
ที่ ชว่งเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ
1  - คุณสมบติัตามประกาศ ก.พ.อ.

 - ผศ. : ด ารงต าแหน่งอาจารย์ 
          วฒิุ ป .ตรี  9 ปี
          วฒิุ ป .โท  5 ปี
          วฒิุ ป .เอก 2 ปี
 - รศ. : ด ารงต าแหน่ง ผศ. + 3 ปี
 - ศ.  : ด ารงต าแหน่ง รศ.  + 2 ปี

ผู้เสนอขอ

2 หลังจากผู้
เสนอขอ
จัดเตรียม
เอกสาร
ครบถ้วน

และ
สมบรูณ์

 ผู้เสนอขอยื่นเอกสารต่อคณะดังนี้
 1.บนัทกึข้อความขอก าหนด
ต าแหน่งทางวชิาการ
 2.เอกสารประกอบการสอน/
เอกสารค าสอน ข้อ 10 (1) (ก)
 3.เอกสารที่เกี่ยวกับการจัดการ
เรียนการสอน ข้อ 10 (1) (ข)
 4.เอกสารผลงานทางวชิาการตาม
เกณฑ์ ก.พ.อ.
 5.แบบ ก.พ.อ. 03 ที่กรอกข้อมูล
ส่วนที่ 1 เรียบร้อยแล้ว

ผู้เสนอขอ
และคณะต้น

สังกัด

3 1 วนั คณะตรวจสอบเอกสารที่ผู้เสนอขอ
ก าหนดต าแหน่งยื่น ตาม
หลักเกณฑ์ ที่ ก.พ.อ. ก าหนด 
ประกอบไปด้วย
1.เอกสารประกอบการสอน/
เอกสารค าสอน
2.เอกสารที่เกี่ยวกับการจัดการ
เรียนการสอน ข้อ (12) (2) (ก)
3.เอกสารผลงานทางวชิาการ
4.แบบ ก.พ.อ. 03

คณะต้นสังกัด

4 1 วนั หวัหน้าสาขาวชิา/หวัหน้า
ภาควชิา/คณบดี ประเมิน
คุณสมบติัในขั้นต้นและลงนามใน
แบบ ก.พ.อ. 03 ส่วนที่ 2

คณะต้นสังกัด

แผนผังการปฏบิัติงาน (Flowchart)
เรื่อง ขัน้ตอนการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ

ผังกระบวนการ

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

A 

ผู้เสนอขอก ำหนดต ำแหน่งมี
คุณสมบัติครบตำมประกำศ ก.พ.อ. 

ผู้เสนอขอก ำหนดต ำแหน่งยื่นเอกสำรต่อคณะ 

คณะตรวจสอบ

หัวหน้ำสำขำวิชำ/หัวหน้ำภำควิชำ/คณบดี  
ประเมินคุณสมบัติ 
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แผนผังการปฏบิัติงาน (Flowchart)
เรื่อง ขัน้ตอนการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ

ผังกระบวนการ
5 1 วนั คณะต้นสังกัดเสนอร่างค าส่ัง

แต่งต้ังอนุกรรมการประเมินผล
การสอนต่องานนิติการและการ
เจ้าหน้าที่ เพื่อตรวจสอบและ
เสนออธกิารบดีลงนาม

คณะต้นสังกัด
และงานนิติ
การและ

การเจ้าหน้าที่

6 1 วนั งานนิติการและการเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบร่างค าส่ังแต่งต้ัง
อนุกรรมการประเมินผลการสอน
 และใหอ้ธกิารบดีลงนาม พร้อม
แจ้งคณะมารับร่างค าส่ังที่อธกิาร
ลงนามแล้ว

งานนิติการ
และ

การเจ้าหน้าที่

7 1 วนั หวัหน้าสาขาวชิา/หวัหน้า
ภาควชิา/คณบดี จัดเตรียม
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับผลการ
ประเมินผลการสอนใหค้รบถ้วน
สมบรูณ์

คณะต้นสังกัด
และผู้เสนอขอ

8 3 วนั คณะอนุกรรมการประเมินผลการ
สอนประชุมประเมินผลการสอน
และสรุปผลการประเมิน
(ช านาญ/ช านาญพเิศษ/เชี่ยวชาญ)
ช้อ 11 (2) โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้
1.แหล่งข้อมูลที่ใช้ประกอบการ
ประเมิน
2.ความรู้ความสามารถที่พงึ
ประเมิน
3.การสรุปผลการประเมิน
ตามข้อ 10 (1)(2)(3)

คณะต้นสังกัด

9 2 วนั ประธานอนุกรรมการประเมินผล
การสอนลงนามใบแบบ 
ก.พ.อ. 03 ส่วนที่ 3 
(ผลการประเมินผลการสอนให้
ใช้ได้ 2 ป ีนับต้ังแต่วนัที่ประธาน
อนุกรรมการประเมินผลการสอน
ลงนาม)

คณะต้นสังกัด

แจ้งผู้เสนอ

ผ่ำนเกณฑ ์

ไม่ผ่ำนเกณฑ ์

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

B 

A 

เสนอร่ำงค ำสั่งแต่งต้ังอนุกรรมกำรประเมิน 
ผลกำรสอนต่องำนนิติกำรและกำรเจ้ำหน้ำที่ 

งำนนิติกำรและกำร
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบร่ำง

ค ำส่ัง 

หัวหน้ำสำขำวิชำ/หัวหน้ำภำควิชำ/คณบดี 
จัดเตรียมเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับผลกำร

ประเมินผลกำรสอน ข้อ 10(1)(ค) 

ประเมินผลกำรสอน  

ประธำนอนุกรรมกำรประเมินผลกำรสอนลงนำม 
ใน แบบ ก.พ.อ. ส่วนที่ 3 
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แผนผังการปฏบิัติงาน (Flowchart)
เรื่อง ขัน้ตอนการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ

ผังกระบวนการ
10 3 วนั คณะเสนอชื่อผู้ขอเสนอก าหนด

ต าแหน่งทางวชิาการที่งานนิติ
การและการเจ้าหน้าที่ พร้อม
เอกสารดังนี้
1.บนัทกึข้อความเสนอขอก าหนด
ต าแหน่งทางวชิาการลงนามโดย
คณบดี
2.แบบตรวจสอบและรับรอง
คุณสมบติัการเสนอขอก าหนด
ต าแหน่งทางวชิาการ
3.แบบ ก.พ.อ. 03 ที่กรอก
ข้อความ ในส่วนที่ 1 ส่วนที่ 2 
และส่วนที่ 3 สมบรูณ์ 
จ านวน 1 ชุด
4.รายงานผลการประเมินผลการ
สอน  จ านวน 1 ชุด
5.ผลงานทางวชิาการ จ านวน 6 
ชุด
 ข้อ 12(2)(8)

คณะต้นสังกัด

11 1 วนั งานนิติการและการเจ้าหน้าที่
 - ลงนามบนัทกึวนั เวลา รับเร่ือง
 - ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร
 - เสนอเร่ืองต่ออธกิารบดีผ่าน
เลขานุการคณะกรรมการ
พจิารณาต าแหน่งทางวชิาการ 
ข้อ 12(3)(ก)(ข)(ค)

งานนิติการ
และ

การเจ้าหน้าที่

12 1 วนั  - เลขานุการคณะกรรมการฯ 
เสนอผลการประเมินผลการสอน
ของผู้เสนอขอแต่ละรายต่อที่
ประชุมคณะกรรมการพจิารณา
ต าแหน่งทางวชิาการ
 - ที่ประชุมก าหนดรายชื่อ 
ผู้ทรงคุณวฒิุภายนอกจากบญัชี
รายชื่อของ ก.พ.อ. เพื่อ
ประเมินผลงานทางวชิาการ 3 - 5
 คน  (ข้อ 8)
(ประชุม 1 - 2 เดือนต่อคร้ัง)

งานนิติการ
และ

การเจ้าหน้าที่

C 

B 

คณะเสนอชื่อผู้ขอเสนอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร
พร้อมเอกสำรที่ งำนนิติกำรและกำรเจ้ำหน้ำที่  

ข้อ 11(3) 

งำนนิติกำรและกำรเจ้ำหน้ำที่รับเร่ือง ตรวจสอบ
เอกสำรและเสนอเร่ืองต่ออธิกำรบดี 

คณะกรรมกำรพิจำรณำต ำแหน่งทำงวิชำกำรประชุม 
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แผนผังการปฏบิัติงาน (Flowchart)
เรื่อง ขัน้ตอนการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ

ผังกระบวนการ
13 1 วนั เลขานุการคณะกรรมการ

ผู้ทรงคุณวฒิุ
 - ติดต่อทาบทามผู้ทรงคุณวฒิุ
เพื่อแต่งต้ังเปน็คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวฒิุประเมินผลงานทาง
วชิาการ ข้อ 12(4)(ก)
 - ส่งผลงานทางวชิาการให้
กรรมการผู้ทรงคุณวฒิุ
 - นัดหมายและจัดประชุม
คณะกรรมการฯ เพื่อพจิารณา
ประเมินและตัดสินผลงานทาง
วชิาการ

งานนิติการ
และ

การเจ้าหน้าที่

14 1 วนั คณะกรรมการผู้ทรงคุณวฒิุประชุม
ประเมินผลงานทางวชิาการและ
ตัดสิน
ผลการประเมินตามหลักเกณฑ์
และ
วธิกีารที่ก าหนดไวใ้นประกาศ 
ก.พ.อ. ข้อ 8 วรรคทา้ยแฃะ
ประกาศ ก.พ.อ. ข้อ 6
(ระยะเวลาประเมินผลงานทาง
วิชาการ 60 วัน และกรณีน า
ผลงานเดิมมาขอก าหนดต าแหน่ง
นั้นอีกคร้ังใหใ้ช้ผลการประเมิน
เดิมแต่ละชิ้นนั้น โดยไม่ต้อง
พจิารณาผลงานนั้นใหม่อีก 
(ประกาศ ก.พ.อ. ข้อ 9)

งานนิติการ
และ

การเจ้าหน้าที่

D 

C 

เลขำนุกำรคณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิติดต่อทำบทำม
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

คณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิประชุม 
ประเมินผลงำนทำงวิชำกำร 
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แผนผังการปฏบิัติงาน (Flowchart)
เรื่อง ขัน้ตอนการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ

ผังกระบวนการ
15 1 วนั เลขานุการคณะกรรมการ

ผู้ทรงคุณวฒิุ
สรุปผลการประเมินผลงานทาง
วชิาการเพื่อเสนอต่อ
คณะกรรมการพจิารณาต าแหน่ง
ทางวชิาการ 
ข้อ 12(4)(ค)

งานนิติการ
และ

การเจ้าหน้าที่

16 1 วนั คณะกรรมการพจิารณาต าแหน่ง
ทางวชิาการ ประชุมพจิารณาผล
การประเมินผลงานทางวชิาการ
ของคณะกรรมการผู้ทรงคุณวฒิุ
ตัดสินผลการประเมิน 
(ประชุม 1 - 2 เดือนต่อคร้ัง)
ข้อ 12(5)(ก)

งานนิติการ
และ

การเจ้าหน้าที่

17 1 วัน มติคณะกรรมการพจิารณา
ต าแหน่ง
ทางวชิาการ 
(ประชุม 1 - 2 เดือนต่อคร้ัง)
1.แก้ไขผลงานทางวชิาการ
  1.1 ผู้เสนอขอแก้ไขผลงานทาง
วชิาการภายในระยะเวลาที่
คณะกรรมการฯ ก าหนด
  1.2 งานนิติการและการ
เจ้าหน้าที่ลงบนัทกึวนั เวลารับ
ผลงานทางวชิาการที่แก้ไขแล้ว 
และน าเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวฒิุฯ
2.ไม่ผ่านเกณฑ์
  2.1 สภามหาวทิยาลัยพจิารณา
ไม่อนุมัติ
  2.2 ผู้เสนอขอ ขอทบทวน
ผลงานทางวชิาการชิ้นที่ไม่ผ่าน
เกณฑ์ตามหลักเกณฑ์และวธิกีาร
ที่ก าหนดไวใ้นประกาศ ก.พ.อ. 
(ข้อ 13 ประกาศ ก.พ.อ. ข้อ 1)

งานนิติการ
และ

การเจ้าหน้าที่

ไม่ผ่ำนเกณฑ์ 

ผ่ำนเกณฑ ์

คณะกรรมกำรพิจำรณำต ำแหน่งทำงวิชำกำรประชุม
พิจำรณำผลประเมินของคณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ 

ไม่ก ำหนด
ต ำแหน่ง 

แก้ไข 

แก้ไข/ไม่
ก ำหนด
ต ำแหน่ง 

งำนนิติกำรและกำรเจ้ำหน้ำที่ลง
บันทึกวันเวลำรับผลงำนที่แก้ไขแล้ว 

E 

ผู้เสนอขอ ขอทบทวน
ผลงำนวิชำกำรชิ้นที่ไม่
ผ่ำนเกณฑ์ ตำมประกำศ 

D 

เลขำนุกำรคณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิสรุปผลกำรประเมิน 

ผู้เสนอขอแก้ไขผลงำนตำมเวลำ 
ที่ก ำหนด 

สภำมหำวิทยำลัย
พิจำรณำไม่อนุมัติ 

มติคณะกรรมกำร
พิจำรณำต ำแหน่ง

ทำงวิชำกำร 
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แผนผังการปฏบิัติงาน (Flowchart)
เรื่อง ขัน้ตอนการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ

ผังกระบวนการ
18 1 วัน เลขานุการคณะกรรมการพจิารณา

ต าแหน่งทางวชิาการ สรุปผลการ
พจิารณาการขอก าหนดต าแหน่ง
ทางวชิาการของผู้เสนอขอแต่ละ
รายตามมติของคณะกรรมการ
พจิารณาต าแหน่งทางวชิาการ 
เสนอต่อสภามหาวทิยาลัย
(ประชุมทกุเดือน)
ข้อ 12 (5)(ข)

งานนิติการ
และ

การเจ้าหน้าที่

19 1 วัน สภามหาวทิยาลัยพจิารณาอนุมัติ
การเสนอขอก าหนดต าแหน่งทาง
วชิาการ (ประชุมทกุเดือน)

งานนิติการ
และ

การเจ้าหน้าที่

20 1 วัน วนัแต่งต้ังใหด้ ารงต าแหน่ง
 - แต่งต้ังใหด้ ารงต าแหน่งต้ังแต่
วนัที่งานนิติการและการ
เจ้าหน้าที่รับเร่ือง
 - กรณีแก้ไขแต่งต้ังใหด้ ารง
ต าแหน่งต้ังแต่วนัที่ส่งผลงานแก้ไข
ข้อ 12(6)

งานนิติการ
และ

การเจ้าหน้าที่
แต่งต้ังให้ด ำรงต ำแหน่ง 

ทำงวิชำกำร 

E 

เลขำนุกำรคณะกรรมกำรพิจำรณำต ำแหน่งฯ 
สรุปผลเสนอต่อสภำมหำวิทยำลัย 

สภำมหำวิทยำลัยพิจำรณำอนุมัติ 


