
หน่วยก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล  
 

ขั้นตอนการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ  
 (กรณีเอกสารหลักฐานฯ และผลงานครบถ้วน) 

 

 
ล าดับที่ การด าเนินการ หมายเหตุ 

1 ผู้ขอฯ จัดท ำบันทึกข้อควำมขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร และส่งเอกสำร
หลักฐำนทีใ่ช้ในกำรประเมินผลกำรสอน  
+ แบบ ก.พ.อ. 03 (4 ชุด, ตัวจริง 1 ชุด และส ำเนำ 3 ชุด)  
+ ผลงำนทำงวิชำกำรที่ไม่ต้องกลั่นกรองรูปแบบ เช่น งำนวิจัย  
   บทควำมทำงวิชำกำร หนังสือ (ส ำนักพิมพ์/โรงพิมพ์) 9 ชุด 
+ ผลงำนทำงวิชำกำรท่ีต้องกลั่นกรองรูปแบบ เช่น เอกสำรประกอบกำรสอน/  
   เอกสำรค ำสอน ต ำรำ 4 เล่ม  
+ ไฟล์ภำพถ่ำยชุดปกติขำว  
   พร้อมประดับแพรแถบย่อเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ที่ได้รับพระรำชทำน 
ทั้งนี้ ให้ผู้ขอรวมไฟล์ทุกอย่างใส่ CD หรือ USB FLASH DRIVE  
หรือส่ง E-mail: somtum@webmail.npru.ac.th  

- เรียน อธิกำรบดี 

2 หน่วยก ำหนดต ำแหน่งฯ จัดท ำบันทึกข้อควำมถึงคณะอนุกรรมกำรกลั่นกรอง
ผลงำนทำงวิชำกำร พร้อมส่งเอกสำรหลักฐำนที่ใช้ในกำรประเมินผลกำรสอนและ
ผลงำนทำงวิชำกำรที่ไม่ต้องกลั่นกรองรูปแบบ และแบบ ก.พ.อ. 03 

อนุกรรมกำรฯ 3 คน 

3 อนุกรรมกำรกลั่นกรองผลงำนทำงวิชำกำร  
ด ำเนินกำรกลั่นกรองเอกสำรหลักฐำนที่ใช้ในกำรประเมินผลกำรสอน 
และผลงำนทำงวิชำกำร และแบบ ก.พ.อ. 03  ให้แล้วเสร็จภำยใน 30 วัน 

เฉพำะรูปแบบกำรพิมพ์
และกำรอ้ำงอิง 

4 หน่วยก ำหนดต ำแหน่งฯ จัดท ำบันทึกข้อควำมขอส่งคืนเอกสำรหลักฐำนที่ใช้ใน
กำรประเมินผลกำรสอนและผลงำนทำงวิชำกำร  
และแบบ ก.พ.อ. 03 ให้ผู้ขอฯ ปรับแก้ภำยใน 30 วัน 

 

5 ผู้ขอฯ จัดท ำบันทึกข้อควำมส่งเอกสำรหลักฐำนที่ใช้ในกำรประเมินผลกำรสอน
และผลงำนทำงวิชำกำรที่ปรับแก้ตำมข้อเสนอแนะของอนุกรรมกำรกลั่นกรอง
ผลงำนทำงวิชำกำร พร้อมส่งเอกสำร ดังนี้ 
- แบบ ก.พ.อ. 03 จ ำนวน 9 ชุด 
- เอกสำรหลักฐำนให้ใช้ในกำรประเมินผลกำรสอน จ ำนวน 5 เล่ม  
- ผลงำนทำงวิชำกำร จ ำนวน 9 ชุด 
*กรณีที่คณะอนุกรรมกำรกลั่นกรองฯ มีข้อเสนอแนะให้ปรับแก้ให้ท ำตำรำง
เปรียบเทียบกำรปรับแก้ จ ำนวน 1 ชุด พร้อมส่งเล่มเอกสำรกลับทั้งหมด 
 

- เรียน อธิกำรบดี 
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ล าดับที่ การด าเนินการ หมายเหตุ 
6 คณะส่งรำยชื่อคณะอนุกรรมกำรประเมินผลกำรสอน - เรียน เลขำนุกำร ก.พ.ว. 
7 หน่วยก ำหนดต ำแหน่งฯ เสนอ ก.พ.ว. พิจำรณำแต่งตั้งคณะอนุกรรมกำร

ประเมินผลกำรสอน 
 

8 หน่วยก ำหนดต ำแหน่งฯ จัดท ำบันทึกข้อควำมส่งเอกสำรกำรประเมินผลกำรสอน
พร้อมทั้งค ำสั่งแต่งตั้งและแบบประเมินผลกำรสอนให้คณะอนุกรรมกำรประเมิน
กำรสอน 

- เรียน ประธำน
อนุกรรมกำรประเมินผล
กำรสอน  

9 คณะอนุกรรมกำรประเมินผลกำรสอนด ำเนินกำรประเมินเอกสำรหลักฐำนที่ใช้ใน
กำรประเมินผลกำรสอนและวิธีกำรสอน พร้อมทั้งแจ้งข้อเสนอแนะ  
(ถ้ำมี) ภำยใน 60 วัน ให้ผู้ขอทรำบและน ำไปปรับแก้ไข นับแต่วันที่มีค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมกำรประเมินผลกำรสอน 

 

10 ผู้ขอฯ ปรับแก้เอกสำรหลักฐำนที่ใช้ในกำรประเมินผลกำรสอน 
และส่งให้คณะอนุกรรมกำรประเมินผลกำรสอนตรวจสอบควำมถูกต้อง 
พร้อมจัดท ำบันทึกข้อควำมขอส่งเอกสำรหลักฐำนที่ใช้ในกำรประเมิน 
ผลกำรสอนที่ปรับแก้แล้ว (ภำยใน 60 วัน) จ ำนวน 9 ชุด 

- เรียนประธำน ก.พ.ว. 
(ผ่ำนอธิกำรบดี) 
 

11 ประธำนคณะอนุกรรมกำรประเมินผลกำรสอน  
จัดท ำบันทึกข้อควำมแจ้งผลกำรประเมินกำรสอนให้ประธำน ก.พ.ว.  
และผู้ขอฯ รับทรำบภำยใน 15 วัน นับแต่วันที่ผู้ขอฯ ส่งเอกสำรหลักฐำนที่ใช้ใน
กำรประเมินผลกำรสอนตำมข้อ 10. 
(ผลกำรประเมินผลกำรสอนที่ผ่ำนกำรประเมิน มีอำยุ 2 ปี นับแต่วันที่รับทรำบ
ผลกำรประเมิน) 

- เรียนประธำน ก.พ.ว. 
(ผ่ำนอธิกำรบดี) 
- ผู้ขอก ำหนดต ำแหน่งฯ 

12 คณะอนุกรรมกำรกลั่นกรองผลงำนทำงวิชำกำรตรวจสอบคุณสมบัติเฉพำะ
ต ำแหน่ง ผลกำรสอน ผลงำนทำงวิชำกำร และจริยธรรมและจรรยำบรรณทำง
วิชำกำรของผู้ขอต ำแหน่งทำงวิชำกำรให้เป็นไปตำมที่ ก.พ.อ. ก ำหนด  

 

13 หน่วยก ำหนดต ำแหน่งฯ เสนอ ก.พ.ว. พิจำรณำแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท ำหน้ำที่ประเมินผลงำนทำงวิชำกำรและจริยธรรม 
และจรรยำบรรณทำงวิชำกำร 

 

14 - คณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท ำหน้ำที่ประเมินผลงำนทำงวิชำกำรและ
จริยธรรม ด ำเนินกำรประเมินผลคุณภำพผลงำนทำงวิชำกำร ภำยใน 60 วัน 
 - กรณีคณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิมีข้อเสนอแนะให้ปรับแก้ ให้ผู้ขอก ำหนด
ต ำแหน่งฯ ปรับแก้ภำยใน 90 วัน หลังจำกทรำบมติ และจัดท ำบันทึกข้อควำมขอ
ส่งผลงำนทำงวิชำกำรท่ีแก้ไข 

- เรียนประธำน ก.พ.ว. 
(ผ่ำนอธิกำรบดี) 
 

15 หน่วยก ำหนดต ำแหน่งฯ เสนอ ก.พ.ว. พิจำรณำผลกำรประเมิน  
16 สภำวิชำกำร พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ ผลกำรประเมิน  
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ล าดับที่ การด าเนินการ หมายเหตุ 
17 สภำมหำวิทยำลัย พิจำรณำอนุมัติ/ไม่อนุมัติแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งทำงวิชำกำร  
18 แจ้งผลให้ผู้ขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำรทรำบ  
Update  21  กุมภาพันธ์  2567 

 

ค าอธิบายเส้นทางเอกสาร 

กรณเีรียนอธิกำรบดี คือ ต้นเรื่องบันทึกผ่ำนควำมเห็นชอบจำกประธำนสำขำ-คณบดี-ธุรกำร ม. -อธิกำรบดี 

กรณเีรียนประธำน ก.พ.ว. (ผ่ำนอธิกำรบดี) เหมือนกรณีเรียนอธิกำรบดี 

กรณเีรียนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรพิจำรณำต ำแหน่งทำงวิชำกำร คือ ต้นเรื่อง+ธุรกำรหน่วยก ำหนดต ำแหน่งฯ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ประกำศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรพิจำรณำแต่งตั้งบุคคลให้ด ำรงต ำแหน่ง ผศ./รศ./ศ. พ.ศ. 2564  

 (เริ่มใช้ 8 มกรำคม 2565) 

ประกำศ ก.พ.อ. เรื่อง กำรก ำหนดชื่อสำขำวิชำส ำหรับกำรเสนอขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำรและกำรเทียบเคียง

 สำขำวิชำที่เคยก ำหนดไปแล้ว พ.ศ.2562 และที่เพ่ิมเติมภำยหลัง 

ข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม ว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรพิจำรณำแต่งตั้งให้บุคคลด ำรงต ำแหน่ง 

 ผศ. รศ. และศ. พ.ศ. 2565 

ข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม ว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรพิจำรณำแต่งตั้งให้บุคคลด ำรงต ำแหน่ง 

 ผศ. รศ. และศ. (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2567 

ประกำศ เรื่อง ข้ันตอนกำรประเมินคุณภำพผลงำนทำงวิชำกำรโดยผู้ทรงคุณวุฒิฯ (peer reviewer)  

 ส ำหรับกำรขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร พ.ศ. 2562 

ประกำศ กพว. เรื่อง หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีกำรประเมินผลกำรสอนเพ่ือขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร 2567 

ประกำศ กพว. เรื่อง แนวปฏิบัติในกำรจัดท ำเอกสำรหลักฐำนที่ใช้ในกำรประเมินผลกำรสอน  

 กรณีสื่อกำรสอนประเภท Power Point 2565   

ประกำศ กพว. เรื่อง หลักเกณฑ์กำรเทียบเคียงระดับคุณภำพผลงำนทำงวิชำกำร 2565   

ประกำศ กพว. เรื่อง ขั้นตอนกำรปฏิบัติและหน้ำที่ของคณะอนุกรรมกำรกลั่นกรองผลงำนทำงวิชำกำร 2565   


