
ผู้ขอตาํแหน่ง    เจ้าหน้าที่งานบริหาร
   และธุรการ

       คณะกรรมการ
     ประจำคณะฯ

กองบริหารทรัพยากรบคุคล

มหาวิทยาลยัแมโ่จ้

       1. เสนอขอตำแหน่ง

(1) บันทึกข้อความขอสง่เอกสาร
(2) เอกสาร กพอ.03 
(3) เอกสารที่ใช้ประเมินการสอน 
(สำหรับผู้ขอตาํแหน่งที�ไมไ่ด้ประเมนิการ
สอนลว่งหน้า)
(4) ผลงานทางวิชาการและเอกสาร 
 ที่เกี�ยวข้อง
ทั้งนี�

1.การเรียงเอกสาร คลิก 
2.แบบฟอร์มตา่ง ๆ ที�มหาวทิยาลยั

กาํหนด คลิก
3.ตัวอยา่งการจดัเรียงรูปเลม่ สามารถ

ตดิตอ่ดเูอกสารได้ที�งานบริหารและ
ธุรการ

ทั้งนี้ รูปเล่ม ผู้ขอประเมินสามารถเข้า
เล่มสันกาว หรือ แบบห่วงได้ 
ผู้ขอประเมนิสามารถพิจารณาตามความ
เหมาะสม

      2. ตรวจสอบความถูกต้อง

1. คณะฯ ประทับรับเรื่อง 
2. งานบริหารและธุรการตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสารเบื้องต้น 
3. นัดหมายคณะกรรมการบริหารงานบุคคล
(HR) เพื่อตรวจเอกสารตามที่มหาวิทยาลัย
กำหนด 
4. บรรจุวาระการประชมุคณะ กก.ประจาํ
คณะฯ

         3. พิจารณาการ
         ขอตำแหน่งทางวชิาการ

คณะกรรมการประจำคณะฯ พจิารณา

5. ส่งเอกสารขอตำแหน่ง
   ทางวิชาการ ไปยงั (กบค.)  

โดย 
(1) ผู้เสนอขอตาํแหน่งดาํเนินการ
     ไปยื่นด้วยตนเอง ตามวันเวลาที่
     เหมาะสม 
หรือ
(2) เจ้าหน้าที่งานบริหารและธุรการ
     ไปยื่นให้

ทั้งนี้ 
1. เสนอก่อนการประชุมคณะ

กรรมการ ก.พ.ว. อย่างน้อย 7
วัน และควรเผื่อระยะเวลาการ
แก้ไข หากกรอกเอกสารผิด/ไม่
ครบถ้วน

2. การประชุม ก.พ.ว. ดำเนินการ
ประชุม 2 เดอืน/ครั�ง

             6. กบค. รับเรื่อง 
                 (วันแต่งตั้ง)

            ตรวจสอบคุณสมบัติ 
          และผลงานทางวิชาการ

ทั้งนี� ผู้ขอตาํแหน่งสามารถตรวจสอบ
ความก้าวหน้าผา่นเวบ็ไซตข์อง กบค. ได้ 

       4. จัดทำหนังสือนำส่ง 

   งานบริหารและธุรการจัดทำบันทึกข้อความ
นำส่งถึง เลขานุการคณะกรรมการพิจารณา
ตำแหน่งทางวิชาการ (กพว.) พร้อมแนบ
เอกสารของผู้ขอประเมินที่ส่งมา เรียงลำดับ
ดังนี้ 
    1. แบบตรวจสอบเอกสารประกอบการขอ
ตำแหน่งทางวิชาการ จำนวน 1 ฉบับ 
(เสนอคณบดี พิจารณาแล้ว)
    2. รายงานผลการตรวจสอบข้อมูลการตี
พิมพ์เผยแพร่ผลงานทางวิชาการ จากสำนัก
หอสมุด จำนวน 1 ฉบับ
    3. เอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอ
กำหนดตำแหน่งทางวิชาการ จำนวน 6 เล่ม
(จากขั้นตอนที่ 1) 
    ทั้งนี้ ตรวจสอบ ก.พ.อ. 03 
(1) ผู้ขอประเมนิเซน็ครบถ้วน
(2) เจ้าหน้าที�คณะฯ ตรวจสอบและลงนาม
(3) เสนอรองคณบดีที่กำกับดูแลด้านวิชาการ
และคณบดีตรวจสอบความถูกต้อง ลงนาม
ครบถ้วน 

ส่งเอกสาร 1 ชุด ให้ กบค. 
ตรวจสอบเบื้องต้น กอ่นผู้ขอประเมนิเข้าเลม่

  ขั้นตอนการเสนอขอตําแหนง่ทางวชิาการคณะพฒันาการท่องเที�ยว

หมายเหตุ: 
(1) กรณีผู้ขอรับการประเมินยื่นเอกสารในช่วงเดือนที่ไม่มีแผนการประชุม คณะฯ จะพิจารณาเปิดการประชุมเป็นกรณีพิเศษ เพื่อเร่งรัดและสนับสนุนการขอตำแหน่งทางวิชาการของบุคลากรให้
เป็นไปอยา่งต่อเนื�องและมปีระสทิธภิาพ
(2) ระบบติดตามความก้าวหน้าการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ มหาวิทยาลัยแม่โจ้  คลิก
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