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ระบบพิจารณาตำแหนงท่ีสูงขึ้นของบุคลากรสาย

วิชาการ   

ระบบการกำหนดตำแหนงทางวิชาการ เปนระบบท่ีบุคลากรของมหาวิทยาลัยสามารถบันทึกขอมูลเพ่ือขอกำหนดตำแหนง

ท่ีสูงข้ึนเมื่อมีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบของมหาวิทยาลัย และเจาหนาท่ีสามารถตรวจสอบ หรือดำเนินการตามข้ันตอนผาน

ระบบ เพ่ือใหผูขอตำแหนงสามารถติดตามสถานะการดำเนินการได 

 

การทำงานของระบบจะแบงงานออกเปนสวนงานท่ีตองทำกันในตางวาระ ตางเวลา โดยจะขอแบงดังน้ี 

งาน คำอธิบาย 

เริ่มตนระบบ ทำการบันทึกขอมูลพ้ืนฐานท่ีจำเปน เชน รายช่ือผูทรงคุณวุฒิ, เกณฑการขอตำแหนง, 

สถานะคำขอท่ีแสดงสำหรับผูขอ เปนตน 

คำขอกำหนดตำแหนงทาง

วิชาการ 

บันทึกกำหนดตำแหนงทางวิชาการ โดยข้ันตอนการบันทึกดังน้ี 

1. บุคลากรสายวิชาท่ีตองการขอตำแหนงท่ีสูงข้ึนจะบันทึกคำขอกำหนดตำแหนงทาง

วิชาการ จากน้ันสงเรื่องใหกับหนวยงานตนสังกัด  

2. หนวยงานตนสังกัดหนวยงานบันทึกผลการสอนและผลการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 

และสงเรื่องใหกับเจาหนาท่ีบุคคลกร 

3. เจาหนาท่ีงานบุคคลตรวจสอบขอมูลและบันทึกผลการพิจารณาแตละข้ันตอน 

รายงาน รายงานเก่ียวกับการขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ แสดงในรูปแบบตาราง รายงาน และ

แผนภมู ิ
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กำหนดขอมูลพ้ืนฐาน 

กำหนดขอมูลพ้ืนฐานท่ีจำเปนสำหรับการขอตำแหนงท่ีสูงข้ึน ซึ่งรองรับท้ังสายวิชาการและสายสนับสนับ (ถามี)  

ขอมูลพ้ืนฐานสำหรับการขอตำแหนงท่ีสูงข้ึน 

 

  บันทึกรายช่ือผูทรงคุณวุฒิ 

  บันทึกรายช่ือและท่ีอยูของผูทรงคณุวุฒิ สำหรบัเปนขอมลูในการกำหนดคำขอตำแหนงท่ีสูงข้ึน รวมถึงพิมพใบ

ปะหนาเพ่ือสงเอกสารถึงผูทรงคุณวุฒิ 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบขอตำแหนงสูงข้ึน” > คลิกกลุมเมนู “ขอมลูพ้ืนฐาน” > คลิกเมนูยอย “รายช่ือ

ผูทรงคุณวุฒิ” 

  

2. เลือกประเภทผูทรงคุณวุฒิ ท่ีตองการบันทึกขอมูล 1: อยูในบัญชีรายช่ือของ อ.ว. หรือ 2: ไมอยูในบัญชี

รายช่ือของ อ.ว. 

 2. 
1. 

3. 

4. 
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3. แสดงรายช่ือผูทรงท่ีบันทึกไวในระบบตามประเภทผูทรงคุณวุฒิท่ีเลือก หากตองการบันทึกหรือแกไขขอมูล

ใหระบุดังน้ี 

ขอมูล คำอธิบาย 

ลำดับ ลำดับของขอมูล ระบบจะแสดงแสดงลำดับตามลำดับการเพ่ิมขอมลู 

รหัสผูทรงคุณวุฒิ ระบบกำหนดรหสัผูทรงคุณวุฒิใหเมื่อคลิกปุมบันทึก รูปแบบคือ  

คำนำหนา เลือกระบุคำนำหนา (ขอมูลคำนำหนาจากระบบบริหารงานบุคลากร) 

ช่ือ ช่ือผูทรงคุณวุฒิ 

ช่ือกลาง ช่ือกลางผูทรงคุณวุฒิ 

นามสกุล นามสกุลผูทรงคณุวุฒิ 

สังกัด สังกัดของผูทรงคุณวุฒิ 

สถานท่ีติดตอ สถานท่ีติดตอของผูทรงคุณวุฒิ 

ท่ีอยู ท่ีอยูของผูทรงคุณวุฒิ สำหรับพิมพใบปะหนา 

ท่ีอยู (ตอ) ท่ีอยูตอจากท่ีอยูของผูทรงคุณวุฒิ สำหรับพิมพใบปะหนา 

ท่ีอยู (ตอ) ท่ีอยูตอจากท่ีอยูของผูทรงคุณวุฒิ สำหรับพิมพใบปะหนา 

โทรสาร เบอรโทรสารหรือแฟกซ 

e-Mail อีเมล 

โทรศัพท เบอรโทร 

สาขาวิชาเช่ียวชาญ สาขาวิชาท่ีผูทรงคณุวุฒิเช่ียวชาญ 

สาขาวิชาท่ีไดรับแตงตั้ง สาขาวิชาท่ีผูทรงคณุวุฒิไดรับการแตงตั้ง 

คุณวุฒิ คุณวุฒิของผูทรงคุณวุม ิ

เลขท่ีบัญชีธนาคาร เลขท่ีบัญชีธนาคารของผูทรงคุณวุม ิ

ช่ือบัญชีธนาคาร ช่ือบัญชีธนาคารของผูทรงคุณวุม ิ

ช่ือสาขาธนาคาร ช่ือสาขาธนาคาร 

ใชงานหรือไม? - คลิกเลือกเครื่องหมายถูก  หมายถึงรายช่ือผูทรงคุณวุฒิยังใชงาน และมีให

เลือกระบุท่ีเมนูคำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการได 

- ไมไดคลิกเลือกเครื่องหมายถูก  หมายถึงรายช่ือผูทรงคณุวุฒิไมไดใชงาน ท่ี

หนาท่ีเมนูคำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ จะไมแสดงรายช่ือผูคณุวุฒิ

ดังกลาวใหเลือก 

ผูทำรายการ แสดงช่ือผูเพ่ิมรายการ 

วันเวลาท่ีทำรายการ แสดงวันท่ีและเวลาท่ีเพ่ิมรายการ 

ผูทำรายการครั้งสุดทาย แสดงช่ือผูใชท่ีทำรายการขอมลูครัง้สุดทาย 

วันท่ีเวลาแกไขครัง้สุดทาย แสดงวันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย 

4. หากตองการพิมพใบปะหนา ใหคลิกปุมพิมพ  หนารายช่ือของผูทรงคุณวุฒิท่ีตองการ ระบบจะแสดงใบ

ปะหนาท่ีแท็บใหม (ดูวิธีการพิมพเอกสารท่ีคูมือแนะนำการใชงานระบบ) 
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ขอมูลพ้ืนฐานสำหรับบุคลากรสายวิชาการ 

กำหนดช่ือเกณฑการขอกำหนดตำแหนงวิชาการ  

กำหนดช่ือเกณฑสำหรับการขอตำแหนงวิชาการ  

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบขอตำแหนงสูงข้ึน” > คลิกกลุมเมนู “สำหรับบุคลากรสายวิชาการ” > คลิกเมนู

ยอย “เกณฑคำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ” 

  

2. บันทึกช่ือเกณฑการขอกำหนดตำแหนงวิชาการ ระบุขอมูลดังน้ี  

ขอมูล คำอธิบาย 

ลำดับ แสดงลำดับของขอมูล โดยลำดับตามรหสัเกณฑฯ 

รหัสเกณฑฯ รหัสของเกณฑการขอตำแหนง สามารถระบุเปนปของเกณฑได ในกรณีท่ี 1 ป 

ประกาศเกณฑมากกวา 1 ครั้ง สามารถระบุเปน ปตามดวยครั้งของประกาศ เชน 

2566-1 เปนตน 

ช่ือเกณฑการขอกำหนดตำแหนง

ทางวิชาการ 

ช่ือเกณฑการขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ 

ใชงานหรือไม? - คลิกเลือกเครื่องหมายถูก  หมายถึงเกณฑการขอตำแหนงยังใชงาน และมี

ใหเลือกระบุท่ีเมนูคำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการได 

- ไมไดคลิกเลือกเครื่องหมายถูก  หมายถึงเกณฑการขอตำแหนงไมไดใชงาน 

ท่ีหนาท่ีเมนูคำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ จะไมแสดงเกณฑการขอ

ตำแหนงใหเลือก 

ผูทำรายการ แสดงช่ือผูเพ่ิมรายการ 

วันเวลาท่ีทำรายการ แสดงวันท่ีและเวลาท่ีเพ่ิมรายการ 

ผูทำรายการครั้งสุดทาย แสดงช่ือผูใชท่ีทำรายการขอมลูครัง้สุดทาย 

วันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย แสดงวันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย 

2. 

1. 
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กำหนดรายละเอียดเกณฑการขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ  

กำหนดรายเอียดของเกณฑขอกำหนดตำแหนงวิชาทาง ไดแกระยะเวลาการขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ 

(โดยวิธีปกติ), วิธีการเสนอขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ, กลุมสาขาวิชาการท่ีเสนอขอ, กลุมกำหนดจำนวนผลงานรวม 

และกลุมระดับคุณภาพผลงาน การกำหนดรายละเอียดดำเนินการดังน้ี 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบขอตำแหนงสูงข้ึน” > คลิกกลุมเมนู “สำหรับบุคลากรสายวิชาการ” > คลิกเมนู

ยอย “รายละเอียดเกณฑคำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ (ระยะเวลา, ผลงานวิชาการ)” 

  

2. เลือกระบุเกณฑการขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ (แสดงขอมูลจากเมนูเกณฑคำขอกำหนดตำแหนงทาง

วิชาการ)   

3. บันทึกรายละเอียดของเกณฑ โดยระบบจะแยกการบันทึกขอมูลเปนแท็บ ประกอบดวย แท็บระยะเวลาการ

ขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ (โดยวิธีปกติ), แท็บวิธีการเสนอขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ, แท็บกลุมสาขาวิชาการท่ี

เสนอขอ, แท็บกลุมกำหนดจำนวนผลงานรวม และแท็บกลุมระดับคุณภาพผลงาน ผูใชสามารถบันทึกขอมูลท่ีแท็บใด

กอนหลังไดตามขอมูลท่ีตองการบันทึก หากตองการบันทึกขอมูลท่ีแท็บใดใหคลิกช่ือแท็บน้ัน (แท็บท่ีคลิกจะเปนสีน้ำเงิน) 

โดยจะอธิบายขอมูลท่ีตองบันทึกของแตละแท็บดังน้ี 

แท็บระยะเวลาการขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ (โดยวิธีปกติ)  

 
  ระบุขอมูลดังน้ี 

ขอมูล คำอธิบาย 

ลำดับ แสดงลำดับของขอมูล โดยเรยีงลำดับตามรหัสตำแหนงท่ีขอ 

ตำแหนงท่ีขอ เลือกระบุตำแหนงท่ีเปดใหขอตำแหนงสูงข้ึนของเกณฑการขอตำแหนงท่ีเลือก 

1. 

2. 

3. 
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ขอมูล คำอธิบาย 

ระยะเวลาการดำรงตำแหนงกอน

หนาหลังจบการศึกษาระดับ

ปริญญาตรหีรือเทียบเทา 

ระบุระยะเวลาการดำรงตำแหนงกอนหนาหลังจบการศึกษาระดับปรญิญาตรีหรือ

เทียบเทา โดยใหระบุเฉพาะตัวเลข (หนวยเปน ป) เชน ตำแหนงผูชวย

ศาสตราจารย ตองดำรงตำแหนงอาจารยหลังจบปรญิญาตรี 6 ป  

ระยะเวลาการดำรงตำแหนงกอน

หนาหลังจบการศึกษาระดับ

ปริญญาโทหรือเทียบเทา 

ระบุระยะเวลาการดำรงตำแหนงกอนหนาหลังจบการศึกษาระดับปรญิญาโทหรือ

เทียบเทา โดยใหระบุเฉพาะตัวเลข (หนวยเปน ป) เชน ตำแหนงผูชวย

ศาสตราจารย ตองดำรงตำแหนงอาจารยหลังจบปรญิญาโท 4 ป 

ระยะเวลาการดำรงตำแหนงกอน

หนาหลังจบการศึกษาระดับ

ปริญญาเอกหรือเทียบเทา 

ระบุระยะเวลาการดำรงตำแหนงกอนหนาหลังจบการศึกษาระดับปริญญาเอกหรือ

เทียบเท า โดยให ระบุ เฉพาะตัวเลข  (หนวย เปน ป ) เชน  ตำแหน งผู ช วย

ศาสตราจารย ตองดำรงตำแหนงอาจารยหลังจบปริญญาเอก 2 ป 

ระยะเวลาการดำรงตำแหนงกอน

หนา โดยไมสนใจระดับการศึกษา 

ระบุระยะเวลาการดำรงตำแหนงกอนหนา โดยไมตรวจสอบระดับการศึกษาท่ีจบ 

ใหระบุเฉพาะตัวเลข (หนวยเปน ป) เชน ตำแหนงศาสตราจารย ตองดำรง

ตำแหนงกอนหนา 2 ป  

คำอธิบาย คำอธิบายการกำหนดระยะเวลา 

ผูทำรายการ แสดงช่ือผูเพ่ิมรายการ 

วันเวลาท่ีทำรายการ แสดงวันท่ีและเวลาท่ีเพ่ิมรายการ 

ผูทำรายการครั้งสุดทาย แสดงช่ือผูใชท่ีทำรายการขอมูลครั้งสุดทาย 

วันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย แสดงวันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย 
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แท็บวิธีการเสนอขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ  

 
1. เลือกระบุประเภทเสนอขอท่ีตองการบันทึกวิธีการเสนอขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ  

2. ระบุขอมูลวิธีการเสนอขอกำหนดตำแหนงวิชาการ ดังน้ี 

ขอมูล คำอธิบาย 

ลำดับ แสดงลำดับของขอมูล โดยเรยีงลำดับตามรหัสตำแหนงท่ีตองการขอ 

ตำแหนงท่ีตองการขอ เลือกระบุตำแหนงท่ีเปดใหขอตำแหนงสูงข้ึนของเกณฑการขอตำแหนงท่ีเลือก 

วิธีท่ีขอ เลือกระบุวิธีท่ีเปดใหขอตำแหนงท่ีสูงข้ึนของตำแหนงท่ีขอ 

ระดับคณุภาพท่ีไดรับมตเิอกฉันท ระบุระดับคณุภาพท่ีไดรับซึ่งเปนมติเอกฉันทื 

คำอธิบาย คำอธิบายการกำหนดวิธีท่ีขอ 

ผูทำรายการ แสดงช่ือผูเพ่ิมรายการ 

วันเวลาท่ีทำรายการ แสดงวันท่ีและเวลาท่ีเพ่ิมรายการ 

ผูทำรายการครั้งสุดทาย แสดงช่ือผูใชท่ีทำรายการขอมูลครั้งสุดทาย 

วันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย แสดงวันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย 

1. 

2. 
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3. คลิกรายการวิธีการเสนอขอกำหนดตำแหนงวิชาการ เพ่ือกำหนดรูปแบบผลงานทางวิชาการท่ีใชเสนอ 

 

4. บันทึกรูปแบบผลงานทางวิชาการท่ีใชเสนอขอ โดยระบุขอมลูดังน้ี 

ขอมูล คำอธิบาย 

ลำดับ แสดงลำดับของขอมูล โดยเรยีงลำดับตามรหัสรูปแบบผลงานทางวิชาการท่ีใชเสนอ 

รหัสรูปแบบผลงานทางวิชาการท่ี

ใชเสนอขอ 

ผูใชกำหนดรหสัรูปแบบผลงานทางวิชาการท่ีใชเสนอขอไดตามรูปแบบท่ีตองการ 

แตแนะนำใหเปนรูปแบบเดียวกันขนาดตัวอักษาเทากัน 

ช่ือรูปแบบผลงานทางวิชาการท่ีใช

เสนอขอ 

ช่ือของรูปแบบผบงานการวิชากรท่ีใชเสนอขอ 

กลุมสาขาวิชาการท่ีเสนอ เลือกระบุกลุมสาขาวิชาการท่ีเสนอ (ผูใชแกไข/เพ่ิมขอมูลกลุมสาขาวิชาการท่ีเสนอ

ขอไดท่ีแท็บกลุมสาขาวิชาการท่ีเสนอขอ) 

จำนวนงานวิจัยท่ีไดรับการอางอิง 

Scopus (ไมนับงานวิจัยท่ีอางอิง

ตนเอง) 

ระบุจำนวนงานวิจยัท่ีไดรับการอางอิง Scopus ซึ่งตองไมนับงานวิจยัท่ีอางอิง

ตนเอง 

คา h-Index (Scopus) ไมนอย กำหนดคา h-Index (Scopus) ตองไมนอยกวาเทาใด 

3. 

4. 
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ขอมูล คำอธิบาย 

กวา 

คำอธิบาย คำอธิบายการกำหนดรูปแบบผลงานทางวิชาการท่ีใชเสนอขอ 

ผูทำรายการ แสดงช่ือผูเพ่ิมรายการ 

วันเวลาท่ีทำรายการ แสดงวันท่ีและเวลาท่ีเพ่ิมรายการ 

ผูทำรายการครั้งสุดทาย แสดงช่ือผูใชท่ีทำรายการขอมูลครั้งสุดทาย 

วันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย แสดงวันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย 

5. คลิกรายการรูปแบบผลงานทางวิชาการท่ีใชเสนอขอ เพ่ือกำหนดผลงานทางวิชาการท่ีเสนอขอและระดับ

คุณภาพ 

 

6. บันทึกขอมลูผลงานทางวิชาการท่ีเสนอขอและระดับคณุภาพ โดยระบุขอมูลดังน้ี 

ขอมูล คำอธิบาย 

ลำดับ แสดงลำดับของขอมูล โดยเรยีงลำดับตามประเภทผลงานทางวิชาการ 

5. 

6. 
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ขอมูล คำอธิบาย 

ประเภทผลงานทางวิชาการ เลือกระบุประเภทผลงานทางวิชาการท่ีเสนอขอ 

จำนวนข้ันต่ำ ระบุจำนวนข้ันต่ำของผลงานทางวิชาการ 

ระดับคณุภาพ เลือกระบุระดบัคณุภาพของผลงานทางวิชาการ 

กลุมกำหนดจำนวนผลงานรวม เลือกระบุกลุมกำหนดจำนวนผลงานรวม เมื่อตองการนับงานผลรวมกัน (ผูใช

แกไข/เพ่ิมขอมูลกลุมกำหนดจำนวนผลงานรวม ไดท่ีแท็บกลุมสาขาวิชาการท่ีเสนอ

ขอ) 

กลุมระดับคณุภาพผลงาน เลือกระบุกลุมระดับคุณภาพผลงาน (ผูใชแกไข/เพ่ิมขอมูลกลุมระดับคุณภาพ

ผลงาน ไดท่ีแท็บกลุมระดับคุณภาพผลรวม) 

คำอธิบาย คำอธิบายการกำหนดผลงานทางวิชาการท่ีเสนอขอและระดับคุณภาพ 

ผูทำรายการ แสดงช่ือผูเพ่ิมรายการ 

วันเวลาท่ีทำรายการ แสดงวันท่ีและเวลาท่ีเพ่ิมรายการ 

ผูทำรายการครั้งสุดทาย แสดงช่ือผูใชท่ีทำรายการขอมูลครั้งสุดทาย 

วันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย แสดงวันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย 

แท็บกลุมสาขาวิชาท่ีเสนอขอ  

  
  ระบุขอมูลดังน้ี 

ขอมูล คำอธิบาย 

ลำดับ แสดงลำดับของขอมูล โดยเรยีงลำดับตามรหัสกลุมสาขาวิชาท่ีเสนอขอ 

รหัสกลุมสาขาวิชาการท่ีเสนอขอ ผูใชกำหนดรหสักลุมสาขาวิชาไดตามรูปแบบท่ีตองการ แตแนะนำใหเปนรูปแบบ

เดียวกันขนาดตัวอักษาเทากัน 

ช่ือกลุมสาขาวิชาการท่ีเสนอขอ ช่ือกลุมสาขาวิชาการท่ีเสนอขอ 

คำอธิบาย คำอธิบายการกำหนดกลุมสาขาวิชาการท่ีเสนอขอ 

ผูทำรายการ แสดงช่ือผูเพ่ิมรายการ 

วันเวลาท่ีทำรายการ แสดงวันท่ีและเวลาท่ีเพ่ิมรายการ 

ผูทำรายการครั้งสุดทาย แสดงช่ือผูใชท่ีทำรายการขอมูลครั้งสุดทาย 

วันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย แสดงวันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย 
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แท็บกลุมกำหนดจำนวนผลงานรวม  

  
  ระบุขอมูลดังน้ี 

ขอมูล คำอธิบาย 

ลำดับ แสดงลำดับของขอมูล โดยเรยีงลำดับตามรหัสกลุมกำหนดจำนวนผลงานรวม 

รหัสกลุมกำหนดจำนวนผลงาน

รวม 

ผูใชกำหนดรหสักลุมกำหนดจำนวนผลงานรวมไดตามรูปแบบท่ีตองการ แตแนะนำ

ใหเปนรูปแบบเดียวกันขนาดตัวอักษาเทากัน 

ช่ือกลุมกำหนดจำนวนผลงานรวม ช่ือกลุมกำหนดจำนวนผลงานรวม 

จำนวนรวมข้ันต่ำ กำหนดผลงานจำนวนรวมข้ันต่ำ 

คำอธิบาย คำอธิบายการกำหนดกลุมกำหนดจำนวนผลงานรวม 

ผูทำรายการ แสดงช่ือผูเพ่ิมรายการ 

วันเวลาท่ีทำรายการ แสดงวันท่ีและเวลาท่ีเพ่ิมรายการ 

ผูทำรายการครั้งสุดทาย แสดงช่ือผูใชท่ีทำรายการขอมูลครั้งสุดทาย 

วันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย แสดงวันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย 

แท็บกลุมระดับคณุภาพผลงาน  

  

1. 
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1. บันทึกขอมูลกลุมระดบัคุณภาพผลงาน โดยระบุขอมูลดังน้ี 

ขอมูล คำอธิบาย 

ลำดับ แสดงลำดับของขอมูล โดยเรยีงลำดับตามรหัสกลุมกำหนดจำนวนผลงานรวม 

รหัสกลุมกำหนดจำนวนผลงาน

รวม 

ผูใชกำหนดรหสักลุมกำหนดจำนวนผลงานรวมไดตามรูปแบบท่ีตองการ แตแนะนำ

ใหเปนรูปแบบเดียวกันขนาดตัวอักษาเทากัน 

ช่ือกลุมกำหนดจำนวนผลงานรวม ช่ือกลุมกำหนดจำนวนผลงานรวม 

จำนวนรวมข้ันต่ำ กำหนดผลงานจำนวนรวมข้ันต่ำ 

คำอธิบาย คำอธิบายการกำหนดกลุมกำหนดจำนวนผลงานรวม 

ผูทำรายการ แสดงช่ือผูเพ่ิมรายการ 

วันเวลาท่ีทำรายการ แสดงวันท่ีและเวลาท่ีเพ่ิมรายการ 

ผูทำรายการครั้งสุดทาย แสดงช่ือผูใชท่ีทำรายการขอมูลครั้งสุดทาย 

วันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย แสดงวันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย 

2. คลิกเลือกรายการกลุมระดับคณุภาพผลงาน ท่ีตองการบันทึกระดับคุณภาพและจำนวนผลงาน 

 

3. บันทึกขอมูลระดับคุณภาพผลงาน โดยระบุขอมูลดังน้ี 

ขอมูล คำอธบิาย 

ลำดับ แสดงลำดับของขอมูล โดยเรยีงลำดับตามระดบัคุณภาพ 

ระดับคณุภาพ เลือกระบุระดับคณุภาพ 

จำนวนข้ันต่ำ ระบุจำนวนข้ันต่ำของผลงานท่ีไดระดับคณุภาพท่ีกำหนด 

จำนวนรวมข้ันต่ำ กำหนดผลงานจำนวนรวมข้ันต่ำ 

คำอธิบาย คำอธิบายการกำหนดระดับคุณภาพและจำนวนผลงาน 

ผูทำรายการ แสดงช่ือผูเพ่ิมรายการ 

วันเวลาท่ีทำรายการ แสดงวันท่ีและเวลาท่ีเพ่ิมรายการ 

ผูทำรายการครั้งสุดทาย แสดงช่ือผูใชท่ีทำรายการขอมูลครั้งสุดทาย 

วันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย แสดงวันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย 

2. 

3. 
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กำหนดสถานะคำขอตำแหนงทีแ่สดงสำหรับผูขอตำแหนง 

เน่ืองจากสถานะของระบบจะเปนสถานะสำหรับการติดตามงานของหนวยงานตนสังกัดและงานกองบริหาร

บุคคลซึ่งมีลำดับสถานะหลายข้ันตอน หากผูใชไมตองการใหผูขอตำแหนงเห็นสถานะเชนเดียวกับหนวยงานตนสังกัดและ

กองบริหารงานบุคคล ใหกำหนดสถานะของคำขอตำแหนงเฉพาะท่ีตองการเปดแสดงสำหรับผูขอตำแหนง แตหากตองการ

แสดงสถานะสำหรับผูขอตำแหนงเทากับสถานะของระบบ ตองกำหนดสถานะดังกลาวใหลำดับเทากับสถานะคำขอของ

ระบบ   

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบขอตำแหนงสูงข้ึน” > คลิกกลุมเมนู “สำหรับบุคลากรสายวิชาการ” > คลิกเมนู

ยอย “สถานะคำขอฯ ท่ีแสดงสำหรับผูขอ” 

  

2. กำหนดสถานะขอตำแหนงท่ีเปดแสดงสำหรับผูขอตำแหนง โดยระบุขอมูลดังน้ี  

ขอมูล คำอธิบาย 

ลำดับ แสดงลำดับของขอมูล โดยเรยีงลำดับตามระดบัคุณภาพ 

ช่ือสถานะ ช่ือสถานะคำขอท่ีแสดงสำหรับผูขอ 

ผูทำรายการ แสดงช่ือผูเพ่ิมรายการ 

วันเวลาท่ีทำรายการ แสดงวันท่ีและเวลาท่ีเพ่ิมรายการ 

ผูทำรายการครั้งสุดทาย แสดงช่ือผูใชท่ีทำรายการขอมลูครัง้สุดทาย 

วันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย แสดงวันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย 

   หมายเหตุ: สถานะคำขอท่ีแสดงสำหรับผูขอตองนอยกวาหรือเทากับสถานะคำขอของระบบเทาน้ัน ตรวจสอบ

สถานะคำขอของระบบไดท่ีเมนูเช่ือมโยงสถานะคำขอฯ ของระบบกับ สถานะคำขอฯ ท่ีแสดงสำหรับผูขอ 

 

2. 

1. 
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  กำหนดความเช่ือมโยงระหวางสถานะคำขอตำแหนงของระบบกับสถานะคำขอ

ตำแหนงที่แสดงสำหรับผูขอ 

สำหรับกำหนดความเช่ือมโยงระหวางสาถนะคำขอตำแหนงของระบบ ใหแสดงเปนสถานะคำขอใดสำหรับผูขอ 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบขอตำแหนงสูงข้ึน” > คลิกกลุมเมนู “สำหรับบุคลากรสายวิชาการ” > คลิกเมนู

ยอย “เช่ือมโยงสถานะคำขอฯ ของระบบกับ สถานะคำขอฯ ท่ีแสดงสำหรับผูขอ” 

  

2. ผูใชคลิกปุมแกไข  รายการสถานะของระบบท่ีตองการแกไขหรือเช่ือมโยงกับสถานะคำขอท่ีแสดงใหผูขอ 

3. เลือกระบุสถานะคำขอฯ ของผูขอ ท่ีตองการใหแสดง เชน สถานะระบบเปน แกไขขอมูลเพ่ิมเติม สถานะคำ

ขอของผูขอตองการใหแสดงเปนสถานะอยางไร จากตัวอยางกำหนดใหแสดงเปน ระหวางบันทึกขอมูล เปนตน  

 
  ขอมูลสถานะคำขอฯ ท่ีแสดง ผูใชสามารถแกไข/เพ่ิม ไดท่ีเมนูสถานะคำขอฯ ท่ีแสดงสำหรับผูขอ 

4. คลิกปุมบันทึก   

หมายเหต:ุ จะตองกำหนดความเช่ือมโยงใหครบทุกสถานะคำขอของระบบ 

 

1. 

2. 

4. 

3. 
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กำหนดเอกสารที่ตองแนบ และ Template ของเอกสาร  

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบขอตำแหนงสูงข้ึน” > คลิกกลุมเมนู “สำหรับบุคลากรสายวิชาการ” > คลิกเมนู

ยอย “เอกสารแนบและ Template ของเอกสาร” 

  

2. กำหนดประเภทเอกสารแนบสำหรบัขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ โดยระบุขอมูลดังน้ี 

ขอมูล คำอธิบาย 

ลำดับ แสดงลำดับของขอมูล โดยเรยีงลำดับตามประเภทเอกสาร 

ประเภทเอกสาร เลือกระบุประเภทเอกสารท่ีตองการใหแนบสำหรับขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ 

คำอธิบาย ระบุคำอธิบายประเภทเอกสาร 

เอกสารตนแบบ สำหรับประเภทเอกสารท่ีมตีนแบบ ผูใชสามารถแนบไฟลตนแบบได (ดูวิธีการแนบ

ไฟลท่ีคูมือแนะนำการใชงานระบบ) 

หมายเหต:ุ ไฟลตนแบบสามารถแกไขปรับเปลี่ยนขอความหรือตำแหนงได ยกเวน

หากตองการเพ่ิมลบ Field จะตองแจงผูพัฒนาระบบเทาน้ัน 

ผูทำรายการ แสดงช่ือผูเพ่ิมรายการ 

วันเวลาท่ีทำรายการ แสดงวันท่ีและเวลาท่ีเพ่ิมรายการ 

ผูทำรายการครัง้สุดทาย แสดงช่ือผูใชท่ีทำรายการขอมลูครัง้สุดทาย 

วันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย แสดงวันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย 

2. 

1. 
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กำหนดเอกสารแนบสำหรับขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการแตละประเภท 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบขอตำแหนงสูงข้ึน” > คลิกกลุมเมนู “สำหรับบุคลากรสายวิชาการ” > คลิกเมนู

ยอย “เอกสารแนบสำหรับขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการแตละประเภท” 

  

2. เลือกประเภทแบบการเสนอขอท่ีตองการกำหนดเอกสารแนบ 

3. กำหนดเอกสารแนบสำหรับประเภทการเสนอท่ีเลือก 

ขอมูล คำอธิบาย 

ลำดับเรียง  ระบุลำดับการเรียงขอมลู 

เอกสารแนบ เลือกระบุประเภทเอกสารแนบท่ีตองการใหแนบ แสดงรายการประเภทเอกสารแนบตามท่ี

กำหนดท่ีเมนูเอกสารแนบและ Template ของเอกสาร 

บังคับแนบ - เลือกเครื่องหมายถูก คลิกเลือกเครื่องหมายถูก  หมายถึงบังคับแนบไฟล 

- ไมไดคลิกเลือกเครื่องหมายถูก  หมายถึงไมบังคับแนบไฟล 

แนบไดมากกวา 1 รายการ - คลิกเลือกเครื่องหมายถูก  หมายถึงสามารถแนบไฟลไดมากกวา 1 ไฟล 

- ไมไดคลิกเลือกเครื่องหมายถูก  หมายถึงแนบไฟลไดเพียง 1 ไฟล 

ผูทำรายการ แสดงช่ือผูใชท่ีเพ่ิมรายการ 

วันเวลาท่ีทำรายการ แสดงวันท่ีและเวลาท่ีเพ่ิมรายการ 

ผูทำรายการครั้งสุดทาย แสดงช่ือผูใชท่ีทำรายการขอมลูครัง้สุดทาย 

วันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย แสดงวันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย 

  

2. 

1. 

3. 
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งานคำขอตำแหนงทางวิชาการ 
ข้ันตอนการขอกำหนดตำแหนงวิชาการ เริ่มจากบุคลากรผูขอตำแหนงบันทึกขอมูลขอกำหนดตำแหนง สงเรื่องใหกับ

หนวยงาน/คณะ เพ่ือบันทึกผลการประเมินการสอนและผลการพิจารณาของผูบังคับบัญชา จากน้ันสงเรื่องตอไปท่ีมหาวิทยาลัยเพ่ือ

เขาสูกระบวนการพิจารณาตางๆ ไดแก การกลั่นกรองผลงานทางวิชาการ, เสนอก.พ.ว. ตรวจสอบคุณสมบัติและรายช่ือผูทรงคุณวุฒิ, 

ประเมินนผลางนทางวิชาการ, ก.พ.ว. พิจารณาผลงานวิชาการ และสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติการกำหนดตำแหนงวิชาการ  

 

บุคลากรบันทึกคำขอตำแหนงวิชาการ 

 เปนเมนูสำหรับบุคลากรบันทึกขอตำแหนงวิชาการของตนเอง 

  บันทึกคำขอกำหนดตำแหนงวิชาการ     

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบขอตำแหนงสูงข้ึน” > คลิกกลุมเมนู “สำหรับบุคลากรสายวิชาการ” > คลิกเมนู

ยอย “คำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการของตนเอง” 

• สำหรับบุคลากรประเภทขาราชการและพนักงานมหาวิทยาลยั ประเภทสายวิชาการ ระบบจะแสดง

หนาจอดังรูป 

 

• สำหรับบุคลากรประเภทอ่ืนๆ ระบบจะแสดงขอความแจงเตือน “ไมสามารถยื่นคำขอกำหนดตำแหนง

ได เน่ืองจากประเภทบุคลากรของทานไมตรงตามเกณฑ” ดังรปู 

  
2. สำหรับบุคลากรท่ีตรงตามเกณฑยื่นขอกำหนดตำแหนงใหคลิกปุมเพ่ิม  เพ่ือบันทึกขอมูลขอกำหนด

ตำแหนง 

2. 

1. 

ขอความแจงเตือน 
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3. ระบบจะแสดงจะแสดงหนาสำหรับบันทึกขอกำหนดตำแหนง โดยจะกำหนดแท็บขอมูล แท็บขอมูลแรกคือ 

แท็บขอมูลท่ัวไป  

 
3.1. บันทึกขอมูลท่ัวไป โดยระบุขอมูลดังน้ี 

ขอมูล คำอธิบาย แบบการเสนอขอท่ีตองบันทึกขอมลู 

รหัสคำขอ รหัสคำขอกำหนดตำแหนง ระบบจะกำหนดใหอัตโนมัติ

เมื่อคลิกปุมบันทึกขอมูลครั้งแรกท่ีแท็บ ขอมูลท่ัวไป 

ทุกแบบการเสนอขอ 

วันท่ีขอ ระบุวันท่ีขอตำแหนง ระบบจะกำหนดใหคาตั้งตนเปน

วันท่ีปจจุบัน ผูใชสามารถแกไขวันท่ีได 

ทุกแบบการเสนอขอ 

เกณฑการขอกำหนด

ตำแหนงทางวิชาการ 

เลือกระบุเกณฑการขอตำแหนงทางวิชาการ (ขอมลู

เกณฑการขอแสดงจากเมนู  

เกณฑการขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ โดยระบบจะ

แสดงเฉพาะเกณฑท่ีมีสถานะใชงานเทาน้ัน) 

ทุกแบบการเสนอขอ 

แบบการเสนอขอ เลือกรูปแบบการเสนอขอตำแหนงวิชาการ ทุกแบบการเสนอขอ 

ประเภทการเสนอขอ เลือกประเภทการเสนอขอตำแหนงวิชาการ (ระบบจะ ทุกแบบการเสนอขอ 

3.1 

3.2 

3. 
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ขอมูล คำอธิบาย แบบการเสนอขอท่ีตองบันทึกขอมลู 

แสดงประเภทตามแบบการเสนอขอท่ีเลือก) 

ตำแหนงท่ีตองการขอ เลือกระบุตำแหนงวิชาการท่ีตองการขอ (ระบบจะแสดง

ตำแหนงท่ีมีสิทธ์ิขอ) 

ทุกแบบการเสนอขอ 

วิธีท่ีขอ เลือกระบุวิธีท่ีขอ โดยระบบจะแสดงขอมูลตามตำแหนงท่ี

เลือก (ตรวจสอบวิธีตามตำแหนงท่ีตองการขอท่ีเมนู 

รายละเอียดเกณฑการขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ 

(ระยะเวลา, ผลงานทางวิชาการ) แท็บวิธีการเสนอขอ

กำหนดตำแหนงทางวิชาการ) 

ทุกแบบการเสนอขอ 

กลุมสาขาวิชาการท่ีเสนอขอ เลือกระบุกลุมสาขาวิชาการท่ีเสนอขอ โดยระบบจะแสดง

ขอมูลตามตำแหนงท่ีตองการขอและวิธีท่ีขอท่ีเลือกไว 

(ตรวจสอบกลุมสาขาวิชาการท่ีเสนอขอท่ีกำหนดตาม

ตำแหนงท่ีตองการขอและวิธีท่ีขอท่ีเมนู รายละเอียด

เกณฑการขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ (ระยะเวลา, 

ผลงานทางวิชาการ) แท็บวิธีการเสนอขอกำหนดตำแหนง

ทางวิชาการ) 

ทุกแบบการเสนอขอ 

รูปแบบผลงานทางวิชาการท่ี

ใชเสนอขอ 

เลือกระบุรูปแบบผลงานทางวิชาการท่ีใชเสนอขอ โดย

ระบบจะแสดงตามกลุมสขาวิชาการท่ีเสนอขอท่ีเลือกไว 

(ตรวจสอบรูปแบบผลงานทางวิชาการท่ีใชเสนอขอท่ี

กำหนดตามกลุมสาขาวิชาการท่ีเสนอขอท่ีเมนู 

รายละเอียดเกณฑการขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ 

(ระยะเวลา, ผลงานทางวิชาการ) แท็บวิธีการเสนอขอ

กำหนดตำแหนงทางวิชาการ) 

ทุกแบบการเสนอขอ 

สาขาวิชาการท่ีเสนอขอ เลือกระบุสาขาวิชาการท่ีเสนอขอ (ขอมูลจากระบบ

บริหารงานบุคลากร) 

ทุกแบบการเสนอขอ 

อนุสาขาวิชา เลือกระบุอนุสาขาวิชาท่ีเสนอขอ (ขอมลูจากระบบ

บริหารงานบุคลากร) 

ทุกแบบการเสนอขอ 

ผูขอ แสดงช่ือผูขอตำแหนงตามช่ือผูใชงานระบบ ทุกแบบการเสนอขอ 

สังกัด แสดงสังกัดของผูขอตามขอมูลทะเบียนประวัติ ผูใช

สามารถแกไขได 

ทุกแบบการเสนอขอ 

ตำแหนงทางวิชาการปจจุบัน แสดงตำแหนงทางวิชาการปจจุบันตามขอมูลทะเบียน

ประวัต ิ

ทุกแบบการเสนอขอ 

ประเภทบุคลากร แสดงประเภทบุคลากรตามขอมลูทะเบียนประวัต ิ ทุกแบบการเสนอขอ 

ผูบังคับบัญชาระดับหัวหนาภาควิชาหรือเทียบเทา 

ผูบังคับบัญชาระดับหัวหนา

ภาควิชาหรือเทียบเทา 

เลือกระบุช่ือผูบังคับบัญชา ระดับหัวหนาภาควิชาหรือ

เทียบเทียบ  

เฉพาะแบบการเสนอขอ 

1: แบบคำขอรับการพิจารณากำหนด

ตำแหนงทางวิชาการท่ัวไป 

3: แบบคำขอรับการพิจารณากำหนด

ช่ือ-สกุล ผูบังคับบัญชา

ระดับหัวหนาภาควิชาหรือ

แสดงช่ือ นามสกุลของผูบังคับบัญชาท่ีเลือก ผูใชสามารถ

แกไขขอมูลได  
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ขอมูล คำอธิบาย แบบการเสนอขอท่ีตองบันทึกขอมลู 

เทียบเทา ตำแหนงทางวิชาการเฉพาะดาน 

ตำแหนงผูบังคับบัญชาระดับ

หัวหนาภาควิชาหรือ

เทียบเทา 

ระบุตำแหนงผูบังคับบัญชา 

ผูบังคับบัญชาระดับคณบดีหรือเทียบเทา 

ผูบังคับบัญชาระดับคณบดี

หรือเทียบเทา 

เลือกระบุช่ือผูบังคับบัญชา ระดับคณบดีหรือเทียบเทียบ  ทุกแบบการเสนอขอ 

ช่ือ-สกุล ผูบังคับบัญชา

ระดับคณบดหีรือเทียบเทา 

แสดงช่ือ นามสกุลของผูบังคับบัญชาท่ีเลือก ผูใชสามารถ

แกไขขอมูลได  

ตำแหนงผูบังคับบัญชาระดับ

คณบดีหรือเทียบเทา 

ระบุตำแหนงผูบังคับบัญชา 

3.2. เมื่อระบุขอมูลครบถวนแลว ใหคลิกปุมบันทึกขอมูล  เพ่ือบันทึกขอมูลและสรางรหัส

คำขอพรอมกับแสดงแท็บขอมูลอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของเพ่ือใหบันทึกขอมลูเพ่ิมเติม รวมถึงแสดงปุมสรางไฟลตางๆ เก่ียวของ

ตามแบบการเสนอขอท่ีเลือก และทุกครั้งท่ีมีการแกไขขอมูลในแท็บขอมูลท่ัวไปจะตองคลิกปุม  เพ่ือ

บันทึกขอมูลทุกครั้ง ในกรณีตองการยกเลิกการแกไขขอมูลท่ียังไมไดบันทึก ใหคลิกปุม   

 
  หมายเหต:ุ ตรวจสอบไฟลท่ีตองการใหแสดงตามแบบการเสนอขอไดท่ีเมนูเอกสารแนบสำหรบัขอกำหนด

ตำแหนงทางวิชาการแตละประเภท 

แท็บขอมูลอื่นๆ 

ไฟลเอกสารที่เกี่ยวของตามแบบ

การเสนอขอทีเ่ลือก 
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4. คลิกแท็บประวัติสวนตัว  เพ่ือตรวจสอบขอมูลวันเดือนปเกิด และประวัติการศึกษา ซึ่งแสดง

ขอมูลจากระบบบุคลากร หากขอมูลไมถูกตองใหแจงไปยังงานบุคลากรเพ่ือปรับปรุงขอมูลใหถูกตอง 

  
4.1.  ระบบแสดงอายุ ณ วันท่ีเพ่ิมคำขอกำหนดตำแหนง แตหากตองการแกไขอายุ ณ วันท่ีสงคำขอ ให

ระบุอายุท่ีตองการแกไข จากน้ันคลิกปุมบันทึกขอมูล  

4.2. ระบุหัวขอเรื่องวิทยานิพนธและงานวิจัย เฉพาะระดับการศึกษาท่ีสูงกวาระดับปริญญาตรหีรือ

เทียบเทา ขอมลูท่ีบันทึกระบบจะไมปรับปรุงท่ีระบบบริหารงานบุคลากร 

5. คลิกแท็บประวัติการรับราชการ  เพ่ือตรวจสอบประวัติการรับราชการและประวัติท่ี

เก่ียวของ แสดงขอมูลจากระบบบุคลากร หากขอมูลไมถูกตองใหแจงงานบุคลากรเพ่ือปรับปรุงขอมูลใหถูกตอง  

 

4.1 

4.2 

5.1

 

5.2

 

5.3

 

4. 

5. 

ประวัติการรับราชการ

จากทะเบยีนรประวัติ 
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5.1. ระบบแสดงอายุราชการ (ปและเดอืน) ณ วันท่ีเพ่ิมคำขอกำหนดตำแหนง แตหากตองการแกไขอายุ

ราชการ ณ วันท่ีสงคำขอ ใหระบุอายุท่ีตองการแกไข จากน้ันคลิกปุมบันทึกขอมูล  

5.2. บันทึกขอมูลตำแหนงอ่ืนๆ โดยระบุลำดับการเรียงขอมูลและตำแหนงอ่ืนๆ ท่ีดำรงตำแหนง 

5.3. ระบุขอมูลการไดรับเชิญเปนวิทยากรในท่ีประชุมระดับนานาชาติ และการไดรับการยกยองระดับ

นานาชาติ อ่ืนๆ โดยระบุขอมูลลำดับการเรียงขอมูลและรายละเอียดการไดรับเชิญเปนวิทยากร ยอนหลัง 5 ป 

6. บันทึกขอมูลภาระงานยอนหลัง 3 ป โดยคลิกแท็บ  ขอมูลภาระงานจะแบงหัวขอ

ออกเปน งานสอน (จำเปนตองระบุ), งานวิจัย, งานบริการวิชาการ, งานบริหาร และงานอ่ืนๆ สำหรับงานวิจัย, งานบริการ

วิชากร, งานบริหารและงานอ่ืนๆ ระบุตามภาระงานตามท่ีไดดำเนินการจริง   

  

บันทึกภาระงาน

ยอนหลัง 3 ป 

6. 
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7. บันทึกขอมูลผลงานทางวิชาการ ท่ีใชประกอบการขอตำแหนงทางวิชาการ   

 

7.1. บันทึกขอมูลรายการวิชาท่ีใชสำหรับประเมิน ไดแก รหสัวิชาท่ีใชประเมิน และ ช่ือรายวิชาท่ีใชประเมนิ 

สำหรับการขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการท่ัวไป วิธีท่ี 3 ของตำแหนงรองศาสตราจารย หรือ ศาสตราจารย ใหระบุ 

จำนวนงานวิจัยจากฐานขอมูล Scopus (เรื่อง), จำนวนงานวิจัยท่ีไดรับการอางอิง (รายงาน), แนบไฟลเอกสาร

หลักฐานท่ีแสดงใหเห็นวาไดรับการอางอิงในฐานขอมูล Scopus และคา life-time h-index (Scopus)  

 

 เมื่อระบุขอมลูแลวใหคลิกปุมบันทึกขอมูล  

7.2. บันทึกผลงานทางวิชาการ งานวิจัย, ผลงานทาางวิชาการในลักษณะอ่ืน, ตำราหรือหนังสือ ท่ีใช

ประกอบการเมนิยื่นขอตำแหนง ซึ่งจะตองบันทึกผลงานตามรูปแบบผลงานทางวิชาการท่ีใชเสนอขอท่ีเลือกไวท่ีแท็บ

ขอมูลท่ัวไป การบันทึกผลงานทางวิชาการใหคลิกปุมเพ่ิม  ระบบจะแสดงหนาจอสำหรับบันทึกผลงานวิชาการ 

7. 

7.1 

7.2 
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ระบุขอมูลดังน้ี 

ขอมูล คำอธิบาย 

ลำดับการเรยีง ลำดับการเรยีงขอมูล สามารถแกไขลำดับการเรยีงของขอมูลได 

ประเภทผลงานทางวิชาการ เลือกระบุประเภทผลงานทางวิจัยท่ีตองการบันทึกขอมูล (ระบบจะแสดงประเภท

ผลงานทางวิชาการตามรูปแบบผลงานทางวิชาการท่ีใชเสนอขอท่ีเลือก ตรวจสอบการ

กำหนดประเภทผลงานทางวิชาการกับรูปแบบผลงานทางวิชาการท่ีใชเสนอขอ ไดท่ี

เมนูรายละเอียดเกณฑการขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ (ระยะเวลา, ผลงานทาง

วิชาการ) แท็บวิธีการเสนอขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ) 

ประเภทผลงานทางวิชาการอ่ืน เลือกระบุประเภทงานทางวิชาการอ่ืน กรณีท่ีเลือกประเภทผลงานทางวิชาการเปน 

02: ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน 

เรื่อง ระบุช่ือเรื่องของผลงาน โดยระบุตามรูปแบบบรรณานุกรมและบทบาทหนาท่ีตามท่ี 

ก.พ.อ.กำหนด 

การเผยแพร ระบุวิธีการเผยแพรของประเภทผลงานทางวิชาการประเภท งานวิจัย 

เคยใชสำหรับการพิจารณาขอ

กำหนดตำแหนง 

เลือกระบุผลงานท่ีบันทึกเคยใชสำหรับการพิจารณาขอกำหนดตำแหนงแลวหรือไม 

ป พ.ศ. ท่ีเคยใช กรณีระบุเคยใช สำหรับการพิจารณาของกำหนดตำแหนง ใหระบุปพ.ศ. ท่ีเคยใช 

ระดับคณุภาพท่ีเคยได กรณีระบุเคยใช สำหรับการพิจารณาของกำหนดตำแหนง ใหระบุระดับคุณภาพท่ีเคย

ได 

เอกสารผลงานและการเผยแพร • แนบไฟลเอกสารผลงานและการเผยแพร (ดูวิธีการแนบไฟลท่ีคูมือแนะนำการใช

งานระบบ หัวขอแนบไฟล) 

• กรณีท่ีเปนผลงานท่ีผูขอตำแหนงทำคนเดียวใหคลิกเลือกเครื่องหมายถูก 

 
หนังสือรับรองการมสีวนรวม กรณีท่ีผลงานทางวิชาการท่ีบันทึกไมใชผลงานท่ีทำคนเดียว ผูใชจะตองแนบไฟล

หนังสือรับรองการมีสวนรวม (ดูวิธีการแนบไฟลท่ีคูมือแนะนำการใชงานระบบ หัวขอ

แนบไฟล) หากไมมีหนังสือรับรองการมีสวนรวม หลังจากคลิกปุมบันทึกสามารถสราง

บันทึกรายละเอยีด

ผลงานวิชาการ 
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ขอมูล คำอธิบาย 

ไฟลหนังสือรับรองการมีสวนรวมได รายละเอียดดังขอ 7.3 

สำหรับการขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการท่ัวไป วิธีท่ี 3 ของตำแหนงรองศาสตราจารย หรือศาสตราจารย 

จะตองบันทึกโครงวิจัยท่ีผูขอเปนหัวโครงการ  

 
 โดยระบุขอมูลดังน้ี 

ขอมูล คำอธิบาย 

ลำดับการเรยีง ลำดับการเรยีงขอมูล สามารถแกไขลำดับการเรยีงของขอมูลได 

โครงการวิจัยเรื่อง ช่ือเรื่องของโครงการวิจัย 

ไดรับทุนจาก ระบุช่ือบริษัทฯ ท่ีใหทุน 

หลักฐาน แนบไฟลหลักฐานการใหทุน เชน สัญญา จดหมายรับรองจาแหลงทุน (การแนบไฟล

วิธีท่ีคูมือแนะนำการใชงานระบบ หัวขอการแนบไฟล) 

 เมื่อระบุขอมลูแลวใหคลิกปุมบันทึกขอมูล  เพ่ือบันทึกขอมูลทุกครั้ง  

7.3. เมื่อคลิกปุมบันทึกขอมูลแลว ระบบจะกลับมาท่ีหนาจอแท็บผลงานทางวิชาการ กรณีท่ีผูใชไมมีหนังสือ

รับรองการมีสวนรวม ใหคลิกปุม  ระบบจะใหดาวนโหลดไฟลหนังสือรับรองการมีสวนรวม (หนาตางการดาวน

โหลดและการบันทึกไฟลแสดงตามการคาตั้งคาของ Browser ท่ีใชงานของผูใช)  

 

7.4. หลังจากลงนามหนังสือรับรองการมีสวนรวมแลว ใหแนบเอกสารหนังสือรับรองการมีสวนรวม ใหคลิก

ปุมแกไข  จากน้ันแนบไฟลหนังสือรับรองการมีสวนรวมรายละเอียดดังขอ 7.2  

การบันทึกขอมูลผลงานวิชาการจะตองบันทึกผลงานใหครบตามจำนวนท่ีกำหนดในรูปแบบผลงานทาง

วิชาการท่ีใชเสนอขอท่ีเลือก หากกำหนดไมครบถวนสีของแท็บจะไมเปลี่ยนเปนสีเขียว และจะไมสามารถยืนยันขอมูล

เพ่ือสงใหคณะได 

7.3 
7.4 
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8. แนบไฟลเอกสารท่ีเก่ียวของใหคลิกแท็บเอกสารแนบ   

8.1. แนบไฟลท่ีเก่ียวของ (วิธีการแนบไฟลดูท่ีคูมือแนะนำการใชงานระบบ หัวขอการแนบไฟล หากไมมีไฟล

เอกสารสามารถใหระบบสรางใหดูวิธีการท่ีขอ 8.2 ) ประเภทเอกสารจะแสดงตามแบบการเสนอท่ีเลือกไวท่ีแท็บขอมูล

ท่ัวไป (ตรวจสอบไฟลท่ีตองแนบและขอกำหนดการแนบไฟลแตละประเภทของแบบการเสนอแตละแบบไดท่ีเมนู 

เอกสารแนบสำหรับขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการแตละประเภท) 

 

8.2. ในกรณีท่ีผูใชไมมีไฟลเอกสารแตละประเภท ผูใชสามารถสรางไฟลจากระบบได โดยคลิกช่ือไฟลท่ีผูใช

ตองการดาวนโหลด หนาตางการดาวนโหลดและการบันทึกไฟลแสดงตามการคาตั้งคาของ Browser ท่ีใชงานของผูใช 

หลังจากสรางไฟลและลงนามในไฟลแลว (สำหรับไฟลท่ีใหลงนาม) ใหแนบไฟลเขาระบบดังขอ 8.1 

 หมายเหตุ: ประเภทเอกสารจะแสดงวาประเภทใดบางท่ีบังคับแนบและแนบประเภทไฟลซ้ำไดหรือไมได 

9. เน่ืองจากการบันทึกขอมูลขอกำหนดตำแหนงมีคอนขางมาก ผูใชอาจจะขาดการบันทึกขอมูลในบางสวน

สามารถตรวจสอบขอมูลท่ีระบบบังคับบันทึกแตผูใชยังบันทึกไมสมบูรณไดตรวจสอบจากสีของแท็บ แท็บใดท่ีเปนสีเขียว 

แสดงวาบันทึกขอมูลท่ีจำเปนตองบันทึกครบแลว หรือสามารถคลิกแท็บตรวจสอบขอมูล  ระบบจะ

แสดงรายละเอียดการตรวจสอบความครบถวนของขอมูลแตละแท็บ หากแท็บขอมูลใดท่ีไมครบถวน ระบบจะแสดง

ขอความเปน ขอมูลไมครบถวนพรอมรายละเอียดขอมูลท่ีไมครบถวน 

 

10. เมื่อตองการสงคำขอตำแหนงวิชาการใหคณะบันทึกผลการสอนและผลการพิจารณาของผูบังคับบัญชาให

คลิกปุมยืนยันขอมูล  

8. 

8.1. แนบไฟล

เอกสารที่เกี่ยวของ 

8.2 

9. 

ผลการตรวจสอบ

ความครบถวนของ

ขอมูลแตละแท็บ 
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  ระบบจะแสดงขอความใหยืนยันการ “ยืนยันขอมูล” ถายืนยันใหคลกิปุมตกลง/OK หากไมตองการยืนยัน

ขอมูลใหคลิกปุม ยกเลิก/Cancel ดังรูป 

 

• กรณีท่ียืนยันขอมลูโดยท่ีบันทึกขอมูลไมครบถวน ระบบจะแสดงขอความแจงเตือนดังรปู ใหผูใช

ตรวจสอบขอมลูท่ีบันทึกไมครบถวนตามขอ 9 

 

• กรณีท่ียืนยันขอมลูผาน ระบบจะปรับสถานะคำขอจาก 1: ระหวางบันทึกขอมูล เปน 2: คณะรับเรื่อง  

 
11. หลังจากยืนยันขอมลูสงใหคณะแลว ผูขอจะตองสงเอกสารฉบับจริงใหกับคณะเพ่ือประกอบผลการพิจารณา 

ท้ังน้ีผูขอสามารถตรวจสอบเอกสารและจำนวนฉบับของเอกสารท่ีสงได โดยคลิกปุม 

10 

ปรับสถานะเปน 

2: คณะรับเร่ือง 



 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี    ระบบพิจารณาตำแหนงที่สูงขึ้นของบคุลากรสายวิชาการ (User’s Manual)  

VISION NET Co., Ltd     29 

 ระบบจะใหดาวนโหลดไฟลเพ่ือจดัเก็บบนเครื่อง

คอมพิวเตอรของผูใช (หนาตางการดาวนโหลดและการบันทึกไฟลแสดงตามการคาตั้งคาของ Browser ท่ีใชงานของผูใช) 

 

11 
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คนหาขอมูลคำขอกำหนดตำแหนง 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบขอตำแหนงสูงข้ึน” > คลิกกลุมเมนู “สำหรับบุคลากรสายวิชาการ” > คลิกเมนู

ยอย “คำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการของตนเอง” 

 

2. แสดงรายการคำขอกำหนดท่ีบันทึกขอมูลไว มีรายละเอียดดังน้ี 

ขอมูล คำอธิบาย 

ลำดับ ลำดับท่ีของคำขอ 

รหัสคำขอ รหัสคำขอกำหนดตำแหนงวิชาการ 

แบบการเสนอขอ แบบการเสนอขอตำแหนงวิชาการ 

ประเภทการเสนอขอ ประเภทการเสนอขอตำแหนงวิชาการ 

วิธีท่ีขอ วิธีท่ีขอตำแหนงวิชาการ 

ตำแหนงท่ีตองการขอ ตำแหนงวิชาการท่ีตองการขอ 

สาขาวิชาการท่ีเสนอขอ สาขาวิชาการท่ีเสนอขอ 

วันท่ีสงคำขอเขาระบบ วันท่ีลาสุดท่ียืนยันขอมูลสงใหคณะ/หนวยงาน 

สถานะคำขอ สถานะปจจุบันของคำขอกำหนดตำแหนงวิชาการ ซึ่งสถานะเปนสถานะท่ีแสดง

สำหรับผูขอ ประกอบดวย 

1: ระหวางบันทึกขอมูล หมายถึง อยูระหวางการบันทึกขอมลูขอตำแหนงวิชาการ 

รวมถึงการแกไขขอมลูตำแหนงวิชาการท่ีมีการตีกลับใหแกไข 

2: คณะรับเรื่อง หมายถึง อยูระหวางระคณะรับเรื่อง โดยปรับสถานะจากระหวาง

บันทึกขอมูล เปน คณะรับเรื่อง 

3: มหาวิทยาลัยรับเรื่อง หมายถึง อยูระหวางรอมหาวิทยาลยัฯ รับเรือ่ง โดยปรับ

สถานะจากคณะรับเรื่อง เปน มหาวิทยาลัยรบัเรื่อง 

4: กลั่นกรองผลงานทางวิชาการ หมายถึง อยูระหวางการบันทึกผลการกลั่นกรอง

ผลงานทางวิชาการ โดยปรับสถานะจากมหาวิทยาลัยรับเรื่อง เปน กลั่นกรองผลงาน

ทางวิชาการ 

5: เสนอ ก.พ.ว. ตรวจสอบคณุสมบัติ หมายถึง อยูระหวางบันทึกขอมูลการเสนอ 

ก.พว. ตรวจสอบคณุสมบัติ (ครั้งท่ี 1) โดยปรับสถานะจากกลั่นกรองผลงานทาง

วิชาการ เปน เสนอ ก.พ.ว. ตรวจสอบคณุสมบัต ิ

6: ประเมินผลงานทางวิชาการ หมายถึง อยูระหวางการบันทึกผลการประเมินผลงาน

ทางวิชาการ โดยปรับสถานะจาก ก.พ.ว. ตรวจสอบคณุสมบัต ิเปน ประเมินผลงาน

ทางวิชาการ 

7: ก.พ.ว. พิจารณาผลงาน หมายถึง อยูระหวางการบันทึกผลการพิจารณาผลงาน

จาก ก.พ.ว. (ครั้งท่ี 2)  โดยปรับสถานะจาก ประเมินผลงานทางวิชาการเปน ก.พ.ว. 

2. 

1. 
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ขอมูล คำอธิบาย 

พิจารณาผลงาน  

8: สภามหาวิทยาลัยพิจารณา หมายถึง อยูระหวางบันทึกผลการพิจารณาของสภา

มหาวิทยาลยั โดยปรับสถานะจาก ก.พ.ว. พิจารณาผลงาน เปน สภามหาวิทยาลยั

พิจารณา 

9: เสร็จสิ้น หมายถึง สิ้นสุดกระบวนการพิจารณาขอกำหนดตำแหนง โดยปรับ

สถานะ จากสภามหาวิทยาลยัพิจารณา เปน เสรจ็สิ้น ถาผลการพิจารณาเปนอนุมัติ

ใหกำหนดตำแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย ระบบจะปรับปรุงขอมลูประวัติก.พ. 7, 

ประวัติการดำรงตำแหนงวิชาการ, ขอมูลเงินเดือน, กรอบอัตรา สำหรับขาราชการ

เจาหนาท่ีบุคลากรตองปรบัปรุงขอมูลบุคลากรท่ีระบบบรหิารงานบุคคลเองหลังจาก

ไดรับหนังสือแตงตั้งจาก อว.  

3. ผูใชสามารถใชสวนคนหาเพ่ือชวยคนหาคำขอกำหนดตำแหนงได 

 

4. หากตองการดูรายละเอียดขอมลูคำขอกำหนดตำแหนง ใหคลิกปุมแกไข  หรือดูขอมลู  รายการท่ีตอง

การ (สัญลักษณะแกไขหรือดูขอมูลจะแสดงตามสถานะของคำขอ โดยจะสามารถแกไขคำขอไดเฉพาะสถานะ 1: ระหวาง

บันทึกขอมูล) 

 

3. 

4. 
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แกไขขอมูลคำขอกำหนดตำแหนงที่กลับใหแกไข 

เมื่อคณะหรือมหาวิทยาลัยตองการใหผูขอตำแหนงแกไขขอมูลคำขอกำหนดตำแหนงวิชาการ คณะหรือ

มหาวิทยาลัยจะปรับสถานะของคำขอกำหนดตำแหนงเปน อยูระหวางบันทึกขอมูล พรอมกับแสดงรายละเอียดท่ีตองการ

ใหแกไข ผูใชสามารถแกไขขอมูลตามท่ีแจงแกไขไดโดยคนหารายการคำขอกำหนดตำแหนง (วิธีคนหาตามหัวขอคนหา

ขอมูลคำขอกำหนดตำแหนง) 

1. เมื่อพบรายการท่ีตองการแกไข ใหคลิกปุมแกไข  

 

2. ท่ีหนาจอบันทึกขอมูลคำขอกำหนดตำแหนง ระบบจะแสดงรายการท่ีแจงแกไข ใหผูใชแกไขขอมูลตาม

รายละเอียดท่ีไดรับแจง  

 

3. เมื่อแกไขขอมูลเรียบรอยแลว ใหผูใชบันทึกรายละเอียดการแกไขเพ่ือแจงใหหนวยงานหรือมหาวิทยาลัย

ทราบ โดยคลิกปุมแกไข  ระบุรายละเอียดการแกไขและคลิกปุมบันทึกขอมูล  (กรณีท่ีมีการแจงหลายขอมูลผูใช

จะตองบันทึกรายละเอียดการแกไขใหครบทุกขอ) 

 

4. จากน้ันคลิกปุม  อีกครั้ง ระบบจะปรับสถานะขอคำขอกำหนดตำแหนงเปนสถานะกอนหนา

กอนการสงแกไขขอมูล 

หมายเหตุ: ทุกครั้งท่ีมกีารสงกลับแกไข ใหผูใชดำเนินการเชนเดิมทุกครั้ง 

1. 

2. 

3. 

4. 
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คำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการของหนวยงาน 
 หลังจากผูขอกำหนดตำแหนงยืนยนัขอมูลการขอตำแหนงแลว ระบบจะปรับสถานะคำขอจาก 1: ระหวางบันทึกขอมูล 

เปน 3: คณะรับเรื่อง สถานะดังกลาวเจาหนาท่ีคณะ/หนวยงานจะตองตรวจสอบรายละเอียดคำขอท่ีผูขอบันทึก รวมถึงบันทึกผลการ

สอนและผลการพิจารณาของผูบังคับบัญชา  

ตรวจสอบขอมูลคำขอตำแหนงและการตีกลับใหแกไข 

  เปนเมนูสำหรับตรวจสอบขอมูลคำขอกำหนดตำแหนงท่ีผูขอบันทึกขอตำหนง ในกรณีท่ีตองการใหผูขอตำแหนง

แกไขขอมูลสามารถระบุรายการแกไขและตีกลับใหแกไขได รวมถึงบันทึกผลการสอนและผลการพิจารณาของ

ผูบังคับบัญชา และท่ีเมนูน้ีเจาหนาท่ีคณะ/หนวยงานสามารถบันทึกคำขอกำหนดตำแหนงแทนผูขอได ซึ่งวิธีการเหมือนกับ

การบันทึกขอกำหนดตำแหนงท่ีเมนูคำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการของตนเอง ดูวิธีการบันทึกคำขอกำหนดตำแหนงได

ท่ีหัวขอ “บันทึกคำขอกำหนดตำแหนงวิชาการ” ในท่ีน้ีจะอธิบายเฉพาะในสวนการตรวจสอบขอมูลคำขอตำแหนงและการ

ตีกลับใหแกไข 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบขอตำแหนงสูงข้ึน” > คลิกกลุมเมนู “สำหรับบุคลากรสายวิชาการ” > คลิกเมนู

ยอย “คำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการของหนวยงาน” 

  

2. ระบุเง่ือนไขเพ่ือคนหาขอมูลท่ีตองการตรวจสอบ 

• แบบการเสนอขอจาก - แบบการเสนอขอถึง 

• สังกัดจาก - สังกัดถึง 

• ตำแหนงท่ีตองการขอจาก - ตำแหนงท่ีตองการขอถึง 

• สถานะคำขอจาก - สถานะคำขอถึง (สถานะของคำขอท่ีสามารถสงใหผูขอแกไขไดคือ สถานะ 3: คณะ

รับเรื่องเทาน้ัน) 

การระบุแบบจาก ถึง คือ จากหมายถึงขอมูลเริ่มตนและ ถึงหมายถึงขอมูลสิ้นสุด หากตองการดูขอมูลเดียว

ใหระบุขอมูลจาก - ถึง เหมือนกัน เชนตองการดูสถานะเฉพาะ 3: คณะรับเรื่อง ใหระบุสถานะจาก เปน 3: คณะรับ

เรื่องและระบุสถานะถึงเปน 3: คณะรับเรื่อง 

3. แสดงรายการคำขอกำหนดตำแหนงตามเง่ือนไขท่ีระบุ 

4. คลิกปุมรายละเอียด  รายการท่ีตองการตรวจสอบหรือสงคืนแกไข  

5. ระบบจะแสดงรายละเอียดคำขอกำหนดตำแหนงท่ีผูขอบันทึก (รายละเอียดขอมูลแสดงเชนเดียวกับเมนูคำ

ขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการของตนเอง ดูรายละเอียดไดท่ีหัวขอ “บันทึกคำขอกำหนดตำแหนงวิชาการ”) 

2. 

1. 

3. 

4. 
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6. เจาหนาท่ีคณะ/หนวยงาน ตรวจสอบรายละเอียดคำขอกำหนดตำแหนงไดทุกแท็บ หากตองการตรวจสอบ

ไฟลเอกสารท่ีแนบ ใหคลิกท่ีแท็บเอกสารแนบ   

6.1. คลิกช่ือไฟลท่ีตองการตรวจสอบ ระบบจะใหดาวนโหลดไฟลลงเครื่องคอมพิวเตอรของผูใช (หนาตาง

การดาวนโหลดและการบันทึกไฟลแสดงตามการคาตั้งคาของ Browser ท่ีใชงานของผูใช)  

7. กรณีท่ีมีรายการตองการใหผูขอตำแหนงแกไข ใหบันทึกรายการท่ีตองการใหแกไข โดยคลิกปุมเพ่ิม  

จากน้ันระบุรายการท่ีตองการแกไข ผูแจงและแนบไฟลประกอบ จากน้ันคลิกปุมบันทึกขอมูล  

  

8. เมื่อบันทึกรายการแกไขครบทุกรายการแลว ใหคลิกปุม  เพ่ือสงขอมูลไปยังผูขอ

ดำเนินการแกไขขอมูล ระบบจะแสดงขอความใหยืนยันการปรับสถานะ ยืนยันปรับสถานะใหคลิกปุม ตกลง/OK ถาไม

ตองการปรับสถานะใหคลิกปุม ยกเลิก/Cancel 

 

 เมื่อยืนยันปรับสถานะ ระบบจะปรับสถานะคำขอกำหนดตำแหนงสำหรับผูขอและสถานะคำขอกำหนด

ตำแหนงสำหรับหนวยงานและเจาหนาท่ี ตามสถานะท่ีกำหนดในเมนูเช่ือมโยงสถานะคำขอฯ ของระบบกับ สถานะคำ

ขอฯ ท่ีแสดงสำหรับผูขอ 

6.1 

6. 

7. 

8. 
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บันทึกผลการสอนและผลการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
 หลังจากท่ีตรวจสอบรายละเอียดคำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการแลว เจาหนาท่ีคณะ/หนวยงานจะตองบันทึก

ผลการสอนและผลการพิจารณาของผูบังคับบัญชาโดยดำเนินการดังน้ี 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบขอตำแหนงสูงข้ึน” > คลิกกลุมเมนู “สำหรับบุคลากรสายวิชาการ” > คลิกเมนู

ยอย “คำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการของหนวยงาน” 

  

2. ระบุเง่ือนไขเพ่ือคนหารายการท่ีตองการบันทึกผลการสอนและผลการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 

• แบบการเสนอขอจาก - แบบการเสนอขอถึง 

• สังกัดจาก - สังกัดถึง 

• ตำแหนงท่ีตองการขอจาก - ตำแหนงท่ีตองการขอถึง 

• สถานะคำขอจาก - สถานะคำขอถึง (สถานะของคำขอท่ีสามารถบันทึกผลการสอนและการพิจารณา

ของผูบังคับบัญชาไดคือ สถานะ 3: คณะรับเรื่องเทาน้ัน) 

การระบุแบบจาก ถึง คือ จากหมายถึงขอมูลเริ่มตนและ ถึงหมายถึงขอมูลสิ้นสุด หากตองการดูขอมูลเดียว

ใหระบุขอมูลจาก - ถึง เหมือนกัน เชนตองการดูสถานะเฉพาะ 3: คณะรับเรื่อง ใหระบุสถานะจาก เปน 3: คณะรับ

เรื่องและระบุสถานะถึงเปน 3: คณะรับเรื่อง 

3. แสดงรายการคำขอกำหนดตำแหนงตามเง่ือนไขท่ีระบุ 

4. คลิกปุมผลการประเมินของหนวยงาน  รายการท่ีตองการบันทึกผลการสอนและผลการพิจารณาของ

ผูบังคับบัญชา ระบบจะแสดงหนาบันทึกผลการประเมินท่ีแท็บใหม  

5. ท่ีหนาจอดังกลาวเจาหนาท่ีสามารถแจงขอมูลท่ีตองการแกไขได ดำเนินการเชนเดียวกับหัวขอ “ตรวจสอบ

ขอมูลคำขอตำแหนงและการตีกลับใหแกไข ขอ 7 - 8) 

6. บันทึกผลการประเมินคณุสมบัติโดยผูบังคับบัญชา ใหคลิกเลือกประเมิน   

2. 

1. 

3. 

4. 
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6.1. ระบบจะแสดงขอมูลของผูบังคับบัญชาตามท่ีระบุจากคำขอกำหนดตำแหนง แตหากผูขอไมไดระบุให

เจาหนาระบุขอมูลผูบังคับบัญชาและผลการประเมินคุณสมบัติรายละเอียดังน้ี 

ขอมูล คำอธิบาย 

ผูบังคับบัญชาระดับหัวหนาภาควิชาหรือเทียบเทา 

ผูบังคับบัญชาระดับหัวหนาภาควิชาหรือเทียบเทา เลือกระบุช่ือผูบังคับบัญชา ระดับหัวหนาภาควิชาหรือเทียบเทียบ  

ช่ือ-สกุล ผูบังคับบัญชาระดับหัวหนาภาควิชาหรือ

เทียบเทา 

แสดงช่ือ นามสกุลของผูบังคับบัญชาท่ีเลือก ผูใชสามารถแกไขขอมลูได  

ตำแหนงผูบังคับบัญชาระดับหัวหนาภาควิชาหรือ

เทียบเทา 

ระบุตำแหนงผูบังคับบัญชา 

ผลการประเมินคณุสมบัตโิดยผูบังคับบัญชา เลือกระบุผลการประเมินคณุสมบัต ิ1: ครบถวน และ 2: ไมครบถวน 

ผูบังคับบัญชาระดับคณบดีหรือเทียบเทา 

ผูบังคับบัญชาระดับคณบดีหรือเทียบเทา เลือกระบุช่ือผูบังคับบัญชา ระดับคณบดีหรือเทียบเทียบ  

ช่ือ-สกุล ผูบังคับบัญชาระดับคณบดีหรือเทียบเทา แสดงช่ือ นามสกุลของผูบังคับบัญชาท่ีเลือก ผูใชสามารถแกไขขอมลูได  

ตำแหนงผูบังคับบัญชาระดับคณบดีหรือเทียบเทา ระบุตำแหนงผูบังคับบัญชา 

ความเห็นผูบังคับบัญชาระดับคณบดีหรือเทียบเทา เลือกระบุความเห็นของคณบดีหรอืเทียบเทา 1: เขาขาย และ 2: ไมเขาขาย 

6.2. เมื่อบันทึกขอมูลเรียบรอยแลวใหคลิกปุมบันทึกขอมูล  ทุกครั้ง เพ่ือใหระบบบันทึก

ขอมูล 

5. 

6. 

6.1 

6.2 
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7. บันทึกผลการประเมินการสอน ใหคลิกเลือกประเมิน   

 

7.1. ระบบขอมูลรายวิชาท่ีสอนตามท่ีบันทึกขอกำหนดตำแหนง 

7.2. บันทึกรายละเอียดการประชุมคณะประเมินผลการสอน คลิกแท็บ  
จากน้ันดำเนินการดังน้ี 

1. คลิกปุมเพ่ิม  ระบบจะแสดงหนาจอสำหรับบันทึกขอมูล 

 

2. บันทึกขอมูลรายละเอียดการประชุมคณะประเมินการสอนดังน้ี  

ขอมูล คำอธิบาย 

เปนรายการลาสุด ระบบจะกำหนดใหรายการท่ีเพ่ิมใหมเปนรายการการประชุมลาสุด 

 แตหากไมใชรายการลาสดุเปนการบันทึกขอมูลยอนหลัง 

ใหคลิกเครื่องหมายถูกออก   

ประชุมครั้งท่ี/ประชุมป ระบุครั้งท่ีและปพ.ศ.ท่ีประชุม 

วันท่ีประชุม ระบุวันท่ีประชุม 

ผลการพิจารณา/มติท่ีประชุม/ผล

การประชุม 

ระบุผลการพิจารณา/มติท่ีประชุมหรือผลการประชุม 

ระดับผลการสอน เลือกระบุระดับผลการสอน 1: ชำนาญ หรือ 2: ชำนาญพิเศษ 

7. 

7.1 

7.2 

1. 

2. 
3. 

4. 

5. 
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ขอมูล คำอธิบาย 

คุณภาพการสอน เลือกระบุคุณภาพการสอน 1: อยูในหลักเกณฑและวิธีการตามท่ีสภา

สถาบันกาหนด หรือ 2: ไมอยูในหลักเกณฑและวิธีการตามท่ีสภาสถาบันกา

หนด 

3. หลังจากระบุขอมูลครบถวนแลวใหคลิกปุมบันทึกขอมูล  ทุกครั้งเพ่ือบันทึกขอมูล

ในระบบ 

4. หากมีเอกสารการประชุมสามารถแนบไฟลเอกสาร โดยระบุลำดับการเรียงของขอมูล, แนบไฟล

เอกสาร (ดวิูธีการแนบไฟลท่ีคูมือแนะนำการใชงานระบบ หัวขอการแนบไฟล) และรายละเอียดของเอกสารแนบ 

5. คลิกปุมถอยกลับ  เพ่ือกลับสูหนาจอบันทึกขอกำหนดตำแหนงวิชาการ 

7.3. บันทึกรายช่ือคณะอนุกรรมการพิจารณาผลการสอน คลิกแท็บ  
จากน้ันบันทึกขอมูลรายช่ือคณะอนุกรรมการพิจารณาผลการสอน โดยระบุลำดับการเรียงขอมูล, ช่ือ-สกุล และ

ตำแหนงการประชุม 

 

8. เจาหนาท่ีสามารถพิมพแบบประเมินไดโดยคลิกปุมพิมพแบบประเมินท่ีตองการ 

9. หลังจากตรวจสอบขอมูลและบันทึกผลการประเมินครบถวนแลวใหเจาหนาท่ีคณะ/หนวยงาน สงขอมูลให

มหาวิทยาลัย โดยคลิกปุม  ระบบจะปรับสถานะคำขอกำหนดตำแหนงสำหรับผูขอและสถานะคำ

ขอกำหนดตำแหนงสำหรับหนวยงานและเจาหนาท่ี ตามสถานะท่ีกำหนดในเมนูเช่ือมโยงสถานะคำขอฯ ของระบบกับ 

สถานะคำขอฯ ท่ีแสดงสำหรับผูขอ หลังจากปรับสถานะแลวหากตองการแกไขขอมูล เจาหนาท่ีตองใหมหาวิทยาลัย

ปรับสถานะเปน คณะรับเรื่อง จึงจะสามารถแกไขขอมูลได 

7.3 

8. 

9. 
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เจาหนาท่ีมหาวิทยาลัยตรวจสอบขอมูลและบันทึกผลการพิจารณาแตละข้ันตอน 
หลังจากหนวยงาน/คณะ ตรวจสอบขอมูลและบันทึกผลการประเมินและปรับสถานะจาก 3: คณะรับเรื่อง เปน 4: 

มหาวิทยาลัยรับเรื่อง สถานะดังกลาวเปนสถานะท่ีอยูระหวางมหาวิทยาลัยบันทึกผลการพิจารณาแตละข้ันตอนตามกระบวนการ

พิจารณาคำขอกำหนดตำแหนง รวมถึงตรวจสอบความถูกตองของคำขอกำหนดตำแหนง กรณีท่ีเจาหนาท่ีมหาวิทยาลัยตองการ

บันทึกคำขอกำหนดตำแหนงแทนผูขอ สามารถบันทึกคำขอกำหนดตำแหนงไดท่ีเมนูคำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ (สำหรับ

เจาหนาท่ี) ซึ่งวิธีการเหมือนกับการบันทึกขอกำหนดตำแหนงท่ีเมนูคำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการของตนเอง ดูวิธีการบันทึกคำ

ขอกำหนดตำแหนงไดท่ีหัวขอ “บันทึกคำขอกำหนดตำแหนงวิชาการ”  

คนหาขอมูลคำขอกำหนดตำแหนง 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบขอตำแหนงสูงข้ึน” > คลิกกลุมเมนู “สำหรับบุคลากรสายวิชาการ” > คลิกเมนู

ยอย “คำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ (สำหรับเจาหนาท่ี)” 

 

2. ระบุเง่ือนไขเพ่ือคนหารายการขอกำหนดทางวิชาการ 

• แบบการเสนอขอจาก - แบบการเสนอขอถึง 

• สังกัดจาก - สังกัดถึง 

• ตำแหนงท่ีตองการขอจาก - ตำแหนงท่ีตองการขอถึง 

• สถานะคำขอจาก - สถานะคำขอถึง  

การระบุแบบจาก ถึง คือ จากหมายถึงขอมูลเริ่มตนและ ถึงหมายถึงขอมูลสิ้นสุด หากตองการดูขอมูลเดียว

ใหระบุขอมูลจาก - ถึง เหมือนกัน เชนตองการดูสถานะเฉพาะ 3: คณะรับเรื่อง ใหระบุสถานะจาก เปน 3: คณะรับ

เรื่องและระบุสถานะถึงเปน 3: คณะรับเรื่อง 

3. แสดงรายการคำขอกำหนดตำแหนงตามเง่ือนไขท่ีระบุ มีรายละเอียดดังน้ี 

ขอมูล คำอธิบาย 

ลำดับ ลำดับท่ีของคำขอ 

รหัสคำขอ รหัสคำขอกำหนดตำแหนงวิชาการ 

แบบการเสนอขอ แบบการเสนอขอตำแหนงวิชาการ 

ประเภทการเสนอขอ ประเภทการเสนอขอตำแหนงวิชาการ 

วิธีท่ีขอ วิธีท่ีขอตำแหนงวิชาการ 

ตำแหนงท่ีตองการขอ ตำแหนงวิชาการท่ีตองการขอ 

สาขาวิชาการท่ีเสนอขอ สาขาวิชาการท่ีเสนอขอ 

วันท่ีสงคำขอเขาระบบ วันท่ีลาสุดท่ียืนยันขอมูลสงใหคณะ/หนวยงาน 

1. 

2. 

3. 
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ขอมูล คำอธิบาย 

สถานะคำขอ สถานะปจจุบันของคำขอกำหนดตำแหนงวิชาการ ซึ่งเปนสถานะของระบบ 

ประกอบดวย 

1: ระหวางบันทึกขอมูล หมายถึง อยูระหวางการบันทึกขอมลูขอตำแหนงวิชาการ 

รวมถึงการแกไขขอมลูตำแหนงวิชาการท่ีมีการตีกลับใหแกไข 

2: แกไขขอมูลเพ่ิมเติม หมายถึง อยูระหวางการแกไขขอมลูท่ีถูกสงกลับแกไข  

3: คณะรับเรื่อง หมายถึง อยูระหวางระคณะรับเรื่อง โดยปรับสถานะจาก ระหวาง

บันทึกขอมูลหรือแกไขขอมลูเพ่ิมเติม เปน คณะรับเรื่อง 

4: มหาวิทยาลัยรับเรื่อง หมายถึง อยูระหวางรอมหาวิทยาลยัฯ รับเรือ่ง โดยปรับ

สถานะจากคณะรับเรื่อง เปน มหาวิทยาลัยรบัเรื่อง 

5: กลั่นกรองผลงานทางวิชาการ หมายถึง อยูระหวางการบันทึกผลการกลั่นกรอง

ผลงานทางวิชาการ โดยปรับสถานะจากมหาวิทยาลัยรับเรื่อง เปน กลั่นกรองผลงาน

ทางวิชาการ 

6: เสนอ ก.พ.ว. ตรวจสอบคณุสมบัติ หมายถึง อยูระหวางบันทึกขอมูลการเสนอ 

ก.พว. ตรวจสอบคณุสมบัติ (ครั้งท่ี 1) โดยปรับสถานะจากกลั่นกรองผลงานทาง

วิชาการ เปน เสนอ ก.พ.ว. ตรวจสอบคณุสมบัต ิ

7: ประเมินผลงานทางวิชาการ หมายถึง อยูระหวางการบันทึกผลการประเมินผลงาน

ทางวิชาการ โดยปรับสถานะจาก ก.พ.ว. ตรวจสอบคณุสมบัต ิเปน ประเมินผลงาน

ทางวิชาการ 

8: ก.พ.ว. พิจารณาผลงาน หมายถึง อยูระหวางการบันทึกผลการพิจารณาผลงาน

จาก ก.พ.ว. (ครั้งท่ี 2)  โดยปรับสถานะจาก ประเมินผลงานทางวิชาการเปน ก.พ.ว. 

พิจารณาผลงาน  

9: สภามหาวิทยาลัยพิจารณา หมายถึง อยูระหวางบันทึกผลการพิจารณาของสภา

มหาวิทยาลยั โดยปรับสถานะจาก ก.พ.ว. พิจารณาผลงาน เปน สภามหาวิทยาลยั

พิจารณา 

10: เสร็จสิ้น หมายถึง สิ้นสุดกระบวนการพิจารณาขอกำหนดตำแหนง โดยปรับ

สถานะ จากสภามหาวิทยาลยัพิจารณา เปน เสรจ็สิ้น ถาผลการพิจารณาเปนอนุมัติ

ใหกำหนดตำแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย ระบบจะปรับปรุงขอมลูประวัติก.พ. 7, 

ประวัติการดำรงตำแหนงวิชาการ, ขอมูลเงินเดือน, กรอบอัตรา สำหรับขาราชการ

เจาหนาท่ีบุคลากรตองปรบัปรุงขอมูลบุคลากรท่ีระบบบรหิารงานบุคคลเองหลังจาก

ไดรับหนังสือแตงตั้งจาก อว.  

หมายเหต:ุ สถานะท่ีแสดงสำหรับผูขอกับสถานะของระบบ จะแสดงตามท่ีกำหนดท่ี

เมนู เช่ือมโยงสถานะคำขอฯ ของระบบกับ สถานะคำขอฯ ท่ีแสดงสำหรับผูขอ 

4. ผูใชสามารถใชสวนคนหาเพ่ือชวยคนหาคำขอกำหนดตำแหนงได 
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5. หากตองการดรูายละเอียดขอมูลคำขอกำหนดตำแหนง ใหคลิกปุมแกไข  หรือดูขอมลู  รายการท่ีตอง

การ (สัญลักษณะแกไขหรอืดูขอมลูจะแสดงตามสถานะของคำขอ โดยจะสามารถแกไขคำขอไดเฉพาะสถานะ 1: ระหวาง

บันทึกขอมูล) 

4. 

5. 
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ตรวจสอบขอมูลคำขอตำแหนงและการตีกลับใหแกไข 

  การตรวจสอบขอมูลคำขอกำหนดตำแหนงท่ีผูขอบันทึกขอตำหนง ในกรณีท่ีตองการใหผูขอตำแหนงแกไขขอมูล 

ซึ่งสถานะท่ีจะตีกลับการแกไขไดคือสถานะ 5: กลั่นกรองผลงานทางวิชาการ และสถานะ 8: ก.พ.ว. พิจารณาผลงาน 

เทาน้ัน การตีกลับจากท้ัง 2 สถานะจะดำเนินการเชนเดียวกันดังน้ี 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบขอตำแหนงสูงข้ึน” > คลิกกลุมเมนู “สำหรับบุคลากรสายวิชาการ” > คลิกเมนู

ยอย “คำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ (สำหรับเจาหนาท่ี)” 

  

2. ระบุเง่ือนไขเพ่ือคนหาขอมูลคำขอกำหนดตำแหนงท่ีตองการตรวจสอบ 

• แบบการเสนอขอจาก - แบบการเสนอขอถึง 

• สังกัดจาก - สังกัดถึง 

• ตำแหนงท่ีตองการขอจาก - ตำแหนงท่ีตองการขอถึง 

• สถานะคำขอจาก - สถานะคำขอถึง (สถานะของคำขอท่ีสามารถสงใหผูขอแกไขไดคือ สถานะ 5: 

กลั่นกรองผลงานทางวิชาการ และสถานะ 8: ก.พ.ว. พิจารณาผลงาน เทาน้ัน) 

การระบุแบบจาก ถึง คือ จากหมายถึงขอมูลเริ่มตนและ ถึงหมายถึงขอมูลสิ้นสุด หากตองการดูขอมูลเดียว

ใหระบุขอมูลจาก - ถึง เหมือนกัน เชนตองการดูสถานะเฉพาะ 5: กลั่นกรองผลงานทางวิชาการ ใหระบุสถานะจาก 

เปน 5: กลั่นกรองผลงานทางวิชาการ และระบุสถานะถึงเปน 5: กลั่นกรองผลงานทางวิชาการ 

3. แสดงรายการคำขอกำหนดตำแหนงตามเง่ือนไขท่ีระบุ 

4. คลิกปุมรายละเอียด  รายการท่ีตองการตรวจสอบหรือสงคืนแกไข  

5. ระบบจะแสดงรายละเอียดคำขอกำหนดตำแหนงท่ีผูขอบันทึก (รายละเอียดขอมูลแสดงเชนเดียวกับเมนูคำ

ขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการของตนเอง ดูรายละเอียดไดท่ีหัวขอ “บันทึกคำขอกำหนดตำแหนงวิชาการ”) 

2. 

1. 

3. 

4. 
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6. เจาหนาท่ีมหาวิทยาลัย ตรวจสอบรายละเอียดคำขอกำหนดตำแหนงไดทุกแท็บ หากตองการตรวจสอบไฟล

เอกสารท่ีแนบ ใหคลิกท่ีแท็บเอกสารแนบ   

6.1. คลิกช่ือไฟลท่ีตองการตรวจสอบ ระบบจะใหดาวนโหลดไฟลลงเครื่องคอมพิวเตอรของผูใช (หนาตาง

การดาวนโหลดและการบันทึกไฟลแสดงตามการคาตั้งคาของ Browser ท่ีใชงานของผูใช)  

7. หากมีรายการสงแกไขกอนหนา จะแสดงรายการท่ีมีการแจงไว กรณีท่ีมีรายการตองการใหผูขอตำแหนง

แกไข ใหบันทึกรายการท่ีตองการใหแกไข โดยคลิกปุมเพ่ิม  จากน้ันระบุรายการท่ีตองการแกไข ผูแจงและแนบไฟล

ประกอบ จากน้ันคลิกปุมบันทึกขอมูล  

  

8. เมื่อบันทึกรายการแกไขครบทุกรายการแลว ใหคลิกปุม  เพ่ือสงขอมูลไปยังผูขอ

ดำเนินการแกไขขอมูล ระบบจะแสดงขอความใหยืนยันการปรับสถานะ ยืนยันปรับสถานะใหคลิกปุม ตกลง/OK ถาไม

ตองการปรับสถานะใหคลิกปุม ยกเลิก/Cancel 

 

 เมื่อยืนยันปรับสถานะ ระบบจะปรับสถานะคำขอกำหนดตำแหนงสำหรับผูขอและสถานะคำขอกำหนด

ตำแหนงสำหรับหนวยงานและเจาหนาท่ี ตามสถานะท่ีกำหนดในเมนูเช่ือมโยงสถานะคำขอฯ ของระบบกับ สถานะคำ

ขอฯ ท่ีแสดงสำหรับผูขอ 

6.1 

6. 

7. 

8. 
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มหาวิทยาลัยบันทกึวันที่รับเร่ือง 
 เมื่อหนวยงาน/คณะ สงเรื่องคำขอกำหนดตำหนงใหมหาวิทยาลัย (สถานะเปน 4: มหาวิทยาลัยรับเรื่อง) 

เจาหนาท่ีมหาวิทยาลัยจะสามารถระบุวันท่ีการรับเอกสารจริงจากผูขอหรือหนวยงานคณะ ดำเนินการดังน้ี 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบขอตำแหนงสูงข้ึน” > คลิกกลุมเมนู “สำหรับบุคลากรสายวิชาการ” > คลิกเมนู

ยอย “คำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ (สำหรับเจาหนาท่ี)” จากน้ันคนหาคำขอท่ีตองการบันทึกขอมูล วิธีการคนหา

ตามหัวขอ “คนหาขอมูลคำขอกำหนดตำแหนง” 

  

2. คลิกปุมรายละเอียดการดำเนินการ  รายการท่ีตองการบันทึกขอมูลการรับเรื่องของมหาวิทยาลัย ระบบ

จะแสดงหนาบันทึกผลการประเมินท่ีแท็บใหม  

3. เจาหนาท่ีมหาวิทยาลัยสามารถตรวจสอบขอมูลแตละแท็บได โดยคลิกท่ีแท็บตองการดูขอมูล 

 

1. 

3. 

2. 
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4. บันทึกวันท่ีการรับเอกสารของมหาวิทยาลัยจากผูขอกำหนดตำแหนงหรือคณะใหคลิกท่ีแท็บมหาวิทยาลัย

รับเรื่อง   

 
4.1. ระบุวันท่ีรับเอกสารฉบับจริงจากผูขอกำหนดตำแหนงหรือคณะ หากมีการขอเอกสารเพ่ิมเติมหรือมี

การสงเอกสารฉบับแกไข รวมถึงวันท่ีรับเอกสารฉบับสมบูรณใหระบุวันท่ีรับเอกสารตามวันท่ีน้ัน  

4.2. เมื่อระบุวันท่ีแลวใหคลิกปุมบันทึกขอมูล  ทุกครั้ง 

5. เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการรับเรื่องแลว ใหปรับสถานะจาก 4: มหาวิทยาลัยรับเรื่อง เปน 5: กลั่นกรองผลาง

นทางวิชาการ โดยใหคลิกปุม  ระบบจะแสดงขอความใหยืนยันการปรับสถานะ ยืนยันการ

ปรับสถานะใหคลิกปุม ตกลง/OK หากไมตองการเปลี่ยนสถานะ ใหคลิกปุม ยกเลิก/Cancel ดังรูป 

 

 

4. 

4.1 

4.2 

5. 
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บันทึกผลการกลั่นกรองผลงานทางวิชาการ 
 เมื่อเจาหนาท่ีมหาวิทยาลัยรับเรื่องและปรับสถานะเปน 5: กลั่นกรองผลงานทางวิชาการ แลว จะเขาสูข้ันตอน

การบันทึกผลการกลั่นกรองผลงานทางวิชาการ เมื่อตองการบันทึกผลการกลั่นกรองผลงานทางวิชาการใหดำเนินการดังน้ี 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบขอตำแหนงสูงข้ึน” > คลิกกลุมเมนู “สำหรับบุคลากรสายวิชาการ” > คลิกเมนู

ยอย “คำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ (สำหรับเจาหนาท่ี)” จากน้ันคนหาคำขอท่ีตองการบันทึกขอมูล วิธีการคนหา

ตามหัวขอ “คนหาขอมูลคำขอกำหนดตำแหนง” 

  

2. คลิกปุมรายละเอียดการดำเนินการ  รายการท่ีตองการบันทึกขอมูลผลการกลั่นกรองผลงานทาง

วิชาการ ระบบจะแสดงหนาบันทึกผลการประเมินท่ีแท็บใหม  

3. ท่ีหนาจอดังกลาวเจาหนาท่ีสามารถแจงขอมูลท่ีตองการแกไขได ดำเนินการเชนเดียวกับหัวขอ “ตรวจสอบ

ขอมูลคำขอตำแหนงและการตีกลับใหแกไข” ขอ 7 - 8) 

 

4. เจาหนาท่ีมหาวิทยาลัยสามารถตรวจสอบขอมูลแตละแท็บได โดยคลิกท่ีแท็บตองการดูขอมูล  

3. 

1. 

4. 

2. 
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5. บันทึกผลการกลั่นกรองผลงานวิชาการใหคลิกท่ีแท็บกลั่นกรองผลงานทางวิชาการ   

  
บันทึกรายละเอียดการประชุมการกลั่นกรองผลงานวิชาการดำเนินการดังน้ี 

5.1. คลิกปุมเพ่ิม  ระบบจะแสดงหนาจอสำหรับบันทึกขอมูล 

  

5.2. บันทึกขอมูลรายละเอียดการประชุมกลั่นกรองผลงานวิชาการดังน้ี  

ขอมูล คำอธิบาย 

เปนรายการลาสุด ระบบจะกำหนดใหรายการท่ีเพ่ิมใหมเปนรายการการประชุมลาสุด 

 แตหากไมใชรายการลาสดุเปนการบันทึกขอมูลยอนหลัง 

ใหคลิกเครื่องหมายถูกออก   

ประชุมครั้งท่ี/ประชุมป ระบุครั้งท่ีและปพ.ศ.ท่ีประชุม 

วันท่ีประชุม ระบุวันท่ีประชุม 

5. 

5.1 

6. 

5.2 
5.3 

5.4 

5.5 
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ขอมูล คำอธิบาย 

ผลการพิจารณา/มติท่ีประชุม/ผล

การประชุม 

ระบุผลการพิจารณา/มติท่ีประชุมหรือผลการประชุม 

คุณสมบัตผิลงานทางวิชาการ เลือกระบุคุณสมบัติผลางนทางวิชาการ 1: ผลงานทางวิชาการมีคณุสมบัติ

เขาขายท่ีจะเสนอใหพิจารณากำหนดตำแหนง 2: ผลงานทางวิชาการมี

คุณสมบัตไิมเขาขายท่ีจะเสนอใหพิจารณากำหนดตำแหนง 

5.3. หลังจากระบุขอมูลครบถวนแลวใหคลิกปุมบันทึกขอมูล  ทุกครั้งเพ่ือบันทึกขอมูลใน

ระบบ 

5.4. หากมีเอกสารการประชุมสามารถแนบไฟลเอกสาร โดยระบุลำดับการเรียงของขอมูล, แนบไฟล

เอกสาร (ดวิูธีการแนบไฟลท่ีคูมือแนะนำการใชงานระบบ หัวขอการแนบไฟล) และรายละเอียดของเอกสารแนบ 

5.5. คลิกปุมถอยกลับ  เพ่ือกลับสูหนาจอบันทึกขอกำหนดตำแหนงวิชาการ 

6. เจาหนาท่ีมหาวิทยาลัยสามารถพิมพเอกสารผลการพิจารณาของคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง

คุณสมบัติและผลางนทางวิชาการ ไดโดยคลิกปุม  
ระบบจะใหดาวนโหลดไฟลเพ่ือจัดเก็บบนเครื่องคอมพิวเตอรของผูใช (หนาตางการดาวนโหลดและการบันทึกไฟลแสดง

ตามการคาตั้งคาของ Browser ท่ีใชงานของผูใช) 

 

7. เมื่อบันทึกขอมูลครบถวนแลว ใหปรับสถานะจาก 5: กลั่นกรองผลางนทางวิชาการ เปน 6: เสนอ ก.พ.ว 

ตรวจสอบคุณสมบัติ โดยใหคลิกปุม  ระบบจะแสดงขอความใหยืนยันการปรับสถานะ 

ยืนยันการปรับสถานะใหคลิกปุม ตกลง/OK หากไมตองการเปลี่ยนสถานะ ใหคลิกปุม ยกเลิก/Cancel ดังรูป 

 

6. 

7. 
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บันทึกขอมูลการเสนอ ก.พ.ว. ตรวจสอบคุณสมบัต ิ(คร้ังที่ 1) 
 เมื่อเจาหนาท่ีมหาวิทยาลัยบันทึกขอมูลผลการกลั่นกรองผลงานวิชาการและปรับสถานะเปน 6: ก.พ.ว. 

ตรวจสอบคุณสมบัติแลว จะเขาสูข้ันตอนการบันทึกขอมูลการเสนอ ก.พ.ว. ตรวจสอบคุณสมบัติ (ครั้งท่ี 1) และรายช่ือ

กรรมการผูทรงคุณวุฒิ การบันทึกขอมูลใหดำเนินการดังน้ี 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบขอตำแหนงสูงข้ึน” > คลิกกลุมเมนู “สำหรับบุคลากรสายวิชาการ” > คลิกเมนู

ยอย “คำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ (สำหรับเจาหนาท่ี)” จากน้ันคนหาคำขอท่ีตองการบันทึกขอมูล วิธีการคนหา

ตามหัวขอ “คนหาขอมูลคำขอกำหนดตำแหนง” 

  

2. คลิกปุมรายละเอียดการดำเนินการ  รายการท่ีตองการบันทึกขอมูลการเสนอ ก.พ.ว. ตรวจสอบ

คุณสมบัติ (ครั้งท่ี 1) และรายช่ือกรรมการผูทรงคุณวุฒิ ระบบจะแสดงหนาบันทึกผลการประเมินท่ีแท็บใหม  

3. เจาหนาท่ีมหาวิทยาลัยสามารถตรวจสอบขอมูลแตละแท็บได โดยคลิกท่ีแท็บตองการดูขอมูล 

  

4. บันทึกขอมูลการเสนอ ก.พ.ว. ตรวจสอบคุณสมบัติ (ครั้งท่ี 1) และรายช่ือกรรมการผูทรงคุณวุฒิใหคลิกท่ี

แท็บเสนอ ก.พ.ว. ตรวจสอบคณุสมบัติและรายช่ือผูทรงคณุวุฒิ   

1. 

3. 

2. 
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5. บันทึกรายละเอียดการประชุม ก.พ.ว. ใหคลิกเลือก  

5.1. คลิกปุมเพ่ิม  ระบบจะแสดงหนาจอสำหรับบันทึกขอมูล 

  

5.2. บันทึกขอมูลรายละเอียดการประชุมกลั่นกรองผลงานวิชาการดังน้ี  

ขอมูล คำอธิบาย 

เปนรายการลาสุด ระบบจะกำหนดใหรายการท่ีเพ่ิมใหมเปนรายการการประชุมลาสุด 

 แตหากไมใชรายการลาสดุเปนการบันทึกขอมูลยอนหลัง 

ใหคลิกเครื่องหมายถูกออก   

ประชุมครั้งท่ี/ประชุมป ระบุครั้งท่ีและปพ.ศ.ท่ีประชุม 

วันท่ีประชุม ระบุวันท่ีประชุม 

ผลการพิจารณา/มติท่ีประชุม/ผล

การประชุม 

ระบุผลการพิจารณา/มติท่ีประชุมหรือผลการประชุม 

4. 

5. 

5.2 
5.3 

5.4 

5.5 

5.1 
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5.3. หลังจากระบุขอมูลครบถวนแลวใหคลิกปุมบันทึกขอมูล  ทุกครั้งเพ่ือบันทึกขอมูลใน

ระบบ 

5.4. หากมีเอกสารการประชุมสามารถแนบไฟลเอกสาร โดยระบุลำดับการเรียงของขอมูล, แนบไฟล

เอกสาร (ดวิูธีการแนบไฟลท่ีคูมือแนะนำการใชงานระบบ หัวขอการแนบไฟล) และรายละเอียดของเอกสารแนบ 

5.5. คลิกปุมถอยกลับ  เพ่ือกลับสูหนาจอบันทึกขอกำหนดตำแหนงวิชาการ 

6. บันทึกรายช่ือคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ ใหคลิกเลือก   

 

6.1. บันทึกรายช่ือคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ โดยระบุขอมูลดังน้ี 

ขอมูล คำอธิบาย 

ลำดับการเรยีง แสดงลำดับของขอมูล โดยผูใชสามารถแกไขลำดับการเรียงของขอมูลได 

ผูทรงคุณวุฒิ เลือกระบุช่ือผูทรงคุณวุฒิ (ผูใชสามารถเพ่ิม/แกไข ขอมลูรายช่ือ

ผูทรงคุณวุฒิไดท่ีเมนูรายช่ือผูทรงคุณวุฒิ) 

ตำแหนง ระบุตำแหนงในคณะกรรมการ 

ประเภท เลือกระบุประเภทของการเปนตัวหลักหรือสำรอง  

ยืนยันแลว กรณีท่ีผูทรงคุณวุฒิยืนยันตอบรับเปนผูทรงใหคลิกเลือก  แตหากยัง

ไมไดยืนใหคลิกเลือกเครื่องหมายถูกออก  

7. เมื่อบันทึกขอมูลเสร็จสิ้นแลว ใหปรับสถานะจาก 6: เสนอ ก.พ.ว ตรวจสอบคุณสมบัติ เปน 7: ประเมินผล

งานทางวิชาการ โดยใหคลิกปุม  ระบบจะแสดงขอความใหยืนยันการปรับสถานะ ยืนยันการ

ปรับสถานะใหคลิกปุม ตกลง/OK หากไมตองการเปลี่ยนสถานะ ใหคลิกปุม ยกเลิก/Cancel ดังรูป 

 

6.1 

6. 

7. 
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บันทึกผลการประเมินผลงานทางวิชาการ 
 เมื่อเจาหนาท่ีมหาวิทยาลัยบันทึกขอมูลการเสนอ ก.พ.ว. ประเมินคุณสมบัติ ครั้งท่ี 1 และปรับสถานะเปน 7: 

ประเมินผลงานทางวิชาการแลว จะเขาสูข้ันตอนการบันทึกขอมูลผลการประเมินผลงานทางวิชาการของผูทรงคุณวุฒิ การ

บันทึกขอมลูใหดำเนินการดังน้ี 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบขอตำแหนงสูงข้ึน” > คลิกกลุมเมนู “สำหรับบุคลากรสายวิชาการ” > คลิกเมนู

ยอย “คำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ (สำหรับเจาหนาท่ี)” จากน้ันคนหาคำขอท่ีตองการบันทึกขอมูล วิธีการคนหา

ตามหัวขอ “คนหาขอมูลคำขอกำหนดตำแหนง” 

  

2. คลิกปุมรายละเอียดการดำเนินการ  รายการท่ีตองการบันทึกขอมูลผลการประเมินผลงานทางวิชาการ

ของผูทรงคุณวุฒิ ระบบจะแสดงหนาบันทึกผลการประเมินท่ีแท็บใหม  

3. เจาหนาท่ีมหาวิทยาลัยสามารถตรวจสอบขอมูลแตละแท็บได โดยคลิกท่ีแท็บตองการดูขอมูล 

  

4. บันทึกขอมูลผลการประเมินผลงานทางวิชาการของผูทรงคุณวุฒิใหคลิกท่ีแท็บประเมินผลงานทางวิชาการ 

  

1. 

3. 

2. 
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5. บันทึกผลการประเมนิจากผูทรงคณุวุฒิ ใหคลิกเลือก  

5.1. คลิกรายการผลงานวิชาการท่ีตองการบันทึกผลการประเมิน 

5.2. บันทึกผลงานประเมินจากผูทรงคณุวุฒิ โดยระบุขอมลูดังน้ี 

ขอมูล คำอธิบาย 

ลำดับ ลำดับของขอมูลแสดงตามลำดับของผูทรงคุณวุฒิ 

ผูทรงคุณวุฒิ เลือกระบุช่ือผูทรงคุณวุฒิ โดยแสดงช่ือผูทรงคุณวุฒิท่ีบันทึกท่ีแท็บเสนอ 

ก.พ.ว. ตรวจสอบคณุสมบัติและรายช่ือผูทรงคุณวุฒิ 

เอกสารแนบ แนบเอกสารผลการประเมินจากผูทรง (ดูวิธีการแนบไฟลท่ีคูมือแนะนำการ

ใชงานระบบ หัวขอการแนบไฟล) 

หมายเหต ุ ระบุหมายเหตุของผลประเมิน 

5.3. หลังจากบันทึกการประเมินของผูทรงคุณวุฒิครบถวนแลว เจาหนาท่ีจะตองยืนยันผลการประเมิน โดย

คลิกปุมยืนยันผลประเมิน  รายการท่ีตองการยืนยันผลประเมิน ระบบจะแสดงขอความใหยืนยันผลการประเมิน 

ยืนยันผลการประเมินใหคลิกปุม ตกลง/OK หากไมตองการยืนยัน ใหคลิกปุม ยกเลิก/Cancel 

 

4. 

5. 

5.2 

5.1 

5.3 
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5.4. หลังจากยืนยันผลการประเมินแลว หากตองการแกไขผลการประเมินของผูทรงคุณวุฒิ เจาหนาท่ี

จะตองยกเลิกผลการประเมิน โดยคลิกปุมยกเลิกยืนยันการประเมิน  ของรายการท่ีตองการยกเลิก  

 
  ระบบจะแสดงขอความใหยืนยันการยกเลิกการประเมิน ยืนยันการยกเลิกใหคลิกปุม ตกลง/OK หาก

ไมตองการยกเลิก ใหคลิกปุม ยกเลิก/Cancel 

 
  เมื่อแกไขผลการประเมินของผูทรงเรียบรอยแลว ใหยืนยันการประเมินอีกครั้ง และตองยืนยันการ

ประเมินใหครบทุกรายการผลงานวิชาการ 

6. บันทึกรายละเอียดการประชุมคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิใหคลิกเลอืก  

 

6.1. คลิกปุมเพ่ิม  ระบบจะแสดงหนาจอสำหรับบันทึกขอมูล 

5.4 

6. 
6.1 
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6.2. บันทึกขอมูลรายละเอียดการประชุมกลั่นกรองผลงานวิชาการดังน้ี  

ขอมูล คำอธิบาย 

เปนรายการลาสุด ระบบจะกำหนดใหรายการท่ีเพ่ิมใหมเปนรายการการประชุมลาสุด 

 แตหากไมใชรายการลาสดุเปนการบันทึกขอมูลยอนหลัง 

ใหคลิกเครื่องหมายถูกออก   

ประชุมครั้งท่ี/ประชุมป ระบุครั้งท่ีและปพ.ศ.ท่ีประชุม 

วันท่ีประชุม ระบุวันท่ีประชุม 

ผลการพิจารณา/มติท่ีประชุม/ผล

การประชุม 

ระบุผลการพิจารณา/มติท่ีประชุมหรือผลการประชุม 

6.3. หลังจากระบุขอมูลครบถวนแลวใหคลิกปุมบันทึกขอมูล  ทุกครั้งเพ่ือบันทึกขอมูลใน

ระบบ 

6.4. คลิกปุมถอยกลับ  เพ่ือกลับสูหนาจอบันทึกขอกำหนดตำแหนงวิชาการ 

6.5. คลิกปุม  เพ่ือพิมพแบบการพิจารณาของคณะกรรมการ

ผูทรงคุณวุฒิ ระบบจะใหดาวนโหลดไฟลลงเครื่องคอมพิวเตอรของผูใช (หนาตางการดาวนโหลดและการบันทึกไฟล

แสดงตามการคาตั้งคาของ Browser ท่ีใชงานของผูใช) เจาหนาท่ีสามารถพิมพเอกสารไดทุกเมื่อท่ีตองการ โดยระบบ

จะแสดงขอมูลครั้งท่ีของการประชุมตามการประชุมท่ีคลิกกำหนดวาเปนรายการลาสุด 

 

6.2 
6.3 

6.4 

6.5

 

6.6
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6.6. หลังจากท่ีประธานกรรมการลงนามรับรองแบบการพิจารณาของคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิแลว 

สามารถแนบไฟลเอกสาร โดยใหคลิกเลือกครั้งท่ีของการประชุม จากน้ันแนบไฟลเอกสารโดยระบุ ลำดับการเรียงของ

ขอมูล, แนบไฟลเอกสาร (ดูวิธีการแนบไฟลท่ีคูมือแนะนำการใชงานระบบ หัวขอการแนบไฟล) และรายละเอียดของ

เอกสารแนบ หรือคลิกปุมแกไขการประชุมเพ่ือแนบเอกสารไดเชนกัน 

7. บันทึกผลการพิจารณาผลงานวิชาการ โดยใหคลิกเลือก   

 

7.1. บันทึกผลการพิจารณาผลงานวิชาการ โดยใหคลิกปุมแกไข  รายการท่ีตองการบันทึกผล 

7.2. ระบุคุณภาพของผลงานตามเกณฑ และระดับคุณภาพ จากน้ันคลิกปุมบันทึก   

 

8. เมื่อบันทึกผลการประเมินวิชาการครบถวนทุกผลงาน ใหปรับสถานะจาก 7: ประเมินผลงานทางวิชาการ 

เปน 8. ก.พ.ว. พิจารณาผลงาน โดยใหคลิกปุม   

 

7.2 

7.1 

7. 

8. 
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ระบบจะแสดงขอความใหยืนยันการปรับสถานะ ยืนยันการปรับสถานะใหคลิกปุม ตกลง/OK หากไม

ตองการเปลี่ยนสถานะ ใหคลิกปุม ยกเลิก/Cancel ดังรูป 
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บันทึกผลการพิจารณาผลงานวิชาการของ ก.พ.ว. (คร้ังที่ 2) 
 เมื่อเจาหนาท่ีมหาวิทยาลัยบันทึกผลการประเมินผลงานวิชาการของผูทรงคุณวุฒิและปรับสถานะเปน 8: ก.พ.ว. 

พิจารณาผลงานแลว จะเขาสูข้ันตอนการบันทึกผลการพิจารณาผลงานวิชาการของ ก.พ.ว. ครั้งท่ี 2 เมื่อตองการบันทึกผล

การพิจารณาใหดำเนินการดังน้ี 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบขอตำแหนงสูงข้ึน” > คลิกกลุมเมนู “สำหรับบุคลากรสายวิชาการ” > คลิกเมนู

ยอย “คำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ (สำหรับเจาหนาท่ี)” จากน้ันคนหาคำขอท่ีตองการบันทึกขอมูล วิธีการคนหา

ตามหัวขอ “คนหาขอมูลคำขอกำหนดตำแหนง” 

  

2. คลิกปุมรายละเอียดการดำเนินการ  รายการท่ีตองการบันทึกขอมูลผลการพิจารณาผลงานวิชาการของ 

ก.พ.ว. ครั้งท่ี 2 ระบบจะแสดงหนาบันทึกผลการประเมินท่ีแท็บใหม  

3. ท่ีหนาจอดังกลาวเจาหนาท่ีสามารถแจงขอมูลท่ีตองการแกไขได ดำเนินการเชนเดียวกับหัวขอ “ตรวจสอบ

ขอมูลคำขอตำแหนงและการตีกลับใหแกไข” ขอ 7 - 8) 

  

4. เจาหนาท่ีมหาวิทยาลัยสามารถตรวจสอบขอมูลแตละแท็บได โดยคลิกท่ีแท็บตองการดูขอมูล  

5. บันทึกการพิจารณาผลงานวิชาการของ ก.พ.ว. ครั้งท่ี  2 ใหคลิกท่ีแท็บ ก.พ.ว. พิจารณาผลงาน 

  

3. 

1. 

4. 

2. 
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6. บันทึกรายละเอียดการประชุม ก.พ.ว. ใหคลิกเลือก  

6.1. คลิกปุมเพ่ิม  ระบบจะแสดงหนาจอสำหรับบันทึกขอมูล 

  

6.2. บันทึกขอมูลรายละเอียดการประชุมกลั่นกรองผลงานวิชาการดังน้ี  

ขอมูล คำอธิบาย 

เปนรายการลาสุด ระบบจะกำหนดใหรายการท่ีเพ่ิมใหมเปนรายการการประชุมลาสุด 

 แตหากไมใชรายการลาสดุเปนการบันทึกขอมูลยอนหลัง 

ใหคลิกเครื่องหมายถูกออก   

ประชุมครั้งท่ี/ประชุมป ระบุครั้งท่ีและปพ.ศ.ท่ีประชุม 

วันท่ีประชุม ระบุวันท่ีประชุม 

ผลการพิจารณา/มติท่ีประชุม/ผล ระบุผลการพิจารณา/มติท่ีประชุมหรือผลการประชุม 

5. 

6.1 

6. 

6.2 
6.3 

6.5 

6.4 
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ขอมูล คำอธิบาย 

การประชุม 

6.3. หลังจากระบุขอมูลครบถวนแลวใหคลิกปุมบันทึกขอมูล  ทุกครั้งเพ่ือบันทึกขอมูลใน

ระบบ 

6.4. หากมีเอกสารการประชุมสามารถแนบไฟลเอกสาร โดยระบุลำดับการเรียงของขอมูล, แนบไฟล

เอกสาร (ดวิูธีการแนบไฟลท่ีคูมือแนะนำการใชงานระบบ หัวขอการแนบไฟล) และรายละเอียดของเอกสารแนบ 

6.5. คลิกปุมถอยกลับ  เพ่ือกลับสูหนาจอบันทึกขอกำหนดตำแหนงวิชาการ 

7. บันทึกผลการพิจารณาผลงานวิชาการ โดยใหคลิกเลือก   

 

7.1. แสดงผลการพิจารณาผลงานจากผูทรงคุณวุฒิ หาก ก.พ.ว. มีมติแกไขผลการประเมินผลงาน สามารถ

แกไขไดโดยคลิกปุมแกไข  รายการท่ีตองการแกไขผลงาน 

7.2. ระบุผลการพิจารณาท่ีตองการ จากน้ันคลิกปุมบันทึก   

 

7.3. เมื่อแกไขผลการประเมินผลงานครบถวนแลว ใหบันทึกผลสรุปการพิจารณาของ ก.พ.ว.  

7.2 

7.1 

7. 



 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี    ระบบพิจารณาตำแหนงที่สูงขึ้นของบคุลากรสายวิชาการ (User’s Manual)  

VISION NET Co., Ltd     61 

 
   ระบุขอมูลดังน้ี 

ขอมูล คำอธิบาย หมายเหตุ 

ผลการพิจารณาผลงาน เลือกระบุผลการพิจารณาผลงาน 1: อยูในเกณฑท่ี ก.พ.อ. 

กำหนด หรือ 2: ไมอยูในเกณฑท่ี ก.พ.อ. กำหนด 

 

ผลการพิจารณาการไดรับ

การอางอิง 

เลือกระบุผลการพิจารณาการไดรบัการอางอิง 1: อยูใน

เกณฑท่ี ก.พ.อ. กำหนด หรือ 2: ไมอยูในเกณฑท่ี ก.พ.อ. 

กำหนด 

เฉพาะการขอกำหนด

ตำแหนงทางวิชาการท่ัวไป 

วิธีท่ี 3 รองศาสตราจารย 

หรือ ศาสตราจารย ผลการพิจารณา h-index เลือกระบุผลการพิจารณา h-index 1: อยูในเกณฑท่ี ก.พ.อ. 

กำหนด หรือ 2: ไมอยูในเกณฑท่ี ก.พ.อ. กำหนด 

ผลการพิจารณา

โครงการวิจัยท่ีผูขอเปน

หัวหนาโครงการ 

(Principal investigator) 

ไดรับทุนจากแหลงทุน

ภายนอกสถาบัน 

เลือกระบุผลการพิจารณาโครงการวิจัยท่ีผูขอเปนหวัหนา

โครงการ 1: อยูในเกณฑท่ี ก.พ.อ. กำหนด หรือ 2: ไมอยูใน

เกณฑท่ี ก.พ.อ. กำหนด 

ผลการพิจารณากำหนด

ตำแหนง 

เลือกระบุผลการพิจารณากำหนดตำแหนง 1: สมควรให

กำหนดตำแหนง หรือ 2: ไมสมควรใหกำหนดตำแหนง 

 

วันท่ีเริ่มกำหนดตำแหนง กรณีท่ีผลการพิจารณากำหนดตำแหนงเปน 1: สมควรให

กำหนดตำแหนง ใหระบุวันท่ีเริ่มกำหนดตำแหนงหรือวันท่ี

เริ่มดำรงตำแหนงวิชาการ 

 

เปนวันท่ีสภาสถาบัน ระบุเหตุผลหรือความหมายของวันท่ี ท่ีกำหนดเปนวันเริ่ม

กำหนดตำแหนงท่ีระบุ 

 

อ่ืนๆ กรณีระบุเปนวันท่ีสภาสถาบัน เปน 9: อ่ืน ๆ ใหระบุเหตผุล

ของวันท่ีท่ีกำหนดเริ่มกำหนดตำแหนง 

 

7.4. หลังจากระบุขอมูลแลวใหคลิกปุมบันทึกขอมูล  ทุกครั้งเพ่ือบันทึกขอมูล 

7.3 

7.4 
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8. คลิกปุม  เพ่ือพิมพแบบการพิจารณาของ ก.พ.ว. ระบบจะใหดาวนโหลด

ไฟลลงเครื่องคอมพิวเตอรของผูใช (หนาตางการดาวนโหลดและการบันทึกไฟลแสดงตามการคาตั้งคาของ Browser ท่ีใช

งานของผูใช) เจาหนาท่ีสามารถพิมพเอกสารไดทุกเมื่อท่ีตองการ โดยระบบจะแสดงขอมูลครั้งท่ีของการประชุมตามการ

ประชุมท่ีคลิกกำหนดวาเปนรายการลาสุด เมื่อมีการลงนามรับรองผลการประชุมสามารถแนบไฟลเพ่ือจัดเก็บเปนไฟล

ประกอบการประชุมครั้งๆ ได 

 

9. เมื่อบันทึกผลการประเมินวิชาการครบถวน ใหปรับสถานะจาก 8. ก.พ.ว. พิจารณาผลงาน เปน 9: สภา

มหาวิทยาลัยพิจารณา โดยใหคลิกปุม   

 

ระบบจะแสดงขอความใหยืนยันการปรับสถานะ ยืนยันการปรับสถานะใหคลิกปุม ตกลง/OK หากไม

ตองการเปลี่ยนสถานะ ใหคลิกปุม ยกเลิก/Cancel ดังรูป 

 

9. 

8. 
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บันทึกผลการพิจารณาของสภามหาวิทยาลัย 
 เมื่อเจาหนาท่ีมหาวิทยาลัยบันทึกผลการประเมินผลงานวิชาการ ก.พ.ว. ครั้งท่ี 2 และปรับสถานะเปน 9: สภา

มหาวิทยาลัยพิจารณา แลว จะเขาสูข้ันตอนการบันทึกผลการพิจารณาการกำหนดตำแหนงของสภามหาวิทยาลัย เมื่อ

ตองการบันทึกผลการพิจารณาใหดำเนินการดังน้ี 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบขอตำแหนงสูงข้ึน” > คลิกกลุมเมนู “สำหรับบุคลากรสายวิชาการ” > คลิกเมนู

ยอย “คำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ (สำหรับเจาหนาท่ี)” จากน้ันคนหาคำขอท่ีตองการบันทึกขอมูล วิธีการคนหา

ตามหัวขอ “คนหาขอมูลคำขอกำหนดตำแหนง” 

  

2. คลิกปุมรายละเอียดการดำเนินการ  รายการท่ีตองการบันทึกขอมูลผลการพิจารณากำหนดตำแหนง

ของสภามหาวิทยาลัย ระบบจะแสดงหนาบันทึกผลการประเมินท่ีแท็บใหม  

3. เจาหนาท่ีมหาวิทยาลัยสามารถตรวจสอบขอมูลแตละแท็บได โดยคลิกท่ีแท็บตองการดูขอมูล  

 

1. 

2. 

3. 
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4. บันทึกผลการพิจารณากำหนดตำแหนง ใหคลิกท่ีแท็บ สภามหาวิทยาลัยพิจารณา    

 

5. บันทึกรายละเอียดการประชุมสภามหาวิทยาลยัใหคลิกเลือก  

5.1. คลิกปุมเพ่ิม  ระบบจะแสดงหนาจอสำหรับบันทึกขอมูล 

  

5.2. บันทึกขอมูลรายละเอียดการประชุมกลั่นกรองผลงานวิชาการดังน้ี  

ขอมูล คำอธิบาย 

เปนรายการลาสุด ระบบจะกำหนดใหรายการท่ีเพ่ิมใหมเปนรายการการประชุมลาสุด 

 แตหากไมใชรายการลาสดุเปนการบันทึกขอมูลยอนหลัง 

ใหคลิกเครื่องหมายถูกออก   

ประชุมครั้งท่ี/ประชุมป ระบุครั้งท่ีและปพ.ศ.ท่ีประชุม 

วันท่ีประชุม ระบุวันท่ีประชุม 

ผลการพิจารณา/มติท่ีประชุม/ผล ระบุผลการพิจารณา/มติท่ีประชุมหรือผลการประชุม 

4. 
5. 

5.2 
5.3 

5.5 

5.4 

5.1 
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ขอมูล คำอธิบาย 

การประชุม 

5.3. หลังจากระบุขอมูลครบถวนแลวใหคลิกปุมบันทึกขอมูล  ทุกครั้งเพ่ือบันทึกขอมูลใน

ระบบ 

5.4. หากมีเอกสารการประชุมสามารถแนบไฟลเอกสาร โดยระบุลำดับการเรียงของขอมูล, แนบไฟล

เอกสาร (ดวิูธีการแนบไฟลท่ีคูมือแนะนำการใชงานระบบ หัวขอการแนบไฟล) และรายละเอียดของเอกสารแนบ 

5.5. คลิกปุมถอยกลับ  เพ่ือกลับสูหนาจอบันทึกขอกำหนดตำแหนงวิชาการ 

6. บันทึกผลการพิจารณากำหนดตำแหนง โดยใหคลิกเลือก   

  

6.1. ใหบันทึกผลสรุปการพิจารณากำหนดตำแหนงของสภามหาวิทยาลัย ระบุขอมูลดังน้ี 

ขอมูล คำอธิบาย 

มติสภามหาวิทยาลัย เลือกระบุมตสิภามหาวิทยาลัย 1: อนุมัติ หรือ 2: ไมอนุมตั ิ

วันท่ีเริ่มกำหนดตำแหนง กรณีท่ีมติสภามหาวิทยาลัยเปน 1: อนุมัต ิใหระบุวันท่ีเริม่กำหนดตำแหนงหรือ

วันท่ีเริ่มดำรงตำแหนงวิชาการ 

เปนวันท่ีสภาสถาบัน.. ระบุเหตุผลหรือความหมายของวันท่ี ท่ีกำหนดเปนวันเริ่มกำหนดตำแหนงท่ีระบุ 

อ่ืนๆ กรณีระบุเปนวันท่ีสภาสถาบัน เปน 9: อ่ืน ๆ ใหระบุเหตผุลของวันท่ีท่ีกำหนดเริ่ม

กำหนดตำแหนง 

เลขท่ีคำสั่งแตงตั้ง ระบุเลขท่ีคำสั่งแตงตั้งดำรงตำแหนงวิชาการ 

วันท่ีออกคำสั่งแตงตั้ง ระบุวันท่ีออกคำสั่งแตงตั้งดำรงตำแหนงวิชาการ 

6.2. หลังจากระบุขอมูลแลวใหคลิกปุมบันทึกขอมูล  ทุกครั้งเพ่ือบันทึกขอมูล 

7. คลิกปุม  เพ่ือพิมพแบบการพิจารณาของสภามหาวิทยาลัย ระบบจะให

ดาวนโหลดไฟลลงเครื่องคอมพิวเตอรของผูใช (หนาตางการดาวนโหลดและการบันทึกไฟลแสดงตามการคาตั้งคาของ 

Browser ท่ีใชงานของผูใช) เจาหนาท่ีสามารถพิมพเอกสารไดทุกเมื่อท่ีตองการ โดยระบบจะแสดงขอมูลครั้งท่ีของการ

ประชุมตามการประชุมท่ีคลิกกำหนดวาเปนรายการลาสุด เมื่อมีการลงนามรับรองผลการประชุมสามารถแนบไฟลเพ่ือ

จัดเก็บเปนไฟลประกอบการประชุมครั้งๆ ได 

6. 

6.2 

6.1 
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8. เมื่อบันทึกผลการพิจารณาเรียบรอยแลว ใหปรับสถานะจาก 9: สภามหาวิทยาลัยพิจารณา เปน 10: เสร็จ

สิ้น โดยใหคลิกปุม   

 

ระบบจะแสดงขอความใหยืนยันการปรับสถานะ ยืนยันการปรับสถานะใหคลิกปุม ตกลง/OK หากไม

ตองการเปลี่ยนสถานะ ใหคลิกปุม ยกเลิก/Cancel ดังรูป 

 
  เมื่อยืนยันปรบัสถานะ ระบบจะปรับสถานะใบขอกำหนดตำแหนงเปนเสรจ็สิ้น เปนการเสร็จสิ้น

กระบวนการกำหนดตำแหนงวิชาการ 

  หมายเหต:ุ เจาหนาท่ีสามารถตรวจสอบกระบวนการกำหนดตำแหนงได โดยคลิกท่ีแท็บ  

8. 

7. 
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  สำหรับผลการพิจารณาของสภามหาวิทยาลัยท่ีระบุใหเปน 1: อนุมัติ สำหรับพนักงานมหาวิทยาลัย ระบบ

จะปรับปรุงขอมูลประวัติก.พ. 7, ประวัติการดำรงตำแหนงวิชาการ, ขอมูลเงินเดือน (ตามรอบประเมินลาสุด), กรอบ

อัตรา สำหรับขาราชการเจาหนาท่ีบุคลากรตองปรับปรุงขอมูลบุคลากรท่ีระบบบริหารงานบุคคลเองหลังจากไดรับ

หนังสือแตงตั้งจาก อว.  

ตัวอยางการปรับปรุงขอมูลของพนักงานมหาวิทยาลัยท่ีมีมต ิ“อนุมัติ” ใหดำรงตำแหนง 

ขอมูลกอนการอนุมัติกำหนดตำแหนง (ทะเบียนประวัติ) 

 
ขอมูลหลังการอนุมัติใหดำรงตำแหนง (ทะเบียนประวัติ) 
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ขอมูลกอนการอนุมัติกำหนดตำแหนง (ประวัติการดำรงตำแหนง) 

 
 ขอมูลหลังการอนุมัติใหดำรงตำแหนง (ประวัติการดำรงตำแหนง) 
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ขอมูลกอนการอนุมัติกำหนดตำแหนง (ประวัติการดำรงตำแหนงวิชาการ) 

 
ขอมูลหลังการอนุมัติใหดำรงตำแหนง (ประวัติการดำรงตำแหนง) 
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ขอมูลกอนการอนุมัติกำหนดตำแหนง (ประวัติการดำรงตำแหนงวิชาการ) 

 
ขอมูลหลังการอนุมัติใหดำรงตำแหนง (ประวัติการดำรงตำแหนงวิชาการ) 
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