
ไม่รับเรื่อง 

แจ้งผู้เสนอขอ 

ไม่ผ่าน แจ้งแก้ไข 

แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการสอน  คัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ 

ถูกตอ้ง/ไม่ถกูตอ้ง 
ไม่ถูกต้อง 

ปรับแก้ 

รับเรือ่ง/ไม่รับเรือ่ง 

ถูกต้อง 

รับเรื่อง 

ผ่า
น 

 
ผู้เสนอขอ 

ประเมินเอกสารประกอบการสอน ประเมินผลงานทางวิชาการ 

ส่งประเมินใหม่ 

งานพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ   
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ  
1.1 ขั้นตอนการพิจาณาต าแหน่งทางวิชาการ ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

  

  

 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
  
  

 
 
 

 
 

 
  

อนุมัติ 

อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

ผ่าน/ไม่ผ่าน 

ส่งประเมินใหม ่

* มติให้แก้ไข 

ผลการประเมินไม่เป็นเอกฉันท ์

ผลการประเมิน
เอกฉันท์/ 

ไม่เอกฉันท์ 

ผ่านเป็นเอกฉันท์/ 

ไม่ผ่านเป็นเอกฉันท์ 

รอน าเสนอ ก.พ.ต.  
พร้อมผลการประเมินผลงาน
ทางวิชาการ 

 

ผ่าน/ไมผ่่าน 

คณะรับเร่ือง / คณบดีตรวจสอบความถกูต้องสมบูรณ์ของเอกสาร  และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
 

ฝ่ายเลขานุการ  ก.พ.ต. / กจ. ตรวจสอบ รับรองความถูกตอ้งของเอกสารและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

เสนอที่ประชุม คณะกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการ (ก.พ.ต.) 

ทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิ   

ส่งผลงานทางวิชาการให้ผู้ทรงคุณวุฒิ 

น าเสนอที่ประชุม  ก.พ.ต. 

เสนอสภาวิชาการ 

เสนอสภามหาวิทยาลัย 
 

จัดท าประกาศแต่งต้ัง
คณะกรรมการประเมินผล
งานทางวิชาการ (ก.ป.ผ.)   

นัดประชุม ก.ป.ผ. 

 

ผ่าน/ไมผ่่าน 

ผ่าน/ไมผ่่าน 

ปรับแก ้

แจ้งผู้ขอทราบและแก้ไขผลงานทางวิชาการ 

ปรับแก ้

ไม่อนุมัติ 
 

กจ ออกค าสั่งแต่งต้ัง 

ข้าราชการส่งค าสั่งแจ้งให้ ก.พ.อ. ทราบ/
พนักงานมหาวิทยาลัยส่งค าสั่งแจ้งผู้ขอ

ทราบ 

ฝ่ายเลขานุการ 
ก.พ.ต. แจ้งผู้ขอทราบ 

หมายเหต ุ *แก้ไขได้เฉพาะหนังสือหรือต ารา เท่านั้น 

 



ไม่รับเรื่อง 

แจ้งผู้เสนอขอ 

ไม่ผ่าน แจ้งแก้ไข 

แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการสอน  คัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ 

ถูกตอ้ง/ไม่ถกูตอ้ง 
ไม่ถูกต้อง 

ปรับแก้ 

รับเรือ่ง/ไม่รับเรือ่ง 

ถูกต้อง 

รับเรื่อง 

ผ่า
น 

 

ผู้เสนอขอ 

ประเมินเอกสารค าสอน ประเมินผลงานทางวิชาการ 

ส่งประเมินใหม่ 

ส่งประเมินใหม ่
1.2 ขั้นตอนการพิจาณาต าแหน่งทางวิชาการ ระดับรองศาสตราจารย์ 

  

  

 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
  
  

 
 
 

 
 

 
  

ไม่อนุมัติ 

ผ่าน/ไม่ผ่าน 

รอน าเสนอ ก.พ.ต.  
พร้อมผลการประเมินผลงาน
ทางวิชาการ 

 

ผ่าน/ไมผ่่าน 

คณะรับเร่ือง / คณบดีตรวจสอบความถกูต้องสมบูรณ์ของเอกสาร  และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
 

ฝ่ายเลขานุการ  ก.พ.ต. / กจ. ตรวจสอบ รับรองความถูกตอ้งของเอกสารและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

เสนอที่ประชุม คณะกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการ (ก.พ.ต.) 

ทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิ   

ส่งผลงานทางวิชาการให้ผู้ทรงคุณวุฒิ 

น าเสนอที่ประชุม  ก.พ.ต. 

เสนอสภาวิชาการให้ความเห็นชอบ 

เสนอสภามหาวิทยาลัย 
 

แจ้งผู้ขอทราบและแก้ไขผลงานทางวิชาการ 

จัดท าประกาศแต่งต้ัง
คณะกรรมการประเมินผล
งานทางวิชาการ (ก.ป.ผ.)   

เมื่อได้รับผลการประเมิน 
ครบแล้วนัดประชุม ก.ป.ผ. 

* มติให้แก้ไข 

อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

 

ผ่าน/ไมผ่่าน 

ผ่าน/ไมผ่่าน ปรับแก ้

ปรับแก ้

อนุมัติ 

กจ ออกค าสั่งแต่งต้ัง 

ข้าราชการส่งค าสั่งแจ้งให้ ก.พ.อ. ทราบ/
พนักงานมหาวิทยาลัยส่งค าสั่งแจ้งผู้ขอ

ทราบ 

ฝ่ายเลขานกุาร ก.พ.ต. 
แจ้งผู้ขอทราบ 

หมายเหต ุ *แก้ไขได้เฉพาะหนังสือหรือต ารา เท่านั้น 



ไม่รับเรื่อง 

แจ้งผู้เสนอขอ 

ไม่ผ่าน แจ้งแก้ไข 

แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการสอน  คัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ 

ถูกตอ้ง/ไม่ถกูตอ้ง 
ไม่ถูกต้อง 

ปรับแก้ 

รับเรือ่ง/ไม่รับเรือ่ง 

ถูกต้อง 

รับเรื่อง 

ผ่า
น 

 

ผู้เสนอขอ 

ประเมินเอกสารค าสอน ประเมินผลงานทางวิชาการ 

ส่งประเมินใหม่ 

ส่งประเมินใหม ่
1.3 ขั้นตอนการพิจาณาต าแหน่งทางวิชาการ ระดับศาสตราจารย์ 

  

  

 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
  
  

 
 
 

 
 

 
  

ไม่อนุมัติ 

ผ่าน/ไม่ผ่าน 

รอน าเสนอ ก.พ.ต.  
พร้อมผลการประเมินผลงาน
ทางวิชาการ 

 

ผ่าน/ไมผ่่าน 

คณะรับเร่ือง / คณบดีตรวจสอบความถกูต้องสมบูรณ์ของเอกสาร  และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
 

ฝ่ายเลขานุการ  ก.พ.ต. / กจ. ตรวจสอบ รับรองความถูกตอ้งของเอกสารและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

เสนอที่ประชุม คณะกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการ (ก.พ.ต.) 

ทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิ   

ส่งผลงานทางวิชาการให้ผู้ทรงคุณวุฒิ 

น าเสนอที่ประชุม  ก.พ.ต. 

เสนอสภาวิชาการให้ความเห็นชอบ 

เสนอสภามหาวิทยาลัย 
 

แจ้งผู้ขอทราบและแก้ไขผลงานทางวิชาการ 

จัดท าประกาศแต่งต้ัง
คณะกรรมการประเมินผล
งานทางวิชาการ (ก.ป.ผ.)   

เมื่อได้รับผลการประเมิน 
ครบแล้วนัดประชุม ก.ป.ผ. 

* มติให้แก้ไข 

อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

 

ผ่าน/ไมผ่่าน 

ผ่าน/ไมผ่่าน ปรับแก ้

ปรับแก ้

อนุมัติ 

ก.พ.อ. เสนอรัฐมนตรีเพื่อน าเสนอ
นายกรัฐมนตรีน าความกราบบังคมทูลเพื่อ

ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งต้ัง 

ฝ่ายเลขานกุาร ก.พ.ต. 
แจ้งผู้ขอทราบ 

หมายเหต ุ *แก้ไขได้เฉพาะหนังสือหรือต ารา เท่านั้น 

กจ ออกค าสั่งแต่งต้ัง เสนอ ก.พ.อ. 
ให้ความเห็น 

 



มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบตัิงาน งานพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 
 

ขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ 
ผู้รับผิดชอบ  
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ/ 
เอกสารอ้างอิง 

1. การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
1. รับเอกสารและผลงาน

ทางวชิาการ 
1. ตรวจสอบความละเอียดครบถ้วนของเอกสาร

และผลงานทางวิชาการ เช่น แบบเสนอขอ
ก าหนดต าแหน่งทางวชิาการ (ก.พ.อ. 03/ 
ก.พ.อ. 04, เอกสารประกอบการสอน/
เอกสารค าสอน และผลงานทางวิชาการ อย่าง
ละ 8 ชุด, ตรวจสอบสาขาวิชาทีเ่สนอขอ, 
ตรวจสอบการตีพิมพ์เผยแพร่ผลงานทาง
วิชาการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด  

2. ตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. ก าหนด 

รัชพร  คุตตะสิงคี 1. เลขานุการ
คณะกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการ  
2. ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการ 

3. หัวหน้างานบริหารงาน
บุคคล 

 

2. จัดการประชุม
คณะกรรมการ
พิจารณาต าแหน่งทาง
วิชาการ 

1. จัดท าวาระการประชุม/จัดหนังสือเชิญประชุม 
2. จัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
3. จัดการประชุม 
4. จัดท าบันทึกรายงานการประชุม 
5. จัดท าบันทึกข้อความเสนอขอแต่งตั้งให้ด ารง

ต าแหน่งทางวิชาการ 

รัชพร  คุตตะสิงค ี 1. เลขานุการ
คณะกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการ 
 2. ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการ 
3. คณะกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการ 

3. การประเมินการสอน
และเอกสารการสอน 

1. จัดท าประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน
การสอน 

2. จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ประเมินการ
สอนและเอกสารการสอน 

3. จัดท าแบบประเมินการสอนและเอกสารการสอน 
4. จัดท าบันทึกข้อความแจ้งแก้ไขเอกสารการสอน 

รัชพร  คุตตะสิงค ี 1. ประธานคณะกรรมการ
พิจารณาต าแหน่งทาง
วิชาการ 
2. เลขานุการ
คณะกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการ 

4. การประเมินผลงานทาง
วิชาการ 

1. ตรวจสอบรายชื่อผู้ทรงคุณวฒุิ ตามที่
คณะกรรมการ ก.พ.ต. เสนอ  

2. ทาบทามผู้ทรงคุณวฒุ ิ
3. จัดท าประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการ

ประเมินผลงานทางวิชาการ 
4. จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ประเมินผล

งานทางวชิาการ 
5. จัดท าแบบประเมินผลงานทางวิชาการ 

รัชพร  คุตตะสิงค ี 1. ประธานคณะกรรมการ
พิจารณาต าแหน่งทาง
วิชาการ 
2. เลขานุการ
คณะกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการ 
 

5. การเบิกเงิน
ค่าตอบแทน  

จัดท าบนัทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน
ค่าตอบแทนการอ่านผลงานทางวิชาการ 

รัชพร  คุตตะสิงค ี เลขานุการคณะกรรมการ
พิจารณาต าแหน่งทาง
วิชาการ 
 

  



ขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ 
ผู้รับผิดชอบ  
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ/ 
เอกสารอ้างอิง 

6. จัดประชุม
คณะกรรมการ
ประเมินผลงานทาง
วิชาการ (ก.ป.ผ.) 

1. จัดท าวาระการประชุม/จัดหนังสือเชิญประชุม 
2. จัดท าเอกสารการประชุม 
3. ท าหนังสือสัญญายืมเงิน 
4. จัดการประชุม 
5. จัดท ามติคณะกรรมการ 

รัชพร  คุตตะสิงค ี 1. เลขานุการ
คณะกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการ 
2. ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการ 

7. การเสนอขอแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งทาง
วิชาการ ต่อสภา
วิชาการ 

1. จัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
2. จัดท าบันทึกข้อความขอแต่งตั้งให้ด ารง

ต าแหน่งทางวิชาการเพื่อเสนอนายกสภา
มหาวิทยาลยั 

รัชพร  คุตตะสิงค ี 1. เลขานุการ
คณะกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการ 
2. ประธานสภาวชิาการ 

8. การเสนอขอแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งทาง
วิชาการ  

   ต่อสภามหาวิทยาลัย 

1. จัดท ามติสภามหาวิทยาลัย 
2. แจ้งผลการประเมินให้ผู้ขอต าแหน่งทราบ 
 
 

รัชพร  คุตตะสิงค ี 1. เลขานุการ
คณะกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการ 
2. เลขานุการ 
สภามหาวิทยาลัย 
 

9. กรณีข้าราชการ 
 

1. จัดท าเอกสารสรุปการขอก าหนดต าแหน่งทาง
วิชาการ 
2. ส าเนาเอกสาร ก.พ.อ. 03 /ผลงานทาง
วิชาการ 

รัชพร  คุตตะสิงค ี 1. หน.ส านักงาน 
2. หน.งานบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


