
ขัน้ตอนการปฏบิตัิงานขัน้ตอนการปฏบิตัิงานขัน้ตอนการปฏบิตัิงานขัน้ตอนการปฏบิตัิงานการประเมนิการประเมนิการประเมนิการประเมนิหนงัสอื/ตําราหนงัสอื/ตําราหนงัสอื/ตําราหนงัสอื/ตํารา    

ชื่องาน ชื่องาน ชื่องาน ชื่องาน : : : : แตงตั้งคณะกรรมการ (ผูทรงคุณวุฒิ) ประเมินหนังสือ/ตํารา    
กฎหมาย/ กฎระเบยีบทีเ่กี่ยวของ กฎหมาย/ กฎระเบยีบทีเ่กี่ยวของ กฎหมาย/ กฎระเบยีบทีเ่กี่ยวของ กฎหมาย/ กฎระเบยีบทีเ่กี่ยวของ : : : : 1. ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการพิจารณาแตงตั้งบุคคลใหดํารงตําแหนงผูชวยศาสตราจารย รอง

ศาสตราจารย และศาสตราจารย พ.ศ. 2564 
    2. ประกาศกองทุนวิจัยคณะทรัพยากรธรรมชาติ เรื่อง หลักเกณฑการจัดสรรเงินเพื่อสนับสนุนกิจกรรมเกี่ยวกับการวิจัยและ

พัฒนานวัตกรรม    
ที่ทีท่ี่ที่    ประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอน    รายละเอยีดของขัน้ตอนการบรกิารรายละเอยีดของขัน้ตอนการบรกิารรายละเอยีดของขัน้ตอนการบรกิารรายละเอยีดของขัน้ตอนการบรกิาร    เอกสาร/แบบฟอรมเอกสาร/แบบฟอรมเอกสาร/แบบฟอรมเอกสาร/แบบฟอรม    ระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลา    ผูรับผดิชอบผูรับผดิชอบผูรับผดิชอบผูรับผดิชอบ    หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    

1. ยื่นเอกสารประเมินหนังสือ/
ตํารา 

1.1 สงผลงานเพื่อขอประเมินหนังสอื/ตํารา (จํานวน
เทากับผูทรงคณุวุฒิ) พรอมรายชื่อผูทรงคุณวุฒิ
เพื่อประเมินหนงัสอื พรอมแจงสังกัด ทีอ่ยู 
ในการจัดสงเอกสาร และเบอรโทรศัพท อยาง
นอย 2 ทาน จากหลากหลายสถาบัน (ไมเปนผูมี
สวนไดสวนเสยีกับผลงาน หนังสือ/ตํารา)  

1) บันทึกขอความขอรับ
การประเมินหนังสือ/
ตํารา 

2) ผลงานหนงัสอื/ตํารา 
 

1 วัน ผูประสงค
ประเมิน 

หนังสือ/ตํารา 

 

2. ตรวจสอบเอกสาร 2.1 จํานวนผลงาน = จํานวนผูทรงฯ 
2.2 ผูทรงคุณวุฒิฯ มีสาขาความเชี่ยวชาญตรงกับ

ผลงาน 
2.3 ผูทรงคุณวุฒิมาจากหลากหลายที่และไมเปนผูมี

สวนไดสวนเสยีกับผลงาน 

 5 นาที HR  

3. จัดทําคําสัง่แตงตั้ง
คณะกรรมการ 

3.1 จัดทําคําสัง่แตงตั้งคณะกรรมการ (ผูทรงคุณวุฒิ) 
ประเมินหนงัสือ/ตํารา เสนอคณบดีลงนาม 

1) คําสั่งฯ 1 วัน HR  

4. สงเอกสารใหกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิประเมินผลงาน 

4.1 จัดทําหนงัสือภายนอกขอความอนุเคราะห
ผูทรงคุณวุฒิประเมินผลงานฯ (กําหนดเวลา
ภายใน 60 วัน) เสนอคณบดีลงนาม 

4.2 จัดทําแบบประเมินผลงาน 

1) หนังสือภายนอก 
2) แบบประเมินผลงาน 
3) เอกสารขอมูลการจาย

คาตอบแทน 

0.5 วัน HR นําเอกสารทั้งหมด
ใสซอง พรอมคําสั่ง

แตงตั้งฯ และ
ผลงาน สง



ที่ทีท่ี่ที่    ประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอน    รายละเอยีดของขัน้ตอนการบรกิารรายละเอยีดของขัน้ตอนการบรกิารรายละเอยีดของขัน้ตอนการบรกิารรายละเอยีดของขัน้ตอนการบรกิาร    เอกสาร/แบบฟอรมเอกสาร/แบบฟอรมเอกสาร/แบบฟอรมเอกสาร/แบบฟอรม    ระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลา    ผูรับผดิชอบผูรับผดิชอบผูรับผดิชอบผูรับผดิชอบ    หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    
4.3 จัดทําเอกสารขอมูลการจายคาตอบแทน 
4.4 จัดทําซองเอกสารจาหนาซองสําหรับสงผลการ

ประเมินกลับ 

4) ซองเอกสาร ผูทรงคุณวุฒิโดยไม
ปดผนึก 

5. สงเอกสาร 5.1 ลงรับขอมูลเอกสารสงไปรษณยี 
5.2 ติดแสตมปซองสงกลับ 
5.3 สงไปรษณีย 

1) ระบบลงรับ
ไปรษณียภัณฑ 

0.5 วัน งานยทุธศาสตร 
บริหาร และ

ทรัพยากรบุคคล 
(ดานสารบรรณ) 

 

6. ผูทรงคุณวุฒิประเมินผลงานฯ   < 60 วัน ผูทรงคุณวุฒิ < 60 วัน หากเกิน
ระยะเวลาที่กําหนด 
HR ติดตามผลจาก

ผูทรงฯ 
7. สรุปผลการประเมิน 7.1 สรุปผลการประเมินจากผูทรงคณุวุฒิทุกทาน 

7.2 สงผลการประเมินผลงานหนงัสอื/ตําราไปยงัผู
ประสงคประเมิน หนงัสือ/ตํารา 

 0.5 วัน HR  

8. เบิกจายคาตอบแทน
ผูทรงคุณวุฒิ 

8.1 ขออนุมัติเงินคาตอบแทนผูทรงคุณวุฒิประเมิน
หนังสือ/ตํารา พรอมยืมเงินทดรองจาย 

8.2 สงเจาหนาที่กลุมงานวิจัย นวัตกรรม และพันธ
กิจเพื่อสังคม เพื่อขออนุมัต ิ

8.3 เมื่อเงินเขาบญัชี โอนจายใหแกผูทรงคุณวุฒิตาม
เอกสารการจายคาตอบแทนที่ขอไวในตอนตน 

8.4 จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติเบิกจาย 
8.5 จัดทําเอกสารแจงรายละเอียดการเบิกจาย 
8.6 ประทับตราจายเงินแลวบนหลักฐานการโอนจาย

คาตอบแทน 
8.7 จัดทําใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

1) บันทึกขออนุมัติ
คาตอบแทน 

2) สัญญายืมเงินทดรอง
จาย 

3) บันทึกขอความขอ
อนุมัติเบิกจาย 

4) เอกสารแจง
รายละเอียดในการ
เบิกจาย 

5) ใบรับรองแทนใบเสร็จ 

0.5 วัน HR สงงานยทุธศาสตร 
บริหาร และ

ทรัพยากรบุคคล 
(ดานสารบรรณ) 
เพื่อลงรับและ

ดําเนินการสงงาน
คลังและพัสดุ

ดําเนินการตอไป 



ชองทางการรองเรยีนชองทางการรองเรยีนชองทางการรองเรยีนชองทางการรองเรยีน : งานยุทธศาสตร บริหาร และทรัพยากรบุคคล คณะทรัพยากรธรรมชาติ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ต.หาดใหญ อ.หาดใหญ จ.สงขลา 

90110 

 

 

    

วันที่พิมพ 29/01/2567 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย สุดารา สิทธิฉายา 


