
 บริษัทวิชั่นเน็ต จำกัด 

976/27, 976/29 (ขั้น 3-4) ซอยแสงแจม (โรงพยาบาลพระราม9) ถนนพระราม 9 

แขวงบางกะป เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10310 

โทรศัพท 66-2641-5310-14  โทรสาร 66-2641-5318 

 

 

 

 

คูมือสำหรับผูใชงาน (User’s Manual) 

ระบบพิจารณาตำแหนงที่สูงขึ้นของบุคลากรสายวิชาการ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 

 

 

 

 
 



 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี    ระบบพิจารณาตำแหนงที่สูงขึ้นของบคุลากรสายวิชาการ (User’s Manual)  

VISION NET Co., Ltd     1 

 สารบัญ 

กำหนดขอมูลพ้ืนฐาน ............................................................................................................................ 3 

ขอมูลพ้ืนฐานสำหรับการขอตำแหนงท่ีสูงข้ึน ............................................................................................... 3 

บันทึกรายช่ือผูทรงคุณวุฒิ ....................................................................................................................................................... 3 

ขอมูลพ้ืนฐานสำหรับบุคลากรสายวิชาการ .................................................................................................. 5 

กำหนดช่ือเกณฑการขอกำหนดตำแหนงวิชาการ .................................................................................................................... 5 

กำหนดรายละเอียดเกณฑการขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ ............................................................................................... 6 

กำหนดสถานะคำขอตำแหนงท่ีแสดงสำหรับผูขอตำแหนง .................................................................................................... 14 

กำหนดความเช่ือมโยงระหวางสถานะคำขอตำแหนงของระบบกับสถานะคำขอตำแหนงท่ีแสดงสำหรบัผูขอ ....................... 15 

กำหนดเอกสารท่ีตองแนบ และ Template ของเอกสาร ..................................................................................................... 16 

กำหนดเอกสารแนบสำหรับขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการแตละประเภท ........................................................................... 17 

งานคำขอตำแหนงทางวิชาการ ......................................................................................................... 18 

บุคลากรบันทึกคำขอตำแหนงวิชาการ ...................................................................................................... 18 

บันทึกคำขอกำหนดตำแหนงวิชาการ .................................................................................................................................... 18 

คนหาขอมูลคำขอกำหนดตำแหนง ........................................................................................................................................ 30 

แกไขขอมูลคำขอกำหนดตำแหนงท่ีกลับใหแกไข .................................................................................................................. 32 

คำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการของหนวยงาน ..................................................................................... 33 

ตรวจสอบขอมลูคำขอตำแหนงและการตีกลับใหแกไข .......................................................................................................... 33 

บันทึกผลการสอนและผลการพิจารณาของผูบังคับบัญชา ..................................................................................................... 35 

เจาหนาท่ีมหาวิทยาลัยตรวจสอบขอมูลและบันทึกผลการพิจารณาแตละข้ันตอน ..................................... 39 

คนหาขอมูลคำขอกำหนดตำแหนง ........................................................................................................................................ 39 

ตรวจสอบขอมลูคำขอตำแหนงและการตีกลับใหแกไข .......................................................................................................... 42 

มหาวิทยาลยับันทึกวันท่ีรับเรื่อง ............................................................................................................................................ 44 

บันทึกผลการกลั่นกรองผลงานทางวิชาการ ........................................................................................................................... 46 

บันทึกขอมูลการเสนอ ก.พ.ว. ตรวจสอบคุณสมบัติ (ครั้งท่ี 1) ............................................................................................... 49 

บันทึกผลการประเมินผลงานทางวิชาการ ............................................................................................................................. 52 

บันทึกผลการพิจารณาผลงานวิชาการของ ก.พ.ว. (ครั้งท่ี 2) ................................................................................................. 58 

บันทึกผลการพิจารณาของสภามหาวิทยาลัย ........................................................................................................................ 63 

 



 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี    ระบบพิจารณาตำแหนงที่สูงขึ้นของบคุลากรสายวิชาการ (User’s Manual)  

VISION NET Co., Ltd     2 

ระบบพิจารณาตำแหนงท่ีสูงขึ้นของบุคลากรสาย

วิชาการ   

ระบบการกำหนดตำแหนงทางวิชาการ เปนระบบท่ีบุคลากรของมหาวิทยาลัยสามารถบันทึกขอมูลเพ่ือขอกำหนดตำแหนง

ท่ีสูงข้ึนเมื่อมีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบของมหาวิทยาลัย และเจาหนาท่ีสามารถตรวจสอบ หรือดำเนินการตามข้ันตอนผาน

ระบบ เพ่ือใหผูขอตำแหนงสามารถติดตามสถานะการดำเนินการได 

 

การทำงานของระบบจะแบงงานออกเปนสวนงานท่ีตองทำกันในตางวาระ ตางเวลา โดยจะขอแบงดังน้ี 

งาน คำอธิบาย 

เริ่มตนระบบ ทำการบันทึกขอมูลพ้ืนฐานท่ีจำเปน เชน รายช่ือผูทรงคุณวุฒิ, เกณฑการขอตำแหนง, 

สถานะคำขอท่ีแสดงสำหรับผูขอ เปนตน 

คำขอกำหนดตำแหนงทาง

วิชาการ 

บันทึกกำหนดตำแหนงทางวิชาการ โดยข้ันตอนการบันทึกดังน้ี 

1. บุคลากรสายวิชาท่ีตองการขอตำแหนงท่ีสูงข้ึนจะบันทึกคำขอกำหนดตำแหนงทาง

วิชาการ จากน้ันสงเรื่องใหกับหนวยงานตนสังกัด  

2. หนวยงานตนสังกัดหนวยงานบันทึกผลการสอนและผลการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 

และสงเรื่องใหกับเจาหนาท่ีบุคคลกร 

3. เจาหนาท่ีงานบุคคลตรวจสอบขอมูลและบันทึกผลการพิจารณาแตละข้ันตอน 

รายงาน รายงานเก่ียวกับการขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ แสดงในรูปแบบตาราง รายงาน และ

แผนภมู ิ
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กำหนดขอมูลพ้ืนฐาน 

กำหนดขอมูลพ้ืนฐานท่ีจำเปนสำหรับการขอตำแหนงท่ีสูงข้ึน ซึ่งรองรับท้ังสายวิชาการและสายสนับสนับ (ถามี)  

ขอมูลพ้ืนฐานสำหรับการขอตำแหนงท่ีสูงข้ึน 

 

  บันทึกรายช่ือผูทรงคุณวุฒิ 

  บันทึกรายช่ือและท่ีอยูของผูทรงคณุวุฒิ สำหรบัเปนขอมลูในการกำหนดคำขอตำแหนงท่ีสูงข้ึน รวมถึงพิมพใบ

ปะหนาเพ่ือสงเอกสารถึงผูทรงคุณวุฒิ 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบขอตำแหนงสูงข้ึน” > คลิกกลุมเมนู “ขอมลูพ้ืนฐาน” > คลิกเมนูยอย “รายช่ือ

ผูทรงคุณวุฒิ” 

  

2. เลือกประเภทผูทรงคุณวุฒิ ท่ีตองการบันทึกขอมูล 1: อยูในบัญชีรายช่ือของ อ.ว. หรือ 2: ไมอยูในบัญชี

รายช่ือของ อ.ว. 

 2. 
1. 

3. 

4. 
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3. แสดงรายช่ือผูทรงท่ีบันทึกไวในระบบตามประเภทผูทรงคุณวุฒิท่ีเลือก หากตองการบันทึกหรือแกไขขอมูล

ใหระบุดังน้ี 

ขอมูล คำอธิบาย 

ลำดับ ลำดับของขอมูล ระบบจะแสดงแสดงลำดับตามลำดับการเพ่ิมขอมลู 

รหัสผูทรงคุณวุฒิ ระบบกำหนดรหสัผูทรงคุณวุฒิใหเมื่อคลิกปุมบันทึก รูปแบบคือ  

คำนำหนา เลือกระบุคำนำหนา (ขอมูลคำนำหนาจากระบบบริหารงานบุคลากร) 

ช่ือ ช่ือผูทรงคุณวุฒิ 

ช่ือกลาง ช่ือกลางผูทรงคุณวุฒิ 

นามสกุล นามสกุลผูทรงคณุวุฒิ 

สังกัด สังกัดของผูทรงคุณวุฒิ 

สถานท่ีติดตอ สถานท่ีติดตอของผูทรงคุณวุฒิ 

ท่ีอยู ท่ีอยูของผูทรงคุณวุฒิ สำหรับพิมพใบปะหนา 

ท่ีอยู (ตอ) ท่ีอยูตอจากท่ีอยูของผูทรงคุณวุฒิ สำหรับพิมพใบปะหนา 

ท่ีอยู (ตอ) ท่ีอยูตอจากท่ีอยูของผูทรงคุณวุฒิ สำหรับพิมพใบปะหนา 

โทรสาร เบอรโทรสารหรือแฟกซ 

e-Mail อีเมล 

โทรศัพท เบอรโทร 

สาขาวิชาเช่ียวชาญ สาขาวิชาท่ีผูทรงคณุวุฒิเช่ียวชาญ 

สาขาวิชาท่ีไดรับแตงตั้ง สาขาวิชาท่ีผูทรงคณุวุฒิไดรับการแตงตั้ง 

คุณวุฒิ คุณวุฒิของผูทรงคุณวุม ิ

เลขท่ีบัญชีธนาคาร เลขท่ีบัญชีธนาคารของผูทรงคุณวุม ิ

ช่ือบัญชีธนาคาร ช่ือบัญชีธนาคารของผูทรงคุณวุม ิ

ช่ือสาขาธนาคาร ช่ือสาขาธนาคาร 

ใชงานหรือไม? - คลิกเลือกเครื่องหมายถูก  หมายถึงรายช่ือผูทรงคุณวุฒิยังใชงาน และมีให

เลือกระบุท่ีเมนูคำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการได 

- ไมไดคลิกเลือกเครื่องหมายถูก  หมายถึงรายช่ือผูทรงคณุวุฒิไมไดใชงาน ท่ี

หนาท่ีเมนูคำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ จะไมแสดงรายช่ือผูคณุวุฒิ

ดังกลาวใหเลือก 

ผูทำรายการ แสดงช่ือผูเพ่ิมรายการ 

วันเวลาท่ีทำรายการ แสดงวันท่ีและเวลาท่ีเพ่ิมรายการ 

ผูทำรายการครั้งสุดทาย แสดงช่ือผูใชท่ีทำรายการขอมลูครัง้สุดทาย 

วันท่ีเวลาแกไขครัง้สุดทาย แสดงวันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย 

4. หากตองการพิมพใบปะหนา ใหคลิกปุมพิมพ  หนารายช่ือของผูทรงคุณวุฒิท่ีตองการ ระบบจะแสดงใบ

ปะหนาท่ีแท็บใหม (ดูวิธีการพิมพเอกสารท่ีคูมือแนะนำการใชงานระบบ) 
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ขอมูลพ้ืนฐานสำหรับบุคลากรสายวิชาการ 

กำหนดช่ือเกณฑการขอกำหนดตำแหนงวิชาการ  

กำหนดช่ือเกณฑสำหรับการขอตำแหนงวิชาการ  

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบขอตำแหนงสูงข้ึน” > คลิกกลุมเมนู “สำหรับบุคลากรสายวิชาการ” > คลิกเมนู

ยอย “เกณฑคำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ” 

  

2. บันทึกช่ือเกณฑการขอกำหนดตำแหนงวิชาการ ระบุขอมูลดังน้ี  

ขอมูล คำอธิบาย 

ลำดับ แสดงลำดับของขอมูล โดยลำดับตามรหสัเกณฑฯ 

รหัสเกณฑฯ รหัสของเกณฑการขอตำแหนง สามารถระบุเปนปของเกณฑได ในกรณีท่ี 1 ป 

ประกาศเกณฑมากกวา 1 ครั้ง สามารถระบุเปน ปตามดวยครั้งของประกาศ เชน 

2566-1 เปนตน 

ช่ือเกณฑการขอกำหนดตำแหนง

ทางวิชาการ 

ช่ือเกณฑการขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ 

ใชงานหรือไม? - คลิกเลือกเครื่องหมายถูก  หมายถึงเกณฑการขอตำแหนงยังใชงาน และมี

ใหเลือกระบุท่ีเมนูคำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการได 

- ไมไดคลิกเลือกเครื่องหมายถูก  หมายถึงเกณฑการขอตำแหนงไมไดใชงาน 

ท่ีหนาท่ีเมนูคำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ จะไมแสดงเกณฑการขอ

ตำแหนงใหเลือก 

ผูทำรายการ แสดงช่ือผูเพ่ิมรายการ 

วันเวลาท่ีทำรายการ แสดงวันท่ีและเวลาท่ีเพ่ิมรายการ 

ผูทำรายการครั้งสุดทาย แสดงช่ือผูใชท่ีทำรายการขอมลูครัง้สุดทาย 

วันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย แสดงวันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย 

2. 

1. 
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กำหนดรายละเอียดเกณฑการขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ  

กำหนดรายเอียดของเกณฑขอกำหนดตำแหนงวิชาทาง ไดแกระยะเวลาการขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ 

(โดยวิธีปกติ), วิธีการเสนอขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ, กลุมสาขาวิชาการท่ีเสนอขอ, กลุมกำหนดจำนวนผลงานรวม 

และกลุมระดับคุณภาพผลงาน การกำหนดรายละเอียดดำเนินการดังน้ี 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบขอตำแหนงสูงข้ึน” > คลิกกลุมเมนู “สำหรับบุคลากรสายวิชาการ” > คลิกเมนู

ยอย “รายละเอียดเกณฑคำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ (ระยะเวลา, ผลงานวิชาการ)” 

  

2. เลือกระบุเกณฑการขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ (แสดงขอมูลจากเมนูเกณฑคำขอกำหนดตำแหนงทาง

วิชาการ)   

3. บันทึกรายละเอียดของเกณฑ โดยระบบจะแยกการบันทึกขอมูลเปนแท็บ ประกอบดวย แท็บระยะเวลาการ

ขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ (โดยวิธีปกติ), แท็บวิธีการเสนอขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ, แท็บกลุมสาขาวิชาการท่ี

เสนอขอ, แท็บกลุมกำหนดจำนวนผลงานรวม และแท็บกลุมระดับคุณภาพผลงาน ผูใชสามารถบันทึกขอมูลท่ีแท็บใด

กอนหลังไดตามขอมูลท่ีตองการบันทึก หากตองการบันทึกขอมูลท่ีแท็บใดใหคลิกช่ือแท็บน้ัน (แท็บท่ีคลิกจะเปนสีน้ำเงิน) 

โดยจะอธิบายขอมูลท่ีตองบันทึกของแตละแท็บดังน้ี 

แท็บระยะเวลาการขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ (โดยวิธีปกติ)  

 
  ระบุขอมูลดังน้ี 

ขอมูล คำอธิบาย 

ลำดับ แสดงลำดับของขอมูล โดยเรยีงลำดับตามรหัสตำแหนงท่ีขอ 

ตำแหนงท่ีขอ เลือกระบุตำแหนงท่ีเปดใหขอตำแหนงสูงข้ึนของเกณฑการขอตำแหนงท่ีเลือก 

1. 

2. 

3. 
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ขอมูล คำอธิบาย 

ระยะเวลาการดำรงตำแหนงกอน

หนาหลังจบการศึกษาระดับ

ปริญญาตรหีรือเทียบเทา 

ระบุระยะเวลาการดำรงตำแหนงกอนหนาหลังจบการศึกษาระดับปรญิญาตรีหรือ

เทียบเทา โดยใหระบุเฉพาะตัวเลข (หนวยเปน ป) เชน ตำแหนงผูชวย

ศาสตราจารย ตองดำรงตำแหนงอาจารยหลังจบปรญิญาตรี 6 ป  

ระยะเวลาการดำรงตำแหนงกอน

หนาหลังจบการศึกษาระดับ

ปริญญาโทหรือเทียบเทา 

ระบุระยะเวลาการดำรงตำแหนงกอนหนาหลังจบการศึกษาระดับปรญิญาโทหรือ

เทียบเทา โดยใหระบุเฉพาะตัวเลข (หนวยเปน ป) เชน ตำแหนงผูชวย

ศาสตราจารย ตองดำรงตำแหนงอาจารยหลังจบปรญิญาโท 4 ป 

ระยะเวลาการดำรงตำแหนงกอน

หนาหลังจบการศึกษาระดับ

ปริญญาเอกหรือเทียบเทา 

ระบุระยะเวลาการดำรงตำแหนงกอนหนาหลังจบการศึกษาระดับปริญญาเอกหรือ

เทียบเท า โดยให ระบุ เฉพาะตัวเลข  (หนวย เปน ป ) เชน  ตำแหน งผู ช วย

ศาสตราจารย ตองดำรงตำแหนงอาจารยหลังจบปริญญาเอก 2 ป 

ระยะเวลาการดำรงตำแหนงกอน

หนา โดยไมสนใจระดับการศึกษา 

ระบุระยะเวลาการดำรงตำแหนงกอนหนา โดยไมตรวจสอบระดับการศึกษาท่ีจบ 

ใหระบุเฉพาะตัวเลข (หนวยเปน ป) เชน ตำแหนงศาสตราจารย ตองดำรง

ตำแหนงกอนหนา 2 ป  

คำอธิบาย คำอธิบายการกำหนดระยะเวลา 

ผูทำรายการ แสดงช่ือผูเพ่ิมรายการ 

วันเวลาท่ีทำรายการ แสดงวันท่ีและเวลาท่ีเพ่ิมรายการ 

ผูทำรายการครั้งสุดทาย แสดงช่ือผูใชท่ีทำรายการขอมูลครั้งสุดทาย 

วันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย แสดงวันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย 



 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี    ระบบพิจารณาตำแหนงที่สูงขึ้นของบคุลากรสายวิชาการ (User’s Manual)  

VISION NET Co., Ltd     8 

แท็บวิธีการเสนอขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ  

 
1. เลือกระบุประเภทเสนอขอท่ีตองการบันทึกวิธีการเสนอขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ  

2. ระบุขอมูลวิธีการเสนอขอกำหนดตำแหนงวิชาการ ดังน้ี 

ขอมูล คำอธิบาย 

ลำดับ แสดงลำดับของขอมูล โดยเรยีงลำดับตามรหัสตำแหนงท่ีตองการขอ 

ตำแหนงท่ีตองการขอ เลือกระบุตำแหนงท่ีเปดใหขอตำแหนงสูงข้ึนของเกณฑการขอตำแหนงท่ีเลือก 

วิธีท่ีขอ เลือกระบุวิธีท่ีเปดใหขอตำแหนงท่ีสูงข้ึนของตำแหนงท่ีขอ 

ระดับคณุภาพท่ีไดรับมตเิอกฉันท ระบุระดับคณุภาพท่ีไดรับซึ่งเปนมติเอกฉันทื 

คำอธิบาย คำอธิบายการกำหนดวิธีท่ีขอ 

ผูทำรายการ แสดงช่ือผูเพ่ิมรายการ 

วันเวลาท่ีทำรายการ แสดงวันท่ีและเวลาท่ีเพ่ิมรายการ 

ผูทำรายการครั้งสุดทาย แสดงช่ือผูใชท่ีทำรายการขอมูลครั้งสุดทาย 

วันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย แสดงวันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย 

1. 

2. 
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3. คลิกรายการวิธีการเสนอขอกำหนดตำแหนงวิชาการ เพ่ือกำหนดรูปแบบผลงานทางวิชาการท่ีใชเสนอ 

 

4. บันทึกรูปแบบผลงานทางวิชาการท่ีใชเสนอขอ โดยระบุขอมลูดังน้ี 

ขอมูล คำอธิบาย 

ลำดับ แสดงลำดับของขอมูล โดยเรยีงลำดับตามรหัสรูปแบบผลงานทางวิชาการท่ีใชเสนอ 

รหัสรูปแบบผลงานทางวิชาการท่ี

ใชเสนอขอ 

ผูใชกำหนดรหสัรูปแบบผลงานทางวิชาการท่ีใชเสนอขอไดตามรูปแบบท่ีตองการ 

แตแนะนำใหเปนรูปแบบเดียวกันขนาดตัวอักษาเทากัน 

ช่ือรูปแบบผลงานทางวิชาการท่ีใช

เสนอขอ 

ช่ือของรูปแบบผบงานการวิชากรท่ีใชเสนอขอ 

กลุมสาขาวิชาการท่ีเสนอ เลือกระบุกลุมสาขาวิชาการท่ีเสนอ (ผูใชแกไข/เพ่ิมขอมูลกลุมสาขาวิชาการท่ีเสนอ

ขอไดท่ีแท็บกลุมสาขาวิชาการท่ีเสนอขอ) 

จำนวนงานวิจัยท่ีไดรับการอางอิง 

Scopus (ไมนับงานวิจัยท่ีอางอิง

ตนเอง) 

ระบุจำนวนงานวิจยัท่ีไดรับการอางอิง Scopus ซึ่งตองไมนับงานวิจยัท่ีอางอิง

ตนเอง 

คา h-Index (Scopus) ไมนอย กำหนดคา h-Index (Scopus) ตองไมนอยกวาเทาใด 

3. 

4. 
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ขอมูล คำอธิบาย 

กวา 

คำอธิบาย คำอธิบายการกำหนดรูปแบบผลงานทางวิชาการท่ีใชเสนอขอ 

ผูทำรายการ แสดงช่ือผูเพ่ิมรายการ 

วันเวลาท่ีทำรายการ แสดงวันท่ีและเวลาท่ีเพ่ิมรายการ 

ผูทำรายการครั้งสุดทาย แสดงช่ือผูใชท่ีทำรายการขอมูลครั้งสุดทาย 

วันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย แสดงวันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย 

5. คลิกรายการรูปแบบผลงานทางวิชาการท่ีใชเสนอขอ เพ่ือกำหนดผลงานทางวิชาการท่ีเสนอขอและระดับ

คุณภาพ 

 

6. บันทึกขอมลูผลงานทางวิชาการท่ีเสนอขอและระดับคณุภาพ โดยระบุขอมูลดังน้ี 

ขอมูล คำอธิบาย 

ลำดับ แสดงลำดับของขอมูล โดยเรยีงลำดับตามประเภทผลงานทางวิชาการ 

5. 

6. 
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ขอมูล คำอธิบาย 

ประเภทผลงานทางวิชาการ เลือกระบุประเภทผลงานทางวิชาการท่ีเสนอขอ 

จำนวนข้ันต่ำ ระบุจำนวนข้ันต่ำของผลงานทางวิชาการ 

ระดับคณุภาพ เลือกระบุระดบัคณุภาพของผลงานทางวิชาการ 

กลุมกำหนดจำนวนผลงานรวม เลือกระบุกลุมกำหนดจำนวนผลงานรวม เมื่อตองการนับงานผลรวมกัน (ผูใช

แกไข/เพ่ิมขอมูลกลุมกำหนดจำนวนผลงานรวม ไดท่ีแท็บกลุมสาขาวิชาการท่ีเสนอ

ขอ) 

กลุมระดับคณุภาพผลงาน เลือกระบุกลุมระดับคุณภาพผลงาน (ผูใชแกไข/เพ่ิมขอมูลกลุมระดับคุณภาพ

ผลงาน ไดท่ีแท็บกลุมระดับคุณภาพผลรวม) 

คำอธิบาย คำอธิบายการกำหนดผลงานทางวิชาการท่ีเสนอขอและระดับคุณภาพ 

ผูทำรายการ แสดงช่ือผูเพ่ิมรายการ 

วันเวลาท่ีทำรายการ แสดงวันท่ีและเวลาท่ีเพ่ิมรายการ 

ผูทำรายการครั้งสุดทาย แสดงช่ือผูใชท่ีทำรายการขอมูลครั้งสุดทาย 

วันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย แสดงวันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย 

แท็บกลุมสาขาวิชาท่ีเสนอขอ  

  
  ระบุขอมูลดังน้ี 

ขอมูล คำอธิบาย 

ลำดับ แสดงลำดับของขอมูล โดยเรยีงลำดับตามรหัสกลุมสาขาวิชาท่ีเสนอขอ 

รหัสกลุมสาขาวิชาการท่ีเสนอขอ ผูใชกำหนดรหสักลุมสาขาวิชาไดตามรูปแบบท่ีตองการ แตแนะนำใหเปนรูปแบบ

เดียวกันขนาดตัวอักษาเทากัน 

ช่ือกลุมสาขาวิชาการท่ีเสนอขอ ช่ือกลุมสาขาวิชาการท่ีเสนอขอ 

คำอธิบาย คำอธิบายการกำหนดกลุมสาขาวิชาการท่ีเสนอขอ 

ผูทำรายการ แสดงช่ือผูเพ่ิมรายการ 

วันเวลาท่ีทำรายการ แสดงวันท่ีและเวลาท่ีเพ่ิมรายการ 

ผูทำรายการครั้งสุดทาย แสดงช่ือผูใชท่ีทำรายการขอมูลครั้งสุดทาย 

วันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย แสดงวันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย 
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แท็บกลุมกำหนดจำนวนผลงานรวม  

  
  ระบุขอมูลดังน้ี 

ขอมูล คำอธิบาย 

ลำดับ แสดงลำดับของขอมูล โดยเรยีงลำดับตามรหัสกลุมกำหนดจำนวนผลงานรวม 

รหัสกลุมกำหนดจำนวนผลงาน

รวม 

ผูใชกำหนดรหสักลุมกำหนดจำนวนผลงานรวมไดตามรูปแบบท่ีตองการ แตแนะนำ

ใหเปนรูปแบบเดียวกันขนาดตัวอักษาเทากัน 

ช่ือกลุมกำหนดจำนวนผลงานรวม ช่ือกลุมกำหนดจำนวนผลงานรวม 

จำนวนรวมข้ันต่ำ กำหนดผลงานจำนวนรวมข้ันต่ำ 

คำอธิบาย คำอธิบายการกำหนดกลุมกำหนดจำนวนผลงานรวม 

ผูทำรายการ แสดงช่ือผูเพ่ิมรายการ 

วันเวลาท่ีทำรายการ แสดงวันท่ีและเวลาท่ีเพ่ิมรายการ 

ผูทำรายการครั้งสุดทาย แสดงช่ือผูใชท่ีทำรายการขอมูลครั้งสุดทาย 

วันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย แสดงวันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย 

แท็บกลุมระดับคณุภาพผลงาน  

  

1. 
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1. บันทึกขอมูลกลุมระดบัคุณภาพผลงาน โดยระบุขอมูลดังน้ี 

ขอมูล คำอธิบาย 

ลำดับ แสดงลำดับของขอมูล โดยเรยีงลำดับตามรหัสกลุมกำหนดจำนวนผลงานรวม 

รหัสกลุมกำหนดจำนวนผลงาน

รวม 

ผูใชกำหนดรหสักลุมกำหนดจำนวนผลงานรวมไดตามรูปแบบท่ีตองการ แตแนะนำ

ใหเปนรูปแบบเดียวกันขนาดตัวอักษาเทากัน 

ช่ือกลุมกำหนดจำนวนผลงานรวม ช่ือกลุมกำหนดจำนวนผลงานรวม 

จำนวนรวมข้ันต่ำ กำหนดผลงานจำนวนรวมข้ันต่ำ 

คำอธิบาย คำอธิบายการกำหนดกลุมกำหนดจำนวนผลงานรวม 

ผูทำรายการ แสดงช่ือผูเพ่ิมรายการ 

วันเวลาท่ีทำรายการ แสดงวันท่ีและเวลาท่ีเพ่ิมรายการ 

ผูทำรายการครั้งสุดทาย แสดงช่ือผูใชท่ีทำรายการขอมูลครั้งสุดทาย 

วันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย แสดงวันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย 

2. คลิกเลือกรายการกลุมระดับคณุภาพผลงาน ท่ีตองการบันทึกระดับคุณภาพและจำนวนผลงาน 

 

3. บันทึกขอมูลระดับคุณภาพผลงาน โดยระบุขอมูลดังน้ี 

ขอมูล คำอธบิาย 

ลำดับ แสดงลำดับของขอมูล โดยเรยีงลำดับตามระดบัคุณภาพ 

ระดับคณุภาพ เลือกระบุระดับคณุภาพ 

จำนวนข้ันต่ำ ระบุจำนวนข้ันต่ำของผลงานท่ีไดระดับคณุภาพท่ีกำหนด 

จำนวนรวมข้ันต่ำ กำหนดผลงานจำนวนรวมข้ันต่ำ 

คำอธิบาย คำอธิบายการกำหนดระดับคุณภาพและจำนวนผลงาน 

ผูทำรายการ แสดงช่ือผูเพ่ิมรายการ 

วันเวลาท่ีทำรายการ แสดงวันท่ีและเวลาท่ีเพ่ิมรายการ 

ผูทำรายการครั้งสุดทาย แสดงช่ือผูใชท่ีทำรายการขอมูลครั้งสุดทาย 

วันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย แสดงวันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย 

2. 

3. 
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กำหนดสถานะคำขอตำแหนงทีแ่สดงสำหรับผูขอตำแหนง 

เน่ืองจากสถานะของระบบจะเปนสถานะสำหรับการติดตามงานของหนวยงานตนสังกัดและงานกองบริหาร

บุคคลซึ่งมีลำดับสถานะหลายข้ันตอน หากผูใชไมตองการใหผูขอตำแหนงเห็นสถานะเชนเดียวกับหนวยงานตนสังกัดและ

กองบริหารงานบุคคล ใหกำหนดสถานะของคำขอตำแหนงเฉพาะท่ีตองการเปดแสดงสำหรับผูขอตำแหนง แตหากตองการ

แสดงสถานะสำหรับผูขอตำแหนงเทากับสถานะของระบบ ตองกำหนดสถานะดังกลาวใหลำดับเทากับสถานะคำขอของ

ระบบ   

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบขอตำแหนงสูงข้ึน” > คลิกกลุมเมนู “สำหรับบุคลากรสายวิชาการ” > คลิกเมนู

ยอย “สถานะคำขอฯ ท่ีแสดงสำหรับผูขอ” 

  

2. กำหนดสถานะขอตำแหนงท่ีเปดแสดงสำหรับผูขอตำแหนง โดยระบุขอมูลดังน้ี  

ขอมูล คำอธิบาย 

ลำดับ แสดงลำดับของขอมูล โดยเรยีงลำดับตามระดบัคุณภาพ 

ช่ือสถานะ ช่ือสถานะคำขอท่ีแสดงสำหรับผูขอ 

ผูทำรายการ แสดงช่ือผูเพ่ิมรายการ 

วันเวลาท่ีทำรายการ แสดงวันท่ีและเวลาท่ีเพ่ิมรายการ 

ผูทำรายการครั้งสุดทาย แสดงช่ือผูใชท่ีทำรายการขอมลูครัง้สุดทาย 

วันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย แสดงวันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย 

   หมายเหตุ: สถานะคำขอท่ีแสดงสำหรับผูขอตองนอยกวาหรือเทากับสถานะคำขอของระบบเทาน้ัน ตรวจสอบ

สถานะคำขอของระบบไดท่ีเมนูเช่ือมโยงสถานะคำขอฯ ของระบบกับ สถานะคำขอฯ ท่ีแสดงสำหรับผูขอ 

 

2. 

1. 
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  กำหนดความเช่ือมโยงระหวางสถานะคำขอตำแหนงของระบบกับสถานะคำขอ

ตำแหนงที่แสดงสำหรับผูขอ 

สำหรับกำหนดความเช่ือมโยงระหวางสาถนะคำขอตำแหนงของระบบ ใหแสดงเปนสถานะคำขอใดสำหรับผูขอ 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบขอตำแหนงสูงข้ึน” > คลิกกลุมเมนู “สำหรับบุคลากรสายวิชาการ” > คลิกเมนู

ยอย “เช่ือมโยงสถานะคำขอฯ ของระบบกับ สถานะคำขอฯ ท่ีแสดงสำหรับผูขอ” 

  

2. ผูใชคลิกปุมแกไข  รายการสถานะของระบบท่ีตองการแกไขหรือเช่ือมโยงกับสถานะคำขอท่ีแสดงใหผูขอ 

3. เลือกระบุสถานะคำขอฯ ของผูขอ ท่ีตองการใหแสดง เชน สถานะระบบเปน แกไขขอมูลเพ่ิมเติม สถานะคำ

ขอของผูขอตองการใหแสดงเปนสถานะอยางไร จากตัวอยางกำหนดใหแสดงเปน ระหวางบันทึกขอมูล เปนตน  

 
  ขอมูลสถานะคำขอฯ ท่ีแสดง ผูใชสามารถแกไข/เพ่ิม ไดท่ีเมนูสถานะคำขอฯ ท่ีแสดงสำหรับผูขอ 

4. คลิกปุมบันทึก   

หมายเหต:ุ จะตองกำหนดความเช่ือมโยงใหครบทุกสถานะคำขอของระบบ 

 

1. 

2. 

4. 

3. 



 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี    ระบบพิจารณาตำแหนงที่สูงขึ้นของบคุลากรสายวิชาการ (User’s Manual)  

VISION NET Co., Ltd     16 

กำหนดเอกสารที่ตองแนบ และ Template ของเอกสาร  

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบขอตำแหนงสูงข้ึน” > คลิกกลุมเมนู “สำหรับบุคลากรสายวิชาการ” > คลิกเมนู

ยอย “เอกสารแนบและ Template ของเอกสาร” 

  

2. กำหนดประเภทเอกสารแนบสำหรบัขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ โดยระบุขอมูลดังน้ี 

ขอมูล คำอธิบาย 

ลำดับ แสดงลำดับของขอมูล โดยเรยีงลำดับตามประเภทเอกสาร 

ประเภทเอกสาร เลือกระบุประเภทเอกสารท่ีตองการใหแนบสำหรับขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ 

คำอธิบาย ระบุคำอธิบายประเภทเอกสาร 

เอกสารตนแบบ สำหรับประเภทเอกสารท่ีมตีนแบบ ผูใชสามารถแนบไฟลตนแบบได (ดูวิธีการแนบ

ไฟลท่ีคูมือแนะนำการใชงานระบบ) 

หมายเหต:ุ ไฟลตนแบบสามารถแกไขปรับเปลี่ยนขอความหรือตำแหนงได ยกเวน

หากตองการเพ่ิมลบ Field จะตองแจงผูพัฒนาระบบเทาน้ัน 

ผูทำรายการ แสดงช่ือผูเพ่ิมรายการ 

วันเวลาท่ีทำรายการ แสดงวันท่ีและเวลาท่ีเพ่ิมรายการ 

ผูทำรายการครัง้สุดทาย แสดงช่ือผูใชท่ีทำรายการขอมลูครัง้สุดทาย 

วันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย แสดงวันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย 

2. 

1. 
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กำหนดเอกสารแนบสำหรับขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการแตละประเภท 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบขอตำแหนงสูงข้ึน” > คลิกกลุมเมนู “สำหรับบุคลากรสายวิชาการ” > คลิกเมนู

ยอย “เอกสารแนบสำหรับขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการแตละประเภท” 

  

2. เลือกประเภทแบบการเสนอขอท่ีตองการกำหนดเอกสารแนบ 

3. กำหนดเอกสารแนบสำหรับประเภทการเสนอท่ีเลือก 

ขอมูล คำอธิบาย 

ลำดับเรียง  ระบุลำดับการเรียงขอมลู 

เอกสารแนบ เลือกระบุประเภทเอกสารแนบท่ีตองการใหแนบ แสดงรายการประเภทเอกสารแนบตามท่ี

กำหนดท่ีเมนูเอกสารแนบและ Template ของเอกสาร 

บังคับแนบ - เลือกเครื่องหมายถูก คลิกเลือกเครื่องหมายถูก  หมายถึงบังคับแนบไฟล 

- ไมไดคลิกเลือกเครื่องหมายถูก  หมายถึงไมบังคับแนบไฟล 

แนบไดมากกวา 1 รายการ - คลิกเลือกเครื่องหมายถูก  หมายถึงสามารถแนบไฟลไดมากกวา 1 ไฟล 

- ไมไดคลิกเลือกเครื่องหมายถูก  หมายถึงแนบไฟลไดเพียง 1 ไฟล 

ผูทำรายการ แสดงช่ือผูใชท่ีเพ่ิมรายการ 

วันเวลาท่ีทำรายการ แสดงวันท่ีและเวลาท่ีเพ่ิมรายการ 

ผูทำรายการครั้งสุดทาย แสดงช่ือผูใชท่ีทำรายการขอมลูครัง้สุดทาย 

วันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย แสดงวันท่ีเวลาแกไขครั้งสุดทาย 

  

2. 

1. 

3. 
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งานคำขอตำแหนงทางวิชาการ 
ข้ันตอนการขอกำหนดตำแหนงวิชาการ เริ่มจากบุคลากรผูขอตำแหนงบันทึกขอมูลขอกำหนดตำแหนง สงเรื่องใหกับ

หนวยงาน/คณะ เพ่ือบันทึกผลการประเมินการสอนและผลการพิจารณาของผูบังคับบัญชา จากน้ันสงเรื่องตอไปท่ีมหาวิทยาลัยเพ่ือ

เขาสูกระบวนการพิจารณาตางๆ ไดแก การกลั่นกรองผลงานทางวิชาการ, เสนอก.พ.ว. ตรวจสอบคุณสมบัติและรายช่ือผูทรงคุณวุฒิ, 

ประเมินนผลางนทางวิชาการ, ก.พ.ว. พิจารณาผลงานวิชาการ และสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติการกำหนดตำแหนงวิชาการ  

 

บุคลากรบันทึกคำขอตำแหนงวิชาการ 

 เปนเมนูสำหรับบุคลากรบันทึกขอตำแหนงวิชาการของตนเอง 

  บันทึกคำขอกำหนดตำแหนงวิชาการ     

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบขอตำแหนงสูงข้ึน” > คลิกกลุมเมนู “สำหรับบุคลากรสายวิชาการ” > คลิกเมนู

ยอย “คำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการของตนเอง” 

• สำหรับบุคลากรประเภทขาราชการและพนักงานมหาวิทยาลยั ประเภทสายวิชาการ ระบบจะแสดง

หนาจอดังรูป 

 

• สำหรับบุคลากรประเภทอ่ืนๆ ระบบจะแสดงขอความแจงเตือน “ไมสามารถยื่นคำขอกำหนดตำแหนง

ได เน่ืองจากประเภทบุคลากรของทานไมตรงตามเกณฑ” ดังรปู 

  
2. สำหรับบุคลากรท่ีตรงตามเกณฑยื่นขอกำหนดตำแหนงใหคลิกปุมเพ่ิม  เพ่ือบันทึกขอมูลขอกำหนด

ตำแหนง 

2. 

1. 

ขอความแจงเตือน 
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3. ระบบจะแสดงจะแสดงหนาสำหรับบันทึกขอกำหนดตำแหนง โดยจะกำหนดแท็บขอมูล แท็บขอมูลแรกคือ 

แท็บขอมูลท่ัวไป  

 
3.1. บันทึกขอมูลท่ัวไป โดยระบุขอมูลดังน้ี 

ขอมูล คำอธิบาย แบบการเสนอขอท่ีตองบันทึกขอมลู 

รหัสคำขอ รหัสคำขอกำหนดตำแหนง ระบบจะกำหนดใหอัตโนมัติ

เมื่อคลิกปุมบันทึกขอมูลครั้งแรกท่ีแท็บ ขอมูลท่ัวไป 

ทุกแบบการเสนอขอ 

วันท่ีขอ ระบุวันท่ีขอตำแหนง ระบบจะกำหนดใหคาตั้งตนเปน

วันท่ีปจจุบัน ผูใชสามารถแกไขวันท่ีได 

ทุกแบบการเสนอขอ 

เกณฑการขอกำหนด

ตำแหนงทางวิชาการ 

เลือกระบุเกณฑการขอตำแหนงทางวิชาการ (ขอมลู

เกณฑการขอแสดงจากเมนู  

เกณฑการขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ โดยระบบจะ

แสดงเฉพาะเกณฑท่ีมีสถานะใชงานเทาน้ัน) 

ทุกแบบการเสนอขอ 

แบบการเสนอขอ เลือกรูปแบบการเสนอขอตำแหนงวิชาการ ทุกแบบการเสนอขอ 

ประเภทการเสนอขอ เลือกประเภทการเสนอขอตำแหนงวิชาการ (ระบบจะ ทุกแบบการเสนอขอ 

3.1 

3.2 

3. 
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ขอมูล คำอธิบาย แบบการเสนอขอท่ีตองบันทึกขอมลู 

แสดงประเภทตามแบบการเสนอขอท่ีเลือก) 

ตำแหนงท่ีตองการขอ เลือกระบุตำแหนงวิชาการท่ีตองการขอ (ระบบจะแสดง

ตำแหนงท่ีมีสิทธ์ิขอ) 

ทุกแบบการเสนอขอ 

วิธีท่ีขอ เลือกระบุวิธีท่ีขอ โดยระบบจะแสดงขอมูลตามตำแหนงท่ี

เลือก (ตรวจสอบวิธีตามตำแหนงท่ีตองการขอท่ีเมนู 

รายละเอียดเกณฑการขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ 

(ระยะเวลา, ผลงานทางวิชาการ) แท็บวิธีการเสนอขอ

กำหนดตำแหนงทางวิชาการ) 

ทุกแบบการเสนอขอ 

กลุมสาขาวิชาการท่ีเสนอขอ เลือกระบุกลุมสาขาวิชาการท่ีเสนอขอ โดยระบบจะแสดง

ขอมูลตามตำแหนงท่ีตองการขอและวิธีท่ีขอท่ีเลือกไว 

(ตรวจสอบกลุมสาขาวิชาการท่ีเสนอขอท่ีกำหนดตาม

ตำแหนงท่ีตองการขอและวิธีท่ีขอท่ีเมนู รายละเอียด

เกณฑการขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ (ระยะเวลา, 

ผลงานทางวิชาการ) แท็บวิธีการเสนอขอกำหนดตำแหนง

ทางวิชาการ) 

ทุกแบบการเสนอขอ 

รูปแบบผลงานทางวิชาการท่ี

ใชเสนอขอ 

เลือกระบุรูปแบบผลงานทางวิชาการท่ีใชเสนอขอ โดย

ระบบจะแสดงตามกลุมสขาวิชาการท่ีเสนอขอท่ีเลือกไว 

(ตรวจสอบรูปแบบผลงานทางวิชาการท่ีใชเสนอขอท่ี

กำหนดตามกลุมสาขาวิชาการท่ีเสนอขอท่ีเมนู 

รายละเอียดเกณฑการขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ 

(ระยะเวลา, ผลงานทางวิชาการ) แท็บวิธีการเสนอขอ

กำหนดตำแหนงทางวิชาการ) 

ทุกแบบการเสนอขอ 

สาขาวิชาการท่ีเสนอขอ เลือกระบุสาขาวิชาการท่ีเสนอขอ (ขอมูลจากระบบ

บริหารงานบุคลากร) 

ทุกแบบการเสนอขอ 

อนุสาขาวิชา เลือกระบุอนุสาขาวิชาท่ีเสนอขอ (ขอมลูจากระบบ

บริหารงานบุคลากร) 

ทุกแบบการเสนอขอ 

ผูขอ แสดงช่ือผูขอตำแหนงตามช่ือผูใชงานระบบ ทุกแบบการเสนอขอ 

สังกัด แสดงสังกัดของผูขอตามขอมูลทะเบียนประวัติ ผูใช

สามารถแกไขได 

ทุกแบบการเสนอขอ 

ตำแหนงทางวิชาการปจจุบัน แสดงตำแหนงทางวิชาการปจจุบันตามขอมูลทะเบียน

ประวัต ิ

ทุกแบบการเสนอขอ 

ประเภทบุคลากร แสดงประเภทบุคลากรตามขอมลูทะเบียนประวัต ิ ทุกแบบการเสนอขอ 

ผูบังคับบัญชาระดับหัวหนาภาควิชาหรือเทียบเทา 

ผูบังคับบัญชาระดับหัวหนา

ภาควิชาหรือเทียบเทา 

เลือกระบุช่ือผูบังคับบัญชา ระดับหัวหนาภาควิชาหรือ

เทียบเทียบ  

เฉพาะแบบการเสนอขอ 

1: แบบคำขอรับการพิจารณากำหนด

ตำแหนงทางวิชาการท่ัวไป 

3: แบบคำขอรับการพิจารณากำหนด

ช่ือ-สกุล ผูบังคับบัญชา

ระดับหัวหนาภาควิชาหรือ

แสดงช่ือ นามสกุลของผูบังคับบัญชาท่ีเลือก ผูใชสามารถ

แกไขขอมูลได  
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ขอมูล คำอธิบาย แบบการเสนอขอท่ีตองบันทึกขอมลู 

เทียบเทา ตำแหนงทางวิชาการเฉพาะดาน 

ตำแหนงผูบังคับบัญชาระดับ

หัวหนาภาควิชาหรือ

เทียบเทา 

ระบุตำแหนงผูบังคับบัญชา 

ผูบังคับบัญชาระดับคณบดีหรือเทียบเทา 

ผูบังคับบัญชาระดับคณบดี

หรือเทียบเทา 

เลือกระบุช่ือผูบังคับบัญชา ระดับคณบดีหรือเทียบเทียบ  ทุกแบบการเสนอขอ 

ช่ือ-สกุล ผูบังคับบัญชา

ระดับคณบดหีรือเทียบเทา 

แสดงช่ือ นามสกุลของผูบังคับบัญชาท่ีเลือก ผูใชสามารถ

แกไขขอมูลได  

ตำแหนงผูบังคับบัญชาระดับ

คณบดีหรือเทียบเทา 

ระบุตำแหนงผูบังคับบัญชา 

3.2. เมื่อระบุขอมูลครบถวนแลว ใหคลิกปุมบันทึกขอมูล  เพ่ือบันทึกขอมูลและสรางรหัส

คำขอพรอมกับแสดงแท็บขอมูลอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของเพ่ือใหบันทึกขอมลูเพ่ิมเติม รวมถึงแสดงปุมสรางไฟลตางๆ เก่ียวของ

ตามแบบการเสนอขอท่ีเลือก และทุกครั้งท่ีมีการแกไขขอมูลในแท็บขอมูลท่ัวไปจะตองคลิกปุม  เพ่ือ

บันทึกขอมูลทุกครั้ง ในกรณีตองการยกเลิกการแกไขขอมูลท่ียังไมไดบันทึก ใหคลิกปุม   

 
  หมายเหต:ุ ตรวจสอบไฟลท่ีตองการใหแสดงตามแบบการเสนอขอไดท่ีเมนูเอกสารแนบสำหรบัขอกำหนด

ตำแหนงทางวิชาการแตละประเภท 

แท็บขอมูลอื่นๆ 

ไฟลเอกสารที่เกี่ยวของตามแบบ

การเสนอขอทีเ่ลือก 
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4. คลิกแท็บประวัติสวนตัว  เพ่ือตรวจสอบขอมูลวันเดือนปเกิด และประวัติการศึกษา ซึ่งแสดง

ขอมูลจากระบบบุคลากร หากขอมูลไมถูกตองใหแจงไปยังงานบุคลากรเพ่ือปรับปรุงขอมูลใหถูกตอง 

  
4.1.  ระบบแสดงอายุ ณ วันท่ีเพ่ิมคำขอกำหนดตำแหนง แตหากตองการแกไขอายุ ณ วันท่ีสงคำขอ ให

ระบุอายุท่ีตองการแกไข จากน้ันคลิกปุมบันทึกขอมูล  

4.2. ระบุหัวขอเรื่องวิทยานิพนธและงานวิจัย เฉพาะระดับการศึกษาท่ีสูงกวาระดับปริญญาตรหีรือ

เทียบเทา ขอมลูท่ีบันทึกระบบจะไมปรับปรุงท่ีระบบบริหารงานบุคลากร 

5. คลิกแท็บประวัติการรับราชการ  เพ่ือตรวจสอบประวัติการรับราชการและประวัติท่ี

เก่ียวของ แสดงขอมูลจากระบบบุคลากร หากขอมูลไมถูกตองใหแจงงานบุคลากรเพ่ือปรับปรุงขอมูลใหถูกตอง  

 

4.1 

4.2 

5.1

 

5.2

 

5.3

 

4. 

5. 

ประวัติการรับราชการ

จากทะเบยีนรประวัติ 
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5.1. ระบบแสดงอายุราชการ (ปและเดอืน) ณ วันท่ีเพ่ิมคำขอกำหนดตำแหนง แตหากตองการแกไขอายุ

ราชการ ณ วันท่ีสงคำขอ ใหระบุอายุท่ีตองการแกไข จากน้ันคลิกปุมบันทึกขอมูล  

5.2. บันทึกขอมูลตำแหนงอ่ืนๆ โดยระบุลำดับการเรียงขอมูลและตำแหนงอ่ืนๆ ท่ีดำรงตำแหนง 

5.3. ระบุขอมูลการไดรับเชิญเปนวิทยากรในท่ีประชุมระดับนานาชาติ และการไดรับการยกยองระดับ

นานาชาติ อ่ืนๆ โดยระบุขอมูลลำดับการเรียงขอมูลและรายละเอียดการไดรับเชิญเปนวิทยากร ยอนหลัง 5 ป 

6. บันทึกขอมูลภาระงานยอนหลัง 3 ป โดยคลิกแท็บ  ขอมูลภาระงานจะแบงหัวขอ

ออกเปน งานสอน (จำเปนตองระบุ), งานวิจัย, งานบริการวิชาการ, งานบริหาร และงานอ่ืนๆ สำหรับงานวิจัย, งานบริการ

วิชากร, งานบริหารและงานอ่ืนๆ ระบุตามภาระงานตามท่ีไดดำเนินการจริง   

  

บันทึกภาระงาน

ยอนหลัง 3 ป 

6. 
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7. บันทึกขอมูลผลงานทางวิชาการ ท่ีใชประกอบการขอตำแหนงทางวิชาการ   

 

7.1. บันทึกขอมูลรายการวิชาท่ีใชสำหรับประเมิน ไดแก รหสัวิชาท่ีใชประเมิน และ ช่ือรายวิชาท่ีใชประเมนิ 

สำหรับการขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการท่ัวไป วิธีท่ี 3 ของตำแหนงรองศาสตราจารย หรือ ศาสตราจารย ใหระบุ 

จำนวนงานวิจัยจากฐานขอมูล Scopus (เรื่อง), จำนวนงานวิจัยท่ีไดรับการอางอิง (รายงาน), แนบไฟลเอกสาร

หลักฐานท่ีแสดงใหเห็นวาไดรับการอางอิงในฐานขอมูล Scopus และคา life-time h-index (Scopus)  

 

 เมื่อระบุขอมลูแลวใหคลิกปุมบันทึกขอมูล  

7.2. บันทึกผลงานทางวิชาการ งานวิจัย, ผลงานทาางวิชาการในลักษณะอ่ืน, ตำราหรือหนังสือ ท่ีใช

ประกอบการเมนิยื่นขอตำแหนง ซึ่งจะตองบันทึกผลงานตามรูปแบบผลงานทางวิชาการท่ีใชเสนอขอท่ีเลือกไวท่ีแท็บ

ขอมูลท่ัวไป การบันทึกผลงานทางวิชาการใหคลิกปุมเพ่ิม  ระบบจะแสดงหนาจอสำหรับบันทึกผลงานวิชาการ 

7. 

7.1 

7.2 
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ระบุขอมูลดังน้ี 

ขอมูล คำอธิบาย 

ลำดับการเรยีง ลำดับการเรยีงขอมูล สามารถแกไขลำดับการเรยีงของขอมูลได 

ประเภทผลงานทางวิชาการ เลือกระบุประเภทผลงานทางวิจัยท่ีตองการบันทึกขอมูล (ระบบจะแสดงประเภท

ผลงานทางวิชาการตามรูปแบบผลงานทางวิชาการท่ีใชเสนอขอท่ีเลือก ตรวจสอบการ

กำหนดประเภทผลงานทางวิชาการกับรูปแบบผลงานทางวิชาการท่ีใชเสนอขอ ไดท่ี

เมนูรายละเอียดเกณฑการขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ (ระยะเวลา, ผลงานทาง

วิชาการ) แท็บวิธีการเสนอขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ) 

ประเภทผลงานทางวิชาการอ่ืน เลือกระบุประเภทงานทางวิชาการอ่ืน กรณีท่ีเลือกประเภทผลงานทางวิชาการเปน 

02: ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน 

เรื่อง ระบุช่ือเรื่องของผลงาน โดยระบุตามรูปแบบบรรณานุกรมและบทบาทหนาท่ีตามท่ี 

ก.พ.อ.กำหนด 

การเผยแพร ระบุวิธีการเผยแพรของประเภทผลงานทางวิชาการประเภท งานวิจัย 

เคยใชสำหรับการพิจารณาขอ

กำหนดตำแหนง 

เลือกระบุผลงานท่ีบันทึกเคยใชสำหรับการพิจารณาขอกำหนดตำแหนงแลวหรือไม 

ป พ.ศ. ท่ีเคยใช กรณีระบุเคยใช สำหรับการพิจารณาของกำหนดตำแหนง ใหระบุปพ.ศ. ท่ีเคยใช 

ระดับคณุภาพท่ีเคยได กรณีระบุเคยใช สำหรับการพิจารณาของกำหนดตำแหนง ใหระบุระดับคุณภาพท่ีเคย

ได 

เอกสารผลงานและการเผยแพร • แนบไฟลเอกสารผลงานและการเผยแพร (ดูวิธีการแนบไฟลท่ีคูมือแนะนำการใช

งานระบบ หัวขอแนบไฟล) 

• กรณีท่ีเปนผลงานท่ีผูขอตำแหนงทำคนเดียวใหคลิกเลือกเครื่องหมายถูก 

 
หนังสือรับรองการมสีวนรวม กรณีท่ีผลงานทางวิชาการท่ีบันทึกไมใชผลงานท่ีทำคนเดียว ผูใชจะตองแนบไฟล

หนังสือรับรองการมีสวนรวม (ดูวิธีการแนบไฟลท่ีคูมือแนะนำการใชงานระบบ หัวขอ

แนบไฟล) หากไมมีหนังสือรับรองการมีสวนรวม หลังจากคลิกปุมบันทึกสามารถสราง

บันทึกรายละเอยีด

ผลงานวิชาการ 
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ขอมูล คำอธิบาย 

ไฟลหนังสือรับรองการมีสวนรวมได รายละเอียดดังขอ 7.3 

สำหรับการขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการท่ัวไป วิธีท่ี 3 ของตำแหนงรองศาสตราจารย หรือศาสตราจารย 

จะตองบันทึกโครงวิจัยท่ีผูขอเปนหัวโครงการ  

 
 โดยระบุขอมูลดังน้ี 

ขอมูล คำอธิบาย 

ลำดับการเรยีง ลำดับการเรยีงขอมูล สามารถแกไขลำดับการเรยีงของขอมูลได 

โครงการวิจัยเรื่อง ช่ือเรื่องของโครงการวิจัย 

ไดรับทุนจาก ระบุช่ือบริษัทฯ ท่ีใหทุน 

หลักฐาน แนบไฟลหลักฐานการใหทุน เชน สัญญา จดหมายรับรองจาแหลงทุน (การแนบไฟล

วิธีท่ีคูมือแนะนำการใชงานระบบ หัวขอการแนบไฟล) 

 เมื่อระบุขอมลูแลวใหคลิกปุมบันทึกขอมูล  เพ่ือบันทึกขอมูลทุกครั้ง  

7.3. เมื่อคลิกปุมบันทึกขอมูลแลว ระบบจะกลับมาท่ีหนาจอแท็บผลงานทางวิชาการ กรณีท่ีผูใชไมมีหนังสือ

รับรองการมีสวนรวม ใหคลิกปุม  ระบบจะใหดาวนโหลดไฟลหนังสือรับรองการมีสวนรวม (หนาตางการดาวน

โหลดและการบันทึกไฟลแสดงตามการคาตั้งคาของ Browser ท่ีใชงานของผูใช)  

 

7.4. หลังจากลงนามหนังสือรับรองการมีสวนรวมแลว ใหแนบเอกสารหนังสือรับรองการมีสวนรวม ใหคลิก

ปุมแกไข  จากน้ันแนบไฟลหนังสือรับรองการมีสวนรวมรายละเอียดดังขอ 7.2  

การบันทึกขอมูลผลงานวิชาการจะตองบันทึกผลงานใหครบตามจำนวนท่ีกำหนดในรูปแบบผลงานทาง

วิชาการท่ีใชเสนอขอท่ีเลือก หากกำหนดไมครบถวนสีของแท็บจะไมเปลี่ยนเปนสีเขียว และจะไมสามารถยืนยันขอมูล

เพ่ือสงใหคณะได 

7.3 
7.4 
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8. แนบไฟลเอกสารท่ีเก่ียวของใหคลิกแท็บเอกสารแนบ   

8.1. แนบไฟลท่ีเก่ียวของ (วิธีการแนบไฟลดูท่ีคูมือแนะนำการใชงานระบบ หัวขอการแนบไฟล หากไมมีไฟล

เอกสารสามารถใหระบบสรางใหดูวิธีการท่ีขอ 8.2 ) ประเภทเอกสารจะแสดงตามแบบการเสนอท่ีเลือกไวท่ีแท็บขอมูล

ท่ัวไป (ตรวจสอบไฟลท่ีตองแนบและขอกำหนดการแนบไฟลแตละประเภทของแบบการเสนอแตละแบบไดท่ีเมนู 

เอกสารแนบสำหรับขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการแตละประเภท) 

 

8.2. ในกรณีท่ีผูใชไมมีไฟลเอกสารแตละประเภท ผูใชสามารถสรางไฟลจากระบบได โดยคลิกช่ือไฟลท่ีผูใช

ตองการดาวนโหลด หนาตางการดาวนโหลดและการบันทึกไฟลแสดงตามการคาตั้งคาของ Browser ท่ีใชงานของผูใช 

หลังจากสรางไฟลและลงนามในไฟลแลว (สำหรับไฟลท่ีใหลงนาม) ใหแนบไฟลเขาระบบดังขอ 8.1 

 หมายเหตุ: ประเภทเอกสารจะแสดงวาประเภทใดบางท่ีบังคับแนบและแนบประเภทไฟลซ้ำไดหรือไมได 

9. เน่ืองจากการบันทึกขอมูลขอกำหนดตำแหนงมีคอนขางมาก ผูใชอาจจะขาดการบันทึกขอมูลในบางสวน

สามารถตรวจสอบขอมูลท่ีระบบบังคับบันทึกแตผูใชยังบันทึกไมสมบูรณไดตรวจสอบจากสีของแท็บ แท็บใดท่ีเปนสีเขียว 

แสดงวาบันทึกขอมูลท่ีจำเปนตองบันทึกครบแลว หรือสามารถคลิกแท็บตรวจสอบขอมูล  ระบบจะ

แสดงรายละเอียดการตรวจสอบความครบถวนของขอมูลแตละแท็บ หากแท็บขอมูลใดท่ีไมครบถวน ระบบจะแสดง

ขอความเปน ขอมูลไมครบถวนพรอมรายละเอียดขอมูลท่ีไมครบถวน 

 

10. เมื่อตองการสงคำขอตำแหนงวิชาการใหคณะบันทึกผลการสอนและผลการพิจารณาของผูบังคับบัญชาให

คลิกปุมยืนยันขอมูล  

8. 

8.1. แนบไฟล

เอกสารที่เกี่ยวของ 

8.2 

9. 

ผลการตรวจสอบ

ความครบถวนของ

ขอมูลแตละแท็บ 
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  ระบบจะแสดงขอความใหยืนยันการ “ยืนยันขอมูล” ถายืนยันใหคลกิปุมตกลง/OK หากไมตองการยืนยัน

ขอมูลใหคลิกปุม ยกเลิก/Cancel ดังรูป 

 

• กรณีท่ียืนยันขอมลูโดยท่ีบันทึกขอมูลไมครบถวน ระบบจะแสดงขอความแจงเตือนดังรปู ใหผูใช

ตรวจสอบขอมลูท่ีบันทึกไมครบถวนตามขอ 9 

 

• กรณีท่ียืนยันขอมลูผาน ระบบจะปรับสถานะคำขอจาก 1: ระหวางบันทึกขอมูล เปน 2: คณะรับเรื่อง  

 
11. หลังจากยืนยันขอมลูสงใหคณะแลว ผูขอจะตองสงเอกสารฉบับจริงใหกับคณะเพ่ือประกอบผลการพิจารณา 

ท้ังน้ีผูขอสามารถตรวจสอบเอกสารและจำนวนฉบับของเอกสารท่ีสงได โดยคลิกปุม 

10 

ปรับสถานะเปน 

2: คณะรับเร่ือง 
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 ระบบจะใหดาวนโหลดไฟลเพ่ือจดัเก็บบนเครื่อง

คอมพิวเตอรของผูใช (หนาตางการดาวนโหลดและการบันทึกไฟลแสดงตามการคาตั้งคาของ Browser ท่ีใชงานของผูใช) 

 

11 
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คนหาขอมูลคำขอกำหนดตำแหนง 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบขอตำแหนงสูงข้ึน” > คลิกกลุมเมนู “สำหรับบุคลากรสายวิชาการ” > คลิกเมนู

ยอย “คำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการของตนเอง” 

 

2. แสดงรายการคำขอกำหนดท่ีบันทึกขอมูลไว มีรายละเอียดดังน้ี 

ขอมูล คำอธิบาย 

ลำดับ ลำดับท่ีของคำขอ 

รหัสคำขอ รหัสคำขอกำหนดตำแหนงวิชาการ 

แบบการเสนอขอ แบบการเสนอขอตำแหนงวิชาการ 

ประเภทการเสนอขอ ประเภทการเสนอขอตำแหนงวิชาการ 

วิธีท่ีขอ วิธีท่ีขอตำแหนงวิชาการ 

ตำแหนงท่ีตองการขอ ตำแหนงวิชาการท่ีตองการขอ 

สาขาวิชาการท่ีเสนอขอ สาขาวิชาการท่ีเสนอขอ 

วันท่ีสงคำขอเขาระบบ วันท่ีลาสุดท่ียืนยันขอมูลสงใหคณะ/หนวยงาน 

สถานะคำขอ สถานะปจจุบันของคำขอกำหนดตำแหนงวิชาการ ซึ่งสถานะเปนสถานะท่ีแสดง

สำหรับผูขอ ประกอบดวย 

1: ระหวางบันทึกขอมูล หมายถึง อยูระหวางการบันทึกขอมลูขอตำแหนงวิชาการ 

รวมถึงการแกไขขอมลูตำแหนงวิชาการท่ีมีการตีกลับใหแกไข 

2: คณะรับเรื่อง หมายถึง อยูระหวางระคณะรับเรื่อง โดยปรับสถานะจากระหวาง

บันทึกขอมูล เปน คณะรับเรื่อง 

3: มหาวิทยาลัยรับเรื่อง หมายถึง อยูระหวางรอมหาวิทยาลยัฯ รับเรือ่ง โดยปรับ

สถานะจากคณะรับเรื่อง เปน มหาวิทยาลัยรบัเรื่อง 

4: กลั่นกรองผลงานทางวิชาการ หมายถึง อยูระหวางการบันทึกผลการกลั่นกรอง

ผลงานทางวิชาการ โดยปรับสถานะจากมหาวิทยาลัยรับเรื่อง เปน กลั่นกรองผลงาน

ทางวิชาการ 

5: เสนอ ก.พ.ว. ตรวจสอบคณุสมบัติ หมายถึง อยูระหวางบันทึกขอมูลการเสนอ 

ก.พว. ตรวจสอบคณุสมบัติ (ครั้งท่ี 1) โดยปรับสถานะจากกลั่นกรองผลงานทาง

วิชาการ เปน เสนอ ก.พ.ว. ตรวจสอบคณุสมบัต ิ

6: ประเมินผลงานทางวิชาการ หมายถึง อยูระหวางการบันทึกผลการประเมินผลงาน

ทางวิชาการ โดยปรับสถานะจาก ก.พ.ว. ตรวจสอบคณุสมบัต ิเปน ประเมินผลงาน

ทางวิชาการ 

7: ก.พ.ว. พิจารณาผลงาน หมายถึง อยูระหวางการบันทึกผลการพิจารณาผลงาน

จาก ก.พ.ว. (ครั้งท่ี 2)  โดยปรับสถานะจาก ประเมินผลงานทางวิชาการเปน ก.พ.ว. 

2. 

1. 
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ขอมูล คำอธิบาย 

พิจารณาผลงาน  

8: สภามหาวิทยาลัยพิจารณา หมายถึง อยูระหวางบันทึกผลการพิจารณาของสภา

มหาวิทยาลยั โดยปรับสถานะจาก ก.พ.ว. พิจารณาผลงาน เปน สภามหาวิทยาลยั

พิจารณา 

9: เสร็จสิ้น หมายถึง สิ้นสุดกระบวนการพิจารณาขอกำหนดตำแหนง โดยปรับ

สถานะ จากสภามหาวิทยาลยัพิจารณา เปน เสรจ็สิ้น ถาผลการพิจารณาเปนอนุมัติ

ใหกำหนดตำแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย ระบบจะปรับปรุงขอมลูประวัติก.พ. 7, 

ประวัติการดำรงตำแหนงวิชาการ, ขอมูลเงินเดือน, กรอบอัตรา สำหรับขาราชการ

เจาหนาท่ีบุคลากรตองปรบัปรุงขอมูลบุคลากรท่ีระบบบรหิารงานบุคคลเองหลังจาก

ไดรับหนังสือแตงตั้งจาก อว.  

3. ผูใชสามารถใชสวนคนหาเพ่ือชวยคนหาคำขอกำหนดตำแหนงได 

 

4. หากตองการดูรายละเอียดขอมลูคำขอกำหนดตำแหนง ใหคลิกปุมแกไข  หรือดูขอมลู  รายการท่ีตอง

การ (สัญลักษณะแกไขหรือดูขอมูลจะแสดงตามสถานะของคำขอ โดยจะสามารถแกไขคำขอไดเฉพาะสถานะ 1: ระหวาง

บันทึกขอมูล) 

 

3. 

4. 
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แกไขขอมูลคำขอกำหนดตำแหนงที่กลับใหแกไข 

เมื่อคณะหรือมหาวิทยาลัยตองการใหผูขอตำแหนงแกไขขอมูลคำขอกำหนดตำแหนงวิชาการ คณะหรือ

มหาวิทยาลัยจะปรับสถานะของคำขอกำหนดตำแหนงเปน อยูระหวางบันทึกขอมูล พรอมกับแสดงรายละเอียดท่ีตองการ

ใหแกไข ผูใชสามารถแกไขขอมูลตามท่ีแจงแกไขไดโดยคนหารายการคำขอกำหนดตำแหนง (วิธีคนหาตามหัวขอคนหา

ขอมูลคำขอกำหนดตำแหนง) 

1. เมื่อพบรายการท่ีตองการแกไข ใหคลิกปุมแกไข  

 

2. ท่ีหนาจอบันทึกขอมูลคำขอกำหนดตำแหนง ระบบจะแสดงรายการท่ีแจงแกไข ใหผูใชแกไขขอมูลตาม

รายละเอียดท่ีไดรับแจง  

 

3. เมื่อแกไขขอมูลเรียบรอยแลว ใหผูใชบันทึกรายละเอียดการแกไขเพ่ือแจงใหหนวยงานหรือมหาวิทยาลัย

ทราบ โดยคลิกปุมแกไข  ระบุรายละเอียดการแกไขและคลิกปุมบันทึกขอมูล  (กรณีท่ีมีการแจงหลายขอมูลผูใช

จะตองบันทึกรายละเอียดการแกไขใหครบทุกขอ) 

 

4. จากน้ันคลิกปุม  อีกครั้ง ระบบจะปรับสถานะขอคำขอกำหนดตำแหนงเปนสถานะกอนหนา

กอนการสงแกไขขอมูล 

หมายเหตุ: ทุกครั้งท่ีมกีารสงกลับแกไข ใหผูใชดำเนินการเชนเดิมทุกครั้ง 

1. 

2. 

3. 

4. 
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คำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการของหนวยงาน 
 หลังจากผูขอกำหนดตำแหนงยืนยนัขอมูลการขอตำแหนงแลว ระบบจะปรับสถานะคำขอจาก 1: ระหวางบันทึกขอมูล 

เปน 3: คณะรับเรื่อง สถานะดังกลาวเจาหนาท่ีคณะ/หนวยงานจะตองตรวจสอบรายละเอียดคำขอท่ีผูขอบันทึก รวมถึงบันทึกผลการ

สอนและผลการพิจารณาของผูบังคับบัญชา  

ตรวจสอบขอมูลคำขอตำแหนงและการตีกลับใหแกไข 

  เปนเมนูสำหรับตรวจสอบขอมูลคำขอกำหนดตำแหนงท่ีผูขอบันทึกขอตำหนง ในกรณีท่ีตองการใหผูขอตำแหนง

แกไขขอมูลสามารถระบุรายการแกไขและตีกลับใหแกไขได รวมถึงบันทึกผลการสอนและผลการพิจารณาของ

ผูบังคับบัญชา และท่ีเมนูน้ีเจาหนาท่ีคณะ/หนวยงานสามารถบันทึกคำขอกำหนดตำแหนงแทนผูขอได ซึ่งวิธีการเหมือนกับ

การบันทึกขอกำหนดตำแหนงท่ีเมนูคำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการของตนเอง ดูวิธีการบันทึกคำขอกำหนดตำแหนงได

ท่ีหัวขอ “บันทึกคำขอกำหนดตำแหนงวิชาการ” ในท่ีน้ีจะอธิบายเฉพาะในสวนการตรวจสอบขอมูลคำขอตำแหนงและการ

ตีกลับใหแกไข 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบขอตำแหนงสูงข้ึน” > คลิกกลุมเมนู “สำหรับบุคลากรสายวิชาการ” > คลิกเมนู

ยอย “คำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการของหนวยงาน” 

  

2. ระบุเง่ือนไขเพ่ือคนหาขอมูลท่ีตองการตรวจสอบ 

• แบบการเสนอขอจาก - แบบการเสนอขอถึง 

• สังกัดจาก - สังกัดถึง 

• ตำแหนงท่ีตองการขอจาก - ตำแหนงท่ีตองการขอถึง 

• สถานะคำขอจาก - สถานะคำขอถึง (สถานะของคำขอท่ีสามารถสงใหผูขอแกไขไดคือ สถานะ 3: คณะ

รับเรื่องเทาน้ัน) 

การระบุแบบจาก ถึง คือ จากหมายถึงขอมูลเริ่มตนและ ถึงหมายถึงขอมูลสิ้นสุด หากตองการดูขอมูลเดียว

ใหระบุขอมูลจาก - ถึง เหมือนกัน เชนตองการดูสถานะเฉพาะ 3: คณะรับเรื่อง ใหระบุสถานะจาก เปน 3: คณะรับ

เรื่องและระบุสถานะถึงเปน 3: คณะรับเรื่อง 

3. แสดงรายการคำขอกำหนดตำแหนงตามเง่ือนไขท่ีระบุ 

4. คลิกปุมรายละเอียด  รายการท่ีตองการตรวจสอบหรือสงคืนแกไข  

5. ระบบจะแสดงรายละเอียดคำขอกำหนดตำแหนงท่ีผูขอบันทึก (รายละเอียดขอมูลแสดงเชนเดียวกับเมนูคำ

ขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการของตนเอง ดูรายละเอียดไดท่ีหัวขอ “บันทึกคำขอกำหนดตำแหนงวิชาการ”) 

2. 

1. 

3. 

4. 
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6. เจาหนาท่ีคณะ/หนวยงาน ตรวจสอบรายละเอียดคำขอกำหนดตำแหนงไดทุกแท็บ หากตองการตรวจสอบ

ไฟลเอกสารท่ีแนบ ใหคลิกท่ีแท็บเอกสารแนบ   

6.1. คลิกช่ือไฟลท่ีตองการตรวจสอบ ระบบจะใหดาวนโหลดไฟลลงเครื่องคอมพิวเตอรของผูใช (หนาตาง

การดาวนโหลดและการบันทึกไฟลแสดงตามการคาตั้งคาของ Browser ท่ีใชงานของผูใช)  

7. กรณีท่ีมีรายการตองการใหผูขอตำแหนงแกไข ใหบันทึกรายการท่ีตองการใหแกไข โดยคลิกปุมเพ่ิม  

จากน้ันระบุรายการท่ีตองการแกไข ผูแจงและแนบไฟลประกอบ จากน้ันคลิกปุมบันทึกขอมูล  

  

8. เมื่อบันทึกรายการแกไขครบทุกรายการแลว ใหคลิกปุม  เพ่ือสงขอมูลไปยังผูขอ

ดำเนินการแกไขขอมูล ระบบจะแสดงขอความใหยืนยันการปรับสถานะ ยืนยันปรับสถานะใหคลิกปุม ตกลง/OK ถาไม

ตองการปรับสถานะใหคลิกปุม ยกเลิก/Cancel 

 

 เมื่อยืนยันปรับสถานะ ระบบจะปรับสถานะคำขอกำหนดตำแหนงสำหรับผูขอและสถานะคำขอกำหนด

ตำแหนงสำหรับหนวยงานและเจาหนาท่ี ตามสถานะท่ีกำหนดในเมนูเช่ือมโยงสถานะคำขอฯ ของระบบกับ สถานะคำ

ขอฯ ท่ีแสดงสำหรับผูขอ 

6.1 

6. 

7. 

8. 
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บันทึกผลการสอนและผลการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
 หลังจากท่ีตรวจสอบรายละเอียดคำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการแลว เจาหนาท่ีคณะ/หนวยงานจะตองบันทึก

ผลการสอนและผลการพิจารณาของผูบังคับบัญชาโดยดำเนินการดังน้ี 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบขอตำแหนงสูงข้ึน” > คลิกกลุมเมนู “สำหรับบุคลากรสายวิชาการ” > คลิกเมนู

ยอย “คำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการของหนวยงาน” 

  

2. ระบุเง่ือนไขเพ่ือคนหารายการท่ีตองการบันทึกผลการสอนและผลการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 

• แบบการเสนอขอจาก - แบบการเสนอขอถึง 

• สังกัดจาก - สังกัดถึง 

• ตำแหนงท่ีตองการขอจาก - ตำแหนงท่ีตองการขอถึง 

• สถานะคำขอจาก - สถานะคำขอถึง (สถานะของคำขอท่ีสามารถบันทึกผลการสอนและการพิจารณา

ของผูบังคับบัญชาไดคือ สถานะ 3: คณะรับเรื่องเทาน้ัน) 

การระบุแบบจาก ถึง คือ จากหมายถึงขอมูลเริ่มตนและ ถึงหมายถึงขอมูลสิ้นสุด หากตองการดูขอมูลเดียว

ใหระบุขอมูลจาก - ถึง เหมือนกัน เชนตองการดูสถานะเฉพาะ 3: คณะรับเรื่อง ใหระบุสถานะจาก เปน 3: คณะรับ

เรื่องและระบุสถานะถึงเปน 3: คณะรับเรื่อง 

3. แสดงรายการคำขอกำหนดตำแหนงตามเง่ือนไขท่ีระบุ 

4. คลิกปุมผลการประเมินของหนวยงาน  รายการท่ีตองการบันทึกผลการสอนและผลการพิจารณาของ

ผูบังคับบัญชา ระบบจะแสดงหนาบันทึกผลการประเมินท่ีแท็บใหม  

5. ท่ีหนาจอดังกลาวเจาหนาท่ีสามารถแจงขอมูลท่ีตองการแกไขได ดำเนินการเชนเดียวกับหัวขอ “ตรวจสอบ

ขอมูลคำขอตำแหนงและการตีกลับใหแกไข ขอ 7 - 8) 

6. บันทึกผลการประเมินคณุสมบัติโดยผูบังคับบัญชา ใหคลิกเลือกประเมิน   

2. 

1. 

3. 

4. 
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6.1. ระบบจะแสดงขอมูลของผูบังคับบัญชาตามท่ีระบุจากคำขอกำหนดตำแหนง แตหากผูขอไมไดระบุให

เจาหนาระบุขอมูลผูบังคับบัญชาและผลการประเมินคุณสมบัติรายละเอียดังน้ี 

ขอมูล คำอธิบาย 

ผูบังคับบัญชาระดับหัวหนาภาควิชาหรือเทียบเทา 

ผูบังคับบัญชาระดับหัวหนาภาควิชาหรือเทียบเทา เลือกระบุช่ือผูบังคับบัญชา ระดับหัวหนาภาควิชาหรือเทียบเทียบ  

ช่ือ-สกุล ผูบังคับบัญชาระดับหัวหนาภาควิชาหรือ

เทียบเทา 

แสดงช่ือ นามสกุลของผูบังคับบัญชาท่ีเลือก ผูใชสามารถแกไขขอมลูได  

ตำแหนงผูบังคับบัญชาระดับหัวหนาภาควิชาหรือ

เทียบเทา 

ระบุตำแหนงผูบังคับบัญชา 

ผลการประเมินคณุสมบัตโิดยผูบังคับบัญชา เลือกระบุผลการประเมินคณุสมบัต ิ1: ครบถวน และ 2: ไมครบถวน 

ผูบังคับบัญชาระดับคณบดีหรือเทียบเทา 

ผูบังคับบัญชาระดับคณบดีหรือเทียบเทา เลือกระบุช่ือผูบังคับบัญชา ระดับคณบดีหรือเทียบเทียบ  

ช่ือ-สกุล ผูบังคับบัญชาระดับคณบดีหรือเทียบเทา แสดงช่ือ นามสกุลของผูบังคับบัญชาท่ีเลือก ผูใชสามารถแกไขขอมลูได  

ตำแหนงผูบังคับบัญชาระดับคณบดีหรือเทียบเทา ระบุตำแหนงผูบังคับบัญชา 

ความเห็นผูบังคับบัญชาระดับคณบดีหรือเทียบเทา เลือกระบุความเห็นของคณบดีหรอืเทียบเทา 1: เขาขาย และ 2: ไมเขาขาย 

6.2. เมื่อบันทึกขอมูลเรียบรอยแลวใหคลิกปุมบันทึกขอมูล  ทุกครั้ง เพ่ือใหระบบบันทึก

ขอมูล 

5. 

6. 

6.1 

6.2 
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7. บันทึกผลการประเมินการสอน ใหคลิกเลือกประเมิน   

 

7.1. ระบบขอมูลรายวิชาท่ีสอนตามท่ีบันทึกขอกำหนดตำแหนง 

7.2. บันทึกรายละเอียดการประชุมคณะประเมินผลการสอน คลิกแท็บ  
จากน้ันดำเนินการดังน้ี 

1. คลิกปุมเพ่ิม  ระบบจะแสดงหนาจอสำหรับบันทึกขอมูล 

 

2. บันทึกขอมูลรายละเอียดการประชุมคณะประเมินการสอนดังน้ี  

ขอมูล คำอธิบาย 

เปนรายการลาสุด ระบบจะกำหนดใหรายการท่ีเพ่ิมใหมเปนรายการการประชุมลาสุด 

 แตหากไมใชรายการลาสดุเปนการบันทึกขอมูลยอนหลัง 

ใหคลิกเครื่องหมายถูกออก   

ประชุมครั้งท่ี/ประชุมป ระบุครั้งท่ีและปพ.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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ขอมูล คำอธิบาย 

คุณภาพการสอน เลือกระบุคุณภาพการสอน 1: อยูในหลักเกณฑและวิธีการตามท่ีสภา

สถาบันกาหนด หรือ 2: ไมอยูในหลักเกณฑและวิธีการตามท่ีสภาสถาบันกา

หนด 

3. หลังจากระบุขอมูลครบถวนแลวใหคลิกปุมบันทึกขอมูล  ทุกครั้งเพ่ือบันทึกขอมูล

ในระบบ 

4. หากมีเอกสารการประชุมสามารถแนบไฟลเอกสาร โดยระบุลำดับการเรียงของขอมูล, แนบไฟล

เอกสาร (ดวิูธีการแนบไฟลท่ีคูมือแนะนำการใชงานระบบ หัวขอการแนบไฟล) และรายละเอียดของเอกสารแนบ 

5. คลิกปุมถอยกลับ  เพ่ือกลับสูหนาจอบันทึกขอกำหนดตำแหนงวิชาการ 

7.3. บันทึกรายช่ือคณะอนุกรรมการพิจารณาผลการสอน คลิกแท็บ  
จากน้ันบันทึกขอมูลรายช่ือคณะอนุกรรมการพิจารณาผลการสอน โดยระบุลำดับการเรียงขอมูล, ช่ือ-สกุล และ

ตำแหนงการประชุม 

 

8. เจาหนาท่ีสามารถพิมพแบบประเมินไดโดยคลิกปุมพิมพแบบประเมินท่ีตองการ 

9. หลังจากตรวจสอบขอมูลและบันทึกผลการประเมินครบถวนแลวใหเจาหนาท่ีคณะ/หนวยงาน สงขอมูลให

มหาวิทยาลัย โดยคลิกปุม  ระบบจะปรับสถานะคำขอกำหนดตำแหนงสำหรับผูขอและสถานะคำ

ขอกำหนดตำแหนงสำหรับหนวยงานและเจาหนาท่ี ตามสถานะท่ีกำหนดในเมนูเช่ือมโยงสถานะคำขอฯ ของระบบกับ 

สถานะคำขอฯ ท่ีแสดงสำหรับผูขอ หลังจากปรับสถานะแลวหากตองการแกไขขอมูล เจาหนาท่ีตองใหมหาวิทยาลัย

ปรับสถานะเปน คณะรับเรื่อง จึงจะสามารถแกไขขอมูลได 

7.3 

8. 

9. 
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เจาหนาท่ีมหาวิทยาลัยตรวจสอบขอมูลและบันทึกผลการพิจารณาแตละข้ันตอน 
หลังจากหนวยงาน/คณะ ตรวจสอบขอมูลและบันทึกผลการประเมินและปรับสถานะจาก 3: คณะรับเรื่อง เปน 4: 

มหาวิทยาลัยรับเรื่อง สถานะดังกลาวเปนสถานะท่ีอยูระหวางมหาวิทยาลัยบันทึกผลการพิจารณาแตละข้ันตอนตามกระบวนการ

พิจารณาคำขอกำหนดตำแหนง รวมถึงตรวจสอบความถูกตองของคำขอกำหนดตำแหนง กรณีท่ีเจาหนาท่ีมหาวิทยาลัยตองการ

บันทึกคำขอกำหนดตำแหนงแทนผูขอ สามารถบันทึกคำขอกำหนดตำแหนงไดท่ีเมนูคำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ (สำหรับ

เจาหนาท่ี) ซึ่งวิธีการเหมือนกับการบันทึกขอกำหนดตำแหนงท่ีเมนูคำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการของตนเอง ดูวิธีการบันทึกคำ

ขอกำหนดตำแหนงไดท่ีหัวขอ “บันทึกคำขอกำหนดตำแหนงวิชาการ”  

คนหาขอมูลคำขอกำหนดตำแหนง 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบขอตำแหนงสูงข้ึน” > คลิกกลุมเมนู “สำหรับบุคลากรสายวิชาการ” > คลิกเมนู

ยอย “คำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ (สำหรับเจาหนาท่ี)” 

 

2. ระบุเง่ือนไขเพ่ือคนหารายการขอกำหนดทางวิชาการ 

• แบบการเสนอขอจาก - แบบการเสนอขอถึง 

• สังกัดจาก - สังกัดถึง 

• ตำแหนงท่ีตองการขอจาก - ตำแหนงท่ีตองการขอถึง 

• สถานะคำขอจาก - สถานะคำขอถึง  

การระบุแบบจาก ถึง คือ จากหมายถึงขอมูลเริ่มตนและ ถึงหมายถึงขอมูลสิ้นสุด หากตองการดูขอมูลเดียว

ใหระบุขอมูลจาก - ถึง เหมือนกัน เชนตองการดูสถานะเฉพาะ 3: คณะรับเรื่อง ใหระบุสถานะจาก เปน 3: คณะรับ

เรื่องและระบุสถานะถึงเปน 3: คณะรับเรื่อง 

3. แสดงรายการคำขอกำหนดตำแหนงตามเง่ือนไขท่ีระบุ มีรายละเอียดดังน้ี 

ขอมูล คำอธิบาย 

ลำดับ ลำดับท่ีของคำขอ 

รหัสคำขอ รหัสคำขอกำหนดตำแหนงวิชาการ 

แบบการเสนอขอ แบบการเสนอขอตำแหนงวิชาการ 

ประเภทการเสนอขอ ประเภทการเสนอขอตำแหนงวิชาการ 

วิธีท่ีขอ วิธีท่ีขอตำแหนงวิชาการ 

ตำแหนงท่ีตองการขอ ตำแหนงวิชาการท่ีตองการขอ 

สาขาวิชาการท่ีเสนอขอ สาขาวิชาการท่ีเสนอขอ 

วันท่ีสงคำขอเขาระบบ วันท่ีลาสุดท่ียืนยันขอมูลสงใหคณะ/หนวยงาน 

1. 

2. 

3. 
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ขอมูล คำอธิบาย 

สถานะคำขอ สถานะปจจุบันของคำขอกำหนดตำแหนงวิชาการ ซึ่งเปนสถานะของระบบ 

ประกอบดวย 

1: ระหวางบันทึกขอมูล หมายถึง อยูระหวางการบันทึกขอมลูขอตำแหนงวิชาการ 

รวมถึงการแกไขขอมลูตำแหนงวิชาการท่ีมีการตีกลับใหแกไข 

2: แกไขขอมูลเพ่ิมเติม หมายถึง อยูระหวางการแกไขขอมลูท่ีถูกสงกลับแกไข  

3: คณะรับเรื่อง หมายถึง อยูระหวางระคณะรับเรื่อง โดยปรับสถานะจาก ระหวาง

บันทึกขอมูลหรือแกไขขอมลูเพ่ิมเติม เปน คณะรับเรื่อง 

4: มหาวิทยาลัยรับเรื่อง หมายถึง อยูระหวางรอมหาวิทยาลยัฯ รับเรือ่ง โดยปรับ

สถานะจากคณะรับเรื่อง เปน มหาวิทยาลัยรบัเรื่อง 

5: กลั่นกรองผลงานทางวิชาการ หมายถึง อยูระหวางการบันทึกผลการกลั่นกรอง

ผลงานทางวิชาการ โดยปรับสถานะจากมหาวิทยาลัยรับเรื่อง เปน กลั่นกรองผลงาน

ทางวิชาการ 

6: เสนอ ก.พ.ว. ตรวจสอบคณุสมบัติ หมายถึง อยูระหวางบันทึกขอมูลการเสนอ 

ก.พว. ตรวจสอบคณุสมบัติ (ครั้งท่ี 1) โดยปรับสถานะจากกลั่นกรองผลงานทาง

วิชาการ เปน เสนอ ก.พ.ว. ตรวจสอบคณุสมบัต ิ

7: ประเมินผลงานทางวิชาการ หมายถึง อยูระหวางการบันทึกผลการประเมินผลงาน

ทางวิชาการ โดยปรับสถานะจาก ก.พ.ว. ตรวจสอบคณุสมบัต ิเปน ประเมินผลงาน

ทางวิชาการ 

8: ก.พ.ว. พิจารณาผลงาน หมายถึง อยูระหวางการบันทึกผลการพิจารณาผลงาน

จาก ก.พ.ว. (ครั้งท่ี 2)  โดยปรับสถานะจาก ประเมินผลงานทางวิชาการเปน ก.พ.ว. 

พิจารณาผลงาน  

9: สภามหาวิทยาลัยพิจารณา หมายถึง อยูระหวางบันทึกผลการพิจารณาของสภา

มหาวิทยาลยั โดยปรับสถานะจาก ก.พ.ว. พิจารณาผลงาน เปน สภามหาวิทยาลยั

พิจารณา 

10: เสร็จสิ้น หมายถึง สิ้นสุดกระบวนการพิจารณาขอกำหนดตำแหนง โดยปรับ

สถานะ จากสภามหาวิทยาลยัพิจารณา เปน เสรจ็สิ้น ถาผลการพิจารณาเปนอนุมัติ

ใหกำหนดตำแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย ระบบจะปรับปรุงขอมลูประวัติก.พ. 7, 

ประวัติการดำรงตำแหนงวิชาการ, ขอมูลเงินเดือน, กรอบอัตรา สำหรับขาราชการ

เจาหนาท่ีบุคลากรตองปรบัปรุงขอมูลบุคลากรท่ีระบบบรหิารงานบุคคลเองหลังจาก

ไดรับหนังสือแตงตั้งจาก อว.  

หมายเหต:ุ สถานะท่ีแสดงสำหรับผูขอกับสถานะของระบบ จะแสดงตามท่ีกำหนดท่ี

เมนู เช่ือมโยงสถานะคำขอฯ ของระบบกับ สถานะคำขอฯ ท่ีแสดงสำหรับผูขอ 

4. ผูใชสามารถใชสวนคนหาเพ่ือชวยคนหาคำขอกำหนดตำแหนงได 
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5. หากตองการดรูายละเอียดขอมูลคำขอกำหนดตำแหนง ใหคลิกปุมแกไข  หรือดูขอมลู  รายการท่ีตอง

การ (สัญลักษณะแกไขหรอืดูขอมลูจะแสดงตามสถานะของคำขอ โดยจะสามารถแกไขคำขอไดเฉพาะสถานะ 1: ระหวาง

บันทึกขอมูล) 

4. 

5. 
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ตรวจสอบขอมูลคำขอตำแหนงและการตีกลับใหแกไข 

  การตรวจสอบขอมูลคำขอกำหนดตำแหนงท่ีผูขอบันทึกขอตำหนง ในกรณีท่ีตองการใหผูขอตำแหนงแกไขขอมูล 

ซึ่งสถานะท่ีจะตีกลับการแกไขไดคือสถานะ 5: กลั่นกรองผลงานทางวิชาการ และสถานะ 8: ก.พ.ว. พิจารณาผลงาน 

เทาน้ัน การตีกลับจากท้ัง 2 สถานะจะดำเนินการเชนเดียวกันดังน้ี 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบขอตำแหนงสูงข้ึน” > คลิกกลุมเมนู “สำหรับบุคลากรสายวิชาการ” > คลิกเมนู

ยอย “คำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ (สำหรับเจาหนาท่ี)” 

  

2. ระบุเง่ือนไขเพ่ือคนหาขอมูลคำขอกำหนดตำแหนงท่ีตองการตรวจสอบ 

• แบบการเสนอขอจาก - แบบการเสนอขอถึง 

• สังกัดจาก - สังกัดถึง 

• ตำแหนงท่ีตองการขอจาก - ตำแหนงท่ีตองการขอถึง 

• สถานะคำขอจาก - สถานะคำขอถึง (สถานะของคำขอท่ีสามารถสงใหผูขอแกไขไดคือ สถานะ 5: 

กลั่นกรองผลงานทางวิชาการ และสถานะ 8: ก.พ.ว. พิจารณาผลงาน เทาน้ัน) 

การระบุแบบจาก ถึง คือ จากหมายถึงขอมูลเริ่มตนและ ถึงหมายถึงขอมูลสิ้นสุด หากตองการดูขอมูลเดียว

ใหระบุขอมูลจาก - ถึง เหมือนกัน เชนตองการดูสถานะเฉพาะ 5: กลั่นกรองผลงานทางวิชาการ ใหระบุสถานะจาก 

เปน 5: กลั่นกรองผลงานทางวิชาการ และระบุสถานะถึงเปน 5: กลั่นกรองผลงานทางวิชาการ 

3. แสดงรายการคำขอกำหนดตำแหนงตามเง่ือนไขท่ีระบุ 

4. คลิกปุมรายละเอียด  รายการท่ีตองการตรวจสอบหรือสงคืนแกไข  

5. ระบบจะแสดงรายละเอียดคำขอกำหนดตำแหนงท่ีผูขอบันทึก (รายละเอียดขอมูลแสดงเชนเดียวกับเมนูคำ

ขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการของตนเอง ดูรายละเอียดไดท่ีหัวขอ “บันทึกคำขอกำหนดตำแหนงวิชาการ”) 

2. 

1. 

3. 

4. 
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6. เจาหนาท่ีมหาวิทยาลัย ตรวจสอบรายละเอียดคำขอกำหนดตำแหนงไดทุกแท็บ หากตองการตรวจสอบไฟล

เอกสารท่ีแนบ ใหคลิกท่ีแท็บเอกสารแนบ   

6.1. คลิกช่ือไฟลท่ีตองการตรวจสอบ ระบบจะใหดาวนโหลดไฟลลงเครื่องคอมพิวเตอรของผูใช (หนาตาง

การดาวนโหลดและการบันทึกไฟลแสดงตามการคาตั้งคาของ Browser ท่ีใชงานของผูใช)  

7. หากมีรายการสงแกไขกอนหนา จะแสดงรายการท่ีมีการแจงไว กรณีท่ีมีรายการตองการใหผูขอตำแหนง

แกไข ใหบันทึกรายการท่ีตองการใหแกไข โดยคลิกปุมเพ่ิม  จากน้ันระบุรายการท่ีตองการแกไข ผูแจงและแนบไฟล

ประกอบ จากน้ันคลิกปุมบันทึกขอมูล  

  

8. เมื่อบันทึกรายการแกไขครบทุกรายการแลว ใหคลิกปุม  เพ่ือสงขอมูลไปยังผูขอ

ดำเนินการแกไขขอมูล ระบบจะแสดงขอความใหยืนยันการปรับสถานะ ยืนยันปรับสถานะใหคลิกปุม ตกลง/OK ถาไม

ตองการปรับสถานะใหคลิกปุม ยกเลิก/Cancel 

 

 เมื่อยืนยันปรับสถานะ ระบบจะปรับสถานะคำขอกำหนดตำแหนงสำหรับผูขอและสถานะคำขอกำหนด

ตำแหนงสำหรับหนวยงานและเจาหนาท่ี ตามสถานะท่ีกำหนดในเมนูเช่ือมโยงสถานะคำขอฯ ของระบบกับ สถานะคำ

ขอฯ ท่ีแสดงสำหรับผูขอ 

6.1 

6. 

7. 

8. 
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มหาวิทยาลัยบันทกึวันที่รับเร่ือง 
 เมื่อหนวยงาน/คณะ สงเรื่องคำขอกำหนดตำหนงใหมหาวิทยาลัย (สถานะเปน 4: มหาวิทยาลัยรับเรื่อง) 

เจาหนาท่ีมหาวิทยาลัยจะสามารถระบุวันท่ีการรับเอกสารจริงจากผูขอหรือหนวยงานคณะ ดำเนินการดังน้ี 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบขอตำแหนงสูงข้ึน” > คลิกกลุมเมนู “สำหรับบุคลากรสายวิชาการ” > คลิกเมนู

ยอย “คำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ (สำหรับเจาหนาท่ี)” จากน้ันคนหาคำขอท่ีตองการบันทึกขอมูล วิธีการคนหา

ตามหัวขอ “คนหาขอมูลคำขอกำหนดตำแหนง” 

  

2. คลิกปุมรายละเอียดการดำเนินการ  รายการท่ีตองการบันทึกขอมูลการรับเรื่องของมหาวิทยาลัย ระบบ

จะแสดงหนาบันทึกผลการประเมินท่ีแท็บใหม  

3. เจาหนาท่ีมหาวิทยาลัยสามารถตรวจสอบขอมูลแตละแท็บได โดยคลิกท่ีแท็บตองการดูขอมูล 

 

1. 

3. 

2. 
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4. บันทึกวันท่ีการรับเอกสารของมหาวิทยาลัยจากผูขอกำหนดตำแหนงหรือคณะใหคลิกท่ีแท็บมหาวิทยาลัย

รับเรื่อง   

 
4.1. ระบุวันท่ีรับเอกสารฉบับจริงจากผูขอกำหนดตำแหนงหรือคณะ หากมีการขอเอกสารเพ่ิมเติมหรือมี

การสงเอกสารฉบับแกไข รวมถึงวันท่ีรับเอกสารฉบับสมบูรณใหระบุวันท่ีรับเอกสารตามวันท่ีน้ัน  

4.2. เมื่อระบุวันท่ีแลวใหคลิกปุมบันทึกขอมูล  ทุกครั้ง 

5. เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการรับเรื่องแลว ใหปรับสถานะจาก 4: มหาวิทยาลัยรับเรื่อง เปน 5: กลั่นกรองผลาง

นทางวิชาการ โดยใหคลิกปุม  ระบบจะแสดงขอความใหยืนยันการปรับสถานะ ยืนยันการ

ปรับสถานะใหคลิกปุม ตกลง/OK หากไมตองการเปลี่ยนสถานะ ใหคลิกปุม ยกเลิก/Cancel ดังรูป 

 

 

4. 

4.1 

4.2 

5. 
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บันทึกผลการกลั่นกรองผลงานทางวิชาการ 
 เมื่อเจาหนาท่ีมหาวิทยาลัยรับเรื่องและปรับสถานะเปน 5: กลั่นกรองผลงานทางวิชาการ แลว จะเขาสูข้ันตอน

การบันทึกผลการกลั่นกรองผลงานทางวิชาการ เมื่อตองการบันทึกผลการกลั่นกรองผลงานทางวิชาการใหดำเนินการดังน้ี 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบขอตำแหนงสูงข้ึน” > คลิกกลุมเมนู “สำหรับบุคลากรสายวิชาการ” > คลิกเมนู

ยอย “คำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ (สำหรับเจาหนาท่ี)” จากน้ันคนหาคำขอท่ีตองการบันทึกขอมูล วิธีการคนหา

ตามหัวขอ “คนหาขอมูลคำขอกำหนดตำแหนง” 

  

2. คลิกปุมรายละเอียดการดำเนินการ  รายการท่ีตองการบันทึกขอมูลผลการกลั่นกรองผลงานทาง

วิชาการ ระบบจะแสดงหนาบันทึกผลการประเมินท่ีแท็บใหม  

3. ท่ีหนาจอดังกลาวเจาหนาท่ีสามารถแจงขอมูลท่ีตองการแกไขได ดำเนินการเชนเดียวกับหัวขอ “ตรวจสอบ

ขอมูลคำขอตำแหนงและการตีกลับใหแกไข” ขอ 7 - 8) 

 

4. เจาหนาท่ีมหาวิทยาลัยสามารถตรวจสอบขอมูลแตละแท็บได โดยคลิกท่ีแท็บตองการดูขอมูล  

3. 

1. 

4. 

2. 
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5. บันทึกผลการกลั่นกรองผลงานวิชาการใหคลิกท่ีแท็บกลั่นกรองผลงานทางวิชาการ   

  
บันทึกรายละเอียดการประชุมการกลั่นกรองผลงานวิชาการดำเนินการดังน้ี 

5.1. คลิกปุมเพ่ิม  ระบบจะแสดงหนาจอสำหรับบันทึกขอมูล 

  

5.2. บันทึกขอมูลรายละเอียดการประชุมกลั่นกรองผลงานวิชาการดังน้ี  

ขอมูล คำอธิบาย 

เปนรายการลาสุด ระบบจะกำหนดใหรายการท่ีเพ่ิมใหมเปนรายการการประชุมลาสุด 

 แตหากไมใชรายการลาสดุเปนการบันทึกขอมูลยอนหลัง 

ใหคลิกเครื่องหมายถูกออก   

ประชุมครั้งท่ี/ประชุมป ระบุครั้งท่ีและปพ.ศ.ท่ีประชุม 

วันท่ีประชุม ระบุวันท่ีประชุม 

5. 

5.1 

6. 

5.2 
5.3 

5.4 

5.5 
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ขอมูล คำอธิบาย 

ผลการพิจารณา/มติท่ีประชุม/ผล

การประชุม 

ระบุผลการพิจารณา/มติท่ีประชุมหรือผลการประชุม 

คุณสมบัตผิลงานทางวิชาการ เลือกระบุคุณสมบัติผลางนทางวิชาการ 1: ผลงานทางวิชาการมีคณุสมบัติ

เขาขายท่ีจะเสนอใหพิจารณากำหนดตำแหนง 2: ผลงานทางวิชาการมี

คุณสมบัตไิมเขาขายท่ีจะเสนอใหพิจารณากำหนดตำแหนง 

5.3. หลังจากระบุขอมูลครบถวนแลวใหคลิกปุมบันทึกขอมูล  ทุกครั้งเพ่ือบันทึกขอมูลใน

ระบบ 

5.4. หากมีเอกสารการประชุมสามารถแนบไฟลเอกสาร โดยระบุลำดับการเรียงของขอมูล, แนบไฟล

เอกสาร (ดวิูธีการแนบไฟลท่ีคูมือแนะนำการใชงานระบบ หัวขอการแนบไฟล) และรายละเอียดของเอกสารแนบ 

5.5. คลิกปุมถอยกลับ  เพ่ือกลับสูหนาจอบันทึกขอกำหนดตำแหนงวิชาการ 

6. เจาหนาท่ีมหาวิทยาลัยสามารถพิมพเอกสารผลการพิจารณาของคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง

คุณสมบัติและผลางนทางวิชาการ ไดโดยคลิกปุม  
ระบบจะใหดาวนโหลดไฟลเพ่ือจัดเก็บบนเครื่องคอมพิวเตอรของผูใช (หนาตางการดาวนโหลดและการบันทึกไฟลแสดง

ตามการคาตั้งคาของ Browser ท่ีใชงานของผูใช) 

 

7. เมื่อบันทึกขอมูลครบถวนแลว ใหปรับสถานะจาก 5: กลั่นกรองผลางนทางวิชาการ เปน 6: เสนอ ก.พ.ว 

ตรวจสอบคุณสมบัติ โดยใหคลิกปุม  ระบบจะแสดงขอความใหยืนยันการปรับสถานะ 

ยืนยันการปรับสถานะใหคลิกปุม ตกลง/OK หากไมตองการเปลี่ยนสถานะ ใหคลิกปุม ยกเลิก/Cancel ดังรูป 

 

6. 

7. 
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บันทึกขอมูลการเสนอ ก.พ.ว. ตรวจสอบคุณสมบัต ิ(คร้ังที่ 1) 
 เมื่อเจาหนาท่ีมหาวิทยาลัยบันทึกขอมูลผลการกลั่นกรองผลงานวิชาการและปรับสถานะเปน 6: ก.พ.ว. 

ตรวจสอบคุณสมบัติแลว จะเขาสูข้ันตอนการบันทึกขอมูลการเสนอ ก.พ.ว. ตรวจสอบคุณสมบัติ (ครั้งท่ี 1) และรายช่ือ

กรรมการผูทรงคุณวุฒิ การบันทึกขอมูลใหดำเนินการดังน้ี 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบขอตำแหนงสูงข้ึน” > คลิกกลุมเมนู “สำหรับบุคลากรสายวิชาการ” > คลิกเมนู

ยอย “คำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ (สำหรับเจาหนาท่ี)” จากน้ันคนหาคำขอท่ีตองการบันทึกขอมูล วิธีการคนหา

ตามหัวขอ “คนหาขอมูลคำขอกำหนดตำแหนง” 

  

2. คลิกปุมรายละเอียดการดำเนินการ  รายการท่ีตองการบันทึกขอมูลการเสนอ ก.พ.ว. ตรวจสอบ

คุณสมบัติ (ครั้งท่ี 1) และรายช่ือกรรมการผูทรงคุณวุฒิ ระบบจะแสดงหนาบันทึกผลการประเมินท่ีแท็บใหม  

3. เจาหนาท่ีมหาวิทยาลัยสามารถตรวจสอบขอมูลแตละแท็บได โดยคลิกท่ีแท็บตองการดูขอมูล 

  

4. บันทึกขอมูลการเสนอ ก.พ.ว. ตรวจสอบคุณสมบัติ (ครั้งท่ี 1) และรายช่ือกรรมการผูทรงคุณวุฒิใหคลิกท่ี

แท็บเสนอ ก.พ.ว. ตรวจสอบคณุสมบัติและรายช่ือผูทรงคณุวุฒิ   

1. 

3. 

2. 
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5. บันทึกรายละเอียดการประชุม ก.พ.ว. ใหคลิกเลือก  

5.1. คลิกปุมเพ่ิม  ระบบจะแสดงหนาจอสำหรับบันทึกขอมูล 

  

5.2. บันทึกขอมูลรายละเอียดการประชุมกลั่นกรองผลงานวิชาการดังน้ี  

ขอมูล คำอธิบาย 

เปนรายการลาสุด ระบบจะกำหนดใหรายการท่ีเพ่ิมใหมเปนรายการการประชุมลาสุด 

 แตหากไมใชรายการลาสดุเปนการบันทึกขอมูลยอนหลัง 

ใหคลิกเครื่องหมายถูกออก   

ประชุมครั้งท่ี/ประชุมป ระบุครั้งท่ีและปพ.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. หลังจากระบุขอมูลครบถวนแลวใหคลิกปุมบันทึกขอมูล  ทุกครั้งเพ่ือบันทึกขอมูลใน

ระบบ 

5.4. หากมีเอกสารการประชุมสามารถแนบไฟลเอกสาร โดยระบุลำดับการเรียงของขอมูล, แนบไฟล

เอกสาร (ดวิูธีการแนบไฟลท่ีคูมือแนะนำการใชงานระบบ หัวขอการแนบไฟล) และรายละเอียดของเอกสารแนบ 

5.5. คลิกปุมถอยกลับ  เพ่ือกลับสูหนาจอบันทึกขอกำหนดตำแหนงวิชาการ 

6. บันทึกรายช่ือคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ ใหคลิกเลือก   

 

6.1. บันทึกรายช่ือคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ โดยระบุขอมูลดังน้ี 

ขอมูล คำอธิบาย 

ลำดับการเรยีง แสดงลำดับของขอมูล โดยผูใชสามารถแกไขลำดับการเรียงของขอมูลได 

ผูทรงคุณวุฒิ เลือกระบุช่ือผูทรงคุณวุฒิ (ผูใชสามารถเพ่ิม/แกไข ขอมลูรายช่ือ

ผูทรงคุณวุฒิไดท่ีเมนูรายช่ือผูทรงคุณวุฒิ) 

ตำแหนง ระบุตำแหนงในคณะกรรมการ 

ประเภท เลือกระบุประเภทของการเปนตัวหลักหรือสำรอง  

ยืนยันแลว กรณีท่ีผูทรงคุณวุฒิยืนยันตอบรับเปนผูทรงใหคลิกเลือก  แตหากยัง

ไมไดยืนใหคลิกเลือกเครื่องหมายถูกออก  

7. เมื่อบันทึกขอมูลเสร็จสิ้นแลว ใหปรับสถานะจาก 6: เสนอ ก.พ.ว ตรวจสอบคุณสมบัติ เปน 7: ประเมินผล

งานทางวิชาการ โดยใหคลิกปุม  ระบบจะแสดงขอความใหยืนยันการปรับสถานะ ยืนยันการ

ปรับสถานะใหคลิกปุม ตกลง/OK หากไมตองการเปลี่ยนสถานะ ใหคลิกปุม ยกเลิก/Cancel ดังรูป 

 

6.1 

6. 

7. 
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บันทึกผลการประเมินผลงานทางวิชาการ 
 เมื่อเจาหนาท่ีมหาวิทยาลัยบันทึกขอมูลการเสนอ ก.พ.ว. ประเมินคุณสมบัติ ครั้งท่ี 1 และปรับสถานะเปน 7: 

ประเมินผลงานทางวิชาการแลว จะเขาสูข้ันตอนการบันทึกขอมูลผลการประเมินผลงานทางวิชาการของผูทรงคุณวุฒิ การ

บันทึกขอมลูใหดำเนินการดังน้ี 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบขอตำแหนงสูงข้ึน” > คลิกกลุมเมนู “สำหรับบุคลากรสายวิชาการ” > คลิกเมนู

ยอย “คำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ (สำหรับเจาหนาท่ี)” จากน้ันคนหาคำขอท่ีตองการบันทึกขอมูล วิธีการคนหา

ตามหัวขอ “คนหาขอมูลคำขอกำหนดตำแหนง” 

  

2. คลิกปุมรายละเอียดการดำเนินการ  รายการท่ีตองการบันทึกขอมูลผลการประเมินผลงานทางวิชาการ

ของผูทรงคุณวุฒิ ระบบจะแสดงหนาบันทึกผลการประเมินท่ีแท็บใหม  

3. เจาหนาท่ีมหาวิทยาลัยสามารถตรวจสอบขอมูลแตละแท็บได โดยคลิกท่ีแท็บตองการดูขอมูล 

  

4. บันทึกขอมูลผลการประเมินผลงานทางวิชาการของผูทรงคุณวุฒิใหคลิกท่ีแท็บประเมินผลงานทางวิชาการ 

  

1. 

3. 

2. 
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5. บันทึกผลการประเมนิจากผูทรงคณุวุฒิ ใหคลิกเลือก  

5.1. คลิกรายการผลงานวิชาการท่ีตองการบันทึกผลการประเมิน 

5.2. บันทึกผลงานประเมินจากผูทรงคณุวุฒิ โดยระบุขอมลูดังน้ี 

ขอมูล คำอธิบาย 

ลำดับ ลำดับของขอมูลแสดงตามลำดับของผูทรงคุณวุฒิ 

ผูทรงคุณวุฒิ เลือกระบุช่ือผูทรงคุณวุฒิ โดยแสดงช่ือผูทรงคุณวุฒิท่ีบันทึกท่ีแท็บเสนอ 

ก.พ.ว. ตรวจสอบคณุสมบัติและรายช่ือผูทรงคุณวุฒิ 

เอกสารแนบ แนบเอกสารผลการประเมินจากผูทรง (ดูวิธีการแนบไฟลท่ีคูมือแนะนำการ

ใชงานระบบ หัวขอการแนบไฟล) 

หมายเหต ุ ระบุหมายเหตุของผลประเมิน 

5.3. หลังจากบันทึกการประเมินของผูทรงคุณวุฒิครบถวนแลว เจาหนาท่ีจะตองยืนยันผลการประเมิน โดย

คลิกปุมยืนยันผลประเมิน  รายการท่ีตองการยืนยันผลประเมิน ระบบจะแสดงขอความใหยืนยันผลการประเมิน 

ยืนยันผลการประเมินใหคลิกปุม ตกลง/OK หากไมตองการยืนยัน ใหคลิกปุม ยกเลิก/Cancel 

 

4. 

5. 

5.2 

5.1 

5.3 
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5.4. หลังจากยืนยันผลการประเมินแลว หากตองการแกไขผลการประเมินของผูทรงคุณวุฒิ เจาหนาท่ี

จะตองยกเลิกผลการประเมิน โดยคลิกปุมยกเลิกยืนยันการประเมิน  ของรายการท่ีตองการยกเลิก  

 
  ระบบจะแสดงขอความใหยืนยันการยกเลิกการประเมิน ยืนยันการยกเลิกใหคลิกปุม ตกลง/OK หาก

ไมตองการยกเลิก ใหคลิกปุม ยกเลิก/Cancel 

 
  เมื่อแกไขผลการประเมินของผูทรงเรียบรอยแลว ใหยืนยันการประเมินอีกครั้ง และตองยืนยันการ

ประเมินใหครบทุกรายการผลงานวิชาการ 

6. บันทึกรายละเอียดการประชุมคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิใหคลิกเลอืก  

 

6.1. คลิกปุมเพ่ิม  ระบบจะแสดงหนาจอสำหรับบันทึกขอมูล 

5.4 

6. 
6.1 
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6.2. บันทึกขอมูลรายละเอียดการประชุมกลั่นกรองผลงานวิชาการดังน้ี  

ขอมูล คำอธิบาย 

เปนรายการลาสุด ระบบจะกำหนดใหรายการท่ีเพ่ิมใหมเปนรายการการประชุมลาสุด 

 แตหากไมใชรายการลาสดุเปนการบันทึกขอมูลยอนหลัง 

ใหคลิกเครื่องหมายถูกออก   

ประชุมครั้งท่ี/ประชุมป ระบุครั้งท่ีและปพ.ศ.ท่ีประชุม 

วันท่ีประชุม ระบุวันท่ีประชุม 

ผลการพิจารณา/มติท่ีประชุม/ผล

การประชุม 

ระบุผลการพิจารณา/มติท่ีประชุมหรือผลการประชุม 

6.3. หลังจากระบุขอมูลครบถวนแลวใหคลิกปุมบันทึกขอมูล  ทุกครั้งเพ่ือบันทึกขอมูลใน

ระบบ 

6.4. คลิกปุมถอยกลับ  เพ่ือกลับสูหนาจอบันทึกขอกำหนดตำแหนงวิชาการ 

6.5. คลิกปุม  เพ่ือพิมพแบบการพิจารณาของคณะกรรมการ

ผูทรงคุณวุฒิ ระบบจะใหดาวนโหลดไฟลลงเครื่องคอมพิวเตอรของผูใช (หนาตางการดาวนโหลดและการบันทึกไฟล

แสดงตามการคาตั้งคาของ Browser ท่ีใชงานของผูใช) เจาหนาท่ีสามารถพิมพเอกสารไดทุกเมื่อท่ีตองการ โดยระบบ

จะแสดงขอมูลครั้งท่ีของการประชุมตามการประชุมท่ีคลิกกำหนดวาเปนรายการลาสุด 

 

6.2 
6.3 

6.4 

6.5

 

6.6
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6.6. หลังจากท่ีประธานกรรมการลงนามรับรองแบบการพิจารณาของคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิแลว 

สามารถแนบไฟลเอกสาร โดยใหคลิกเลือกครั้งท่ีของการประชุม จากน้ันแนบไฟลเอกสารโดยระบุ ลำดับการเรียงของ

ขอมูล, แนบไฟลเอกสาร (ดูวิธีการแนบไฟลท่ีคูมือแนะนำการใชงานระบบ หัวขอการแนบไฟล) และรายละเอียดของ

เอกสารแนบ หรือคลิกปุมแกไขการประชุมเพ่ือแนบเอกสารไดเชนกัน 

7. บันทึกผลการพิจารณาผลงานวิชาการ โดยใหคลิกเลือก   

 

7.1. บันทึกผลการพิจารณาผลงานวิชาการ โดยใหคลิกปุมแกไข  รายการท่ีตองการบันทึกผล 

7.2. ระบุคุณภาพของผลงานตามเกณฑ และระดับคุณภาพ จากน้ันคลิกปุมบันทึก   

 

8. เมื่อบันทึกผลการประเมินวิชาการครบถวนทุกผลงาน ใหปรับสถานะจาก 7: ประเมินผลงานทางวิชาการ 

เปน 8. ก.พ.ว. พิจารณาผลงาน โดยใหคลิกปุม   

 

7.2 

7.1 

7. 

8. 



 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี    ระบบพิจารณาตำแหนงที่สูงขึ้นของบคุลากรสายวิชาการ (User’s Manual)  

VISION NET Co., Ltd     57 

ระบบจะแสดงขอความใหยืนยันการปรับสถานะ ยืนยันการปรับสถานะใหคลิกปุม ตกลง/OK หากไม

ตองการเปลี่ยนสถานะ ใหคลิกปุม ยกเลิก/Cancel ดังรูป 
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บันทึกผลการพิจารณาผลงานวิชาการของ ก.พ.ว. (คร้ังที่ 2) 
 เมื่อเจาหนาท่ีมหาวิทยาลัยบันทึกผลการประเมินผลงานวิชาการของผูทรงคุณวุฒิและปรับสถานะเปน 8: ก.พ.ว. 

พิจารณาผลงานแลว จะเขาสูข้ันตอนการบันทึกผลการพิจารณาผลงานวิชาการของ ก.พ.ว. ครั้งท่ี 2 เมื่อตองการบันทึกผล

การพิจารณาใหดำเนินการดังน้ี 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบขอตำแหนงสูงข้ึน” > คลิกกลุมเมนู “สำหรับบุคลากรสายวิชาการ” > คลิกเมนู

ยอย “คำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ (สำหรับเจาหนาท่ี)” จากน้ันคนหาคำขอท่ีตองการบันทึกขอมูล วิธีการคนหา

ตามหัวขอ “คนหาขอมูลคำขอกำหนดตำแหนง” 

  

2. คลิกปุมรายละเอียดการดำเนินการ  รายการท่ีตองการบันทึกขอมูลผลการพิจารณาผลงานวิชาการของ 

ก.พ.ว. ครั้งท่ี 2 ระบบจะแสดงหนาบันทึกผลการประเมินท่ีแท็บใหม  

3. ท่ีหนาจอดังกลาวเจาหนาท่ีสามารถแจงขอมูลท่ีตองการแกไขได ดำเนินการเชนเดียวกับหัวขอ “ตรวจสอบ

ขอมูลคำขอตำแหนงและการตีกลับใหแกไข” ขอ 7 - 8) 

  

4. เจาหนาท่ีมหาวิทยาลัยสามารถตรวจสอบขอมูลแตละแท็บได โดยคลิกท่ีแท็บตองการดูขอมูล  

5. บันทึกการพิจารณาผลงานวิชาการของ ก.พ.ว. ครั้งท่ี  2 ใหคลิกท่ีแท็บ ก.พ.ว. พิจารณาผลงาน 

  

3. 

1. 

4. 

2. 
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6. บันทึกรายละเอียดการประชุม ก.พ.ว. ใหคลิกเลือก  

6.1. คลิกปุมเพ่ิม  ระบบจะแสดงหนาจอสำหรับบันทึกขอมูล 

  

6.2. บันทึกขอมูลรายละเอียดการประชุมกลั่นกรองผลงานวิชาการดังน้ี  

ขอมูล คำอธิบาย 

เปนรายการลาสุด ระบบจะกำหนดใหรายการท่ีเพ่ิมใหมเปนรายการการประชุมลาสุด 

 แตหากไมใชรายการลาสดุเปนการบันทึกขอมูลยอนหลัง 

ใหคลิกเครื่องหมายถูกออก   

ประชุมครั้งท่ี/ประชุมป ระบุครั้งท่ีและปพ.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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ขอมูล คำอธิบาย 

การประชุม 

6.3. หลังจากระบุขอมูลครบถวนแลวใหคลิกปุมบันทึกขอมูล  ทุกครั้งเพ่ือบันทึกขอมูลใน

ระบบ 

6.4. หากมีเอกสารการประชุมสามารถแนบไฟลเอกสาร โดยระบุลำดับการเรียงของขอมูล, แนบไฟล

เอกสาร (ดวิูธีการแนบไฟลท่ีคูมือแนะนำการใชงานระบบ หัวขอการแนบไฟล) และรายละเอียดของเอกสารแนบ 

6.5. คลิกปุมถอยกลับ  เพ่ือกลับสูหนาจอบันทึกขอกำหนดตำแหนงวิชาการ 

7. บันทึกผลการพิจารณาผลงานวิชาการ โดยใหคลิกเลือก   

 

7.1. แสดงผลการพิจารณาผลงานจากผูทรงคุณวุฒิ หาก ก.พ.ว. มีมติแกไขผลการประเมินผลงาน สามารถ

แกไขไดโดยคลิกปุมแกไข  รายการท่ีตองการแกไขผลงาน 

7.2. ระบุผลการพิจารณาท่ีตองการ จากน้ันคลิกปุมบันทึก   

 

7.3. เมื่อแกไขผลการประเมินผลงานครบถวนแลว ใหบันทึกผลสรุปการพิจารณาของ ก.พ.ว.  

7.2 

7.1 

7. 
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   ระบุขอมูลดังน้ี 

ขอมูล คำอธิบาย หมายเหตุ 

ผลการพิจารณาผลงาน เลือกระบุผลการพิจารณาผลงาน 1: อยูในเกณฑท่ี ก.พ.อ. 

กำหนด หรือ 2: ไมอยูในเกณฑท่ี ก.พ.อ. กำหนด 

 

ผลการพิจารณาการไดรับ

การอางอิง 

เลือกระบุผลการพิจารณาการไดรบัการอางอิง 1: อยูใน

เกณฑท่ี ก.พ.อ. กำหนด หรือ 2: ไมอยูในเกณฑท่ี ก.พ.อ. 

กำหนด 

เฉพาะการขอกำหนด

ตำแหนงทางวิชาการท่ัวไป 

วิธีท่ี 3 รองศาสตราจารย 

หรือ ศาสตราจารย ผลการพิจารณา h-index เลือกระบุผลการพิจารณา h-index 1: อยูในเกณฑท่ี ก.พ.อ. 

กำหนด หรือ 2: ไมอยูในเกณฑท่ี ก.พ.อ. กำหนด 

ผลการพิจารณา

โครงการวิจัยท่ีผูขอเปน

หัวหนาโครงการ 

(Principal investigator) 

ไดรับทุนจากแหลงทุน

ภายนอกสถาบัน 

เลือกระบุผลการพิจารณาโครงการวิจัยท่ีผูขอเปนหวัหนา

โครงการ 1: อยูในเกณฑท่ี ก.พ.อ. กำหนด หรือ 2: ไมอยูใน

เกณฑท่ี ก.พ.อ. กำหนด 

ผลการพิจารณากำหนด

ตำแหนง 

เลือกระบุผลการพิจารณากำหนดตำแหนง 1: สมควรให

กำหนดตำแหนง หรือ 2: ไมสมควรใหกำหนดตำแหนง 

 

วันท่ีเริ่มกำหนดตำแหนง กรณีท่ีผลการพิจารณากำหนดตำแหนงเปน 1: สมควรให

กำหนดตำแหนง ใหระบุวันท่ีเริ่มกำหนดตำแหนงหรือวันท่ี

เริ่มดำรงตำแหนงวิชาการ 

 

เปนวันท่ีสภาสถาบัน ระบุเหตุผลหรือความหมายของวันท่ี ท่ีกำหนดเปนวันเริ่ม

กำหนดตำแหนงท่ีระบุ 

 

อ่ืนๆ กรณีระบุเปนวันท่ีสภาสถาบัน เปน 9: อ่ืน ๆ ใหระบุเหตผุล

ของวันท่ีท่ีกำหนดเริ่มกำหนดตำแหนง 

 

7.4. หลังจากระบุขอมูลแลวใหคลิกปุมบันทึกขอมูล  ทุกครั้งเพ่ือบันทึกขอมูล 

7.3 

7.4 
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8. คลิกปุม  เพ่ือพิมพแบบการพิจารณาของ ก.พ.ว. ระบบจะใหดาวนโหลด

ไฟลลงเครื่องคอมพิวเตอรของผูใช (หนาตางการดาวนโหลดและการบันทึกไฟลแสดงตามการคาตั้งคาของ Browser ท่ีใช

งานของผูใช) เจาหนาท่ีสามารถพิมพเอกสารไดทุกเมื่อท่ีตองการ โดยระบบจะแสดงขอมูลครั้งท่ีของการประชุมตามการ

ประชุมท่ีคลิกกำหนดวาเปนรายการลาสุด เมื่อมีการลงนามรับรองผลการประชุมสามารถแนบไฟลเพ่ือจัดเก็บเปนไฟล

ประกอบการประชุมครั้งๆ ได 

 

9. เมื่อบันทึกผลการประเมินวิชาการครบถวน ใหปรับสถานะจาก 8. ก.พ.ว. พิจารณาผลงาน เปน 9: สภา

มหาวิทยาลัยพิจารณา โดยใหคลิกปุม   

 

ระบบจะแสดงขอความใหยืนยันการปรับสถานะ ยืนยันการปรับสถานะใหคลิกปุม ตกลง/OK หากไม

ตองการเปลี่ยนสถานะ ใหคลิกปุม ยกเลิก/Cancel ดังรูป 

 

9. 

8. 
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บันทึกผลการพิจารณาของสภามหาวิทยาลัย 
 เมื่อเจาหนาท่ีมหาวิทยาลัยบันทึกผลการประเมินผลงานวิชาการ ก.พ.ว. ครั้งท่ี 2 และปรับสถานะเปน 9: สภา

มหาวิทยาลัยพิจารณา แลว จะเขาสูข้ันตอนการบันทึกผลการพิจารณาการกำหนดตำแหนงของสภามหาวิทยาลัย เมื่อ

ตองการบันทึกผลการพิจารณาใหดำเนินการดังน้ี 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบขอตำแหนงสูงข้ึน” > คลิกกลุมเมนู “สำหรับบุคลากรสายวิชาการ” > คลิกเมนู

ยอย “คำขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ (สำหรับเจาหนาท่ี)” จากน้ันคนหาคำขอท่ีตองการบันทึกขอมูล วิธีการคนหา

ตามหัวขอ “คนหาขอมูลคำขอกำหนดตำแหนง” 

  

2. คลิกปุมรายละเอียดการดำเนินการ  รายการท่ีตองการบันทึกขอมูลผลการพิจารณากำหนดตำแหนง

ของสภามหาวิทยาลัย ระบบจะแสดงหนาบันทึกผลการประเมินท่ีแท็บใหม  

3. เจาหนาท่ีมหาวิทยาลัยสามารถตรวจสอบขอมูลแตละแท็บได โดยคลิกท่ีแท็บตองการดูขอมูล  

 

1. 

2. 

3. 



 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี    ระบบพิจารณาตำแหนงที่สูงขึ้นของบคุลากรสายวิชาการ (User’s Manual)  

VISION NET Co., Ltd     64 

4. บันทึกผลการพิจารณากำหนดตำแหนง ใหคลิกท่ีแท็บ สภามหาวิทยาลัยพิจารณา    

 

5. บันทึกรายละเอียดการประชุมสภามหาวิทยาลยัใหคลิกเลือก  

5.1. คลิกปุมเพ่ิม  ระบบจะแสดงหนาจอสำหรับบันทึกขอมูล 

  

5.2. บันทึกขอมูลรายละเอียดการประชุมกลั่นกรองผลงานวิชาการดังน้ี  

ขอมูล คำอธิบาย 

เปนรายการลาสุด ระบบจะกำหนดใหรายการท่ีเพ่ิมใหมเปนรายการการประชุมลาสุด 

 แตหากไมใชรายการลาสดุเปนการบันทึกขอมูลยอนหลัง 

ใหคลิกเครื่องหมายถูกออก   

ประชุมครั้งท่ี/ประชุมป ระบุครั้งท่ีและปพ.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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ขอมูล คำอธิบาย 

การประชุม 

5.3. หลังจากระบุขอมูลครบถวนแลวใหคลิกปุมบันทึกขอมูล  ทุกครั้งเพ่ือบันทึกขอมูลใน

ระบบ 

5.4. หากมีเอกสารการประชุมสามารถแนบไฟลเอกสาร โดยระบุลำดับการเรียงของขอมูล, แนบไฟล

เอกสาร (ดวิูธีการแนบไฟลท่ีคูมือแนะนำการใชงานระบบ หัวขอการแนบไฟล) และรายละเอียดของเอกสารแนบ 

5.5. คลิกปุมถอยกลับ  เพ่ือกลับสูหนาจอบันทึกขอกำหนดตำแหนงวิชาการ 

6. บันทึกผลการพิจารณากำหนดตำแหนง โดยใหคลิกเลือก   

  

6.1. ใหบันทึกผลสรุปการพิจารณากำหนดตำแหนงของสภามหาวิทยาลัย ระบุขอมูลดังน้ี 

ขอมูล คำอธิบาย 

มติสภามหาวิทยาลัย เลือกระบุมตสิภามหาวิทยาลัย 1: อนุมัติ หรือ 2: ไมอนุมตั ิ

วันท่ีเริ่มกำหนดตำแหนง กรณีท่ีมติสภามหาวิทยาลัยเปน 1: อนุมัต ิใหระบุวันท่ีเริม่กำหนดตำแหนงหรือ

วันท่ีเริ่มดำรงตำแหนงวิชาการ 

เปนวันท่ีสภาสถาบัน.. ระบุเหตุผลหรือความหมายของวันท่ี ท่ีกำหนดเปนวันเริ่มกำหนดตำแหนงท่ีระบุ 

อ่ืนๆ กรณีระบุเปนวันท่ีสภาสถาบัน เปน 9: อ่ืน ๆ ใหระบุเหตผุลของวันท่ีท่ีกำหนดเริ่ม

กำหนดตำแหนง 

เลขท่ีคำสั่งแตงตั้ง ระบุเลขท่ีคำสั่งแตงตั้งดำรงตำแหนงวิชาการ 

วันท่ีออกคำสั่งแตงตั้ง ระบุวันท่ีออกคำสั่งแตงตั้งดำรงตำแหนงวิชาการ 

6.2. หลังจากระบุขอมูลแลวใหคลิกปุมบันทึกขอมูล  ทุกครั้งเพ่ือบันทึกขอมูล 

7. คลิกปุม  เพ่ือพิมพแบบการพิจารณาของสภามหาวิทยาลัย ระบบจะให

ดาวนโหลดไฟลลงเครื่องคอมพิวเตอรของผูใช (หนาตางการดาวนโหลดและการบันทึกไฟลแสดงตามการคาตั้งคาของ 

Browser ท่ีใชงานของผูใช) เจาหนาท่ีสามารถพิมพเอกสารไดทุกเมื่อท่ีตองการ โดยระบบจะแสดงขอมูลครั้งท่ีของการ

ประชุมตามการประชุมท่ีคลิกกำหนดวาเปนรายการลาสุด เมื่อมีการลงนามรับรองผลการประชุมสามารถแนบไฟลเพ่ือ

จัดเก็บเปนไฟลประกอบการประชุมครั้งๆ ได 

6. 

6.2 

6.1 
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8. เมื่อบันทึกผลการพิจารณาเรียบรอยแลว ใหปรับสถานะจาก 9: สภามหาวิทยาลัยพิจารณา เปน 10: เสร็จ

สิ้น โดยใหคลิกปุม   

 

ระบบจะแสดงขอความใหยืนยันการปรับสถานะ ยืนยันการปรับสถานะใหคลิกปุม ตกลง/OK หากไม

ตองการเปลี่ยนสถานะ ใหคลิกปุม ยกเลิก/Cancel ดังรูป 

 
  เมื่อยืนยันปรบัสถานะ ระบบจะปรับสถานะใบขอกำหนดตำแหนงเปนเสรจ็สิ้น เปนการเสร็จสิ้น

กระบวนการกำหนดตำแหนงวิชาการ 

  หมายเหต:ุ เจาหนาท่ีสามารถตรวจสอบกระบวนการกำหนดตำแหนงได โดยคลิกท่ีแท็บ  

8. 

7. 
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  สำหรับผลการพิจารณาของสภามหาวิทยาลัยท่ีระบุใหเปน 1: อนุมัติ สำหรับพนักงานมหาวิทยาลัย ระบบ

จะปรับปรุงขอมูลประวัติก.พ. 7, ประวัติการดำรงตำแหนงวิชาการ, ขอมูลเงินเดือน (ตามรอบประเมินลาสุด), กรอบ

อัตรา สำหรับขาราชการเจาหนาท่ีบุคลากรตองปรับปรุงขอมูลบุคลากรท่ีระบบบริหารงานบุคคลเองหลังจากไดรับ

หนังสือแตงตั้งจาก อว.  

ตัวอยางการปรับปรุงขอมูลของพนักงานมหาวิทยาลัยท่ีมีมต ิ“อนุมัติ” ใหดำรงตำแหนง 

ขอมูลกอนการอนุมัติกำหนดตำแหนง (ทะเบียนประวัติ) 

 
ขอมูลหลังการอนุมัติใหดำรงตำแหนง (ทะเบียนประวัติ) 
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ขอมูลกอนการอนุมัติกำหนดตำแหนง (ประวัติการดำรงตำแหนง) 

 
 ขอมูลหลังการอนุมัติใหดำรงตำแหนง (ประวัติการดำรงตำแหนง) 
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ขอมูลกอนการอนุมัติกำหนดตำแหนง (ประวัติการดำรงตำแหนงวิชาการ) 

 
ขอมูลหลังการอนุมัติใหดำรงตำแหนง (ประวัติการดำรงตำแหนง) 
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ขอมูลกอนการอนุมัติกำหนดตำแหนง (ประวัติการดำรงตำแหนงวิชาการ) 

 
ขอมูลหลังการอนุมัติใหดำรงตำแหนง (ประวัติการดำรงตำแหนงวิชาการ) 
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