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การจัดท าเอกสาร

ส่วนท่ี 1 แบบประวัติส่วนตัวและผลงานทางวิชาการ

• ข้อมูลของผู้ขอก าหนดต าแหน่ง

⚬ ขอให้ระบคุ ำน ำหน้ำนำมของผู้ขอให้ชัดเจน ได้แก่ นำย / นำง / นำงสำว

⚬ ขอให้ระบสุำขำวิชำ พร้อมเลขรหัส 4 หลัก

• คุณวุฒิการศึกษา

⚬ ขอให้ระบช่ืุอเต็มของคุณวุฒิกำรศึกษำ พร้อมสำขำที่ส ำเร็จกำรศึกษำในระดับนั้น ๆ

⚬ กรณีส ำเร็จกำรศึกษำจำกต่ำงประเทศ ขอให้ระบช่ืุอเต็มของคุณวุฒิเป็นภำษำอังกฤษ

พร้อมช่ือประเทศที่ส ำเร็จกำรศึกษำในระดับนั้น ๆ

• ประวัติการรับราชการ/การท างาน

⚬ ขอให้ระบุประวัติกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำร/กำรท ำงำนตั้งแต่แรกเริ่มจนถึงปัจจุบัน

(ทุกต ำแหน่ง ทุกสังกัด) 

⚬ ขอให้ระบุข้อมูลกำรแต่งต้ังผู้ที่เคยด ำรงต ำแหน่งทำงวิชำกำรมำก่อนให้ครบถ้วนด้วย

ข้อพึงระมัดระวัง
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ส่วนท่ี 1 แบบประวัติส่วนตัวและผลงานทางวิชาการ (ต่อ)

• ผลงานทางวิชาการ

⚬ กรณีกำรเสนอขอก ำหนดต ำแหน่งรองศำสตรำจำรย์/ศำสตรำจำรย์ ขอให้ระบุ

ข้อมูลผลงำนทำงวิชำกำรที่ใช้เสนอขอก ำหนดต ำแหน่งผู้ช่วยศำสตรำจำรย์

และรองศำสตรำจำรย์ด้วย

⚬ ขอให้ระบุข้อมูลผลงำนทำงวิชำกำรที่ใช้เสนอขอก ำหนดต ำแหน่งให้เป็นไปตำมหลักของ

กำรเขียนเอกสำรอ้ำงอิง ประกอบด้วย ช่ือผู้แต่งและผู้ร่วมงำนทุกคน, ปี พ.ศ., ช่ือเรื่อง, 

แหล่งพิมพ์, จ ำนวนหน้ำ เป็นต้น

3

การจัดท าเอกสาร

ข้อพึงระมัดระวัง



ส่วนท่ี 2 แบบประเมินคุณสมบัติโดยผู้บังคับบัญชา

• ไม่ปรำกฏกำรลงนำมรับรองคุณสมบัติโดยผู้บังคับบัญชำ/ ผู้บังคับบัญชำลงนามไม่ครบถ้วน

• ผู้ขอลงนามรับรองคุณสมบัติด้วยตนเอง

• ผู้บังคับบัญชำลงนำมรับรองคุณสมบัติ แต่ไม่ระบวัุน เดือน ปี ที่ลงนำม

• ผู้บังคับบัญชำลงนำมรับรองคุณสมบัติ โดยระบุวัน เดือน ปี ก่อนวันทีผู่้ขอลงนำม

• ไม่ระบุความเห็นของผู้บังคับบัญชำว่ำผู้ขอมีคุณสมบัติครบถ้วน/ไม่ครบถ้วน เข้ำข่ำย/ไม่เข้ำข่ำย

ผู้บังคับบัญชาต้องตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอและลงนามในแบบประเมิน

ก่อนวันที่สภาสถาบันรับเร่ือง
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ข้อพึงระมัดระวัง



ส่วนท่ี 4 แบบประเมินผลงานทางวิชาการ

ตอนที่ 1 การพิจารณาของคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ

• ผลงำนทำงวิชำกำรทุกประเภท ขอให้เสนอโดยเขียนตามหลักของการเขยีนเอกสารอา้งอิง อันประกอบด้วย

ช่ือผู้แต่งและผู้ร่วมงำนทุกคน, ปี พ.ศ., ช่ือเร่ือง, แหล่งพิมพ์, จ ำนวนหน้ำ เป็นต้น

• กรณีท่ีเผยแพร่ในวำรสำรทำงวิชำกำร ขอใหร้ะบุว่าอยู่ในฐานข้อมูลใด ตำมท่ีหลักเกณฑ์ก ำหนด

• ขอให้ระบุผลกำรประเมินให้ชัดเจนว่ำ ผลงำนทำงวิชำกำรมีท้ังหมดกี่เรื่อง และคุณภำพอยู่ในเกณฑ์ท่ีก ำหนดกี่เรื่อง

• กรณีท่ีคณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิฯ พิจำรณำท้ังรำยงำนวิจัยฉบับสมบูรณ์และฉบับเผยแพร่ ให้ระบุข้อมูลให้ครบถ้วน

• กรณีมีกำรปรับปรุงผลงำนทำงวิชำกำร (ยกเว้นงานวิจัยและบทความทางวิชาการจะปรับปรุงไม่ได้) ขอให้ส่งเอกสำร

ท้ังฉบับก่อนปรับปรุงและหลังปรับปรุงด้วย

• ขอให้สรุปผลกำรประเมินผลงำนทำงวิชำกำร เพ่ือแสดงให้เห็นถึงควำมเช่ียวชำญของผู้ขอด้วย

• ขอให้ระบุข้อมูลในส่วนท่ี 4 ตอนท่ี 1 ให้ครบถ้วน โดยเฉพำะกำรระบุระดับคุณภำพและกำรมีส่วนร่วมในผลงำน

ทำงวิชำกำร พร้อมท้ังให้ประธำนคณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิฯ ลงนำม และระบุวันท่ีให้ครบถ้วนด้วย
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ข้อพึงระมัดระวัง



ส่วนท่ี 4 แบบประเมินผลงานทางวิชาการ (ต่อ)  

ตอนที่ 2 การพิจารณาของ ก.พ.ว.

• ขอให้ระบุประเภทของผลงำนทำงวิชำกำรที่ผ่ำนตำมเกณฑ์ในตอนที่ 2 ให้สอดคล้องตรงกัน

กับส่วนท่ี 4 ตอนท่ี 1 พร้อมท้ังให้ประธำน/เลขำนุกำร ก.พ.ว. ลงนำม และระบุวันที่ให้ครบถ้วนด้วย

ส่วนท่ี 5 มติสภาสถาบัน

• ขอใหร้ะบช่ืุอ ต าแหน่ง สาขาวิชา และวันที่แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการให้ชัดเจน พร้อมทั้ง

ระบุว่ำเป็นวันอะไร เช่น วันท่ีได้รับเรื่อง/ได้รับหนังสือ/ต ำรำฉบับปรับปรุงสมบูรณ์, ได้รับงำนวิจัย

ฉบับเผยแพร่ เป็นต้น พร้อมทั้งให้นำยกสภำสถำบัน/เลขำนุกำร สภำสถำบันลงนำมและระบุวันที่

ให้ครบถ้วนด้วย

ทั้งนี้ วันที่แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ ต้องไม่ก่อนวันที่ผู้บังคับบัญชาลงนาม

รับรองคุณสมบัติและสภาสถาบันได้รับเร่ือง 6

ข้อพึงระมัดระวัง
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⚬ ขอให้ระบขุ้อมูลและจัดส่งแบบสรุปข้อมูลและขั้นตอนกำรเสนอขอก ำหนดต ำแหน่ง              

ให้ถูกต้องครบถ้วน

⚬ ขอให้จัดส่งผลงำนเพ่ือประกอบกำรพิจำรณำให้ครบถ้วน ได้แก่

- ผลงำนทำงวิชำกำรที่ผ่ำนตำมเกณฑ์ พร้อมหลักฐำนกำรเผยแพร่

- กรณีที่มีกำรปรับปรุงต ำรำ หรือหนังสือ ขอให้จัดส่งทั้งฉบับก่อนและหลังปรับปรุง

o ขอให้ส่งส ำเนำรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำต ำแหน่งทำงวิชำกำร ส ำเนำรำยงำน

กำรประชุมสภำวิชำกำร (ถ้ำมี) และส ำเนำรำยงำนกำรประชุมสภำสถำบันอุดมศึกษำด้วย

o ขอให้แบบแสดงหลักฐำนกำรมีส่วนร่วมในผลงำนทำงวิชำกำรโดยขอให้ตรวจสอบกำรระบุ

สัดส่วนกำรมีส่วนร่วมในแบบค ำขอรับและแบบแสดงหลักฐำน ใหส้อดคล้องตรงกัน 

พร้อมทั้ง ระบุรำยละเอียดบทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบให้ชัดเจน
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ข้อพึงระมัดระวัง



o กรณีกำรแต่งต้ังผู้ทรงคุณวุฒิไม่ตรงกับสำขำวิชำที่เสนอขอก ำหนดต ำแหน่ง 

ขอให้ระบุเหตุผลควำมจ ำเป็นของคณะกรรมกำรพิจำรณำต ำแหน่งทำงวิชำกำร                           

เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำด้วย

o กรณีกำรแต่งต้ังผู้ทรงคุณวุฒิที่ไม่มีช่ืออยู่ในบัญชีรำยช่ือที่ก ำหนด ขอให้ส่งหลักฐำนที่ 

ก.พ.อ. ให้ควำมเห็นชอบ เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำด้วย

o ค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิฯ ขอให้ระบุกำรประชุมครั้งที่มีมติแต่งต้ัง

คณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ และต้องลงนำมโดยประธำนคณะกรรมกำรพิจำรณำต ำแหน่ง               

ทำงวิชำกำร
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ข้อพึงระมัดระวัง

ทั้งนี้ ขอใหจ้ัดส่งเอกสารตามหนังสือ ว 16444 ลงวันที่ 22 สิงหาคม 2566 โดยเคร่งครัด



o ขอให้ส่งค ำช้ีแจงเหตุผลควำมจ ำเป็นกรณีที่ไม่สำมำรถแต่งต้ังผู้ทรงคุณวุฒิ                      

ที่มีช่ืออยู่ในบัญชีรำยช่ือผู้ทรงคุณวุฒิฯ ที่ ก.พ.อ. ก ำหนด หรือกรณีแต่งต้ังผู้ทรงคุณวุฒิ               

ที่มีต ำแหน่งทำงวิชำกำรต ่ำกว่ำต ำแหน่งที่เสนอขอให้ชัดเจน

o ขอให้ระบุข้อมูลในแบบประวัติและผลงำนทำงวิชำกำรของผู้ทรงคุณวุฒิที่เสนอขอควำมเห็นชอบ

แต่งต้ังให้ถูกต้องและครบถ้วน เช่น สถำนภำพ (ข้ำรำชกำร/พนักงำน) ประวัติกำรศึกษำ 

ระดับต ำแหน่ง (ผศ./รศ./ศ.) สำขำวิชำที่ได้รับแต่งต้ัง ควำมเช่ียวชำญ และวันที่ได้รับกำรแต่งต้ัง

ให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับนั้น ๆ เป็นต้น

o ขอให้ระบุข้อมูลกำรทำบทำมผู้ทรงคุณวุฒิให้ครบถ้วน
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การเสนอขอความเห็นชอบแต่งต้ังผู้ทรงคุณวุฒิฯ

ข้อพึงระมัดระวัง



o กรณีผู้ทรงคุณวุฒิเปล่ียนสถำนภำพเป็นพนักงำน ขอให้ระบุวันที่เปล่ียนสถำนภำพ 

พร้อมแนบเอกสำรหลักฐำนเพ่ือประกอบกำรพิจำรณำด้วย

o ขอให้ส่งแบบค ำขอรับกำรพิจำรณำก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำรของผู้เสนอขอ                             

ก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำรด้วย

10

การเสนอขอความเห็นชอบแต่งต้ังผู้ทรงคุณวุฒิฯ

ข้อพึงระมัดระวัง

ทั้งนี้ ขอใหจ้ัดส่งเอกสารตามหนังสือ ว 610 ลงวันที่ 23 เมษายน 2561 โดยเคร่งครัด



o ขอให้ตรวจสอบประวัติผู้ท่ีขอให้น ำควำมกรำบบังคมทูลพระกรุณำโปรดเกล้ำฯ และข้อมูลใน                         

แบบค ำขอรับกำรพิจำรณำก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำรให้ถูกต้องตรงกัน เช่น สำขำวิชำ                                  

ท่ีได้รับแต่งต้ัง วันท่ีได้รับแต่งต้ังให้ด ำรงต ำแหน่ง ผศ./รศ. เป็นต้น

o ขอให้ระบุเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ช้ันสูงสุดท่ีได้รับ และช้ันรองลงมำ พร้อม วัน เดือน ปี ท่ีได้รับให้ถูกต้องครบถ้วน

o ขอให้จัดส่งรูปถ่ำย ขนำด 3x4 ซม. ไมร่วมขอบขำว จ ำนวน 2 รูป (กรณีข้ำรำชกำรขอให้แต่งชุดปกติขำว กรณี

พนักงำนขอให้แต่งเคร่ืองแบบตำมท่ีก ำหนดในข้อบังคับของสถำบัน พร้อมประดับเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์สองช้ัน

สูงสุด (แพรแถบย่อ))

o กรณีพนักงำนขอให้ส่งส ำเนำ พรบ. ข้อบังคับ และประกำศของสถำบันท่ีใช้ในกำรพิจำรณำก ำหนดต ำแหน่ง ศ. ด้วย

o ขอให้จัดส่งแบบตรวจสอบประวัติบุคคลเพ่ือประกอบกำรน ำควำมกรำบบังคมทูลฯ ด้วย                                           

(รำยละเอียดตำมหนังสือท่ี อว 0209.5/ว14856 ลว. 19 ก.ค. 2565)
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การเสนอขอโปรดเกล้าแต่งตั้งฯ ให้ด ารงต าแหน่งศาสตราจารย์

ข้อพึงระมัดระวัง



o ขอให้ท ำหนังสือแจ้งกำรน ำเข้ำข้อมูล/เปล่ียนแปลงข้อมูลผู้ด ำรงต ำแหน่ง                       

ทำงวิชำกำร เช่น เกษียณอำยุ ลำออก เปล่ียนสถำนภำพ ถึงแก่กรรม  

โอนย้ำยสังกัด เปล่ียนช่ือ-นำมสกุล พร้อมท้ังแนบเอกสำรหลักฐำนท่ีเก่ียวข้อง (ถ้ำม)ี 

เป็นต้น

o ขอให้น ำเข้ำข้อมูลให้ตรงตำมแบบค ำขอรับกำรพิจำรณำก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร 

เช่น ข้อมูลส่วนบุคคล วันท่ีแต่งตั้ง คุณวุฒิกำรศึกษำ ปท่ีีส ำเร็จกำรศึกษำ เป็นต้น

o ขอให้น ำเข้ำข้อมูลให้ครบถ้วนสมบูรณ์ทุกระดับต ำแหน่ง เช่น ผลงำนทำงวิชำกำร 

ระดับคุณภำพของผลงำน กำรมีส่วนร่วมในผลงำนทำงวิชำกำร กำรแต่งตั้ง

ผู้ทรงคุณวุฒิฯ เป็นต้น
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การน าเข้าข้อมูลในระบบท าเนียบผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการแห่งชาติ (NAP)

ข้อพึงระมัดระวัง



o กรณท่ีีสถำบันได้รับหนังสือแจ้งให้ปรับปรุงข้อมูล ขอให้ด ำเนินกำร                           

ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องครบถว้นสมบูรณ์ พร้อมท้ัง แจ้งกลับมำยัง สป.อว. 

โดยขอให้แนบส ำเนำหนังสือท่ี สป.อว.แจ้งเร่ืองดงักล่ำว เพ่ือควำมรวดเร็ว                       

ในกำรตรวจสอบข้อมูลและอนุมัติข้อมูลเข้ำสู่ท ำเนียบ

o ขอให้ระบุข้อมูลช่ือ นำมสกุล เบอร์โทรศัพท์ พร้อมท้ัง E-mail  ท่ีเป็นปัจจุบัน                     

และสำมำรถติดต่อไดข้องผู้บันทึกข้อมูลในระบบ

o กรณีท่ีมีเหตุผลควำมจ ำเป็นท่ีไม่สำมำรถน ำเข้ำข้อมูลของผู้ด ำรงต ำแหน่งทำงวิชำกำร

บำงรำยได้ ขอให้สถำบันท ำหนังสือช้ีแจงเหตุผลควำมจ ำเป็นโดยละเอียด                  

เป็นรำยบุคคลมำยัง สป.อว. เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำต่อไป
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การน าเข้าข้อมูลในระบบท าเนียบผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการแห่งชาติ (NAP)

ข้อพึงระมัดระวัง



** การด าเนินการน าเข้าข้อมูลในระบบท าเนียบ                                

เป็นหน้าทีร่ับผิดชอบของเจ้าหนา้ที่สถาบันอุดมศึกษาเท่านั้น **

** ทั้งนี้ สถาบันอุดมศึกษาสามารถศึกษาคู่มือการใช้งาน NAP

ไดท้าง www.nap.mhesi.go.th** 14

การน าเข้าข้อมูลในระบบท าเนียบผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการแห่งชาติ (NAP)

ข้อพึงระมัดระวัง



ระบบติดตามการขอต าแหน่งทางวิชาการ

ระบบติดตามการขอต าแหน่งทางวิชาการ (Aptracker) ถูกพัฒนาขึ้นโดยกองระบบและบริหาร

ข้อมูลเชิงยุทธศาสตร์การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ร่วมกับ กองส่งเสริมและพัฒนา

ทุนทางปัญญา เพ่ือให้ผู้ขอต าแหน่งทางวิชาการและสถาบันอุดมศึกษาต้นสังกัดสามารถติดตามสถานะ

ของการขอต าแหน่งทางวิชาการที่ส่งมาที่ สป.อว. ได้ด้วยตนเองผ่านทางระบบออนไลน์ โดยมฟีงัก์ชัน

การใช้งานหลัก อาทิ การยื่นค าขอจากมหาวิทยาลัยก่อนส่งเรื่องมาที่ สป.อว การรายงานสถานะ

การด าเนินงาน และการติดตามสถานะค าขอ 

https://aptracker.mhesi.go.th
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ระบบติดตามการขอต าแหน่งทางวิชาการ

ข้อมูลเบ้ืองต้นที่เจ้าหน้าที่สถาบันอุดมศึกษาต้องน าเข้าในระบบ

• เลขที่หนังสือที่สถาบันอุดมศึกษาส่งมายัง สป.อว.

• ชื่อ-นามสกุล ของผู้ขอก าหนดต าแหน่ง

• หมายเลขบัตรประชาชน / passport ของผู้ขอก าหนดต าแหน่ง

• ต าแหน่งที่ขอ

• สาขาวิชาและอนุสาขาวิชา

• สถาบันอุดมศึกษาที่สังกัด

• ชื่อผู้ประสานงาน

• เบอร์โทรศัพท์ผู้ประสานงาน

• อีเมล์ผู้ประสานงาน
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ระบบติดตามการขอต าแหน่งทางวิชาการ

1. เจ้าหน้าที่สถาบันอุดมศึกษาจะสามารถเข้าดูข้อมูลได้เฉพาะข้อมูลของสถาบันอุดมศึกษา         

ตนเองเท่านั้น

2. ผู้ขอก าหนดต าแหน่งจะสามารถเข้าดูไดเ้ฉพาะข้อมูลของตนเองเท่านัน้ 

3. ข้อมูลในระบบจะเป็นเพียงข้อมูลที่ระบุว่าเร่ืองของแต่ละบุคคลอยู่ระหว่างข้ันตอนไหนเท่านั้น
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ระบบติดตามการขอต าแหน่งทางวิชาการ
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