
 

แผนภูมิแสดงขั้นตอนการขอก าหนดต าแหน่งทางวชิาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๑ ผู้ขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
   -  จัดท ำเอกสำรประกอบกำรขอก ำหนดต ำแหน่งวิชำกำร 
    - กรอกขอ้มูลในแบบค ำขอรับกำรพจิำรณำก ำหนดต ำแหน่ง
ทำงวิชำกำร 
    - จัดท ำบันทกึข้อควำมเสนอหัวหน้ำส่วนงำนต้นสังกัด 

ขั้นตอนที่ ๒ สว่นงานต้นสังกัด 
   - หวัหน้ำภำควิชำ/ประธำนหลกัสูตร ตรวจสอบคุณสมบัติ 
เอกสำรหลักฐำน 
   - ประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส่วนงำน 
   - เสนออธิกำรบดี/รองอธิกำรบดีแต่งต้ังคณะอนุกรรมกำรประเมินผลกำร
สอน 
   - บันทึกข้อควำมถึงอธิกำรบดี แนบเอกสำรหลักฐำนและผลงำนทำง
วิชำกำร พร้อมไฟล์บันทึกข้อมูล 
 

 
ขั้นตอนที่ ๓ เลขานุการ ก.พ.ว. 
   - เจ้ำหน้ำที่กองวิชำกำรตรวจสอบคุณสมบัติ  พร้อมทั้งเอกสำร
หลักฐำน 
   - เสนอ ต่อ ก.พ.ว. เพื่อพจิำรณำด ำเนนิกำร 

คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน 
  - ประเมินคุณภำพและประสิทธภิำพ
กำรสอน เอกสำรกำรสอนหรือเอกสำร
ค ำสอน 
   - ส่งผลประเมินต่อหัวหน้ำส่วนงำน 

คณะกรรมการประจ าส่วนงาน 
- - พิจำรณำเห็นชอบ 
- - คัดสรรรำยชื่อคณะอนุกรรมกำร 

เลขานุการ ก.พ.ว. 
  - ติดต่อทำบทำมกรรมกำร
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
   - ส่งเอกสำรหลกัฐำนและผลงำน
วิชำกำรให้คณะกรรมกำร
ผู้ทรงคุณวุฒิ  
   - เสนอ ก.พ.ว.จัดประชุมให้ควำม
เห็นชอบ 

ขั้นตอนที่ ๔ ก.พ.ว. 
  - ประชุมเพื่อพจิำรณำและคัดสรรรำยชื่อกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ 
 -  ประชุมให้ควำมเห็นชอบและเสนอผลต่อสภำวิชำกำร 

คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒ ิ
-  ประเมินผลงำนทำงวิชำกำรและ
จริยธรรมและจรรยำบรรณทำงวิชำกำร  
  - ส่งผลประเมินให้กองวิชำกำร ภำยใน
ระยะเวลำไม่เกิน ๙๐ วัน 

ขั้นตอนที่ ๗ อธิการบด ี
    - ออกค ำสั่งแต่งต้ังต ำแหน่งทำงวิชำกำรระดับ ผศ. /รศ. 
   -  เสนอรัฐมนตรีฯเพื่อทรงพระกรุณำโปรดเกล้ำฯต ำแหน่ง ศ. 

ขั้นตอนที่ ๕ สภาวชิาการ 
   - พจิำรณำให้ควำมเห็น 
   - เสนอสภำมหำวิทยำลัยเพื่ออนุมัต ิ

ขั้นตอนที่ ๖ สภามหาวทิยาลยั 
   - อนุมัติต ำแหน่งทำงวิชำกำร 
 



 

ข้อ ๕ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติกำรเสนอขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร มีดังนี้  
  ๕.๑ ขั้นตอนผู้ขอ หรือสถำบันเสนอขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร  
    (๑) จัดท ำเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำรให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน สมบูรณ์ ตำมแบบแนบท้ำยประกำศนี้ 
    (๒) กรอกข้อมูลในแบบค ำขอรับกำรพิจำรณำก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร  
    (๓) จัดท ำบันทึกข้อควำมเสนอหัวหน้ำส่วนงำนต้นสังกัดตำมแบบที่ก ำหนด 
  ๕.๒ ขั้นตอนส่วนงำนต้นสังกัด 
   (๑) หัวหน้ำภำควิชำหรือประธำนหลักสูตร ตรวจสอบคุณสมบัติ เอกสำรหลักฐำน
ประกอบของผู้ขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร แล้วเสนอหัวหน้ำส่วนงำนต้นสังกัดเพ่ือน ำเข้ำพิจำรณำในที่ประชุม
คณะกรรมกำรประจ ำส่วนงำน 
   (๒) คณะกรรมกำรประจ ำส่วนงำนพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบกำรขอก ำหนดต ำแหน่ง
วิชำกำรและคัดสรรรำยชื่อคณะอนุกรรมกำร  
    (๓) หัวหน้ำส่วนงำนต้นสังกัด เสนออธิกำรบดีหรือรองอธิกำรบดีวิทยำเขต แล้วแต่กรณี 
แต่งตั้งคณะอนุกรรมกำรเพ่ือประเมินคุณภำพและประสิทธิภำพกำรสอน และประเมินเอกสำรหลักฐำนที่ใช้ในกำร
ประเมินผลกำรสอน 
   (๔) คณะอนุกรรมกำรด ำเนินกำรประเมินคุณภำพและประสิทธิภำพกำรสอน พร้อมทั้ง
ประเมินเอกสำรหลักฐำนที่ใช้ในกำรประเมินผลกำรสอน  แล้วเสนอผลกำรประเมินต่อหัวหน้ำส่วนงำนต้นสังกัด 
   (๕) หัวหน้ำส่วนงำนต้นสังกัดท ำบันทึกข้อควำมถึงอธิกำรบดี โดยแนบเอกสำรหลักฐำน
และผลงำนทำงวิชำกำรของผู้ขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร จ ำนวน ๕ ชุด พร้อมทั้งไฟล์บันทึกข้อมูล ที่กอง
วิชำกำร ส ำนักงำนอธิกำรบดี  
  ๕.๓ ขั้นตอนเลขำนุกำร 
   (๑) กองวิชำกำร ส ำนักงำนอธิกำรบดี ตรวจสอบคุณสมบัติ พร้อมทั้งเอกสำรหลักฐำน
และผลงำนทำงวิชำกำรของผู้ขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร ตำมข้อบังคับและประกำศของมหำวิทยำลัยแล้ว
เสนอเลขำนุกำร  
   (๒) เลขำนุกำรเสนอต่อคณะกรรมกำร เพ่ือพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป 
  ๕.๔ ขั้นตอนคณะกรรมกำร  
   (๑) คณะกรรมกำรประชุมเพ่ือพิจำรณำคัดสรรรำยชื่อกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิพิจำรณำ
ผลงำนทำงวิชำกำร 
   (๒) เลขำนุกำรหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย ประสำนงำนกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิที่ได้รับกำร
คัดสรรจำกคณะกรรมกำรเพ่ือประเมินผลงำนทำงวิชำกำร 
   (๓) กรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงำนทำงวิชำกำรและจริยธรรมและจรรยำบรรณทำง
วิชำกำร ภำยในระยะเวลำไม่เกินเก้ำสิบวัน แล้วส่งผลกำรประเมินไปยังกองวิชำกำร ส ำนักงำนอธิกำรบดี เพ่ือเสนอ
เลขำนุกำรด ำเนินกำรตำมขั้นตอนต่อไป 
   (๔) คณะกรรมกำรให้ควำมเห็นชอบแล้วเสนอสภำวิชำกำรต่อไป 
 
 



 

  ๕.๕ ขั้นตอนสภำวิชำกำร 
   (๑) สภำวิชำกำรพิจำรณำให้ควำมเห็น 
   (๒) สภำวิชำกำรเสนอสภำมหำวิทยำลัยเพื่ออนุมัติ 
  ๕.๖ ขั้นตอนสภำมหำวิทยำลัย 
   (๑) สภำมหำวิทยำลัยอนุมัติกำรแต่งตั้งต ำแหน่งทำงวิชำกำรแล้ว  ให้อธิกำรบดี 
ลงนำมแต่งตั้งระดับผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ และระดับรองศำสตรำจำรย์ 
   (๒) สภำมหำวิทยำลัยอนุมัติต ำแหน่งศำสตรำจำรย์  แล้วให้อธิกำรบดี เสนอ
รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เพ่ือน ำเสนอนำยกรัฐมนตรีน ำควำมกรำบ
บังคมทูล เพ่ือทรงพระกรุณำโปรดเกล้ำฯ แต่งตั้ง  
  ๕.๗ ขั้นตอนอธิกำรบดี  
   (๑)  อธิกำรบดีออกค ำสั่งแต่งตั้งต ำแหน่งทำงวิชำกำรระดับผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ และ
ระดับรองศำสตรำจำรย์   
   (๒) อธิกำรบดีเสนอรัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
เพ่ือน ำเสนอนำยกรัฐมนตรีน ำควำมกรำบบังคมทูล เพ่ือทรงพระกรุณำโปรดเกล้ำฯ แต่งตั้ง ต ำแหน่งศำสตรำจำรย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ภาคผนวก 
 

๑. ค ำสั่งบรรจุเป็นอำจำรย์ประจ ำ/อำจำรย์พิเศษ 

๒. ค ำสั่งแต่งตั้งเป็น ผศ.,รศ. 
๓. หนังสือรับรองกำรขอเทียบวุฒิกำรศึกษำจำกส่วนงำนรำชกำร  และหนังสือรับรองจำกหัวหน้ำภำค/

ประธำนหลักสูตรและคณบดี/ผอ.วส.  
๔. ส ำเนำใบปริญญำบัตร (ตรี/โท/เอก) 
๕. ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินคุณภำพและประสิทธิภำพกำรสอน 

๖. มติคณะกรรมกำรประจ ำส่วนงำน/รำยงำนกำรประชุมประจ ำส่วนงำน 

๗. ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิประเมิน (peer reviewer)  เอกสำรประกอบกำรสอน/เอกสำรค ำสอน/
หนังสือ/ต ำรำ/งำนวิจัย  (ส่วนกลำงเสนออธิกำรบดีลงนำม/วิทยำเขตเสนอรองอธิกำรบดีลงนำม) 

๘. หนังสือรับรองของคณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ/หลักฐำนว่ำได้ผ่ำนกำรประเมิน (peer reviewer) โดยคณะ
ผู้ทรงคุณวุฒิในสำขำวิชำนั้น ๆ หรือสำขำวิชำที่เกี่ยวข้อง  ที่มำจำกหลำกหลำยสถำบัน ไม่น้อยกว่ำสำมรูป
หรือคนในกำรประเมินเอกสำรประกอบกำรสอน/เอกสำรค ำสอน/หนังสือ/ต ำรำ/งำนวิจัย 

๙. หนังสือรับรองกำรเผยแพร่งำนหนังสือ/ต ำรำ 

๑๐. หนังสือใบรับรองผลงำนวิจัย  จำกสถำบันวิจัย 

๑๑. บทควำมวิจัยที่พิมพ์เผยแพร่  พร้อมทั้งหน้ำปกวำรสำร-สำรบัญ 

๑๒. หนังสือรับรองกำรวิจัยในคนหรือสัตว์  (กรณีตีพิมพ์เผยแพร่หลังเดือนธันวำคม  ๒๕๖๒) 
๑๓. บันทึกข้อควำมส่วนตัวขอเสนอขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร  (ตำมแบบ) 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนงาน   ...............................................    โทรศัพท์ ...............................................  

ที่   อว.พิเศษ/           วันที่.................เดือน............................ พ.ศ. ................... 

เรื่อง เสนอขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร  ระดับ.........................สำขำวิชำ........./อนุสำขำวิชำ...... 

เรียน/นมัสการ   คณะบดี/ผู้อ านวยการวิทยาลัย 

  ด้วยกระผม/ดิฉัน....................................................อำจำรย์ประ จ ำสำขำวิชำ............. เลขที่ต ำแหน่ง
..............    คณะ/วิทยำลัยสงฆ์/วิทยำเขต................มหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย ได้ท ำผลงำนทำง
วิชำกำร  ในกำรเสนอขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำรระดับ.............  ตำมข้อบังคับและประกำศของมหำวิทยำลัย
เสร็จสมบูรณ์แล้ว 

 เพ่ือให้เป็นไปตำมข้อบังคับว่ำด้วยคุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีกำรแต่งตั้งผู้ช่วยศำสตรำจำรย์  
รองศำสตรำจำรย์ และศำสตรำจำรย์ พ.ศ. ๒๕๖๒  และประกำศมหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย
เกี่ยวกับกำรเสนอขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร  โดยเสนอเอกสำรและผลงำนทำงวิชำกำร  จ ำนวน...............ชิ้น  
ดังนี้ 

๑. แบบเสนอขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร  จ ำนวน.........................เล่ม 

๒. งำนวิจัย........................................................จ ำนวน.........................เล่ม 

๓. บทควำมวิจัยที่พิมพ์เผยแพร่.........................จ ำนวน.........................เล่ม 

๔. ต ำรำ/หนังสือ................................................จ ำนวน.........................เล่ม 

๕. ผลงำนทำงวิชำกำรในลักษณะอ่ืน..................จ ำนวน.........................เล่ม 

๖. ผลงำนวิชำกำรรับใช้สังคม.............................จ ำนวน.........................เล่ม 

 

  จึงเรียน/นมัสกำรมำเพ่ือพิจำรณำและด ำเนินกำรต่อไป 

    

เรียน/นมัสกำรมำด้วยควำมเคำรพ 

 

(.................................................) 

อำจำรย์ประจ ำคณะ/วิทยำลัยสงฆ์ 


