
แผนผังการปฏบิตังิาน (Flowchart) 
เร ื่อง ขั้นตอนการขอก าหนดต าแหนง่ทางวชิาการ  

คณะวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลย ีมหาวิทยาลัยราชภฏันครศรธีรรมราช 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน ผู้ร ับผิดชอบ 

1  - คุณสมบัติตามประกาศ ก.พ.อ. 
- ผศ . : ด ารงต าแหน่งอาจารย์ 

    วุฒิ  ป.ตรี ≥ 6 ปี 
    วุฒิ  ป.โท ≥ 4 ปี 
    วุฒิ  ป.เอก ≥ 1 ปี และพ้นทดลองงาน 

- รศ. : ด ารงต าแหน่ง ผศ. ≥ 2 ปี 
- ศ . : ด ารงต าแหน่ง รศ. ≥ 2 ปี 

ผู้เสนอขอ 

2  ผู้เสนอขอยืน่เอกสารตอ่คณะดงันี ้
1. บันทึกข้อความขอก าหนดต าแหน่งทาง
วิชาการ ผ่านระบบ (e-Document) 
2. เอกสารประกอบการสอน/เอกสารค าสอน 
3. เอกสารท่ีเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอน 
4. แบบ ก.พ.อ. 03 โดยกรอกข้อมูลส่วนท่ี 1 
และ ประ ธานห ลั ก สู ตร ลง น าม รั บ ร อ ง
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งในส่วนท่ี 2 
5. แบบตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติการ
เสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
หมายเหตุ : เอกสาร 2-5 ส่งธุรการวันเดียวกับ
ส่งบันทึกข้อความ 

ผู้เสนอขอ

และคณะต้น
สังกัด 

3  คณะตรวจสอบเอกสารท่ีผู้เสนอขอก าหนด
ต าแหน่งย่ืน ตามหลักเกณฑ์ ท่ี ก.พ.อ. ก าหนด 
ประกอบไปด้วย 
1. เอกสารประกอบการสอน/เอกสารค าสอน 
2. เอกสารท่ีเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอน 
3. แบบ ก.พ.อ. 03 
4. แบบตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติการ
เสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

 

4  
 

คณบดี ประเมิน คุณสมบัติในช้ันต้นและลงนาม
ในแบบ ก.พ.อ. 03 ส่วนท่ี 2 
 
 
 
 

คณะต้น
สังกัด 

 ผู้เสนอขอกำหนดตำแหน่งม ี
คุณสมบัติครบตามประกาศ ก.พ.อ. 

 

 ผู้เสนอขอกำหนดตำแหน่งย่ืนเอกสารต่อคณะ 
 

 คณะตรวจสอบ 
 

 คณบดีประเมินคุณสมบัติ 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

ถูกต้อง 

 

1 
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5  
 

 
 
 

 

คณะต้นสัง กัดเสนอบันทึกข้อความขอแต่งต้ัง
คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอนต่องาน
การเจ้าหน้าท่ี เพื่อตรวจสอบคุณสมบัติ 

คณะต้น
สังกัดและ
งานการ
เจ้าหน้าท่ี 
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งานการเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติคณะ 
อนุกรรมการประเมินผลการสอนและ ร่างค า ส่ัง
แต่ง ต้ัง เสนอประธานคณะกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการลงนาม พร้อมแจ้งค าส่ัง
แต่งต้ังมายังคณะ ผ่านระบบ (e-Document) 

งานการ
เจ้าหน้าท่ี 

7    คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอนประ ชุม
ประเมินผลการสอนและสรุปผลการประเมิน 

คณะต้น
สังกัด 

8  ประธานอนุกรรมการประเมินผลการสอนลง
นามใบแบบ ก.พ.อ. 03 ส่วนท่ี 3 
หมายเหตุ : ผลการประเมินผลการสอนให้ใ ช้ไ ด้ 
2  ปี  นั บ ต้ั ง แ ต่ วันท่ีประธานอนุกรรมการ
ประเมินผลการสอนลงนาม ในแบบ ก.พ.อ. 03 

คณะต้น

สังกัด 

9  

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

  

คณะเสนอช่ือผู้ขอเสนอก าหนดต าแหน่งทาง
วิชาการ พร้อมเอกสารท่ีงานการเจ้าหน้าท่ี  
พร้อมเอกสารดังนี้ 
1. บันทึกข้อความขอก าหนดต าแหน่ง ทา ง
วิชากา รลง น าม โ ดยคณบ ดี  ( ผ่ า น ระบบ              
e-Document) 
2. แบบตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติการ
เสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ  
3. แบบ ก.พ.อ. 03 ท่ีกรอกข้อความ ในส่วนท่ี 1 
ส่วนท่ี 2 และส่วนท่ี 3 สมบูรณ์ จ านวน 4 ชุด 
4. รายงานผลการประเมินผลการสอน จ านวน  1 ชุด 
5. เอกสารประกอบการสอน/เอกสารค าสอน 1 เล่ม 
6. ผลงานทางวิชาการ จ านวน 4 ชุด 
หมายเหตุ : ผลงานทางวิชาการ กรณีต าราหรือ
หนังสือต้องได้รับการเผยแพร่เรียบร้อยแล้ว 

คณะต้น

สังกัด 

 
เสนอบันทึกข้อความขอแต่งต้ัง

คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน 
ต่องานการเจ้าหน้าท่ี 

 

 งานการเจ้าหน้าท่ี 
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

 ประเมินผลการสอน 
 

 ประธานอนุกรรมการประเมินผลการสอน 
ลงนามใบแบบ ก.พ.อ. 03 ส่วนท่ี 3 

 คณะเสนอช่ือผู้ขอเสนอก าหนดต าแหน่งทาง

วิชาการ พร้อมเอกสารท่ีงานการเจ้าหน้าท่ี 

1 

 

2 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

ถูกต้อง 

 

ผ่านเกณฑ์ 

 

ไม่ผ่านเกณฑ์ 

 

 แจ้งผู้เสนอ 
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10  งานการเจ้าหน้าท่ี 
- ลงนามบันทึกวัน เวลา รับเร่ือง 
- ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร 
- เสนอเร่ืองต่ออธิการบ ดีผ่ านเ ลขานุ กา ร
คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 
หมายเหตุ : มหาวิทยาลัยจะพิจารณาแต่งต้ังใ ห้
ด ารงต าแหน่งทางวิชาการนับต้ังแต่วันท่ีงานการ
เจ้าหน้าท่ีไ ด้รับเอกสารหลักฐานคร บ ถ้ วน
สมบูรณ์ 

 

 

 งานการเจ้าหน้าท่ีรับเร่ือง ตรวจสอบเอกสาร 
และเสนอเร่ืองต่ออธิการบดี 

2 

 


