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ก 
 

ค าน า 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ด ารงต าแหน่งทาง
วิชาการ ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ ของคณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา ฉบับนี้ จัดท า
ขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ด ารงต าแหน่งทาง
วิชาการ ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ มีความรู้ ความเข้าใจ ขั้นตอน และการด าเนินการขอก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการ ประกอบด้วยรายละเอียดที่เกี่ยวกับขั้นตอนในการด าเนินการ ปัญหาอุปสรรค 
และแนวทางในการแก้ไข และการพัฒนางาน ส าหรับใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรที่
ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
 ผู้เขียนขอขอบพระคุณคณะผู้บริหารคณะวิทยาการสารสนเทศ เพ่ือนร่วมงานในสังกัด
ส านักงานคณบดี คณะวิทยาการสารสนเทศ เป็นอย่างสูงที่เป็นแรงผลักดัน ให้ค าปรึกษา และ
ข้อเสนอแนะในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฯ และหวังว่าคู่มือการปฏิบัติงานฯ เล่มนี้จะเป็น
ประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานด้านงานบุคคล พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ และคณะวิทยาการ
สารสนเทศต่อไป  
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พฤศจิกายน ๒๕๖๖ 
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บทท่ี ๑  
บทน า 

  
๑.๑ ขอบเขตของงานตามคู่มือ 

 คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย ให้ด ารงต าแหน่งทาง
วิชาการที่สูงขึ้น ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ ของพนักงานมหาวิทยาลัย สังกัดส านักงานการศึกษา คณะ
วิทยาการสารสนเทศ เล่มนี้ เป็นคู่มือที่อธิบายรายละเอียดขั้นตอนกระบวนการการขอก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการ ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ โดยมีข้อบังคับมหาวิทยาลัย และประกาศ ก.พ.อ. 
เป็นหลัก ในการด าเนินการ เพ่ือให้พนักงานมหาวิทยาลัย  ที่ต้องการยื่นขอก าหนดต าแหน่ง 
ทางวิชาการได้ทราบถึงแนวปฏิบัติการขอแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย ให้ด ารงต าแหน่ งทางวิชาการ 
ที่สูงขึ้น 
 
๑.๒ วัตถุประสงค์ 

 ๑.๒.๑ เพ่ือให้คณะวิทยาการสารสนเทศ มีคู่มือกระบวนการการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย 
ให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการที่สูงขึ้น ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์  ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน หรือกระบวนการต่าง ๆ และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพ 
ทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนมีผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายและบรรลุ
ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
 ๑.๒.๒ เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ปฏิบัติงานเข้าใหม่
สามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  
 ๑.๒.๓ เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นการตรวจสอบความถูกต้องในการด าเนินการ
การขอแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย ให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการที่สูงขึ้น ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
ท าให้พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ ที่มีคุณสมบัติครบถ้วน สามารถยื่นผลงานเพ่ือก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการ ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ได้ 
 
๑.๓ ค าจ ากัดความหรือนิยามศัพท์เฉพาะ 

 ประกาศ ก.พ.อ. หมายความว่า ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้ง
บุคคลให้ด ารงต าแหน่ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 ข้อบังคับ หมายความว่า ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยคุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการ
แต่งตั้งและถอดถอนผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 ส่วนงาน หมายความว่า คณะวิทยาการสารสนเทศ 
 คณะ  หมายความว่า ส่วนงานตามมาตรา ๙ (๓) และ (๔) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
บูรพา พ.ศ. ๒๕๕๐  



๒ 
 

 คณบดี หมายความว่า หัวหน้าส่วนงานตามมาตรา ๙ (๓) และ (๔) แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. ๒๕๕๐  
 คณะกรรมการประจ าคณะ หมายความว่า คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการสารสนเทศ 
 พนักงาน หมายความว่า พนักงานมหาวิทยาลัย  
 อาจารย์ประจ า หมายความว่า พนักงานมหาวิทยาลัยเต็มเวลา ต าแหน่งคณาจารย์ประจ า 
และผ่านการทดลองปฏิบัติงานแล้ว มีหน้าที่สอนในหลักสูตรของมหาวิทยาลัย และปฏิบัติงานวิจัย 
 คณะกรรมการ หมายความว่า คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการที่แต่งตั้ งโดย
คณบดี พิจารณาการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ  
 คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน หมายความว่า คณะอนุกรรมการที่ท าหน้าที่ประเมิน
เอกสารที่ใช้ประเมินผลการสอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง และประเมินการสอน 
 คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ หมายความว่า คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิที่คณะกรรมการ
แต่งตั้งเพ่ือท าหน้าที่พิจารณาและประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง
วิชาการของผู้ขอแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 
 การขอแต่งตั้ง หมายความว่า การขอแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 
 ผู้ขอ หมายความว่า ผู้ขอแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 
 ผลงานทางวิชาการ หมายความว่า ผลงานทางวิชาการตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และ
ศาสตราจารย์ พ.ศ. ๒๕๖๔ และอ่ืน ๆ ตามที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด 
 ผลการสอน หมายความว่า ผลการสอนตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
พิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. 
๒๕๖๔ และอ่ืน ๆ ตามที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด 
 เอกสารที่ใช้ประเมินผลการสอน หมายความว่า เอกสารประกอบการสอน เอกสารค าสอน 
ตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง ผู้ช่วย
ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. ๒๕๖๔ และอ่ืน ๆ ตามที่สภามหาวิทยาลัย
ก าหนด 
 นิสิต หมายความว่า นิสิตของคณะวิทยาการสารสนเทศระดับปริญญาตรีขึ้นไป 
 งานสารบรรณ หมายความว่า เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่ปฏิบัติหน้าที่ด้านงานสารบรรณ 
 งานบุคคล หมายความว่า เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่ปฏิบัติหน้าที่ด้านการบริหารจัดการ
ทรัพยากรมนุษย์ของคณะวิทยาการสารสนเทศ 
 
๑.๔ ผู้เกี่ยวข้อง หน้าที่และอ านาจ 

 ในส่วนนี้จะเป็นการระบุถึงหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับกระบวนการ
การแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย ให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์  ของ  
คณะวิทยาการสารสนเทศ 
 
 



๓ 
 

๑. คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการสารสนเทศ มีหน้าที่ กลั่นกรอง คุณสมบัติ จริยธรรม 
อาจารย์ ผลการปฏิบัติราชการหรือผลการปฏิบัติงาน ผลการสอนเอกสารที่ใช้ในการประเมินผลการ
สอน ผลงานทางวิชาการ จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ และแบบค าขอรับการพิจารณา
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 

๒. หัวหน้าส่วนงาน  มีหน้าที่  แต่งตั้ งคณะกรรมการประเมินผลการสอน แต่งตั้ ง
คณะกรรมการตรวจสอบการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ กลั่นกรอง คุณสมบัติ จริยธรรมอาจารย์  
ผลการปฏิบัติราชการหรือผลการปฏิบัติงาน ผลการสอนเอกสารที่ใช้ในการประเมินผลการสอน 
ผลงานทางวิชาการ จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ และแบบค าขอรับการพิจารณาแต่งตั้ง  
ให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ และเสนอต่อประธานคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ   

๓. ผู้ปฏิบัติงานบุคคลของส่วนงาน ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ด าเนินการ กลั่นกรอง  
คุณสมบัติ ของผู้ขอ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ จริยธรรมอาจารย์ ผลการปฏิบัติราชการหรือ
ผลการปฏิบัติงาน ผลการสอนเอกสารที่ใช้ในการประเมินผลการสอน ผลงานทางวิชาการ จริยธรรม
และจรรยาบรรณทางวิชาการ และแบบค าขอรับการพิจารณาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 
เสนอวาระเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ เพ่ือพิจารณา และจัดท าบันทึกให้คณบดีลงนาม
เสนอต่อประธานคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 

๔. คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน ท าหน้าที่ ดังนี้ 
๔.๑ พิจารณาปริมาณและคุณภาพของเอกสารและหลักฐานที่ใช้ในการประเมินการสอน 

มีความถูกต้อง ครบถ้วน และเหมาะสม มีการอ้างอิงแหล่งที่มาของข้อมูลที่น่าเชื่อถือ ทันสมัย และ 
มีความถูกต้องของรูปแบบการอ้างอิง 

๔.๒ พิจารณาการวางแผนและการจัดการเรียนการสอน การวัดผลและประเมินผลการ 
สอนมีการวางแผนการสอนอย่างเป็นระบบ โดยก าหนดจุดมุ่งหมายของการสอนไว้ชัดเจน มีการใช้สื่อ
และวิธีการสอนที่หลากหลาย ทันสมัย เหมาะสม และน่าสนใจ รวมทั้งสอนให้ผู้เรียนสามารถ 
เสาะแสวงหาความรู้คิด วิเคราะห์ และสังเคราะห์ความรู้อย่างมีเหตุผล พัฒนาองค์ความรู้ได้ด้วย
ตนเอง และเป็นผู้เรียนรู้ตลอดชีวิต (Lifelong learner) ตลอดจนให้ผู้เรียนแสดงความคิดเห็น และ
แลกเปลี่ยนประสบการณ์ตามความเหมาะสมมีการวัดผลและประเมินผลการสอนที่เหมาะสม เพ่ือให้
ผู้เรียนบรรลุผลลัพธ์การเรียนรู้ของรายวิชา 

๔.๓ พิจารณาการมีความรับผิดชอบในการสอน มีคุณธรรมจริยธรรม ตรงต่อเวลา ส่ง  
ผลการเรียนภายในระยะเวลาที่ก าหนด รับฟังความคิดเห็นของผู้เรียน เข้าใจและเอาใจใส่ผู้เรียนทุกคน
อย่างสม่ าเสมอและเท่าเทียมกัน 

๔.๔ รายงานผลโดยส่งรายงาน ณ ส านักงานคณบดี คณะวิทยาการสารสนเทศ 
๕. คณะกรรมการตรวจสอบการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ ท าหน้าที่ ตรวจสอบการ 

เผยแพร่ผลงานทางวิชาการของผู้ขอ ให้เป็นไปตามเกณฑ์ ก.พ.อ. ที่ก าหนด 
  



 

บทท่ี ๒  
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

  
๒.๑ โครงสร้างหน่วยงานและภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 

 คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา เป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่ให้การศึกษา พัฒนา 
ค้นคว้า วิจัย และผลิตบัณฑิตระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา ในสาขาทางด้านคอมพิวเตอร์
และเทคโนโลยี โดยระดับปริญญาตรี ได้เปิดสอน จ านวน ๔ หลักสูตร ระดับปริญญาโท จ านวน  
๑ หลักสูตร และระดับปริญญาเอก จ านวน ๑ หลักสูตร ดังนี้ 
 ระดับปริญญาตรี 

๑. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ 
๒. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ืออุตสาหกรรมดิจิทัล 

๓. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์ 
๔. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาปัญญาประดิษฐ์ประยุกต์และเทคโนโลยี

อัจฉริยะ  
 

ระดับปริญญาโท 

๑. หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาการข้อมูล 
 

ระดับปริญญาเอก 

๑. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาการข้อมูล 
 

ซึ่งการจัดการเรียนการสอนทั้งหมดนั้น มุ่งเน้นการปฏิบัติงานจริงเพ่ือรองรับอุตสาหกรรม  
ในภูมิภาค รวมถึงการวิจัยและการสร้างนวัตกรรม 

ปัจจุบัน คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา มีนิสิต ๑,๓๒๗ คน (ข้อมูล ณ วันที่ 
๓๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๖) และมีบุคลากรซึง่ปฏิบัติหน้าที่ ประกอบด้วย  

 ๑. พนักงานสายวิชาการ จ านวน ๓๐ คน   
 ๒. พนักงานสายสนับสนุนวิชาการ จ านวน ๑๓ คน  

คณะวิทยาการสารสนเทศ มีวิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยม ที่ก าหนดไว้ ดังนี้ 
วิสัยทัศน์ คณะหนึ่งในห้าของประเทศท่ีมุ่งสร้างอารยะบัณฑิตด้านเทคโนโลยีดิจิทัล และระบบ

อัตโนมัติเพ่ือขับเคลื่อน EEC และภาคตะวันออกอย่างยั่งยืน 
พันธกิจ   ๑. สร้างอารยะบัณฑิตเพ่ือด้านเทคโนโลยีดิจิทัลและระบบอัตโนมัติให้สอดคล้องกับ 

          การพัฒนาประเทศ  
๒. ผลิตงานวิจัยทางเทคโนโลยีดิจิทัลและระบบอัตโนมัติสู่ระดับสากล  
๓. น าพาสังคมด้วยบริการวิชาการทางเทคโนโลยีดิจิทัลและระบบอัตโนมัติ            
    เพ่ือสร้างสังคมอุดมปัญญา  



๕ 
 

ค่านิยม  NICE – Informatics 
  Neighborly เป็นมิตร (Friendly) 

Integrity ซื่อสัตย์ (Honestly) 
Contributive มีความรับผิดชอบ (Responsible) 

    Eminent เป็นเลิศ มีชื่อเสียง เป็นที่ยอมรับมิตร (Famous & Respected) 
โครงสร้างองค์กร คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา แบ่งโครงสร้างองค์กรออกเป็น  
๓ หน่วยงาน ประกอบด้วย ส านักงานคณบดี ส านักงานการศึกษา และเขตอุตสาหกรรมซอฟต์แวร์  
ภาคตะวันออก มหาวิทยาลัยบูรพา ดังแสดงในภาพที่ ๑ 

ภาพที่ ๑ โครงสร้างองค์กร คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 
๒.๒ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ (Job Description) 
 ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๕๔๘/๒๕๖๕ เรื่อง มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของ
พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสนับสนุนวิชาการ กลุ่มเชี่ยวชาญเฉพาะ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป เป็นการปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทาง
วิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไป 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ผู้เขียนมีหน้าที่รับผิดชอบในเรื่อง การส่งเสริมให้คณาจารย์เต็มเวลาภายในคณะวิทยาการ
สารสนเทศ เสนอขอต าแหน่งทางวิชาการ รวมทั้งการตรวจสอบข้อมูลเอกสารการยื่นขอต าแหน่งทาง
วิชาการ การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการสอน การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการ
เผยแพร่ผลงานทางวิชาการ รวมถึงเสนอเรื่องเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการ
สารสนเทศ เพ่ือพิจารณาคุณสมบัติของผู้ขอ เพ่ือเป็นการส่งเสริมให้คณาจารย์ได้รับต าแหน่งทาง
วิชาการที่สูงขึ้น ซึ่งถือเป็นภาระงานที่ต้องใช้ความรู้ ความช านาญ และปฏิบัติให้เป็นไปตามประกาศ 
และระเบียบที่ถูกต้อง 



 

บทท่ี ๓  
กระบวนการปฏิบัติงาน 

  
๓.๑ ที่มาของผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

 ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง  
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. ๒๕๖๔ ลงวันที่ ๒๗ ธันวาคม พ.ศ. 
๒๕๖๔ (เฉพาะที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์)  โดยใช้สัญลักษณ์ต่าง ๆ แทนความหมาย
ต่าง ๆ ตามที่แสดงในภาพที่ ๒ 
 

สัญลักษณ์ ความหมาย 
 
 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ  
การอนุญาต/อนุมัติ และการเห็นชอบ เป็นต้น 

 
 
 

แสดงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณี 
การเขียนกระบวนการ ไม่สามารถจบได้  
ภายในหนึ่งหน้า 
 

 
 

การส่งกลับ/แก้ไข 

 
  

ภาพที ่๒ สัญลักษณ์ของ Work Flow 

 (ท่ีมา: พรภัทร อินทรวรพัฒน์, ๒๕๖๐) 



๗ 
 

ภาพรวมของการเสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ  ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ มี
กระบวนการในการด าเนินการทั้งสิ้น ๓ กระบวนการ คือ 

๑. การขอรับการประเมินผลการสอน 
๒. การตรวจสอบการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ 
๓. การเสนอผลงานทางวิชาการเพ่ือขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 

๑. การขอรับการประเมินผลการสอน 
 ในการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ นั้น ผู้ขอก าหนดต าแหน่ง
จะต้องยื่นขอรับการประเมินผลการสอนก่อน ตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
พิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. 
๒๕๖๔ ลงวันที่ ๒๗ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ โดยมีขั้นตอนตามท่ีแสดงในภาพที่ ๓ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ผู้ขอจัดท าบนัทึกข้อความขอรับการประเมินผลการสอน 
ส่งให้งานสารบรรณลงรับเอกสาร 

งานบุคคลตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของเอกสารขอรับการประเมิน 

ผลการสอนถูกต้องหรือไม่ 

ถูกต้อง 

1 

งานสารบรรณลงรับเอกสารขอรับการประเมินผลการสอน 
และส่งให้งานบุคคลตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 
 

ผู้ขอด าเนินการ
แก้ไข 



๘ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓ ผังกระบวนการขั้นตอนการขอเข้ารับการประเมินผลการสอน 

 

งานบุคคลเสนอเร่ืองให้คณบดีลงนามและแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน 

งานบุคคลจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง 
คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน 

งานบุคคลนัดหมายวัน เวลา และสถานที่ ในการประเมิน 
การสอนกับคณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน 

คณะอนุกรรมการพิจารณา 
ประเมินผลการสอนผา่นหรือไมผ่่าน  

1 

งานบุคคลรับผลการประเมนิผลการสอน  
จากคณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน และ 

จัดเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ด้วยการสแกน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

งานบุคคลส่งเอกสารการประเมินผลการสอนให้ 
ผู้ขอรับการประเมินผลการสอนจัดเก็บ 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ผู้ขอด าเนินการ
แก้ไข 



๙ 
 

 จากภาพที่ ๓ ผู้ขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการจะต้องจัดท าเอกสารประกอบการสอนให้แล้ว
เสร็จ แล้วจึงยื่นขอรับการประเมินการสอน โดยจะมีการรับเรื่ องและตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของเอกสาร จากนั้นจะมีการเสนอให้คณบดีลงนามและแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการ
สอนต่อไป โดยในการประเมินนั้นคณะกรรมการฯ จะเข้าสังเกตการสอน พร้อมทั้งประเมินเอกสาร
ประกอบการสอนและรายงานผลเป็นลายลักษณ์อักษร งานบุคคลจะรับผลการประเมินการสอนและ
ด าเนินการแจ้งผู้ขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ เพ่ือแก้ไขปรับปรุง (ถ้ามี) และเก็บรักษาเอกสารไว้ใน
รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ด้วยการสแกน 
อ้างอิงตามประกาศ ก.พ.อ. และประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ดังนี้ 

๑. ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง ผู้ช่วย
ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 ๒. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๙๔๗/๒๕๖๖ เรื่อง กระบวนการยื่นขอต าแหน่งทาง
วิชาการ การแต่งตั้ง การเทียบ และการถอดถอนผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 

๒. การตรวจสอบการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ 
 เมื่อด าเนินการประเมินเอกสารประกอบการสอนเรียบร้อยแล้ว จะต้องมีการตรวจสอบ 
การเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ ด้วยคณะกรรมการตรวจสอบการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ โดย  
มีขั้นตอน ตามท่ีแสดงในภาพที่ ๔ ดังนี้  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ผู้ขอจัดส่งผลงานทางวิชาการ   
และแบบแสดงหลักฐานการมีสว่นร่วมในงานวชิาการให้งานบุคคล 

งานบุคคลของส่วนงานตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร 

งานบุคคลเสนอคณบดีลงนามและแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจสอบการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ 

1 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
 

ผู้ขอด าเนินการ
แก้ไข 



๑๐ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๔ ผังกระบวนการขั้นตอนการตรวจสอบการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ 

 
 
 

งานบุคคลจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการตรวจสอบการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ 

งานบุคคลนัดหมายวัน เวลา และสถานที่ ในการประชุม
คณะกรรมการตรวจสอบการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ 

 

คณะกรรมการพิจารณา 
ตรวจสอบการเผยแพร่ผลงาน
ทางวชิาการถูกต้องหรือไม่  

1 

งานบุคคลรับเอกสาร จากคณะกรรมการ 
ตรวจสอบการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ และ 

จัดเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ด้วยการสแกน 

งานบุคคลส่งเอกสารการตรวจสอบการเผยแพร่ 
ผลงานทางวชิาการให้ผู้ขอจัดเก็บ 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ผู้ขอด าเนินการ
แก้ไข 



๑๑ 
 

 จากภาพที่ ๔ ผู้ขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการจะต้องจัดส่งเอกสารแบบแสดงหลักฐานการมี
ส่วนร่วมในงานวิชาการ ผลงานทางวิชาการที่เสนอขอในครั้งนี้ เอกสารการตรวจสอบจริยธรรมวิจัย 
ให้กับงานบุคคลเพ่ือรับเรื่องและตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร จากนั้นจะมีการเสนอให้คณบดี
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการต่อไป หลังจากที่คณะกรรมการ
ตรวจสอบการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการเรียบร้อยแล้ว งานบุคคลจะรับผลการตรวจสอบการ
เผยแพร่ผลงานทางวิชาการและด าเนินการแจ้งผู้ขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ เพ่ือแก้ไขปรับปรุง 
(ถ้ามี) และเก็บรักษาเอกสารไว้ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ด้วยการสแกน 
อ้างอิงตามประกาศ ก.พ.อ. ดังนี้ 

๑. ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง  
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 
๓. การเสนอผลงานทางวิชาการเพ่ือขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
 เมื่อด าเนินการประเมินเอกสารประกอบการสอน และตรวจสอบการเผยแพร่ผลงานทาง
วิชาการเรียบร้อยแล้ว ผู้ขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการจะต้องยื่นขอเสนอผลงานทางวิชาการเพ่ือขอ
ก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๙๔๗/
๒๕๖๖ เรื่อง กระบวนการยื่นขอต าแหน่งทางวิชาการ การแต่งตั้ง การเทียบ และการถอดถอนผู้ด ารง
ต าแหน่งทางวิชาการ โดยมีขั้นตอนตามที่แสดงในภาพที่ ๕ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

ผู้ขอจัดส่งเอกสารบันทึกเสนอการขอต าแหน่งทางวิชาการ  
(บันทึกข้อความ แบบประวัติ ผลงานวิชาการ ผลประเมินการสอน) 

ที่ผ่านคณะกรรมการประเมินเรียบร้อยแล้ว ส่งงานสารบรรณลงรับเอกสาร 
 

งานบุคคลของส่วนงานตรวจสอบ
ความถกูต้องของเอกสาร 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

งานสารบรรณลงรับเอกสารและส่งให้งานบุคคลตรวจสอบ 

ผู้ขอด าเนินการ
แก้ไข 

๓ 1 



๑๒ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

งานบุคคลเสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 
เอกสารบันทึกข้อความ ของผู้ขอ 

งานบุคคลเสนอวาระเข้าที่ประชมุคณะกรรมการประจ า 
คณะวิทยาการสารสนเทศ พิจารณาเอกสารการขอต าแหน่ง 

ทางวชิาการ ของผู้ขอ 

คณบดีพิจารณา 
เอกสารการขอต าแหน่งทาง

วิชาการของผู้ขอ 
 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

1 

คณะกรรมการประจ าคณะวทิยาการ
สารสนเทศพิจารณา 

เอกสารการขอต าแหน่งทางวิชาการของผู้ขอ 
เห็นชอบ หรือไม่เห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 

คณบดีลงนามเอกสารบนัทึกข้อความของผู้ขอ 

๓ 

๒ 

ไม่เห็นชอบ 



๑๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๕ ผังกระบวนการขั้นตอนการเสนอผลงานทางวิชาการเพื่อขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

จากภาพที่ ๕ ผู้ขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการจะต้องจัดท าบันทึกข้อความขอเสนอผลงาน
ทางวิชาการเพ่ือขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ โดยแนบเอกสาร ดังนี้ 

๑. แบบประวัติ (ก.พ.อ. ๐๓) ฉบับจริง ๑ ชุด ส าเนา ๑ ชุด 
๒. แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงานวิชาการ ฉบับจริง ๑ ชุด ส าเนา ๑ ชุด 
๓. เอกสารผลงานทางวิชาการท่ีเสนอขอในครั้งนี้  จ านวน ๗ ชุด 
๔. เอกสารการตรวจสอบจริยธรรมวิจัย ส าเนา ๑ ชุด 
๕. แบบประเมินผลการสอน ฉบับจริง ๑ ชุด ส าเนา ๑ ชุด 
๖. และเอกสารประกอบการสอน จ านวน ๑ เล่ม 
๗. เอกสารมคอ. ๓ และมคอ. ๕ จ านวน ๑ ชุด 
๘. เอกสารประวัติบุคคลที่พิมพ์ออกจากระบบบุคลากรอิเล็กทรอนิกส์ จ านวน ๑ ชุด 
๙. มติจากท่ีประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการสารสนเทศ ที่ผ่านความเห็นชอบ     
    ส าเนา ๑ ชุด 

งานบุคคลได้รบัมติทีป่ระชุม  
จากคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการสารสนเทศ  

งานบุคคลน าส่งเอกสารการขอต าแหน่งทางวิชาการของผู้ขอ  
ไปยังงานก าหนดต าแหน่งทางวชิาการ กองบริหารการศึกษา  

สิ้นสุดกระบวนการ 

งานบุคคลจัดท าบนัทึกขอเสนอผลงานการขอต าแหน่ง 
ทางวชิาการ ของผู้ขอ เสนอคณบดีลงนาม  

 

งานบุคคลจัดเก็บเอกสารการขอเสนอผลงานของผู้ขอ  
ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ด้วยการสแกน 

๒ 



๑๔ 
 

ส่งให้กับงานสารบรรณลงรับเอกสาร และส่งให้งานบุคคลตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร 
จากนั้นจะมีการเสนอเข้าวาระประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการสารสนเทศ หลังจากได้รับ
มติจากที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการสารสนเทศเรียบร้อยแล้ว งานบุคคล จะ
ด าเนินการจัดเก็บรักษาเอกสารไว้ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ด้วยการสแกน  และเสนอเรื่องไปยังกอง
บริหารการศึกษา 
อ้างอิงตามประกาศ ก.พ.อ. และประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ดังนี้ 

๑. ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง  
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 ๒. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๙๔๗/๒๕๖๖ เรื่อง กระบวนการยื่นขอต าแหน่งทาง
วิชาการ การแต่งตั้ง การเทียบ และการถอดถอนผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 

  



๑๕ 
 

ผังกระบวนการ/งาน  (Work Flow) 
ชื่อผังกระบวนการ กระบวนการข้ันตอนการขอเข้ารับการประเมินผลการสอน 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ การขอเข้ารับการประเมินผลการสอน 
ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ การด าเนินการขอเข้ารับการประเมินผลการสอนของผู้ขอ เป็นไปด้วยความถูกต้องตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณา
แต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. ๒๕๖๔ และประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๙๔๗/๒๕๖๖ เรื่อง กระบวนการยื่น
ขอต าแหน่งทางวิชาการ การแต่งตั้ง การเทียบ และการถอดถอนผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 
ตารางท่ี ๑ แสดงผังกระบวนการขั้นตอนการขอเข้ารับการประเมินผลการสอน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๑.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ ช่ัวโมง อาจารยผ์ู้ขอรับการ
ประเมินผลการสอนจัดท า
บันทึกขอรับการ
ประเมินผลการสอนส่งให้
งานสารบรรณลงรับ
เอกสาร 

๑. เอกสารครบตามรายการที่
ก าหนดในช่องเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
๒. เอกสารถูกต้อง 

๑. บันทึกขอรับการ
ประเมินผลการสอน 
๒. แบบเสนอเอกสารที่ใช้
ประเมินผลการสอน 
(ม.บ.ส.) 
๓. เอกสารประกอบการ
สอน 
๔. เอกสาร มคอ. ๓ และ
มคอ. ๕ 

อาจารยผ์ู้ขอรับ
การประเมินการ
สอน 

เริ่มต้น 

ผู้ขอจัดท าบันทึกขอรับการ
ประเมินผลการสอนส่งให ้

งานสารบรรณลงรับเอกสาร 

๑ ๒ 

ผู้ขอด ำเนินกำร
แก้ไข 



๑๖ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๒  

 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นาที งานสารบรรณลงรับ
เอกสารขอรับการ
ประเมินผลการสอนและ
ส่งให้งานบุคคลตรวจสอบ 

บันทึกเลขลงรับเอกสาร
ถูกต้อง และแล้วเสร็จภายใน
เวลาที่ก าหนด 

๑. บันทึกขอรับการ
ประเมินผลการสอน 
๒. แบบเสนอเอกสารที่ใช้
ประเมินผลการสอน 
(ม.บ.ส.) 
๓. เอกสารประกอบการ
สอน 
๔. เอกสาร มคอ. ๓ และ
มคอ. ๕ 
 

งานสารบรรณ 

๓  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน งานบุคคลตรวจสอบ 
ความถูกต้องของเอกสาร
ประเมินผลการสอน 

๑. เอกสารครบตามรายการที่
ก าหนดในช่องเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
๒. เอกสารถูกต้อง 

๑. บันทึกขอรับการ
ประเมินผลการสอน 
๒. แบบเสนอเอกสารที่ใช้
ประเมินผลการสอน 
(ม.บ.ส.) 
๓. เอกสารประกอบการ
สอน 
๔. เอกสาร มคอ. ๓ และ
มคอ. ๕ 

งานบุคคล 

๑ 

งานบุคคลตรวจสอบ
ความถกูต้องของ
เอกสารขอรับการ

ประเมินผลการสอน
ถูกตอ้งหรือไม ่

ไม่ถูกต้อง 

 

ถูกต้อง 

๓ 

๑ 

งานสารบรรณลงรับเอกสารขอรับการประเมิน 
ผลการสอนและส่งให้งานบุคคลตรวจสอบ 

๒ 



๑๗ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๔  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นาที งานบุคคลเสนอเอกสารให้
คณบดลีงนามเอกสาร
ขอรับการประเมินผล 
การสอน 

๑. เอกสารครบตามรายการที่
ก าหนดในช่องเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
๒. เอกสารถูกต้อง 

๑. บันทึกขอรับการ
ประเมินผลการสอน 
๒. แบบเสนอเอกสารที่ใช้
ประเมินผลการสอน 
(ม.บ.ส.) 
๓. เอกสารประกอบการ
สอน 
๔. เอกสาร มคอ. ๓ และ
มคอ. ๕ 
 
 
 

งานบุคคล 

๕  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นาที งานบุคคลจัดท าค าสั่ง
แต่งตั้งคณะอนุกรรมการ
ประเมินผลการสอน 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการ
ประเมินผลการสอนถูกต้อง 

ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการ
ประเมินผลการสอน 

งานบุคคล 

๓ 

งานบุคคลเสนอเรื่องใหค้ณบดีลงนามและ
แต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน 

 
 

งานบุคคลจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการ
ประเมินผลการสอน 

 
 

๔ 



๑๘ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๖  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นาที งานบุคคลนัดหมาย วัน 
เวลา และสถานท่ีในการ
สังเกตการสอน และ
สถานท่ีประชุมส าหรับ
คณะอนุกรรมการฯ เพื่อ
ประเมินผลการสอน  

๑. เอกสารครบตามรายการที่
ก าหนดในช่องเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
๒. การนัดหมาย วัน เวลา 
และสถานท่ี ถูกต้อง 

แบบเสนอเอกสารที่ใช้
ประเมินผลการสอน 
(ม.บ.ส.) ส าหรับ
คณะอนุกรรมการประเมิน
การสอน 

งานบุคคล/ 
คณะอนุกรรม 
การประเมินผล
การสอน 

๗  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน คณะอนุกรรมการ
ประเมินผลการสอน
พิจารณาสังเกตการสอน
ในห้องเรียน และเอกสาร
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ประเมินผลการสอน 

เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลยับูรพา  
ที่ ๐๙๔๗/๒๕๖๖  
เรื่อง กระบวนการยื่นขอ
ต าแหน่งทางวิชาการ  
การแต่งตั้ง การเทียบ และการ
ถอดถอนผู้ด ารงต าแหน่งทาง
วิชาการ 

แบบเสนอเอกสารที่ใช้
ประเมินผลการสอน 
(ม.บ.ส.) ส าหรับ
คณะอนุกรรมการประเมิน
การสอน 

คณะอนุกรรม 
การประเมินผล
การสอน 

งานบุคคลนัดหมายวัน เวลา และสถานท่ี  
ในการประเมินการสอนกับคณะอนุกรรมการ

ประเมินผลการสอน 

ผู้ขอด ำเนินกำร
แก้ไข 

๔ 

๕ 

คณะอนุกรรมการ
พิจารณาประเมินผล 

การสอนผา่นหรือไม่ผา่น  

ผ่ำน 

ไม่ผำ่น 



๑๙ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๘  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นาที งานบุคคลรับเอกสารจาก
คณะอนุกรรมการ
ประเมินผลการสอน และ
จัดเก็บเอกสารในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกสด์้วยการ
สแกน 

๑. เอกสารครบตามรายการที่
ก าหนดในช่องเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
๒. เอกสารถูกต้อง 

๑. บันทึกขอรับการ
ประเมินผลการสอน 
๒. แบบเสนอเอกสารที่ใช้
ประเมินผลการสอน 
(ม.บ.ส.) 
๓. เอกสารประกอบการ
สอน 
๔. เอกสาร มคอ. ๓ และ
มคอ. ๕ 
 

งานบุคคล 

๙  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นาที งานบุคคลส่งเอกสารการ
ประเมินผลการสอนให้
อาจารย์ที่ขอรับการ
ประเมินผลการสอน
จัดเก็บ 

๑. เอกสารครบตามรายการที่
ก าหนดในช่องเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
๒. เอกสารถูกต้อง 

๑. บันทึกขอรับการ
ประเมินผลการสอน 
๒. แบบเสนอเอกสารที่ใช้
ประเมินผลการสอน 
(ม.บ.ส.) 
๓. เอกสารประกอบการ
สอน 
๔. เอกสาร มคอ. ๓ และ
มคอ. ๕ 
 

งานบุคคล 

๕ 

งานบุคคลรับผลการประเมินผล 
การสอน จากคณะอนุกรรมการประเมินผลการ

สอน และจดัเก็บเอกสารในรปูแบบ
อิเล็กทรอนิกสด์้วยการสแกน 

งานบุคคลส่งเอกสารการประเมินผลการสอนให ้
ผู้ขอรับการประเมินผลการสอนจดัเก็บ 

สิ้นสุดกระบวนการ 



๒๐ 
 

ผังกระบวนการ/งาน  (Work Flow) 
ชื่อผังกระบวนการ กระบวนการข้ันตอนการตรวจสอบการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ การตรวจสอบการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ 
ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ การด าเนินการตรวจสอบการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการของผู้ขอ เป็นไปด้วยความถูกต้องตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
พิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. ๒๕๖๔  
ตารางท่ี ๒ แสดงผังกระบวนการขั้นตอนการตรวจสอบการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๑  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ ช่ัวโมง อาจาย์ผู้ขอจัดส่งผลงาน
ทางวิชาการและแบบ
แสดงหลักฐานการมสี่วน
ร่วมในงานวิชาการ ให้ 
งานบุคคล 

๑. เอกสารครบตามรายการที่
ก าหนดในช่องเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
๒. เอกสารถูกต้อง 

๑.แบบแสดงหลักฐานการ
มีส่วนร่วมในงานวิชาการ 
๒. ผลงานวิชาการที่เสนอ
ขอในครั้งนี้ 
๓. เอกสารการตรวจสอบ
จริยธรรมวิจัย 

อาจารยผ์ู้ขอเสนอ
ผลงาน 
ทางวิชาการ 

เริ่มต้น 

๑ 

ผู้ขอจัดส่งผลงานทางวิชาการและแบบ
แสดงหลักฐานการมสี่วนร่วมในงาน

วิชาการให้งานบุคคล 
 

๒ 

ผู้ขอด าเนินการ
แก้ไข 



๒๑ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๒  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๑ วัน งานบุคคลตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร 
ผลงานทางวิชาการและ
แบบแสดงหลักฐานการมี
ส่วนร่วมในงานวิชาการ 

เป็นไปตามประกาศ 
๑. ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการ
พิจารณาแต่งตั้งบุคคลใหด้ ารง
ต าแหน่ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์  
รองศาสตราจารย์ และ
ศาสตราจารย์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
๒. ประกาศมหาวิทยาลัย
บูรพา ท่ี ๐๙๔๗/๒๕๖๖  
เรื่อง กระบวนการยื่นขอ
ต าแหน่งทางวิชาการ การ
แต่งตั้ง การเทียบ และการ
ถอดถอนผู้ด ารงต าแหน่ง 
ทางวิชาการ 

๑. แบบแสดงหลักฐาน 
การมีส่วนร่วมใน 
งานวิชาการ 
๒. ผลงานวิชาการที ่
เสนอขอในครั้งนี้ 
๓. เอกสารการตรวจสอบ
จริยธรรมวิจัย 

งานบุคคล 
๑ 

งานบุคคลของ 
ส่วนงานตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของ

เอกสาร 

๓ 

ถูกต้อง 

๒ 

ไม่ถูกต้อง 



๒๒ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๓  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นาที งานบุคคลเสนอคณบดีลง
นามและแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบ
การเผยแพร่ผลงานทาง
วิชาการ 

เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลยับูรพา ที่ ๐๙๔๗/
๒๕๖๖ เรื่อง กระบวนการยื่น
ขอต าแหน่งทางวิชาการ การ
แต่งตั้ง การเทียบ และการ
ถอดถอนผู้ด ารงต าแหน่งทาง
วิชาการ 

๑. แบบแสดงหลักฐานการ
มีส่วนร่วมในงานวิชาการ 
๒. ผลงานวิชาการที่เสนอ
ขอในครั้งนี้ 
๓. เอกสารการตรวจสอบ
จริยธรรมวิจัย 

งานบุคคล 

๔  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน งานบุคคลจัดท าค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบการเผยแพร่
ผลงานทางวิชาการ 

เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลยับูรพา  
ที่ ๐๙๔๗/๒๕๖๖ เรื่อง 
กระบวนการยื่นขอต าแหน่ง
ทางวิชาการ การแต่งตั้ง  
การเทียบ และการถอดถอน 
ผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 

ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบ
การเผยแพร่ผลงาน 
ทางวชิาการ 

งานบุคคล 

๓ 

งานบุคคลเสนอคณบดีลงนามและแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบการเผยแพร่ผลงาน 

ทางวิชาการ 

๔ 

งานบุคคลจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการตรวจสอบการเผยแพร่ 

ผลงานทางวิชาการ 



๒๓ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๕  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน งานบุคคลนัดหมาย วัน 
เวลา และสถานท่ีในการ
ประชุมกับคณะกรรมการ
ตรวจสอบการเผยแพร่
ผลงานทางวิชาการ 

๑. เอกสารครบตามรายการที่
ก าหนดในช่องเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
๒. การนัดหมาย วัน เวลา 
และสถานท่ี ถูกต้อง 

๑. แบบแสดงหลักฐานการ
มีส่วนร่วมในงานวิชาการ 
๒. ผลงานวิชาการที่เสนอ
ขอในครั้งนี้ 
๓. เอกสารการตรวจสอบ
จริยธรรมวิจัย 

งานบุคคล 

๖  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน คณะกรรมการฯ 
ตรวจสอบการเผยแพร่
ผลงานทางวิชาการของ 
ผู้ขอ 

เป็นไปตามประกาศ ก.พ.อ. 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
พิจารณาแต่งตั้งบุคคลใหด้ ารง
ต าแหน่ง  
ผู้ช่วยศาสตราจารย์  
รองศาสตราจารย์ และ
ศาสตราจารย์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 

๑. แบบแสดงหลักฐานการ
มีส่วนร่วมในงานวิชาการ 
๒. ผลงานวิชาการที่เสนอ
ขอในครั้งนี้ 
๓. เอกสารการตรวจสอบ
จริยธรรมวิจัย 
๔. เอกสารความเห็นและ
การตรวจสอบของ
คณะกรรมการตรวจสอบ
การเผยแพร่ผลงานทาง
วิชาการ 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบการ
เผยแพรผ่ลงาน
ทางวิชาการ 

งานบุคคลนัดหมายวัน เวลา และสถานท่ี  
ในการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ 

การเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ 
 

๔ 

๕ 

คณะกรรมการพิจารณา 
ตรวจสอบการเผยแพร่
ผลงานทางวิชาการ

ถูกต้องหรือไม่  

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ผู้ขอด าเนินการ
แก้ไข 



๒๔ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๗  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นาที งานบุคคลรับเอกสารจาก
คณะกรรมการตรวจสอบ
การเผยแพร่ผลงานทาง
วิชาการ และจดัเก็บ
เอกสารในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกสด์้วยการ
สแกน 

๑. เอกสารครบตามรายการที่
ก าหนดในช่องเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
๒. เอกสารถูกต้อง 

เอกสารความเห็นและการ
ตรวจสอบของ
คณะกรรมการตรวจสอบ
การเผยแพร่ผลงานทาง
วิชาการ 
 

งานบุคคล 

๘  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นาที งานบุคคลส่งเอกสารที่
ผ่านการตรวจสอบจาก
คณะกรรมการตรวจสอบ
กาเรผยแพร่ผลงานทาง
วิชาการใหก้ับอาจารย์ที่
ขอรับการตรวจสอบการ
เผยแพรผ่ลงานทาง
วิชาการจัดเก็บ 

๑. เอกสารครบตามรายการที่
ก าหนดในช่องเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
๒. เอกสารถูกต้อง 

เอกสารความเห็นและการ
ตรวจสอบของ
คณะกรรมการตรวจสอบ
การเผยแพร่ผลงานทาง
วิชาการ 

งานบุคคล 

งานบุคคลรับเอกสาร  
จากคณะกรรมการตรวจสอบการเผยแพรผ่ลงาน

ทางวิชาการ และจัดเกบ็เอกสาร 
ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ด้วยการสแกน 

๕ 

งานบุคคลส่งเอกสารการตรวจสอบการ
เผยแพรผ่ลงานทางวิชาการใหผู้้ขอจัดเก็บ 

สิ้นสุดกระบวนการ 



๒๕ 
 

ผังกระบวนการ/งาน  (Work Flow) 
ชื่อผังกระบวนการ กระบวนการข้ันตอนการจัดส่งเอกสารการเสนอผลงานทางวิชาการเพ่ือขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ การเสนอผลงานทางวิชาการเพ่ือขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ การด าเนินการการจัดส่งเอกสารการเสนอขอผลงานทางวิชาการเพ่ือขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ของผู้ขอ  
เป็นไปด้วยความถูกต้องตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. 
๒๕๖๔ และประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๙๔๗/๒๕๖๖ เรื่อง กระบวนการยื่นขอต าแหน่งทางวิชาการ การแต่งตั้ง การเทียบ และการถอดถอนผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 
ตารางท่ี ๓ แสดงผังกระบวนการขั้นตอนการจัดส่งเอกสารการเสนอผลงานทางวิชาการเพื่อขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๑  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ ช่ัวโมง อาจารยผ์ู้ขอจัดท าบันทึก
เสนอการขอต าแหน่ง 
ทางวิชาการ ส่งงาน 
สารบรรณลงรับ 

๑. เอกสารครบตาม
รายการที่ก าหนดในช่อง
เอกสารที่เกีย่วข้อง 
๒. เอกสารถูกต้อง 

๑. แบบประวตัิ  
๒. ผลงานทางวิชาการ  
๓. การตรวจสอบเผยแพร่
ผลงานทางวิชาการ   
๔. แบบแสดงหลักฐานการมี
ส่วนร่วมในผลงานทางวิชาการ  
๕. เอกสารจรยิธรรมวิจัย  
๖. แบบประเมินการสอน  
๗. เอกสารประกอบการสอน  
๘. มคอ. ๓ และ มคอ. ๕  
๙.บันทึกข้อความขอเสนอ
ผลงาน 

อาจารยผ์ู้ขอเสนอ
ผลงานทางวิชาการ เริ่มต้น 

ผู้ขอจัดส่งเอกสารบันทึกเสนอการขอต าแหน่ง 
ทางวิชาการ (บันทึกข้อความ,แบบประวัติ, 

ผลงานวิชาการ,ผลประเมินการสอน) 
ที่ผ่านคณะกรรมการประเมินเรียบร้อยแล้ว  

สง่งานสารบรรณลงรับ 

๑ ๓ 



๒๖ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๒  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นาที งานสารบรรณลงรับ
เอกสารและส่งให้งาน
บุคคลตรวจสอบ 

บันทึกเลขลงรับเอกสาร
ถูกต้อง และแล้วเสร็จ
ภายในเวลาที่ก าหนด 

๑. แบบประวตัิ  
๒. ผลงานทางวิชาการ  
๓. การตรวจสอบเผยแพร่
ผลงานทางวิชาการ   
๔. แบบแสดงหลักฐานการมี
ส่วนร่วมในผลงานทางวิชาการ  
๕. เอกสารจรยิธรรมวิจัย  
๖. แบบประเมินการสอน  
๗. เอกสารประกอบการสอน  
๘. มคอ. ๓ และ มคอ. ๕  
๙.บันทึกข้อความขอเสนอ
ผลงาน 
 

งานสารบรรณ 

งานสารบรรณลงรับเอกสาร 
และส่งให้งานบุคคลตรวจสอบ 

ผู้ขอด าเนินการ
แก้ไข 

๓ ๑ 

๒ ๓ 



๒๗ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๓  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน งานบุคคลตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร 

๑. เอกสารครบตาม
รายการที่ก าหนดในช่อง
เอกสารที่เกีย่วข้อง 
๒. เอกสารถูกต้อง 

๑. แบบประวตัิ  
๒. ผลงานทางวิชาการ  
๓. การตรวจสอบเผยแพร่
ผลงานทางวิชาการ   
๔. แบบแสดงหลักฐานการมี
ส่วนร่วมในผลงานทางวิชาการ  
๕. เอกสารจรยิธรรมวิจัย  
๖. แบบประเมินการสอน  
๗. เอกสารประกอบการสอน  
๘. มคอ. ๓ และ มคอ. ๕  
๙. บันทึกข้อความขอเสนอ
ผลงาน 
 

งานบุคคล 

๔  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นาที งานบุคคลเสนอเอกสารขอ
เสนอผลงานให้คณบดี
พิจารณาลงนาม 

๑. เอกสารครบตาม
รายการที่ก าหนดในช่อง
เอกสารที่เกีย่วข้อง 
๒. เอกสารถูกต้อง 

๑. แบบประวตัิ  
๒. ผลงานทางวิชาการ  
๓. การตรวจสอบเผยแพร่
ผลงานทางวิชาการ   
๔. แบบแสดงหลักฐานการมี
ส่วนร่วมในผลงานทางวิชาการ  
๕. เอกสารจรยิธรรมวิจัย  
๖. แบบประเมินการสอน  
๗. เอกสารประกอบการสอน  
๘. มคอ. ๓ และ มคอ. ๕  
๙. บันทึกข้อความขอเสนอ
ผลงาน 

งานบุคคล 

งานบุคคลของส่วน
งานตรวจสอบความ
ถูกตอ้งของเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

งานบุคคลเสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 
เอกสารบันทึกข้อความ ของผู้ขอ 

๓ ๒ 

๓ ๔ 



๒๘ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๕  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน พิจารณาเอกสารของ 
ผู้เสนอขอและลงนามใน
เอกสารบันทึกข้อความ 
ขอเสนอผลงาน 

๑. เอกสารครบตาม
รายการที่ก าหนดในช่อง
เอกสารที่เกีย่วข้อง 
๒. เอกสารถูกต้อง 

๑. แบบประวตัิ  
๒. ผลงานทางวิชาการ  
๓. การตรวจสอบเผยแพร่
ผลงานทางวิชาการ   
๔. แบบแสดงหลักฐานการมี
ส่วนร่วมในผลงานทางวิชาการ  
๕. เอกสารจรยิธรรมวิจัย  
๖. แบบประเมินการสอน  
๗. เอกสารประกอบการสอน  
๘. มคอ. ๓ และ มคอ. ๕  
๙. บันทึกข้อความขอเสนอ
ผลงาน 

คณบด ี

๖  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน คณบดลีงนามเอกสาร
บันทึกข้อความของผู้ขอ
ก าหนดต าแหน่งทาง
วิชาการ 

๑. เอกสารครบตาม
รายการที่ก าหนดในช่อง
เอกสารที่เกีย่วข้อง 
๒. เอกสารถูกต้อง 

๑. แบบประวตัิ  
๒. ผลงานทางวิชาการ  
๓. การตรวจสอบเผยแพร่
ผลงานทางวิชาการ   
๔. แบบแสดงหลักฐานการมี
ส่วนร่วมในผลงานทางวิชาการ  
๕. เอกสารจรยิธรรมวิจัย  
๖. แบบประเมินการสอน  
๗. เอกสารประกอบการสอน  
๘. มคอ. ๓ และ มคอ. ๕  
๙. บันทึกข้อความขอเสนอ
ผลงาน 

คณบด ี

คณบดพีิจารณา 
เอกสารการขอต าแหน่ง
ทางวชิาการของผู้ขอ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

คณบดลีงนามเอกสารบันทึกข้อความของผู้ขอ 

๔ ๓ 

๓ ๕ 



๒๙ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๗  

 
 
 
 
 
 
 

๑ ช่ัวโมง งานบุคคลจัดท าวาระการ
ประชุมเสนอพิจารณาเข้า
ที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 

๑. เอกสารครบตาม
รายการที่ก าหนดในช่อง
เอกสารที่เกีย่วข้อง 
๒. เอกสารถูกต้อง 
 

๑. แบบประวตัิ  
๒. ผลงานทางวิชาการ  
๓. การตรวจสอบเผยแพร่
ผลงานทางวิชาการ   
๔. แบบแสดงหลักฐานการมี
ส่วนร่วมในผลงานทางวิชาการ  
๕. เอกสารจรยิธรรมวิจัย  
๖. แบบประเมินการสอน  
๗. เอกสารประกอบการสอน  
๘. มคอ. ๓ และ มคอ. ๕  
๙. บันทึกข้อความขอเสนอ
ผลงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบุคคล 

งานบุคคลเสนอวาระเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะวิทยาการสารสนเทศ พิจารณา

เอกสารการขอต าแหน่งทางวิชาการ ของผู้ขอ 

๕ ๓ 

๓ ๖ 



๓๐ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๘  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน คณะกรรมการประจ า
คณะวิทยาการสารสนเทศ
พิจารณาเอกสารการขอ
ต าแหน่งทางวิชาการของ 
ผู้ขอ 

เป็นไปตามประกาศ 
๑. ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการ
พิจารณาแต่งตั้งบุคคล 
ให้ด ารงต าแหน่ง  
ผู้ช่วยศาสตราจารย์  
รองศาสตราจารย์ และ
ศาสตราจารย์ พ.ศ. 
๒๕๖๔ 
๒. ประกาศมหาวิทยาลัย
บูรพา ท่ี ๐๙๔๗/๒๕๖๖ 
เรื่อง กระบวนการยื่นขอ
ต าแหน่งทางวิชาการ  
การแต่งตั้ง การเทียบ และ
การถอดถอนผู้ด ารง
ต าแหน่งทางวิชาการ 

๑. แบบประวตัิ  
๒. ผลงานทางวิชาการ  
๓. การตรวจสอบเผยแพร่
ผลงานทางวิชาการ   
๔. แบบแสดงหลักฐานการมี
ส่วนร่วมในผลงานทางวิชาการ  
๕. เอกสารจรยิธรรมวิจัย  
๖. แบบประเมินการสอน  
๗. เอกสารประกอบการสอน  
๘. มคอ. ๓ และ มคอ. ๕  
๙. บันทึกข้อความขอเสนอ
ผลงาน 
 

คณะกรรมการ
ประจ าคณะ
วิทยาการ
สารสนเทศ 

คณะกรรมการประจ า
คณะวิทยาการ

สารสนเทศพิจารณา 
เอกสารการขอต าแหน่ง
ทางวชิาการของผู้ขอ 

เห็นชอบ หรือไม่
เห็นชอบ 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

๖ ๓ 

๗ 



๓๑ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๙  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน งานบุคคลได้รับมต ิ
จากเลขาท่ีประชุม
คณะกรรมการประจ า
คณะวิทยาการสารสนเทศ 

เอกสารมติที่ประชุม
เป็นไปตามมติที่ประชุม
คณะกรรมการประจ า
คณะวิทยาการสารสนเทศ 

มติที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะวิทยาการ
สารสนเทศ 

งานบุคคล 

๑๐  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นาที งานบุคคลจัดท าบันทึก 
ขอเสนอผลงานการขอ
ต าแหน่งทางวิชาการ ของ
ผู้ขอเสนอคณบดลีงนาม 

เอกสารตามรายการที่
ก าหนดในช่องเอกสารที่
เกี่ยวข้องถูกต้อง 

บันทึกขอเสนอผลงานการขอ
ต าแหน่งทางวิชาการ ระดับ
ผู้ช่วยศาสตราจารย ์

งานบุคคล 

งานบุคคลได้รับมติที่ประชุม  
จากคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการสารสนเทศ  

งานบุคคลจัดท าบันทึกขอเสนอผลงาน 
การขอต าแหน่งทางวิชาการ ของผู้ขอ  

เสนอคณบดีลงนาม น าส่งกองบรหิารการศึกษา 

๗ 

๘ 



๓๒ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๑๑  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นาที งานบุคคลด าเนินการ
จัดเก็บเอกสารการขอ
เสนอผลงานของผู้ขอใน
รูปแบบอิเล็กทรอนิกส ์

๑. เอกสารครบตาม
รายการที่ก าหนดในช่อง
เอกสารที่เกีย่วข้อง 
๒. เอกสารถูกต้อง 

๑. แบบประวตัิ  
๒. ผลงานทางวิชาการ  
๓. การตรวจสอบเผยแพร่
ผลงานทางวิชาการ   
๔. แบบแสดงหลักฐานการมี
ส่วนร่วมในผลงานทางวิชาการ  
๕. เอกสารจรยิธรรมวิจัย  
๖. แบบประเมินการสอน  
๗. เอกสารประกอบการสอน  
๘. มคอ. ๓ และ มคอ. ๕  
๙. บันทึกข้อความขอเสนอ
ผลงาน 
 

งานบุคคล 

งานบุคคลจัดเก็บเอกสารการขอเสนอผลงานของ
ผู้ขอในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ด้วยการสแกน  

๘ 

๙ 



๓๓ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๑๒  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ ช่ัวโมง งานบุคคลด าเนินการ
จัดส่งเอกสารให้งาน
ก าหนดต าแหน่งทาง
วิชาการ กองบริหาร
การศึกษา 

ถูกต้อง ครบถ้วนเป็นไป
ตามประกาศ 
๑. ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการ
พิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้
ด ารงต าแหน่ง ผู้ช่วย
ศาสตราจารย์ รอง
ศาสตราจารย์ และ
ศาสตราจารย์ พ.ศ. 
๒๕๖๔ 
๒. ประกาศมหาวิทยาลัย
บูรพา ท่ี ๐๙๔๗/๒๕๖๖ 
เรื่อง กระบวนการยื่นขอ
ต าแหน่งทางวิชาการ การ
แต่งตั้ง การเทียบ และการ
ถอดถอนผู้ด ารงต าแหน่ง
ทางวิชาการ 

๑. แบบประวตัิ  
๒. ผลงานทางวิชาการ  
๓. การตรวจสอบเผยแพร่
ผลงานทางวิชาการ   
๔. แบบแสดงหลักฐานการมี
ส่วนร่วมในผลงานทางวิชาการ  
๕. เอกสารจรยิธรรมวิจัย  
๖. แบบประเมินการสอน  
๗. เอกสารประกอบการสอน  
๘. มคอ. ๓ และ มคอ. ๕  
๙. บันทึกข้อความขอเสนอ
ผลงาน 
๑๐. เอกสารประวตัิบุคคลที่
พิมพ์ออกจากระบบบุคลากร
อิเล็กทรอนิกส ์
 

งานบุคคล 

งานบุคคลน าส่งเอกสารการขอต าแหน่ง 
ทางวิชาการของผู้ขอ ไปยังงานก าหนดต าแหน่ง

ทางวิชาการ กองบริหารการศึกษา  

สิ้นสุดกระบวนการ 

๙ 



๓๔ 
 

๓.๒ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จากผังกระบวนการการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย ให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ ระดับ
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ของ คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา  สามารถแสดงเป็นขั้นตอน
การขอเข้ารับการประเมินผลการสอน ดังแสดงในตารางที่ ๔ ดังนี้ 

 

ตารางที่ ๔ ขั้นตอนการขอเข้ารับการประเมินผลการสอน 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. ผู้ขอท าบันทึกขอเข้ารับการประเมินผลการ
สอน  

อาจารย์ที่มีความประสงค์จะขอเข้ารับการ
ประเมินผลการสอน ให้จัดท าบันทึกขอเข้ารับ
การประเมินผลการสอน และแนบเอกสารที่
เกี่ยวข้อง เช่น เอกสารประกอบการสอน, 
เอกสาร มคอ. ๓, เอกสาร มคอ. ๕ และแบบ
เสนอเอกสารที่ใช้ประเมินผลการสอน 
มหาวิทยาลัยบูรพา (๐๑-๖๕) ส่งงานสารบรรณ
ลงรับเอกสาร งานบุคคลตรวจสอบ 

๒. การเสนอแต่งตั้งคณะอนุกรรมการ
ประเมินผลการสอน 

คณบดีเสนอรายชื่อคณะอนุกรรมการ
ประเมินผลการสอน จ านวน ๓ ท่าน งานบุคคล
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินผล
การสอน พร้อมนัดหมายวัน เวลา และสถานที่
กับคณะอนุกรรมการในการประเมินผลการสอน 

๓. การประเมินผลการสอน คณะอนุกรรมการด าเนินการประเมินการสอน 
ตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีนัดหมาย พร้อมจัด
ส่งผลการประเมินการสอนให้กับงานบุคคล  

๔. งานบุคคลจัดเก็บเอกสารประเมินผลการ
สอนในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ด้วยการสแกน 

งานบุคคลด าเนินการสแกนเอกสารประเมินผล
การสอนเรียบร้อยแล้ว จึงด าเนินการจัดส่งผล
การประเมินให้ผู้ขอเก็บเพ่ือใช้ส าหรับในการยื่น
ขอต าแหน่งทางวิชาการ (ผลการประเมินการ
สอนของผู้ขอให้ใช้ได้ไม่เกิน ๒ ปี) 

 

 

 

 

 

 



๓๕ 
 

จากผังกระบวนการการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย ให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ ระดับ
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ของ คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา สามารถแสดงเป็นขั้นตอน
การตรวจสอบการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ ดังแสดงในตารางที่ ๕ ดังนี้ 
ตารางที่ ๕ ขั้นตอนการตรวจสอบการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. ผู้ขอจัดส่งเอกสารผลงานทางวิชาการ  อาจารย์ที่มีความประสงค์จะขอให้ตรวจสอบ

เผยแพร่ผลงานทางวิชาการ จัดส่งเอกสาร
ผลงานทางวิชาการ พร้อมเอกสารการมีส่วนร่วม
ทางผลงานทางวิชาการ ให้งานบุคคลตรวจสอบ
และเสนอคณบดี 

๒. การเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
เผยแพร่ผลงานทางวิชาการ 

คณบดีเสนอรายชื่อคณะกรรมการตรวจสอบ
การเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ จ านวน ๓ ท่าน 
งานบุคคลจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ 
พร้อมนัดหมายวัน เวลา และสถานที่กับ
คณะกรรมการในการประชุมร่วมกันเพื่อ
ตรวจสอบการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการของ 
ผู้ขอ 

๓. การตรวจสอบเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ คณะกรรมการด าเนินการตรวจสอบผลงานทาง
วิชาการให้เป็นไปตามเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. ก าหนด 
พร้อมจัดส่งผลการตรวจสอบเผยแพร่ผลงาน
ทางวิชาการให้กับงานบุคคล  

๔. งานบุคคลจัดเก็บเอกสารการตรวจสอบ
เผยแพร่ผลงานทางวิชาการในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ด้วยการสแกน 

งานบุคคลด าเนินการสแกนเอกสารการ
ตรวจสอบผลงานทางวิชาการเรียบร้อยแล้ว จึง
ด าเนินการจัดส่งผลให้ผู้ขอเก็บเพื่อใช้ส าหรับใน
การยื่นขอต าแหน่งทางวิชาการ  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๖ 
 

จากผังกระบวนการ การแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย ให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ ระดับ
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ของ คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา สามารถแสดงเป็นขั้นตอน
การจัดส่งเอกสารการเสนอผลงานทางวิชาการเพ่ือขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ระดับ 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดังแสดงในตารางที่ ๖ ดังนี้ 
ตารางที่ ๖ ขั้นตอนการจัดส่งเอกสารการเสนอผลงานทางวิชาการเพ่ือขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

 
รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. ผู้ขอจัดท าบันทึกขอส่งผลงานทางวิชาการ
เพ่ือขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ต าแหน่ง
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

อาจารย์ที่มีความประสงค์จะขอก าหนดต าแหน่ง
ทางวิชาการ ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ ให้
ด าเนินการจัดท าบันทึกขอส่งผลงานทางวิชาการ
เพ่ือขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ต าแหน่ง
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ เสนอคณบดีคณะวิทยาการ
สารสนเทศ โดยแนบเอกสารหลักฐานผลงาน
ทางวิชาการท่ีผ่านการตรวจสอบการเผยแพร่
ผลงานทางวิชาการเรียบร้อยแล้ว เอกสารการ
ประเมินผลการสอนที่ผ่านคณะอนุกรรมการ
ประเมินผลการสอนเรียบร้อยแล้ว และเอกสาร
แบบประวัติ (ก.พ.อ. ๐๓) ส่งงานสารบรรณลง
รับเอกสาร 

๒. ตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง
ทางวิชาการ ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

งานบุคคลด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งทางวิชาการ ระดับผู้ช่วย
ศาสตราจารย์ ของผู้ขอให้เป็นไปตามเกณฑ์ท่ี 
ก.พ.อ. ก าหนด 

๓. ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารแบบ
ประวัติ (ก.พ.อ.๐๓) 

งานบุคคลด าเนินการตรวจสอบการกรอกข้อมูล
ของเอกสารแบบประวัติ (ก.พ.อ. ๐๓) ให้เป็นไป
ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

๔. การเสนอเรื่องเข้าวาระการประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการสารสนเทศ 

งานบุคคลด าเนินการเสนอเรื่องเข้าวาระการ
ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการ
สารสนเทศ เพื่อพิจารณา กลั่นกรอง คุณสมบัติ 
จริยธรรมอาจารย์ ผลการปฏิบัติงาน ผลการ
สอน เอกสารที่ใช้ในการประเมินผลการสอน 
ผลงานทางวิชาการ จริยธรรมและจรรยาบรรณ
ทางวิชาการ และแบบค าขอรับการพิจารณา
แต่งตั้งด ารงต าแหน่งทางวิชาการ เพ่ือให้ความ
เห็นชอบ 



๓๗ 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕. การน าส่งเรื่องเข้างานก าหนดต าแหน่ง  
กองบริหารการศึกษา 

หลังจากท่ีคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการ
สารสนเทศ ให้ความเห็นชอบเรียบร้อยแล้ว งาน
บุคคลด าเนินการจัดท าบันทึกขอส่งเอกสารการ
ขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ต าแหน่งผู้ช่วย
ศาสตราจารย์ ของผู้ขอ เสนองานก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการ กองบริหารการศึกษา โดย
มีเอกสารที่ต้องจัดส่ง ดังนี้ 
๑. เอกสารแบบประวัติ (ก.พ.อ. ๐๓)  
ฉบับจริง ๑ ชุด ส าเนา ๑ ชุด 
๒. เอกสารผลงานทางวิชาการ จ านวน ๗ ชุด 
๓. เอกสารการตรวจสอบเผยแพร่ผลงาน 
ทางวิชาการ  ฉบับจริง ๑ ชุด ส าเนา ๑ ชุด 
๔. แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงาน
ทางวิชาการ ฉบับจริง ๑ ชุด ส าเนา ๑ ชุด 
๕. เอกสารการอนุญาตจากคณะกรรมการ 
จริยธรรมวิจัย ส าเนา ๑ ชุด 
๖. เอกสารแบบประเมินการสอน  
ฉบับจริง ๑ ชุด ส าเนา ๑ ชุด 
๗. เอกสารประกอบการสอนในรายวิชาที่ 
ประเมินการสอน จ านวน ๑ เล่ม 
๘. เอกสาร มคอ. ๓ และ มคอ. ๕  
จ านวน ๑ ชุด 
๙. แบบประวัติจากระบบงานบุคคล  
จ านวน ๑ ชุด 
๑๐.มติจากท่ีประชุมคณะกรรมการประจ า 
คณะวิทยาการสารสนเทศ ที่ผ่านความเห็นชอบ  
จ านวน ๑ ชุด 

๖. งานบุคคลจัดเก็บเอกสารในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ด้วยการสแกน 

งานบุคคลด าเนินการสแกนเอกสารก่อนส่งให้
งานก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ กองบริหาร
การศึกษา 

๗. งานบุคคลส่งขอเสนอผลงานทางวิชาการ งานบุคคลด าเนินการส่งเอกสารให้งานก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการ กองบริหารการศึกษา 
ลงรับเอกสาร 

 

 



๓๘ 
 

๓.๓ หลักการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงาน 

การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ งานบุคคลจ าเป็นที่จะต้อง
ศึกษา เข้าใจหลักเกณฑ์ ประกาศ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องในการขอ
ก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ ไม่ว่าจะเป็นด้านการสอน ด้านผลงานทาง
วิชาการที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด เพ่ือให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนด และลดความผิดพลาดที่เกิดข้ึน 

 
๓.๔ แนวทางในการปฏิบัติงาน 

ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย ให้ด ารง
ต าแหน่งทางวิชาการ ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ ของคณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา 
เพ่ือให้ได้กระบวนการการท างานที่มีประสิทธิภาพ และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน ผู้เกี่ยวข้อง 
ควรศึกษา ในเรื่องดังต่อไปนี้ 

๑. ผู้ขอ และผู้ปฏิบัติงานของส่วนงาน ควรศึกษาและท าความเข้าใจเกี่ยวกับประกาศ ดังนี้     
๑.๑ ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
๑.๒ ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๙๔๗/๒๕๖๖ เรื่อง กระบวนการยื่นขอต าแหน่ง 

ทางวิชาการ การแต่งตั้ง การเทียบและการถอดถอนผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 
๑.๓ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยคุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการแต่งตั้ง และ 

ถอดถอนผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
๑.๔ ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาวารสารทางวิชาการ ส าหรับ 

การเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๑.๕ ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง การก าหนดชื่อสาขาวิชาส าหรับการเสนอขอก าหนดต าแหน่ง

ทางวิชาการ และการเทียบเคียงสาขาวิชาที่เคยก าหนดไปแล้ว พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๑.๖ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการก าหนดภาระงานและผลงานทางวิชาการ

ของคณาจารย์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
๑.๗ ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๐๐๗/๒๕๕๙ เรื่อง ภาระงานทางวิชาการของ 

ผู้ด ารงต าแหน่งบริหาร พ.ศ. ๒๕๕๙ 
๑.๘ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยจรรยาบรรณและการด าเนินการทางจรรยาบรรณ

ของคณาจารย์ และผู้ท าวิจัย พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๒. ผู้ขอ และผู้ปฏิบัติงานของส่วนงาน ควรทราบถึงวิธีการเขียนการเผยแพร่ตามระบบ 

American Psychological Association (APA) และการกรอกแบบประวัติ (ก.พ.อ. ๐๓) เพ่ือให้
เป็นไปตามการเขียนที่ถูกต้อง 

 
 



๓๙ 
 

๓.๕ มาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงานโดยรวมของกระบวนการ การแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย ให้ด ารง
ต าแหน่งทางวิชาการ ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ ของ คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา
ต้องเป็นไปประกาศ ก.พ.อ.  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้ งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ ง  
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. ๒๕๖๔ และประกาศมหาวิทยาลัย
บูรพา ที่ ๐๙๔๗/๒๕๖๖ เรื่อง กระบวนการยื่นขอต าแหน่งทางวิชาการ การแต่งตั้ง การเทียบและ 
การถอดถอนผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ กล่าวคือ พนักงานมหาวิทยาลัยที่มีคุณสมบัติครบถ้วน
สามารถยื่นผลงานเพ่ือขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ได้ตามประกาศ 
ก.พ.อ.  เรื่ อง  หลักเกณฑ์และวิธีการแต่ งตั้ งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ ช่วยศาสตราจารย์   
รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. ๒๕๖๔ นอกจากนั้นในแต่ละขั้นตอนในกระบวนการนี้ยังมี
มาตรฐานคุณภาพงานที่เรียงล าดับในแต่ละขั้นตอน ดังนี้ 
 ๑. การขอประเมินผลการสอน ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๙๔๗/๒๕๖๖ เรื่อง 
กระบวนการยื่นขอต าแหน่งทางวิชาการ การแต่งตั้ง การเทียบและการถอดถอนผู้ ด ารงต าแหน่ง 
ทางวิชาการ 
 ๒. การขอตรวจสอบการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ ตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 
พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 ๓. การขอเสนอผลงานทางวิชาการเ พ่ือขอก าหนดต าแหน่ งทางวิชาการ ระดั บ 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง  
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 ๔. ผู้ปฏิบัติงานของส่วนงาน เสนอเข้าวาระที่ประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนงานเพ่ือ 
ขอความเห็นชอบในการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ของผู้ขอ 
 ๕. การส่งผลงานทางวิชาการของผู้เสนอขอ ให้กับงานก าหนดต าแหน่ง กองบริหารการศึกษา 
ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารง
ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. ๒๕๖๔ และประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๙๔๗/๒๕๖๖ เรื่อง กระบวนการยื่นขอต าแหน่งทางวิชาการ การแต่งตั้ง  
การเทียบและการถอดถอนผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 
 
๓.๖ ระบบติดตามและประเมินผล 

 เพ่ือให้กระบวนการการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย ให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ ระดับ
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ของ คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา สัมฤทธิ์ผลและมีประสิทธิภาพ 
รวมทั้งเป็นการผลักดันให้พนักงานมหาวิทยาลัยมีต าแหน่งทางวิชาการสูงขึ้น  จึงต้องควรมีระบบ
ติดตามและประเมินผล ดังนี้ 



๔๐ 
 

๑. บันทึกและรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องของคณาจารย์ทั้งหมด โดยมีการอัปเดตทุก ๆ  
๖ เดือน และเฝ้าระวังให้คณาจารย์ขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการที่สูงขึ้น ตามเงื่อนไขของ
มหาวิทยาลัย และน าเสนอข้อมูลต่อรองคณบดีที่รับผิดชอบ 

๒. ประชาสัมพันธ์ให้พนักงานมหาวิทยาลัยที่มีคุณสมบัติครบถ้วนทราบ 
๓. มีการจัดโครงการอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย 

ให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ เช่น การจัดโครงการพัฒนาอาจารย์เพ่ือเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการสูงขึ้น 
อย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง  

๔. มีการจัดพ่ีเลี้ยงคอยให้ค าแนะน าให้กับผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนในการขอก าหนดต าแหน่ง
ทางวิชาการสูงขึน้ 

๕. มีการรายงานผลและการแสดงความยินดีกับผู้ที่ผ่านการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทาง
วิชาการสูงขึ้น ผ่าน Website, Facebook และ Group Line ของคณะฯ เพ่ือเป็นการกระตุ้นให้ผู้ที่มี
คุณสมบัติครบถ้วน เร่งท าผลงานเพ่ือขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการต่อไป 
 



 

บทท่ี ๔  
ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

  
 ผู้เขียนคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย ให้ด ารง
ต าแหน่งทางวิชาการที่สูงขึ้น ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ ได้รวบรวมข้อมูลปัญหา อุปสรรคในการ
ปฏิบัติงาน จากข้อมูลการปฏิบัติงาน และประสบการณ์ตรงของผู้เขียน ผู้มีประสบการณ์ การ 
จดบันทึก การประชุมหรือการอบรม สัมมนา เป็นต้น เนื่องจากเป็นการปฏิบัติงานที่ต้องค านึงถึง
ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ เป็นหลัก ที่ผู้ปฏิบัติงานจ าต้องศึกษาท าความเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ 
วิธีการและกระบวนการในการปฏิบัติงานในการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ด ารงต าแหน่งทาง
วิชาการที่สูงขึ้น ได้อย่างถูกต้อง จึงน ามาสรุปปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 
ดังนี้ 
 
๔.๑ ปัญหา อุปสรรคและความเสี่ยง   

 ส าหรับปัญหา อุปสรรค ของการขอแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ด ารงต าแหน่ง 
ทางวิชาการ ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ สามารถจ าแนกเป็นปัญหาของผู้เสนอขอแต่งตั้ง และปัญหา
ส่วนงาน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 ๑. ปัญหาของผู้ขอเสนอแต่งตั้ง 
     ๑.๑ ผู้ขอเสนอแต่งตั้งบางรายยังไม่เข้าใจถึงขั้นตอนกระบวนการและหลักเกณฑ์ในการ 
ยื่นขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ  
     ๑.๒ ผู้ขอเสนอแต่งตั้งกรอกข้อมูลในเอกสารแบบประวัติของผู้ขอ ไม่ถูกต้องและ 
ไม่ครบถ้วน จึงท าให้เกิดความล่าช้า 
     ๑.๓ ผู้ขอเสนอแต่งตั้งบางรายเขียนผลงานวิจัยการเผยแพร่ตามระบบ American  
Psychological Association (APA) ไม่ถูกต้อง 
 ๒. ปัญหาของส่วนงาน 
 ๒.๑ ผู้ขอเสนอแต่งตั้งจัดส่งเรื่องกระชั้นชิด โดยทางส่วนงานต้องรีบด าเนินการให้เร็วที่สุด 
 ๒.๒ การจัดสรรเวลาในการประเมินผลการสอนท าได้ยาก เนื่องจากต้องทาบทาม
กรรมการที่สะดวกในช่วงเวลาเดียวกัน  
 
๔.๒  แนวทางการแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน 

๑. การแก้ปัญหาของผู้ขอเสนอแต่งตั้ง 
   ๑.๑ การจัดท าสื่อมัลติมีเดียส าหรับการให้ความรู้ในการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

๑.๒ ผู้ปฏิบัติงานบุคคลของส่วนงานช่วยตรวจสอบการเขียนประวัติและผลงาน เพ่ือ 
ช่วยลดความผิดพลาด 



๔๒ 
 

    ๑.๓ การน าระบบอัตโนมัติเข้ามาช่วยการเขียนผลงานวิจัย เช่น Endnote เพ่ือช่วยลด
ความผิดพลาด 

๒. การแก้ปัญหาและพัฒนาของส่วนงาน 
    ๒.๑ ผู้ปฏิบัติงานบุคคลของส่วนงานควรจัดท าคู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการแต่งตั้ง

พนักงานมหาวิทยาลัย ให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการที่สูงขึ้น ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์และเผยแพร่ให้
คณาจารย์ที่ยังไม่เคยได้ขอก าหนดต าแหน่งรับทราบ 

 ๒.๒ เพ่ิมช่องทางความรู้ในการให้ลิงก์ไปยังวิดีโอของกองบริหารการศึกษา 
 ๒.๓ จัดท าสื่อมัลติมีเดียของคณะวิทยาการสารสนเทศเอง 
 ๒.๔ การจัดท า early-warning system ส าหรับคณาจารย์ที่จะครบก าหนดการต่อสัญญา

ตามประกาศของมหาวิทยาลัยบูรพา 
 ๒.๕ ประสานกับนักวิชาการศึกษา ในการจัดตารางสอนของอาจารย์ที่มีความประสงค์ใน

การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ และอาจารย์ผู้มีคุณสมบัติเป็นอนุกรรมการประเมินผลการสอนให้
มีความสอดคล้องกัน 

 ๒.๖ ประสานกับคณาจารย์ของหลักสูตรที่มีคุณสมบัติเป็นกรรมการในการประเมินผลการ
สอน หรือตรวจสอบการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ  



๔๓ 
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ก.ตัวอย่างแบบฟอร์ม  

- แบบค าขอรับการพิจารณาการก าหนดต าแหน่งทางวิชาการทั่วไป (ก.พ.อ.๐๓) 
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- แบบเสนอเอกสารที่ใช้ประเมินผลการสอน (โดยคณะอนุกรรมการ) 
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- แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงานทางวิชาการท่ัวไป  
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- แบบฟอร์มการตรวจสอบการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ โดยคณะกรรมการ  
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ข.กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

- ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
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- ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๙๔๗/๒๕๖๖ เรื่อง กระบวนการยื่นขอต าแหน่งทาง 
วิชาการการแต่งตั้ง การเทียบ และการถอดถอนผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 
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- ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง การก าหนดชื่อสาขาวิชาส าหรับการเสนอขอก าหนดต าแหน่ง
ทางวิชาการ และการเทียบเคียงสาขาวิชาที่เคยก าหนดไปแล้ว พ.ศ. ๒๕๖๒ 
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สำนักงานคณบดี คณะวิทยาการสารสนเทศ


