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ลําดบัขั้นตอนและการจัดเตรียมเอกสารเพื่อขอกําหนดตําแหนงทางวิชาการ 

สถาบันเทคโนโลยปีทุมวนั 

 

1. ผูขอตําแหนงทําบันทึกขอความเพ่ือขอกําหนดตําแหนงทางวิชาการเสนอตอหัวหนาสาขาวิชาที่สังกัด โดย

จัดเตรียมเอกสารแนบมาพรอมบันทึกขอความดังน้ี 

1.1 แบบ ก.พ.อ.03 (เฉพาะสวนที่ 1 และสวนที่ 2) พรอมเอกสารแนบ เชน สําเนาแบบประวัติ

รับราชการ ตารางสอน หรือเอกสารอ่ืนๆ ถามี 

1.2 เอกสารประกอบการสอน หรือเอกสารคําสอน (เฉพาะผูขอตําแหนงผูชวยศาสตราจารย 

และรองศาสตราจารย) กรณไีดประเมินผลการสอนลวงหนาแลวใหระบไุวในบันทกึ

ขอความ โดยไมตองแนบเอกสารประกอบการสอนหรือเอกสารคาํสอนมาอีก 

1.3 เลมรวมผลงานทางวิชาการ (ประเภทบทความวิจัย)  ใหเรยีงลําดับเอกสารดังน้ี 

 แบบรับรองผลงานวิจัยที่ใชประกอบการขอกําหนดตําแหนงทางวิชาการ  

 แบบแสดงหลกัฐานการมีสวนรวมในผลงานทางวิชาการทั่วไป หรือแบบแสดง

หลักฐานการมสีวนรวมในผลงานทางวิชาการเฉพาะดาน(แบบรอยละ) แลวแตกรณี  

 หนังสือรับรองการตีพิมพผลงานวิชาการในฐานขอมูล (เฉพาะกรณีตีพิมพใน

วารสารวิชาการ) + หลักฐานแสดงวาวารสารอยูในฐานขอมูลใด + หลักฐานแสดง

วาวารสารมีคุณภาพและเปนที่ยอมรับในวงวิชาการในสาขาวิชาน้ันๆ หรือสาขาวิชา

ที่เกี่ยวของ โดยวารสารวิชาการน้ันตองมีการตีพิมพอยางตอเน่ืองสม่ําเสมอ เปน

ระยะเวลาอยางนอย 3 ป และมีการตรวจสอบคุณภาพของบทความโดย

ผูทรงคุณวุฒิตรวจสอบบทความ (peer reviewer) ซึ่งเปนบุคคลภายนอกจาก

หลากหลายสถาบันอยางนอย 3 คน 

 กรณีเผยแพรบทความวิจัยในที่ประชุมวิชาการ ตองแนบเอกสารดังน้ี  

(๑)  ปก 

(๒)  สารบัญ (เฉพาะหนาที่มีช่ือผลงานวิจัย) 

(๓)  รายช่ือผูพิจารณาบทความวิจัย (Reviewer List) 

 บทความวิจัยสวนเน้ือหา 

1.4 หนังสือ หรือตํารา (ถามี) 

เอกสารทัง้หมดใหเตรียมจํานวน 5 ชดุ (กรณีขอโดยวิธปีกติ) และจํานวน 7 ชุด (กรณีขอโดยวิธพีเิศษ) 
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2. หัวหนาสาขาวิชาตรวจสอบคุณสมบัติ ใหความเห็นและลงช่ือในสวนที่  2 ของแบบ ก.พ.อ.03 

(ผูบังคับบัญชาระดับหัวหนาภาควิชาหรือเทียบเทา) กรณีผูขอตําแหนงเปนหัวหนาสาขาวิชา ใหคณบดีเปน

ผูลงนามในสวนน้ีแทน 

3. สํานักงานคณบดีรับเรื่องการเสนอขอกําหนดตําแหนง แลวตรวจสอบเอกสารใหครบถวน ถูกตองกอน

นําเสนอคณะกรรมการประจําคณะ ดังน้ี 

3.1 ตรวจสอบการกรอกขอมูลในแบบ ก.พ.อ.03 ใหครบถวนและถูกตอง 

3.2 ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอกําหนดตําแหนงใหครบถวนและถูกตอง 

4. เมื่อคณะกรรมการประจําคณะพิจารณาแลว หากมีการแกไขเอกสารหรือผูขอกําหนดตําแหนงมีคุณสมบัติ

ไมเขาขายที่จะไดรับการแตงต้ังใหดํารงตําแหนงที่เสนอขอ ใหคณะแจงผูขอกําหนดตําแหนงทราบ  

5. เมื่อเอกสารประกอบการขอกําหนดตําแหนงครบถวนสมบูรณ ใหคณบดีลงนามในสวนที่ 2 ความเห็น

ผูบังคับบัญชาระดับคณบดีหรือเทียบเทา  

6. คณะทําบันทึกขอความเสนออธิการบดีเพ่ือจัดสงเอกสารของผูเสนอขอกําหนดตําแหนง และเสนอรายช่ือ

คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน แยกใสซองปดผนึก (ลับ) โดยรายช่ือที่เสนอตองเปนไปตาม

ขอบังคับสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน วาดวย การประเมินผลการสอนเพ่ือขอกําหนดตําแหนงทางวิชาการ 

พ.ศ.2565  และในบันทึกขอความตองระบุสาระสําคัญที่เกี่ยวของกับผูขอกําหนดตําแหนงดังน้ี 

6.1 ช่ือผูขอกําหนดตําแหนง สาขาวิชาและอนุสาขาวิชา (ถามี) ที่เสนอขอพรอมระบุรหัส

สาขาวิชาและอนุสาขาวิชา (ถามี)  

6.2  นําเสนอตอที่ประชุมคณะกรรมการประจําคณะ.......ในการประชุม ครั้งที่..... เมื่อวันที่...... 

6.3 มติที่ประชุมคณะกรรมการประจําคณะ  

     คณะกรรมการประจําคณะมีมติใหเสนอช่ือ...............ผูขอกําหนดตําแหนง.............ใน

สาขาวิชา.................(รหัส 4 หลัก) อนุสาขาวิชา (ถามี) ....................(รหัส 6 หลัก) ซึ่งเปนผู

มีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงเปนไปตามหลักเกณฑที่ ก.พ.อ. กําหนด ตอคณะกรรมการ

พิจารณาตําแหนงทางวิชาการ  

7. กรณีผูขอกําหนดตําแหนงเสนอผลงานทางวิชาการประเภทตําราหรืองานแปล ใหคณะกรรมการประจํา

คณะตรวจสอบและรับรองการเผยแพร โดยคณบดีลงนามในแบบฟอรมที่กําหนด แนบมาพรอมบันทึก

ขอความในขอ 6     

8. อธิการบดีมอบคณะอนุกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ (หวหนาฝายบริหารทรัพยากรมนุษยเปนกรรมการ

และเลขานุการ) และเลขานุการ ก.พ.ว. ดําเนินการ 

9. เมื่อคณะอนุกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติดําเนินการแลว ใหรายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติตอ

อธิการบดี อธิการมอบเลขานุการ ก.พ.ว. ดําเนินการตอไป 

10.  เลขานุการ ก.พ.ว. เสนอเรื่องการขอกําหนดตําแหนงตอที่ประชุม ก.พ.ว.  

11.  ก.พ.ว. แตงต้ังคณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน (พิจารณาจากรายช่ือที่เสนอโดยคณบดี)  
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12.  ฝายเลขานุการ ก.พ.ว. แจงคําสั่งแตงต้ังคณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน พรอมสงเอกสาร

ประกอบการสอน หรือเอกสารคําสอนไปที่หัวหนาสํานักงานคณบดี 

13.  หัวหนาสํานักงานคณบดี (ทําหนาที่เลขานุการคณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน) จัดเตรียมเอกสาร

สําหรับการประเมิน และนัดหมายการประเมินการสอน เอกสารที่ตองเตรียมสําหรับประเมินการสอนมี

ดังน้ี 

13.1 แบบฟอรมสําหรับการประเมินผลการสอน 

13.2 เอกสารสวนที่ 3 (ตามแบบที่กําหนด)  

13.3 เอกสารประกอบการสอน หรือเอกสารคําสอนของผูเสนอขอ 

14.  ใหคณะอนุกรรมการประเมินผลการสอนรายงานผลการประเมิน พรอมจัดสงแบบฟอรมการประเมิน

ทั้งหมดตอ ก.พ.ว. (เอกสารลับ)  

15.  ก.พ.ว. พิจารณาผลการประเมินการสอน  

16.  ก.พ.ว. แตงต้ังคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิเพ่ือทําหนาที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและ

จรรยาบรรณทางวิชาการ 

17.  ประธานคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิสรุปผลการประเมินผลงานทางวิชาการเสนอตอ ก.พ.ว. (เอกสารสวน

ที่ 4 ตอนที่ 1) 

18.  ก.พ.ว. พิจารณาผลการประเมินผลงานทางวิชาการ เสนอตอสภาวิชาการ (เอกสารสวนที่ 4 ตอนที่ 2)  

19.  สภาวิชาการพิจารณาใหความเห็นหรือคําแนะนําแลวเสนอตอสภาสถาบันเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

20.  ฝายเลขานุการสภาสถาบันแจงผลการพิจารณาไปยังคณะที่ผูขอสังกัด เพ่ือใหคณะแจงผูขอทราบตอไป  

21.  กรณีสภาสถาบันอนุมัติแตงต้ัง ใหฝายเลขานุการสภาสถาบันแจงผลการพิจารณาไปยังฝายบริหาร

ทรัพยากรมนุษยเพ่ือออกคําสั่งแตงต้ัง  

22.  เฉพาะกรณีผูขอเปนขาราชการ เมื่ออธิการบดีออกคําสั่งแตงต้ังใหดํารงตําแหนงทางวิชาการแลว ให

สถาบันแจง ก.พ.อ. ทราบภายใน 30 วัน นับจากวันที่ออกคําสั่งแตงต้ัง  

 

 


