
กลุ่มมาตรฐานการบริหารงานบุคคล

ส านักส่งเสริมและพฒันาสมรรถนะบุคลากร

สป.อว.

23 สิงหาคม 2562

ประเดน็ปัญหาที่พบ                  
จากการพจิารณากลัน่กรอง



• ขอใหร้ะบุค าน าหนา้นามของผูข้อใหช้ดัเจน                                

ไดแ้ก่  นาย / นาง / นางสาว 

• ขอใหร้ะบุสาขาวิชา พรอ้มเลขรหสั 4 หลกั
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ขอ้มูลของผูข้อก าหนดต าแหน่ง

ส่วนท่ี 1 แบบประวตัิส่วนตวัและผลงานทางวิชาการ



คุณวุฒิการศึกษา

• ขอใหร้ะบุช่ือเตม็ของคุณวุฒกิารศึกษา พรอ้มสาขาวิชา                     

ท่ีส  าเรจ็การศึกษาในระดบันั้น ๆ  

• กรณีส าเรจ็การศึกษาจากตา่งประเทศ ขอใหร้ะบุช่ือเต็มของ

คณุวุฒิเป็นภาษาองักฤษ พรอ้มช่ือประเทศที่ส  าเร็จการศึกษา

ในระดบันั้น ๆ
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ประวตักิารรบัราชการ/การท างาน

• ขอใหร้ะบุประวตักิารบรรจเุขา้รบัราชการ/การท างาน                             

ตั้งแตแ่รกเริม่จนถึงปัจจบุนั (ทุกต าแหน่ง ทุกสงักดั)

• กรณีสถาบนัอุดมศึกษาเอกชน หากมีการแตง่ตั้งผูท่ี้เคยด ารง

ต าแหน่งทางวิชาการมาก่อน ใหด้  าเนินการตามหมวด 3  ขอ้ 18

และ ขอ้ 19 ของระเบียบ กกอ. แลว้รายงานให ้สป.อว. ทราบ        

ทั้งน้ี เม่ือจดัสง่เอกสารประกอบการพิจารณารบัทราบการแตง่ตั้ง 

ขอใหส้่งเอกสารหลกัฐานดงักล่าวมาเพื่อประกอบการพิจารณาดว้ย
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ผลงานทางวิชาการ

• กรณีการเสนอขอก าหนดต าแหน่งรองศาสตราจารย ์ขอให ้          

ระบุขอ้มูลผลงานทางวิชาการที่ใชเ้สนอขอก าหนดต าแหน่ง            

ผูช้่วยศาสตราจารยด์ว้ย

• ขอใหร้ะบุขอ้มูลผลงานทางวิชาการท่ีใชเ้สนอขอก าหนด

ต าแหน่งใหเ้ป็นไปตามหลกัของการเขียนเอกสารอา้งอิง                              

อนัประกอบดว้ย ช่ือผูแ้ตง่และผูร้ว่มงานทุกคน ปี พ.ศ.                

ช่ือเรือ่ง แหล่งพิมพ ์จ  านวนหนา้ เป็นตน้
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ส่วนที่ 2 แบบประเมินคุณสมบตัโิดยผูบ้งัคบับญัชา

การลงนามรบัรองคณุสมบตัโิดยผูบ้งัคบับญัชา

• ไม่ปรากฏการลงนามรบัรองคณุสมบตัโิดยผูบ้งัคบับญัชา

• ผูข้อลงนามรบัรองคณุสมบตัดิว้ยตนเอง

• ผูบ้งัคบับญัชาลงนามรบัรองคณุสมบตั ิแตไ่ม่ระบุ

วนั เดือน ปี ที่ลงนาม

• ผูบ้งัคบับญัชาลงนามรบัรองคณุสมบตั ิโดยระบุวนั เดือน ปี 

ก่อนวนัที่ผูข้อลงนาม

** ทั้งน้ี ผูบ้งัคบับญัชาตอ้งตรวจสอบคณุสมบตัขิองผูข้อและลงนาม 

ในแบบประเมินก่อนวนัที่สภาสถาบนัอุดมศึกษารบัเรือ่ง **
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การประเมินผลการสอน

• หากขอ้บงัคบัของสถาบนัอุดมศึกษามิไดก้ าหนดใหป้ระเมิน               

ผลการสอนไวล้่วงหนา้และก าหนดระยะเวลาในการน าไปใช ้                 

จะประเมินผลการสอนไดก็้ตอ่เม่ือสภาสถาบนัอุดมศึกษา             

ไดร้บัเรื่องการเสนอขอก าหนดต าแหน่งของบุคคลดงักล่าวแลว้

• ขอใหร้ะบุรหสัวิชาและช่ือวิชาที่ท  าการประเมินผลการสอน                

ไวใ้นแบบประเมินผลการสอนดว้ย

• รายวิชาที่ประเมินผลการสอนไม่ปรากฏในภาระงานสอน

ยอ้นหลงั 3 ปี
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ส่วนที่ 4 แบบประเมินผลงานทางวิชาการ

• ผลงานทางวิชาการทุกประเภท ขอใหเ้สนอโดยเขียนตามหลกัของการ

เขียนเอกสารอา้งอิง อนัประกอบดว้ย ช่ือผูแ้ตง่และผูร้ว่มงานทุกคน    

ปี พ.ศ. ช่ือเรือ่ง แหล่งพิมพ ์จ  านวนหนา้ เป็นตน้ 

• กรณีที่เผยแพรใ่นวารสารทางวิชาการ ขอใหร้ะบุว่าอยูใ่นฐานขอ้มูลใด 

ตามที่หลกัเกณฑก์ าหนด

• ขอใหร้ะบุผลการประเมินใหช้ดัเจนว่า ผลงานทางวิชาการมีทั้งหมด                 

ก่ีเรือ่ง และคุณภาพอยูใ่นเกณฑท์ี่ก  าหนดก่ีเรือ่ง
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ตอนที่ 1 การพิจารณาของคณะกรรมการผูท้รงคณุวุฒิฯ



• กรณีที่เป็นงานวิจยัเก่ียวเน่ืองสอดคลอ้งกนั หรืองานวิจยัที่เป็น   

ชุดโครงการ หรืองานวิจยัที่เป็นชุดตอ่เน่ือง ใหร้ะบุว่าเป็นงานวิจยั

เก่ียวกบัเรือ่งใด หรือมีความเก่ียวเน่ืองสอดคลอ้งกนัอยา่งไร 

พรอ้มระบุดว้ยว่าเรือ่งใดที่ผูข้อเป็นผูด้  าเนินการหลกั

• กรณีท่ีคณะกรรมการผูท้รงคณุวุฒิฯ พิจารณาทั้งรายงานวิจยั  

ฉบบัสมบูรณแ์ละฉบบัเผยแพร ่ใหร้ะบุขอ้มูลใหค้รบถว้น

• ขอใหต้รวจสอบจ านวนผูร้ว่มงานและสดัส่วนการมีส่วนรว่ม

ในผลงานของรายงานวิจยัฉบบัสมบูรณแ์ละฉบบัเผยแพร ่                        

ใหส้อดคลอ้งตรงกนั 
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ตอนที่ 1 การพิจารณาของคณะกรรมการผูท้รงคุณวุฒิฯ (ตอ่)



• ขอใหส้รุปผลการประเมินผลงานทางวิชาการ เพื่อแสดงใหเ้ห็นถึง

ความเช่ียวชาญของผูข้อโดยละเอียดดว้ย

• ขอใหร้ะบุขอ้มูลในสว่นที่ 4 ตอนที่ 1 ใหค้รบถว้น โดยเฉพาะการ

ระบุระดบัคณุภาพ (ดี ดีมาก ดีเดน่) และสดัส่วนการมีส่วนรว่ม            

ในผลงานทางวิชาการ พรอ้มทั้งใหป้ระธานคณะกรรมการ

ผูท้รงคณุวุฒิฯ ลงนาม และระบุวนัที่ใหค้รบถว้นดว้ย
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ตอนที่ 1 การพิจารณาของคณะกรรมการผูท้รงคุณวุฒิฯ (ตอ่)



• ขอใหร้ะบุประเภทของผลงานทางวิชาการที่ผ่านตามเกณฑ ์                    

ในตอนที่ 2 ใหส้อดคลอ้งตรงกนักบัส่วนที่ 4 ตอนที่ 1 พรอ้มทั้ง    

ใหป้ระธาน/เลขานุการคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทาง

วิชาการลงนาม และระบุวนัที่ใหค้รบถว้นดว้ย
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ตอนที่ 2 การพิจารณาของคณะกรรมการ

พิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 



• ขอใหร้ะบุสาขาวิชาและวนัท่ีแตง่ตั้งใหด้  ารงต าแหน่งทางวิชาการ

ใหช้ดัเจน พรอ้มทั้งระบุว่าเป็นวนัอะไร เช่น วนัท่ีไดร้บัเรือ่ง/ไดร้บั

หนงัสือ/ต าราฉบบัปรบัปรุงสมบูรณ ์ไดร้บังานวิจยัฉบบัตพีิมพ์

เผยแพร ่ เป็นตน้ พรอ้มทั้งใหน้ายกสภาสถาบนั/เลขานุการ            

สภาสถาบนัลงนามและระบุวนัที่ใหค้รบถว้นดว้ย

** ทั้งน้ี วนัท่ีแตง่ตั้งใหด้  ารงต าแหน่งทางวิชาการ ตอ้งไม่ก่อนวนัที่ 

ผูบ้งัคบับญัชาลงนามรบัรองคณุสมบตั ิ **
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ส่วนที่ 5 มตสิภาสถาบนัอุดมศึกษา
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ประเด็นการจดัส่งเอกสาร

• ขอใหร้ะบุขอ้มูลและจดัสง่แบบสรุปขอ้มูลและขั้นตอนการเสนอขอ

ก าหนดต าแหน่งใหถู้กตอ้งครบถว้น

• ขอใหจ้ดัส่งผลงานเพื่อประกอบการพิจารณาใหค้รบถว้น ไดแ้ก่

- ผลงานทางวิชาการที่ผ่านตามเกณฑ ์พรอ้มหลกัฐานการเผยแพร่

- กรณีท่ีมีการปรบัปรุงต ารา หรอืหนงัสือ ขอใหจ้ดัสง่ทั้งฉบบัก่อน

และหลงัปรบัปรุง

• กรณีการเสนอขอโปรดเกลา้ฯ แตง่ตั้งใหด้  ารงต าแหน่งศาสตราจารย ์

ขอใหส้่งส าเนารายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่ง

ทางวิชาการและส าเนารายงานการประชุมสภาสถาบนัอุดมศึกษาดว้ย 

ส าหรบัพนกังานมหาวิทยาลยั ขอใหส้่งขอ้บงัคบั/ประกาศ/หลกัเกณฑ์

ที่ใชใ้นการพิจารณาดว้ย
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ประเด็นการจดัส่งเอกสาร (ตอ่)

• กรณีผลงานท่ีมีผูร้ว่มงานหลายคน ขอใหจ้ดัส่งแบบแสดงหลกัฐาน

การมีส่วนรว่มในผลงานทางวิชาการ โดยขอใหต้รวจสอบการระบุ

สดัส่วนการมีส่วนรว่มในแบบค าขอรบัการพิจารณาก าหนด

ต าแหน่งทางวิชาการและแบบแสดงหลกัฐานใหส้อดคลอ้งตรงกนั

พรอ้มทั้ง ระบุรายละเอียดบทบาทและหนา้ท่ีความรบัผิดชอบให้

ชดัเจน และใหผู้ร้ว่มงานทุกคนลงนามรบัรองการมีส่วนรว่ม

ใหค้รบถว้น โดยรวมสดัส่วนการมีส่วนรว่มใหค้รบ 100%
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ประเด็นการจดัส่งเอกสาร (ตอ่)

• กรณีการแตง่ตั้งผูท้รงคณุวุฒิไม่ตรงกบัสาขาวิชาท่ีเสนอขอก าหนด

ต าแหน่ง ขอใหร้ะบุเหตผุลความจ าเป็นของคณะกรรมการ

พิจารณาต าแหน่งทางวิชาการเพื่อประกอบการพิจารณาดว้ย

• กรณีการแตง่ตั้งผูท้รงคณุวุฒิท่ีไม่มีช่ืออยูใ่นบญัชีรายช่ือท่ีก าหนด 

ขอใหส้่งหลกัฐานที่ ก.พ.อ./กกอ. ใหค้วามเห็นชอบ                           

เพื่อประกอบการพิจารณาดว้ย

• การลงนามในค าสัง่แตง่ตั้งคณะกรรมการผูท้รงคณุวุฒิฯ จะตอ้ง 

ลงนามโดยประธานคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ

** ทั้งน้ี ขอใหจ้ดัสง่เอกสารตามหนงัสือ ว 1284/1285

ลงวนัที่ 7 ตลุาคม 2558 โดยเครง่ครดั**
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การเสนอขอความเห็นชอบแตง่ตั้งผูท้รงคุณวุฒิฯ 

• ขอใหส้ง่ค าช้ีแจงเหตผุลความจ าเป็นกรณีท่ีไม่สามารถแตง่ตั้ง

ผูท้รงคณุวุฒิท่ีมีช่ืออยูใ่นบญัชีรายช่ือผูท้รงคณุวุฒิฯ ที่ ก.พ.อ./กกอ. 

ก าหนด หรอืกรณีแตง่ตั้งผูท้รงคณุวุฒิท่ีมีต  าแหน่งทางวิชาการ           

ต  า่กว่าต  าแหน่งที่เสนอขอ ใหช้ดัเจน 

• ขอใหร้ะบุขอ้มูลในแบบประวตัแิละผลงานทางวิชาการของ

ผูท้รงคณุวุฒิท่ีเสนอขอความเห็นชอบแตง่ตั้งใหถู้กตอ้งและครบถว้น 

เช่น สถานภาพ (ขา้ราชการ/พนกังาน) ประวตักิารศึกษา ระดบั

ต าแหน่ง (ผศ./รศ./ศ.) สาขาวิชาท่ีไดร้บัแตง่ตั้ง ความเช่ียวชาญ  

และวนัท่ีไดร้บัการแตง่ตั้งใหด้  ารงต าแหน่งในระดบันั้น ๆ เป็นตน้
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การเสนอขอความเห็นชอบแตง่ตั้งผูท้รงคุณวุฒิฯ (ตอ่)

• ขอใหร้ะบุขอ้มูลการทาบทามผูท้รงคุณวุฒิ

• กรณีผูท้รงคุณวุฒิเปลี่ยนสถานภาพเป็นพนกังาน ขอใหร้ะบุวนัที่

เปลี่ยนสถานภาพ พรอ้มแนบเอกสารหลกัฐานเพื่อประกอบการ

พิจารณาดว้ย

• ขอใหส้่งแบบค าขอรบัการพิจารณาก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ

ของผูเ้สนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ

** ทั้งน้ี ขอใหจ้ดัสง่เอกสารตามหนงัสือ ว 610 /611

ลงวนัที่ 23 เมษายน 2561 โดยเครง่ครดั**
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การเสนอขอโปรดเกลา้แตง่ตัง้ฯ ใหด้  ารงต  าแหน่งศาสตราจารย์

• ขอใหต้รวจสอบประวตัผิูท้ี่ขอใหน้ าความกราบบงัคมทูลพระกรุณาโปรดเกลา้ฯ 

และขอ้มูลในแบบค าขอรบัการพิจารณาก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ         

ใหถู้กตอ้งตรงกนั เช่น สาขาวิชาท่ีไดร้บัแตง่ตัง้ วนัท่ีไดร้บัแตง่ตัง้ใหด้  ารง

ต าแหน่ง ผศ./รศ. เป็นตน้

• ขอใหร้ะบุเครื่องราชอิสริยาภรณช์ั้นสูงสุดท่ีไดร้บั และชั้นรองลงมา                       

พรอ้ม วนั เดือน ปีที่ไดร้บั ใหถู้กตอ้ง

• ขอใหจ้ดัสง่รูปถ่ายชุดปกตขิาว ประดบัเครื่องราชอิสริยาภรณช์ั้นสูงสุด 

ขนาด 3x4 ซม. ไม่รวมขอบขาว จ  านวน 2 รูป 

• ขอใหส้ง่แบบค าขอรบัการพิจารณาก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ค าสัง่แต่งตัง้

คณะกรรมการผูท้รงคณุวุฒิฯ รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่ง

ทางวิชาการ และรายงานการประชุมสภาสถาบนั ส าหรบักรณีพนกังาน                 

จ านวน 3 ชุด
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การน าเขา้ขอ้มูลในระบบท าเนียบผูด้  ารงต าแหน่ง

ทางวิชาการแห่งชาติ

• ขอใหท้  าหนงัสือแจง้การน าเขา้ขอ้มูล/เปลี่ยนแปลงขอ้มูลผูด้  ารง

ต าแหน่งทางวิชาการ เช่น เกษียณอายุ ลาออก เปลี่ยนสถานภาพ

ถึงแก่กรรม  โอนยา้ยสงักดั เปลี่ยนช่ือ-นามสกุล พรอ้มทั้งแนบ

เอกสารหลกัฐานที่เก่ียวขอ้ง (ถา้มี) เป็นตน้

• ขอใหน้ าเขา้ขอ้มูลใหต้รงตามแบบค าขอรบัการพิจารณาก าหนด

ต าแหน่งทางวิชาการ เช่น ขอ้มูลสว่นบุคคล วนัท่ีแตง่ตัง้ คุณวุฒิ

การศึกษา  ปีที่ส  าเรจ็การศึกษา เป็นตน้

• ขอใหน้ าเขา้ขอ้มูลใหค้รบถว้นสมบูรณท์ุกระดบัต าแหน่ง เช่น ผลงาน

ทางวิชาการ ระดบัคณุภาพของผลงาน การมีส่วนรว่มในผลงานทาง

วิชาการ การแตง่ตั้งผูท้รงคณุวุฒิฯ เป็นตน้
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การน าเขา้ขอ้มูลในระบบท าเนียบผูด้  ารงต าแหน่ง

ทางวิชาการแห่งชาติ (ตอ่)

• กรณีที่สถาบนัอุดมศึกษาไดร้บัหนงัสือแจง้ใหป้รบัปรุงขอ้มูล         

ขอใหด้  าเนินการปรบัปรุงขอ้มูลใหถู้กตอ้งครบถว้นสมบูรณ ์พรอ้มทั้ง         

แจง้กลบัมายงั สป.อว. โดยขอใหแ้นบส าเนาหนงัสือที่ สป.อว.แจง้

เรือ่งดงักลา่ว เพื่อความรวดเรว็ในการตรวจสอบขอ้มูลและอนุมตัิ

ขอ้มูลเขา้สูท่  าเนียบ

• ขอใหร้ะบุขอ้มูลช่ือ นามสกุล เบอรโ์ทรศพัท ์พรอ้มทั้ง E-mail 
ที่เป็นปัจจบุนัและสามารถตดิตอ่ไดข้องผูบ้นัทึกขอ้มูลในระบบ

• กรณีที่มีเหตผุลความจ าเป็นที่ไม่สามารถน าเขา้ขอ้มูลของผูด้  ารง

ต าแหน่งทางวิชาการบางรายได ้ขอใหส้ถาบนัอุดมศึกษาท าหนงัสือ

ช้ีแจงเหตผุลความจ าเป็นโดยละเอียดเป็นรายบุคคลมายงั สป.อว. 

เพื่อประกอบการพิจารณาตอ่ไป
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การน าเขา้ขอ้มูลในระบบท าเนียบผูด้  ารงต าแหน่ง

ทางวิชาการแห่งชาติ (ตอ่)

** การด าเนินการน าเขา้ขอ้มูลในระบบท าเนียบเป็นหนา้ที่

รบัผิดชอบของเจา้หนา้ท่ีสถาบนัอุดมศึกษาเทา่นั้น **

** ทั้งน้ี สถาบนัอุดมศึกษาสามารถศึกษาคู่มือการใชง้าน

ระบบท าเนียบผูด้  ารงต าแหน่งทางวิชาการแห่งชาติไดท้าง 

www.nap.mua.go.th**












