในวันพฤหัสบดีที่ ๙ ธันวาคม พ.ศ. 
๒๕๖๔ เวลา ๑๖.๐๐ น. 
 
ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องอ่ืน ๆ 
 -- ไม่มี -- 
  
เลิกประชุมเวลา ๑๖.๐๐ น. 
 
 













แผนการสอน 
 

ชื่อเรือ่งที่สอน 
.            

              
 
จำนวนชั่วโมง     ชั่วโมง 
 
หัวข้อ / เนื้อหาสาระ 

.            
             
             
             . 
             .
             . 

 
วิธีการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 

.            
             
             
             . 
 
สื่อการเรียนรู้ / โสตทัศนูปกรณ์ 

.            
             
             
             . 
 
การประเมินผลการเรียนรู้และวิธี วัดผล และตัดสนิผล 

.            
             
             
             . 



 
ข้าพเจ้า.................................................................ขอรับรองว่ามีคุณสมบัติท่ัวไป และไม่มีลักษณะต้องห้ามตามข้อ ๑๒ ของข้อบังคับ 
มหาวิทยาลัยบูรพา  ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๔ และมีคุณสมบัติถูกต้องตามประกาศรับสมัคร หากทาง
มหาวิทยาลัยตรวจสอบในภายหลังแล้วพบว่าคุณสมบัติไม่ตรงตามประกาศรับสมัคร ให้ถือว่าขาดคุณสมบัติท่ีจะบรรจุและแต่งตั้งตั้งแต่ต้น 
   
       ลงชื่อ.................................................... 
               (                                  ) 
       วันท่ี...................................................... 

เอกสารประกอบการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าทำงานเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยบูรพา 
รายละเอียด มี ไม่มี หมายเหตุ 

๑. รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่ใส่แว่นตาดำ ขนาด ๑ น้ิว ถ่ายครั้งเดียวและถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน 
จำนวน ๒ รูป 

   

๒. หลักฐานการศึกษาตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งท่ีมหาวิทยาลัยระบุไว้ จำนวน  ๑  ชุด    
๓. กรณีชื่อ – ชื่อสกุล  ในหลักฐานต่าง ๆ ไม่ตรงกันให้นำใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ – ชื่อสกุล  
มาแสดง ถ่ายเอกสาร จำนวน  ๑  ชุด 

   

๔. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน  จำนวน  ๑  ชุด    
๕. สำเนาหลักฐานการรับราชการทหาร (เฉพาะเพศชาย) จำนวน  ๑  ชุด    
๖. เอกสารรับรองผลคะแนนภาษาอังกฤษ ตามข้อ ๒.๒ ของประกาศรับสมัครฯ    
๗. แผนการสอน ตามแบบฟอร์ม    
๘. สำเนาบทความวิจัยและบทความวิชาการท่ีได้รับการตีพิมพ์    
๙. แผนการทำวิจัย (Concept Proposal)    
๑๐. ใบรับรองแพทย์การไม่เป็นโรคตามลักษณะต้องห้ามตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 
๐๘๑๑/๒๕๖๔ เรื่อง โรคท่ีมีลักษณะต้องห้ามสำหรับการเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยฯ 

   

๑๑. ตามความในข้อ  ๑๒  ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล
มหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๔  ดังน้ี 
(ก) คุณสมบัติท่ัวไป 
    (๑) มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปีและไม่เกินหกสิบปีบริบูรณ์ 
    (๒) เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
    (๓) มีคุณสมบัติตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งของมหาวิทยาลัย 
(ข) ลักษณะต้องห้าม 
    (๑) เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง 
    (๒)  เป็นคนวิกลจริตหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ เป็นคนเสมือนไร้ความสามารถ              
เป็นคนไร้ความสามารถ หรือเป็นโรคท่ีมหาวิทยาลัยประกาศกำหนดโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
     (๓)  เป็นผู้อยู่ระหว่างถูกสั่งพักงานหรือถูกสั่งให้ออกจากงานไว้ก่อนตามข้อบังคับน้ี 
หรือกฎหมายอื่น 
    (๔)  เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี 
     (๕)  เป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง 
     (๖)  เป็นบุคคลล้มละลาย 
     (๗)  เคยถูกจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดท่ีได้กระทำ 
โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
     (๘)  เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงาน
อื่นของรัฐ 
    (๙)  เคยถูกลงโทษปลดออกหรือไล่ออก เพราะกระทำผิดวินัยตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
    (๑๐) เป็นผู้เคยกระทำการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ หรือกระทำ
การทุจริตในการสอบระหว่างการศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา 

   





รายงานคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงานมหาวทิยาลัย ตำแหน่งอาจารย์ สงักัดภาควิชา
จุลชีววิทยา สาขาวิชาจุลชีววิทยาทางการแพทย์ 

ครั้งที่ ๑/๒๕๖๕ 
วันจันทร์ ที่ ๒๑ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
ห้องประชุม SD502 ชัน้ ๕ อาคารสิรินธร 

********************* 
  
ผู้มาประชุม 
  ๑.ผู้ช่วยศาสตราจารย์เอกรัฐ ศรีสุข  คณบดีคณะวิทยาศาสตร ์  ประธานกรรมการ 
  ๒.นางสาวพัชรนันท์ อมรรัตนพันธ์  หัวหน้าภาควิชาจุลชีววิทยา กรรมการ 
  ๓.นางสาวกาญจนา หริ่มเพ็ง      กรรมการ 
  ๔.รองศาสตราจารย์อุไรวรรณ อินทมาโส     กรรมการ 
  ๕.นายคมกฤษ วงศ์ทิมน้อย      กรรมการ 
  ๖.นางสาวระวีวรรณ สุนทรส      เลขานุการ 
  ๗.นางสาวชนาภา ล้วนรัตน์      ผู้ช่วยเลขานุการ 
  
ผู้ไม่มาประชุม 
  -ไม่มี- 
 
เริ่มประชุมเวลา ๑๐:๓๐ น. 
  
วาระที่ ๑ เรื่องแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
  วาระที่ ๑.๑ ผลการรับสมคัรคัดเลือกบุคคลเปน็พนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่งอาจารย์ สังกัด
ภาควิชาจุลชวีวิทยา 
   ตามประกาศคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลยับูรพา ที่  ๔๕๕/๒๕๖๔  ลงวันที่ ๑๓ ธันวาคม
พ.ศ. ๒๕๖๔ ได้ประกาศรับสมัครบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ซึ่งจ้างด้วยเงินอุดหนุนรัฐบาล จำนวน ๑ 
อัตราคือ ตำแหน่ง อาจารย์ เลขที่ตำแหน่ง ๑๔๔๘-๒๕๖๔ วุฒิปริญญาเอก สาขาวิชาจุลชวีวิทยาทางการแพทย์
หรือสาขาที่เกี่ยวข้อง 
   บัดนี้  การรับสมัครดังกล่าวได้สิ้นสุดลงแล้ว  อาศัยอำนาจตามความ ในขอ้ ๓ (๒๕) ของ
คำสั่งมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๑๐๗๐/๒๕๕๗  เรื่อง การมอบอำนาจให้หัวหน้าส่วนงานปฏิบัติการแทน ฉบับลง
วันที่๒ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๕๗  และประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๑๐๗๕/๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
สรรหาหรือคัดเลือกบุคคลเพือ่บรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ ลงวันที่ ๒๖ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๔  ดังนั้น  จึง
ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารบัการคัดเลือกบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ดังน้ี 



- ๒ - 
 
   ตำแหน่ง อาจารย์  เลขที่ตำแหน่ง ๑๔๔๘-๒๕๖๔ วุฒิปรญิญาเอก สาขาวิชาจุลชีววิทยาทาง
การแพทย์ หรอืสาขาที่เกี่ยวข้อง 
   ๑. นางสาวปวีณา  กาญจนสินธุ ์
 

ผู้ช่วยเลขานุการ (นางสาวชนาภา ล้วนรัตน์) เป็นผู้แจ้งเพื่อทราบ 
 
ประเด็นที่เสนอ  เพื่อทราบ 
มติ  รับทราบ 
 
วาระที่ ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
  วาระที่ ๒.๑ พิจารณารับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพือ่บรรจุเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่งอาจารย์ สังกัดภาควิชาจุลชีววิทยา ครั้งที่ ๑/๒๕๖๔ วันจันทร์ที่ ๒๐ 
กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๔ 
   ตามที่ได้มีการประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
ตำแหน่งอาจารย์ สังกัดภาควิชาจุลชีววิทยา สาขาวิชาจุลชีววิทยาทางการแพทย์ ครั้งที่ ๑/๒๕๖๔ เมื่อวันจันทร์
ที่ ๒๐ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๔ ณ ด้วยระบบการประชุมออนไลน์  แล้วนั้น 
   บัดน้ีฝ่ายเลขานุการการประชุม  ได้จัดทำรายงานการประชุมฯ เสร็จเรยีบร้อยแล้ว  ท่าน
สามารถพิจารณาและรับรองรายงานการประชุมฯ ดังกล่าว ผ่านระบบ e-Meeting ได้ โดยคลิก https://e-
meeting.buu.ac.th/page/approve.php?id=12007 ภายในวันอังคารที่ ๒๑ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๔ หาก
พ้นกำหนดวันดังกล่าว ถือว่าท่านเห็นชอบรับรองรายงานการประชุมฯ ฉบับดังกล่าว บัดนี้ เลขานุการได้
สรุปผลการพิจารณารับรองรายงานการประชุมฯ เรียบร้อยแล้ว และสำหรับผู้ที่ไม่ส่งแบบตอบรับกลับจะถือว่า
ไม่มีการแก้ไข โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 

ที ่
คณะกรรมการคัดเลือกบคุคลเพื่อบรรจเุป็นพนักงาน

มหาวิทยาลัย 
มีการแก้ไข ไม่มีการแก้ไข 

๑ ผู้ช่วยศาสตราจารย์เอกรัฐ ศรีสุข  / 

๒ นางสาวพัชรนันท์ อมรรัตนพันธ์  / 

๓ นางสาวกาญจนา หริ่มเพ็ง  / 

๔ รองศาสตราจารย์อุไรวรรณ อินทมาโส  / 



- ๓ - 
 

ที่ 
คณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย มีการแก้ไข ไม่มีการแก้ไข 

๕ นายคมกฤษ วงศ์ทิมน้อย  / 

๖ นางสาวระวีวรรณ สุนทรส  / 

๗ นางสาวชนาภา ล้วนรัตน์  / 

 
ผู้ช่วยเลขานุการ (นางสาวชนาภา ล้วนรัตน์) เป็นผู้เสนอเพื่อพิจารณา 

 
ประเด็นที่เสนอ  เพื่อพิจารณารับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการคดัเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย ตำแหน่งอาจารย์ สังกัดภาควิชาจุลชีววิทยา ครั้งที่ ๑/๒๕๖๔ เมื่อวันจันทร์ที่ ๒๐ กันยายน พ.ศ. 
๒๕๖๔ 
มติ  รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการคดัเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
ตำแหน่งอาจารย์ สังกัดภาควิชาจุลชีววิทยา ครั้งที่ ๑/๒๕๖๔ วันจันทร์ที่ ๒๐ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 
วาระที่ ๓ เรื่องสืบเนื่อง 
 - ไม่มี - 
 
วาระที่ ๔ เรื่องพิจารณา 
  วาระที่ ๔.๑ พิจารณาคัดเลือกบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่งอาจารย ์สังกัดภาควิชา
จุลชีววิทยา 
  ตามประกาศคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลยับูรพา ที่  ๔๕๕/๒๕๖๔  ลงวันที่ ๑๓ ธันวาคม พ.ศ. 
๒๕๖๔ ได้ประกาศรับสมัครบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ซึ่งจ้างด้วยเงินอุดหนุนรัฐบาล จำนวน ๑ อัตรา 
คือ ตำแหน่ง อาจารย์ เลขที่ตำแหน่ง ๑๔๔๘-๒๕๖๔ วุฒปิริญญาเอก สาขาวิชาจุลชีววิทยาทางการแพทย์หรือ
สาขาที่เกี่ยวข้อง 

บัดน้ี  การรับสมัครดังกล่าวได้สิ้นสุดลงแล้ว ซึ่งผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกบุคคลเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัยฯ จำนวน ๑ ราย ในการนี้  จึงขอเสนอให้พิจารณาคัดเลือกบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยฯ ดัง 
Link : https://drive.google.com/drive/folders/1X62Omgyg07oTuCAzGC5T0NhdlOFz5eFn?usp= 
sharing  

ประธานกรรมการ เป็นผู้เสนอเพ่ือพิจารณา 



- ๔ - 
 
ประเด็นที่เสนอ  เพื่อพิจารณาคัดเลือกบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่งอาจารย์ สังกัดภาควิชาจุล
ชีววิทยา 
มติ  ๑. เห็นชอบผลการพิจารณาคัดเลือกบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่งอาจารย์ วุฒิ
ปริญญาเอก สาขาวิชาจุลชีววิทยาทางการแพทย์หรือสาขาที่เกี่ยวข้อง สังกัดภาควิชาจุลชีววิทยา ด้วยวิธีการ
พิจารณาตามประกาศคณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา ที่  ๔๕๕/๒๕๖๔  ลงวันที่ ๑๓ ธันวาคม พ.ศ. 
๒๕๖๔  เรื่อง ขยายเวลารับสมัครคัดเลือกบคุคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย  โดยมีผลคะแนนในภาพรวมของ
คณะกรรมการฯ ดังนี้ 
  ๑.๑ นางสาวปวีณา  กาญจนสินธุ ์ด้านการสอนฯ ๒๕ คะแนน ด้านการวิจัย ๒๐ คะแนน 
ด้านการสัมภาษณ์ฯ ๓๐ คะแนน รวม ๗๕ คะแนน 
  ๒. เห็นชอบให้ นางสาวปวีณา  กาญจนสินธุ์ เป็นผู้ผ่านการคัดเลือกเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย  ตำแหน่ง อาจารย์ เลขที่ตำแหน่ง ๑๔๔๘-๒๕๖๔  
   ๓. มอบฝ่ายเลขานุการจัดทำประกาศคณะวิทยาศาสตร์ เรือ่ง ผลการคัดเลือกบุคคลเพื่อ
บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต่อไป 
 
วาระที่ ๕ เรื่องอื่น ๆ 
 - ไม่มี - 
  
เลิกประชุมเวลา ๑๒.๓๐ น. 







112 
 

ภาคผนวก ข 
 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564  

2. คำสั่งมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 1070/2557 เรื่อง การมอบอำนาจให้ให้หัวหน้าส่วนงานปฏิบัติการ 

3. ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยค่าธรรมเนียมการสมัครเข้ารับการสรรหาหรือคัดเลือกเป็น

พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 1075/2564 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาหรือคัดเลือกบุคคล

เพื่อบรรจุเป็นคณาจารย์ประจำ  

5. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 1077/2564 เรื่อง การกำหนดคุณสมบัติด้านภาษาอังกฤษในการ

คัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งคณาจารย์ประจำ  

6. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0811/2564 เรื่อง โรคทีม่ีลักษณะต้องห้ามสำหรับการเป็น

ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564 
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n,Li:'n,l~i:'G fl.!flnL~n,t1U LlI:n,tA,n,k!fllJG~r3 L~~mmtA,n,k~~l,,\Lb~n,k~LU\fI LU~~ 11n,1l1Lm~ (JW) 
n. n. b n. 

n,GR.W~n,k~11~IbLll,,\n,1~G~n,Lml~n,~IbR.~~f1.I1t,~G~1i\, n,Li:'WLRU~G~1i\, 

~LU~~IbR.I1r3 ~1 Gfl.~U Gn,r3LlJn,Li:'r3t,r-Ii\,UL~~l"\l,,\h~ml,,\Ggli\,~l,,\l,,jh!0t WLmnG' (~) 

r3~Lr3lA~LIi\,IbUGn,r3LLl'~mmt r3LLl'i:'kin,Li:'!@Ql1fb1G~ mLmt,~i:'Gfl. 
", 

n,@R.W~n,k~11 ~IbLt,l,,\ nt~ G~~n,r3 Gg'l Ggli\, ~n,r3n,Lr3W ~ll~ ~n,r3ll~2-W l~LbnG (~) 

n,Li:'n,t,~i:'Gfl.n,GR.~I':ln,~ 
, '" '" 

'" '" m1~IbL ll,,\n,1~@l&r3~Lr3lA~LIi\,Ibi:'@fl.l&n,~Ggli\,~ Ll,,\ LG~LU W~~LIi\,&n,~LU n,~ r.n ~ 1~LU i:'» (U5) 
I ,f6 II 

~m1r3~Lr3lA~LIi\,Ibi:'Gfl.~~~LLl'n,1.EolG~'l .sL~~lA1Ggli\,1AtvI.~.slAU-Wt~LbnG~LU (G\) 

lb~m~1fl.UJ11~~~'l'l c.G\~G\ °lzl°tvl. m~~mL~n,Li:'r3t,!fL~ ~wn,I1ThkUr3Ln,U,tbL~n,r3(}'l~~IbLW 

G~i:',tbIi\,r3L~L!A~LU r3~Lr3lA~LIi\,Ibi:'Gfl.U Gn,r3LLl'~~1m t r'3LLl'i:'kiG~i:',tbIi\,n,t IbLm~ (~) 
" 

ro ,, 

r:f1.lG~i:'~ ~LUlI:~n,L~lAn,k~~'l1 n,GR.n,~mLt,l,,\!01~Lu WUlin,G~LU ~n,G~LU i:'~1bt,~!01 r:L~n,P.1l&Lr-1i\, 
" " '
 

'"
 ~Ln,L13 n,GR.~~n,k~n,Li:'n,t,~Ln,rl1l~~~11 ~'l1~ n,~Ly.sLun,1n,GR.~~n,k~~'l1~Lr-Ii\,~LnL13~ O~~G\ °Wtvl. 

n. R n. 

LtvI.~n,r3~Lr3lA~LIi\,Ib~lll[lj,e:R.L~~~tvl.i:',1i\, 11 (~) ~~11 (U5) ;fl L~WLIbIbLW n,Lmt,~L~li\,lXb -us 

,
!fllL~U i:'~~LnL13n,GI1~LU i:'Gfl.~N~~~l1llWkIbLWi:'~W 

,lbl~i:'t,P.~Ln,L13n,GIbn,i~i:'@fl.n,Li:'~,CbQf1.~LUfl. Um ~~11 Lr-~n, n~Ln,L13~!0t~m1 i:'t,P.~Ln,L13n,GIbn,k~ i:'Gfl. 

nu~n,Qf1..sLU~I':lIbLW~~ n,~LY~Lr-Ii\,!1~LnL13n,GIb~t,~11 i:'t,P.~Ln,L13n,GIb.sLU!1!flGp1 nu11~LU ~,CbQI1 

'" n,~ i:'fbIi\,1'l L~i:'~L~ ld!0t ~Ln,L13n,GIb~~~LU i:'G~l&i:'Gginti:'»L~r3 l!fIbGktvl. Lm~L~~.sLU n,GU~~f1.n,g.1 L,\l'-IbLt,l,,\ 
I I I,I 

b '" '" 
~I':l WIi\,1i:'~'l1~G~i:',tbIi\,L!Ar:i:'»L~IbLW~Ln,L13n,GIbn,kld!01 n~l t,~11 ~n,~LUg@n,lA 11.sLULRUkldULlI:n,@R.n,~1 

" ", 

IbLU2ln,k!flGp'l G~!flL!A~W ~~ n,lA11~LU~,CbQf1.n,Lml~Lr-Ii\,t,Xbi:'G~!0ti:'t,P.~Ln,L13n,GIb~LU 

mailto:ll,,\n,1~@l&r3~Lr3lA~LIi\,Ibi:'@fl.l&n,~Ggli
mailto:n,@R.W~n,k~11


Q1 

((9)Iv) nT';i~(y]?l~~b~'Wt'l'W 1VftH11'l1il1m~'WneJ\lt'l'W~l\1"1 1'l1lJ-rrEiU\lrlU ~:;;b uCJu 

V!~eJlh:;; mf'1lJV!11Vlm«CJ m1"J1 I'lG'l Ei\?11il 'W G'I\I'W1lJ1'WV!oJ'\I~ Ei V!~m 'iJ mn~~ b~ CJl-rrEi\l flUm~nlil 
'U 

((9)m) G'I\I'W1lJ1'Wr\'1~\lbb~\I~\lflru:;;nT';jlJnT~'l"i1il1~ru11il~CJLj~~lJ1'WlJlJ~~ bbG'l:;;~l'll 
. .." 'l 

611V!~U\l1'Wl~CJ'lJ Ei \liJ~ m:;; ~uurusVll'l flm~ll'lllJV!« n?lI'l~V1~1'W\l1'W~U ~ \?1'IJ'iJU 
'U 

((9)CS:) G'I\I'W1lJ1'Wr\'1~\1 bbl'i\l~\I flru~m~lJm~?lEiu'lhm'I.J~11VlmiJ'W'W~ ~~~iJ'W'W~ 

m~~\?1m~lJm~erbbVl'WurusVll'l?'in~l bbG'l~'iJ'W~~1'Wm~?l'iJU~\ln~11
'U , 

((9)c.r) G'I\l1J1lJ1'Wr\'1~\1 bb~\I~\I er'I.Jf1u~\l1tJl 'WlJV!11'VlCJ1«CJ b~'iJ~1 biJ'LinT';irl\?1 b~ Ei nUflflG'l
'U ~ , 

b-rr1 blJ1JiJ~ I'l~:;; ~U UrusVll'lfln~l'lJ 'iJ\I~i 'W \11 'W 

((9) b) G'I\I'W1lJ1'Wr\'1~\1 bb~\I~\lflru~ m~lJm~bbG'l~ Ei'Wm~lJm~ b~Ei~lb iJ'Wm~b~mfl'U ., 

m~~\?1m~b~CJ'Wm~?lEi'Wmfl~bf'1~~~~uurusjljl'lfln~1'lJEi\l~1'W\l1'W 

((9)mI) G'I\I'W1lJbbl'i\l~\I~'I.J~n~1V!«mbG'l~~'I.J~m~1~llJ flru~m~~lJm~?lEiU bbG'l~Ei'W~~, 

1Vf:iJm~?l EiU bA11fl~ \llVlmiJ'W'W~bbG'l~~~~iJ'W'W~'lJeJ\l~1'W\l1 'W 

((9)~) G'I\I'W1lJ1'WV!U\l~Ei~bb~\I~1'W\l1'W~l\1"1 b~ CJ1 flUm~l ~CJ'lJEi\liJ~I'l~:;;~U 

urusjljl'lfln~1'lJe)\l~1'W\l1'W 

((9)Ii) Ei'Wii'~ b~CJlflum~b u~ CJ'Wbb'l.JG'I\I'!Xl-rrEim~U1'Wnl~'Vhl~CJ flru:;;m~lJ nl~ , . . 

~'I.J~n~11'VlCJ1iJ'W'W~bbG'l:;;~~~iJ'W'W~'lJEi\l~1'W\l1'W 

(Iva) Ei'W~~b~ CJlflU m~G'I\I'Vl~ bU CJtJl'IJ1 b~CJ'W m~fn~l?lm'WiJ~1'l m~b 'I.J~ CJ'Wbbt:-J'W• 
d I Q.I oC:lt,.<:::>. Q...I iI Q.I Q.) 

m~b ~(JtJ bbG'l~ m~?l\lt9l1'W?ll'lnG'lul'l'W?l\ln\?1 

(Iv (9)) G'I \I'W1lJU~:;; mf'1ua ~ bb~ \I ~\I b~ CJ1 flUm~?l 'iJUU ~:;;~n G'I fl11lJ~ bbG'l:;; m~?l'iJu1\?1 
'U 

flru?llJU~~~~uurusVll'l?'in~1'lJEi\l~1'W\l1'W•
 
(lvlv) Ei'W~&1 m~b V1CJu1Ei'W~lCJ1'lJ1bbG'l:;;'I.J~~?lU m~ru 'lJEi\liJ~I'l~~~uurusVll'lfln~l
, 

'lJEi\l~1'W\l1'W 

(lvm) bb~\I~\lflru~m~lJm~I'l~11il~'l.JbbUU1'VlmiJ'W'W~bbG'l~\?1~niJ'W'W~ ~llJ~\I
'U , ':.J 

G'I\I'W1:lJ1'W1UV!U1'iJ~~~1'VlmiJ'W'W~bbG'l:;;~~~iJ'W'W~'lJ'iJ\I~1'W\l1'W 

(lvcs:) G'I\I'W1lJ1'W1uu~rubLnu1'l~'lJEi\liJ~I'l~611b ~Iilm~fl n~ll'lllJV!«n?lI'l~~~11J\l1'W 
'" '" 'U 

~\?1m~fln~l 

" = 
\?11'WmAU~V!1";i\ll'WUflflG'l, 
(Iv<f) Ei'Wi(~m";irl\?1b~'iJn nl";i?l'i";iV!l m";iU";i";ililbbG'l~bbl'i\l~\I U";i:;;dJw;,mm";i'Vl\?1G'1eJ\I, , . 

U5U~\l1'W U";i:;; biJW:·.jl;Jnl";iU 5U1)\l1'WU ";i:;;';;hLJ m";imEiEinIil1n\11'W G'I\I'W1lJ1'W'I.J";i~ mra1V!~Eir\'l~\I~ 

b~miEi\l r\'li\l~'Wb~'Wb~'iJ'W'WoJ'nnW:lJV!11'Vlm«mbG'l:;;G'ln41\1 ~\I~l\1~lCJb~1J"nCJ1~'lJEi\l~1'W\l1'W 
'U 

b~'Wb~lJmru~'W"1 G'I\I'W1lJ1'W~qjqj141\1bbG'l~~qjqj1~lU";i~fl'W ";illJ~\I nl";i~lb'U'Wm";i~b~CJlflUm";i 
" 

U~V!1";i \l1'W UflflG'l 'lJ Ei\l'WoJ'n\l1'WlJV!11Vl m«CJ ua ~G'I n~l\1 'Vl nir'W I'l Ei'W 
, 'U , 

(lvb) n1flU \?1bbG'l b~CJ1flUm";i~l\1G'1n~l\1'IJ11~l\1U";i:;;bVlra1 ~llJ~\I m~G'I\I'W1:lJ1'W~ruru141\1 
'U 'U. . ~ '" / 

~~-



co::' 

O~b'li) m'LJ1jJ1'LJVltl'l~B-rU';jB'I:Ol'LJ~m';j~I';j '1~h bbVlU'I e)1'1';jl b~'LJb~B'LJ Vl~Bfh~\~ 
'" 

'lJB'lr.:ltJ nU~'11'LJ 1'LJjJVll1'Ylm~CJ1t!iK'In\9l'IJm?ll'LJ'II'LJ~ rllnU\9lua
" ~ "
 

(~~) ~'1'LJljJ1'LJA1~'1 bb~'1~'1 r-r-rmn rrrsu'Yl'LJ r-r~1';j'l1'11bb VlU'I~'1 bb~';j~\9lU«lVl'LJl
 
. 'U 'U. . 

VlUlCJ'Il'LJ.fl1CJ1'LJ?ll'LJ'Il'LJrI'IjJl b{j'LJI"I~'1I"1~ll mrul~m~B~tJ5u~Vl'LJ1~1'11jJtJn~1'LJjJVll1'YlCJ1KCJhi' 

(~ci) BIi~~1 ~~tJ5U~'11'LJ 1'LJjJVll1'Ylmr;1CJiK'I n\9l?ll'LJ'Il'LJ tJBU~'11'LJ'LJBnb lmvll'11'LJ 

tJn~ bbrld''LJVlCJ\9l ';jljJi:'i'l B'LJ~~bUn~lm~'LJ~II'1BUbb'Yl'LJ1'11~~'Yl5, . , 

(rna) 'eJ'Willll'1nl';imlUb~jJ~'LJl"IlljJ~.fl1CJ1'LJ'lh"~b 1'H"\ (Pimn r1mJ'lJ';jjJ \9l'lI'LJ bbG'l~ 
'\ Q.I 'U 'U 'U 

tJ5u~m';jl~CJ) 'lJB'I~tJ5U~'11'LJ.fl1CJ1'LJjJVll1'Ylmr;1CJ1'LJiK'I n\9l?ll'LJ'Il'LJ ';jljJ(i'l G'l'l'LJljJ1'LJiKtlJtlJl~bMmorrB'I 

(rn(9)) BIi~~1 ~~tJ5u~,n'LJ 1'LJjJVll1'Ylmr;1CJ'lJB'I?ll'LJ'II'LJ 1tJtJ5U~'11'LJU~m';jl'lllm';j 

~'1.fl1CJ1'LJbbrl~.fl1CJ'LJBnjJVll1'YlCJ1~CJ l~bn'LJ '0 .rrlljJ'I~BiKtJ\9l1v\' l\9ltJl~tlublmb~'LJ'Yl1'1 1'11jJ~~bUCJUVl~B 

tJ';j~nl~'lJB'IjJVlI1'YlCJIr;1CJU';j~1 
" 

(rn~) BlitlJ11'11~~1J5u~'11'LJ 1'LJjJVll1'Ylm~CJ~eJ~1'LJiK'Irl\9l mn~?ll'LJWi'lb~miCJ'l~~ 1'1';j 

~m~eJ'I~lnl"l';jUrllVl'LJ\9lm';jml"lrlB\9lUI'1';jbb~ll~~bn'LJ, (9)eta l'LJ1'hm~ 1'11m~bUCJU'lJB'I(;hrn 

'LJl CJ n-r:OjJ'LJ 1'1~11~l CJ m';jrll'IJmorr1~1'1J ms Vj~BLJ';j::::rn~I"I ru~ m';jjJm';jU~Vll';j '11'LJU 1"1 1"1 r1jJVll1'Ylmr;1CJ
'" , 

'" I "" 
U';j~1 bbmbbl'1mru 
" 

(snsn) B'LJilllI'11~orrl';jl'1Jm';j~LJ';j::::6'l'lri~~1 LJ~I'1LJ';j~b 'Yl~1 'LJ';j~Vlll'1m';jm 1'11jJ';j:::bUCJU . , " 

611tlni.llCJ n-r:OjJ'LJI'1~11~lCJm';jm'IJB'I-rrI';jI'1Jm';j ~.f'i, ~etetet Vl~B 1'LJ';j:::Vl';lI'1l'LJVlCJ\9lvll'11'LJ'" , 
(rn~)B'LJilllI'11~~'l1n'll'LJVl~mln~I'1~LJ';j~?l'l ri~ ~1LJ ~ I'1LJ';j~ b'Yl f'i1'LJ';j~Vll1'1 rmen 

'\ QJ 'U . 

1'11jJtJ~~m f'i 1"1 ru~ m';jjJ n l';jU~Vll';j'lI'LJUl"ll"lrljJVll1'Yl CJ lr;1CJU';j~1 Vl~B ';j:::Vlll'1l'LJVlCJ\9lvll'11'LJ, " , 
(met) B'LJillll'1 m';jm'IJB'I~'l1n'lI'LJjJVlI1'YlCJ1~mbrl~r1 n~I'11 'LJiK'Irl\9l 1'11jJLJ~~mA'IJ B'I , " " 

jJVll1'Ylmr;1CJ~b~mnUVlr;1nbnru'l'1bbrl~lTIm';jm'IJB'I~tln'll'LJbbrl~r1n~I'1 CJnbl'LJ mBtJ6'ljJU'Yl Vl~eJ 
'u , 

m 1LJLJ';j:::nBuViTI~~8 m 1LJPimn rlnBlJ';jjJ ~'11'LJ Vl~BLJ5U~'11'LJ1~CJ 1'LJ~I'1LJ';j~b 'Ylf'i m lLJLJ5U~'11'LJ 

1'LJeJ'IAm';j';j~Vll1'1LJ';j~b 'Yl~ bbrl~m~\9l1'11jJ~6'ljJ';j6'l 
" 

(rn'0) BIi~~ ms1Vf'Vl'LJ~~VlIi'LJm';jPim~IVl~BrI nBU';jjJbbri~LJ5U~'11'LJ1'LJjJVll1'Ylmr;1CJ 

'lJB'I?ll'LJ'II'LJ ~l m~'LJ';jlCJ 1~'IJ B'IjJVll1'YlCJ1~CJ ';jljJi:'i'l r1'1'LJljJ1'LJiKillilll{U'Yl'LJB\9lVl'LJ'LJm';jPin~ljJVll1'Ylmr;1CJ 
QJ v '\ '\ 'I • 

U';j~1 

"
 
(rnb'li) r1'1'LJljJ1'LJiKillilllB'LJilllI'11~~,rn'll'LJbbrl~r1n~I'11 tJPimn Vl~BrlnBlJ';jjJ ru
 

QJ QJ '\ Q.I 'U 

~1'1tJ';j~b'Ylf'i' iKtlJtlJ1BlitlJlI'11~-rrl~I'1Jm';jltJPimn r1nBu';jjJVl~BtJ5u~m';jl~CJ ru ~1'1tJ';j~b'Yl~ 

'lJB'l~LJ5u~'11WllCJ1'LJ~l'LJ'Il'LJ ~'11~-rueJlitlJlI'11~m1LJPimn r1nBu';jjJVl~BLJ5u~m~1~CJ ru 

~1'1LJ';j::::b'Yl~ ~lnB5m';jU~bb~l 

(rn~) BIi~~b~CJlnu11"1';j'l m';jLJ~:::~jJiKjJjJ'LJl bbrl~r1 ne;JlJ';jjJVlr;1n~I'1';jl'il'11 b~m~'~'LJl 

r-rLJ n U~'11'LJ1'LJjJVll1'Yl mr;1CJ ~ BCJ1 'LJl"IlljJ \9l bbrl{U ~\9l'1JBU~B'I?ll'LJ'Il'LJ 
'U ~ 'U 'U 

. . r 
. tP 

»> 



A." .I f,LlJQ,Lf,i:'LlA.i:'BrM~Lfl,L(3M,r\'LLl~nl
 
~Lfl,LWALFbU~f,LUfl,~L~1(3~L(3lA.~LlMmlnLi:'~,Cb~fb~Xbli:'Bf,fl,~B~i:'!,bil\,nlIbLm~ ())~) 

l3Ln L~ nBN:fl,~~1!&nt1 i:'Ln1r;i LU'i:'Lk~ B~ n Li:'b'L~U Lle\Lf, ~nil\,LYf,LU 1bf,f,U ~rtl le\ i:'~i:'~il (U'J~) 
, ~
 

l~11 WIbM,BLrtlf,L~M,~ fl,f,LUQ BlA.m1i:'li:'Lllblf, (nLLllA.Lfl,nL~LiI\,)
 I"li '=;>'('tI'. to J:;::> '==" f' "='. 6:=> _.:. 1'5 I1i f1i 

ut.n 000'ooo'~ n\lifb1nt1i:'ln1(3LU'i:'L~nLi:'l3lf,WB~IA~kl,\y\,fl,~~lf,Wf,LUfl,Lf,lA.fl,k (G)~) 

(nl1llA.Lfl,nL~LN lA.Lfl, ooo'ooo'~ n\llfb1ntii:'Lnl nBwn]oulA iW~~C9)·l.I·M, ~~,\y\,f,LU(3l~L~ 
~ 

LM,d'W~L(3lA.lLIAN:fl,(3m~f,IbLWnLi:'nl~i:'BIl.~klM,LiI\,~~f,LUnmL~WIbM,B(®~) rb "=' F=' I tb I"ll "=' O'Qtb 

i:'B~W~i~Lfufu,gB~iI\,B~i:'!,b1A i:'$L~ l.ILU~f,fbn1l'bcnN~i:'!1lblf, 

'" LM,f,fl,(3~L(3lA.~LiI\,IbB~iI\,f, LUQ,L f,fl,(3!}1~f, IbLW (3~L(3lA.~LIAIbi:'B Il.glA.~Ibf,f,U nO-l!&~ M,~lA.Ib~ LiI\,i:',g B~m1 
,, 

~ kl,\y\,Q,Lf,~U L~ 1bQ,(3l~f,fbB~IA~l (3Lf,LiI\,~~f, LUfl,1lW ~1 ~M,B ~ ~11 f,LUi:'$ (O~) 

nLi:'n IF!b'BIl.n~L~~ f,fbB~IA1i:'le\ntmLi:'(3Lf,fl,Lf,lA.fl,kIbLni:'~ (~))) 

mILFbUf,fl,Uif,LUIbf,f,U~rtlle\b'W~WII (~))) 
"=' ('tI ~~ I 

b'" b 

(3~L(3lA.~LiI\,lb~11Xb ll.1~B!d [Jb'~ntl B~IAUL~fl,~ntl i:'!1lblf, l~11 (3~L(3lA.~LiI\,IbU L~~lmB 

fl,k~l~(3~~f,LU i:'f,~lB~IA f,LU LQ,~f,LU~mLUi:' f,~lIbLW~l (3Lf,ntmL~f,LU ~~M,B (iW))) 

n 1n L,CbLflo1L~(3L~U()1~ld1,B~ ~1mL,CbLp.l L~fl,~BIl.fl,fl,nn1nL,CbLp.1L~U(}1~~M,B (~))) 

i:'@~l(3~I~f,LklU@lnlIbLni:'~n~~B~w 

(3~L (3lA.~LiI\,lb@ ~1Af,LUQ,Lf, i:'LlA.i:'@Il.fl,(3!}1~f,IbLW ~11 ~fl,1l LY~(3~ L(3lA.~LlAlbn 1nLi:'~,Cb~fb~ i:'BIl. 

glA.~IbLW nL,CbLflo1L~~~11 f,WlbLFbUjgf,LU ~Lfl,L(3M,LFbUkL~nt1(3L,~f,LU~~h@ ())))) 

l~lI~1i:'L~~~@~~~~~h@Lrtlf,Ll3~ ~fl,f,Lug@!&nt1 i:'Ln1(3LU'nt1(3L,~~M,@ i:'!1lblf, (nl1llA.Lfl,nL~LXb) ~ ,
 

lA.Lfl, ooo'ooo'~ n\llfb1 i:'DiI\,i:'kle\(3L~(3Lf,rtlLIb~f,fbmnti(3L~f,Lu!&..IbM,B(U'J)))
 
", ~ 

b 

nt1i:'l~llL~fb1 nLi:'nlF!n1(3LU'i:'@f,~lA.ntm~f,LU~~n@ (C9)))) 

~~,\y\,f,LU~~lmt1f,LU rtlLIb~f,fbfl,i:'f,LiI\,~mLunL~ 

n(3g1b'@k@~i:'!,bil\,[J@~1A f,lle\Ib~BM,~l @~B~1Lrtn~~f1:r:~nL~U~lAnL(3M,[Ji:'~ r.l!,b~~~L1A~W L,lLlAlL~UU~ 

nLN1,lF!~ll i:',g(3~L(3lA.~LiI\,lbn1nLi:'~,Cb~fb~~W nl~fl,B~f,LUIbf,f,U~1ti~i:'~i:'~11 (®))) 
" 

~lli:',gn l(3~L(3lA.~LlAlbn1nLi:'~,Cb~fb~ 

LnrYl,\y\,B~1 ~i:'L~f,W~U~1A 1bf,fl,@Ut,1 Lnlblb,g 1bQ.~f,fbf,LUi:'f,~l~~f,Lu~~h@ (0))) 

b 

fb1l~~le\le\fl,~~11 

(3~L(3lA.~LlAlbn lnLi:'~,Cb~fb~~IIXb1 ~1~nIALY(3~L(3lA.~LlAlbfl,~i:',Cb@~B~iI\,fl,(3!}1~f,[J~ (3~~f,LUi:' f,le\l 

B~iI\, f,LULQ,~f,LU~fl,f,LUi:'t~lflo1~i:'~ l.IlA.l~f,fbn 1(3LU' ~ b'L~f,LUb'f,~l ~~~~hB (~U'J) 

mailto:nLi:'nlF!n1(3LU'i:'@f,~lA.ntm~f,LU~~n


~ 

(<t'<t') fncf~'Wd1~-.ij\rW~I'l'lil CJ'I1'W1'W~TW,:nW ~1 CJb~'W'Iu'IJ':i~&J1ill'tJm~1'W'I1'W, 

(<UJ) 1'IJbb~'1Ad1&J~mVlmJn~11 b'VlB ~~e)&Je:JUell'W1'OJl VI~'lJ5iJ~'11'Wl 'W&JV!11VltJ1~CJ 1'IJ 

~lb 'W'Wfn':i bb~'1fll1&J~e:J'IVlmJn~11 b'VlBnU b~l'l"l1.Tn'll'W~'iJU~TW mruwr'l"l ~~'W'tJ'iJ'I&J~11'VlCJ1~CJ~ 'iJ CJb'W 
, • 'U 

. Q.j .<:;\. I .c::ll. o<:!oI q ~ 0 .<:::ll.. c::lQ./!V 0 .<::::l. ~ Q.I ill/" 

fll1&J':iU e.J(91'll'iJU'tJ 'iJ'I~1'W'I1'W rn (91~ru~l CJ~':i'iJ b~ CJ~l tJ b'l"l'iJ(911 b'W 'W fl(91 nu j;,J m~'Vl1 Ad1&J j;,J(91~':ie:J~11'l1 e.J1'l m 
'U v 'U 'U 

-ru~(91l'll&Jn~~&Jl CJ Vl~mb-.ij''1Ad1&J HbtJ'W~~nJi1'W (bb~l bb~mru) b~'iJ~l b'W'W fn':ib~CJU~'iJ mb~l1VI':i1 CJ'Il'W 

'iJITfn':iU~-rU'Vl':i1U b(91 CJb~1 'l"l~'iJ&JG'l1 b'W1U'W'iIi n'IJ':i~\ihl'W'tJ'iJ'I~mi1(i)l':il'OJ~-rUbb~'1 . 

.... = = 
(911'WU':ifn':il'lllfn':i 

(<t'b'J!) e:J'Wd1~fn':i~(91bfl':i'lfn':iU~fn':il'lllfn':i'tJe:J'I~1'W'I1'W (9l1&J':i~b UCJU&J~11Vl CJ1~CJU':i'l"ll 
. , 'U 

11~1 tJfn':iU~Vl1':ib~'W':i1CJ1(91'1'Wbfl':i'lfn':iU~fn':il'lllfn':i ':il&Ji:i'l bbl?i'l~'1flill~m':i&J msbfl':i'lfn':iU~fn':i
 

1'1J1fn':i ~'1'W1&JbtJ'Wf'i~ruru1bb'Vl'We:JITfn':iu~1~'W~m':i&J~~e:J~ruru1 m-Jd1~lV1b~&J Vl~'iJ~(9l ~~m(9l
 
'U v QJ V V Cj 

A11'l'iJU bb'Vl'W fn':i1VlU~fn':il'lllm':i1'W~1'WA15':i':i&J buCJ&JU~fn':il'lllm':i~b tJ'Wb~'W':i1CJ 1~'tJ 'iJ'I~l'W'1l'W
 

(<t'~) 'iJ'W~~fn':i-rU'll'WU~fn':il'lllm':i '11'Wl~tJ 'W'iJnbVl'W'iJbfl':i'lfn':iU~fn':il'lllfn':i
, 

(9l1&J':i~b UCJU&JVl11Vl CJ l~CJU':i'l"ll 11~1 CJ m':iU~Vll':ib~'W':i1tJ 1~ 'Wbfl':i'lm':iU~m':il'lll fn':i bb~~~'1'W 1&J1'W 
'U 

~t1!t1!lVibnm-rr'iJ'I
 

G.::. fn':i1(9l~hJ1~':i~l.I1n'WVl'u'l~'iJ&J'iJurl1'W1'OJQuud ~~'iJ hJi(9lb'OJ'Wl'W'Vl1'1'IJB~
 

11 btJ'W ell'W 1'OJVl'lJ1~"1J miXl~'lJ1 ~l 'W'I1'W 1VIb~'W 'iJ ~-rnBl n1':i u'Vl'W 'iJITn l':iU ~'W'OJ l':iilll ~'1 n1':i
 
'U 

~'1-d' ~'1bbl?il'W~ mC9l 'l"l~1jmfl&J 'l"l,I'L ~<t'<t'b'J! btJ'WIPl'W1'IJ ~~'iJ'OJ'Wn11'OJ~ilfhi'l
 

b'IJ ~ mibb'IJ ~ 'I
 

~'1 ru l'WVi ~ ~'b)'W1CJ'W 'l"l,A. ~<t'<t'b'J!, 

d 
(~'1'1J'iJ) ~&J'l"l~ 'l"l'lA'1'VltJ 

(f31l~m1'OJ1':i~ 'W1CJbb 'l"l'Vl~~&J'l"l~ 'l"l 'I1"1'1'VICJ) 

!UQ./ =. q ~ Q.J 

e.J':in1j1n1':i~'Vl'W'iJ5n1':iU(9l&JVl11'VltJ1~tJU':i'l"l1 
'U 'U 

51 b . . ",f .'U1 f1 f1 ~B
'U V 
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('U1~~1) 
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