
 

มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

ขั้นตอนการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-02-21 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจุฑารัตน์  ศรีทอง
ควบคุมโดย :  ผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคล 
อนุมัติโดย :  ผู้อ านวยการส านกังาน
อธิการบดี 

แก้ไขครั้งที่ :  

วัตถุประสงค์ : เพ่ือส่งเสริมให้คณาจารย์มีความตระหนักถึงความส าคัญของการพัฒนาผลงานทางวิชาการและความเข้าใจถึง
หลักเกณฑ์และข้ันตอนการส่งงานเพ่ือเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการ ได้ถูกต้อง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการสามารถส่งเอกสารได้ถูกต้อง (ร้อยละ 100) 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุมถึง ตั้งแต่การประเมินผลการสอน การทาบทาม ประเมินผลงานทางวิชาการ การประชุม
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ การประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ หมายความว่า การก าหนดต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ 
หรือศาสตราจารย์ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

สภามหาวิทยาลัย : พิจารณาอนุมัติ/ ไม่อนุมัต ิ
คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ : พิจารณาคุณสมบัติของผู้ขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
ผลงานทางวิชาการว่าเหมาะสมในการเสนอขอก าหนดต าแหน่งหรือไม่ /เลือกสรรผู้ทรงคุณวุฒิตามบัญชีรายชื่อ
ที่ ก.พ.อ. ก าหนด เพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการนั้นๆ จ านวน 3-5 ท่าน แต่ไม่เกิน 5 ท่าน ต าแหน่ง
ทางวิชาการต้องไม่ต่ ากว่าต าแหน่งที่เสนอขอ 
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ : 
พิจารณาผลงานทางวิชาการ 
คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน : ประเมินผลการสอนและเอกสารประกอบการสอน 
คณะกรรมการประจ าคณะ : พิจารณากรรมการผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลการสอน 
คณบดี/หัวหน้าสาขาวิชา – ประเมินคุณสมบัตเิบื้องต้น 
เจ้าหน้าที่แผนกก าหนดและปรับปรุงต าแหน่ง – ตรวจสอบคุณสมบัติ ทามทาบผู้ทรงคุณวุฒิ ประสานผู้ขอ
ผลงาน ประสานผู้ทรงคุณวุฒิ นัดประชุมคณะกรรมการ และสรุปผลการประเมินน าเข้าท่ีประชุม 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์  
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัย ว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง ผู้ช่วย
ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์ม ก.พ.อ.03  
2. เอกสารประกอบการสอน หรือ เอกสารค าสอน 
3. รายงานการประชุมแต่งตั้งอนุกรรมการประเมินผลการสอนพร้อมแนบประวัติผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
4. ผลงานทางวิชาการและเอกสารการเผยแพร่ ตามท่ี ก.พ.อ. ก าหนด 
5. หลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงานทางวิชาการ 
6. แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 
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ขั้นตอนการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-02-21 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจุฑารัตน์  ศรีทอง
ควบคุมโดย :  ผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคล 
อนุมัติโดย :  ผู้อ านวยการส านกังาน
อธิการบดี 

แก้ไขครั้งที่ :  

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ขั้นตอนการขอก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการ 

กองบริหารงานบุคคล กองบริหารงานบุคคล 10 ปี แฟ้มลับ 

ขั้นตอนการขอก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการ 

แผนกปรับปรุงและ
ก าหนดต าแหน่ง 

กองบริหารงานบุคคล 10 ปี แฟ้มลับ 

ขั้นตอนการขอก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการ 

กองบริหารงานบุคคล กองบริหารงานบุคคล 10 ปี แฟ้มลับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ ผู้รับผิด
ชอบ 

แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

  
 

1 ผู้เสนอ
ขอ 

 
 
 
 
 

- ผู้เสนอขอจดัเตรียม
เอกสารคณุสมบัตติาม
ประกาศ ก.พ.อ.  

 

 - คุณสมบัติตามประกาศ 
ก.พ.อ.  
- ผศ. ด ารงต าแหน่งอาจารย ์
- วุฒิ ป.ตรี  6 ป ี
- วุฒิ ป.โท  4 ปี 
- วุฒิ ป.เอก  1 ปี 
- รศ. ด ารงต าแหน่ง ผศ. + 2 
ปี 
- ศ. ด ารง รศ. + 2 ป ี

2 ผู้เสนอ
ขอ /
คณะ 

 คณะตรวจสอบเอกสาร
ให้ครบถ้วนและถูกต้อง 

หลังจากผูเ้สนอขอ
จัดเตรียมเอกสาร
ครบถ้วนและ
สมบูรณ ์

- แบบ ก.พ.อ.03 (ส่วนท่ี 1 
และ 2 ) 
- เอกสารประกอบการสอน 
หรือ เอกสารค าสอน  จ านวน  
5 เล่ม 
- รายงานการประชุมแต่งตั้ง
อนุกรรมการประเมินผลการ
สอนพร้อมแนบประวัติ
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก จ านวน  
1 ชุด 
- ผลงานทางวิชาการพร้อม
หลักฐานเอกสารตีพมิพ์
เผยแพร่ของผลงานให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ที่   
ก.พ.อ. ก าหนด จ านวน 7 ชุด  
(ส่งตามจ านวนผลงานท่ีเสนอ
ขอ) 
- หลักฐานการมีส่วนร่วมใน
ผลงานทางวิชาการ จ านวน 7 
ชุด  
(ส่งตามจ านวนผลงานท่ีเสนอ
ขอ) 
แบบรับรองจริยธรรมและ 
จรรยาบรรณทางวิชาการ 
จ านวน 1 ชุด 
 
 

   
 

   

เริ่มต้น 
 

ผู้เสนอขอก าหนด 
ต าแหน่งมีคณุสมบตัิครบตาม

ประกาศ ก.พ.อ. 
 

ผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่งยื่น
เอกสารต่อคณะ 

1 



ล ำดับ ผู้รับผิดช
อบ 

แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

  
 

3 คณะ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะตรวจสอบเอกสาร
ให้ครบถ้วนและถูกต้อง 

1 วัน คณะตรวจสอบเอกสารผูเ้สนอ
ขอก าหนดต าแหน่งยื่น ตาม
หลักเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. ก าหนด 
ประกอบไปด้วย 
- เอกสารประกอบการสอน 
หรือ เอกสารค าสอน        
    รายงานการประชุมแต่งตั้ง
อนุกรรมการประเมินผลการ
สอนพร้อมแนบประวัติ
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก  
- หลักฐานเอกสารตีพมิพ์
เผยแพร่ของผลงานให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ที่   
    ก.พ.อ. ก าหนด  
- หลักฐานการมีส่วนร่วมใน
ผลงานทางวิชาการ  
- แบบรับรองจริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาการ  

4   คณบดี / หัวหน้าสาขา 
ประเมินคุณสมบตัิใน
ขั้นต้น 

1 วัน คณบดี / หัวหน้าสาขา 
ประเมินคุณสมบตัิในข้ันต้น
และลงนามใบแบบ ก.พ.อ. 03 
ส่วนท่ี 2 
 
 
 

5 เจ้าหน้าท่ี
แผนก
ก าหนด
และ
ปรับปรุง
ต าแหน่ง 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ 10 นาที - บันทึกข้อความระบุ
รายละเอียดใหค้รบถ้วน 
- แบบ ก.พ.อ.03 (ส่วนที่ 1 
และ 2 ) 
- เอกสารประกอบการสอน 
หรือ เอกสารค าสอน     
จ านวน  5 เล่ม 

   
 

   

 

1 

คณะ
ตรวจสอบ 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ประเมินคุณสมบตัิ
ตรวจสอบ 

 

 

รับเรื่อง 
 

2 



 

ล ำดับ ผู้รับผิด
ชอบ 

แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

 เจ้าหน้า
ที่แผนก
ก าหนด
และ
ปรับปรุง
ต าแหน่ง 

   - รายงานการประชุมแต่งตั้ง
อนุกรรมการประเมินผลการ
สอนพร้อมแนบ 
 ประวัตผิู้ทรงคุณวุฒิ
ภายนอก จ านวน  1 ชุด 
- หลักฐานเอกสารตีพมิพ์
เผยแพร่ของผลงานใหเ้ป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ที่   
    ก.พ.อ. ก าหนด จ านวน 7 ชุด 
(ส่งตามจ านวนผลงานท่ีเสนอ
ขอ) 
- หลักฐานการมีส่วนร่วมใน
ผลงานทางวิชาการ จ านวน 7 
ชุด (ส่งตามจ านวนผลงานท่ี
เสนอขอ) 
แบบรับรองจริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาการ 
จ านวน 1 ชุด 

6 เจ้าหน้า
ที่แผนก
ก าหนด
และ
ปรับปรุง
ต าแหน่ง 

 - จัดท าวาระการประชุม
เพื่อให้คณะกรรมการ
พิจารณาต าแหน่งทาง
วิชาการพิจารณา 
- คุณสมบตัิของผู้ขอ
ก าหนดต าแหน่งทาง
วิชาการ ผลงานทาง
วิชาการว่าเหมาะสมใน
การเสนอขอก าหนด
ต าแหน่งหรือไม ่
- รายชื่อ
คณะอนุกรรมการ
ประเมินผลการสอน
ตามที่เสนอรายชื่อ 
คณะกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการ 
ประจ าสาขาวิชาที่ผู้ขอ
ก าหนดต าแหน่งเป็น
ประธานกรรมการ 

ขึ้นอยู่กับเรื่องที่
น าเข้าท่ีประชุม 

***ฝ่ายเลขานุการจัดเตรยีม
รายชื่อคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ ในแตล่ะสาชา
วิชาจากบัญชีรายชื่อที่ ก.พ.อ. 
ก าหนดเพื่อให้ประธานสาขาดู
รายชื่อ*** 
 

      

2 

 

กองบริหารงานบุคคลรับเรื่อง 
 

น าเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการ

พิจารณาต าแหน่ง
ทางวิชาการ 

3 



ล ำดับ ผู้รับผิด
ชอบ 

แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

  
 

 เจ้าหน้า
ที่แผนก
ก าหนด
และ
ปรับปรุง
ต าแหน่ง 

 
 

- เลือกสรรผู้ทรงคณุวุฒิ
ตามบัญชีรายชื่อที่ 

ก.พ.อ. ก าหนด เพื่อท า
หน้าท่ีประเมินผลงาน

ทางวิชาการนั้นๆ 
จ านวน 3-5 ท่าน แต่ไม่
เกิน 5 ท่าน ต าแหน่ง
ทางวิชาการต้องไม่ต่ า
กว่าต าแหน่งท่ีเสนอขอ 

 

 

7 เจ้าหน้า
ที่แผนก
ก าหนด
และ
ปรับปรุง
ต าแหน่ง 

 - จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
อนุกรรมการประเมินผล
การสอนและเอกสารที่ใช้
ประเมินผลการสอน โดย
ให้ประธานคณะกรรมการ
พิจารณาต าแหน่งทาง
วิชาการเป็นผูล้งนาม 
- ส่งเอกสารประกอบการ
สอนหรอืเอกสารค าสอน
พร้อมค าสั่งแต่งตั้ง
คณะอนกุรรมการ
ประเมินผลการสอน 
- เมื่ออนกุรรมการ
ประเมินผลการสอน
เรยีบรอ้ยแล้ว ให้
หน่วยงานต้นสังกดัส่งผล
ให้มหาวิทยาลัย  

45 วัน  

8 เจ้าหน้า
ที่แผนก
ก าหนด
และ
ปรับปรุง
ต าแหน่ง 

 
 
 
 
 
 
 

- ทาบทามคณะกรรมการ
ผู้ทรงคณุวุฒิและจดัท า
ค าสั่งแต่งตั้ง 
- หลังจากประเมินผล
การสอนผา่นใหฝ้่าย
เลขานุการทาบทาม
คณะกรรมการ
ผู้ทรงคณุวุฒิที่ได้รับการ
คัดเลือกจากที่ประชุม
คณะกรรมการพจิารณา
ต าแหน่งทางวิชาการ 

 

15 วัน  

   
 

   

3 

น าเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการ

พิจารณาต าแหน่ง
ทางวิชาการ 

แต่งตั้งคณะอนุกรรมการ 
ประเมินผลการสอน 

4 

ทาบทามคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 



ล ำดับ ผู้รับผิด
ชอบ 

แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

  
 

9 เจ้าหน้า
ที่แผนก
ก าหนด
และ
ปรับปรุง
ต าแหน่ง 

 
 

- จัดส่งค าสั่งและส่งผล
งานทางวิชาการให้คณะ
กรรม 
การผู้ทรงคณุวุฒิ และ
เอกสารดังนี ้
- หลักเกณฑ์และวิธี
พิจารณาแต่งตั้งบุคคล
ให้ด ารงต าแหน่งทาง
วิชาการ 
- แบบค าขอรับการ
พิจารณาก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการ 
(ก.พ.อ. 03) 
- ผลงานทางวิชาการ
ของผู้เสนอขอก าหนด
ต าแหน่ง 
- แบบประเมินคุณภาพ
ผลงานทางวิชาการ 
- เอกสารอื่นๆที่
เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
 

45 วัน - จัดส่งค าสั่งและส่งผลงาน
ทางวิชาการให้คณะกรรม 
การผู้ทรงคณุวุฒิ และเอกสาร
ดังนี ้
- หลักเกณฑ์และวิธีพิจารณา
แต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง
ทางวิชาการ 
- แบบค าขอรับการพิจารณา
ก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
(ก.พ.อ. 03) 
- ผลงานทางวิชาการของผู้
เสนอขอก าหนดต าแหน่ง 
- แบบประเมินคุณภาพ
ผลงานทางวิชาการ 
- เอกสารอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 
(ถ้ามี) 
 

10 เจ้าหน้า
ที่แผนก
ก าหนด
และ
ปรับปรุง
ต าแหน่ง 

 - ฝ่ายเลขานุการติดต่อ
ประสานงานกับ
ประธานกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อ
ก าหนดวันประชุม
พิจารณาผลงานทาง
วิชาการ และตดิต่อกับ
คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อนัด
ประชุม 
- ท าหนังสือเชิญ
ประชุมและจัดท าวาระ
การประชุม 
 
 

หลังจากได้รับผล
ประเมินผลงานทาง
วิชาการครบ 

 

   
 
 

   

4 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

ประชุม
คณะกรรมการ

ผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อ
พิจารณา 

5 



ล ำดับ ผู้รับผิด
ชอบ 

แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

  
 

 เจ้าหน้า
ที่แผนก
ก าหนด
และ
ปรับปรุง
ต าแหน่ง 

 
 

- คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิจะต้องมา
ประชุมไม่น้อยกว่ากึ่ง
หนึ่งของคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิทั้งหมดและ
ให้ด าเนินการอยู่ใน
ขั้นตอนลับทุกขั้นตอน 
- ฝ่ายเลขานุการด าเนิน 
การขออนุมตัิค่าใช้จ่าย
(ค่าเบี้ยประชุมและคา่
เดินทางส าหรับประธาน
และคณะกรรมการ
ผู้ทรงคณุวุฒิ) 
ด ำเนินกำรประชมุ 
- บันทึกข้อความคดิเห็น
ของคณะกรรมการ
ผู้ทรงคณุวุฒิและมติที่
ประชุม (อนุมัต/ิไม่
อนุมัติ) 

 

 

11 เจ้าหน้า
ที่แผนก
ก าหนด
และ
ปรับปรุง
ต าแหน่ง 

 -ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาต าแหน่งทาง
วิชาการ 
- ฝ่ายเลขานุการจดัท า
วาระเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการพจิารณา
ต าแหน่งทางวิชาการ 
- รายงานผลการ
ประเมินผลงานทาง
วิชาการและมติที่ประชุม
ของคณะกรรมการ
ผู้ทรงคณุวุฒิพิจารณา 
***เมื่อคณะกรรมกำร
พิจำรณำต ำแหน่งทำง
วิชำกำรพิจำรณำให้
ควำมเห็นชอบตำม
คณะกรรมกำร
ผู้ทรงคุณวุฒิ*** 

หลังจากประชุม
คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ
เรียบร้อยแล้ว 

 

   
 

   

 

5 

ประชุม
คณะกรรมการ

ผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อ
พิจารณา 

6 

น าเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการ

พิจารณาต าแหน่ง
ทางวิชาการ 

อนุมัติ / ไม่อนุมัต ิ



 

ล ำดับ ผู้รับผิด
ชอบ 

แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

  
 

12 เจ้าหน้า
ที่แผนก
ก าหนด
และ
ปรับปรุง
ต าแหน่ง 

 
 

-ฝ่ายเลขานุการเสนอ
วาระเข้าที่ประชุมสภา
มหาวิทยาลยั สภา
มหาวิทยาลยัพิจารณา
แล้วมีมต ิ
อนุมัติ 
- ออกค าสั่งแต่งตั้งและ
แจ้งให้ ก.พ.อ. ทราบ
ภายใน 30 วัน 
นับตั้งแต่ออกค าสั่ง
แต่งตั้ง 
- แจ้งให้ผู้เสนอก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการ
ทราบ 
- ค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งทางวิชาการ
ต้องระบุสาขาเชี่ยวชาญ
ของต าแหน่งทาง
วิชาการแต่งตั้งนั้นด้วย 
ไม่อนุมัต ิ
- ให้แจ้งผู้เสนอขอ
ก าหนดต าแหน่งทาง
วิชาการทราบพร้อมทั้ง
ข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลังจากประชุม
คณะกรรมการ
พิจารณาต าแหน่ง
ทางวิชาการ
เรียบร้อยแล้ว 

 

      

 

6 

เสนอสภา
มหาวิทยาลยัฯ 

อนุมัติ / ไม่อนุมัต ิ
 

สิ้นสุด 

 


