
แนวทางปฏิบัติการขอต าแหน่งทางวิชาการ (ผศ. รศ. ศ.) 
ผู้รับผิดชอบ : นายณัฏฐชัย  แสงบุตร 

การด าเนินการภายในคณะก่อนเสนอคณะกรรมการประจ าคณะพยาบาลศาสตร์พิจารณา 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เวลา 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

 

ผู้ที่ประสงค์ขอต าแหน่งทาง
วิชาการ บันทึกข้อความ
พร้อมรวบรวมหลกัฐาน
ประกอบการขอผลงาน 

- ผู้ที่ขอต าแหน่ง
ทางวิชาการ 
- งานบุคคล 

30 น. บันทึก
ข้อความพร้อม
หลักฐาน เช่น 
กพอ.03 ฯลฯ 

 
 
 
 
 
 

“……………………….…..” “………..……..” 30 น. “……….…..” 

 
 
 
 

 

งานบุคคลตรวจสอบเอกสาร
และน าไปให้งานสารบัญ
ประทับรับเร่ืองเข้า เพื่อ
เสนอคณบดีลงนามและ
มอบหมายงาน 

งานบุคคล 1 ชม. “…….……..” 

 
 
 

เสนอคณบดีพิจารณาราชื่อ
คณะกรรมการ พร้อมจัดท า
ค าสั่งฯ 

งานบุคคล 30 น. “…….……..” 

 
 
 

ส่งค าสั่งให้คณะกรรมการ
กลั่นกรองฯ พร้อมหลกัฐาน 

งานบุคคล 30 น. ค าสั่ง เอกสาร 
ก.พ.อ.03 ฯลฯ 

 
 
 

ภายหลังการจัดส่งเอกสาร
ติดตามผลการพิจารณา 

งานบุคคล 30 วัน บันทึก
ข้อความการ
จัดส่งเอกสาร 

 
 
 

แจ้งผู้เสนอขอส่งผลงาน
ด าเนินการตามข้อเสนอขอ
กรรมการกลั่นกรอง 

งานบุคคล 30 น. แบบประเมิน 
และเอกสาร
หลักฐาน 

 
 
 
 
 
 

 

- ผู้ทีป่ระสงค์ขอต าแหน่ง
ทางวิชาการ บันทึกข้อความ
พร้อมรวบรวมหลกัฐาน
ประกอบการขอผลงาน 
- งานบุคคลรวบรวมเอกสาร
หลักฐาน พร้อมจัดท าวาระ
เสนอคณะกรรมการประจ า
คณะพิจารณา 

- ผู้ที่ขอต าแหน่ง
ทางวิชาการ 
- งานบุคคล 

1 วัน บันทึกการขอ
ส่งผลงาน 

 
 
 
 

งานบุคคลรวบรวมเอกสาร
หลักฐาน 

งานบุคคล 10 
นาที 

บันทึก
ข้อความเสนอ
ขอก าหนด
ต าแหน่ง ฯลฯ 

ผู้เสนอขอส่งผล

งานมีคุณสมบัติ

ครบ 

ขอ ผศ. (1) ป.ตรี+สอน 9 ปี  (2) ป.โท+สอน 5 ปี  (3) ป.

เอก+สอน 2 ป ี

ขอ รศ. 1) ผศ.+ สอน 3 ป ี ขอ ศ. 1) รศ.+ สอน 2 ป ี

1.  บันทึกข้อความเสนอขอก าหนดต าแหน่ง                          1  ฉบบั 
2.  เอกสารประกอบการสอน (ผศ.) / เอกสารค าสอน (รศ.)       3  เล่ม 
3.  ข้อมูลของผู้ขอรับการประเมิน           3  เล่ม 
 

➊ ผู้เสนอขอส่งผลงานและเอกสารผ่านหัวหน้าสาขาวิชาฯ/รองคณบดีฝ่าบริหาร/

คณบดี 

 

➋ ตรวจสอบความถกูต้องของเอกสาร และประทับรับเร่ืองเข้าที่งานสารบัญ 

➌ เสนอคณบดีพิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองผลงานฯ ประจ าส่วนงาน 

➍ ส่งค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองผลงานฯ พร้อมเอกสาร เพื่อพิจารณา 

➎ ติดตามผลการพิจารณากลั่นกรองจากคณะกรรมการกลั่นกรองผลงานฯ 

➏ แจ้งผู้เสนอขอส่งผลงานด าเนินการตามข้อเสนอขอกรรมการกลั่นกรอง 

 

➐ เสนอคณะกรรมการประจ าคณะพยาบาลศาสตร์พิจารณา                                     

และอนุมัติรายชือ่คณะอนุกรรมการประเมินการสอนฯ 

➑ บันทึกข้อความส่งเอกสารเสนอมหาวิทยาลยัแต่งต้ังคณะอนุกรรมการฯ 



ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เวลา 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

ส่วนทรัพย์ฯแต่งต้ัง
คณะอนุกรรมการประเมิน
การสอนฯ 

ส่วนทรัพยากร
บุคคล 

  

 
 
 

ส่วนทรัพย์ฯส่งค าสั่ง
คณะอนุกรรมการประเมิน
การสอนฯมายังคณะ 

ส่วนทรัพยากร
บุคคล 

  

 
 
 

บันทึกข้อความส่งเอกสาร
และแบบประเมินให้คณะ
คณะอนุกรรมการประเมิน
การสอนฯ 

งานบุคคล  บันทึก
ข้อความส่ง
เอกสาร 

 
 
 

ประสานติดตามผลประเมิน
การสอนเมื่อใกล้ครบ
ระยะเวลาทีก่ าหนด 

งานบุคคล  ภายใน 15 วัน 

 
 
 

บันทึกข้อความส่งเอกสาร
แบบประเมินการสอนเสนอ
มหาวิทยาลัย 

งานบุคคล  ภายใน 30 วัน 

 
 
 

ส่วนทรัพย์ฯรวบรวม
หลักฐานเพื่อเสนอที่ประชุม
พิจาณา 

ส่วนทรัพยากร
บุคคล 

  

➁ ผลงานทางวิชาการ (มหาวิทยาลัยเร่ิมนับวันที่ยื่นขอต าแหน่งในช่วงที่ 2 และต้ังต้ังให้ด ารงต าแหน่งต้ังแต่วันที่คณะประทับรับเร่ืองเข้า) 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เวลา 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ผู้ทีป่ระสงค์ขอต าแหน่ง
ทางวิชาการ บันทึกข้อความ
พร้อมรวบรวมหลกัฐาน
ประกอบการขอผลงาน 
- งานบุคคลรวบรวมเอกสาร
หลักฐาน พร้อมจัดท าวาระ
เสนอคณะกรรมการประจ า
คณะพิจารณา 

- ผู้ที่ขอต าแหน่ง
ทางวิชาการ 
- งานบุคคล 

1 วัน บันทึกการขอ
ส่งผลงาน 

 
 
 
 

งานบุคคลตรวจสอบเอกสาร
และน าไปให้งานสารบัญ
ประทับรับเร่ืองเข้า เพื่อ
เสนอคณบดีลงนามและ
มอบหมายงาน 

งานบุคคล 1 ชม. “…….……..” 

 เสนอคณบดีพิจารณาราชื่อ
คณะกรรมการ พร้อมจัดท า
ค าสั่งฯ 

งานบุคคล 30 น. “…….……..” 

➒ มหาวิทยาลยัแต่งต้ังคณะอนุกรรมการประเมินการสอนฯ 

➓ มหาวิทยาลัยส่งค าสั่งคณะอนุกรรมการประเมินการสอนฯมายังคณะ 

➊➊ คณะฯส่งเอกสารให้คณะคณะอนุกรรมการประเมินการสอนฯ 

➊➋ ติดตามผลประเมินการสอนครั้งที่ 1 

➊➌ บันทกึข้อความส่งเอกสารแบบประเมินการสอนเสนอมหาวิทยาลัย 

➊➍ รองอธิการบดีฝา่ยวิชาการ เสนอผลต่อ ก.พ.ว.(อนุมัติผลการสอนและ

สามารถเก็บผลไว้ได้ 2 ปี) 

1.  บันทึกข้อความขอส่งเอกสารผลงาน                                1 ฉบบั 
2.  แบบค าขอรับการพิจารณาก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ        12 ชุด 
3.  ผลงานวิจัย             6 ชุด 
4.  บทความทางวิชาการ/หนังสือ/ต ารา            6 ชุด 
5.  แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ             1 ชุด   
6.  แบบรับรองจริยธรรมการวิจัยในคนและสัตว์          1 ชุด 
7.  แบบรับรองวารสารทางวิชาการ (ตามที่ก าหนด)         1 ชุด  
 

➊➎  ผู้เสนอขอส่งผลงานและเอกสารผ่านหัวหนา้สาขาวิชาฯบริหาร/คณบด ี

 

➊➏ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และประทบัรับเรื่องเข้าที่งานสารบัญ 

➊➐ เสนอคณบดีพิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองผลงานฯประจ าส่วนงาน 



ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เวลา 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 ส่งค าสั่งให้คณะกรรมการ
กลั่นกรองฯ พร้อมหลกัฐาน 

งานบุคคล 30 น. ค าสั่ง เอกสาร 
ก.พ.อ.03 ฯลฯ 

 ภายหลังการจัดส่งเอกสาร
ติดตามผลการพิจารณา 

งานบุคคล 30 วัน บันทึก
ข้อความการ
จัดส่งเอกสาร 

 แจ้งผู้เสนอขอส่งผลงาน
ด าเนินการตามข้อเสนอขอ
กรรมการกลั่นกรอง 

งานบุคคล 30 น. แบบประเมิน 
และเอกสาร
หลักฐาน 

 - ผู้ทีป่ระสงค์ขอต าแหน่ง
ทางวิชาการ บันทึกข้อความ
พร้อมรวบรวมหลกัฐาน
ประกอบการขอผลงาน 
- งานบุคคลรวบรวมเอกสาร
หลักฐาน พร้อมจัดท าวาระ
เสนอคณะกรรมการประจ า
คณะพิจารณา 

- ผู้ที่ขอต าแหน่ง
ทางวิชาการ 
- งานบุคคล 

1 วัน บันทึกการขอ
ส่งผลงาน 

 ด าเนินการบันทึกขอ้มูลลงใน
ระบบ HURIS และจะปราก
กฎเลขรหัสการยื่นขอ
ต าแหน่ง 

งานบุคคล 30 
นาที 

ระบบ HURIS 

 - บันทึกข้อความส่งเอกสาร
และเสนอรายชื่ผู้ทรงคุณวุฒิ
ตามบัญชีรายชือ่เพื่อท า
หน้าที่ประเมินผลงานทาง
วิชาการ และจริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาการ 
- บันทึกการโอนเงินค่าอ่าน
ผลงาน 

งานบุคคล 20 
นาที 

บันทึก
ข้อความ 

 ส่วนทรัพยากรบุคคล
ด าเนินการประสาน
ผู้ทรงคุณวุฒิเพื่ออ่านผลงาน 

ส่วนทรัพยากร
บุคคล 

  

 ส่วนทรัพยากรบุคคล
รวบรวมข้อมูลเสนอให้
ผู้ทรงคุณวุฒิอ่าน 

ส่วนทรัพยากร
บุคคล 

  

 ส่วนทรัพยากรบุคคลจัดท า
ค าสั่งแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง 
และแจ้งหน่วยงานทราบ 

ส่วนทรัพยากร
บุคคล 

  

หมายเหตุ : เมื่อส่วนงานจัดส่งเอกสารถึงมหาวิทยาลัยแล้ว ผู้ที่เสนอขอผลงานทางวิชาการสามารถติดตามผลงานตนเองได้ที่ส่วนทรัพยากรบุคคลได้ที่น.ส.ฐิติภา  ทัพว งศ์ หรือ

วณิชยา  มีชัย  โทรภายใน. 15634  

➊➑ ส่งค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองผลงานฯ พร้อมเอกสาร เพือ่พิจารณา 

➊➒ ติดตามผลการพิจารณากลั่นกรองจากคณะกรรมการกลั่นกรองผลงานฯ 

➋✪ แจ้งผู้เสนอขอส่งผลงานด าเนินการตามข้อเสนอขอกรรมการกลั่นกรอง 

 

➋➋ บันทึกขอ้มูลลงในระบบ HURIS 

➋➊ เสนอคณะกรรมการประจ าคณะพยาบาลศาสตร์พิจารณา                                     

และอนุมัติรายชือ่คณะอนุกรรมการประเมินการสอนฯ 

➋➌ บันทึกขอ้ความส่งเอกสารเสนอมหาวิทยาลัยแต่งต้ังผู้ทรงคุณวุฒิ 

➋➍ มหาวิทยาลัยทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิ (ภายใน 1 เดือน) 

➋➎ มหาวิทยาลยัส่งผลงานให้ผู้ทรงคุณวุฒิอ่าน (ภายใน 2 เดือน) 

มติเอกฉันท์ (ผศ.,รศ.) 

➋➐ ก.พ.ว.( อนุมัติผลการสอน+ผลงาน) 

มติไม่เอกฉันท์ /ศ. มติเอกฉันท ์

➋➏ ประชุมผู้ทรงคุณวุฒิ 


