
ขั้นตอนการท างาน - การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิด
ชอบ 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ผู้ขอยื่นเอกสาร 
๑ บันทึกเสนอขอก าหนดต าแหน่งทาง
วิชาการ 
๒ แบบ ก.พ.อ. ๐๓ 
๓ แบบรับรองตนเอง 
๔ แบบฟอร์มการมีส่วนร่วมในผลงาน
ทางวิชาการ (ถ้ามี) 
๕ แบบฟอร์มแจ้งความประสงค์ขอ
ทราบรายช่ือกรรมการผู้ทรงคณุวฒุิ 
๖ แบบรายงานภาระงานข้ันต่ า 
๗ ผลการประเมินการสอน (อาจสง่ผล
การประเมินภายหลังได้ แตต่้องแสดง
หลักฐานว่าผู้ขอได้เสนอขอรับการ
ประเมินการสอนแล้ว และอยู่ระหว่าง
การประเมิน) 
 
 
การด าเนินการของฝ่ายบริหารกลางฯ 
๑ ตรวจสอบคณุสมบัติเฉพาะต าแหน่ง
และผลงานทางวิชาการเบื้องต้น 
๒ บันทึกเสนออธิการบด/ี 
รองอธิการบด ี
๓ เสนอค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ
ตรวจสอบและรับรองการเผยแพร่
ผลงานทางวิชาการ (หนังสือ/ต ารา/
ผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่น)              
ในกรณีที่ผู้ขอเสนอผลงานดังกล่าว 
 
 
๔ สรุปข้อมูลการเผยแพรผ่ลงานทาง
วิชาการและจดัประชุม หรือแจ้งเวยีน
กรรมการพิจารณาตรวจสอบฯ 
๕ คณะกรรมการตรวจสอบและ
รับรองการเผยแพรผ่ลงานพิจารณา
ข้อมูล ให้ความเห็นชอบ/ไมเ่ห็นชอบ
การเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ 
 
 

 
ผู้ขอ
ก าหนด
ต าแหน่ง 
 
 
 
 
 
 
ส่วน
งาน/
หน่วย 
งาน 
 
 
 
 
เพ็ญฉาย 
กุลโชต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เพ็ญฉาย 
กุลโชต ิ
 
 
 
 
 
 
 

  
๑ ข้อบังคับมหาวิทยาลยั
ทักษิณ ว่าด้วยคณุสมบตัิ 
หลักเกณฑ์ และวิธีการ
แต่งตั้งและถอดถอนผู้
ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 
พ.ศ.๒๕๕๒  
๒ ข้อบังคับมหาวิทยาลยั
ทักษิณ ว่าด้วยคณุสมบตัิ 
หลักเกณฑ์ และวิธีการ
แต่งตั้งและถอดถอน          
ผู้ด ารงต าแหน่งทาง
วิชาการ (แก้ไขเพิ่มเตมิ
ฉบับท่ี ๑) พ.ศ.๒๕๕๕  
๓ ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการ
แต่งตั้งบุคคลให้ด ารง 
ต าแหน่งผู้ช่วย
ศาสตราจารย์                
รองศาสตราจารย์ และ
ศาสตราจารย์ (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๔ ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการ
แต่งตั้งบุคคลให้ด ารง 
ต าแหน่งผู้ช่วย
ศาสตราจารย์                
รองศาสตราจารย์ และ
ศาสตราจารย์ (ฉบับท่ี ๔) 
พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๕ ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการ
แต่งตั้งบุคคลให้ด ารง 
ต าแหน่งผู้ช่วย
ศาสตราจารย์                
รองศาสตราจารย์ และ
ศาสตราจารย์ (ฉบับท่ี ๕) 
พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 

บุคลากรสายคณาจารย์
(ข้าราชการ/พนักงาน) 

๒ ฝ่ายบริหารกลางฯตรวจสอบและ
สรุปประเด็น เพื่อเสนอ อธิการบดี 

 

๑ เสนอผ่าน
ส่วนงาน/

ผู้บังคับบัญชา 

๓ ก.ก.ตรวจสอบ
และรับรองการ
เผยแพร่ผลงานทาง
วิชาการตรวจสอบ
การเผยแพร่ผลงาน
ฯ 

 



ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิด
ชอบ 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
๖ ฝ่ายบริหารกลางเสนอวาระการ
ประชุมสภาวิชาการ 
๗ เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารกลางฯ เขา้
ประชุมและน าเสนอวาระการประชุม 
๘ สภาวิชาการพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

- คุณสมบตัิเฉพาะต าแหน่ง 
- ผลการประเมินการสอน 
- ผลงานทางวิชาการ 

   - ภาระงานข้ันต่ า 
   - จริยธรรมและจรรยาบรรณ 
 
 
 
 
 
๙ จัดประชุมกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการ 
   - เชิญประชุมกรรมการ 
   - ขออนุมัติจัดประชุม/ไปราชการ/
งบประมาณและยืมเงิน 
  - จัดท าวาระการประชุม 
  -  เข้าประชุมและท าหน้าท่ี
เลขานุการในที่ประชุม 
  - จัดท ารายงานการประชุม 
   เคลียร์ค่าใช้จ่ายและคืนเงินยืม 
๑๐  กรรมการฯ พิจารณา 
   ให้ความเห็นชอบการขอก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการ 
   แต่งตั้งประธานกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิฯ   
   แต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคณุวุฒิฯ 
(กรณีแต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวฒุิฯ 
นอกบัญชีรายชื่อที่ ก.พ.อ. ก าหนด 
ต้องเสนอขอความเห็นชอบจาก 
ก.พ.อ.) 
 
 

 
 
 
 
เพ็ญฉาย 
กุลโชต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เพ็ญฉาย 
กุลโชต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการ
แต่งตั้งบุคคลให้ด ารง 
ต าแหน่งผู้ช่วย
ศาสตราจารย์                
รองศาสตราจารย์ และ
ศาสตราจารย์ (ฉบับท่ี ๖) 
พ.ศ. ๒๕๕๕ (อยูร่ะหว่าง
การประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา) 
๗ ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการ
แต่งตั้งบุคคลให้ด ารง 
ต าแหน่งผู้ช่วย
ศาสตราจารย์                
รองศาสตราจารย์ และ
ศาสตราจารย์ (ฉบับท่ี ๗) 
พ.ศ. ๒๕๕๕ (อยูร่ะหว่าง
การประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา) 
๘ หลักเกณฑ์และวิธีการ
พิจารณาการตรวจสอบ
และรับรองการเผยแพร่ 
ผลงานทางวิชาการ (กรณี
ต ารา หรือหนังสือ หรือ
ผลงานทางวิชาการใน
ลักษณะอื่นท่ีจดัท าในรูป
ซีดีรอม) 
๙ ประกาศ 
คณะกรรมการนโยบาย
การบริหารทรัพยากร
บุคคล เรื่อง ก าหนดอตัรา
เงินประจ าต าแหน่งและ 
ค่าตอบแทนพิเศษส าหรับ
ผู้มีเงินประจ าต าแหน่งของ
พนักงานมหาวิทยาลัย
ประเภทวิชาการ พ.ศ.
๒๕๕๕ ฉบับลงวันท่ี ๒๓ 
มีนาคม ๒๕๕๕ ก าหนดให้
พนักงานมหาวิทยาลัย 
(รวมถึงพนักงานท่ีเปลี่ยน
สถานภาพจากข้าราชการ)  

๔ สภาวิชาการ
กลั่นกรอง

ตรวจสอบการ
เผยแพร่ผลงานฯ 

 

๕ ก.ก.พิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการ
ให้ความเห็นชอบและ
แต่งตั้งประธานและ
ก.ก.ผู้ทรงคุณวุฒิ
เผยแพร่ผลงานฯ 

 



ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิด
ชอบ 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
๑๑ ทาบทามผู้ทรงคณุวุฒิทาง
โทรศัพท/์ลายลักษณ์อักษร 
 
 
 
 
 
๑๒ ส่งผลงาน/แบบประวัติ/แบบ
ประเมินผลงานทางวิชาการ/ซองปิด
แสตมป์ ใหผู้้ทรงคุณวุฒิ ๓-๕ คน 
 
 
 
 
 
๑๓ ผู้ทรงคุณวุฒิฯภายนอก 
ประเมินผลงานทางวิชาการ ๒ เดอืน 
และส่งผลคืนมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
๑๔ สรุปผลการประเมินของ
ผู้ทรงคุณวุฒิฯ ภายนอก ๓ ท่าน 
๑๕ ส่งผลการประเมิน/แบบแจ้งผล
การพิจารณา/ซองปิดแสตมป์ ให้
ประธานกรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ 
พิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
เพ็ญฉาย 
กุลโชต ิ
 
 
 
 
 
เพ็ญฉาย 
กุลโชต ิ
 
 
 
 
 
 
เพ็ญฉาย 
กุลโชต ิ
 
 
 
 
 
 
 
เพ็ญฉาย 
กุลโชต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ประเภทวิชาการ สาย
คณาจารย์ ได้รับเงิน
ประจ าต าแหน่ง และ
ค่าตอบแทนพิเศษส าหรับ
ผู้มีเงินประจ าต าแหน่ง            
ในอัตราที่ก าหนดตาม
ต าแหน่งและเงินเดือน 
กรณผีู้ช่วยศาสตราจารย์ 
ซึ่งได้รับเงินเดือนน้อยกว่า 
๒๘,๗๙๐ บาท ได้รับเงิน
ประจ าต าแหน่ง ๕,๖๐๐ 
บาท และไม่มีค่าตอบแทน
พิเศษ กรณไีด้รับเงินเดือน
ตั้งแต่ ๒๘,๗๙๐ บาท 
ได้รับเงินประจ าต าแหน่ง 
๕,๖๐๐ บาท และได้รับ
ค่าตอบแทนพิเศษ ๕,๖๐๐ 
บาท 
     ในกรณีที่พนักงาน
มหาวิทยาลยัประเภท
วิชาการที่มีสิทธิได้รับ
ค่าตอบแทนพิเศษส าหรับ
ผู้มีเงินประจ าต าแหน่งมี
ผลการปฏิบตัิงานในแต่ละ
รอบการประเมินไมเ่ป็นไป
ตามมาตรฐานภาระงาน
ขั้นต่ าที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด มหาวิทยาลัยจะ
ไม่พิจารณาใหไ้ดร้ับ
ค่าตอบแทนพิเศษส าหรับ
ผู้มีเงินประจ าต าแหน่งใน
ปีงบประมาณถัดไป แต่
เมื่อพนักงานมหาวิทยาลยั
ประเภทวิชาการที่มีสิทธิ
ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ
ส าหรับผู้มเีงินประจ า
ต าแหน่งมีผลการ
ปฏิบัติงานเป็นไปตาม
มาตรฐานภาระงานข้ันต่ า 

๖ ฝ่ายบริหารกลางฯทาบทาม
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

 

๘ ผู้ทรงคุณวุฒิประเมิน 2 เดือน 
และส่งผลการประเมินคืน

มหาวิทยาลัย 

 

๗ ฝ่ายบริหารกลางฯส่งผลงาน
ทางวิชาการไปให้ผู้ทรงคุณวุฒิ

ประเมิน 

 

๙ ฝ่ายบริหารกลางฯ สรุปผลการ
ประเมินเสนอ ประธานก.ก.

ผู้ทรงคุณวุฒิ 

 



ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิด
ชอบ 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
๑๖ ประธานกรรมการผู้ทรงคณุวฒุิ  
พิจารณาผลการประเมิน และสรุปผล
การประเมินกรณี ผศ. สั่งการว่าให้
ประชุมหรืองดประชุม/กรณีรศ./ศ. 
ประชุมกรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ ทุกกรณ ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑๗ จดัประชุมกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
  เชิญประชุมกรรมการ 
  ขออนุมัติจัดประชุม/ไปราชการ/
งบประมาณและยืมเงิน 
  จัดท าวาระการประชุม 
  เข้าประชุมและท าหน้าท่ีเลขานุการ
ในที่ประชุม 
  จัดท ารายงานการประชุม 
  เคลียร์คา่ใช้จ่ายและคืนเงินยืม 
๑๘ กรรมการฯ ผู้ทรงคุณวุฒิฯ
พิจารณาว่าผลงานทางวิชาการมี
ปริมาณและคุณภาพเหมาะสมที่จะ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง (ผศ./รศ./ศ.) 
หรือไม ่
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
เพ็ญฉาย 
กุลโชต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เพ็ญฉาย 
กุลโชต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
มหาวิทยาลยัจะพิจารณา
ให้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ 
ส าหรับผู้มเีงินประจ า
ต าแหน่งในปีงบประมาณ
ถัดไป 
    การงดเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนพิเศษส าหรับ
ผู้มีเงินประจ าต าแหน่งของ
พนักงานมหาวิทยาลัยให้
เป็นอ านาจของอธิการบดี
ตามความเห็นชอบของ
คณะกรรมการบรหิาร
ทรัพยากรบุคคลประจ า
มหาวิทยาลยั 

๑๐ ประธาน ก.ก.
ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณา
ผลการประเมิน และ
สั่งการให้ประชุม/           

งดประชุม 

 

๑๑ ก.ก.
ผู้ทรงคุณวุฒิประชุม

เพื่อสรุปผลการ
ประเมินว่า ผ่าน/             

ไม่ผ่าน 

 



ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิด
ชอบ 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
๑๙ จดัประชุมกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการ 
  เชิญประชุมกรรมการ 
  ขออนุมัติจัดประชุม/ไปราชการ/
งบประมาณและยืมเงิน 
  จัดท าวาระการประชุม 
  เข้าประชุมและท าหน้าท่ีเลขานุการ
ในที่ประชุม 
   จัดท ารายงานการประชุม 
  เคลียร์คา่ใช้จ่ายและคืนเงินยืม 
๒๐ กรรมการฯ พิจารณาให้ความ
เห็นชอบการแต่งตั้ง/ไม่แต่งตั้งให้ผูข้อ
ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 
 
 
 
๒๑ ฝ่ายบรหิารกลางและทรัพยากร
บุคคลเสนอวาระการประชุมสภา
มหาวิทยาลยั 
 
๒๒ สภามหาวิทยาลยั   
  พิจารณาอนุมตัิ/ไม่อนุมัติใหผู้้ขอ
ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 
๒๓ แจ้งมติการประชุมสภา
มหาวิทยาลยั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
เพ็ญฉาย 
กุลโชต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เพ็ญฉาย 
กุลโชต ิ
 
 
ส านัก 
งานสภา
มหาวิท
ยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๒ ก.ก.พิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการ
สรุปผลว่าควร
แต่งตั้ง/ไม่แต่งตั้ง 

 

๑๓ สภามหาวิทยาลัย
มีมต ิ(1) แต่งตั้ง/ไม่
แต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่ง ผศ./รศ. 
หรือ (2) มีมติแต่งตั้ง
ให้ด ารงต าแหน่ง ศ. 
และเสนอ ก.พ.อ.ให้
ความเห็น เพื่อเสนอ
โปรดเกล้า แต่งตั้ง 

 



ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิด
ชอบ 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
๒๔ เสนอค าสั่ง (กรณี ผศ./รศ.)                
หรือเสนอ ก.พ.อ.ให้ความเห็นชอบ 
เพื่อเสนอรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการเพื่อน าเสนอ
นายกรัฐมนตรีน าความกราบบังคมทูล
เพื่อทรงพระกรณุาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง 
(กรณี ศ.) 
๒๕  แจ้งผลการประเมินให้ผู้ขอ ทราบ 
๒๖ รายงานสภาวิชาการ ทราบ 
๒๗ ท าบันทึกข้อความประชาสมัพันธ์
ให้ทุกหน่วยงานทราบ 
๒๘ ท าหนังสือขอบคณุและจ่าย               
ค่าตอบแทนให้กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
เพ็ญฉาย 
กุลโชต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

   

๑๔ แต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งทาง
วิชาการ 


