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คู่มือการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เล่มนี้
จัดทำขึ้นเพื่อจัดทำแนวทางการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ อธิบายหลักเกณฑ์และ
วิธีการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ และเผยแพร่เทคนิคหรือตัวอย่างองค์ความรู้                 
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ในคู่มือเล่มนี้เน้นวิธีปฏิบัติงาน เทคนิค แนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการดำเนินงานด้านการจัดประชุมคณะกรรมการ
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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำ 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์เป็นสถาบันวิชาการชั้นสูงที่มุ่งเน้นการศึกษาวิชาการบริหารการ
พัฒนา ซึ่งมีนโยบายสนับสนุนให้คณาจารย์มีต าแหน่งทางวิชาการ เพ่ือเป็นการเสริมสร้างความเข้มแข็ง               
ทางวิชาการของสถาบัน สอดคล้องกับหลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง                     
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. 2564 ของคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาที่ ได้ออกประกาศ ก.พ.อ. จัดตั้ งหลักเกณฑ์การแต่งตั้ งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง                          
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ เพ่ือให้หลักเกณฑ์การแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ เป็นช่องทางในการพัฒนาคุณภาพวิชาการและ
นวัตกรรมของประเทศ รวมทั้งครอบคลุมผลงานที่คณาจารย์ได้น าความรู้ความเชี่ยวชาญในสาขาวิชาของตน  
มาใช้ในการแก้ไขปัญหาและพัฒนาชุมชน สังคม หรือประเทศ ตลอดจนผลักดันให้สถาบันอุดมศึกษาไทยก้าวสู่
ความเป็นสถาบันอุดมศึกษาชั้นน าระดับนานาชาติและเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ  

การขอต าแหน่งทางวิชาการของคณาจารย์ในสถาบันถือได้ว่าเป็นส่วนหนึ่งของการตอบสนอง
ยุทธศาสตร์การพัฒนาระยะยาวของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ในด้านยุทธศาสตร์การสรรหา/คัดเลือก 
และพัฒนาบุคคลทุกกลุ่มให้มีขีดความสามารถสูง (Talent People) สามารถขับเคลื่อนสถาบันไปสู่ความเป็น
มหาวิทยาลัยระดับโลกได้ ซึ่งการขอต าแหน่งทางวิชาการประกอบด้วย 3 ส่วนหลัก คือ คุณสมบัติเฉพาะ
ต าแหน่ง การสอน และผลงานทางวิชาการ โดยมีข้ันตอนการด าเนินการต่างๆ อาทิเช่น การกรอกข้อมูลประวัติ
ส่วนตัว การประเมินผลการสอน การประเมินเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการสอน การตรวจสอบฐานวารสาร               
การตรวจสอบการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ เป็นต้น และขั้นตอนการด าเนินการต่างๆ ข้างต้น ต้องผ่านการ
ตรวจสอบและพิจารณาจากคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ ที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญชุดต่างๆ อาทิ เช่น 
คณะกรรมการประจ าคณะ/ ส านัก/ วิทยาลัย คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติและผลงานทางวิชาการ 
(ก.ก.ว.) คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ (ก.พ.ว.) เป็นต้น    

ส่วนส าคัญที่ท าให้การขอต าแหน่งทางวิชาการเป็นไปด้วยความถูกต้อง สอดคล้องตามหลักเกณฑ์                  
ที่ก าหนดไว้ก็คือการพิจารณาของคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ก็คือคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ ซึ่งคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 
ประกอบด้วย ประธานกรรมการ ซึ่งต้องเป็นกรรมการสภาสถาบันประเภทผู้ทรงคุณวุฒิที่ด ารงต าแหน่ง
ศาสตราจารย์ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งต้องเป็นบุคคลที่มิใช่บุคลากรของสถาบัน โดยคัดสรรจากบัญชีรายชื่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการที่ ก.พ.อ. ก าหนด ซึ่งครอบคลุมคณะ
หรือสาขาวิชาที่มีการจัดการเรียนการสอนในสถาบัน จ านวนไม่น้อยกว่า 5 คน และคณะกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการ มีวาระการด ารงต าแหน่งคราวละ 3 ปี ซึ่งคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ           
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มีอ านาจหน้าที่เช่น ก าหนดนโยบายและแนวทางด าเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาแต่งตั้งต าแหน่งทางวิชาการ 
โดยได้รับความเห็นชอบจากสภาสถาบัน และจัดท าเป็นประกาศ ก.พ.ว.  แต่งตั้ง อ.ก.พ.ว. ก.ก.ว. บุคคล                
คณะบุคคล หรือคณะกรรมการอ่ืนเพ่ือด าเนินการให้เป็นไปตามข้อบังคับ โดยจัดท าเป็นค าสั่ง ก.พ.ว. พิจารณา
ความเห็นและผลการประเมินของ อ.ก.พ.ว. ในเบื้องต้นก่อนเสนอต่อสภาสถาบัน  และเสนอสภาสถาบันเพ่ือ
แต่งตั้งบุคลากรให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ  เป็นต้น จากอ านาจหน้าที่ดังกล่าวข้างต้น จึงถือได้ว่า
คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ มีความส าคัญต่อกระบวนการขอต าแหน่งทางวิชาการเป็นอย่างมาก 
และการใช้อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ จะต้องมีการประชุมเพราะอยู่ใน
รูปแบบของกรรมการกลุ่ม และหากการประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการไม่ชอบด้วย
กฎหมาย หรือหากมีการจัดประชุมแล้วมีผู้มีส่วนได้ส่วนเสียร่วมประชุมด้วย อาจท าให้ผลการประชุม
คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการไม่ชอบด้วยกฎหมายด้วย 

ดังนั้น ส่วนหนึ่งที่ท าให้คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการพิจารณาเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับการ
ขอต าแหน่งทางวิชาการเป็นไปด้วยความราบรื่น ชัดเจน ถูกต้อง และเป็นมาตรฐาน ก็คือการจัดประชุม
คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งการจัดประชุมนี้มีความซับซ้อนเป็นอย่างมาก
เพราะผู้จัดการประชุมจะต้องมีความรู้ ความช านาญในเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้
ด ารงต าแหน่ง รวมไปถึงต้องมีความช านาญในการสรุปเนื้อความส าหรับน าเสนอ เช่น รายละเอียดและจ านวน
ผลงานทางวิชาการที่ใช้ขอต าแหน่ง รายละเอียดการมีส่วนร่วมในผลงาน การตรวจสอบหลักฐานการรับรอง
จากคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ เป็นต้น ซึ่งตามหน้าที่ความรับผิดชอบของข้าพเจ้า ในฐานะ
ผู้ปฏิบัติงานต าแหน่งบุคลากรปฏิบัติการ สังกัดกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ จึงได้จัดท าคู่มือการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เพ่ือเป็นข้อมูลในปฏิบัติงาน และใช้เป็นคู่มืออธิบายหลักเกณฑ์และวิธีการ
จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการให้กับผู้ที่สนใจและผู้ที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 
1.2 วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ 

1.2.1 เพ่ือจัดท าแนวทางการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 
1.2.2 เพ่ืออธิบายหลักเกณฑ์และวิธีการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 
1.2.3 เพ่ือเผยแพร่เทคนิคหรือตัวอย่างองค์ความรู้ 
 

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
1.3.1 สถาบันมีคู่มือจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 
1.3.2 ผู้ปฏิบัติงานได้ทบทวนความรู้ในการปฏิบัติงานจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่ง
ทางวิชาการ เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจมากขึ้น 
1.3.3 ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
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1.4 ขอบเขตของกำรจัดท ำคู่มือ 
ขอบเขตของการจัดท าคู่มือการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ สถาบัน

บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เป็นการศึกษาเฉพาะการจัดท าหนังสือเชิญประชุม การจัดท าวาระการประชุม          
การจัดท ารายงานการประชุม และการรับรองรายงานการประชุม ภายใต้พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 พระราช
ก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
พิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์  รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. 2564 
ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมเรื่อง มาตรฐานการรักษาความม่ันคงปลอดภัยของการประชุม
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคลากรให้
ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์  พ.ศ. 2565 ข้อบังคับสถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการประชุม พ.ศ. 2563 ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วย
การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 ผู้เกี่ยวข้องกับการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่ง
ทางวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ประกอบด้วยคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 
และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน (เกี่ยวกับต าแหน่งทางวิชาการ) สังกัดกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ส านักงานอธิการบดี สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ระยะเวลาในการจัดประชุมเริ่มตั้งแต่ก่อนการประชุม 
3 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะด าเนินการยืนยันการประชุม และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจัดท ารายงานการ
ประชุมและลงลายมือชื่อไว้ป็นหลักฐาน แล้วส่งให้คณะกรรมการพร้อมหนังสือเชิญประชุมและวาระการประชุม
คราวต่อไป ในกรณีที่การประชุมไม่ได้ก าหนดเป็นประจ าทุกเดือน ให้เลขานุการคณะกรรมการจัดท ารายงาน
การประชุมแล้วส่งให้คณะกรรมการพิจารณาภายในหนึ่งเดือนนักแต่วันที่มีการประชุม สอดคล้องตามข้อ 22 
แห่งข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการประชุม พ.ศ. 2563 

 
1.5 ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 

ก.พ.อ. หมายถึง คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

อว. หมายถึง กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

สป.อว. หมายถึง ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

สถาบัน หมายถึง สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

สภาสถาบัน หมายถึง สภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

คณะ หมายถึง คณะ ส านัก หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

คณะกรรมการประจ าคณะ หมายถึง คณะกรรมการประจ าคณะ ส านัก หรือคณะกรรมการประจ า 

หน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

ก.พ.ว. หมายถึง คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
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ก.ก.ว. หมายถึง คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติและผลงานทางวิชาการ สถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

อ.ก.พ.ว. หมายถึง คณะอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการ และ
จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 

รธว. หมายถึง รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและกิจการนานาชาติ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
บค. หมายถึง กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
ต าแหน่งทางวิชาการ หมายถึง ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 
พนักงานสถาบัน หมายถึง พนักงานสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
พนักงานสถาบันสายวิชาการ หมายถึง พนักงานสถาบันสายวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร

ศาสตร์ 
องค์ประชุม หมายถึง การประชุมของคณะกรรมการต้องมีกรรมการมาประชุมอย่างน้อยกึ่งหนึ่งจึงจะ

เป็นองค์ประชุม เว้นแต่บทบัญญัติแห่งกฎหมายหรือกฎ หรือค าสั่งที่จัดให้มีคณะกรรมการชุดนั้นจะก าหนดไว้
เป็นอย่างอ่ืน 

วาระการประชุม หมายถึง หัวข้อในการประชุมตามที่เลขานุการโดยความเห็นชอบของประธานเป็น  
ผู้จัดล าดับไว้เป็นเรื่องๆ แต่ละเรื่องเรียกว่า วาระท่ี 1 วาระท่ี 2 ตามล าดับไป 

การนัดประชุม หมายถึง จัดท าเป็นหนังสือและแจ้งให้กรรมการทุกคนทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่าสามวัน 
เว้นแต่กรรมการนั้นจะได้ทราบการบอกนัดในที่ประชุมแล้ว กรณีดังกล่าวนี้จะท าหนังสือ  แจ้งนัดเฉพาะ
กรรมการที่ไม่ได้มาประชุมก็ได้ 
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บทที่ 2 
โครงสร้ำงกำรบริหำรและอัตรำก ำลัง บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลเป็นศูนย์กลางด้านบริหารงานบุคคล ของสถาบันบัณฑิตพัฒ
นบริหารศาสตร์ ซึ่งแรกเริ่มจัดตั้งครั้งแรกในฐานะหน่วยงานหนึ่งของกองกลาง ส านักงานอธิการบดี เรียกว่า 
"แผนกการเจ้าหน้าที่" มีภารกิจบรรจุแต่งตั้ง รับโอนข้าราชการ ปรับเงินเดือน เลื่อนเงินเดือน สวัสดิการสิทธิ
ประโยชน์ รวมถึงงานด้านวินัยบุคลากร ต่อมาปี พ.ศ. 2531 ได้เปลี่ยนชื่อเป็น "ฝ่ายการเจ้าหน้าที่" และปี พ.ศ. 
2539 สถาบันได้แยกฝ่ายการเจ้าหน้าที่ออกจากกองกลาง และให้มีฐานะเป็นหน่วยงานภายในสังกัดส านักงาน
อธิการบดี โดยมีรองอธิการบดีฝ่ายบริหารเป็นผู้อ านาจก ากับดูแลในปี พ.ศ. 2546 สถาบันได้ยกฐานเป็น "ส่วน
การเจ้าหน้าที่" เป็นส่วนราชการที่มีฐานะเทียบเท่ากอง ปี พ.ศ. 2550 ได้เปลี่ยนชื่อเป็น "ส่วนบริหารทรัพยากร
บุคคล" โดยประกอบด้วย 3 กลุ่มงาน คือ กลุ่มงานแผนกลยุทธ์และพัฒนาองค์การ กลุ่มงานพนักงานสัมพันธ์
และค่าตอบแทน และกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล ในปี พ.ศ.2551 ได้ปรับเป็น "กองบริหารทรัพยากร
บุคคล" แบ่งเป็น 4 กลุ่มงานประกอบด้วย กลุ่มงานแผนกลยุทธ์และพัฒนาองค์การ กลุ่มงานบริหารงานบุคคล
และค่าตอบแทน กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล และกลุ่มงานสวัสดิการและพนักงานสัมพันธ์ เมื่อปี พ.ศ. 
2565 สถาบันได้มีการปรับโครงสร้างองค์การอีกครั้ง โดยได้เปลี่ยนชื่อเป็น กองบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

 ปัจจุบันกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลเป็นหน่วยงานสนับสนุนภายใต้ส านักงานอธิการบดี 
เป็นหน่วยงานที่ปฏิบัติงานด้านบุคคลของสถาบัน ประกอบด้วย 5 ส่วน ดังนี้ 
         1. ส่วนบริหารงานทั่วไป 
         2. ส่วนวางแผนและพัฒนาระบบทรัพยากรบุคคล 
         3. ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล 
        4. ส่วนการเรียนรู้และพัฒนาความก้าวหน้า 
         5. ส่วนสวัสดิการและสิทธิประโยชน์  

 โดยข้าพเจ้านางสาวรัตตรินทร์ รักค า เจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงาน (เกี่ยวกับต าแหน่งทางวิชาการ)                   
อยู่ภายใต้ส่วนการเรียนรู้และพัฒนาความก้าวหน้า  
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2.1 โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรและอัตรำก ำลัง  

ตำรำงท่ี 1 อัตราก าลังของส่วนราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนราชการใหม่ อัตรา 

ผู้อ านวยการกอง 1 
1. ส่วนบริหารงานท่ัวไป 4 
2. ส่วนวางแผนและพัฒนาระบบทรัพยากรบุคคล 4 
3. ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล 5 
4. ส่วนการเรียนรู้และพัฒนาความก้าวหน้า 7 
5. ส่วนสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 7 

รวมท้ังสิ้น 28 
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ตำรำงท่ี 2 แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
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กองบริหำรและพัฒนำทรัพยำกรบุคคล (1) 
นำยยุทธนำ  สุจริต (ผู้อ ำนวยกำร) 

ส่วนบริหำร 
ทรัพยำกรบุคคล  

(5) 
 

ส่วนวำงแผนและ

พัฒนำระบบทรัพยำกร

บุคคล (4) 

ส่วนกำรเรียนรู้และ
พัฒนำควำมก้ำวหน้ำ 

(7) 
 

กลุ่มงำนสวัสดิกำรและ
บุคลำกรสัมพันธ ์

(7) 

ส่วนบริหำรงำนทั่วไป 
(4) 

1. น.ส.ลลิณภัสร์ บุนนาค บุคลากรช านาญการ 

(หัวหน้ากลุ่มงาน) 

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

2. น.ส.สุรีภรณ์ นามอุตวงษ์ บุคลากรปฏิบัติการ 

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

3. น.ส.ราวะดี แพะปลอด บุคลากรปฏิบัติการ 

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

4. น.ส.ซุกรีย๊ะห์ หะยีสะอะ บุคลากรปฏิบัติการ 

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

5. น.ส.ราวะดี แพะปลอด บุคลากรปฏิบัติการ 

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

6. นายต่อพงศ์ เจริญเกียรติ บุคลากรปฏิบัติการ 

 

 

1. นายวงศกร จ้อยศรี บุคลากรปฏิบัติการ 
-------------------------- 

2. น.ส.รัตตรินทร์ รักค า บุคลากรปฏิบัติการ 
-------------------------- 

3. น.ส.ดารินทร์ สุขแก้ว บุคลากรปฏิบัติการ 
-------------------------- 

4. น.ส.พัชรี ปานแก้ว บุคลากรปฏิบัติการ 
-------------------------- 

5. นายพฤทธิ์พงศ์ ไชยพหล บุคลากรปฏิบัติการ 
-------------------------- 

6. นายสรวิศ เจ็งสวัสดิ์ บุคลากรปฏิบัติการ 
-------------------------- 

7. น.ส.นิอัลยา สาอุ บุคลากรปฏิบัติการ 
-------------------------- 

 
 

 

  

1. นายปรเมศวร์ 
จิตรมาตร 

บุคลากรช านาญการ 
(หัวหน้ากลุ่มงาน) 

-------------------------- 
2. น.ส.วาสินี 
ใยโพธ์ิทอง 

บุคลากรช านาญการ 
-------------------------- 

3. น.ส.เอื้อมพร 
ม่วงแก้ว 

บุคลากรปฏิบัติการ 
-------------------------- 

4. น.ส.ลัญฉกร 
ประเพณี 

บุคลากรปฏิบัติการ 

 

 

1. นางกัญจนา ชัยไพบูลย์ บุคลากรช านาญการ
(หัวหน้ากลุ่มงาน) 

------------------------- 
2. น.ส.กิตติ์ชญาห์ เพ็ชรสุข บุคลากรปฏิบัติการ 

-------------------------- 
3.  น.ส.วิรันดา โลศิริ บุคลากรปฏิบัติการ 

------------------------- 
4. นายขวัญ ดีประเสริฐ นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

-------------------------- 
5.  นางณัตติยา บุดดา ผู้ปฏิบัติงานบริหารช านาญงาน 

------------------------- 
6. น.ส.มะลิวัน เจริญตัว พยาบาลปฏิบัติการ 

-------------------------- 
7.  น.ส.จรรพร แหลมหลัก พยาบาลปฏิบัติการ 

 

 

1.น.ส.ศิริพร อุหมัด 
(หัวหน้ากลุ่มงาน) 

-------------------------- 
2. น.ส.กานติมา 

กิ้มเส้ง 
พนักงานพัสดุ ส3 

-------------------------- 
3. นางสุภาพร 

แดงวิจิตร 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร

ปฏิบัติงาน 
-------------------------- 

4. น.ส.นันทภัค 
สุขเหลือ 

พนักงานสถานท่ี 
 
 

ตำรำงท่ี 3 แผนภูมิอัตราก าลัง กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
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2.2 ขอบเขตและภำระงำนตำมโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำร 

 กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลได้จัดท าขอบเขตและภาระงานตามโครงสร้างการแบ่งส่วน
ราชการ ประกอบด้วย 5 ส่วน ดังนี้ 
         1. ส่วนบริหารงานทั่วไป 
         2. ส่วนวางแผนและพัฒนาระบบทรัพยากรบุคคล 
         3. ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล 
        4. ส่วนการเรียนรู้และพัฒนาความก้าวหน้า 
  5. ส่วนสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 

โดยแต่ละกลุ่มงานมีขอบเขตและภาระงานโดยสังเขป ดังต่อไปนี้ 
 2.2.1 ส่วนบริหำรงำนทั่วไป ประกอบด้วยงานหลัก ดังนี้ 
  2.2.1.1 งำนสำรบรรณและธุรกำร รับผิดชอบ 
   (1)  งานรับ-ส่งเอกสาร 
   (2)  งานโต้ตอบหนังสือ 
   (3)  งานเสนอ-เวียนหนังสือทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และระบบสื่อสารภายในสถาบัน  
   (4)  งานจัดเก็บ/ ท าลายเอกสาร 
   (5)  งานจัดท าแฟ้มสารบรรณกลาง 
   (6) งานควบคุมและดูแลการรับและส่งเอกสารทางโทรสารของกองบริหารและ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
   (7) งานควบคุมและดูแลการใช้โทรศัพท์ทางไกลของกองบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 
   (8)  งานรวบรวมและจัดส่งจดหมายและพัสดุของหน่วยงาน  
   (9)  งานระบบจองทรัพยากรของหน่วยงาน : ห้องประชุม/สัมมนา 
   (10)  งานผลิตและส าเนาเอกสาร  
  2.2.1.2 งำนบุคคลและเลขำนุกำร รับผิดชอบ 
   (1) งานดูแลตารางนัดหมายและภารกิจของผู้อ านวยการกอง  
   (2) งานน าเสนอเรื่องเข้าที่ประชุมสภาสถาบัน 
   (3) งานจัดประชุมและเลขานุการการประชุมกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
   (4) การประชุมหัวหน้ากลุ่มงานภายในกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
   (5) งานสัมมนาประจ าปีกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
   (6) งานประสานงานศึกษาดูงานภายในและภายนอก  
   (7) งานควบคุมและตรวจสอบบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรภายในหน่วยงาน 
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   (8) งานด าเนินการขออนุมัติและส่งรายชื่อบุคลากรของกองบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลเข้าอบรม/ สัมมนา/ ดูงานทั้งภายในและภายนอกสถาบัน  
   (9) งานกิจกรรม 5ส. ของหน่วยงาน 
   (10) งานเครือข่ายประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน  
   (11)   งานรวบรวมและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  
  2.2.1.3 งำนจัดเลี้ยงและประสำนงำน รับผิดชอบ 
   (1) งานจัดเลี้ยง/ของขวัญและบริการระดับบุคคลของกอง  
   (2) งานจัดเลี้ยงและบริการงานประชุมคณะกรรมการ/คณะท างานระดับหน่วยงาน 
   (3) งานดูแลอาหารเครื่องดื่มและบริการงานประชุม/สัมมนาระดับสถาบัน 
   (4) งานเลี้ยงปีใหม่ และเทศกาลต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
  2.2.1.4 งำนกำรเงินและพัสดุ รับผิดชอบ 
   (1)  งานจัดซื้อ/จัดจ้างวัสดุและครุภัณฑ์ของหน่วยงาน และของโครงการตามแผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนาของสถาบัน ด้วยระบบ MIS 
   (2)  งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณเงินรายได้และแผ่นดิน ด้วยระบบ MIS 
   (3) งานบริหารจัดการเงินยืมทดรองราชการกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
   (4) งานด าเนินการขออนุมัติเบิกงบประมาณเงินรายได้และแผ่นดินของหน่วยงาน 
ได้แก่ ค่าล่วงเวลา, ค่าเลี้ยงรับรอง, ค่าใช้จ่ายโครงการตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาของสถาบัน  
   (5) งานเบิกจ่ายวัสดุส านักงานและการยืมอุปกรณ์ส านักงานส่วนกลาง 
   (6) งานจัดท าบัญชีคุมวัสดุส านักงานและทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 
   (7) งานจัดท ารายงานการส ารวจครุภัณฑ์ประจ าปี การส่งมอบ การโอน และการจ าหน่าย 
   (8)  งานจัดท ารายงานงบประมาณและฐานะการเงินของหน่วยงาน 
   (9) งานจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ/ครุภัณฑ์ และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ของหน่วยงาน  
   (10) งานแจ้งซ่อมบ ารุงวัสดุส านักงานและครุภัณฑ์ของหน่วยงาน 
  2.2.1.5 งำนอำคำรสถำนที่และยำนพำหนะ รับผิดชอบ 
   (1)  งานรักษาความสะอาด  
   (2)  งานรักษาความปลอดภัย  
   (3)  งานดูแลแจ้งซ่อมสถานที่/ ระบบน้ าประปา/ ไฟฟ้า  
   (4) งานแจ้งขอใช้เครื่องปรับอากาศในวันหยุดราชการ  
   (5)  งานสนับสนุนกิจกรรม 5ส. ของหน่วยงาน  
   (6)  งานระบบจองทรัพยากรทุกประเภทของหน่วยงาน  
   (7)  งานดูแลและประสานงานการจัดรถของบุคลากรในหน่วยงาน (เช่น กรณีไปจัด
เลี้ยงภายนอกสถาบัน)  
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 2.2.2 ส่วนวำงแผนและพัฒนำระบบทรัพยำกรบุคคล ประกอบด้วยงานหลัก ดังนี้ 
  2.2.2.1 งำนวิเครำะห์และจัดท ำแผน รับผิดชอบ 
   (1)  งานจัดท าแผนกลยุทธ์ทรัพยากรบุคคล ติดตามและประเมินผล 
   (2)  งานจัดท าค าของบประมาณเงินรายได้และเงินแผ่นดินประจ าปี  
    หมวดบุคลากร, งบลงทุน, งบเงินอุดหนุน และรวบรวมค าของบประมาณ 
    ของกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
   (3) งานจัดท าค าของบประมาณเงินรายได้และเงินแผ่นดินประจ าปี  
    หมวดงบด าเนินงาน  
   (4)  งานแผนปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
   (5)  งานแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
   (6)  งานวิเคราะห์และจัดท าแผนอัตราก าลัง 
   (7)  งานโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ 
   (8)  งานวิเคราะห์และประเมินค่างานทั้งสถาบัน 
   (9)  งานขอยุบเลิกอัตราก าลัง  
   (10) งานพัฒนาองค์การ (Organization Development) 
   (11) งานส ารวจความพึงพอใจต่อระบบบริหารงานบุคคล 
   (12) งานวางแผนสืบทอดต าแหน่ง (Succession Planning) 
   (13) งานบริหารอัตราก าลัง 
   (14) งานเลขานุการคณะกรรมการบริหารงานบุคคล และรวบรวมมติ กบค. 
  2.2.2.2 งำนประกันคุณภำพและบริหำรควำมเสี่ยง รับผิดชอบ 
   (1)  งานจัดรายงานตัวชี้วัดที่เก่ียวข้อง 
   (2)  งานการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการของกองบริหาร- 
    ทรัพยากรบุคคล 
   (3)  งานจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน 
   (4)  งานประกันคุณภาพ (SAR) 
   (5)  งานจัดท ารายงานประจ าปีของกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
   (6) งานโครงการตามยุทธศาสตร์  
   (7) งานจัดท ารายงานควบคุมภายในของกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
   (8)  งานติดตามผลตามมติสภาสถาบันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
   (9) งานโครงการพัฒนาสถาบันสู่ความเป็นเลิศ  
  2.2.2.3 งำนส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรมบุคลำกร รับผิดชอบ 
   (1) งานจัดท าแผนส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 
   (2) งานพัฒนาระบบรับฟังข้อคิดเห็น/ เสนอแนะ และการป้องกัน/ จัดการ 
    กรณีพฤติกรรมไม่พึงประสงคภ์ายในสถาบัน 

https://www.google.co.th/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=0CB0QFjAA&url=http%3A%2F%2Fwww.krittin.in.th%2Farticles%2F101-succession-planning.html&ei=gS6iVefNFM60uQSf1IBQ&usg=AFQjCNGTlriUOXCNzW_zz6BQ8yfYgQxnfw&sig2=5u20kMrSuh2eZtuJTq35Ww&bvm=bv.97653015,d.c2E
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   (3) งานพัฒนาระบบเว็บไซต์และประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร 
   (4) งานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม  
  2.2.2.4 งำนวำงแผนสำรสนเทศกองบริหำรและพัฒนำทรัพยำกรบุคคล รับผิดชอบ 
   (1) งานวางแผนและด าเนินการเพ่ือการจัดท าและพัฒนาระบบสารสนเทศของ         
กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลทั้งระบบ 
   (2) งานดูแลระบบสารสนเทศของกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลทั้งระบบ 
  2.2.2.5 งำนทะเบียนประวัติ รับผิดชอบ 
   (1)  งานทะเบียนประวัติ 
   (2)  งานบันทึกในสมุดประวัติ กม.1 
  2.2.2.6 งำนสถิติและข้อมูลสำรสนเทศบุคลำกร รับผิดชอบ 
   (1)  งานบันทึกข้อมูลในระบบ MIS  
   (2)  งานจัดท าสถิติข้อมูลและสารสนเทศบุคลากร 
   (3) งานจัดท ารายงานข้อมูลและสารสนเทศรอบ 6 เดือน 
   (4) งานจัดท ารายงานตัวชี้วัดที่เก่ียวข้อง 
 
 2.2.3 ส่วนบริหำรทรัพยำกรบุคคล ประกอบด้วยงานหลัก ดังนี้ 
  2.2.3.1 งำนสรรหำและคัดเลือก รับผิดชอบ 
   (1)  งานย้ายและตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 
   (2)  งานขอยืมตัว 
   (3) งานลาออกจากราชการ และ Exit Interviews 
   (4) งานต่อเวลาราชการ  
   (5)  งานคัดเลือก สรรหา และสอบแข่งขัน  
   (6)  งานจ้าง และรับโอน/ ให้โอน  
   (7) งานบรรจุและแต่งตั้ง 
   (8) งานปรับเปลี่ยนสถานะการจ้าง/ สถานะบุคลากร 
  2.2.3.2 งำนมำตรฐำนภำระงำนสำยวิชำกำรและสำยสนับสนุน รับผิดชอบ  
   (1)  งานจัดท า ตรวจสอบ และรายงานผลการปฏิบัติภาระงานทางวิชาการ 
    ประจ าปีสายวิชาการและสายสนับสนุน 
   (2)  งานก ากับและติดตามผลการปฏิบัติตามเงื่อนไขของภาระงานสายวิชาการ 
    และสายสนับสนุน 
   (3)  งานเลขานุการการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบภาระงานทางวิชาการ 
   (4)  งานจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
   (5) งานจัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
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  2.2.3.3 งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำน รับผิดชอบ 
   (1)  งานประเมินผลการทดลองงาน  
   (2)  งานประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาจ้างและจัดท าสัญญาจ้าง 
   (3)  งานประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อเลื่อนเงินเดือนของผู้บริหารสถาบันและ 
    บุคลากรภายในหน่วยงาน 
   (4)  งานประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารสถาบัน (อธิการบดี  
    คณบดี และผู้อ านวยการส านัก) 
   (5) งานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารทรัพยากรบุคคล HRIS 
   (6) งานจัดท าตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน 
   (7) งานจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานของอธิการบดี 
   (8)  งานสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราวและพนักงานสถาบัน  
  2.2.3.4 งำนติดตำมและประเมินผล รับผิดชอบ 
   (1)  งานติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้บริหาร 
   (2)  งานติดตามและประเมินผลตามแผนพัฒนารายบุคคลของการทดลองงาน 
    และต่อสัญญาจ้าง  
   (3) งานจัดท ารายงานตัวชี้วัดที่เก่ียวข้อง 
  2.2.3.5 งำนบริหำรค่ำตอบแทน รับผิดชอบ 
   (1)  งานบริหารค่าตอบแทน 
   (2)  งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ พนักงานสถาบัน ลูกจ้างประจ า และลูกจ้าง 
    ชั่วคราว 
   (3)  งานค่าตอบแทนกรณีบุคลากรผู้มีประสบการณ ์
   (4) งานค่าตอบแทนผู้บริหารสถาบัน 
 
 2.2.4 ส่วนกำรเรียนรู้และพัฒนำควำมก้ำวหน้ำ ประกอบด้วยงานหลัก ดังนี้ 
  2.2.4.1 งำนฝึกอบรมและพัฒนำ รับผิดชอบ 
   (1) งานจัดท างบประมาณ 
   (2) งานขออนุมัติเบิกจ่าย 
   (3)  งานเลขานุการคณะกรรมการพัฒนาบุคลากร และคณะอนุกรรมการ 
    บริหารกองทุนพัฒนาบุคลากร 
   (4) งานศึกษาและวิเคราะห์ความจ าเป็นในการพัฒนาบุคลากร (Need  
    Assessment) 
   (5)  งานจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 
   (6)  งานหลักสูตรและบริหารโครงการอบรมตามแผนพัฒนาบุคลากร 
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   (7)  งานติดตามและประเมินผลการฝึกอบรม 
   (8)  งานจัดท ารายงานตัวชี้วัดที่เก่ียวข้อง  
  2.2.4.2 งำนพัฒนำสมรรถนะบุคลำกร รับผิดชอบ 
   (1)  งานศึกษา วิเคราะห์และจัดท าสมรรถนะบุคลากร 
   (2) งานส ารวจช่องว่างสมรรถนะเพ่ือการพัฒนาบุคลากร (Competency  
    Gap) 
   (3) งานจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) 
   (4) งานก ากับ ติดตามแผนพัฒนารายบุคคล 
   (5) งานประเมินสมรรถนะบุคลากร 
   (6)  งานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (HRIS) 
  2.2.4.3 งำนส่งเสริมควำมรู้และประสบกำรณ์ รับผิดชอบ 
   (1)  งานทุนการศึกษา  
   (2) งานดูแลนักเรียนทุน 
   (3) งานโครงการ Sit in Learning 
   (4) โครงการสนับสนุนการพัฒนาตนเองด้านทักษะภาษาอังกฤษ 
   (5) โครงการให้ทุนการศึกษาระดับปริญญาโทภายในสถาบัน 
   (6)  งานสัญญาชดใช้ทุนการศึกษา (กรณีบรรจุบุคลากรที่ต้องชดใช้ทุน) 
  2.2.4.4 งำนบริหำรควำมรู้ภำยในองค์กำร รับผิดชอบ 
   (1)  การศึกษา วิเคราะห์และจัดท าแผนการจัดการความรู้ 
   (2)   งานจัดท ารายงานตัวชี้วัดที่เก่ียวข้อง 
   (3) งานเครือข่ายการจัดการความรู้สถาบันอุดมศึกษา 
   (4)  งานเลขานุการคณะกรรมการพัฒนาระบบบริหารความรู้ภายในองค์การ 
   (5)  งานโครงการน าเสนอแนวปฏิบัติที่ดี (NIDA Best Practice) 
   (6)  งานด าเนินการจัดมหกรรม NIDA Knowledge Forum 
   (7)  งานกิจกรรม NIDA Expert Sharing 
   (8)  งานกิจกรรม NIDA HR Clinic 
   (9) งานรวบรวมความรู้และแนวปฏิบัติที่ดี 
   (10)  งานพัฒนาและบริหารเว็บไซต์การจัดการความรู้ระดับสถาบัน 
   (11)  งานสัมมนาการจัดการความรู้ประจ าปี 
   (12)  งานประเมินผลการเป็นองค์การแห่งการเรียนรู้ 
  2.2.4.5  งำนสร้ำงควำมผูกพันและขับเคลื่อนวัฒนธรรมองค์กำร รับผิดชอบ 
   (1) งานขับเคลื่อนวัฒนธรรมองค์การและกิจกรรมที่เก่ียวข้อง 
   (2) งานส ารวจความผูกพันต่อองค์การประจ าปี 
   (3) งานความผูกพันต่อองค์การของบุคลากร 
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  2.2.4.6 งำนควำมก้ำวหน้ำในอำชีพสำยวิชำกำร รับผิดชอบ 
   (1)  งานแต่งตั้งบุคลากรให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 
   (2)  งานแต่งตั้งศาสตราจารย์ให้ได้รับเงินเดือนขั้นสูง 
   (3)  งานแต่งตั้งศาสตราจารย์พิเศษ  
   (4)  งานแต่งตั้งศาสตราภิชาน 
   (5) งานแต่งตั้งศาสตราจารย์เกียรติคุณ 
   (6)  งานติดตามและแจ้งเตือนการเลื่อนต าแหน่งสูงขึ้นสายวิชาการ 
   (7) งานสรรหาผู้บริหารสถาบัน (เลือกตั้งตัวแทนสายสนับสนุน และเสนอเรื่อง 
    โปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง) 
   (8)  งานเลือกตั้งและสรรหาผู้บริหารคณะ/ ส านัก 
   (9)  งานเลขานุการการประชุม 
    -  คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 
    -  คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติและผลงานทางวิชาการ 
    -  คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อท าหน้าที่ประเมินผลงานทาง 
     วิชาการ และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 
    -  คณะกรรมการพิจารณาศาสตราภิชาน 

  โดยข้าพเจ้านางสาวรัตตรินทร์ รักค า จะรับผิดชอบในเรื่องงานแต่งตั้งบุคลากรให้ด ารงต าแหน่ง
ทางวิชาการ งานแต่งตั้งศาสตราจารย์ให้ได้รับเงินเดือนขั้นสูง งานแต่งตั้งศาสตราจารย์พิเศษ งานแต่งตั้ง
ศาสตราภิชาน งานแต่งตั้งศาสตราจารย์เกียรติคุณ งานเลขานุการการประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่ง
ทางวิชาการ คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติและผลงานทางวิชาการ  คณะอนุกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการ และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ  และ
คณะกรรมการพิจารณาศาสตราภิชาน ทั้งนี้ สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งของผู้ปฏิบัติงานด้านการจัด
ประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ เช่น ต้องเป็นผู้รักษาความลับเป็นอย่างดี มีทักษะด้านการ
ประสานงาน มีใจรักด้านการบริการ และมีทักษะด้าน IT เป็นต้น 
  2.2.4.7 งำนควำมก้ำวหน้ำในอำชีพสำยสนับสนุน รับผิดชอบ 
   (1)  งานแต่งตั้งบุคลากรต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะให้ 
    ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ  
    และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ  
   (2) งานแต่งตั้งบุคลากรต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะให้ 
    ด ารงต าแหน่งระดับช านาญงาน และช านาญงานพิเศษ 
   (3) งานติดตามและแจ้งเตือนการเลื่อนต าแหน่งสูงขึ้นสายสนับสนุน  
   (4)  งานเปลี่ยนประเภทต าแหน่ง เปลี่ยนชื่อต าแหน่ง และเปลี่ยนระดับต าแหน่ง  
   (5)  งานปรับวุฒิ 
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   (6)  งานปรับระดับชั้น 
   (7)  งานคัดเลือกและสรรหาผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้างานและผู้อ านวยการกอง 
    หรือเทียบเท่า (กรณีต าแหน่งที่มีคนครองและต าแหน่งว่าง) 
   (8)  งานเลขานุการการประชุม 
    -  คณะกรรมการพิจารณาแต่งตั้งต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ 
     เชี่ยวชาญเฉพาะ และต าแหน่งประเภททั่วไป 
    -  คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติและผลงานทางวิชาการชีพ 
    -  คณะอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อท าหน้าที่ประเมินผลงาน และ 
     จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 
  2.2.4.8 งำนฐำนข้อมูลและสำรสนเทศควำมก้ำวหน้ำในอำชีพ รับผิดชอบ 
   (1)  งานสถิติและข้อมูลสารสนเทศความก้าวหน้าในอาชีพ 
   (2)  งานพัฒนาและบริหารเว็บไซต์และระบบสื่อสารภายในของกองบริหาร- 
    ทรัพยากรบุคคล 
   (3)  งานพัฒนาและบริหารระบบท าเนียบผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการแห่งชาติ 
    ของสถาบัน 
   (4) งานฐานข้อมูลบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิสายวิชาการและสายสนับสนุน 
   (5)  งานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (HRIS) 

  โดยข้าพเจ้านางสาวรัตตรินทร์ รักค า จะรับผิดชอบในเรื่องงานสถิติและข้อมูลสารสนเทศ
ความก้าวหน้าในอาชีพ งานพัฒนาและบริหารระบบท าเนียบผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการแห่งชาติของสถาบัน 
และงานฐานข้อมูลบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิสายวิชาการ   
  2.2.4.9 งำนส่งเสริมและพัฒนำควำมก้ำวหน้ำในอำชีพ รับผิดชอบ 
   (1) โครงการให้เงินรางวัลการเลื่อนระดับสูงขึ้นสายวิชาการและสายสนับสนุน 
   (2) โครงการส่งเสริมความก้าวหน้าในอาชีพ 
   (3)  งานสัมมนาการขอต าแหน่งทางวิชาการประจ าปี 
   (4) งานกองทุนส่งเสริมและพัฒนาความก้าวหน้าในอาชีพ 
   (5) งานพัฒนาสายอาชีพ (Career Development) 

  โดยข้าพเจ้านางสาวรัตตรินทร์ รักค า จะรับผิดชอบในเรื่องโครงการให้เงินรางวัลการเลื่อน
ระดับสูงขึ้นสายวิชาการ และงานสัมมนาการขอต าแหน่งทางวิชาการประจ าปี    
  2.2.4.10 งำนกฎระเบียบข้อบังคับ รับผิดชอบ 
   (1)  งานจัดท าข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
   (2)  งานจัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้รักษาการแทน/ รักษาการในต าแหน่ง/ ปฏิบัติการแทน 
   (3) งานจัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งบริหารสายวิชาการและสาย 

สนับสนุนวิชาการ 
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 2.2.5 ส่วนสวัสดิกำรและสิทธิประโยชน์ ประกอบด้วยงานหลัก ดังนี้ 
  2.2.5.1 งำนสวัสดิกำร รับผิดชอบ 
   (1)  งานกองทุน 
    -  งานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
    - งานกองทุนประกันสังคม 
    - งานกองทุนสวัสดิการบุคลากร 
    - งานเลขานุการคณะกรรมการสวัสดิการของสถาบัน 
   (2) งานสินเชื่อ 
    - งานสินเชื่อสถาบันการเงิน 
    - งานสวัสดิการเงินกู้ซื้ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
   (3) งานสวัสดิการสถาบัน 
    - งานให้ทุนการศึกษาบุตรบุคลากร 
    - งานประกันสุขภาพแบบกลุ่ม 
    - งานสวัสดิการงานศพบุคลากรและครอบครัว 
    - งานขอพระราชทานเพลิงศพและน้ าอาบศพ 
    - งานตรวจสุขภาพบุคลากรประจ าปี 
    - งานโครงการดูแลเด็ก 
   (4) งานพยาบาล 
    - งานสินเชื่อสถาบันการเงิน 
   (5)  งานหนังสือรับรองภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
   (6) งานจัดท าเกียรติบัตรผู้ปฏิบัติงานในสถาบันครบ 30 ปี 
   (7)  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
   (8)  งานบ าเหน็จ บ านาญ และขอรับเงินกองทุน กบข. และ กสจ. 
   (9)  งานบัตรประจ าตัวบุคลากร 
   (10)  งานเกษียณอายุราชการและเกษียณอายุก่อนก าหนด 
   (11) งานกองทุนค่าใช้จ่ายพนักงานสถาบัน 
   (12)  งานบริหารจัดการเงินรางวัลการปฏิบัติราชการ ก.พ.ร. 
   (13)  งานบันทึกข้อมูลในระบบกรมบัญชีกลาง (จ่ายตรงเงินเดือนและรักษาพยาบาล) 
  2.2.5.2 งำนสิทธิประโยชน์ รับผิดชอบ 
   (1)  งานลากิจ และลาพักผ่อน ณ ต่างประเทศ 
   (2)  งานลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจจ์ 
   (3)  งานตรวจสอบวันลาประเภทต่างๆ ของบุคลากรสถาบัน 
   (4)  งานเครื่องหมายพนักงานสถาบัน 

http://www.hrm.chula.ac.th/welfare04.html
http://www.hrm.chula.ac.th/welfare13.html
http://www.hrm.chula.ac.th/welfare02.html
http://www.hrm.chula.ac.th/welfare07.html
http://www.hrm.chula.ac.th/welfare09.html
http://www.hrm.chula.ac.th/welfare10.html
http://www.hrm.chula.ac.th/welfare08.html
http://www.hrm.chula.ac.th/welfare02.html
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   (5)  งานตรวจสอบการลาทุกประเภทของบุคลากรภายในหน่วยงาน (บค.)  
   (6) งานติดตั้งและโอนโทรศัพท์ผู้บริหาร 
   (7) งานลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ไปปฏิบัติงานวิจัยในประเทศและ 
    ต่างประเทศ  
   (8)  งานขออนุมัติให้บุคลากรลาไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ  
   (9)  งานขออนุมัติให้บุคลากรลาไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรี  
   (10)  งานขออนุมัติให้บุคลากรลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
   (11)  งานขออนุมัติให้บุคลากรเดินทางไปราชการในประเทศและต่างประเทศ  
    และจัดท าหนังสืออ านวยความสะดวกในการจัดท าหนังสือเดินทางราชการ  
    และหนังสือน าเพ่ือตรวจลงตราเข้าประเทศ 
  2.2.5.3 งำนคัดเลือกข้ำรำชกำรพลเรือนดีเด่น และนักศึกษำเก่ำดีเด่น 
  2.2.5.4 งำนบุคลำกรสัมพันธ์ รับผิดชอบ 
   (1) งานประชุมและการอบรมโครงการ กบข.และ กสจ. 
   (2) งานส่งเสริมคุณภาพชีวิตในการท างาน 
   (4) งานกีฬา 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์ วิธกีำรปฏิบัตงิำนและเงื่อนไข 

การจัดท าคู่มือ เรื่อง การจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ สถาบันบัณฑิต             
พัฒนบริหารศาสตร์ เนื้อหาในบทนี้ประกอบด้วย 7 ส่วน ดังนี้ 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน/ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
3.3 เงื่อนไข/ ข้อสังเกต/ ข้อควรระวัง/ สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
3.4 แนวคิดและงานวิจัยที่เก่ียวข้อง 
3.5 วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
3.6 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
3.7 จรรยาบรรณ/ คุณธรรม/ จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

ซึ่งการจัดท าคู่มือการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒน- 
บริหารศาสตร์ เป็นการศึกษาเฉพาะการจัดท าหนังสือเชิญประชุม การจัดท าวาระการประชุม การจัดท ารายงาน
การประชุม และการรับรองรายงานการประชุม ภายใต้พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 พระราชก าหนดว่าด้วยการ
ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้
ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. 2564 ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพ่ือ
เศรษฐกิจและสังคมเรื่อง มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 
2563 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อบังคับสถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคลากรให้ด ารงต าแหน่ง          
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์  พ.ศ. 2565 ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ ว่าด้วยการประชุม พ.ศ. 2563 ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563  

คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ เรียกโดยย่อว่า “ก.พ.ว.” ประกอบด้วยคณะกรรมการ
พิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ ซึ่งต้องเป็นกรรมการสภาสถาบันประเภท
ผู้ทรงคุณวุฒิที่ด ารงต าแหน่งศาสตราจารย์ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งต้องเป็นบุคคลที่มิใช่บุคลากรของสถาบัน 
โดยคัดสรรจากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด ซึ่งครอบคลุมคณะหรือสาขาวิชาที่มีการจัดการเรียนการสอนในสถาบัน จ านวนไม่น้อยกว่า 6 คน และ
คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ มีวาระการด ารงต าแหน่งคราวละ 3 ปี  ทั้งนี้ ก าหนดการประชุม
คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ จะมีการประชุม 6 ครั้ง ต่อปี (ทุกเช้าวันพฤหัสบดีแรกของเดือน
เลขคี)่ ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ ในการประชุมครั้งที่ 6/2562 เมื่อวันที่ 15 
พฤศจิกายน พ.ศ. 2562  
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3.1 หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน/ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

การจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
จ าเป็นต้องด าเนินการตามหลักเกณฑ์ ระเบียบ และค าสั่งต่างๆ เพ่ือเป็นแนวทางในการการจัดประชุม
คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ น าไปสู่ความถูกต้องในกระบวนการขอต าแหน่งทางวิชาการ               
โดยหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน มีดังนี้ 

3.1.1 กำรจัดท ำหนังสือเชิญประชุม 

 การจัดท าหนังสือเชิญประชุม โดยปกติผู้มีหน้าที่แจ้งก าหนดการประชุมและเรื่องต่าง ๆ ที่จะ
ประชุมคือ เลขานุการที่ประชุม การแจ้งก าหนดการประชุมนั้นอาจเลือกกระท าได้หลายวิธี  ขึ้นอยู่กับลักษณะ
ของการประชุมและจ านวนผู้เข้าประชุม ถ้าเป็นการประชุมอย่างไม่เป็นทางการและมีผู้เข้าประชุมไม่มาก                 
อาจใช้วิธีแจ้งทางโทรศัพท์หรือเขียนบันทึกแจ้งเป็นรายบุคคลก็ได้แต่ถ้าเป็นการประชุมอย่างเป็นทางการและมี
จ านวนผู้เข้าประชุมมาก ควรส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมกับวาระการประชุม ซึ่งจัดท าได้ 2 ลักษณะ คือ         
1. หนังสือเชิญประชุมและวาระการประชุมรวมในฉบับเดียวกัน หรือ 2. หนังสือเชิญประชุมและวาระการ
ประชุมแยกคนละฉบับ และสิ่งส าคัญที่จะต้องด าเนินการก่อนจัดท าหนังสือเชิญประชุม คือ การก าหนดวัน
ประชุมและวาระการประชุม โดยหารือร่วมกันกับประธานคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ และ
ตรวจสอบว่ากรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ ที่จะเชิญประชุมสะดวกหรือไม่ หลังจากนั้นเตรียมการสถานที่จัดประชุม 
หากประชุมในรูปแบบออนไลน์ต้องด าเนินการสร้างห้องและลงปฏิทินการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
Microsoft Teams โดยระบุชื่อห้อง เช่น Teams: ก.พ.ว. นิด้า แล้วจึงด าเนินการร่างหนังสือเชิญประชุม ทั้งนี้ 
การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Microsoft Teams จะเป็นไปตามพระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 

รูปแบบของหนังสือเชิญประชุมจะเป็นหนังสือภายนอก ซึ่งเป็นหนังสือติดต่อราชการที่เป็น
แบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเขียนเป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืน
ใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลทั่วไป ประกอบด้วย ส่วนต้น ส่วนเนื้อเรื่อง และส่วนท้าย โครงสร้างของ
หนังสือเชิญประชุมประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ดังนี้ ที่............. วัน เดือน ปี เรื่อง ค าข้ึนต้น อ้างถึง (ถ้ามี) สิ่งที่ส่ง
มาด้วย (ถ้ามี) เนื้อเรื่อง ค าลงท้าย และลายมือชื่อพร้อมต าแหน่งของผู้ส่งหนังสือเชิญประชุม ทั้งนี้ ตามค าสั่ง
คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ ที่ ก.พ.ว. 1/ 2553 เรื่อง มอบอ านาจให้เลขานุการคณะกรรมการ
พิจารณาต าแหน่งทางวิชาการปฏิบัติราชการแทนประธานคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ ได้มอบ
อ านาจให้เลขานุการคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการปฏิบัติราชการแทนประธานคณะกรรมการ
พิจารณาต าแหน่งทางวิชาการในกรณีดังต่อไปนี้ 1) ลงนามในค าสั่ ง ก.พ.ว. เพ่ือแต่งตั้งอนุกรรมการหรือ
คณะอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการ และจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง
วิชาการ (อ.ก.พ.ว.) 2) ลงนามในหนังสือราชการถึงบุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานภายนอก ซึ่งไม่ก่อให้เกิด  
นิติสัมพันธ์ และ3) ด าเนินการอ่ืนใดเกี่ยวกับการพิจารณาแต่งตั้งต าแหน่งทางวิชาการตามข้อบังคับสถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคลากรให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วย
ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. ๒๕๕๓ หรือเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามที่ได้รับ
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มอบหมายจากที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแน่งทางวิชาการหรือประธานคณะกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการ 

 การส่งหนังสือเชิญประชุม สามารถด าเนินการจัดส่งทางไปรษณีย์หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
ซึ่งสอดคล้องตามมาตรา 8 แห่งพระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 ระบุว่า 
“การส่งหนังสือเชิญประชุมและเอกสารประกอบการประชุม จะส่งโดยจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ ในการนี้ ผู้มี
อ านาจหน้าที่จัดการประชุมต่อจัดเก็บส าเนาหนังสือเชิญประชุมและเอกสารประกอบการประชุมไว้เป็น
หลักฐาน โดยจะจัดเก็บในรูปข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้” และการจัดส่งหนังสือเชิญประชุมต้องจัดส่งล่วงหน้า 
ไม่น้อยกว่าสามวัน ซึ่งมาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 ระบุว่า “การ
นัดประชุมต้องท าเป็นหนังสือและแจ้งให้กรรมการทุกคนทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่าสามวัน เว้นแต่กรรมการนั้น
จะได้ทราบการบอกนัดในที่ประชุมแล้ว กรณีดังกล่าวนี้จะท าหนังสือแจ้งนัดเฉพาะกรรมการที่ไม่ได้มาประชุม 
ก็ได้”  

อนึ่ง หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ อาจมอบหมายให้กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิคนใด
คนหนึ่งท าหน้าที่ประธานที่ประชุม แต่ในกรณีที่ประธานกรรมการมิได้มอบหมายไว้ ให้ที่ประชุมเลือกกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิคนหนึ่งท าหน้าที่ประธานที่ประชุม ซึ่งเป็นไปตามข้อ 25 แห่งข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒน             
บริหารศาสตร์ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคลากรให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รอง
ศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. 2565    

3.1.2 กำรจัดท ำวำระกำรประชุม 
  วาระ หมายถึง ล าดับรายการที่ก าหนดไว้ในการประชุมแต่ละครั้ง ตามข้อ 13 แห่งข้อบังคับ
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการประชุม พ.ศ. 2563 ระบุว่า การจัดวาระการประชุมให้จัดล าดับ 
ดังต่อไปนี้ 
   1. วาระท่ี 1  เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
   2. วาระท่ี 2  รับรองรายงานการประชุม 

3. วาระท่ี 3  เรื่องสืบเนื่อง   
4. วาระท่ี 4  เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา  
5. วาระท่ี 5  เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทราบ  
6. วาระท่ี 6  เรื่องอ่ืนๆ 

3.1.2.1 วำระท่ี 1 เรื่องท่ีประธำนแจ้งให้ท่ีประชุมทรำบ 

ในวาระนี้ประธานจะกล่าวเปิดประชุม หากไม่มีเรื่องแจ้งเพ่ือทราบ ให้เขียนว่าไม่มี 
หากมีเรื่องแจ้งเพ่ือทราบวาระนี้จะลงท้ายว่าที่ประชุมรับทราบ และในกรณีประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
Microsoft Teams ประธานจะขอให้กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ กรรมการและเลขานุการ ผู้ช่วยเลขานุการ และ
ผู้เข้าร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Microsoft Teams ทุกท่าน แสดงตนเข้าร่วมการประชุมโดยการเปิด
กล้อง ขานชื่อ นามสกุล ต าแหน่ง และรับรองต่อที่ประชุมว่าไม่มีบุคคลที่ไม่มีสิทธิร่วมประชุมสามารถรู้หรือ
ล่วงรู้ถึงข้อมูลการประชุมในเรื่องลับต่อที่ประชุม และเมื่อครบองค์ประชุมแล้ว ประธานจะขอให้ที่ประชุม
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พิจารณาเรื่องต่าง ๆ ตามระเบียบวาระการประชุม ทั้งนี้ สอดคล้องตามข้อ 9 แห่ง ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒน 
บริหารศาสตร์ ว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 ที่ระบุว่า “ก่อนเริ่มการประชุม ให้ประธาน
ในที่ประชุมจัดให้ผู้ร่วมประชุมแสดงตนเพ่ือร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ โดยขานชื่อผู้ร่วมประชุมเพ่ือนับ
จ านวนให้ครบองค์ประชุม และข้อ 5 แห่งประกาศกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมเรื่อง มาตรฐานการ
รักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 ที่ระบุว่า “การจัดประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ อย่างน้อยต้องมีกระบวนการ ดังต่อไปนี้ 1) การแสดงตนของผู้ร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์
ก่อนการประชุม 2) การสื่อสารหรือมีปฏิสัมพันธ์กันได้ด้วยเสียงหรือทั้งเสียงและภาพ 3) การเข้าถึงเอกสาร
ประกอบการประชุมของผู้ร่วมประชุม 4) การลงคะแนนของผู้ร่วมประชุม ทั้งการลงคะแนนโดยเปิดเผยและ
การลงคะแนนลับ (หากมี) 5) การจัดเก็บข้อมูลหรือหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
ซึ่งรวมถึง การบันทึกเสียง หรือทั้งเสียงและภาพ แล้วแต่กรณี ของผู้ร่วมประชุมทุกคนตลอดระยะเวลาที่มี การ
ประชุม เว้นแต่เป็นการประชุมลับ 6) การจัดเก็บข้อมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส์ของผู้ร่วมประชุมทุกคนไว้เป็น
หลักฐาน และ 7) การแจ้งเหตุขัดข้องในระหว่างการประชุม”  

3.1.2.2 วำระท่ี 2 รับรองรำยงำนกำรประชุม 

ในวาระนี้ประธานจะเป็นผู้เสนอให้ที่ประชุมพิจารณารายงานการประชุมครั้งที่ผ่าน
มา หรือมอบหมายให้ฝ่ายเลขานุการท าหน้าที่น าเสนอแทนได้ โดยอาจพิจารณาทีละหน้าพร้อมกันในที่ประชุม
กรณีที่มิได้ให้รับรองรายงานการประชุมล่วงหน้า หรือให้พิจารณาทั้งฉบับกรณีที่ฝ่ายเลขานุการได้ เวียนรับรอง
รายงานการประชุมล่วงหน้าก่อนการประชุมแล้ว  หากที่ประชุมมีการแก้ไขฝ่ายเลขานุการจะต้องจด
รายละเอียดการแก้ไขและข้อความการแก้ไขจะปรากฏในรายงานการประชุมครั้งถัดไป ในวาระนี้จะลงท้ายว่าที่
ประชุมพิจารณาแล้วมีมติรับรองรายงานการประชุม.................โดยไม่มีการแก้ไข หรือกรณีที่มีการแก้ไขจะลง
ท้ายว่าที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติรับรองรายงานการประชุม.................โดยให้แก้ไขรายงานการประชุม                  
ดังต่อไปนี้................. 

3.1.2.3 วำระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 

ในวาระนี้เป็นเรื่องที่สืบเนื่องจากการประชุมครั้งก่อน เพ่ือน าเสนอให้ที่ประชุม
พิจารณา และหากไม่มีเรื่องสืบเนื่องในวาระการประชุมจะเขียนว่า “-ไม่มี-” 

3.1.2.4 วำระท่ี 4 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจำรณำ 

ในวาระนี้ถือได้ว่าเป็นวาระการประชุมที่ส าคัญที่สุด โดยเลขานุการจะน าส่งข้อมูล
ต่างๆ ที่ส าคัญให้คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการส าหรับประกอบการพิจารณาล่วงหน้า ทั้งนี้ หาก
ข้อมูลที่ใช้ประกอบการพิจารณามีจ านวนมาก ฝ่ายเลขานุการอาจสรุปประเด็นส าคัญเพ่ือให้คณะกรรมการ
พิจารณาต าแหน่งทางวิชาการพิจารณาเพ่ิมเติมก็ได้ และในการตั้งชื่อวาระการประชุมแต่ละวาระต้องมีความ
กระชับชัดเจน สอดคล้องกับเนื้อหาที่ปรากฏในวาระการประชุม 
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ตัวอย่ำงกำรตั้งชื่อเรื่อง เช่น  

1. การขอแต่งตั้ง ........................................ ขึ้นด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
สาขาวิชา....................................... โดยวิธีปกติ  

2. ผลการประเมินคุณภาพผลงานทางวิชาการเพ่ือแต่งตั้ง ........................................  
ขึ้นด ารงต าแหน่งรองศาสตราจารย์ สาขาวิชา....................................... โดยวิธีปกติ วิธีที่ 2 

3. ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติและผลงาน          
ทางวิชาการ 

ตัวอย่ำงวำระกำรประชุม เช่น  

1. กำรขอแต่งตั้ง ........................................ ขึ้นด ำรงต ำแหน่งผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ 
สำขำวิชำ....................................... โดยวิธีปกติ 

 ด้วย อาจารย์ ดร.XXXX XXXXXXXX พนักงานสถาบัน ต าแหน่งอาจารย์ สังกัดคณะ XXXXXXXX 

มีความประสงค์จะขอแต่งตั้งขึ้นด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ สาขาวิชา XXXXXXXX โดยวิธีปกติ            

ตามข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคลากรให้ด ารง

ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. ๒๕๖๕ โดยมีข้อมูลประกอบการ

พิจารณา ดังนี้  

เรื่อง รำยละเอียด 

คุณสมบัต ิ

 

 

 

 

อาจารย์ ดร.XXXX XXXXXXXX ต าแหน่งเลขท่ี XXXX 

ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานสถาบัน สังกัด XXXXXXXX 

ต าแหน่งอาจารย์ ด้วยวุฒิปริญญาเอก เมื่อวันที่ XXXXXXXX 

รวมระยะเวลาที่ด ารงต าแหน่งอาจารย์และปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งดังกล่าว  

เป็นเวลา XXXXXXXX 

ผลงำนทำงวิชำกำร ผลงำนทำงวิชำกำร ประกอบด้วย  

๑. งำนวิจัย จ ำนวน ๒ เรื่อง ได้แก่ 

๑.๑ ชื่อผลงำน: XXXXXXXX 

สถำนะผู้ขอในผลงำน: XXXXXXXX 

กำรเผยแพร่: XXXXXXXX 

วำรสำร: XXXXXXXX 
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เรื่อง รำยละเอียด 

๑.๒ ชื่อผลงำน: XXXXXXXX 

สถำนะผู้ขอในผลงำน: XXXXXXXX  

กำรเผยแพร่: XXXXXXXX 
วำรสำร: XXXXXXXX 

๒. เอกสำรหลักฐำนที่ใช้ในกำรประเมินผลกำรสอน จ ำนวน ๑ วิชำ ได้แก่ 

๒.๑ รำยวิชำ: XXXXXXXX   

ปริมำณกำรสอน: จ านวน XXXX ชั่วโมง (XXX หน่วยกิต)  

ภำคกำรศึกษำ: XXXXXXXX  

คุณภำพ: XXXXXXXX 

กำรพิจำรณำของคณะ คณะกรรมการประจ าสังกัด XXXXXXXX ในการประชุมครั้งที่ XXXXXXXX เมื่อ
วันที่ XXXXXXXX ได้พิจารณาคุณสมบัติ ผลการสอน ผลการประเมินเอกสาร
หลักฐานที่ใช้ในการประเมินผลการสอน และตรวจสอบผลงานทางวิชาการที่เสนอ
ประกอบการพิจารณา แล้วปรากฏว่า XXXXXXXX และเป็นผู้มีคุณสมบัติเข้าข่ายที่จะ
เสนอให้พิจารณาแต่งตั้งต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

IRB  

(ผลงานที่ได้ด าเนินการ
ก่อน ๑ พ.ย. ๒๕๖๑ ไม่
ต้องแสดงหลักฐาน IRB) 

๑. ผลงานวิจัย เรื่อง XXXXXXXX ได้จัดส่งเอกสารรับรองโครงการวิจัย (Certificate 
of Approval) COA No. XXXXXXXX จากคณะกรรมการจริยธรรมการวิ จั ย              
ในมนุษย์ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรียบร้อยแล้ว 

๒. ผลงานวิจัย เรื่อง XXXXXXXX ได้จัดส่งเอกสารรับรองโครงการวิจัย (Certificate 
of Approval) COA No. XXXXXXXX จากคณะกรรมการจริยธรรมการวิ จั ย              
ในมนุษย์ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรียบร้อยแล้ว 

กำรพิจำรณำของ ก.ก.ว. คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติและผลงานทางวิชาการ ในการประชุม
ครั้งที่ XXXXXXXX เมื่อวันที่ XXXXXXXX ได้พิจารณากลั่นกรองกระบวนการ
พิจารณาของส่วนงาน คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง รูปแบบ ลักษณะการเผยแพร่ 
คุณลักษณะ จ านวน ปริมาณของผลงานทางวิชาการ และการประเมินผลการสอน 
พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารและหลักฐานที่ใช้
ประกอบการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการตามข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคลากรให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. ๒๕๖๕ และเอกสารแนบท้ายตาม
เอกสารแนบท้ายประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคล
ให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. 
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เรื่อง รำยละเอียด 

๒๕๖๔ แล้วมีมติเห็นชอบกับผลการประเมินผลการสอน คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
รูปแบบ ลักษณะการเผยแพร่และคุณลักษณะของผลงานทางวิชาการที่เสนอเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาผลการประเมินคุณภาพเอกสารหลักฐานที่ ใช้ในการ
ประเมินผลการสอน วิชา XXXXXXXX ซึ่งมีคุณภาพอยู่ในระดับ XXXXXXXX และมี
ความเห็นว่า XXXXXXXX เป็นผู้มีคุณสมบัติเข้าข่ายที่จะเสนอให้พิจารณาแต่งตั้ง       
ขึ้นด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ สาขาวิชา XXXXXXXX โดยวิธีปกติ  และ                 
ให้น าเสนอคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการเพ่ือพิจารณาต่อไป 

  ทั้งนี้ หากผลงานทางวิชาการผ่านการประเมิน XXXXXXXX จะได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง           

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ สาขาวิชา XXXXXXXX ตั้งแต่วันที่ XXXXXXXX ซึ่งเป็นวันที่กองบริหารและพัฒนา

ทรัพยากรบุคคลรับเรื่องพร้อมเอกสารครบถ้วนถูกต้อง 

 จึงขอเสนอที่ประชุมเพ่ือพิจารณา  

 มติที่ประชุม 

2. ผลกำรประเมินคุณภำพผลงำนทำงวิชำกำรเพื่อแต่งตั้ง ........................................ 
ขึ้นด ำรงต ำแหน่งรองศำสตรำจำรย์ สำขำวิชำ....................................... โดยวิธีปกติ วิธีที่ 2 

 ตามที่ คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ ในการประชุมครั้งที่ XXXXXXXX เมื่อวันที่ 

XXXXXXXX มีมติแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการ และจริยธรรม

และจรรยาบรรณทางวิชาการของ XXXXXXXX ซึ่งขอแต่งตั้งขึ้นด ารงต าแหน่งรองศาสตราจารย์ สาขาวิชา 

XXXXXXXX โดยวิธีปกติ วิธีที่ ๒ ตามข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ

พิจารณาแต่งตั้งบุคลากรให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์  รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์                  

พ.ศ. ๒๕๖๕ และสถาบันได้จัดส่งผลงานทางวิชาการให้กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ พิจารณาประเมินแล้ว นั้น  

 บัดนี้ คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการ และจริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาการของ ในการประชุมครั้งที่ ๑ เมื่อวันที่ XXXXXXXX พิจารณาผลการประเมินคุณภาพ
ผลงานทางวิชาการของผู้ทรงคุณวุฒิฯ ทั้ง ๓ ท่านแล้วมีมติ ดังนี้ 

ล ำดับที ่ ผลงำนทำงวิชำกำร อนุกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิฯ มติท่ี
ประชุม 

หมำยเหตุ 

ท่ำนที่ ๑ ท่ำนที่ ๒ ท่ำนที่ ๓ 

๑. งำนวิจัย (จ ำนวน ๓ เร่ือง)   

๑.๑ ชื่อผลงำน: XXXXXXXX XXX XXX XXX XXX  
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ล ำดับที ่ ผลงำนทำงวิชำกำร อนุกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิฯ มติท่ี
ประชุม 

หมำยเหตุ 

ท่ำนที่ ๑ ท่ำนที่ ๒ ท่ำนที่ ๓ 

สถำนะผู้ขอในผลงำน: XXXXXXXX  

กำรเผยแพร่: XXXXXXXX 

๑.๒ ชื่อผลงำน: XXXXXXXX 

สถำนะผู้ขอในผลงำน: XXXXXXXX  

กำรเผยแพร่: XXXXXXXX 

XXX XXX XXX XXX  

๑.๓ ชื่อผลงำน: XXXXXXXX 

สถำนะผู้ขอในผลงำน: XXXXXXXX  

กำรเผยแพร่: XXXXXXXX 

XXX XXX XXX XXX  

 เมื่อพิจารณาตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคลากรให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และ
ศาสตราจารย์ พ.ศ. ๒๕๖๕ ประกอบกับผลการพิจารณาผลงานทางวิชาการแล้วปรากฏว่า XXXXXXXX              
มีผลงานทางวิชาการไม่เป็นไปตามเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. และสถาบันก าหนด กล่าวคือ ไม่มีงานวิจัยซึ่งมีคุณภาพ
ระดับ A อย่างน้อย ๒ เรื่อง และได้รับการเผยแพร่ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. ก าหนด ดังนั้น ที่ประชุม
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการ และจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง
วิชาการ จึงมีมติด้วยคะแนนเสียง XXXXXXXX เห็นว่า XXXXXXXX ยังไมส่มควรได้รับแต่งตั้งขึ้นด ารงต าแหน่ง
รองศาสตราจารย์ สาขาวิชา XXXXXXXX โดยมีสรุปความเห็นเกี่ยวกับผลงานทางวิชาการท่ีเสนอประกอบการ
พิจารณา รายละเอียดตามเอกสารแนบวาระการประชุม 

 จึงขอเสนอที่ประชุมเพ่ือพิจารณา ดังนี้ 

  ๑. พิจารณาให้ความเห็นชอบผลการประเมินคุณภาพผลงานทางวิชาการและข้อเสนอของ
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการ และจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง
วิชาการ กรณีมีมติด้วยคะแนนเสียง XXXXXXXX เห็นว่า XXXXXXXX ยังไม่สมควรได้รับแต่งตั้งขึ้นด ารง
ต าแหน่งรองศาสตราจารย์ สาขาวิชา XXXXXXXX ก่อนน าเสนอที่ประชุมสภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์พิจารณาต่อไป  
  ๒. พิจารณาให้ความเห็นชอบให้ส่งสรุปความเห็นเกี่ยวกับการประเมินผลงานทางวิชาการที่
เสนอประกอบการพิจารณาเพ่ือแต่งตั้ง XXXXXXXX ขึ้นด ารงต าแหน่งรองศาสตราจารย์ สาขาวิชา 

XXXXXXXX ของคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการ และจริยธรรมและ



 
27 คู่มือการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

 

จรรยาบรรณทางวิชาการ รายละเอียดตามเอกสารแนบวาระการประชุม ให้ XXXXXXXX เมื่อสภาสถาบันบัณฑิต 
พัฒนบริหารศาสตร์อนุมัติผลการพิจารณาเรียบร้อยแล้ว 

 มติที่ประชุม 

3. ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำกลั่นกรองคุณสมบัติและผลงำน          
ทำงวิชำกำร 

 ตามที่ คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ ในการประชุมครั้งที่  XXXXXXXX เมื่อวันที่ 
XXXXXXXX และในการประชุมครั้งที่ XXXXXXXX เมื่อวันที่ XXXXXXXX มีมติแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองคุณสมบัติและผลงานทางวิชาการ ประกอบด้วย 

 ๑.  XXXXXXXX XXXXXXXX   ประธานกรรมการ 
 ๒.  XXXXXXXX XXXXXXXX  กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
 ๓.  XXXXXXXX XXXXXXXX  กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
 ๔.  XXXXXXXX XXXXXXXX  กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
 ๕.  XXXXXXXX XXXXXXXX  กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
 ๖.  XXXXXXXX XXXXXXXX  กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
 ๗.  XXXXXXXX XXXXXXXX  กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
 ๘.  XXXXXXXX XXXXXXXX  กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
 ๙.  XXXXXXXX XXXXXXXX  กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
 ๑๐. XXXXXXXX XXXXXXXX   กรรมการและเลขานุการ 
 ๑๑. XXXXXXXX XXXXXXXX  ผู้ช่วยเลขานุการ 
 ๑๒. XXXXXXXX XXXXXXXX  ผู้ช่วยเลขานุการ 
 ๑๓. XXXXXXXX XXXXXXXX  ผู้ช่วยเลขานุการ 

 และคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติและผลงานทางวิชาการ (ก.ก.ว.) จะครบวาระการ

ด ารงต าแหน่งในวันที่ XXXXXXXX ซึ่งตามข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และ

วิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคลากรให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. 

๒๕๖๕ ก าหนดว่า ให้ ก.พ.ว. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติและผลงานทางวิชาการ เรียก

โดยย่อว่า “ก.ก.ว.” ประกอบด้วย (๑) รองอธิการบดีซึ่งเป็นเลขานุการ ก.พ.ว. เป็นประธานกรรมการ                

(๒) กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งแต่งตั้งจากผู้ทรงคุณวุฒิภายในหรือภายนอกสถาบันที่ด ารงต าแหน่ง

ศาสตราจารย์ จ านวนไม่น้อยกว่าหกคน และการได้มาซึ่งรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือน าเสนอ ก.พ.ว. พิจารณา

แต่งตั้งเป็นกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ให้มาจากค าแนะน าของคณะกรรมการประจ าคณะทุกคณะของสถาบันที่

จัดการเรียนการสอนส่วนงานละหนึ่งรายชื่อ 
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 สถาบันได้มีหนังสือกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ที่ XXXXXXXX ลงวันที่ XXXXXXXX     

ขอความอนุเคราะห์ให้คณะจัดส่งรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิจ านวนหนึ่งรายชื่อ ตามค าแนะน าของคณะกรรมการ

ประจ าคณะ พร้อมจัดส่งรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ เพ่ือน าเสนอ ก.พ.ว. พิจารณาแต่งตั้ง

เป็นกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติและผลงานทางวิชาการ และคณะได้

จัดส่งรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิเรียบร้อยตามค าแนะน าของคณะกรรมการประจ าคณะแล้ว โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

ล ำดับ คณะ รำยช่ือผู้ทรงคุณวุฒิ หมำยเหตุ 

๑ คณะXXXXX XXXXXXXX 

(สาขาวิชา XXXXXXXX) 

 

๒ คณะXXXXX XXXXXXXX 

(สาขาวิชา XXXXXXXX) 

 

๓ คณะXXXXX XXXXXXXX 

(สาขาวิชา XXXXXXXX) 

 

๔ คณะXXXXX XXXXXXXX 

(สาขาวิชา XXXXXXXX) 

 

๕ คณะXXXXX XXXXXXXX 

(สาขาวิชา XXXXXXXX) 

 

๖ คณะXXXXX XXXXXXXX 

(สาขาวิชา XXXXXXXX) 

 

๗ คณะXXXXX XXXXXXXX 

(สาขาวิชา XXXXXXXX) 

 

๘ คณะXXXXX XXXXXXXX 

(สาขาวิชา XXXXXXXX) 
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ล ำดับ คณะ รำยช่ือผู้ทรงคุณวุฒิ หมำยเหตุ 

๙ คณะXXXXX XXXXXXXX 

(สาขาวิชา XXXXXXXX) 

 

๑๐ คณะXXXXX XXXXXXXX 

(สาขาวิชา XXXXXXXX) 

 

๑๑ คณะXXXXX XXXXXXXX 

(สาขาวิชา XXXXXXXX) 

 

๑๒ คณะXXXXX XXXXXXXX 

(สาขาวิชา XXXXXXXX) 

 

 จึงขอเสนอที่ประชุมเพ่ือพิจารณา ดังนี้ 

  ๑. พิจารณาแต่งตั้งรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและกิจการนานาชาติ เป็นประธานกรรมการ
ในคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติและผลงานทางวิชาการ 
  ๒. พิจารณาแต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ
และผลงานทางวิชาการ ซึ่งแต่งตั้งจากผู้ทรงคุณวุฒิภายในหรือภายนอกสถาบันที่ด ารงต าแหน่งศาสตราจารย์ 
จ านวนไม่น้อยกว่าหกคน ตามค าแนะน าของคณะกรรมการประจ าคณะ 
  ๓. พิจารณาแต่งตั้งผู้อ านวยการกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล เป็นกรรมการและ
เลขานุการในคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติและผลงานทางวิชาการ 
  ๔. พิจารณาแต่งตั้ง XXXXXXXX XXXXXXXX และ XXXXXXXX เป็นผู ้ช ่วยเลขานุการ           
ในคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติและผลงานทางวิชาการ 

 มติที่ประชุม 
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3.1.2.5 วำระท่ี 5 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทรำบ 

ในวาระนี้ประธานจะเป็นผู้เสนอให้ที่ประชุมทราบ เป็นเรื่องที่คณะกรรมการมิต้อง
พิจารณาร่วมกัน แต่มีขึ้นเพ่ือให้คณะกรรมการทราบเรื่องราวต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการพิจารณาต าแหน่งทาง
วิชาการในสถาบัน โดยการตั้งชื่อวาระการประชุมแต่ละวาระต้องมีความกระชับชัดเจน สอดคล้องกับเนื้อหา         
ที่ปรากฏในวาระการประชุม 

ตัวอย่างการตั้งชื่อเรื่อง เช่น  

1. รายชื่อผู้เสนอขอแต่งตั้งต าแหน่งทางวิชาการท่ีอยู่ระหว่างการด าเนินการ 

2. มติสภาสถาบันเกี่ยวกับการแต่งตั้งบุคลากรให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 

อนึ่ง การจัดท าวาระการประชุมให้ด าเนินการอยู่ในชั้นความลับทุกขั้นตอน ซึ่งเป็นไปตามข้อ 6           
แห่งข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคลากรให้ด ารง
ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. 2565    

 

3.1.3 กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม 
  รายงานการประชุม หมายถึง การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และ
มติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ตามข้อ 25 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ระบุการกรอกรายละเอียดไว้ดังนี้ 

1. รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น เช่น รายงาน
การประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (ก.พ.ว.) 

2. ครั้งที ่ให้ลงครั้งที่ประชุม เช่น ครั้งที่ 2/2565 

3. เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม เช่น เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 3 มีนาคม พ.ศ. 2565 

4. ณ ให้ลงสถานที่ประชุม เช่น ณ ห้องประชุม 803 ชั้น 8 อาคารนราธิปพงศ์
ประพันธ์ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

5. ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมา
ประชุม ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด หาก
เข้าร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ให้แสดงตนเข้าร่วมการประชุมโดยการเปิดกล้อง ขานชื่อ นามสกุล 
ต าแหน่ง และรับรองต่อที่ประชุมว่าไม่มีบุคคลที่ไม่มีสิทธิร่วมประชุมสามารถรู้หรือล่วงรู้ถึงข้อมูลการประชุม          
ในเรื่องลับต่อที่ประชุม  

6. ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิ
ได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 

7. ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่
ประชุม ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 

 



 
31 คู่มือการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

 

8. เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 

9. ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิด
ประชุม และเรื่องท่ีประชุม กับมติ หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 

10. เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 

11. ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 

12. ผู้ตรวจรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้ตรวจรายงานการประชุมครั้งนั้น 

3.1.4 กำรรับรองรำยงำนกำรประชุม 

 ตามข้อ 22 แห่งข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการประชุม พ.ศ. 2563 
ระบุว่า “ให้เลขานุการของคณะกรรมการจัดท ารายงานการประชุมและลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน และส่งให้
คณะกรรมการพร้อมหนังสือเชิญประชุมและวาระการประชุมคราวต่อไป เพ่ือให้ประธานในที่ประชุมเสนอ          
ที่ประชุมพิจารณารับรองรายงานการประชุมนั้น ทั้งนี้ วาระการประชุมลับ ให้จัดท ารายงานการประชุมแยกไว้
ต่างหาก” 

 การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี 

1. รับรองในรายงานการประชุมในครั้งนั้น ใช้ส าหรับกรณีเรื่องเร่งด่วน ให้ประธาน
หรือเลขานุการของที่ประชุม อ่านสรุปมติให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 

2. รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการประชุม
ครั้งที่แล้วมาให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 

3. รับรองโดยการแจ้งเวียน ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป หรือมีแต่
ก าหนดเวลาครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งนั้นมาก ให้เลขานุการส่งรายงานการ
ประชุมไปให้บุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

3.2 วิธีกำรปฏิบัติงำน 
การจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ มีวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ภำระงำน วิธีกำรปฏิบัติงำน 
3.2.1 การจัดท าหนังสือเชิญประชุม 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่จัดท าข้อมูลเพื่อร่างก าหนดการประชุมประจ าปี 
เสนอคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการพิจารณา              
เพ่ือพิจารณาอนุมัติก าหนดการประชุมประจ าปี 
- เจ้าหน้าที่ยืนยันการประชุมทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์         
(E-Mail) และทางโทรศัพท์กับกรรมการทุกท่านก่อนการ
ประชุมประมาณ 3 สัปดาห์  
- เจ้าหน้าทีจ่ัดท าหนังสือเชิญประชุม 
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ภำระงำน วิธีกำรปฏิบัติงำน 
- เจ้ าหน้าที่ จั ดส่ งหนั งสือเชิญประชุมเสนอ เลขานุการ
คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการลงนาม 
- เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือเชิญประชุมทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 
โดยระบุวันที่จัดส่ ง ไฟล์ วาระการประชุมทาง ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์  (E-Mail) 
เงื่อนไข/ ข้อสังเกต/ ข้อควรระวัง 
- การจัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการ ควรจัดท าด้วยความระมัดระวัง เพ่ือไม่ให้
เกิดการสื่อสารผิดพลาด เช่น ผิดวัน ผิดเวลา เป็นต้น 
- การจัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการ ควรตรวจสอบการสะกดชื่อ และ
ต าแหน่งทุกครั้ง เพ่ือไม่ให้เกิดความผิดพลาด 

3.2.2 การจัดท าวาระการประชุม 
 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่ใช้ในการจัดท าวาระการ
ประชุม 
- เจ้าหน้าทีจ่ัดท าวาระการประชุม 
- เจ้าหน้าทีส่แกนเอกสารที่ใช้ประกอบแต่ละวาระการประชุม 
- เจ้าหน้าที่ Save ไฟล์วาระการประชุมเป็นไฟล์ Pdf 
- เจ้าหน้าทีแ่นบไฟล์เอกสารที่ใช้ประกอบในแต่ละวาระ 
- เจ้าหน้าทีจ่ัดท า Hyperlink ในไฟล์วาระการประชุม 
- เจ้าหน้าทีจ่ัดท า Bookmark ในไฟล์วาระการประชุม 
- เจ้าหน้าที่จัดส่งวาระการประชุมทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
(E-Mail) 
เงื่อนไข/ ข้อสังเกต/ ข้อควรระวัง 
- การสแกนเอกสารเพ่ือแนบในแต่ละวาระควรมีการตรวจสอบ
อีกครั้ง เช่น นับจ านวนหน้าให้ครบถ้วน เนื่องจากบางครั้ง
เครื่องสแกนเอกสารอาจดึงเอกสารไม่ครบถ้วน 
- การสแกนเอกสารควรจัดท าเป็นสีขาวด า หากเป็นเอกสารที่
ไม่จ าเป็นต้องใช้สี เนื่องจากจะท าให้ไฟล์วาระการประชุม           
มีขนาดใหญ่และไม่สามารถจัดส่งไฟล์ทาง E-mail ได ้
- การจัดท าวาระการประชุม ควรตรวจสอบการสะกดชื่อ และ
ต าแหน่งทุกครั้ง เพ่ือไม่ให้เกิดความผิดพลาด 
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ภำระงำน วิธีกำรปฏิบัติงำน 
3.2.3 การจัดท ารายงานการประชุม 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่เตรียมเครื่องบันทึกเสียงและสมุดบันทึกส าหรับ  
จดบันทึกมติและรายละเอียดต่างๆ ในการประชุม 
- เจ้าหน้าทีจ่ดเวลาเปิดประชุม เมื่อประธานกล่าวเปิดประชุม 
- เจ้าหน้าที่เปิดเครื่องบันทึกเสียงเมื่อเริ่มประชุม ในกรณี
ประชุ ม ในสถาบัน  และหากประชุ มออน ไลน์ ผ่ านสื่ อ
อิเล็กทรอนิกส์ Microsoft Teams ให้กดบันทึกการประชุม          
ในโปรแกรม Microsoft Teams 
- เจ้าหน้าทีจ่ดรายละเอียดและมติต่าง ๆ ในสมุดบันทึก 
- เจ้าหน้าทีจ่ดเวลาปิดประชุม เมื่อประธานกล่าวปิดประชุม 
- เจ้าหน้าทีจ่ัดท ารายงานการประชุมตามข้อมูลที่บันทึกไว้ 
- เจ้าหน้าที่น าเสนอรายงานการประชุมให้ผู้ตรวจรายงานการ
ประชุมพิจารณาลงนาม 
- เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายงานการประชุมไว้ในแฟ้มรายงานการ
ประชุมประจ าปี 
เงื่อนไข/ ข้อสังเกต/ ข้อควรระวัง 
- การจัดท ารายงานการประชุมควรมีการตรวจสอบอักษรมากกว่า 
1 ครั้ง เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด 

3.2.4 การรับรองรายงานการประชุม 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่สแกนรายงานการประชุมจากต้นฉบับในแฟ้ม
รายงานการประชุมประจ าปี 
- เจ้าหน้าที่แนบไฟล์สแกนในวาระการประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ ในวาระที่  2 รับรองรายงาน          
การประชุม 
- เจ้าหน้าที่น าเสนอวาระรับรองรายงานการประชุมในการ
ประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการครั้งถัดไป 
เงื่อนไข/ ข้อสังเกต/ ข้อควรระวัง 
- การสแกนเอกสารเพ่ือแนบรายงานการประชุมควรมีการ
ตรวจสอบอีกครั้ง เช่น นับจ านวนหน้าให้ครบถ้วน เนื่องจาก
บางครั้งเครื่องสแกนเอกสารอาจดึงเอกสารไม่ครบถ้วน 

ตำรำงท่ี 4 วิธีการปฏิบัติงาน 
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3.3 เงื่อนไข/ ข้อสังเกต/ ข้อควรระวัง/ สิ่งท่ีควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 

3.3.1 การจัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ ควรจัดท าด้วย
ความระมัดระวัง เพื่อไม่ให้เกิดการสื่อสารผิดพลาด เช่น ผิดวัน ผิดเวลา เป็นต้น 

3.3.2 การสแกนเอกสารเพ่ือแนบในแต่ละวาระควรมีการตรวจสอบอีกครั้ง เช่น นับจ านวนหน้าให้
ครบถ้วน เนื่องจากบางครั้งเครื่องสแกนเอกสารอาจดึงเอกสารไม่ครบถ้วน 

3.3.3 การสแกนเอกสารควรจัดท าเป็นสีขาวด า หากเป็นเอกสารที่ไม่จ าเป็นต้องใช้สี เนื่องจากจะท า
ให้ไฟล์วาระการประชุมมีขนาดใหญ่และไม่สามารถจัดส่งไฟล์ทาง E-mail ได ้

3.3.4 การจัดท ารายงานการประชุมควรมีการตรวจสอบอักษรมากกว่า 1 ครั้ง เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด 

3.4 แนวคิดและงำนวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554 ได้ให้ความหมายค าว่า ประชุม ไว้ว่า “มารวมกันหรือ

เรียกให้มารวมกันเพ่ือประโยชน์อย่างใดอย่างหนึ่ง, มาร่วมพบกันเพื่อปรึกษาหารือ, เช่น ประชุมกรรมการ, โดย
ปริยายใช้หมายถึงเอาสิ่งที่เป็นประเภทเดียวกันมารวมกัน เช่น ประชุมพงศาวดาร ประชุมปาฐกถา , บางทีใช้
หมายความอย่างเดียวกับชุมนุม เช่น ประชุมพระบรมราชาธิบาย ประชุมประกาศรัชกาลที่ 4” และเอกนรินทร์ 
พุทธบรรจง (2561) ให้ค านิยามว่า “การประชุม หมายถึง การที่บุคคลหลายฝ่ายมาพบปะกันตามก าหนด       
นัดหมาย โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้ ความคิดและเพ่ือแก้ปัญหา โดยมีการแสดงความคิดร่วมกัน
เป็นกลุ่ม ตามหัวข้อเรื่องท่ีก าหนดไว้ให้ได้ข้อยุติร่วมกันสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน” 

จากความหมายของการประชุมดังกล่าว อาจกล่าวได้ว่า การประชุม หมายถึง คณะบุคคลที่มารวมกัน
โดยมีการนัดพบเพ่ือปรึกษา หารือในเรื่องใดเรื่องหนึ่งหรือหลายเรื่องเพ่ือประโยชน์ต่อการบริหารองค์กร 

สุนันสินี สีหะวงษ์ และนันทิดา จามิกรณ์ (2565) ได้สรุปผลการวิจัยของงานวิจัยเรื่อง การพัฒนา
รูปแบบการจัดประชุมสู่ความเป็นเลิศของอนุสภาวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  ในด้านกระบวนการ
บริหารการประชุมของการประชุมอนุสภาวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  ว่า “บทบาทของอนุสภา
วิชาการเป็นการประชุมเพ่ือขับเคลื่อนการด าเนินงานของสภาวิชาการ โดยหากอนุสภาวิชาการมีการประชุมที่ดี 
มีประสิทธิภาพ ก็จะช่วยท าให้การท างานของสภาวิชาการ ง่ายขึ้นและการก ากับติดตามด้านการบริหารงาน
วิชาการจะมีประสิทธิภาพมากขึ้น” 

วิไลวรรณ อิศรเดช (2562) ได้สรุปผลการวิจัยของงานวิจัยเรื่อง การพัฒนารูปแบบการจัดประชุม          
มุ่งผลสัมฤทธิ์ในการประชุมสภาตาม ความมุ่งหมายของสภามหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย                 
ว่า “1. ก่อนการประชุมสภามหาวิทยาลัย การจัดประชุมต้องมีการเตรียมการก่อนการประชุมอย่างละเอียด 
ควรเตรียมการ คือ มีการวางแผนส าหรับการประชุม ควรค านึงถึงความส าคัญของหัวข้อเรื่องที่จะพิจารณาและ
ความพร้อมของกรรมการในที่ประชุมด้วย ควรวางแผนการน าเรื่องเข้าที่ประชุมในแต่ละครั้งให้สอดคล้องกัน
ด้วย การออกหนังสือแจ้งก าหนดการประชุม เพ่ือแจ้งให้ทราบว่าจะมีการประชุมเมื่อใดที่ไหนโดยระบุวัน เวลา
สถานที่และจะประชุมเรื่องใดบ้าง 2. ระหว่างการประชุมสภามหาวิทยาลัย ระหว่างการประชุมต้องมีเจ้าหน้าที่
จดบันทึกการประชุม และเจ้าหน้าที่อ านวยความสะดวกในห้องประชุม เช่น การแจกเอกสารเพ่ิมเติม (ถ้ามี)  
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หาข้อมูลและแหล่งอ้างอิงเพ่ิมเติม พร้อมทั้งมีเจ้าหน้าที่ควบคุม ขณะมีการน าเสนอข้อมูลต่อที่ประชุม ได้แก่ 
การเสนอข้อมูลโดยใช้ Power Point Presentation การบันทึกเสียงการประชุม โดยใช้เครื่องบันทึกเทปแบบ
ระบบดิจิตอล เพ่ือใช้เป็นหลักฐาน อ้างอิงหรือ ตรวจสอบมติที่ประชุม นอกจากนี้ ยังต้องมีการควบคุมเวลาใน
การจัดประชุมเพ่ือให้สอดคล้องกับการบริหารจัดการเรื่องอ่ืน ๆ หรือการประชุมในคณะกรรมการชุดต่อไป 
และสิ่งที่ส าคัญที่สุด คือ การเก็บรายละเอียดต่าง ๆ ในขณะที่มีการประชุม ทั้งนี้เพ่ือน าไปด าเนินการแก้ไข
ปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพยิ่ง ๆ ขึ้นต่อไป และ 3. หลังการประชุมสภามหาวิทยาลัย หลังจากการประชุมเสร็จ
สิ้นแล้วเจ้าหน้าที่จัดประชุม ควรปฏิบัติหน้าที่โดยมีการนัดหมายการประชุมครั้งต่อไป ท าการประสานงานกับ
รถรับส่งเพ่ือส่งคณะกรรมการเดินทางกลับ รวมถึงการเก็บอุปกรณ์การจัดประชุม ปิดใช้งานอุปกรณ์
เครื่องใช้ไฟฟ้าต่าง ๆ และเก็บเอกสารการประชุมให้ เรียบร้อย และจัดท ารายงานการประชุมให้แล้วเสร็จ แล้ว
ด าเนินการแจ้งมติที่ประชุมให้กับเจ้าของเรื่องและผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือด าเนินการตามมติที่ประชุมต่อไป ขั้นตอน
หลังการประชุมสภามหาวิทยาลัย ผู้ที่มีบทบาทส าคัญ คือ ฝ่ายเลขานุการสภามหาวิทยาลัยและคณะท างาน
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย ที่จะต้องสรุปมติวาระการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมที่ครบถ้วนถูกต้อง 
ชัดเจน” 

จากผลการวิจัยข้างต้น จะกล่าวได้ว่าหากมีการจัดประชุมที่ดี มีประสิทธิภาพ ก็จะช่วยให้การท างาน
ของคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ง่ายขึ้น เป็นไปด้วยความ
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

3.5 วิธีกำรให้บริกำรกับผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจ 

3.5.1 ต้องมีความถูกต้องชัดเจนไม่ว่าจะเป็นการให้ข้อมูลกับผู้ขอต าแหน่งทางวิชาการ การใหข้้อมูล

ในการประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ หรือการด าเนินงานต่าง ๆ ต้องเป็นข้อมูลที่ถูกต้อง

และชัดเจนเสมอ  

3.5.2 ต้องมีความรวดเร็วทันเวลา โดยเฉพาะอย่างยิ่งในภาวการณ์แข่งขันยุคปัจจุบัน ความรวดเร็ว
ของการปฏิบัติงาน ความรวดเร็วของการให้บริการจากการติดต่อประสานงานกับผู้ขอต าแหน่งทางวิชาการ 
คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ หรือแม้กระทั่งผู้ปฏิบัติงานในคณะ/ส านักที่เกี่ยวข้องกับการขอ
ต าแหน่งทางวิชาการ จะเป็นที่พึงประสงค์ของทุกฝ่าย ดังนั้น การให้บริการที่รวดเร็วจึงเป็นที่ประทับใจเพราะ
ไม่ต้องเสียเวลารอคอย สามารถใช้เวลาได้คุ้มค่า 

3.5.3 การจัดสถานที่จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ ต้องสะอาดเรียบร้อย 
เอกสารประกอบการประชุม รวมถึงสายต่อปลั๊กต้องเก็บให้เรียบร้อย เพื่อให้ทางเดินโล่ง สะอาดตา  

3.5.4 ผู้ให้บริการต้องบริการด้วยความเต็มใจ มีความกระตือรือร้นที่จะให้บริการ รวมทั้งต้อง
ให้บริการอย่างยิ้มแยมแจ่มใส  

3.5.5 ผู้ให้บริการต้องมีการสื่อสารที่ดี การสื่อสารที่ดีจะสร้างภาพลักษณ์ขององค์กร ตั้งแต่การ
ต้อนรับด้วยน้ าเสียงและภาษาทีสุ่ภาพ ภาษาท่ีแสดงออกไม่ว่าจะเป็นการปฏิสัมพันธ์โดยตรง หรือทางโทรศัพท์ 
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3.5.6 ต้องมีการเรียนรู้เทคโนโลยี และเทคนิควิธีการต่างๆ เพ่ือให้บริการอย่างมีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 
3.5.7 ติดตามและประเมินผลการบริการ จากผู้รับบริการเป็นช่วง ๆ เพ่ือรับฟังความคิดเห็นและ            

ผลสะท้อนกลับว่ามีข้อมูลส่วนใดต้องปรับปรุงแก้ไข เป็นการน าข้อมูลกลับมาพัฒนาการให้บริการและพัฒนา
ต่อไป ทั้งนี้ อาจเป็นผลสะท้อนกลับแบบไม่เป็นทางการ เช่น การแจ้งข้อมูลจากคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ   
ในคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ ว่าควรหากมีการประชุมในสถาบันช่วงเช้า อาหารว่างควรเป็น
แซนวิชส าหรับรองท้อง ไม่ควรเป็นขนมหวาน เป็นต้น  

3.6 วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน จะให้ความส าคัญกับระยะเวลาในการด าเนินการขอ

ต าแหน่งทางวิชาการ เพ่ือเป็นการรักษาสิทธิประโยชน์ของผู้ขอต าแหน่งทางวิชาการเป็นส าคัญ ซึ่งก่อน พ.ศ. 

2551 ระยะเวลาเฉลี่ยในการขอต าแหน่งทางวิชาการอยู่ที่ 12.55 เดือน และในปัจจุบันระยะเวลาเฉลี่ยในการ

ขอต าแหน่งทางวิชาการ อยู่ที่ 7.22 เดือน โดยผู้ปฏิบัติงานจะต้องควบคุมการปฏิบัติงานและวิเคราะห์ว่า

ก าหนดการประชุมในเดือนใดของแต่ละปี จะท าให้การด าเนินการของต าแหน่งทางวิชาการตรงตามระยะเวลา

ที่ก าหนด เช่น ในปัจจุบันจะก าหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ ทุกเช้าวัน

พฤหัสบดีแรกของเดือนเลขคี่ ซึ่งจะสอดรับกับการประชุมสภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ที่ก าหนดไว้

ในวันพุธสัปดาห์ที่สามของเดือน 

3.7 จรรยำบรรณ/ คุณธรรม/ จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 

จริยธรรม หมายถึง ธรรมที่เป็นข้อประพฤติปฏิบัติ, ศีลธรรม, กฎศีลธรรม และจรรยาบรรณ หมายถึง 

ประมวลความประพฤติที่ผู้ประกอบอาชีพการงานแต่ละอย่างก าหนดขึ้น เพ่ือรักษาและส่งเสริมเกียรติคุณ

ชื่อเสียงและฐานะของสมาชิก อาจเขียนเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่ก็ได้ 

ซึ่งในการปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 

คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ หรือผู้เกี่ยวข้อง จะต้องมีจริยธรรมและจรรยาบรรณในการ

ปฏิบัติงาน เพ่ือไม่ให้เกิดการปฏิบัติที่ไม่เป็นธรรม มีความซื่อสัตย์สุจริต และรับผิดชอบ ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความ

โปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ อีกทั้งการประชุมจะต้องด าเนินการอยู่ในชั้นความลับทุกขั้นตอน ซึ่งเป็นไป

ตามข้อ 6 แห่งข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้ง

บุคลากรให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. 2565 
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สถาบันได้ก าหนดจรรยาบรรณของบุคลากรสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ไว้ดังนี้ (สถาบัน

บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์, 2554) 

จรรยาบรรณของบุคลากรสายสนับสนุนของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

1. พึงประพฤติปฏิบัติตนให้เหมาะสมเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้รับบริการและบุคคลทั่วไปทั้งด้านส่วนตัว 

และการงาน เพ่ือธ ารงรักษาชื่อเสียงและเกียรติภูมิของสถาบัน  

2. พึงปฏิบัติหน้าที่เต็มความสามารถและปฏิบัติต่อผู้รับบริการ ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องอย่างเสมอภาคและ 

เป็นธรรม  

3. พึงปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ เสียสละ อุทิศตน ยึดมั่นในความซื่อสัตย์สุจริต และเป็นไป 

ตามหลักธรรมาภิบาล  

4. พึงปฏิบัติหน้าที่โดยมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน มีความคิดอิสระ ไม่ถูกครอบง าด้วยอิทธิพลหรือ 

ผลประโยชน์ใด ๆ 

5. พึงหมั่นศึกษาค้นคว้าติดตามความก้าวหน้าในวิชาชีพอย่างต่อเนื่อง เพ่ือพัฒนางานในหน้าที่ที่ 

รับผิดชอบให้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลง  

6. พึงปฏิบัติหน้าที่ด้วยจิตบริการ จิตอาสาและพร้อมให้ความช่วยเหลือในกิจการสาธารณะ  

7. พึงปฏิบัติต่อเพ่ือนร่วมงาน ผู้บังคับบัญชา และผู้ใต้บังคับบัญชา เยี่ยงกัลยาณมิตร และช่วยเหลือ 

ส่งเสริมเกื้อกูลซึ่งกันและกัน เพ่ือให้เกิดทีมงานที่ดี  

8. พึงสร้าง ส่งเสริมความรัก ความสามัคคี ความผูกพัน และมีส่วนร่วมในการพัฒนาสถาบัน  

9. พึงปฏิบัติตนด้วยความรับผิดชอบต่อตนเองและส่วนร่วม ด้วยส านึกต่อสังคมและชาติ 

จรรยาบรรณท่ีพึงมีต่อการปฏิบัติงานและหน่วยงาน 

1. บุคลากรพึงยึดมั่นในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

2. บุคลากรพึงเป็นผู้ที่ยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งที่ดี ถูกต้อง เป็นธรรมและถูกกฎหมาย  

3. บุคลากรพึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบในกรณีที่วิชาชีพใด

มีจรรยาบรรณวิชาชีพก าหนดไว้ ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพนั้นด้วย 

4. บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ ขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง

สมเหตุสมผล โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ โดยค านึงถึงประโยชน์ของประเทศชาติ องค์การ ผู้รับบริการ และ

ประชาชนเป็นส าคัญ และไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน 

 

 



 
38 คู่มือการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

 

5. บุคลากรพึงพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม ปราศจากอคติ ไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 

6. บุคลากรพึงมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน เพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถและทักษะในการท างานเพ่ือให้การ

ปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

7. บุคลากรพึงตรงต่อเวลา อุทิศเวลาให้แก่สถาบัน ไม่ทอดทิ้ง หรือละทิ้งหน้าที่ของตนในกา ร

ปฏิบัติงาน 

8. บุคลากรพึงรักษาความลับที่สถาบันต้องด าเนินการตามกฎหมายหรือธรรมเนียมปฏิบัติ 

9. บุคลากรพึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินขององค์การอย่างประหยัด คุ้มค่าโดยระมัดระวังมิให้เสียหาย 

หรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินส่วนตน 

10. บุคลากรพึงละเว้นการน าผลงานทางวิชาการของผู้อื่นมาเป็นผลงานของตนเองโดยมิชอบ 

11. บุคลากรพึงให้ขอ้มูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
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บทที่ 4 
กระบวนกำรและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 ในบทที่ 4 กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน จะเป็นบทที่น าเสนอกระบวนและขั้นตอนการจัด
ประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ แต่เนื่องจากกระบวนการและขั้นตอนทั้งหมดมีความยาว
ต่อเนื่องกัน ผู้จัดท าจึงขอน าเสนอเป็นกระบวนการและข้ันตอน ดังนี้ 

4.1 แผนผังการปฏิบัติงาน (Flowchart) และรายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

4.1.1 การจัดท าหนังสือเชิญประชุม 
   4.1.1.1 แผนผังการปฏิบัติงาน (Flowchart) การจัดท าหนังสือเชิญประชุม 

   4.1.1.2 ขั้นตอนการจัดท าหนังสือเชิญประชุม 

4.1.2 การจัดท าวาระการประชุม 
   4.1.2.1 แผนผังการปฏิบัติงาน (Flowchart) การจัดท าระเบียบวาระการ 

ประชุม 

   4.1.2.2 ขั้นตอนการจัดท าวาระการประชุม 

4.1.3 การจัดท ารายงานการประชุม 
   4.1.3.1 แผนผังการปฏิบัติงาน (Flowchart) การจัดท ารายงานการประชุม 

   4.1.3.2 ขั้นตอนการจัดท ารายงานการประชุม 

4.1.4 การรับรองรายงานการประชุม 
   4.1.4.1 แผนผังการปฏิบัติงาน (Flowchart) การรับรองรายงานการประชุม 

   4.1.4.2 ขั้นตอนการรับรองรายงานการประชุม 
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4.1 แผนผังกำรปฏิบัติงำน (Flowchart) และรำยละเอียดของกระบวนกำรและข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
Flowchart แสดงภำพรวมทั้งหมดของข้ันตอนกำรขอต ำแหน่งทำงวิชำกำร 

 

สัญ 

ลักษณ์ 

    

 

   

เริ่มต้น/สิ้นสุด เอกสาร ด าเนินการ พิจารณา การแยก/ 
การเชื่อม 

จุดเชื่อมโยง 

ผังกระบวนกำร วีธีด ำเนินกำร 

 
 

 
 

 
 
 

- ผู้ขอต าแหน่งทางวิชาการเสนอเรื่องการขอต าแหน่งมายัง
คณะ/ ส านักท่ีตนสังกัด โดยเอกสารประกอบด้วย 
• ผลงานทางวิชาการ 
• เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการประเมินผลการสอน 

• แบบค าขอรับการพิจารณาก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

• แบบรับรองการมสี่วนร่วมในผลงาน (ถ้ามี) 

• แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 

• แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 

• แบบรับรองความซ้ าซ้อนของผลงานวิจัยท่ีใช้ประกอบการขอ

แต่งตั้งต าแหน่งทางวิชาการกับวิทยานิพนธ์ 

• แบบตรวจสอบแหล่งเผยแพร่ผลงานทางวิชาการตาม

ประกาศ ก.พ.อ. และแบบตรวจสอบล าดับวารสารทางวิชาการ

ในฐานข้อมูลของสาขาในฐานข้อมลูที่ ก.พ.อ. ก าหนด (ถ้ามี) 

• หลักฐานอื่น ๆ เช่น หนังสือรับรองจริยธรรมการวิจัยใน

มนุษย์ หลักฐานการประเมินคณุภาพก่อนเผยแพร่ หลักฐาน

ฐานข้อมูลวารสาร เป็นต้น 

- ผู้ขอต าแหน่งทางวิชาการเสนอคณบดีพิจารณา 
 
 
 
 
 
 

     

เร่ิม 

เสนอเรื่องการขอต าแหน่งทางวิชาการ  
มายังคณบด ี

1 2 
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ผังกระบวนกำร วีธีด ำเนินกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

คณบดีเลือกกรรมการจากรายช่ือกรรมการกลางที่ก าหนดไว้
ตามสาขาวิชาที่เช่ียวชาญ อย่างน้อย 1 ท่าน เพื่อประเมิน
คุณภาพเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการประเมินผลการสอนของ             
ผู้ขอต าแหน่งทางวิชาการ 
 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่คณะ/ ส านัก จัดส่งแบบประเมินคุณภาพเอกสาร
หลักฐานที่ใช้ในการประเมินผลการสอน ให้คณะกรรมการ
กลางประเมินคุณภาพเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการประเมินผล
การสอนของผู้ขอต าแหน่งทางวิชาการ 

     
       
 
 
 
 
  
                                                
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่คณะ/ ส านัก ด า เนินการจัดให้มีการประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะ/ ส านักเพื่อพิจารณาคุณสมบัติ              
ผลการสอน (ตามแบบประเมินผลการสอน FM-HRM-4-01-
03) เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการประเมินผลการสอน และ
ตรวจสอบผลงานทางวิชาการที่ เสนอเพื่อประกอบการ
พิจารณา 

 

 

 

เลือกกรรมการกลางจาก

รายชื่อกรรมการกลาง             

ทีก าหนดไว้ 

 

ประเมินเอกสารหลักฐาน                
ท่ีใช้ในการประเมินผลการสอน 

 

 

ต าแหน่ง ศ.  ต าแหน่ง ผศ. / รศ.  

ไม่ถูกต้อง (ผู้ขอ) 

พิจารณาคุณสมบัติ ฯ ผู้ขอ   
โดยที่ประชุมคณะ 

 

1 

ถูกต้อง (บค.) 

1 

2 
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1
1 

ผังกระบวนกำร รำยละเอียด 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่คณะ/ ส านัก ด าเนินการจัดส่งเรื่องพร้อมข้อมูล
ประกอบการพิจารณาแต่งตั้งขึ้นด ารงต าแหน่งทางวิชาการ           
มายังบค. เช่น แบบฟอร์มการขอต าแหน่ง ผลงานทางวิชาการ 
เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการประเมินผลการสอน หนังสือแสดง
หลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงานทางวิชาการ และเอกสาร
หลักฐานที่จ าเป็นเกี่ยวข้อง  

 เจ้าหน้าที่ (ส่วนบริหารงานทั่วไป บค.) ลงรับเรื่องเพื่อบันทึก
เป็นข้อมูลวันแต่งตั้ งเมื่อได้รับแต่งตั้ งขึ้นด ารงต าแหน่ ง            
ทางวิชาการ 

 
  เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของการกรอก

ข้อมูลในแบบค าขอรับการพิจารณาแต่งตั้งต าแหน่งทาง
วิชาการ (ก.พ.อ. 03) ตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
ตรวจสอบจ านวนและปริมาณของผลงานทางวิชาการ 
ตรวจสอบการคัดลอกผลงานทางวิชาการ และกระบวนการ
พิจารณาในเบื้องต้นของคณะต้นสังกัด  

 
 

เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจัดท าบันทึกเสนอ รธว. เพื่อน าเรื่องการขอ
แต่งตั้งขึ้นด ารงต าแหน่งทางวิชาการเสนอที่ประชุม ก.ก.ว.  
 
 
 
 

                        
                                              
 

                                            
                    
  

เจ้าหน้าที่เสนอรธว. ลงนามในบันทึกเพื่อน าเรื่องการขอแต่งตั้ง
ขึ้นด ารงต าแหน่งทางวิชาการเสนอที่ประชุม ก.ก.ว. 

            
      
 
 
 
 

                                          
 

เจ้าหน้าที่เสนอ ก.ก.ว. พิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติเฉพาะ
ต าแหน่ง และคุณลักษณะของผลงานทางวิชาการ พร้อมให้ความ
เห็นชอบผลการประเมินผลการสอนของคณะกรรมการประจ า
คณะในเบื้องต้นก่อนเสนอ ก.พ.ว. และให้ความเห็นชอบผลการ
ประเมินเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการประเมินผลการสอน          
ของผู้ขอ พิจารณาการคัดลอกผลงานทางวิชาการและตรวจสอบ
หลักฐานการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ 
 
 

ไมถู่กต้อง  

เสนอเรื่องมายัง บค. 
 

รับเรื่อง 
 

จัดท าข้อมูลเสนอรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ
และกิจการนานาชาต ิ

 
 

พิจารณากลั่นกรอง
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
 

3
1 

ถูกต้อง  

ตรวจสอบข้อมูล 
 

        น าเสนอที่ประชุม กกว. 
 
 

4
1 
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ผังกระบวนกำร รำยละเอียด 

 
 

                                        
 
 
 
                                       

                                  ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่เสนอเรื่องให้ก.พ.ว. พิจารณาคุณสมบัติและผลงาน
ทางวิชาการของผู้ขอแต่งตั้งต าแหน่งทางวิชาการ และแต่งตั้ง 
อ.ก.พ.ว. โดยมีรายชื่อส ารองประมาณ 2 ราย 
 
 
 
 
 
 

 

                                                     ไม่รับ 
 
 

                                       รับ 

เจ้าหน้าท่ีทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิฯ เพื่อท าหน้าท่ีประเมินผลงาน 
และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการกรณีผู้ทรง               
คุณวุฒิฯ ไม่รับ ก.พ.ว. มอบหมายให้ ประธาน อ.ก.พ.ว. 
พิจารณาผู้ทรงคุณวุฒิฯ รายใหม่  
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง อ.ก.พ.ว. 
 
 
 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าหนังสือถึงผู้ทรงคุณวุฒิฯ เพื่อขอให้ประเมินผล
งานของผู้ ขอรับการประ เมิ น  พร้ อมระบุ ระยะ เ วลา               
ในการประ เมินผลงานเพื่ อจะได้ จั ด ให้มี การประ ชุม
คณะอนุกรรมการฯ เพื่อพิจารณาผลงานประเมินร่วมกัน           
กรณีที่ผลการประเมินไม่เป็นเอกฉันท์ 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่จัดส่งแบบประเมินผลงานทางวิชาการกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิฯ ประเมินผลงานทางวิชาการของบุคลากรผู้ขอแต่งตั้ง
ต าแหน่งทางวิชาการ เพื่อประเมินผลงานทางวิชาการ โดยค านึงถึง
ปริมาณและคุณภาพของผลงานทางวิชาการ ตลอดจนจริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาการ และจะต้องส่งผลการประเมินให้เลขานกุาร 
ก.พ.ว. เพื่อจัดให้มีการประชุม อ.ก.พ.ว. 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีลงวันที่รับผลประเมิน เพื่อเก็บข้อมูล 

ไม่ถูกต้อง  
(ตรวจสอบข้อมูล
ใหม่) 

3
1 

พิจารณา
คุณสมบัติ ฯ 

 

4
1 

ทาบทาม
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้ทรงคณุวุฒิฯ 

 

จัดส่งผลงานให้ผู้ทรงคณุวุฒิฯ 

และนัดประชุม 
 

ประเมินผลงานทางวิชาการ 
 

5
1 

รับผลการประเมิน 
 

ถูกต้อง  
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ผังกระบวนกำร รำยละเอียด 

 
 
 
  
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบผลการประเมิน กรณีผลการขอ ผศ. และ
รศ. เป็นเอกฉันท์ (ผลเข้าเกณฑ์ทั้งหมด และผลไม่เข้าเกณฑ์
ทั้งหมด) ให้จัดท าผลการพิจารณาของ อ.ก.พ.ว. ให้ประธาน          
อ.ก.พ.ว. ลงนาม  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบผลการประเมิน หากพบว่าไม่เป็นเอกฉันท์ 
หรือเป็นกรณีขอศ. จะด าเนินการจัดให้มีการประชุม อ.ก.พ.ว. 
เพื่อพิจารณาผลการประเมินคุณภาพผลงานทางวิชาการ
ร่วมกันเมื่อ อ.ก.พ.ว. พิจารณาตัดสินผลการประเมินผลงาน
ทางวิชาการเป็นอย่างใดแล้ว เจ้าหน้าที่ บค. จะน าเสนอผล
การพิจารณาผลงานทางวิชาการพร้อมความเห็นต่อ ก.พ.ว. 

 

 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่น าเสนอผลการพิจารณาผลงานทางวิชาการพร้อม
ความเห็นของ อ.ก.พ.ว. ให้ ก.พ.ว. พิจารณา เพื่อเสนอ
ความเห็นต่อสภาสถาบันเพื่อพิจารณาต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่จัดท าวาระเสนอสภาสถาบันพิจารณาอนุมัติผลการ
พิจารณาตามข้อเสนอของ ก.พ.ว. 
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ไม่อนุมัติ (ก.พ.ว.) 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

พิจารณาผลการ
ประเมินผลงานทาง

วิชาการ 

 
 

อนุมัติผลการพิจารณา 
 

6 

อนุมัติ 

ตรวจสอบผลการประเมิน 
 

ประชุม อ.ก.พ.ว. กรณีไม่เป็นเอกฉันท์  

และกรณีขอศ. 

ถูกต้อง 
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ผังกระบวนกำร รำยละเอียด 

    เจ้าหน้าที่ด าเนินการดังนี ้
- กรณีต าแหน่งผศ. และรศ. (พนักงานสถาบัน) จัดท าค าสั่ง
แต่งตั้งเสนอ อธิการบดีลงนาม 
- กรณีต าแหน่งผศ. และรศ. (ข้าราชการ) จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
เสนออธิการบดี และเสนอ กพอ.เพื่อขอความเห็นชอบเงิน
ประจ าต าแหน่ง 
- กรณีต าแหน่งศ. จัดท าหนังสือขอโปรดเกล้าฯโดยอธิการบดี
ลงนาม เพื่อเสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมน าความกราบบังคมทูลเพื่อ
ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ และเตรียมเอกสารประกอบการ
เสนอขอโปรดเกล้าฯ เช่น รูปถ่าย 1 นิ้ว 2 รูป รายงานการ
ประชุมสภาสถาบัน เป็นต้น 
 
 
 

 เจ้าหน้าที่จัดท าค าสั่ งเลื่อนระดับต าแหน่งและให้ได้รับ
เ งินเดือนฯ เสนอ อว.  เพื่อก าหนดต าแหน่งและจ านวน
ต าแหน่งที่จะได้รับเงินประจ าต าแหน่งเพิ่มเติม เมื่อสถาบัน
ได้รับหนังสือแจ้งประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง แต่งตั้ง
ศาสตราจารย์เรียบร้อยแล้ว 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีจัดท าเอกสารประกอบการพิจารณาก าหนดต าแหน่ง
และจ านวนต าแหน่งที่จะได้รับเงินประจ าต าแหน่ง  ส่ง อว. 
ได้แก่ ส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง ทะเบียนสรุปจ านวนต าแหน่ง
บุคลากรในสถาบันอุดมศึกษา แบบ ทบ.1 ฯลฯ กรณีเป็น
ข้าราชการที่ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ผศ. รศ. และ ศ. 
และมีค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการเรียบร้อยแล้ว 
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จัดท าค าสั่งเลื่อนระดับ 
ต าแหน่งและใหไ้ดร้ับ

เงินเดือนฯ 

ผศ. รศ. 
จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
พนักงานสถาบัน/              

ข้าราชการฯ ให้ด ารง
ต าแหน่งทาง

วิชาการ 

 

ศ. 

จัดท าหนังสือขอ
โปรดเกล้าฯ 

 
 

ข้าราชการ พนักงาน
สถาบัน 

เสนอ อว. เพื่อก าหนด
ต าแหน่งและจ านวน

ต าแหน่ง ที่จะไดร้ับเงิน
ประจ าต าแหน่ง 
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 ตำรำงท่ี 5 Flowchart แสดงภาพรวมทั้งหมดของขั้นตอนการขอต าแหน่งทางวิชาการ 

จาก Flowchart แสดงขั้นตอนการขอต าแหน่งทางวิชาการข้างต้น จะเห็นได้ว่าคณะกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการมีส่วนส าคัญๆ ในหลายๆ ขั้นตอนในการขอต าแหน่งทางวิชาการ อาทิเช่น การพิจารณาคุณสมบัติ
และผลงานทางวิชาการของผู้ขอต าแหน่งทางวิชาการ การแต่งตั้งคณะอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่
ประเมินผลงานทางวิชาการ และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ ส าหรับประเมินผลงานทางวิชาการ เป็น
ต้น ซึ่งการที่คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ จะพิจารณาด้วยความชัดเจน ถูกต้อง และเป็น
มาตรฐาน ส่วนหนึ่งก็มาจากการจัดเตรียมข้อมูลประกอบวาระการประชุมที่มีความถูกต้อง ครอบคลุมทุก
ประเด็นที่จะหยิบยกมาพิจารณานั้นเอง  

 

 

 

 

 

ผังกระบวนกำร รำยละเอียด 

 เจ้าหน้าที่ด าเนินการดังนี้ 
- กรณีได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ จัดส่ง
ส าเนาค าสั่งฯ ให้แก่ผู้ขอต าแหน่งหน่วยงานต้นสังกัดและเวียน
หน่วยงานในสถาบัน 
- กรณีไม่ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ จัดท า
หนังสือลับแจ้งผลการพิจารณาโดยเลขานุการ ก.พ.ว. เป็น        
ผู้ลงนามถึงผู้ขอต าแหน่ง 
 

 
 
 
 
 
 

 

แจ้งผล 

7
1 

สิ้นสุด 
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4.1.1 กำรจัดท ำหนังสือเชิญประชุม 
4.1.1.1 แผนผังกำรปฏิบัติงำน (Flowchart) กำรจัดท ำหนังสือเชิญประชุม 

 

สัญ 

ลักษณ์ 

    

 

   

เริ่มต้น/สิ้นสุด เอกสาร ด าเนินการ พิจารณา การแยก/ 
การเชื่อม 

จุดเชื่อมโยง 

 

ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ระยะเวลำด ำเนินกำร 
 
 
 
 

  

 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 เจ้าหน้าที่จัดท าข้อมูลเพื่อร่าง
ก าหนดการประชุม ประจ าปี โดยจะเริ่ม
จั ด ท า ป ร ะ ม า ณ เ ดื อ น พ ฤ ศ จิ ก า ย น                   
โดยคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทาง
วิชาการ ในการประชุมครั้ งที่  6/2562             
เมื่อวันที่  15 พฤศจิกายน 2562 มีมติให้
ก าหนดการประชุมคณะกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการเป็นทุกเช้าวันพฤหัสบดี
แรกของเดือนเลขคี่ 

20 นาที 

 
 
 

ขั้ นตอนที่  2  เ จ้ าหน้ าที่  ( ฝ่ า ย เ ลขาฯ )                
จะน าเสนอคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่ง
ทางวิชาการ เพื่อพิจารณาก าหนดการประชุม
คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 
ประจ าปี  ในคราวประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาต าแหน่งทางวิชาการครั้งสุดท้าย
ของแต่ละปี 

20 นาที 

 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี 3 เจ้าหน้าท่ียืนยันการประชุมทาง
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) และทาง
โทรศัพท์กับกรรมการทุกท่านก่อนการ
ประชุมประมาณ 3 สัปดาห ์
 

60 นาที 

 
 

 
 

 

     

เริ่ม 

จัดท าข้อมูล 
ก าหนดการประชุม  

คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ
พิจารณาอนุมัติก าหนดการประชุมประจ าป ี

ยืนยันการประชุม  
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ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ระยะเวลำด ำเนินกำร 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 4 เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเชิญ
ประชุม ประกอบด้วย ช่ือที่ประชุม ครั้งที่
ประชุม วันที่ประชุม สถานที่ประชุม และ
ก าหนดการที่จัดส่งเอกสารประกอบการ
ประชุม (ถ้ามี) 

20 นาที 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่  5 เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือเชิญ
ประชุมเสนอเลขานุการคณะกรรมการ
พิจารณาต าแหน่งทางวิชาการลงนาม 

60 นาที 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่  6 เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือเชิญ
ประชุมทางไปรษณีย์ลงทะเบียน โดยแนบใบ
ตอบรับไปรษณีย์ลงทะเบียนเพื่อตรวจสอบ
สถานะการจัดส่งเอกสารด้วย 

30 นาที 

 
 
 
 
 

  

ตำรำงท่ี 6 Flowchart แสดงขั้นตอนการจัดท าหนังสือเชิญประชุม 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
 

เสนอเลขาฯ ก.พ.ว.  
ลงนาม 

 

จัดส่งหนังสือเชิญประชุม 
 

สิ้นสุด 
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 จำกตำรำงที่ 6 Flowchart แสดงขั้นตอนกำรจัดท ำหนังสือเชิญประชุม จะเห็นได้ว่าในขั้นตอนนี้
จะเกี่ยวข้องกับบุคลากรภายนอก คือ คณะกรรมการในคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ                      
ในขั้นตอนต้องให้ความส าคัญในเรื่องการสื่อสารเป็นอย่างมาก เพราะต้องสื่อสารไปถึงประธานและผู้เข้าร่วม
ประชุม โดยเนื้อหาในหนังสือเชิญประชุมควรประกอบไปด้วย วัตถุประสงค์ของการประชุม วัน เวลา และ
สถานที่ประชุม ที่ส าคัญผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่านควรได้รับหนังสืออย่างน้อย 1 สัปดาห์ก่อนการประชุม  
 ข้อสังเกต ที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการจะมีการก าหนดการประชุม
คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการล่วงหน้าในทุกปีโดยปัจจุบันก าหนดเป็นทุกเช้าวันพฤหัสบดีแรก
ของเดือนเลขคี่ เริ่มตั้งแต่การประชุมครั้งที่ 6/2562 เป็นต้นไป โดยฝ่ายเลขาฯ จะด าเนินการยืนยันการประชุม
อีกครั้งก่อนออกหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ  

ปัญหำที่พบบ่อย/แนวทำงแก้ไข ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับหนังสือเชิญประชุมล่าช้า ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงาน

จึงแก้ไขปัญหาดังกล่าวด้วยการยืนยันการประชุมทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) และทางโทรศัพท์กับ

กรรมการทุกท่านก่อนการประชุมประมาณ 3 สัปดาห์ และจัดส่งหนังสือเชิญประชุมทางไปรษณีย์

อิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) 

เทคนิคกำรด ำเนินกำร เมื่อที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการได้มติก าหนดการ

ประชุมประจ าปีเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะด าเนินการสรุปก าหนดการให้คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ใน

คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ ทุกท่านทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) และทาง Line         

(ถ้ามี) เพ่ือให้ทุกท่านบันทึกลงตารางนัดหมายของแต่ละท่านไว้ล่วงหน้า การท าเช่นนี้จะท าให้การประชุม

คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการไม่มีการเลื่อนการประชุมเนื่องจากครบองค์ประชุม 

4.1.1.2 ขั้นตอนกำรจัดท ำหนังสือเชิญประชุม   

(1) เจ้าหน้าที่จัดท าข้อมูลเพ่ือร่างก าหนดการประชุมประจ าปี โดยจัดท าข้อมูล
ล่วงหน้าตลอดทั้งปี และแจ้งที่ประชุมประมาณเดือนพฤศจิกายนของทุกปี เพ่ือจองวันประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาต าแหน่งทางวิชาการไว้ล่วงหน้า โดยคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ ในการประชุมครั้งที่ 
6/2562 เมื่อวันที่ 15 พฤศจิกายน 2562 มีมติให้ก าหนดการประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทาง
วิชาการเป็นทุกเช้าวันพฤหัสบดีแรกของเดือน เลขคี ่

ครั้งที ่
คณะกรรมกำรพิจำรณำกลั่นกรองคุณสมบัติ

และผลงำนทำงวิชำกำร (ก.ก.ว.) 
คณะกรรมกำรพิจำรณำต ำแหน่งทำง

วิชำกำร (ก.พ.ว.) 

1/2564 
วันศุกร์ที่ 5 กุมภาพันธ์ 2564  

เวลา 10.00 น. 
วันพฤหัสบดีที่ 14 มกราคม 2564 

เวลา 09.30 น. 

2/2564 
วันศุกร์ที่ 2 เมษายน 2564 

เวลา 10.00 น. 
วันพฤหัสบดีที่ 4 มีนาคม 2564    

เวลา 09.30 น. 
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ครั้งที ่
คณะกรรมกำรพิจำรณำกลั่นกรองคุณสมบัติ

และผลงำนทำงวิชำกำร (ก.ก.ว.) 
คณะกรรมกำรพิจำรณำต ำแหน่งทำง

วิชำกำร (ก.พ.ว.) 

3/2564 
วันศุกร์ที่ 4 มิถุนายน 2564 

เวลา 10.00 น. 
วันพฤหัสบดีที่ 6 พฤษภาคม 2564 

เวลา 09.30 น. 

4/2564 
วันศุกร์ที่ 6 สิงหาคม 2564 

เวลา 10.00 น. 
วันพฤหัสบดีที่ 1 กรกฎาคม 2564    

เวลา 09.30 น. 

5/2564 
วันศุกร์ที่ 1 ตุลาคม 2564 

เวลา 10.00 น. 
วันพฤหัสบดีที่ 2 กันยายน 2564 

เวลา 09.30 น. 

6/2564 
วันศุกร์ที่ 3 ธันวาคม 2564 

เวลา 10.00 น. 
วันพฤหัสบดีที่ 4 พฤศจิกายน 2564    

เวลา 09.30 น. 

ตำรำงท่ี 7 ตัวอย่างตารางก าหนดการประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ และคณะกรรมการ
พิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติและผลงานทางวิชาการ ประจ าปี 2564 

(2) เจ้าหน้าที่ (ฝ่ายเลขาฯ) เสนอคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการพิจารณาอนุมัติ
ก าหนดการประชุมประจ าปี โดยฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ จะบรรจุวาระ
ก าหนดการประชุมเพ่ือให้คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการพิจารณา ในคราวประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาต าแหน่งทางวิชาการครั้งสุดท้ายของแต่ละปี 

(3) เจ้าหน้าที่ยืนยันการประชุมทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) และทางโทรศัพท์ กับ
กรรมการทุกท่านก่อนการประชุมประมาณ 3 สัปดาห์  

(4) เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเชิญประชุม โดยการท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ จะต้องมีรายละเอียดดังนี้ วันที่จัดประชุม เวลาจัดประชุม สถานที่จัดประชุม 
ก าหนดการวันที่จัดส่งเอกสารหรือไฟล์วาระการประชุม และก าหนดการรับประทานอาหารกลางวัน (ถ้ามี)  
(ตัวอย่างในภาคผนวก ก) 

(5) เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือเชิญประชุมเสนอเลขานุการคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทาง
วิชาการลงนาม 

(6) เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือเชิญประชุม การจัดส่งหนังสือเชิญประชุมจะจัดส่งทางไปรษณีย์
ลงทะเบียน โดยแนบใบตอบรับไปรษณียล์งทะเบียนเพื่อตรวจสอบถานะการจัดส่งเอกสารด้วย 
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4.1.2 กำรจัดท ำวำระกำรประชุม 
4.1.2.1 แผนผังกำรปฏิบัติงำน (Flowchart) กำรจัดท ำวำระกำรประชุม 

ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ระยะเวลำด ำเนินกำร 
 
 
 

  

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล
ต่าง ๆ ที่ ใ ช้ในการจัดท าวาระการ
ประชุม 
 

180 นาที 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่จัดท าวาระการ
ประชุม 
 
 
 
 

360 นาที 

 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี 3 เจ้าหน้าท่ีสแกนเอกสารที่
ใช้ประกอบแต่ละวาระการประชุม 
 
 
 

60 นาที 

 ขั้นตอนท่ี 4 เจ้าหน้าท่ี Save ไฟล์
วาระการประชุมเป็นไฟล์ Pdf 
 
 
 

5 นาท ี

 
 
 
 
 

ขั้ นตอนที่  5  เจ้ าหน้ าที่ แนบไฟล์
เอกสารที่ใช้ประกอบในแต่ละวาระ 
 
 
 

10 นาที 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

เริ่ม 

1
1 

รวบรวมข้อมลูต่างๆ ท่ีใช้ในการจดัท า
วาระการประชุม 

จัดท าวาระการประชุม 

สแกนเอกสารที่ใช้ประกอบแตล่ะวาระ 
 

Save ไฟล์วาระการประชุมเป็น Pdf 
 

แนบไฟล์เอกสารที่ใช้ประกอบในแต่ละวาระ 
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ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ระยะเวลำด ำเนินกำร 
 
 
 

ขั้ น ต อ น ที่  6  เ จ้ า ห น้ า ที่ จั ด ท า  
Hyperlink ในไฟล์วาระการประชุม 
 
 
 
 
 

10 นาที 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้ น ต อ น ที่  7  เ จ้ า ห น้ า ที่ จั ด ท า  
Bookmark ในไฟล์วาระการประชุม 

10 นาที 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 8 เจ้าหน้าที่จัดส่งวาระการ
ประชุมทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
(E-Mail) 

5 นาท ี

 
 
 
 
 
 

  

ตำรำงท่ี 8 Flowchart แสดงขั้นตอนการจัดท าวาระการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

1
1 

จัดท า Hyperlink ในไฟล์ระเบียบวาระการ
ประชุม 

จัดท า Bookmark ในไฟล์วาระ        
การประชุม 

จัดส่งวาระการประชุม 
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 จำกตำรำงที่ 8 Flowchart แสดงขั้นตอนกำรจัดท ำวำระกำรประชุม ในขั้นตอนนี้จะเป็นการ
รวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่ใช้ในการจัดท าวาระการประชุม โดยฝ่ายเลขาฯ จะด าเนินการจัดส่งวาระการประชุม
ทางไปรษณียอิ์เล็กทรอนิกส์ (E-Mail)   
 ข้อสังเกต ที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการจะมีการพิจารณาวาระการประชุม
ตามล าดับ ดังนี้ วาระท่ี 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ วาระท่ี 2 รับรองรายงานการประชุม วาระที่ 3 
เรื่องสืบเนื่อง วาระท่ี 4 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา วาระท่ี 5 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทราบ และวาระที่ 6
เรื่องอ่ืนๆ    

ปัญหำที่พบบ่อย/แนวทำงแก้ไข ผู้เข้าร่วมประชุมไม่ได้รับไฟล์วาระการประชุมทางไปรษณีย์

อิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) ก่อนการประชุมประมาณ 2-3 วัน ฝ่ายเลขาฯ จะด าเนินการติดต่อสอบถาม

คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการว่าได้รับไฟล์วาระการประชุมแล้วหรือไม่ เพ่ือป้องกันความ

ผิดพลาด 

เทคนิคกำรด ำเนินกำร  
- ตรวจสอบการแนบเอกสารวาระการประชุมทุกครั้งก่อนจัดส่งเพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด และ           

สร้างความสับสน 

- ตรวจสอบตัวอักษร การสะกดค าในวาระการประชุมทุกครั้งก่อนจัดส่งเพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด  

- การจัดส่งวาระการประชุมทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) ต้องตรวจสอบทุกครั้งว่าวาระการ

ประชุมส่งถึงคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการหรือไม่ โดยการ

ตรวจสอบทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) อีกครั้งว่ามีการแจ้งว่าส่งไม่ถึงหรือไม่ เพราะบางครั้งไฟล์วาระ

การประชุมมีขนาดใหญ่เกินไป ไม่สามารถส่งถึงผู้รับได ้

- ประสานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการอีกครั้ง         

ก่อนการประชุมประมาณ 2-3 วัน เพ่ือให้ชัดเจนว่าได้รับวาระการประชุมเรียบร้อยแล้ว 

 

4.1.2.2 ขั้นตอนกำรจัดท ำวำระกำรประชุม     

(1) เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลต่าง ๆ และเอกสารที่ส าคัญ ที่ใช้ในการจัดท าวาระการ

ประชุมส าหรับให้คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการพิจารณา  

(2) เจ้าหน้าที่จัดท าระเบียบวาระการประชุม โดยล าดับรายการที่ก าหนดไว้ในการ

ประชุมแต่ละครั้ง ตามข้อ 13 แห่งข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการประชุม พ.ศ. 2563 

ระบุว่า การจัดระเบียบวาระการประชุมให้จัดล าดับ ดังต่อไปนี้ (ตัวอย่างในภาคผนวก ข) 

    1. วาระท่ี 1  เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
    2. วาระท่ี 2  รับรองรายงานการประชุม 

3. วาระท่ี 3  เรื่องสืบเนื่อง   
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4. วาระท่ี 4  เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา  
5. วาระท่ี 5  เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทราบ  
6. วาระท่ี 6  เรื่องอ่ืนๆ 

 (3) เจ้าหน้าที่สแกนเอกสารที่ใช้ประกอบแต่ละวาระการประชุม โดยเรียงล าดับจาก 
แบบค าขอรับการพิจารณาก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ (ก.พ.อ.03) แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง
วิชาการ (ก.พ.ว.04) แบบรับรองความซ้ าซ้อนของผลงานวิจัยที่ใช้ประกอบการขอแต่งตั้งต าแหน่งทางวิชาการ
กับวิทยานิพนธ์ (ก.พ.ว.12) แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงานทางวิชาการ (ถ้ามี) และหลักฐานอ่ืน ๆ 
ที่ส าคัญส าหรับประกอบการพิจารณา 

(4) เจ้าหน้าที่Save ไฟล์วาระการประชุมเป็นไฟล์ Pdf 
(5) เจ้าหน้าที่แนบไฟล์เอกสารที่ใช้ประกอบในแต่ละวาระ 

  (6) เจ้าหน้าที่จัดท า Hyperlink ในไฟล์วาระการประชุม โดยในแต่ละวาระสามารถ
กลับหน้าหลักได้ เพ่ือความสะดวกในการเปิดวาระการประชุม (ตัวอย่างในภาคผนวก ฃ) 

(7) เจ้าหน้าที่จัดท า Bookmark ในไฟล์วาระการประชุม (ตัวอย่างในภาคผนวก ค) 
  (8) เจ้าหน้าที่จัดส่งวาระการประชุม โดยจัดส่งทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) 

ไปยังคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการทุกท่าน 
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4.1.3 กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม 
4.1.3.1 แผนผังกำรปฏิบัติงำน (Flowchart) กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม 
ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ระยะเวลำด ำเนินกำร 

 
 
 

  

 
 
 

ขั้นตอนที่  1 เจ้าหน้าที่ เตรียมเครื่ อง
บันทึกเสียงและสมุดบันทึกส าหรับ จด
บันทึกมติและรายละเอียดต่างๆ ในการ
ประชุม 
 

2 นาท ี

 
 

ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่จดเวลาเปิดประชุม 
เมื่อประธานกล่าวเปิดประชุม 
 
 

1 นาท ี

 
 
 

ขั้ น ต อน ที่  3  เ จ้ า ห น้ าที่ เ ปิ ด เ ค รื่ อ ง
บันทึกเสียงเมื่อเริ่มประชุม ในกรณีประชุม
ในสถาบัน และหากประชุมออนไลน์ผ่าน
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ Microsoft Teams ให้
กดบั นทึ กก า รประ ชุ ม ใน โปรแกรม 
Microsoft Teams 

1 นาท ี

 ขั้นตอนท่ี 4 เจ้าหน้าท่ีจดรายละเอียดและ
มติต่าง ๆ ในสมุดบันทึก 
 
 

180 นาที 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 5 เจ้าหน้าที่จดเวลาปิดประชุม 
เมื่อประธานกล่าวปิดประชุม 

1 นาท ี

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 6 เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานการ
ประชุมตามข้อมูลที่บันทึกไว้ 

180 นาที 

 
 
 

  

เริ่ม 

1
1 

เตรียมเครื่องบันทึกเสียง  
และสมุดบันทึก 

จดเวลาเปิดประชุม  

เปิดเครื่องบันทึกเสียงเมื่อ
เริ่มประชุม 

 

จดรายละเอียดและมติต่างๆ  
 

จดเวลาปิดประชุม  
 

จัดท ารายงานการประชุม 
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ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ระยะเวลำด ำเนินกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 7 เจ้าหน้าที่น าเสนอรายงาน
การประชุมให้ผู้ตรวจรายงานการประชุม
พิจารณาลงนาม (เสนอลงนามตัวจริง) 

840 นาที 
 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 8 เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายงานการ
ประชุมไว้ในแฟ้มรายงานการประชุม
ประจ าปี 

5 นาท ี

 
 
 
 

  

ตำรำงท่ี 9 Flowchart แสดงขั้นตอนการจัดท ารายงานการประชุม 
 
 จำกตำรำงที่ 9 Flowchart แสดงขั้นตอนกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม ในขั้นตอนนี้จะเป็นการจัดท า
รายงานการประชุม โดยก่อนเริ่มจัดท ารายงานการประชุมจะต้องมีขั้นตอนการด าเนินการต่าง ๆ เพ่ือให้การจัดท า
รายงานการประชุมมีประสิทธิภาพ เช่น เตรียมเครื่องบันทึกเสียงและสมุดบันทึกส าหรับ จดบันทึกมติและ
รายละเอียดต่างๆ ในการประชุม จดเวลาเปิดประชุม จดเวลาปิดประชุม จดรายละเอียดและมติต่าง ๆ รวมถึง                
จดบันทึกการขอออกจากการพิจารณาบางวาระกรณีเป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เป็นต้น  
 ข้อสังเกต การจัดท ารายงานการประชุม ให้ระบุรายละเอียด เช่น ชื่อการประชุม ครั้งที่ประชุม               
วัน เดือน ปีที่ประชุม สถานที่ประชุม ผู้มาประชุม ผู้ไม่มาประชุม มติ หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง
ตามล าดับ เป็นต้น และหากในที่ประชุมมีผู้มีส่วนได้ส่วนเสียหรือมีความเกี่ยวข้องกับเรื่องที่พิจารณา ผู้นั้น
จะต้องออกจากการพิจารณาเฉพาะเรื่องนั้นๆ สอดคล้องตามมาตรา 13 และมาตรา 16 แห่งพระราชบัญญัติ 
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  
 

สิ้นสุด 

1
1 

น าเสนอรายงานการประชุมให้ผูต้รวจ 
รายงานการประชุมลงนาม 

จัดเก็บรายงานการประชุมไว้ในแฟ้ม 
รายงานการประชุมประจ าป ี

 



 
57 คู่มือการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

 

 ปัญหำที่พบบ่อย/แนวทำงแก้ไข การบันทึกมติ หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องเกิดความ
ผิดพลาดไม่ครบถ้วน ดังนั้น เมื่อมีการจัดท ารายงานการประชุมฝ่ายเลขาฯ จะฟังเทปการประชุมอีกครั้งเพ่ือให้
มติต่างๆ ครบถ้วนสมบูรณ์ ลดการผิดพลาด และในกรณีมีผู้มีส่วนได้ส่วนเสียหรือมีความเกี่ยวข้องกับเรื่องที่
พิจารณา ฝ่ายเลขาฯ จะด าเนินการแจ้งให้ผู้นั้นออกจากการพิจารณาเฉพาะเรื่องนั้นๆ 

เทคนิคกำรด ำเนินกำร  
- ตรวจสอบตัวอักษร การสะกดค าในรายงานการประชุมทุกครั้งก่อนน าเสนอรายงานการประชุมให้

ผู้ตรวจรายงานการประชุมพิจารณาลงนามเพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด 

- ตรวจสอบแบตเตอรี่ของเครื่องบันทึกเสียงทุกครั้งก่อนการประชุมเพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด  

- การจัดท ารายงานการประชุมต้องฟังเทปอีกครั้ง เพ่ือให้เก็บประเด็น และมติต่างๆ ได้ครบถ้วน  

 

4.1.3.2 ขั้นตอนกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

  (1) เจ้าหน้าที่เตรียมเครื่องบันทึกเสียงและสมุดบันทึก โดยส ารวจแบตเตอรี่และ
หน่วยความจ าของเครื่องอัดเสียงให้มีสภาพพร้อมใช้งาน 

(2) เจ้าหน้าที่จดเวลาเปิดประชุม เมื่อประธานกล่าวเปิดประชุม 
(3) เจ้าหน้าที่เปิดเครื่องบันทึกเสียงเมื่อเริ่มประชุม  
(4) เจ้าหน้าที่จดรายละเอียดและมติต่าง ๆ ในสมุดบันทึก 
(5) เจ้าหน้าที่จดเวลาปิดประชุม เมื่อประธานกล่าวปิดประชุม 
(6) เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานการประชุมตามข้อมูลที่บันทึกไว้ โดยการฟังเทปท่ีบันทึก

การประชุมประกอบกับข้อมูลในสมุดบันทึก (ตัวอย่างในภาคผนวก ฆ) 
(7) เจ้าหน้าที่น าเสนอรายงานการประชุมให้ผู้ตรวจรายงานการประชุมลงนาม           

(ลงนามตัวจริง) 
(8) เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายงานการประชุมไว้ในแฟ้มรายงานการประชุมประจ าปี         

โดยจัดท าเป็นแฟ้มแต่ละปี เพ่ือให้ง่ายต่อการสืบค้น 
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4.1.4 กำรรับรองรำยงำนกำรประชุม 
4.1.4.1 แผนผังกำรปฏิบัติงำน (Flowchart) กำรรับรองรำยงำนกำรประชุม 
ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ระยะเวลำด ำเนินกำร 

 
 

  

 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 เจ้าหน้าที่สแกนรายงานการ
ประชุมจากต้นฉบับในแฟ้มรายงานการ
ประชุมประจ าปี 
 
 
 

15 นาที 

 
 

ขั้นตอนที่  2 เจ้าหน้าที่แนบไฟล์สแกน
วาระการประชุมคณะกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการ ในระเบียบวาระที่ 2 
รับรองรายงานการประชุม 
 

10 นาที 

 
 
 

ขั้นตอนที่  3 เจ้าหน้าที่น า เสนอวาระ
รับรองรายงานการประชุมในการประชุม
คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทาง
วิชาการครั้งถัดไป 
 
 

30 นาที 

 ขั้นตอนที่  4 เจ้าหน้าที่ เสนอที่ประชุม
คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทาง
วิชาการพิจารณารับรองรายงานการ
ประชุม 
 

15 นาที 

 
 
 
 
 

  

ตำรำงท่ี 10 Flowchart แสดงขั้นตอนการรับรองรายงานการประชุม 
 
 

เริ่ม 

สแกนรายงานการประชุมจากต้นฉบับ
ในแฟ้มรายงานการประชุมประจ าปี 

 

แนบไฟลส์แกนในวาระ        
การประชุม ก.พ.ว. 

 

น าเสนอวาระรับรองรายงานการประชุม 
ในการประชุม ก.พ.ว. 

 

พิจารณารับรองรายงานการประชุม 

สิ้นสุด 
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 จำกตำรำงที่ 10 Flowchart แสดงขั้นตอนกำรรับรองรำยงำนกำรประชุม ในขั้นตอนนี้จะเป็นการ
รับรองรายงานการประชุม โดยก่อนเริ่มรับรองรายงานการประชุมจะต้องมีขั้นตอนการด าเนินการต่าง ๆ เพ่ือให้การ
รับรองรายงานการประชุมมีประสิทธิภาพ เช่น สแกนรายงานการประชุมจากต้นฉบับในแฟ้มรายงานการประชุม
ประจ าปี แนบไฟล์สแกนในวาระการประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ ในระเบียบวาระที่ 2
รับรองรายงานการประชุม เป็นต้น  
 ข้อสังเกต การรับรองรายงานการประชุม ให้เลขานุการของคณะกรรมการจัดท ารายงานการประชุม
และลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน และส่งให้คณะกรรมการพร้อมหนังสือเชิญประชุมและวาระการประชุม          
คราวต่อไป เพ่ือให้ประธานในที่ประชุมเสนอท่ีประชุมพิจารณารับรองรายงานการประชุมนั้น   

ปัญหำที่พบบ่อย/แนวทำงแก้ไข การรับรองรายงานการประชุมหากในครั้งถัดไปของการประชุม                
มีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งก่อนมาก ฝ่ายเลขาฯ รับรองโดยการแจ้งเวียน โดยส่งรายงานการประชุม       
ไปให้คณะกรรมการในคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการรับรอง ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

เทคนิคกำรด ำเนินกำร เจ้าหน้าที่ควรตรวจสอบการสแกนรายงานการประชุมจากต้นฉบับอีกครั้ง          
เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด  

 

4.1.4.2 ขั้นตอนกำรรับรองรำยงำนกำรประชุม 
(1) เจ้าหน้าที่สแกนรายงานการประชุมจากต้นฉบับในแฟ้มรายงานการประชุมประจ าปี 
(2) เจ้าหน้าที่แนบไฟล์สแกนในวาระการประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่ง

ทางวิชาการ โดยจะบรรจุวาระในระเบียบวาระท่ี 2 (รับรองรายงานการประชุม)  
(3) เจ้าหน้าที่น าเสนอวาระรับรองรายงานการประชุมในการประชุมคณะกรรมการ

พิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 
(4) เจ้าหน้าที่เสนอที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการพิจารณา

รับรองรายงานการประชุม 

4.2 กฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

4.2.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
4.2.2 พระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563  
4.2.3 ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง                

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. 2564 
4.2.4 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
4.2.5 ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้ง

บุคลากรให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์  พ.ศ. 2565 
 



 
60 คู่มือการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

 

4.2.6 ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 
4.2.7 ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการประชุม พ.ศ. 2563 
4.2.8 ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมเรื่อง มาตรฐานการรักษาความมั่นคง

ปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 

4.3 กิจกรรม/ แผนปฏิบัติงำน/ แผนกลยุทธ์ในกำรปฏิบัติงำน 

การจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ  (ก.พ.ว.) จะต้องจัดการประชุมให้
สอดคล้องกับการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติและผลงานทางวิชาการ (ก.ก.ว.) 
เนื่องจากตามขั้นตอนการขอแต่งตั้งบุคลากรขึ้นด ารงต าแหน่งทางวิชาการของสถาบัน คณะต้นสังกัดจะต้องเสนอ
เรื่องต่อกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลเพ่ือน าเสนอ ก.ก.ว. พิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติและผลงานทาง
วิชาการในเบื้องต้นก่อนน าเสนอ ก.พ.ว. เพ่ือพิจารณาและแต่งตั้งคณะอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่
ประเมินผลงานทางวิชาการ และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ ดังนั้น ที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการ (ก.พ.ว.) และที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติและผลงานทาง
วิชาการ (ก.ก.ว.) ในแต่ละปี จะมีการก าหนดการประชุม ก.พ.ว. และ ก.ก.ว. ประจ าปี ตัวอย่าง เช่น 
ก าหนดการประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ และคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง
คุณสมบัติและผลงานทางวิชาการ ประจ าปี 2564 มีดังนี ้

ครั้งที ่
คณะกรรมกำรพิจำรณำกลั่นกรองคุณสมบัติ

และผลงำนทำงวิชำกำร (ก.ก.ว.) 
คณะกรรมกำรพิจำรณำต ำแหน่งทำง

วิชำกำร (ก.พ.ว.) 

1/2564 
วันศุกร์ที่ 5 กุมภาพันธ์ 2564  

เวลา 10.00 น. 
วันพฤหัสบดีที่ 14 มกราคม 2564 

เวลา 09.30 น. 

2/2564 
วันศุกร์ที่ 2 เมษายน 2564 

เวลา 10.00 น. 
วันพฤหัสบดีที่ 4 มีนาคม 2564    

เวลา 09.30 น. 

3/2564 
วันศุกร์ที่ 4 มิถุนายน 2564 

เวลา 10.00 น. 
วันพฤหัสบดีที่ 6 พฤษภาคม 2564 

เวลา 09.30 น. 

4/2564 
วันศุกร์ที่ 6 สิงหาคม 2564 

เวลา 10.00 น. 
วันพฤหัสบดีที่ 1 กรกฎาคม 2564    

เวลา 09.30 น. 

5/2564 
วันศุกร์ที่ 1 ตุลาคม 2564 

เวลา 10.00 น. 
วันพฤหัสบดีที่ 2 กันยายน 2564 

เวลา 09.30 น. 

6/2564 
วันศุกร์ที่ 3 ธันวาคม 2564 

เวลา 10.00 น. 
วันพฤหัสบดีที่ 4 พฤศจิกายน 2564    

เวลา 09.30 น. 

ตำรำงท่ี 11 ก าหนดการประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ และคณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองคุณสมบัติและผลงานทางวิชาการ ประจ าปี 2564 
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และเพ่ือให้การด าเนินงานด้านการขอต าแหน่งทางวิชาการของสถาบันด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และ

เป็นประโยชน์ต่อบุคลากรต าแหน่งทางวิชาการ สถาบันจะด าเนินการแจ้งเวียนข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน

ด้านการขอต าแหน่งทางวิชาการเพ่ือให้ผู้ขอต าแหน่งทางวิชาการใช้เป็นข้อมูลส าหรับวางแผนด าเนินงานเกี่ยวกับ

การขอแต่งตั้งต าแหน่งทางวิชาการ และคณะใช้ในการด าเนินการ โดยมีรายละเอียด อาทิเช่น ก าหนดการประชุม 

ก.ก.ว. และ ก.พ.ว. ประจ าปี วิธีการการดาวน์โหลดเอกสารและแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องกับการขอต าแหน่ง             

ทางวิชาการ และผู้รับผิดชอบและดูแลการขอต าแหน่งทางวิชาการของสถาบัน 

คณะ 
ผู้รับผิดชอบและ 

ดูแลกำรขอต ำแหน่งทำงวิชำกำร 
รำยละเอียดกำรติดต่อ 

คณะรัฐประศาสนศาสตร์ 
คณะบริหารธุรกิจ 
คณะพัฒนาการเศรษฐกิจ 
คณะสถิติประยุกต์ 
คณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม 
คณะภาษาและการสื่อสาร 
คณะพัฒนาทรัพยากรมนุษย ์
 

นางสาวพัชรี ปานแก้ว (พัช) โทร. (ส านักงาน) ๓๓๙๗ 
E-mail: patcharee.pan@nida.ac.th 
 
 

คณะนิติศาสตร์ 
คณะการจัดการการท่องเที่ยว 
คณะนิเทศศาสตร์และนวัตกรรม 
การจัดการ 
วิทยาลัยนานาชาติ 
คณะบริหารการพัฒนาสิ่งแวดล้อม 

นางสาวรัตตรินทร์ รักค า (จ๊ะ) โทร. (ส านักงาน) ๓๕๘๒ 
E-mail: rattarin.r@nida.ac.th 

ตำรำงท่ี 12 ตารางแสดงผู้รับผิดชอบและดูแลการขอต าแหน่งทางวิชาการของสถาบัน 
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บทที่ 5 
ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงแก้ไขและกำรพัฒนำงำน 

5.1 ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 

 การจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ มีขั้นตอน
การท างานหลายขั้นตอน เช่น การนัดประชุมคณะกรรมการฯ การจัดท าหนังสือเชิญประชุม การจัดท าวาระ            
การประชุม การจัดท ารายงานการประชุม เป็นต้น ซึ่งการท างานด้วยขั้นตอนที่หลากหลายตามที่กล่าวมานั้น พบว่า              
มีปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ปัญหำและอุปสรรค 

การจัดท าหนังสือเชิญประชุม - การจัดส่งหนังสือเชิญประชุมมีความล่าช้า เนื่องจากจดหมายที่
จัดส่งอาจตกหล่นในระหว่างจัดส่ง 

- คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการตอบรับเข้าร่วม
การประชุมไม่ครบองค์ประชุม  เนื่องจากคณะกรรมการ
พิจารณาต าแหน่งทางวิชาการมีภารกิจมาก อาจท าให้มีการ
ประชุมซ้อนกัน 

การจัดท าวาระการประชุม - เอกสารประกอบการประชุมในแต่ละวาระการประชุมไม่
ครบถ้วน เนื่องจากรายละเอียดประกอบการพิจารณามีหลาย
อย่าง เช่น หลักฐานการมีส่วนร่วม หลักฐานการตีพิมพ์งานวิจัย 
หลักฐานการตรวจสอบฐานวารสาร เป็นต้น 

- ผู้เข้าร่วมประชุมไม่ได้รับไฟล์วาระการประชุมทางไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail)  

การจัดท ารายงานการประชุม 
 

- ผู้จดรายงานการประชุมบันทึกมติ หรือข้อสรุปของที่ประชุมใน
แต่ละเรื่องไม่ครบทุกประเด็น เนื่องจากประเด็นในการประชุม
แต่ละเรื่องมีความเฉพาะเจาะจงและมีความหลากหลาย 

การรับรองรายงานการประชุม 
 
 
 
 

- การรับรองรายงานการประชุมหากในครั้งถัดไปของการประชุม                
มีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งก่อนมาก อาจท าให้
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการในคณะกรรมการ
พิจารณาต าแหน่งทางวิชาการต้องใช้เวลาในการรับรองรายงาน
การประชุมครั้งนั้นๆ มากกว่าเดิม ท าให้การพิจารณาวาระอ่ืนๆ 
ต้องขยับเวลาออกไป  

ตำรำงท่ี 13 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 



 
63 คู่มือการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

 

5.2 แนวทำงแก้ไขและกำรพัฒนำงำน 

จากปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานข้างต้น ผู้จัดท ามีแนวทางแก้ไขและพัฒนางาน ดังนี้ 

ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

ปัญหำและอุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไขและกำรพัฒนำงำน 

 

การจัดท าหนังสือ
เชิญประชุม 

- การจัดส่งหนังสือเชิญประชุมมีความ
ล่าช้า เนื่องจากจดหมายที่จัดส่งอาจตก
หล่นในระหว่างจัดส่ง 
- คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทาง
วิชาการตอบรับเข้าร่วมการประชุมไม่
ครบองค์ประชุม เนื่องจากคณะกรรมการ
พิจารณาต าแหน่งทางวิชาการมีภารกิจ
มาก อาจท าให้มีการประชุมซ้อนกัน 

- ก่ อ น ถึ ง ก า ห น ด ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทาง
วิชาการที่ก าหนดไว้ล่วงหน้า 3 สัปดาห์     
ฝ่ายเลขาฯ จะส่งข้อความยืนยันการ
ประชุมทางโทรศัพท์ และ E-mail ก่อน                
(ท้ายข้อความควรใส่ว่ า  “หากท่าน
สะดวกเข้าร่วมประชุมโปรดตอบกลับ
ด้ ว ย ”)  จ ากนั้ น ก่ อนถึ ง วั นป ร ะชุ ม                     
1 สัปดาห์  จะโทรยืนยันและจั ดส่ ง
หนังสือเชิญประชุมอีกครั้ง 
- จัดส่งหนังสือเชิญประชุมโดยสแกนส่ง
ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) 
ก่อนจัดส่งทางไปรษณีย์อีกครั้ง 
- จัดส่งสรุปก าหนดการให้คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพิจารณา
ต าแหน่ งทางวิชาการ ทางไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) และทาง Line 
(ถ้ามี) เพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับบันทึกลง
ตารางนัดหมาย  

การจัดท าวาระการ
ประชุม 

- เอกสารประกอบการประชุมในแต่ละ
วาระการประชุมไม่ครบถ้วน เนื่องจาก
รายละเอียดประกอบการพิจารณามี
หลายอย่าง เช่น หลักฐานการมีส่วนร่วม 
หลักฐานการตีพิมพ์งานวิจัย หลักฐาน
การตรวจสอบฐานวารสาร เป็นต้น 

- ตรวจสอบการแนบเอกสารวาระการ
ประชุมทุกครั้งก่อนจัดส่งเพ่ือไม่ให้เกิด
ข้อผิดพลาด และสร้างความสับสน 
- จั ดท า  Checklist ล า ดั บ ก า ร แนบ
เอกสารวาระการประชุม 
- ตรวจสอบทุกครั้งว่าวาระการประชุม
ส่งถึงคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ใน
คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทาง
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ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

ปัญหำและอุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไขและกำรพัฒนำงำน 

 

- ผู้เข้าร่วมประชุมไม่ได้รับไฟล์วาระการ
ประชุมทางไปรษณีย์ อิ เล็กทรอนิกส์           
(E-Mail) 

วิชาการหรือไม่ โดยการตรวจสอบทาง
ไป รษณี ย์ อิ เ ล็ ก ท ร อนิ ก ส์  ( E-Mail)         
อีกครั้งว่ามีการแจ้งว่าส่งไม่ถึงหรือไม่ 
เพราะบางครั้ง ไฟล์วาระการประชุม           
มีขนาดใหญ่เกินไป ไม่สามารถส่งถึง 
ผู้รับได ้
- ประสานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิใน
คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทาง
วิ ช าการ อีกครั้ ง  ก่ อนการประชุ ม
ประมาณ 2-3 วัน เพ่ือให้ชัดเจนว่าได้รับ
วาระการประชุมเรียบร้อยแล้ว 

การจัดท ารายงาน
การประชุม 
 

- ผู้จดรายงานการประชุมบันทึกมติ หรือ
ข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องไม่ครบ
ทุกประเด็น เนื่องจากประเด็นในการ
ประชุมแต่ละเรื่องมีความเฉพาะเจาะจง
และมีความหลากหลาย 

- การจัดท ารายงานการประชุมต้อง          
ฟังเทปการประชุมอีกครั้ งเ พ่ือให้มติ
ต่างๆ ครบถ้วนสมบูรณ์ ลดการผิดพลาด  
 

การรับรองรายงาน
การประชุม 
 

- การรับรองรายงานการประชุมหากใน 
ครั้งถัดไปของการประชุมมีระยะเวลา          
ห่างจากการประชุมครั้งก่อนมาก อาจท า
ใ ห้ คณะกร ร ม กา รผู้ ท ร ง คุ ณ วุ ฒิ ใ น
คณะกรรมการในคณะกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการต้องใช้เวลาในการ
รับรองรายงานการประชุมครั้ งนั้ นๆ 
มากกว่าเดิม ท าให้การพิจารณาวาระ
อ่ืนๆ ต้องขยับเวลาออกไป 

- ฝ่ายเลขาฯ จัดส่งหนังสือเวียนรับรอง
รายงานการประชุมให้คณะกรรมการ
ผู้ ท ร ง คุ ณ วุ ฒิ ใ น ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร              
ในคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่ง           
ทางวิชาการพิจารณารับรองก่อนการ         
จัดประชุมในครั้งถัดไป 
 

ตำรำงท่ี 14 แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 
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5.3 ข้อเสนอแนะ 

  ผู้จัดท ามีข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็นแนวทางแก้ไขและพัฒนางาน ดังนี้ 

 5.3.1 ควรมีการปรับปรุงขั้นตอนการท างานให้มีความกระชับมากยิ่งขึ้น เช่น การมอบหมายให้                  
ผู้ช่วยเลขาฯ คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ ลงนามในหนังสือเชิญประชุม แทนการเสนอหลาย
ขั้นตอนให้เลขาฯ คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการลงนาม เพ่ือประหยัดเวลา 

5.3.2 ควรมีการศึกษาดูงานการจัดประชุมจากหลากหลายสถาบันทั้งภาครัฐ และภาคเอกชน 
เพ่ือให้ได้เครื่องมือ หรือวิธีต่าง ๆ ที่ท าให้งานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

5.3.3 ควรมีการศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมเพ่ือให้ทันกับบริบทของการปรับเปลี่ยนในวงวิชาการ อาทิ 
เช่น การคัดลอกผลงานทางวิชาการ การคัดลอกผลงานตนเอง (Self Plagiarism) เป็นต้น 
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ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 
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ภำคผนวก ข 

ตัวอย่างล าดับรายการทีก่ าหนดไว้ในการประชุมแต่ละครั้ง 
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ตัวอย่างการจัดท า Hyperlink ในไฟล์วาระการประชุม 
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เปิดไฟล์ Pdf ในโปรแกรม Adobe Acrobat DC และไฮไลท์ข้อความที่ต้องการ Create Link 

 

 

คลิกขวาข้อความที่ไฮไลท์ 
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เลือก Create Link 

 

 
 

เลือก Next 
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ไปที่ระเบียบวาระท่ีต้องการ Link เลือก Set Link 

 

 
 

 
การสร้าง Link กลับหน้าหลัก ให้ไฮไลท์ข้อความที่ต้องการ Create Link 
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คลิกขวาข้อความที่ไฮไลท์ 

  
 

เลือก Create Link 
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เลือก Next  

 

 
ไปที่หน้าหลักที่ต้องการ Link เลือก Set Link 

 
 
 



 
79 คู่มือการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

 

 

ภำคผนวก ค 

ตัวอย่างจัดท า Bookmark ในไฟล์วาระการประชุม 
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เปิดไฟล์ Pdf ในโปรแกรม Adobe Acrobat DC และเลือก Bookmarks ด้านซ้ายมือ 

 

 ไปที่ระเบียบวาระที่ต้องการ Bookmarks เลือก New Bookmarks 
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เปลี่ยนชื่อ Bookmarks  

 

 

คลิกขวา Bookmarks เพ่ือเปลี่ยนสีและความหนาของหัวข้อ
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เลือก Properties เพ่ือเปลี่ยนสีและความหนาของหัวข้อ  

 
 

เลือกสีและความหนาของหัวข้อ 
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ตัวอย่างรายงานการประชุม 
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