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คู่มือปฏิบตัิงาน 

งานแต่งตั้งบคุลากรให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 

ต าแหน่ง บุคลากร 

สังกัด ส่วนการเรียนรู้และพัฒนาความก้าวหน้า 
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1. วัตถุประสงค์  

วัตถุประสงค์ ตัวบ่งชี้ 

1. เพื ่อให้การดำเนินการเพื ่อขอตำแหน่งทางวิชาการเป็นไปด้วย               
ความรวดเร็ว 

1. ร้อยละของจำนวนการขอดำรงตำแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์
และรองศาสตราจารย์ที่ดำเนินการเสร็จถึงวันที่ ก.พ.ว. มีมติ
ไม่เกิน 9 เดือน (ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 85) 
2. ร้อยละของจำนวนการขอดำรงตำแหน่งศาสตราจารย์                
ที ่ดำเนินการเสร็จถึงวันที ่ ก.พ.ว. มีมติไม่เกิน 12 เดือน                  
(ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 85) 

 

2. ขอบข่าย 
เป็นขั้นตอนการดำเนินการในการรับคำขอดำรงตำแหน่งทางวิชาการ และการปฏิบัติงานตามข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒน                 

บริหารศาสตร์ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งต้ังบุคลากรให้ดำรงตำแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 

พ.ศ. 2565 จนถึงการจัดทำคำส่ังแต่งต้ังผู้ได้รับตำแหน่งทางวิชาการ  

3. คำจำกัดความ 
 3.1 ก.พ.อ. หมายถึง คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
 3.2  สถาบัน หมายถึง สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
 3.3  สภาสถาบัน หมายถึง สภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
 3.4  คณะ หมายถึง คณะ สำนัก หรือหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ 
 3.5  คณะกรรมการประจำคณะ หมายถึง คณะกรรมการประจำคณะ สำนัก หรือ คณะกรรมการประจำหน่วยงานท่ี

เรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ 
 3.6 ก.พ.ว. หมายถึง คณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
 3.7 ก.ก.ว. หมายถึง คณะกรรมการพิจารณากล่ันกรองคุณสมบัติและผลงานทางวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
 3.8 ตำแหน่งทางวิชาการ หมายถึง ตำแหน่งอาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 
 3.9 อธ. หมายถึง อธิการบดี 
 3.10 รธว. หมายถึง รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและกิจการนานาชาติ 
 3.11 อว. หมายถึง กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
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4. กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง/เอกสาร/ข้อมูลท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
 4.1 ประกาศ ก.พ.อ. เร ื ่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั ้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งผู ้ช ่วยศาสตราจารย์              

รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. 2564  

 4.2 ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งต้ังบุคลากรให้ดำรงตำแหน่งผู้ช่วย

ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. 2565 

 4.3 แบบคำขอรับการพิจารณากำหนดทางวิชาการทั่วไป (ก.พ.อ. 03)  

 4.4 แบบเสนอแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการทั่วไปโดยผู้บังคับบัญชา (ก.พ.อ. 04) 

 4.5 แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงานทางวิชาการทั่วไป 

 4.6 แบบรายงานสรุปผลการประเมินคุณภาพผลงานทางวิชาการเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการ 

 4.7 แบบประเมินคุณภาพงานวิจัย 

4.8 แบบประเมินคุณภาพผลงานวิชาการเพื่ออุตสาหกรรม 

 4.9 แบบประเมินคุณภาพผลงานวิชาการเพื่อพัฒนาการเรียนการสอนและการเรียนรู้ 

 4.10 แบบประเมินคุณภาพผลงานวิชาการเพื่อพัฒนานโยบายสาธารณะ 

 4.11 แบบประเมินคุณภาพกรณีศึกษา (Case Study) 

 4.12 แบบประเมินคุณภาพงานแปล 

 4.13 แบบประเมินคุณภาพงานแปล (สำหรับสาขาวิชาทางสังคมศาสตร์และมนุษยศาสตร์) 

 4.14 แบบประเมินคุณภาพพจนานุกรม (dictionary) สารานุกรม (encyclopedia) นามานุกรม (directory) และงานวิชาการ

อื่นในลักษณะเดียวกัน 

 4.15 แบบประเมินคุณภาพผลงานสร้างสรรค์ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 4.16 แบบประเมินคุณภาพผลงานสร้างสรรค์ด้านสุนทรียะ ศิลปะ  
 4.17 แบบประเมินคุณภาพสิทธิบัตร 
 4.18 แบบประเมินคุณภาพซอฟแวร์ 
 4.19 แบบประเมินคุณภาพผลงานรับใช้ท้องถิ่นและสังคม 
 4.20 แบบประเมินคุณภาพผลงานนวัตกรรม  
 4.21 แบบประเมินคุณภาพตำรา 
 4.22 แบบประเมินคุณภาพหนังสือ  
 4.23 แบบประเมินคุณภาพบทความทางวิชาการ 
 4.24 แบบประเมินคุณภาพผลงานการสอน 
 4.25 แบบประเมินคุณภาพผลงานศาสนา 
 4.26 แบบประเมินผลการสอน 
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 4.27 แบบประเมินคุณภาพเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการประเมินผลการสอน 
 4.28 แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 
 4.29 แบบรับรองความซ้ำซ้อนของผลงานวิจัยท่ีใช้ประกอบการขอแต่งตั้งตำแหน่งทางวิชาการกับวิทยานิพนธ์ 
 4.30 แบบตรวจสอบแหล่งเผยแพร่ผลงานทางวิชาการตามประกาศ ก.พ.อ. 
 4.31 แบบตรวจสอบลำดับวารสารทางวิชาการในฐานข้อมูลของสาขาในฐานข้อมูลท่ี ก.พ.อ. กำหนด 

 
5. หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

5.1 หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอตำแหน่งทางวิชาการ 
5.2 หน่วยงานในสถาบันทุกหน่วยงาน 
5.3 ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
5.4 สถาบัน/ ผู้บริหาร 
5.5 สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
          

6. รายงาน/ข้อมูลที่เป็นผลได้จากงาน 
6.1 รายงานการประชุม ก.ก.ว. ก.พ.ว. และสภาสถาบัน 
6.2 คำสั่งสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ แต่งตั้งข้าราชการ/ พนักงานสถาบัน 

ให้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการ 
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7. วิเคราะห์ความเส่ียงและโอกาส 

กิจกรรม ความเสี่ยง โอกาส การด าเนินการ 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ
ของการจัดการความ

เสี่ยง 
การนัดประชุม
คณะกรรมการ 
ผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อทำ
หน้าท่ีประเมินผลงาน
ทางวิชาการและ
จริยธรรมและ
จรรยาบรรณทาง
วิชาการ  

ความยุ่งยากในการ
กำหนดวันประชุมจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 

ประธานอนุกรรมการฯ 
เป็นที่ยอมรับอย่าง
กว้างขวางในสาขาวิชา
ต่างๆ 

มีหนังสือขอให้
ประเมินผลงานทาง
วิชาการท่ีระบุวันท่ีต้อง
ส่งผลการประเมิน 
 

คณะกรรมการ 
ผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อทำ
หน้าท่ีประเมินผลงาน
ทางวิชาการและ
จริยธรรมและ
จรรยาบรรณทาง
วิชาการ ส่งผลการอ่าน
ประเมินตรงเวลา 
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8. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 

สัญ 

ลักษณ ์

    

 

   

เร่ิมต้น/สิ้นสุด เอกสาร ด าเนินการ พิจารณา การแยก/ 
การเชื่อม 

จุดเชื่อมโยง 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 
 

  

 
 
 

- ผ ู ้ขอตำแหน่งทางวิชาการเสนอเรื ่องการขอ
ตำแหน่งมายังคณะ/ สำนักท่ีตนสังกัด 
- โดยการผ่านงานจากหัวหน้างาน 

- ผู้ขอตำแหน่งทาง
วิชาการ 
- หัวหน้างาน 

   

 
 

คณบดีเลือกกรรมการจากรายชื่อกรรมการกลางที่
กำหนดไว้ตามสาขาวิชาที่เชี่ยวชาญ อย่างน้อย 1 
ท ่าน เพ ื ่อประเม ินคุณภาพเอกสารหลักฐาน                
ที่ใช้ในการประเมินผลการสอนของบุคลากรผู้ขอ
ตำแหน่งทางวิชาการ 

คณบดี 

 
 
 

กรรมการกลางประเมินคุณภาพเอกสารหลักฐานที่
ใช้ในการประเมินผลการสอนของบุคลากรผู ้ขอ
ตำแหน่งทางวิชาการ 
 

กรรมการกลาง 

     
       
 
 
  
                                                
 

คณะกรรมการประจำคณะ/ สำน ักพ ิจารณา
คุณสมบัติ ผลการสอน เอกสารหลักฐานที่ใช้ใน
การประเมินผลการสอน และตรวจสอบผลงานทาง
วิชาการที่เสนอเพื่อประกอบการพิจารณา 

 

 

คณะ/ สำนักท่ีสังกัด 
ไม่ถูกต้อง (ผู้ขอ) 

  
   

เร่ิม 

เสนอเร่ืองการขอตำแหน่งทางวิชาการ  
มายังคณบดี 

เลือกกรรมการกลางจาก

รายชื่อกรรมการกลาง             

ทีกำหนดไว้ 

 

ประเมินเอกสารหลักฐาน                
ท่ีใช้ในการประเมินผลการสอน 

 

พิจารณาคุณสมบัติ ฯ  
ผู้ขอ โดยท่ีประชุมคณะ 

 

1

1 

ถูกต้อง (บค.) 

ตำแหน่ง ศ.  ตำแหน่ง ผศ. / รศ.  
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หน่วยงานเสนอเรื ่องพร้อมข้อมูลประกอบการ
พิจารณาแต่งต้ังข้ึนดำรงตำแหน่งทางวิชาการมายัง บค. 
เช่น แบบฟอร์มการขอตำแหน่ง ผลงานทางวิชาการ 
หนังสือแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงานทาง
วิชาการ และเอกสารหลักฐานท่ีจำเป็นเก่ียวข้อง 

คณะ/ สำนักท่ีสังกัด 

 ลงรับเรื่องเพื่อบันทึกเป็นข้อมูลวันแต่งตั้งเมื่อได้รับ
แต่งตั้งขึ้นดำรงตำแหน่งทางวิชาการ 
ระยะเวลา 1 วันทำการ 

- ส่วนบริหารงานท่ัวไป  

             
 
 
 

                                          

ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของการกรอก
ข ้อม ูลในแบบคำขอร ับการพิจารณาแต ่งต ั ้ ง
ตำแหน่งทางวิชาการ (ก.พ.อ. 03) ตรวจสอบ
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง ตรวจสอบจำนวนและ
ปริมาณของผลงานทางวิชาการ ตรวจสอบการ
คัดลอกผลงานทางวิชาการ และกระบวนการ
พิจารณาในเบื้องต้นของคณะต้นสังกัด  
ระยะเวลา 3-7 วันทำการ 

- นายวงศกร จ้อยศรี 
- นางสาวพัชรี ปานแก้ว 

 
 

ดำเนินการจัดทำบันทึกเสนอ รธว. เพ่ือนำเรื่องการ
ขอแต่งตั ้งขึ ้นดำรงตำแหน่งทางวิชาการเสนอ ที ่
ประชุม ก.ก.ว.  
ระยะเวลา 1-5 วันทำการ 

- นายวงศกร จ้อยศรี 
- นางสาวพัชรี ปานแก้ว 

                        
                                              

 
                                                                  

รธว.พิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
รูปแบบ จำนวนปริมาณ ลักษณะการเผยแพร่และ
คุณลักษณะของผลงานทางวิชาการ 
ระยะเวลา 1-3 วันทำการ 

รธว. 
 

            
      
 
 
 
 
                                          

ก.ก.ว. พิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
และคุณลักษณะของผลงานทางวิชาการ ให้ความ
เห ็ นชอบผลการประ เม ิ นผลการสอนของ
คณะกรรมการประจำคณะในเบื ้องต้นก่อนเสนอ 
ก.พ.ว. และให้ความเห็นชอบผลการประเมินเอกสาร
หลักฐานที่ใช้ในการประเมินผลการสอนของผู้ขอ 
พิจารณาการคัดลอกผลงานทางวิชาการและ
ตรวจสอบหลักฐานการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ 
ระยะเวลา 30 วัน 

ก.ก.ว. 

 ไมถู่กต้อง  
ถูกต้อง  

ไม่ถูกต้อง (บค.) 

ไมค่รบถ้วน 

เสนอเร่ืองมายัง บค. 

 

1

1 2

1 

รับเร่ือง 

 

ตรวจสอบข้อมูล 

 

จัดทำข้อมูลเสนอรองอธิการบดี              
ฝ่ายวิชาการและกิจการนานาชาติ 

 
 

พิจารณากล่ันกรอง
เบ้ืองต้น 

 

พิจารณากล่ันกรอง
คุณสมบัติเฉพาะ

ตำแหน่ง 

 

3

1 

4

1 

ครบถ้วน 

ถูกต้อง  
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                                             ถูกต้อง 

ก.พ.ว. พิจารณาคุณสมบัติและผลงานทางวิชาการ
ของผู้ขอแต่งตั้งตำแหน่งทางวิชาการ และแต่งตั้ง
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ โดยมีรายชื่อสำรอง
ประมาณ 2 ราย 
ระยะเวลา 30 วัน 

ก.พ.ว. 

 
                                                     ไม่รับ 

 
 
                                       รับ 

       ทาบทามผู ้ทรงคุณวุฒ ิฯ เพื ่อทำหน้าท ี ่
ประเมินผลงาน และจริยธรรมและจรรยาบรรณ
ทางวิชาการ 
       กรณีผู้ทรงคุณวุฒิฯ ไม่รับ ก.พ.ว. มอบหมายให้ 
ประธานคณะกรรมการผู ้ทรงคุณวุฒิฯ พิจารณา
ผู้ทรงคุณวุฒิฯ รายใหม่  
ระยะเวลา 1-5 วันทำการ 

- นายวงศกร จ้อยศรี 
- นางสาวพัชรี ปานแก้ว 

 จัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ 
ระยะเวลา 1-3 วันทำการ 

- นายวงศกร จ้อยศรี 
- นางสาวพัชรี ปานแก้ว 

 
 
 
 
 

9. จัดทำหนังสือถึงผู้ทรงคุณวุฒิฯ เพ่ือขอให้ประเมินผลงาน
ของผู้ขอรับการประเมิน พร้อมระบุระยะเวลา            ใน
การประเมินผลงานเพื ่อจะได้จัดให้มีการประชุม
คณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณาผลงานประเมินร่วมกัน 
กรณีท่ีผลการประเมินไม่เป็นเอกฉันท์ 

10. ระยะเวลา 1-3 วันทำการ 

- นายวงศกร จ้อยศรี 
- นางสาวพัชรี ปานแก้ว 

 
 
 
 
 
 

กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงานทางวิชาการของ
บุคลากรผู้ขอแต่งต้ังตำแหน่งทางวิชาการ โดยคำนึงถึง
ปริมาณและคุณภาพของผลงานทางวิชาการ ตลอดจน
จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ และจะต้อง
ส่งผลการประเมินให้เลขานุการ ก.พ.ว. เพ่ือจัดให้มีการ
ประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ 
ระยะเวลา 60 วัน 

คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิฯ 

 
 
 

ลงวันท่ีรับผลประเมิน เพ่ือเก็บข้อมูล 
ระยะเวลา 1 วันทำการ 

- นายวงศกร จ้อยศรี 
- นางสาวพัชรี ปานแก้ว 

ไม่ถูกต้อง (หน่วยงาน) 

ไม่ถูกต้อง (ก.ก.ว.) 

พิจารณาคุณสมบัติ และ
แต่งต้ังผู้ทรงคุณวุฒิ 

 

4

1 
2

1 

ทาบทาม
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง

ผู้ทรงคุณวุฒิฯ 

 
จัดส่งผลงานให้ผู้ทรงคุณวุฒิฯ 

และนัดประชุม 
 

ประเมินผลงานทางวิชาการ 
 

5

1 

รับผลการประเมิน 
 

3

1 
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กรณีผลการขอ ผศ. และรศ. เป ็นเอกฉ ั นท ์               

(ผลเข้าเกณฑ์ท้ังหมด และผลไม่เข้าเกณฑ์ท้ังหมด)ให้

จ ั ดทำผลการพ ิ จารณาของคณะกร รมการ

ผ ู ้ทรงค ุณว ุฒ ิฯ  ให ้ประธานคณะกรรมการ

ผู้ทรงคุณวุฒิฯ ลงนาม  

ระยะเวลา 10 วันทำการ 

 

- นายวงศกร จ้อยศรี 
- นางสาวพัชรี ปานแก้ว 

 
 
 
 
 
 
 

เม่ือคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ ประเมินผลงานทาง
วิชาการของผู้ขอตำแหน่งทางวิชาการเรียบร้อยแล้ว ให้
สถาบันจัดให้มีการประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ 
เพ่ือพิจารณาผลการประเมินคุณภาพผลงาน ทางวิชาการ
ร่วมกันเม่ือพิจารณาตัดสิน                 ผลการประเมินผล
งานทางวิชาการเป็นอย่างใดแล้ว ให้เสนอผลการ
พิจารณาผลงานทางวิชาการพร้อมความเห็นต่อ ก.พ.ว. 
ระยะเวลา 7-15 วันทำการ 

- คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิฯ 
- นายวงศกร จ้อยศรี 
- นางสาวพัชรี ปานแก้ว 

 
 
 
 
 

ก.พ.ว. พิจารณาผลการประเมินผลงานทางวิชาการของ
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ และประมวลสรุปผลพร้อม
ทำความเห็นเสนอสภาสถาบัน                   เพ่ือพิจารณา 
ระยะเวลา 30 วัน 

- ก.พ.ว. 
- นายวงศกร จ้อยศรี 
- นางสาวพัชรี ปานแก้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 

สภาสถาบันพิจารณาอนุมัติผลการพิจารณาตามข้อเสนอ
ของ ก.พ.ว. 
ระยะเวลา 7-15 วันทำการ 

- สภาสถาบันฯ 
- นายวงศกร จ้อยศรี 
- นางสาวพัชรี ปานแก้ว 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

ถูกต้อง 

ไมอ่นุมัติ (ก.พ.ว.) 
ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง  
(หน่วยงาน/ผู้ขอตำแหน่ง) 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่เอกฉันท์ 
เอกฉันท์ 

5

1 

ตรวจสอบผลการ
ประเมิน 

 

ประชุมพิจารณา

ผลงานทางวิชาการ 

กรณีไม่เป็นเอกฉันท์ 

และกรณีขอศ. 

 

 
 พิจารณาผลการ

ประเมินผลงานทาง
วิชาการ 

 
 

ไม่ถูกต้อง (ก.พ.ว.) 3

1 
2

1 

อนุมัติผลการพิจารณา 

 

6

1 

อนุมัติ 
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    กรณีตำแหน่งผศ. และรศ. (พนักงานสถาบัน/ 
พน ักงานว ิชาการ) จ ัดทำคำสั ่งแต ่งต ั ้งเสนอ 
อธิการบดีลงนาม 
   กรณีตำแหน่งผศ. และรศ. (ข้าราชการ) จัดทำ
คำสั่งแต่งตั้งเสนออธิการบดี และเสนอ กพอ.เพื่อ
ขอความเห็นชอบเงินประจำตำแหน่ง 
   กรณีตำแหน่ง ศ. จัดทำหนังสือขอโปรดเกล้าฯ
โดยอธิการบดีลงนาม เพื่อเสนอรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการนำความกราบบังคมทูล                
เพื่อทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ และเตรียมเอกสาร
ประกอบการเสนอขอโปรดเกล้าฯ เช่น รูปถ่าย 1 
นิ้ว 2 รูป รายงานการประชุมสภาสถาบัน เป็นต้น 
    ทั้งนี้ จะจัดเก็บคำสั่งในตู้เอกสารของส่วนงาน 
และสำเนาใส่แฟ้มของผู้ขอตำแหน่ง 
ระยะเวลา 1-5 วันทำการ 
 

- อธิการบดี 
- นายวงศกร จ้อยศรี 
- นางสาวพัชรี ปานแก้ว 

 เม ื ่อสถาบันได ้ร ับหนังส ือแจ้งประกาศสำนัก
นายกรัฐมนตรี เรื ่อง แต่งตั ้งศาสตราจารย์แล้ว                
เจ้าหน้าที่ บค.จะจัดทำคำสั่งเลื่อนระดับตำแหน่ง
และให้ได้รับเงินเดือนฯ เสนอ สำนักงานปลัด อว. 
เพื ่อกำหนดตำแหน่งและจำนวนตำแหน่งที ่จะ
ได้รับเงินประจำตำแหน่งเพิ่มเติม 
ระยะเวลา 15 วันทำการ 
 

- นายวงศกร จ้อยศรี 
- นางสาวพัชรี ปานแก้ว 
- ส่วนบริหารทรัพยากร
บุคคล 

 ข้าราชการที่ได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง ผศ. 
รศ. และ ศ. เมื ่อมีคำสั่งแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
ทางว ิชาการ จะจ ัดทำเอกสารประกอบการ
พิจารณากำหนดตำแหน่งและจำนวนตำแหน่งที่จะ
ได้รับเงินประจำตำแหน่ง  ส่ง สำนักงานปลัด อว. 
ได้แก่ สำเนาคำสั่งแต่งตั ้ง ทะเบียนสรุปจำนวน
ตำแหน่งบุคลากรในสถาบันอุดมศึกษา แบบ ทบ.1 
ฯลฯ 
ระยะเวลา 15 วันทำการ 
 

- นายวงศกร จ้อยศรี 
- นางสาวพัชรี ปานแก้ว 
- ส่วนบริหารทรัพยากร
บุคคล 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
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จัดทำคำส่ังเลื่อนระดับ 
ตำแหน่งและให้ได้รับ

เงินเดือนฯ 

ผศ. รศ. 

จัดทำคำส่ังแต่งต้ัง
พนักงานสถาบัน/ 
พนักงานวิชาการ/              

ข้าราชการฯ ให้ดำรง
ตำแหน่งทางวิชาการ 

 

ศ. 

จัดทำหนังสือขอ
โปรดเกล้าฯ 

 
 

ข้าราชการ พนักงาน
สถาบัน/
พนักงาน
วิชาการ 
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เสนอ สำนักงานปลัด อว. 
เพื่อกำหนดตำแหน่งและ

จำนวนตำแหน่ง  
ที่จะได้รับเงินประจำ

ตำแหน่ง 
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กองบริหารและพัฒนา                

ทรัพยากรบุคคล 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

ระเบียบปฏิบัติ(Quality Procedure) : งานแต่งต้ังบุคลากรให้ด ารง
ต าแหน่งทางวิชาการ 

กลุ่มงานที่รับผิดชอบ  :   ส่วนการเรียนรู้และพัฒนาความก้าวหน้า   

รหัสกระบวนงาน  :      QP- HRM – 4 – 01  

วันที่บังคับใช้  1 พ.ย. 65 หน้าท่ี : 11 จาก 10 
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    กรณ ี ได ้ ร ับการแต ่ งต ั ้ ง ให ้ดำรงตำแหน ่ง                    
ทางว ิชาการ จ ัดส ่งสำเนาคำสั ่งฯ ให ้แก่ผ ู ้ขอ
ตำแหน่งหน่วยงานต้นสังกัดและเวียนหน่วยงานใน
สถาบัน 
   กรณีไม ่ได ้ร ับการแต่งต ั ้งให ้ดำรงตำแหน่ง             
ทางวิชาการ จัดทำหนังสือลับแจ้งผลการพิจารณา
โดยเลขานุการ ก.พ.ว. เป ็นผ ู ้ลงนามถึงผ ู ้ขอ
ตำแหน่ง  
ระยะเวลา 7 วันทำการ 

- นายวงศกร จ้อยศรี 
- นางสาวพัชรี ปานแก้ว 

 รวมระยะเวลาทั้งหมด 240 วันทำการ 
*เริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่ บค. รับเรื่อง 
 

 

แจ้งผล 

ส้ินสุด 
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