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บทท่ี 1 

บทนํา 

1.1 ประวัติความเปนมา 

จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยมีพันธกิจหลักในดานการเรียนการสอน การวิจัย และบริการจัดการ ซึ่งคณะ

ผูบริหารไดกําหนดนโยบายใหมีการพัฒนาระบบบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล โดยนํา

เทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชในกระบวนการบริหารจัดการอยางเหมาะสม และคุมคา จึงมีแนวคิดให

จัดทําเปนโครงการพัฒนา CU Data Gateway เพ่ือใหมีการเช่ือมตอขอมูลของหนวยงานตาง ๆ ของ

มหาวิทยาลัย (สํานักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ, 2561) 

สํานักกิจการวุฒยาจารย เปนหนวยงานที่ดําเนินการเก่ียวของกับการขอตําแหนงทางวิชาการของ

คณาจารย และนักวิจัย ซึ่งผูขอตําแหนงทางวิชาการรวบรวมผลงานทางวิชาการ เพ่ือประกอบการพิจารณา 

และเมื่อดําเนินการเสร็จสิ้นทุกขั้นตอนแลวจะตองมีการจัดเก็บขอมูลของผูขอตําแหนง เพ่ือใชในการสืบคนและ

สําหรับอางอิงตอไป ในขณะน้ีมีจํานวนเอกสารที่ตองเก็บรักษาในปริมาณเพ่ิมขึ้นจํานวนมาก ทําใหหนวยงาน

ประสบปญหาดานสถานที่ที่มีจํากัดสําหรับจัดเก็บเอกสาร ดังน้ัน ทางสํานักกิจการวุฒยาจารย จึงมีความ

ประสงคที่จะนํานวัตกรรมระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการพัฒนาระบบการเก็บรักษาขอมูล การ

ประมวลผลขอมูล และกระบวนการทํางานมีประสิทธิภาพการเขาถึงการใชงานของผูรับบริการสะดวกมากขึ้น 

อีกทั้งจะทําใหมีการใชทรัพยากรอยางคุมคา 

ดวยความรวมมือจากหนวยงานตาง ๆ ภายในจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย อันไดแก สํานักบริหารวิจัย 

สํานักงานการทะเบียน สํานักบริหารทรัพยากรมนุษย บัณฑิตวิทยาลัย และสํานักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ที่ไดจัดทํารวมจัดทําระบบขอตําแหนงทางวิชาการ Electronic Promotion Management (e-PM) ขึ้นมาใช

ระบบเปนศูนยกลางขอมูลในการขอตําแหนงทางวิชาการ เช่ือมโยงการทํางานกับสวนงานภายในมหาวิทยาลัย 

และลดความซับซอนในการทํางาน ทําใหเกิดความคลองตัวมากย่ิงขึ้น 

เน่ืองจากระบบขอตําแหนงทางวิชาการ Electronic Promotion Management (e-PM) ไดเปดใหใช

งานในเมื่อไมกี่ปที่ผานมา ดังน้ัน ทางสํานักกิจการวุฒยาจารย จึงมีความประสงคที่จะจัดทําคูมือปฏิบัติงานการ

ใชงานระบบขอตําแหนงทางวิชาการ Electronic Promotion Management (e-PM) เพ่ือกรอกแบบคําขอ

ตําแหนงทางวิชาการสําหรับผูขอตําแหนง เจาหนาที่คณะ/สวนงาน และเจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารย 

เพ่ือลดความผิดพลาดของผูใชงานหรือผูรับบริการของระบบดังกลาว อีกทั้งยังทําใหผูรับบริการระบบกรอก

ข อมู ลผลงานทาง วิชาการและผลงาน วิจั ย  (e-RM) ใช ง าน ได อย า งถู กต อ ง  อย า งรวด เร็ วและ 

มีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 
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1.2 วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ  

1. เพ่ือใหผูขอตําแหนงทางวิชาการตระหนักและเขาใจในหลักเกณฑการขอตําแหนง 
2. เพ่ือใหผูขอตําแหนงเขาใจขั้นตอนในการขอตําแหนงทางวิชาการ 
3. เพ่ือใหผูขอตําแหนงและเจาหนาที่ที่ดูแลงานการขอตําแหนงทางวิชาการเขาใจขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

และสามารถใชงานในระบบการขอตําแหนงทางวิชาการ Electronic Promotion Management  
(e-PM) อยางถูกตอง 

1.3 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1. ทําใหผูขอตําแหนงทางวิชาการเขาใจในหลักเกณฑการขอตําแหนงมากย่ิงขึ้น 
2. ทําใหผูขอตําแหนงเขาใจขั้นตอนในการขอตําแหนงทางวิชาการ 
3. ทําใหผูขอตําแหนงและเจาหนาที่ที่ดูแลงานการขอตําแหนงทางวิชาการเขาใจขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

และสามารถใชงานในระบบการขอตําแหนงทางวิชาการ Electronic Promotion Management  
(e-PM) อยางถูกตอง 

1.4 ขอบเขต 

คูมือฉบับน้ีเปนการอธิบายใหผูขอตําแหนงทางวิชาการ หรือเจาหนาที่คณะ/สวนงาน และเจาหนาที่
สํานักกิจการวุฒยาจารย ใหเขาใจในหลักเกณฑรวมไปถึงขั้นตอนการขอตําแหนงทางวิชาการ ขั้นตอนการ
ใชงานระบบการขอตําแหนงทางวิชาการ Electronic Promotion Management (e-PM) ในการกรอก
แบบคําขอตําแหนงเทาน้ัน (วจ.01 หรือ ก.พ.อ.03) ซึ่งประกอบดวย 5 สวน เทาน้ัน 

1.5 คําจํากัดความ 

การจัดทําคูมือปฏิบัติงานในครั้งน้ีจะแสดงขั้นตอนการใชงานระบบขอตําแหนงทางวิชาการอยาง
ละเอียด และไดใหความหมายและคําจํากัดความ ดังน้ี 

 คูมือปฏิบัติงาน หมายความวา เอกสารแสดงเสนทางขั้นตอนการทํางานต้ังแตจุดเริ่มตนจนสิ้นสุด  

โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ กฎ ระเบียบที่เก่ียวของ ของการกรอกแบบคําขอ

ตําแหนงทางในระบบขอตําแหนงทางวิชาการ Electronic Promotion Management (e-PM)  

 แบบคําขอตําแหนง หมายความวา แบบฟอรมที่กรอกรายละเอียดสําหรับการขอตําแหนง หรือ

เรียกช่ือยอวา วจ.01 กรณีสถานภาพเปนพนักงานของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยหรือ ก.พ.อ. 03  

กรณีสถานภาพเปนขาราชการ  

เจาหนาที่คณะ/สวนงาน หมายความวา เจาหนาที่สายปฏิบัติการของคณะ วิทยาลัย สํานัก หรือสวน
งานอ่ืน ๆ ที่ดําเนินการเรื่องการขอกําหนดตําแหนงทางวิชาการใหกับอาจารย  

เจาหนาที่ วจ. หมายความวา เจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารยที่ดําเนินการเรื่องการขอกําหนด
ตําแหนงทางวิชาการใหกับอาจารย  

ตําแหนงทางวิชาการ หมายความวา ตําแหนงของบุคคลในแวดวงวิชาการสําหรับนักวิชาการ 
อาจารย หรือนักเรียนในการทําวิจัย และการสอนในสถาบันอุดมศึกษา 
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ระบบขอตําแหนงทางวิชาการ หมายความวา ระบบการกรอกแบบคําขอตําแหนงทางวิชาการ

ออนไลน หรือที่เรียกวา Electronic Promotion Management (e-PM)  

ระบบกรอกขอมูลผลงานทางวิชาการและผลงานวิจัย หมายความวา ระบบที่ผูขอตําแหนงสามารถ

เขาไปกรอกขอมูลผลงานทางวิชาการและผลงานวิจัย หรือที่เรียกวา Electronic research Management (e-

RM) 



บทท่ี 2 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

สํานักกิจการวุฒยาจารย สํานักงานสภามหาวิทยาลัย จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

การจัดทําคูคือการปฏิบัติงานการใชงานระบบขอตําแหนงทางวิชาการ Electronic Promotion 
Management (e-PM) เพ่ือกรอกแบบคําขอตําแหนงทางวิชาการสําหรับผูขอตําแหนง เจาหนาที่คณะ/สวน
งาน และเจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารย เปนหนาที่ของสํานักกิจการวุฒยาจารย สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ในการจัดทําเพ่ือใหผูใชงานเขาใจขั้นตอนการปฏิบัติงาน ไดอยาง
ถูกตอง  ซึ่งสํานักกิจการวุฒยาจารย สํานักงานสภามหาวิทยาลัย จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยมีโครงสรางและ
หนาที่ความรับผิดชอบ ดังตอไปน้ี 

2.1 โครงสรางหนาที่ ภาระหนาที่และความรับผิดชอบ  

 
ภาพที่ 1 โครงสรางสํานักงานสภามหาวิทยาลัย 

(ที่มา: สํานักงานสภามหาวิทยาลัย http://www.council.chula.ac.th) 
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2.1.1 สาํนักกิจการวุฒยาจารย 

  สํานักกิจการวุฒยาจารยเปนสวนงานภายใตสํานักงานสภามหาวิทยาลัย แตขึ้นตรงตอคณะวุฒยา
จารย ทําหนาที่รับผิดชอบในกิจการที่เกี่ยวของกับงานเลขานุการกิจ การประสานงานและสนับสนุนการดําเนินงานของ
คณะวุฒยาจารย รวมทั้งการอ่ืนใดตามที่ไดรับมอบหมายจากสภามหาวิทยาลัย (สํานักกิจการวุฒยาจารย, 2564) 

โครงสรางของสํานักกิจการวุฒยาจารย 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 โครงสรางสํานักกิจการวุฒยาจารย 

(ที่มา: สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ 846 วันที่ 24 ธันวาคม 2563) 

ผูอํานวยการ นางสาวนัทชา ปรีชาวัฒนสกุล 
หมายเลขโทรศัพทติดตอภายใน 0-2218-3378 
 
หัวหนากลุมภารกิจตรวจสอบงานตําแหนงวิชาการ สายวิทยาศาสตร นางสาวภัคจิรา  กุลดิลก
สัมพันธ 
รับผิดชอบ คณะพยาบาลศาสตร คณะแพทยศาสตร วิทยาลัยวิทยาศาสตรสาธารณสขุ สถาบัน
เทคโนโลยีชีวภาพและวิศวกรรมพันธุศาสตร และสถาบันวิจัยทรัพยากรทางนํ้า 
หมายเลขโทรศัพท 0-2218-3375 

ผูอํานวยการ                                     
สํานักกิจการวุฒยาจารย  (P5)

นางสาวนัทชา  ปรีชาวัฒนสกุล

หัวหนากลุมภารกิจ                                 
ตรวจสอบงานตําแหนงวิชาการ                  
สายวิทยาศาสตร (P6 ป.โท)

นางสาวภัคจิรา  กุลดิลกสัมพันธ                          

จนท. สํานักงาน                     
(P7 ป.โท)

นางสาววลัยลักษณ  
หอมชิต

จนท. สํานักงาน                      
(P7 ป.โท)

นางธัญพร

เจียเพิ่มพนูอนันต

หัวหนากลุมภารกิจ           

ตรวจสอบงานตําแหนงวิชาการ                        
สายสังคมศาสตร มนุษยศาสตร 

และสารสนเทศ (P6 ป.โท)

นางสาวคุณาสิริ  เกตุปมา

จนท. สํานักงาน                 
(P7 ป.โท)

นางชิษณชุา            
จั่นวงษ

จนท. สํานักงาน              
(P7 ป.โท)

นางสาวอารยา  
สนโต

จนท. สํานักงาน                                
(P7 ป.ตรี)                                   

นางสาวเมธาวี  คิดเห็น 
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หัวหนากลุมภารกิจตรวจสอบงานตําแหนงวิชาการ สายสังคมศาสตร/มนุษยศาสตร/นักวิจัย/ 
อาจารยสอนภาษาตางประเทศ และสารสนเทศ นางสาวคุณาสิริ เกตุปมา 
รับผิดชอบ คณะวิศวกรรมศาสตร คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี คณะเศรษฐศาสตร วิทยาลัย
ประชากรศาสตร และสถาบันบัณฑิตบริหารธุรกิจ ศศินทร 
หมายเลขโทรศัพท 0-2218-3457 
 
เจาหนาทีส่ํานกังาน นางชิษณุชา จั่นวงษ 
รับผิดชอบ คณะนิเทศศาสตร คณะจิตวิทยา สถาบันวิจัยพลังงาน สถาบันการขนสง สถาบันวิจัย
สังคม 
สถาบันไทยศึกษา และงานสารสนเทศ 
หมายเลขโทรศัพท 0-2218-3387 
 
เจาหนาทีส่ํานกังาน นางสาววลัยลักษณ หอมชิต 
รับผิดชอบ คณะสหเวชศาสตร คณะวิทยาศาสตร วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคม ีสํานักวิชา
ทรัพยากรการเกษตร สถาบันวิจัยโลหะและวัสดุ และสถาบันวิจัยสภาวะแวดลอม 
หมายเลขโทรศัพท 0-2218-3376 
  
เจาหนาทีส่ํานกังาน นางสาวอารยา สนโต 
รับผิดชอบ คณะครุศาสตร คณะนิติศาสตร คณะรัฐศาสตร คณะศิลปกรรมศาสตร คณะอักษรศาสตร 
สถาบันเอเชียศึกษา และสถาบันภาษา 
หมายเลขโทรศัพท 0-2218-3456 
 
เจาหนาทีส่ํานกังาน นางธัญพร เจียเพ่ิมพูนอนันต 
รับผิดชอบ คณะทันตแพทยศาสตร คณะเภสัชศาสตร คณะสัตวแพทยศาสตร คณะวิทยาศาสตรการ
กีฬา คณะสถาปตยกรรมศาสตร 
หมายเลขโทรศัพท 0-2218-3459 
 
เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป นางสาวเมธาวี คิดเห็น 
หมายเลขโทรศัพท 0-2218-3374 
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2.1.2 ภาระงานของสํานักกิจการวุฒยาจารย 

ตารางที่ 1 แสดงภาระงานของสํานักกิจการวุฒยาจารย 

ภาระงานของสํานักกิจการวุฒยาจารย 

1. พิจารณากล่ันกรองการกําหนดตําแหนง ศาสตราจารย รองศาสตราจารย  ผูชวยศาสตราจารย และ
ศาสตราจารยไดรับเงินเดือนขั้นสูง เสนอตอสภามหาวิทยาลัย 

2.. พิจารณากล่ันกรองการกาํหนดตาํแหนงศาสตราจารยพเิศษ รองศาสตราจารยพิเศษ และผูชวยศาสตราจารย
พิเศษ เสนอตอสภามหาวิทยาลัย 

3. พิจารณากล่ันกรองการกําหนดตําแหนง นักวิจัย และอาจารยสอนภาษาตางประเทศ เสนอตอสภา
มหาวิทยาลัย 

4. โครงการที่จัดทําเพื่อสนับสนุนงานขอตําแหนงตาง ๆ 
    4.1 โครงการประชุมสัมมนา  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีดําเนินการเกี่ยวกับการกําหนดตําแหนงที่สูงขึ้นของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

กลุมนักวิจัย และกลุมอาจารยสอนภาษาตางประเทศ 
ของสํานักกิจการวุฒยาจารย สํานักงานสภามหาวิทยาลัย  
    4.2 โครงการประชุมสัมมนา  
เพื่อซักซอมความเขาใจเกี่ยวกับหลักเกณฑและวิธีการพิจารณากําหนดตําแหนงทางวิชาการของสํานักกิจการ

วุฒยาจารย สํานักงานสภามหาวิทยาลัย  
    4.4 โครงการอบรม เรื่อง การใชงานระบบการขอตําแหนงทางวิชาการ Electronic Promotion 

Management  (E-PM) (๑๔ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๒) 
5. จัดทําขอบังคับ 
    5.1 ขอบังคับจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยวาดวยการกําหนดตําแหนงทางวิชาการของคณาจารยประจําที่เปน

พนักงานมหาวิทยาลัย   
6. จัดทําประกาศ 
    6.1 ประกาศคณะวุฒยาจารย เรื่อง คณะอนุวุฒยาจารย  
    6.2 ประกาศคณะวุฒยาจารย เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการนับเวลาดํารงตําแหนงและปฏิบัติหนาที่ใน

ตําแหนงทางวิชาการ  
    6.3 ประกาศคณะวุฒยาจารย เรื่อง การขอเทียบตําแหนงทางวิชาการ 
    6.4 ประกาศคณะวุฒยาจารย เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการสอน เอกสารประกอบการสอน

และเอกสารคําสอน  
    6.5 ประกาศคณะวุฒยาจารย เรื่อง คํานิยาม รูปแบบ ลักษณะการเผยแพร และลักษณะคุณภาพของ

เอกสารประกอบการสอน เอกสารคําสอน 
    6.6 ประกาศคณะวุฒยาจารย เรื่อง คํานิยาม รูปแบบ ลักษณะการเผยแพร ลักษณะคุณภาพของผลงานทาง

วิชาการ และแบบแสดงหลักฐานการมีสวนรวม  
    6.7 ประกาศคณะวุฒยาจารย เรื่อง ขั้นตอนในการยื่นขอตําแหนงทางวิชาการ การพิจารณากําหนดตําแหนง

ทางวิชาการ แบบคําขอตําแหนงทางวิชาการ และแบบเสนอแตงตั้งกําหนดตําแหนงทางวิชาการ  
    6.8 ประกาศคณะวุฒยาจารย เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการขอทบทวนผลการพิจารณางานทางวิชาการ   
7. จัดทํารายชื่อผูที่ขอเทียบเคียงสาขาวิชาและอนุสาขาวิชาสําหรับการเสนอขอตําแหนงทางวิชาการที่แตกตาง

ไปจากบัญชีรายชื่อสาขาวิชาที่ ก.พ.อ.กําหนด  



 
8 

2.1.3 หนาที่และความรับผดิชอบของตําแหนงเจาหนาที่สํานักงาน นางชิษณชุา  จ่ันวงษ 

รับผิดชอบ คณะนิเทศศาสตร คณะจิตวิทยา สถาบันวิจัยพลังงาน สถาบันการขนสง 
สถาบันวิจัยสังคม สถาบันไทยศึกษา และงานสารสนเทศ 

ตารางที่ 2 แสดงภาระงานตําแหนงเจาหนาที่สํานักงาน 

ตําแหนงเจาหนาทีส่ํานักงาน 

1. ดานปฏิบัติการ 
1.1 ดําเนินการเรื่องการขอตําแหนงทางวิชาการของศาสตราจารย รองศาสตราจารย    
ผูชวยศาสตราจารย ศาสตราจารยพิเศษ รองศาสตราจารยพิเศษ ผูชวยศาสตราจารยพิเศษ และ

ศาสตราจารยไดรับเงินเดือนขั้นสูง 
1.2 ดําเนินการเรื่องการขอตําแหนงที่สูงขึ้นของนักวิจัย และอาจารยสอนภาษาตางประเทศ  
1.3 รวบรวมจัดเก็บฐานขอมูล และทําสถิติของผูขอตําแหนงทางวิชาการเพื่อประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจําป 
1.4 เตรียมขอมูลสําหรับการประชุมคณะวุฒยาจารยทุกเดือน รูปแบบ PowerPoint  รายชื่อผูทรงคุณวุฒิ

พรอมผลงานของผูขอตําแหนง 
1.5 ดําเนินการรวบรวมรายชื่อผูทรงคุณวุฒิ ตําแหนง ศาสตราจารยพิเศษ, ศาสตราจารย, รองศาสตราจารย 

และผูทรงคุณวุฒ ิ
1.6 ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ  ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหนาที่ และเขารวม

ประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ที่ไดรับการแตงตั้ง 
2. ดานการวางแผน 

2.1 รวมดําเนินการจัดทําแผน ขั้นตอนปฏิบัติงาน จัดเก็บขอมูลตามแผน เชน ขอตกลงการจัดทําผลผลิต
และเปาหมายตัวชี้วัด (SDA) แผนและรายงานผลการบริหารความเส่ียงและการวางระบบการควบคุมภายใน 

2.2 เก็บขอมูลเปนระบบสารสนเทศ  เพื่อใชในประเมนผลการปฏิบัติงาน  
3. ดานการประสานงาน 

3.1 รวมประชุมคณะวุฒยาจารย (วจ.) ทุกเดือน                 
3.2 รวมประชุมกับคณะอนุวุฒยาจารยประจําสวนงาน (อ.วจ.) ของสวนงานที่รับผิดชอบ  
3.3 รวมประชุมกับคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิทําหนาที่ประเมินผลงานทางวิชาการของสวนงานที่

รับผิดชอบ    
3.4 ประสานงานกับสวนงานและสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) เรื่องการขอตําแหนงทาง

วิชาการ         
4. ดานการบริการ 

4.1 ใหคําปรึกษาเกี่ยวกับการขอตําแหนงทางวิชาการแกสวนงานและบุคลากร 
4.2 ใหบริการขอมูลของหนวยงานในเว็บไซต 
4.3 ใหบริการขอมูลเกี่ยวกับระบบ e-PM 
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หลักเกณฑวิธีการปฏิบตังิานสําหรับผูขอตําแหนง  

เจาหนาท่ีคณะ/สวนงาน และเจาหนาท่ีสํานักกิจการวุฒยาจารย 

การจัดทําคูคือการปฏิบัติงานการใชงานระบบขอตําแหนงทางวิชาการ Electronic Promotion 
Management (e-PM) เพ่ือกรอกแบบคําขอตําแหนงทางวิชาการสําหรับผูขอตําแหนง เจาหนาที่คณะ/สวน
งาน และเจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารย มีหลักเกณฑ และวิธีการปฏิบัติงานที่มีกิจกรรมหลายขั้นตอน 
ดังน้ัน ผูปฏิบัติการและผูรับบริการจะตองศึกษาระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ หรือแนวปฏิบัติที่ถูกตอง ซึ่งมี
รายละเอียดดังตอไปน้ี 

3.1 การขอตําแหนงทางวิชาการของอาจารยประจําตามขอบังคบั ประกาศ และเอกสารอ่ืน ๆ 

 มหาวิทยาลัยมีอํานาจหนาที่จัดใหมีการพัฒนาทางวิชาการและการพัฒนาบุคลากรอยางตอเน่ือง
รวมทั้งการนําผลงานทางวิชาการ ผลงานวิจัย และทรัพยสินทางปญญาไปใชใหเปนประโยชน ไดกําหนด
หลักเกณฑการแตงต้ังบุคคลใหดํารงตําแหนงทางวิชาการเพ่ือเปนชองทางในการพัฒนาคุณภาพทางวิชาการ 
และนวัตกรรมของประเทศ รวมทั้งครอบคลุมผลงานที่คณาจารย ไดนําความรูความเช่ียวชาญในสาขาวิชาของ
ตนนํามาใชในการแกไขปญหา และพัฒนาชุมชน สังคมหรือประเทศ ตลอดจนผลักดันใหสถาบันอุดมศึกษาไทย
กาวสูความเปนสถาบันอุดมศึกษาช้ันนําระดับนานาชาติและเพ่ิมขีดความสามารถในการแขงขันของประเทศ 
จึงไดกําหนดหลักเกณฑและวิธีการพิจารณาแตงต้ังใหบุคคลใหดํารงตําแหนงผูชวยศาสตราจารย รอง
ศาสตราจารย และศาสตราจารย ซึ่งการขอตําแหนงทางวิชาการในปจจุบัน ผูขอตําแหนงสามารถเลือกขอ
กําหนดตแหนงทางวิชาการโดยมีรายละเอียดดังน้ี 

1. ผูขอตําแหนงทางวิชาการที่เปนขาราชการ สามารถขอตําแหนงโดยใชประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง 
ห ลั ก เ ก ณ ฑ แ ล ะ วิ ธี ก า ร พิ จ า ร ณ า แ ต ง ต้ั ง บุ ค ค ล ใ ห ดํ า ร ง ตํ า แ ห น ง ผู ช ว ย ศ า ส ต ร า จ า ร ย   
รองศาสตราจารย และศาสตราจารย พ.ศ. 2560 หรือประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการพิจารณา
แตงต้ังบุคคลใหดํารงตําแหนงผูชวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย และศาสตราจารย พ.ศ. 2563 

2. ผูขอตําแหนงทางวิชาการที่เปนพนักงานมหาวิทยาลัย สามารถขอตําแหนงโดยใชขอบังคับ
จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยวาดวย การกําหนดตําแหนงทางวิชาการของคณาจารยประจําที่เปนพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 หรือขอบังคับจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยวาดวย การกําหนดตําแหนงทางวิชาการของ
คณาจารยประจําที่เปนพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564  

 เปาประสงคของการดําเนนิการในการขอตําแหนงทางวิชาการ      

• ความเที่ยงธรรม 

• ความมีศักด์ิศรขีองตําแหนงทางวิชาการและของผูดํารงตําแหนงฯ            

• ความรวดเร็ว  

• ความถูกตอง 

• ความเปนกัลยาณมิตร   
โดยหลักเกณฑดังกลาวไดถูกประกาศไวใน เรื่อง การกําหนดตําแหนงทางวิชาการจุฬาลงกรณ

มหาวิทยาลัย ณ วันที่ 18 พฤษภาคม 2561 (สํานักกิจการวุฒยาจารย ,2561) 
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3.1.1 ขอบังคบัและประกาศที่เก่ียวของกับการขอตําแหนง  

ตารางที่ 3 แสดงขอบังคับและประกาศที่เกี่ยวของกับการขอตําแหนง 

สําหรับขาราชการ สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัย 

เกณฑ 2560 เกณฑ 2563 เกณฑ 2561 เกณฑ 2564 

1. ประกาศ ก.พ.อ. เร่ือง 
หลักเกณฑและวิธีการพิจารณา
แตงต้ังบุคคลใหดํารงตําแหนง
ผูชวยศาสตราจารย รอง
ศาสตราจารย และศาสตราจารย 
พ.ศ. 2560 
2. ประกาศ ก.พ.อ. เร่ือง 
หลักเกณฑและวิธีการพิจารณา
แตงต้ังใหบุคคลใหดํารงตําแหนง
ผูชวย 
ศาสตราจารย รองศาสตราจารย 
และศาสตราจารย (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2561 (28 ก.ย. 2561) 
3. ประกาศ ก.พ.อ. เร่ือง 
หลักเกณฑและวิธีการพิจารณา
แตงต้ังใหบุคคลใหดํารงตําแหนง
ผูชวยศาสตราจารย  
รองศาสตราจารย และ
ศาสตราจารย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2561 (30 ต.ค. 2561) 

 

1. ประกาศ ก.พ.อ. เร่ือง 
หลักเกณฑและวิธีการพิจารณา
แตงต้ังบุคคลใหดํารงตําแหนง               
ผูชวยศาสตราจารย รอง
ศาสตราจารย และ
ศาสตราจารย พ.ศ. 2563 
2. ประกาศ ก.พ.อ. เร่ือง 
หลักเกณฑและวิธีการพิจารณา
แตงต้ังบุคคลใหดํารงตําแหนง              
ผูชวยศาสตราจารย รอง
ศาสตราจารย และ
ศาสตราจารย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2563 
3. ประกาศ ก.พ.อ. เร่ือง 
หลักเกณฑและวิธีการพิจารณา
แตงต้ังบุคคลใหดํารงตําแหนง              
ผูชวยศาสตราจารย  
รองศาสตราจารย และ
ศาสตราจารย (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2563 

 

1. ขอบังคับจุฬาลงกรณ
มหาวิทยาลัยวาดวย การกําหนด
ตําแหนงทางวิชาการของ
คณาจารยประจําที่เปนพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 
2. ประกาศคณะวุฒยาจารย 
เร่ือง คณะอนุวุฒยาจารย พ.ศ. 
2561 
3. ประกาศคณะวุฒยาจารย 
เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการนับ
เวลาดํารงตําแหนงและปฏิบัติ
หนาที่ในตําแหนงทางวิชาการ 
พ.ศ. 2561 
4. ประกาศคณะวุฒยาจารย 
เร่ือง การขอเทียบตําแหนงทาง
วิชาการ 
5. ประกาศคณะวุฒยาจารย 
เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการ
ประเมินผลการสอน เอกสาร
ประกอบการสอนและเอกสารคํา
สอน สอน พ.ศ. 2561 
6. ประกาศคณะวุฒยาจารย 
เร่ือง คํานิยาม รูปแบบ ลักษณะ
การเผยแพร และลักษณะ
คุณภาพของเอกสาร
ประกอบการสอน เอกสารคํา
สอน สอน พ.ศ. 2561 
7. ประกาศคณะวุฒยาจารย 
เร่ือง คํานิยาม รูปแบบ ลักษณะ
การเผยแพร ลักษณะคุณภาพ
ของผลงานทางวิชาการ และ
แบบแสดงหลักฐานการมีสวน
รวม พ.ศ. 2561 
8. ประกาศคณะวุฒยาจารย 
เร่ือง ขั้นตอนในการยื่นขอ
ตําแหนงทางวิชาการ การ
พิจารณากําหนดตําแหนงทาง
วิชาการ แบบคําขอตําแหนงทาง
วิชาการ และแบบเสนอแตงต้ัง
กําหนดตําแหนงทางวิชาการ 
พ.ศ. 2561 
9. ประกาศคณะวุฒยาจารย 
เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการขอ
ทบทวนผลการพิจารณางานทาง
วิชาการ พ.ศ. 2561 

1. ขอบังคับจุฬาลงกรณ
มหาวิทยาลัยวาดวย การกําหนด
ตําแหนงทางวิชาการของ
คณาจารยประจําที่เปนพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564 
2.ประกาศคณะวุฒยาจารย เร่ือง 
คณะอนุวุฒยาจารย พ.ศ. 2564 
3. ประกาศคณะวุฒยาจารย 
เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการนับ
เวลาดํารงตําแหนงและปฏิบัติ
หนาที่ในตําแหนงทางวิชาการ 
พ.ศ. 2564 
4. ประกาศคณะวุฒยาจารย 
เร่ือง การขอเทียบตําแหนงทาง
วิชาการ พ.ศ. 2564 
5. ประกาศคณะวุฒยาจารย 
เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการ
ประเมินผลการสอน เอกสาร
ประกอบการสอนและเอกสารคํา
สอน สอน พ.ศ. 2564 
6. ประกาศคณะวุฒยาจารย 
เร่ือง คํานิยาม รูปแบบ ลักษณะ
การเผยแพร และลักษณะ
คุณภาพของเอกสาร
ประกอบการสอน เอกสารคํา
สอน สอน พ.ศ. 2564 
7. ประกาศคณะวุฒยาจารย 
เร่ือง คํานิยาม รูปแบบ ลักษณะ
การเผยแพร ลักษณะคุณภาพ
ของผลงานทางวิชาการ และ
แบบแสดงหลักฐานการมีสวน
รวม พ.ศ. 2564 
8. ประกาศคณะวุฒยาจารย 
เร่ือง ขั้นตอนในการยื่นขอ
ตําแหนงทางวิชาการ การ
พิจารณากําหนดตําแหนงทาง
วิชาการ แบบคําขอตําแหนงทาง
วิชาการ และแบบเสนอแตงต้ัง
กําหนดตําแหนงทางวิชาการ 
พ.ศ. 2564 
9. ประกาศคณะวุฒยาจารย 
เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการขอ
ทบทวนผลการพิจารณางานทาง
วิชาการ พ.ศ. 2564 
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3.1.2 ขัน้ตอนการพิจารณากําหนดตําแหนงทางวิชาการ  

ตารางที่ 4 แสดงขั้นตอนการพิจารณากําหนดตําแหนงทางวิชาการ 

 ขั้นตอน รายละเอียด 
1 ผูขอตําแหนง ผูขอตําแหนงตองย่ืนเอกสารและผลงานทางวิชาการท่ีจะใชเสนอขอใหกับ

เจาหนาท่ีของคณะ/สวนงาน  

2 เจาหนาที่คณะ/ 
สวนงานที่ไดรับมอบหมาย 

เจาหนาท่ีคณะ/สวนงานท่ีไดรับมอบหมายเพ่ือตรวจสอบ  
 

3 คณะกรรมการบริหารสวนงาน เจาหนาท่ีคณะ/สวนงานจะสงเรือ่งใหกับคณะกรรมการบริหารสวนงานเพ่ือ
ประเมินการสอนและตรวจสอบคุณสมบัติอีกครั้ง  เม่ือคณะกรรมการบริหาร
สวนงานพิจารณาเรียบรอยแลว  เจาหนาท่ีคณะ/สวนงานจัดทําเอกสารเพ่ือ
เขาท่ีประชุมอนุวุฒยาจารย 

4 คณะอนุวุฒยาจารย เจาหนาท่ีคณะ/สวนงานจะตองนดัประชุมคณะอนุวุฒยาจารยเพ่ือพิจารณา
เอกสาร ผลงานทางวิชาการ และเสนอรายชื่อผูทรงคุณวุฒิประเมินผลงาน   

5 คณะวุฒยาจารย เจาหนาท่ีคณะ/สวนงานจะเตรียมเอกสารฉบับจริงและผลงานทางวิชาการ
ของผูขอตําแหนงสงมาใหสํานักกิจการวุฒยาจารยเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสารท้ังหมดกอนนําเรื่องเขาท่ีประชุมคณะวุฒยาจารยใหเสนอแตงตั้ง
ผูทรงคุณวุฒิพิจารณาผลงานทางวชิาการของผูขอตําแหนง  สํานักกิจการวุฒ
ยาจารยจะดําเนินการจัดทําประกาศแตงต้ังคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิทํา
หนาท่ีประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ  

6 คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิฯ ผูทรงคุณวุฒิประเมินผลงานทางวิชาการเปนเวลาประมาณ 2 เดือน  

7 คณะอนุวุฒยาจารย กรณีผูชวยศาสตราจารย และรองศาสตราจารยหลังจากผูทรงคณุวุฒิ
ประเมินผลงานเรียบรอยแลว  เจาหนาคณะ/สวนงานจะนัดประชมุคณะอนุ
วุฒยาจารยเพ่ือพิจารณาผลการประเมินจากผูทรงคุณวุฒิและสงผลการ
ประเมินใหกับสํานักกิจการวุฒยาจารยเพ่ือตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารท้ังหมดกอนนําผลการประเมินเขาท่ีประชุมคณะวุฒยาจารยเพ่ือ
พิจารณาเห็นชอบผลการพิจารณากําหนดตําแหนงทางวิชาการ 

8 คณะวุฒยาจารย เจาหนาท่ีสํานักงานกิจการวุฒยายาจารย ตรวจสอบเอกสารฉบับจริงและผลกา
รพิจรารณาผลงานทางวิชาการของผูขอตําแหนงกอนนําเรื่องเขาท่ีประชุมคณะ
วุฒยาจารยใหพิจราณาผลงานทางวิชาการของผูขอตําแหนง   

9 สภามหาวิทยาลัย สํานักกิจการวุฒยาจารยเสนอตอสภามหาวิทยาลัยเพ่ือเห็นชอบกอนใหสํานัก
บริหารทรัพยากรมนุษยออกคําสั่งแตงตั้งตอไป 

10 คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับ
ตําแหนงทางวิชาการของ
ขาราชการพลเรือนใน
สถาบันอดุมศึกษา              

กรณีขาราชการ: เม่ือสภามหาวิทยาลัยเพ่ือเห็นชอบกอนใหสํานักบริหาร
ทรัพยากรมนุษยดําเนินการสงเรื่องไปยังคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับตําแหนง
ทางวิชาการของขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (อ.ก.พ.อ.)  

11 คณะกรรมการขาราชการพล
เรือนในสถาบันอุดมศึกษา  
(กรณีขาราชการ) 

คณะอนุกรรมการขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.)  พิจารณา
ตรวจสอบ ในขั้นตอนนี้อาจมีการทักทวงไดหากมีเรื่องสงสัยหรือขอเอกสาร
เพ่ิมเติมหาก ก.พ.อ เห็นชอบก็จะแจงกลับมายังสํานักบริหารทรัพยากรมนุษย
เพ่ือออกคําสั่งแตงต้ังตอไป 

    (ขั้นตอนการพิจารณากําหนดตําแหนงทางวิชาการ, 2563) 
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3.1.3 การเตรยีมตัวกอนขอตําแหนงทางวิชาการ และการเตรยีมเอกสารสาํหรบัผูขอกําหนด 

ตําแหนง 

1) ศึกษาหลักเกณฑจากขอมูลขอบังคับ ประกาศ  โดยสามารถศกึษาไดจากเว็บไซตของสํานัก
กิจการวุฒยาจารย http://www.fpcs.chula.ac.th 

• ควรศึกษา ขอบังคับ ประกาศตาง ๆ แบบฟอรมใหเขาใจ ซึ่งปจจุบันคณาจารยที่เปน
พนักงานมหาวิทยาลัยสามารถขอตําแหนงโดยใชขอบังคับจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย วา
ดวย การขอตําแหนงทางวิชาการของคณาจารยประจําที่เปนพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2561 หรือ พ.ศ. 2564 ก็ได สวนคณาจารยที่เปนขาราชการ สามารถขอตําแหนงโดยใช
ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการพิจารณาแตงต้ังใหบุคคลใหดํารงตําแหนง
ผูชวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย และศาสตราจารย พ.ศ. 2560 หรือ พ.ศ. 2563 
ไดถึงวันที่ 23 มิถุนายน พ.ศ. 2565 

• ควรพิจารณาสาขาวิชา และอนุสาขาวิชาที่ขอตําแหนงใหตรงกับความเช่ียวชาญ และ
ตรงกับสาขาวิชาที่กําหนดไว  

• ควรศึกษาวาตําแหนงทางวิชาการที่จะขอตําแหนงทางวิชาการมีคุณสมบัติเฉพาะ
ตําแหนงอยางไร โดยคํานึงถึง 

• ระยะเวลาในการปฏิบัติหนาที ่และช่ัวโมงสอนและผลการประเมินการสอน 

• ควรศึกษาวาแตละตําแหนงกําหนดระดับคุณภาพของผลงานทางวิชาการอยางไร 
2) กรอกขอมูลผลงานทางวิชาการที่จะใชขอตําแหนงและผลงานวิชาการยอนหลังที่เคยใชขอ

ตําแหนงโดยกรอกขอมูลผานระบบกรอกขอมูลผลงานทางวิชาการและผลงานวิจัย (e-RM) ที่
เว็บไซต https://erm.research.chula.ac.th/ 

3) กรอกแบบฟอรม วจ.01 (กรณเีปนพนักงานมหาวิทยาลัย)  หรือ ก.พ.อ. 03 (กรณีเปน
ขาราชการ)  ในระบบ e-PM 

4) ผูขอตําแหนงตองจัดเตรียมผลงานทางวิชาการสําหรับการย่ืนขอตําแหนงดวยตนเอง และ
เอกสารอ่ืนดังน้ี 

• แบบ วจ.03 (แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ)  

• แบบ วจ.04 (แบบสรุปเอกสารที่นําเสนอเพ่ือประเมินผลการสอน)  

• แบบ วจ.07 (แบบขอทราบรายช่ือกรรมการผูทรงคุณวุฒิประเมินผลงานทางวิชาการ) 

• แบบ วจ.05 (แบบแสดงหลักฐานการมีสวนรวมในผลงานทางวิชาการ  

• แบบ วจ.06 (หลักฐานแสดงการเผยแพรงานวิจัยฉบับสมบูรณ (กรณีรับทุน) 

• แบบ วจ.06/1 (หลักฐานแสดงการเผยแพรงานวิจัยฉบับสมบูรณ (กรณีไมไดรับทุน) 

• เอกสารประกอบการสอน เอกสารคําสอน สําหรับผูชวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย 

• CU-CAS และ ประมวลรายวิชา 
หมายเหตุ  แบบคําขอตําแหนงทางวิชาการที่ย่ืนตอสภามหาวิทยาลัยแลวจะแกไข 

เปลี่ยนแปลงขอความใด ๆ ไมได 
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3.2 ระบบขอตําแหนงทางวิชาการ Electronic Promotion Management (e-PM) 

 สํานักกิจการวุฒยาจารย สํานักงานสภามหาวิทยาลัย ไดมีการพัฒนางานดานการขอตําแหนงทาง
วิชาการใหระบบเปนศูนยกลางขอมูล เช่ือมโยงการทํางานกับสวนงานภายในมหาวิทยาลัย และลดความ
ซับซอนในการทํางาน เพ่ิมความคลองตัว และสามารถเช่ือมโยงขอมูลตาง ๆ ที่ใชในกรอกแบบฟอรมขอ
ตําแหนงทางวิชาการออนไลน โดยไดรับความรวมมือจากสํานักบริหารวิจัย สํานักบริหารทรัพยากรมนุษย  
บัณฑิตวิทยาลัย และสํานักงานการทะเบียน โดยผานระบบ DATA GATEWAY ของสํานักบริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศ โดยความรวมมืออยูในรูปแบบดังน้ี 

1)  สํานักบริหารวิจัย ใหคณาจารยกรอกขอมูลผลงานวิชาการตาง ๆ เพ่ือเปนฐานขอมูลไวในที่เดียวกัน 
เพ่ือใชสําหรับการขอตําแหนงทางวิชาการระบบกรอกขอมูลผลงานทางวิชาการและผลงานวิจัย (e-
RM) 

2) สํานักบริหารทรัพยากรมนุษย ใหขอมูลพ้ืนฐานของคณาจารยในการกรอกแบบฟอรมขอตําแหนง
ออนไลน คือ 1.ช่ือ-สกุล 2.สังกัดสวนงาน 3.วันเดือนปเกิด 4.คุณวุฒิการศึกษา 

3) สํานักการทะเบียน ใหขอมูลพ้ืนฐานของคณาจารยในการ กรอกแบบฟอรมขอตําแหนงออนไลน คือ 
ภาระงานสอนยอนหลัง 3 ป โดยมีขอมูล 1.รายวิชา 2.รหัสวิชา 3.ภาคการศึกษา ใหเลือกระบุ 

4) สํานักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ เปนฐานขอมูลกลางเพ่ือเช่ือมโยงขอมูลจากหลายหนวยมาใช
รวมกัน โดยผานระบบ DATA GATEWAY ของมหาวิทยาลัย 

 
 

 
ภาพที่ 3 ความรวมมือของสวนงานตาง ๆ ในการจัดทําระบบ e-PM 

(ที่มา: การใชงานระบบการขอตําแหนงทางวิชาการ, 2562) 

 



บทท่ี 4 

เทคนิคในการปฏบิัติงานสําหรับผูขอตําแหนง  

เจาหนาท่ีคณะ/สวนงาน และเจาหนาท่ีสํานักกิจการวุฒยาจารย 

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการใชงานระบบขอตําแหนงทางวิชาการ Electronic Promotion 
Management (e-PM) เพ่ือกรอกแบบคําขอตําแหนงทางวิชาการสําหรับผูขอตําแหนง เจาหนาที่คณะ/สวน
งาน และเจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารย ผูปฏิบัติงานตองมีความรูและทักษะที่เก่ียวของขอบังคับและ
ประกาศที่มหาวิทยาลัยกําหนด และอาศัยความชํานาญในการปฏิบัติงาน ดังน้ันผูจัดทําไดทําขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานโดยละเอียด ดังตอไปน้ี 

4.1 การกรอกแบบคําขอตําแหนงทางวิชาการ 

4.1.1 แบบคําขอตําแหนงทางวิชาการ (วจ.01 หรือ ก.พ.อ.03)  

ประกอบดวย 5 สวน ดังน้ี 

ตารางที่ 5 แสดงผูดําเนินการกรอกขอมูลสวนตาง ๆ 

ลําดับ รายละเอียด ผูดําเนนิการกรอกขอมูล 
สวนที่ 1 แบบประวัติสวนตัวและผลงานทางวิชาการ  ผูขอตําแหนง 

สวนที่ 2 แบบประเมินคุณสมบัติโดยผูบังคับบัญชา เจาหนาที่คณะ/สวนงาน 
สวนที่ 3 แบบประเมินผลการสอน เจาหนาที่คณะ/สวนงาน 

สวนที่ 4 แบบประเมินผลงานทางวิชาการ เจาหนาที่คณะ/สวนงาน หรือเจาหนาที่สํานัก
กิจการวุฒยาจารย 

สวนที่ 5 มติสภาจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย เจาหนาที่คณะ/สวนงาน หรือเจาหนาที่สํานัก
กิจการวุฒยาจารย 

สวนที่ 1 สําหรับผูขอตําแหนง มีทั้งหมด 5 สวน ดังน้ี 
1) แบบประวัติสวนตัว 
2) ประวัติการทํางาน 
3) ภาระงานยอนหลัง 3 ป (เปนภาระงานที่ทําโดยความเห็นชอบจากหนวยงานตนสังกัด) 
4) ผลงานทางวิชาการ (ที่จะใชขอตําแหนง) 
5) ผลงานทางวิชาการ (ที่เคยใชขอตําแหนง)  

กรณีขอตําแหนงผูชวยศาสตราจารยกรอกขอมูลใหครบ 4 สวน คือ แบบประวัติสวนตัว ประวัติการ

ทํางาน ภาระงานยอนหลัง 3 ป และผลงานทางวิชาการ 

กรณีขอตําแหนงรองศาสตราจารย และศาสตราจารยกรอกขอมูลใหครบ 5 สวน คือ แบบประวัติ

สวนตัว ประวัติการทํางาน ภาระงานยอนหลัง 3 ป และผลงานทางวิชาการที่เคยใชขอตําแหนง และผลงาน

ทางวิชาการที่จะขอตําแหนง 
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4.1.2 ขัน้ตอนการกรอกแบบคําขอตําแหนงทางวิชาการ สวนที่ 1 สําหรับผูขอตําแหนงผานระบบ
ขอตําแหนงทางวิชาการ (e-PM)  

 
ภาพที่ 4 ขั้นตอนการทํางานในระบบขอตําแหนงวิชาการ 

• ผูขอตําแหนงศึกษาเกณฑตาง ๆ และจัดเตรียมผลงานทางวิชาการที่จะใชยื่นขอตําแหนง
1

• ผูขอตําแหนงกรอกผลงานทางวิชาการทีจ่ะใชขอตําแหนงในระบบกรอกขอมูลผลงานทาง
วิชาการและผลงานวิจัย (e-RM)

2

• ผูขอตําแหนงกรอกแบบคําขอตําแหนง (วจ.01 หรือ ก.พ.อ. 03) ในระบบตําแหนงทาง
วิชาการ (e-PM)

3

• ผูขอตําแหนงกรอกแบบคําขอตําแหนงใหครบทั้งหมด
4

• ผูขอตําแหนงตรวจสอบเอกสารใหถูกตอง สามารถพิมพเอกสารมาตรวจทานได
5

• ผูขอตําแหนงสงเอกสารในระบบขอตําแหนงทางวิชาการ และสามารถตรวจสอบสถานะการ
ดําเนินการผานระบบระบบขอตําแหนงดูจากแถบสถานะ  เมนู My Request 

6

• เจาหนาที่คณะ/สวนงานตรวจสอบแบบคาํขอตําแหนงใหถูกตอง และรับเอกสารแบบคําขอ
ตําแหนงในระบบขอตําแหนง

• หากมีการแกไขผูขอตําแหนงไดรับการแจงขอมูลผาน e-mail chula หรือสามารถเขาไปใน
ระบบขอตําแหนงดูจากแถบสถานะ เมนู My Request 

7

• เจาหนาที่สํานกังานกิจการวุฒยาจารยตรวจสอบขอมูลใหถูกตอง และรับเอกสารแบบคาํขอ
ตําแหนงในระบบขอตําแหนง

• หากมีการแกไขผูขอตําแหนงไดรับการแจงขอมูลผาน e-mail chula หรือสามารถเขาไปใน
ระบบขอตําแหนงดูจากแถบสถานะ เมนู My Request 

8

• หากผลการพิจารณาเรยีบรอยแลว
• ผูขอตําแหนงไดรับการแจงผลการพิจารณาผาน e-mail chula หรือสามารถเขาไปในระบบ

ขอตําแหนงดูจากแถบสถานะ เมนู My Request 

9
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การกรอกแบบคําขอตําแหนงทางวิชาการโดยมีอธิบายรายละเอียดการกรอกในแตละสวนตามดังตอไปน้ี 

1) เขาเว็บไซต https://epm.fpcs.chula.ac.th หรือเขาผานเว็บไซตของสํานักกิจการวุฒยาจารย
www.fpcs.chula.ac.th และทําการคลิก “เขาสูระบบขอตําแหนง e-PM” ตามภาพที่ 5 

 

 
ภาพที่ 5 หนาตางเว็บไซต https://epm.fpcs.chula.ac.th 

2)  Log in โดยใส username และ password ของ Chula Account ตามภาพที่ 6        

 
ภาพที่ 6 หนาตาง Log in เขาสูระบบ 
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     3) เมื่อ Log in  แลวจะพบหัวขอบนหนาจอ โดยมีรายละเอียดดังน้ี  
 

1. My Work List คือ การแสดงงานที่รอการอนุมัติ สามารถกําหนดรายละเอียดในการคนหาและ
จัดการเอกสารได 

2. My Request คือ การแสดงงานที่อยูในกระบวนการทํางาน และงานที่ไดรับการอนุมัติแลว  
3. Create Promotion คือ การสรางเอกสารแบบคําขอตําแหนง ประกอบดวย 

• วจ.01 พนักงานมหาวิทยาลัย 
• วจ.01 นักวิจยั 
• วจ.01 อาจารยสอนภาษาตางประเทศ 
• ก.พ.อ. 03 ขาราชการ 

4. Promotion History คือ การเพ่ิมผลงานวิชาการที่ใชขอตําแหนงยอนหลัง เชน หากจะขอ
ตําแหนงตําแหนงศาสตราจารย ตองกรอกผลงานทางวิชาการที่เคยใชในตอนที่ขอตําแหนงรอง
ศาสตราจารยและผูชวยศาสตราจารยดวย ตามภาพที่ 7 

 

 

ภาพที่ 7 หนาตางระบบเมื่อเขาสูระบบแลว 

5. คลิกเลือกเมนู Create Promotion เพ่ือเลือกแบบฟอรมที่ตองการสรางแบบคําขอตําแหนงจากน้ัน 
คลิก Promotion Request ตามภาพที่ 8 

 

 
ภาพที่ 8 หนาตางระบบเมื่อเขาสูระบบแลว (1) 

 

 

1

  
 

2

  
 

5

  
 

3

  
 

4
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 6. คลิกเลือกประเภทแบบฟอรมที่ตองการ จากน้ัน คลิก “ตกลง” ตามภาพที่ 9 

 

 
ภาพที่ 9 ตัวเลือกประเภทเอกสารขอการเลือ่นตําแหนง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 6
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 การกรอกแบบประวัติสวนตัว 

• ระบบจะนําขอมูลช่ือของผูขอตําแหนง นามสกุล วัน/เดือน/ปเกิด สังกัด ภาควิชา* จากขอมูล
ของสํานักงานบริหารทรัพยากรมนุษย โดยแสดงผลอัตโนมัติ 

• อายุ* ระบบคํานวณอายุใหโดยอัตโนมัติ 

 
ภาพที่ 10 หนาตางการกรอกแบบประวัติสวนตัว 

 
 

1. ผูขอตําแหนงคลิกเลือกตําแหนงทางวิชาการที่ตองการขอตําแหนง                      ผูชว
ศาสตราจารย รองศาสตราจารย ศาสตราจารย ตามภาพที่ 11 

 
ภาพที่ 11 หนาตางตัวเลือกตําแหนงทางวิชาการที่ตองการรองขอ 

 

1

  
 

ขอมูลจากสํานักบริหารทรัพยากร

มนษย 

ขอมูลจากสํานักบริหารทรัพยากร

มนุษย 
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2. เลือกวิธีการที่ใชขอตําแหนงวาเปนวิธีปกติหรือวิธีพิเศษ และเปนแบบใด ทั้งน้ีผูขอตําแหนงควร
ศึกษาขอบังคับที่เกี่ยวของกอนวาจะย่ืนกําหนดตําแหนงแบบใด ตามภาพที่ 12 

 

ภาพที่ 12 หนาตางตัวเลือกวิธีการที่ใชขอตําแหนงวาเปนวิธีปกติ หรือวิธีพิเศษ หรืออ่ืน ๆ 

 

 

3. คลิกเลือกกลุมสาขาวิชาที่สังกัดซึ่งระบบจะมี 4 กลุมสาขาวิชาใหเลือก คือ กลุมสาขาวิชา
วิทยาศาสตรสุขภาพ กลุมสาขาวิชาวิทยาศาสตรเทคโนโลยี กลุมสาขาวิชาสังคมศาสตร และกลุม
สาขาวิชามนุษยศาสตร ตามภาพที่ 13 ผูขอตําแหนงตองเลือกกลุมสาขาวิชาใหตรงกับสวนงาน
ของตนเอง 

 

ภาพที่ 13 หนาตางตัวเลือกลุมสาขาวิชาที่สังกัด 

 
 
 

2

  
 

3
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4. คลิกเลือกสวนงานที่สังกัด ตามภาพที่ 14 

 

ภาพที่ 14 หนาตางตัวเลือกสวนงาน 

 
 
 

5. คลิกเลือกสาขาวิชาที่ตองการขอตําแหนงโดยคลิกแวนขยาย        เพ่ือเลือกสาขาวิชา ตามภาพที่ 
15 

 
ภาพที่ 15 หนาตางตัวเลือกสาขาวิชา 

 
 
 
 
 
 

4

  
 

5
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6. ระบบจะแสดงรายการดังน้ี ตามภาพที่ 16 

 
ภาพที่ 16 หนาตางยอยคนหาตัวเลือกสาขาวิชา 

 
7. ในกรณีที่ตองการคนหา ผูขอตําแหนงสามารถพิมพคนหาสาขาวิชาไดโดยใชเลข 4 หลักของ

สาขาวิชาหรือช่ือสาขาวิชาก็ได 
8. คลิกเลือกสาขาวิชาที่ตองการ ตามภาพที่ 17 

 
ภาพที่ 17 หนาตางยอยแสดงผลการคนหาตัวเลือกสาขาวิชา 

7

  
 

8

  
 

6
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9. หากผูขอตําแหนงตองการระบุอนุสาขาวิชา สามารถระบุไดถึง 5 อนุสาขาวิชา ตามภาพ 
ที่ 18 

 
ภาพที่ 18 หนาตางระบุอนุสาขาวิชา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9
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การกรอกขอมูลการศึกษาระดับอุดมศึกษา 
ในการขอตําแหนงทางวิชาการ ผูขอตําแหนงตองระบุระดับการศึกษา (ปริญญาตรี ปรญิญา

โท หรือปริญญาเอก) โดยดําเนินการดังน้ี 
 

1. คลิก + เพ่ือเพ่ิมขอมูล หากตองการแกไขคลิก  เพ่ือแกไข และหากตองการลบขอมูล  

   คลิก ลบ  ทั้งน้ี ผูขอตําแหนงตองกรอกขอมูลการศึกษาใหครบทั้งคุณวุฒิ ป พ.ศ. ที่จบ
สถานศึกษา และประเทศ ตามภาพที่ 19 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 19 หนาตางการเพ่ิมขอมูลการศึกษาระดับอุดมศึกษา 

 

2. ในกรณีที่ตองการคนหาขอมูล คลิก “แวนขยาย”       เพ่ือเลือกคนหาขอมูล หรือกรอกขอมูล
คุณวุฒิที่ตองการได ตามภาพที่ 20 

 
ภาพที่ 20 หนาตางยอยสําหรับคนหาขอมูลการเพ่ิมขอมลูการศึกษาระดับอุดมศึกษา 

 

 

1

  
 

2
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3. คลิกเลือกขอมูลที่ตองการเพ่ิม โดยคลิกเพ่ิมทีละขอมูล ตามภาพที่ 21 

 
ภาพที่ 21 หนาแสดงผลการคนหาขอมูลการเพ่ิมขอมูลการศึกษาระดับอุดมศึกษา 

 
 

 4. หากตรวจสอบวาขอมูลการศึกษาถูกตอง ใหคลิกปุม “เพิ่มขอมูล” แตหากไมถูกตองสามารถ
แกไขขอมูลได ตามภาพที่ 22 

   

 
ภาพที่ 22 หนาตางการเพ่ิมรายละเอียดขอมูลการศึกษาระดับอุดมศึกษา 

 
 

 

 
 
 

4

  
 

3

  
 

ขอมูลจากสํานักบริหารทรัพยากร

มนษย 

ขอมูลจากสํานักบริหารทรัพยากร

มนุษย 
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การกรอกขอมูลวิทยานิพนธ / งานวิจัย / สารนิพนธ 

ผูขอตําแหนงตองกรอกขอมูลวิทยานิพนธและงานวิจัยที่ตีพิมพซึ่งเปนสวนหน่ึงของการศึกษา

เพ่ือรับปริญญาหรือประกาศนียบัตร ระบบจะแสดงการจัดการขอมูลในสวนของวิทยานิพนธ / 

งานวิจัย / สารนิพนธดังน้ี 

1. คลิก + เพ่ือเพ่ิมขอมูลวิทยานิพนธ / งานวิจัย / สารนิพนธที่ตองการ  

     หากตองการแกไขคลิก  เพ่ือแกไข และหากตองการลบขอมูล คลิก เพ่ือลบ ตามภาพที่ 23 

 
ภาพที่ 23 หนาตางการเพ่ิมขอมูลวิทยานิพนธ / งานวิจัย / สารนิพนธทีต่องการ 

 
2. คลิกประเภท เพ่ือเลือกประเภทงานที่ตองการวาเปนงานประเภทใด ตามภาพที่ 24 
3. ระบุคุณวุฒิ 

 
ภาพที่ 24 หนาตางยอยสําหรับคนหาขอมูลการเพ่ิมวิทยานิพนธ / งานวิจัย / สารนิพนธที่ตองการ 

 
 
 
 
 
 

1

  
 

2

  
 

3
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4. ระบุขอมูล ช่ือเรื่องของงานน้ัน 
5. ระบุป พ.ศ. ที่สําเร็จการศกึษา/ปที่ตีพิมพ 
6. คลิกปุม “เพิ่มขอมูล” หากตองการเพ่ิมขอมูล ตามภาพที่ 25 
 

 
 

ภาพที่ 25 หนาตางยอยการกรอกรายละเอียดของวิทยานิพนธ / งานวิจัย / สารนิพนธที่เลือก 

  
 

7. คลิกปุม “บนัทึก” จากน้ันระบบจะบันทึกขอมูลทั้งหมด ตามภาพที่ 26 

 
ภาพที่ 26 หนาตางการเพ่ิมขอมูลวิทยานิพนธ / งานวิจัย / สารนิพนธทีต่องการ (1) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4

  
 

5

  
 

 6

  
 

7
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การกรอกขอมูลประวัติการทาํงาน  
 

1. คลิก “ประวัติการทํางาน” เพ่ือเพ่ิมขอมูลประวัติการทํางาน ตามภาพที่ 27 

 
ภาพที่ 27 หนาตางการเพ่ิมขอมูลประวัติการทํางาน 

 

2. คลิกเลือกตําแหนงงานปจจุบันของผูขอตําแหนง 
3. คลิกเลือกวันที่ไดรับแตงต้ังตําแหนงปจจุบัน ตามภาพที่ 28 
  

 
 

ภาพที่ 28 หนาตางการเพ่ิมขอมูลรายละเอียดประวัติการทํางาน 

 
 

4. กรณีเปนขาราชการ กรอกขอมูลโดยระบุเงินเดือนซึ่งแบบฟอรม ก.พ.อ. 03 กําหนดใหมีขอมูลน้ี
ปรากฏ ตามภาพที่ 29 

 
ภาพที่ 29 หนาตางการเพ่ิมขอมูลรายละเอียดประวัติการทํางาน (1) 

 
 

 
1

  
 

2

  
 

3

  
 

 

4
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5. กรอกขอมลูตําแหนงงานยอนหลัง 3  ป โดย คลิก + เพ่ือเพ่ิมขอมูล 

    หากตองการแกไขคลกิ  เพ่ือแกไข และหากตองการลบขอมูล คลิก  เพ่ือลบ ตามภาพที่ 30 

 
ภาพที่ 30 หนาตางการเพ่ิมขอมูลอายุงานยอนหลัง 

6. คลิกเลือก“ตําแหนงยอนหลัง” กรณีตําแหนงปจจุบันเปนอาจารยไมตองกรอก ตําแหนงงาน
ยอนหลัง 

7. คลิกเลือก วันที่ไดรับตําแหนงยอนหลังและระบุขอมูล  
8. ระบุสาขาวิชา อนุสาขาวิชา และวิธีการขอตําแหนงงานยอนหลัง เชน สาขาวิชาสังคมวิทยา อนุสาขา

พัฒนาสังคม โดยวิธีปกติ วิธีที่1  
9. ระบุช่ือมหาวิทยาลัยที่ไดรับกําหนดตําแหนง 
 กรณีไมมีสาขาวิชาใหกรอกขอมูล โดยระบุคําวา “ไมมี”  
10. คลิกปุม“เพิ่มขอมูล” ตามภาพที่ 31 

 

ภาพที่ 31 หนาตางยอยสําหรับคนหาขอมูลการเพ่ิมขอมลูตําแหนงงานยอนหลัง 

 
11. ระบุอายุงานเปนจํานวนปและเดือนโดยนับต้ังแตวันที่บรรจุถึงวันที่ขอตําแหนง 
      หากไมมีเศษเดือนใหใส “0” ตามภาพที่ 32 

 

ภาพที่ 32 หนาตางสําหรับคนหาขอมูลการเพ่ิมขอมูลอายุงาน 
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12. หากตองการเพ่ิมตําแหนงงานอ่ืน ๆ คลกิ + เพ่ือเพ่ิมขอมูล หากตองการแกไขคลกิ  เพ่ือ

แกไข และหากตองการลบขอมูล คลิก  เพ่ือลบ ตามภาพที่ 33 

 
ภาพที่ 33 หนาตางการเพ่ิมขอมูลอายุงานยอนหลัง (1) 

 

13. ระบุตําแหนงงานอ่ืน ๆ **กรณีไมมี ระบุวา “ไมม”ี 
14. คลิกปุม “เพิ่มขอมูล” ตําแหนงงานอ่ืน ๆ ตามภาพที่ 34 

 
ภาพที่ 34 หนาตางยอยเพ่ือเพ่ิมรายละเอียดขอมูลตําแหนงงานอ่ืน ๆ  

  
15. หากตองการเพ่ิมขอมูล คลิกปุม “เพิ่มขอมูล” ในหนาประวัติการทํางาน เพ่ือเปนการเพ่ิมขอมูล

ในสวนประวัติการทํางาน ตามภาพที่ 35 

 
ภาพที่ 35 หนาตางยอยสําหรับกดเพ่ิมขอมูลตําแหนงงานยอนหลัง 
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16. เมื่อคลิกปุม “เพิ่มขอมูล”แลว จะมีขอความยืนยันการอนุมัติเอกสาร คลิกปุม “OK” เพ่ือยืนยัน 
จากน้ันหนาจอจะแสดงผลโดยมีขอความ “ขอมูลทําการบันทึกแลว” ตามภาพที่ 36 

 
ภาพที่ 36 หนาตางยอยแจงเตือนเพ่ือยืนยันขอมูล 

17. คลิกปุม “กลับสูหนาหลกั” ตามภาพที่ 37 

 
ภาพที่ 37 หนาตางการเพ่ิมขอมูลตําแหนงงานตาง ๆ 

18. เมื่อเพ่ิมขอมูลในประวัติการทํางานครบ  หนาจอจะเปลี่ยนเปนเครื่องหมาย √ สีเขียว เมื่อตรวจสอบ
ขอมูลวาถูกตองและสมบูรณแลว คลิก “บันทึก” ระบบจะทําการบันทึกขอมูลประวัติการทํางาน
ทั้งหมด ตามภาพที่ 38 

 
ภาพที่ 38 หนาตางแสดงผลการบันทึกประวัติการทํางานและผลงาน 
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การกรอกขอมูลภาระงานยอนหลงั 3 ป (เปนภาระงานทีท่ําโดยความเห็นชอบจากหนวยงาน 
ตนสังกัด)  

 
1. คลิก “ภาระงานยอนหลัง 3 ป” ตามภาพที่ 39 

 

 
ภาพที่ 39 หนาตางการจัดการบันทึกประวัติการทํางานและผลงาน 

  

2. กรณีเปนงานวิจัย คลิก + เพ่ือเพ่ิมขอมูล หากตองการแกไขคลิก  แกไข หากตองการลบขอมูล 

คลิก เพ่ือลบ (ระบบจะดําเนินการจัดเรียงขอมูลตามขอมูลที่กรอก) ตามภาพที่ 40 

 
ภาพที่ 40 หนาตางเพ่ิมและแกไขงานวิจัย 

 

3. ระบุช่ือเรื่องที่ทําการวิจัย 
4. ระบุระยะเวลาที่ใชในแตละโครงการ เชน 1 ป 
5. คลิกปุม “เพิ่มขอมูล” ตามภาพที่ 41 
 

 
ภาพที่ 41 หนาตางยอยสําหรับเพ่ิมขอมูลงานวิจัย 
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6. กรณีเปนภาระงานสอน คลิก + เพ่ือเพ่ิมขอมูล หากตองการแกไขคลิก  แกไข หากตองการลบ

ขอมูล คลิก  เพ่ือลบ (ระบบจะดําเนินการจัดเรียงขอมูลจากระดับ รหัสวิชา และป) ผูขอ

ตําแหนงกรอกภาระงานสอนแตละวิชาใหครบ 3 ป โดยไมตองจัดเรียงขอมูล ระบบจะดําเนินการ

จัดเรียงขอมูลจากระดับ รหัสวิชา และป ตามภาพที่ 42 

 
ภาพที่ 42 หนาตางเพ่ิมและแกไขงานสอน 

 

7. คลิกแวนขยาย        เพ่ือเลือกคนหารหัสวิชาจากฐานขอมูลของสํานักงานการทะเบียน ตามภาพ 
ที่ 43 

 
ภาพที่ 43 หนาตางยอยสําหรับเพ่ิมขอมูลรายละเอียดภาระการสอน 
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ภาพที่ 45 หนาตางยอยแสดงการเพ่ิมขอมูลรายละเอียดภาระการสอน 

8. พิมพคนหาวิชาที่สอนโดยพิมพรหัสวิชา หรือช่ือวิชาเปนภาษาอังกฤษ และคลิกเลือกรหัสที่ตองการ 
ตามภาพที่ 44 

 
ภาพที่ 44 หนาตางยอยผลการคนหารายวิชาที่สอน 

  
 9. เลือกระดับที่สอน (ปริญญาบัณฑิต บันฑิตศึกษา) 
 10. กรอกขอมูลช่ัวโมงที่สอนตอสัปดาหที่สอน 
 11. เลือกปการศึกษา 
 12. คลิก “เพิ่มขอมูล” ตามภาพที่ 45 
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13. กรณีเปนงานที่ปรึกษาวิทยานิพนธ คลิก + เพ่ือเพ่ิมขอมูล หากตองการแกไขคลิก  เพ่ือแกไข 

และหากตองการลบขอมูล คลิก  เพ่ือลบ (ระบบจะดําเนินการจัดเรียงขอมูลจากระดับ รหัส
วิชา และป) ตามภาพที่ 46 
 

 
ภาพที่ 46 หนาตางเพ่ิมและแกไขงานที่ปรึกษาวิทยานิพนธ 

 
14. คลิกแวนขยาย        เพ่ือเลือกคนหารหัสวิชาจากฐานขอมูลของสํานักงานการทะเบียน ตามภาพ

ที่ 47 
 

 
ภาพที่ 47 หนาตางยอยเพ่ือเพ่ิมขอมูลรายระเอียดงานที่ปรึกษาวิทยานิพนธ 
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15. พิมพคนหาวิชาที่สอนโดยพิมพรหัสวิชา หรือช่ือวิชาเปนภาษาอังกฤษ คลิกปุมสีเขียวเพ่ือคนหา
และคลิกเลือกขอมูลที่ตองการ ตามภาพที่  

 
ภาพที่ 48 หนาตางยอยผลการคนหารายวิชาที่สอน 

  
16. หากตองการคนหาขอมูลนิสิตจากบัณฑิตวิทยาลัย คลิกแวนขยาย        เพ่ือเลือกคนหา ทั้งน้ี 

สามารถคลิกเลือกรายการเพ่ือแสดงขอมูลในการเพ่ิมรหัสนิสิตได ตามภาพที่ 49 
 

 
ภาพที่ 49 หนาตางยอยเพ่ือเพ่ิมขอมูลรายระเอียดงานที่ปรึกษาวิทยานิพนธ (1) 
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17. พิมพคนหารหัสนิสิตที่หรือช่ือนิสิตที่ผูขอตําแหนงเปนที่ปรึกษา คลิกปุมสีเขียวเพ่ือคนหา ระบบจะ
แสดงขอมูลนิสิต ช่ือวิทยานิพนธ และช่ือหลักสูตร คลิกเลือกขอมูลที่ตองการ ซึ่งเปนขอมูลนิสิตที่
อยูในระบบ iThesis และจบการศึกษาแลวเทาน้ัน ตามภาพที่ 50 

 
ภาพที่ 50 หนาตางยอยแสดงขอมูลรหัสนิสติที่หรือช่ือนิสิตที่ผูขอตําแหนงเปนที่ปรึกษา 

 

18. เลือกปการศึกษาที่สําเร็จการศึกษา 
19. กรอกระดับปริญญา 
20. คลิกปุม “เพิ่มขอมูล”  เพ่ือเพ่ิมขอมูลในระบบ ตามภาพที่ 51 

 

 
ภาพที่ 51 หนาตางยอยเพ่ือเพ่ิมขอมูลรายระเอียดงานที่ปรึกษาวิทยานิพนธ (2) 
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21. คณาจารยที่มีสถานภาพเปนขาราชการหรือพนักงานมหาวิทยาลัยตองทําการประเมินการสอน
ของตนเองตามแบบ ก.พ.อ 03 และ แบบ วจ.01  สวนนักวิจัยไมตองกรอกขอมูลสวนน้ี 

22. กรอกขอมลูหลักการและจุดมุงหมายในการสอน 
23. เลือกระดับในการสอนของตนเอง 
24. กรอกขอมลูสวนที่ยังคิดวาตองแกไขและแนวทางการแกไข ตามภาพที่ 52 

 

 
ภาพที่ 52 หนาตางแสดงการประเมินการสอนของตนเอง 

25. เพ่ิมขอมูลงานบริการทางวิชาการโดย คลิก + เพ่ือเพ่ิมขอมูล หากตองการแกไขคลิก  เพ่ือ

แกไข และหากตองการลบขอมูล คลิก  เพ่ือลบ ตามภาพที่ 53  
     (ระบบจะดําเนินการจัดเรียงขอมูลตามที่ทานกรอก) 

 
ภาพที่ 53 หนาตางเพ่ิมและแกไขงานบริการทางวิชาการ 

 

26. กรอกประเภทกิจกรรมวาเปนกิจกรรมประเภทใด 
27. กรอกขอมลูปริมาณงานที่ใชในการใหบริการตอสัปดาห เชน 2 ช่ัวโมงตอสัปดาห เปนตน 
28. คลิก “เพิ่มขอมูล”   **กรณีไมมีงานบริการวิชาการ ระบุวา “ไมมี” ตามภาพที่ 54 
 

 
ภาพที่ 54 หนาตางยอยแสดงการเพ่ิมขอมูลรายละเอียดงานบริการทางวิชาการ 
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29. กรอกขอมลูงานบริหารโดยคลิก + เพ่ือเพ่ิมขอมูล หากตองการแกไขคลิก  เพ่ือแกไข และ

หากตองการลบขอมูล คลิก  เพ่ือลบ  
     (ระบบจะดําเนินการจัดเรียงขอมูลตามที่ทานกรอก) ตามภาพที่ 55 
 

 
ภาพที่ 55 หนาตางเพ่ิมและแกไขงานบริการ 

 
 

30. กรอกงานบริหารที่รับผิดชอบโดยตรง เชน หัวหนาภาควิชา คณบดี  ประธานหลักสูตรฯ เปนตน 
31. กรอกปรมิาณงานที่ใชในการใหบริการตอสัปดาห โดยระบุขอมูล เชน 4 ช่ัวโมงตอสัปดาห 
32. คลิกปุม “เพิ่มขอมูล” ตามภาพที่ 56 
 

 
ภาพที่ 56 หนาตางยอยแสดงการเพ่ิมขอมูลรายละเอียดงานบริการ 

 

33. กรอกขอมูลงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของโดยคลิก + เพ่ือเพ่ิมขอมูล หากตองการแกไขคลิก  เพ่ือ

แกไข และหากตองการลบขอมูล คลิก  เพ่ือลบ ตามภาพที่ 57 
               (ระบบจะดําเนินการจัดเรียงขอมูลตามที่ทานกรอก) 
 

 
ภาพที่ 57 หนาตางเพ่ิมและแกไขงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 
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34. กรอกประเภทของงานวาเปนกิจกรรมประเภทใด 
35. กรอกปรมิาณงานที่ใชในการใหบริการตอสัปดาห โดยระบุขอมูล เชน 4 ช่ัวโมงตอสัปดาห 
36. คลิกปุม “เพิ่มขอมูล” ตามภาพที่ 58 

 

 
ภาพที่ 58 หนาตางยอยแสดงการเพ่ิมขอมูลรายละเอียดงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 

 

37. คลิกปุม “เพิ่มขอมูล” ตามภาพที่ 59 

 
 

ภาพที่ 59 หนาตางเพ่ิมขอมูลรวม 
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38. เมื่อเพ่ิมขอมูลในประวัติการทํางานครบแลว หนาจอจะเปลี่ยนเปนเครื่องหมาย √ สีเขียว เมื่อ
ตรวจสอบขอมูลวาถูกตองและสมบูรณแลว คลิก “บันทึก” ระบบจะทําการบันทึกขอมูลประวัติการ
ทํางานทั้งหมด ตามภาพที่ 60 

 
ภาพที่ 60 หนาตางการจัดการบันทึกประวัติการทํางานและผลงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

38

 

 

 

 
 

 

 

  
 

 
 

 



 
41 

การกรอกขอมูลผลงานทางวิชาการ (ที่จะใชขอตําแหนง) 
 

1. คลิก “ผลงานทางวิชาการ” หนาจอจะแสดงการบันทึกรายละเอียด ทั้งน้ีผลงานทางวิชาการ
ทั้งหมดที่เคยใชขอตําแหนง และที่จะใชขอตําแหนงในระบบกรอกขอมูลผลงานทางวิชาการและ
ผลงานวิจัย (e-RM) แลว ตามภาพที่ 61 

 
ภาพที่ 61 หนาตางการจัดการบันทึกประวัติการทํางานและผลงาน 

2. เลือกประเภทผลงานทางวิชาการที่ตองการใชขอตําแหนงโดยคลิก + เพ่ือเพ่ิมขอมูลผลงานวิชาการ

ที่ตองการโดยระบุวาเปนงานประเภทใด เชน ผลงานวิจัย ตํารา หนังสือ บทความทางวิชาการ 
ผลงานวิชาการในลักษณะอ่ืน ผลงานวิชาการเพ่ือสังคม บทเรียน หากตองการแกไข 

คลิก  เพ่ือแกไข และหากตองการขอมูล คลิก  เพ่ือลบ ตามภาพที่ 62 
 

 
ภาพที่ 62 หนาตางสําหรับการเพ่ิมและแกไขผลงานทางวิชาการ 

 1 

2  
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3. คลิก + เพ่ือเพ่ิมขอมูลผลงานวิชาการที่ตองการ หากตองการแกไขคลิก  เพ่ือแกไข และหาก

ตองการลบขอมูล คลิก  เพ่ือลบ ตามภาพที่ 63 

 
ภาพที่ 63 หนาตางสําหรับการเพ่ิมและแกไขผลงานทางวิชาการ (1) 

 
4. คลิกแวนขยาย       เพ่ือเลือกคนหาขอมูลในระบบกรอกขอมูลผลงานทางวิชาการและผลงานวิจัย 

(e-RM) ตามภาพที่ 64 
 

 3 
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ภาพที่ 64 หนาตางยอยเพ่ือเลือกคนหาขอมูลในระบบกรอกขอมูลผลงานทางวิชาการและผลงานวิจยั (e-RM) 

 
5. พิมพคนหาผลงานทางวิชาการที่ตองการ และคลิกปุมสีเขียวเพ่ือคนหา  
6. คลิกเลือกผลงานทางวิชาการที่ตองการ ระบบจะแสดงขอมูลผลงานทางวิชาการทั้งหมดของผูขอ

ตําแหนง ตามภาพที่ 65 

 
ภาพที่ 65 หนาตางยอยแสดงผลการคนหาผลงานทางวิชาการ 

 
7. ใสลําดับผลงาน และลําดับชุดโครงการ  
• กรณีตองการเปนลําดับผลงานทางวิชาการที่ไมใชผลงานทางวิชาการที่เก่ียวเน่ืองกัน (ชุด

โครงการ) ใหกรอกลําดับผลงานทางวิชาการที่ชอง "ลําดับผลงาน" โดยระบุตัวเลขลําดับที่
ตองการ 

• กรณีตองการเรียงลําดับผลงานทางวิชาการที่เปนผลงานทางวิชาการที่เก่ียวเน่ืองกัน (ชุด
โครงการ)ใหกรอกลําดับผลงานทางวิชาการที่ชอง "ลําดับชุดโครงการ"     โดยระบุตัวเลข
ลําดับที่ตองการ จากน้ันสามารถกรอกลําดับผลงานทางวิชาการภายในชุดโครงการไดตาม
ตองการในชอง "ลําดับผลงาน" 

8. กรณีผลงานทางวิชาการที่มีลักษณะเปนงานที่เกี่ยวเน่ืองสอดคลองกัน 

 

4 
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• กรณีงานวิจัยที่มีลักษณะเปนงานที่เก่ียวเน่ืองสอดคลองกัน หรืองานวิจัยที่เปนชุดโครงการ 
หรืองานวิจัยที่ดําเนินการเปนชุดตอเน่ือง ผูขอตําแหนงตองระบุวางานวิจัยน้ันมีความ
เก่ียวเน่ืองสอดคลองกันอยางไร  โดยระบุในชองชุดโครงการ เชน ชุดโครงการการสื่อสาร 
หรือ กลุมที่ 1 งานวิจัยที่ศึกษาเกี่ยวกับระบบของสัตวเคี้ยวเอ้ืองเพศเมีย 

• กรณีที่เขียนเปนบทในตําราหรือบทหน่ึงของหนังสือ และรวมหลายบทเพ่ือใหมีจํานวนหนา
ตามที่กําหนด จะตองช้ีแจงวาแตละบทมีความเก่ียวเน่ืองสัมพันธกันอยางไร สามารถระบุใน
ชองชุดงานแตงตํารา ใหระบุช่ือชุดงานแตงตํารา เชน ชุดตําราการสื่อสาร ระบุช่ือชุดงานแตง
ตําราใหเหมือนกันทุกเรื่องที่จะจัดกลุมเขาเปนชุดตําราหรือหนังสือ 

9.  ในสวนของชองรายละเอียด ระบบจะแสดงขอมูลผลงางนทางวิชาการที่ผูขอตําแหนงกรอกใน
ระบบกรอกขอมูลผลงานทางวิชาการและผลงานวิจัย (e-RM) โดยระบบจะจัดรูปแบบ
บรรณานุกรมที่ถูกตองใหเรียบรอย แตสามารถทําเปนตัวหนา หรือตัวเอียงได หรือหากตองการ
เพ่ิมเติมขอมูลอ่ืน ๆ ตอทายขอความในชองน้ี ก็สามารถเพ่ิมไดเชนกัน 

10. ชองผูเขียน  ฐานขอมูล ปริมาณงานและลักษณะการเผยแพร ระบบจะแสดงขอมูลที่ผูขอตําแหนง
กรอกในระบบกรอกขอมูลผลงานทางวิชาการและผลงานวิจัย (e-RM) ตามภาพที่ 66 

 
ภาพที่ 66 หนาตางยอยสําหรับเพ่ิมรายละเอียดขอมูลผลงานวิจัย 

11. ชองผลงานวิจัยน้ีเคยใชสําหรับพิจารณาขอตําแหนงมาแลวหรือไม: - 

• ผูขอตําแหนงตองเลือกขอมูลอยางใดอยางหน่ึงคือ 1) เคยใช 2) ไมเคยใช 

• กรณีผูรวมงานอ่ืนเคยใช คลิกในชอง เคยใช และกรอกขอมลูระดับคุณภาพที่เคยประเมินได 
และ ป พ.ศ.  

12. คลิกปุม “เพิ่มขอมูล” ตามภาพที่ 67 
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ภาพที่ 67 หนาตางยอยสําหรับเพ่ิมรายละเอียดขอมูลผลงานวิจัย (1) 

 
12. คลิกปุม “กลับสูหนาหลัก” ตามภาพที่ 68 

 
 

ภาพที่ 68 หนาตางแสดงรวมผลงานทางวิชาการตาง ๆ 
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13. เมื่อเพ่ิมขอมูลครบแลวในประวัติการทาํงานครบแลว ไอคอนจะเปลี่ยนเปนเคร่ืองหมาย√ สเีขยีว 
เมื่อตรวจสอบขอมูลวาถูกตองและสมบูรณแลว คลิก “บันทึก” ระบบจะทําการบันทึกขอมูล
ทั้งหมด ตามภาพที่ 69 
 

 
ภาพที่ 69 หนาตางการจัดการบันทึกประวัติการทํางานและผลงาน 

 

  
 
 

14. เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลว คลิกปุม “บันทึก” ระบบจะขึน้เลขทีเ่อกสารให ตามภาพที่ 70 
 

 
 

ภาพที่ 70 หนาตางยอยแสดงเลขที่เอกสาร 
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การกรอกขอมูลผลงานทางวิชาการ (ทีเ่คยใชขอตําแหนง)                                                                

กรณีผูขอตําแหนงตองการกรอกขอมูลผลงานทางวิชาการยอนหลังที่เคยใชขอตําแหนง

มาแลว เชน ขอตําแหนงศาสตราจารย ตองกรอกผลงานงานวิชาการที่เคยขอตําแหนงรองศาสตราจารยและ

ผูชวยศาสตราจารยน้ัน สามารถดําเนินการได ดังน้ี  

1. คลิกเลือก Create Promotion และเลอืก Promotion History   
 ตามภาพที่ 71

 

ภาพที่ 71 หนาตางระบบเมื่อเขาสูระบบแลว 

2. คลิกเลือกแบบฟอรมที่ตองการสรางแบบคําขอตําแหนง ซึ่งประกอบดวย 

• วจ.01 พนักงานมหาวิทยาลัย 

• วจ.01 นักวิจัย 

• วจ.01 อาจารยสอนภาษาตางประเทศ 

• ก.พ.อ. 03 ขาราชการ 
 ตามภาพที่ 72 

 

ภาพที่ 72 หนาตางระบบเมื่อเขาสูระบบแลว 
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  เลือกตําแหนงที่ตองการกรอกผลงานทางวิชาการ และวันที่ไดรับแตงต้ัง ตามภาพที่ 73 

 
ภาพที่ 73 หนาตางแสดงประวัติการขอเลื่อนตําแหนง 

 

3. เลือกประเภทผลงานวิชาการที่ตองการใชขอตําแหนง คลิก + เพ่ือเพ่ิมขอมูลผลงานวิชาการที่

ตองการ (งานวิจัย ตํารา หนังสือ บทความวิชาการ ผลงานวิชาการในลักษณะอ่ืน ผลงานวิชาการ
เพ่ือสังคม บทเรียน)  ตามภาพที่ 74 

 
ภาพที่ 74 หนาตางสําหรับการเพ่ิมและแกไขผลงานทางวิชาการ 
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4. คลิก + เพ่ือเพ่ิมขอมูลผลงานวิชาการที่ตองการ หากตองการแกไขคลิก  เพ่ือแกไข และหาก

ตองการลบขอมูล คลิก  เพ่ือลบ ทั้งน้ีผลงานทางวิชาการทั้งหมดที่เคยใชขอตําแหนง และที่จะ
ใชขอตําแหนงในระบบกรอกขอมูลผลงานทางวิชาการและผลงานวิจัย (e-RM) แลว ตามภาพที่ 
75 

 
ภาพที่ 75 หนาตางสําหรับการเพ่ิมและแกไขผลงานทางวิชาการ (1) 

5. คลิกแวนขยาย         เพ่ือเลือกคนหาขอมูลในระบบกรอกขอมูลผลงานทางวิชาการและผลงานวิจยั 
(e-RM) ตามภาพที่ 76 

 
ภาพที่ 76 หนาตางยอยเพ่ือเลือกคนหาขอมูลในระบบกรอกขอมูลผลงานทางวิชาการและผลงานวิจยั (e-RM) 
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6. พิมพคนหาผลงานทางวิชาการที่ตองการ และคลิกปุมสีเขียวเพ่ือคนหา  
7. คลิกเลือกผลงานทางวิชาการที่ตองการ ตามภาพที่ 77 

 
ภาพที่ 77 หนาตางยอยแสดงผลการคนหาผลงานทางวิชาการ 

8. ใสลําดับผลงาน และลําดับชุดโครงการ  
• กรณีตองการเปนลําดับผลงานทางวิชาการที่ไมใชผลงานทางวิชาการที่เก่ียวเน่ืองกัน  

(ชุดโครงการ) ใหกรอกลําดับผลงานทางวิชาการที่ชอง "ลําดับผลงาน" โดยระบุตัวเลขลําดับ
ที่ตองการ 

• กรณีตองการเรียงลําดับผลงานทางวิชาการที่ เปนผลงานทางวิชาการที่ เก่ียวเน่ืองกัน  
(ชุดโครงการ)ใหกรอกลําดับผลงานทางวิชาการที่ชอง "ลําดับชุดโครงการ"     โดยระบุ
ตัวเลขลําดับที่ตองการ จากน้ันสามารถกรอกลําดับผลงานทางวิชาการภายในชุดโครงการได
ตามตองการในชอง "ลําดับผลงาน" 

9. กรณีผลงานทางวิชาการที่มีลักษณะเปนงานที่เกี่ยวเน่ืองสอดคลองกัน 

• กรณีงานวิจัยที่มีลักษณะเปนงานที่เก่ียวเน่ืองสอดคลองกัน หรืองานวิจัยที่เปนชุดโครงการ 
หรืองานวิจัยที่ดําเนินการเปนชุดตอเน่ือง ผูขอตําแหนงตองระบุวางานวิจัยน้ันมีความ
เก่ียวเน่ืองสอดคลองกันอยางไร  โดยระบุในชองชุดโครงการ เชน ชุดโครงการการสื่อสาร 
หรือ กลุมที่ 1 งานวิจัยที่ศึกษาเกี่ยวกับระบบของสัตวเคี้ยวเอ้ืองเพศเมีย 

• กรณีที่เขียนเปนบทในตําราหรือบทหน่ึงของหนังสือ และรวมหลายบทเพ่ือใหมีจํานวนหนา
ตามที่กําหนด จะตองช้ีแจงวาแตละบทมีความเก่ียวเน่ืองสัมพันธกันอยางไร สามารถระบุใน
ชองชุดงานแตงตํารา ใหระบุช่ือชุดงานแตงตํารา เชน ชุดตําราการสื่อสาร ระบุช่ือชุดงานแตง
ตําราใหเหมือนกันทุกเรื่องที่จะจัดกลุมเขาเปนชุดตําราหรือหนังสือ 

10. ในสวนของชองรายละเอียด ระบบจะแสดงขอมูลผลงานทางวิชาการที่ผูขอตําแหนงกรอกในระบบ
กรอกขอมูลผลงานทางวิชาการและผลงานวิจัย (e-RM) โดยระบบจะจัดรูปแบบบรรณานุกรมที่
ถูกตองใหเรียบรอย แตสามารถทําเปนตัวหนา หรือตัวเอียงได หรือหากตองการเพ่ิมเติมขอมูลอ่ืน 
ๆ ตอทายขอความในชองน้ี ก็สามารถเพ่ิมไดเชนกัน 

11. ชองผูเขียน  ฐานขอมูล ปริมาณงานและลักษณะการเผยแพร ระบบจะแสดงขอมูลที่ผูขอตําแหนง
กรอกในระบบกรอกขอมูลผลงานทางวิชาการและผลงานวิจัย (e-RM) ตามภาพที่ 78 

 
 

6 
 

 

7
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ภาพที่ 78 หนาตางยอยสําหรับเพ่ิมรายละเอียดขอมูลผลงานวิจัย 

 
12. ผลงานวิจัยน้ีเคยใชสําหรบัพิจารณาขอตําแหนงมาแลวหรือไม: - 

• ผูขอตําแหนงตองเลือกขอมูลอยางใดอยางหน่ึงคือ 1) เคยใช 2) ไมเคยใช 

• กรณีผูรวมงานอ่ืนเคยใช คลิกในชอง เคยใช และกรอกขอมลูระดับคุณภาพที่เคยประเมินได 
และป พ.ศ.  

คลิกปุม “เพิ่มขอมูล” ตามภาพที่ 79 

 
ภาพที่ 79 หนาตางยอยสําหรับเพ่ิมรายละเอียดขอมูลผลงานวิจัย (1) 
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13. เมื่อกรอกขอมูลครบถวนและตรวจสอบขอมูลวาถูกตองและสมบูรณแลว คลิก “บันทึก” ระบบ

จะทําการบันทึกขอมูลทั้งหมด ตามภาพที่ 80 

 
ภาพที่ 80 หนาตางแสดงรวมผลงานทางวิชาการตาง ๆ 

14. เมื่อกรอกแบบฟอรมขอตําแหนงในระบบขอตําแหนงทางวิชาการ (e-PM)  เรียบรอยแลว คลิกปุม 
“พิมพเอกสาร” มาเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 
เมื่อตรวจสอบความถูกตองเรียบรอยแลว คลิกปุม “สงเอกสาร” ตามภาพที่ 81 

 
ภาพที่ 81 หนาตางการจัดการสงเอกสารประวัติการทํางานและผลงาน 

 

 
 
 
 
 
 

 

14

   

 
13
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15. เมื่ อส ง เอกสารแลว ผู ขอตําแหนงสามารถดูสถานะเอกสารได ในเมนู MY Request  
โดยสถานะในสวนน้ีจะแสดงผลตามกระบวนการที่ดําเนินการอยู เชน  

• เจาหนาที่คณะ หมายถึง กระบวนการขอตําแหนงอยูระหวางดําเนินการที่คณะหรือ
หนวยงานของผูขอตําแหนง  

• เจาหนาที่วจ. หมายถึง กระบวนการขอตําแหนงอยูระหวางดําเนินการที่สํานักกิจการวุฒยา
จารย  

• อยูระหวางการแตงต้ังกรรมการผูทรงคุณวุฒิ หมายถึง กระบวนการขอตําแหนงอยูระหวาง
การแตงต้ังกรรมการผูทรงคุณวุฒิ 

• อยูระหวางการพิจารณาของกรรมการผูทรงคุณวุฒิ หมายถึง ผลงานทางวิชาการของผูขอ
ตําแหนงอยูระหวางการพิจารณาของกรรมการผูทรงคุณวุฒิ 

• รอสภามหาวิทยาลัยเห็นชอบผลการประเมิน หมายถึง กระบวนการขอตําแหนงอยูระหวาง
การดําเนินการสงสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาผลการประเมิน 

ซึ่งขอมูลดังกลาวเหลาน้ีจะชวยใหผูขอตําแหนงทราบวากระบวนการขอตําแหนงของตนอยู
ระหวางกระบวนการใด ตามภาพที่ 82 

 
ภาพที่ 82 สถานะกระบวนการสงเอกสาร 
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4.1.3 ขัน้ตอนการกรอกขอมูลแบบฟอรมขอตําแหนงทางวิชาการ สวนที่ 2 แบบประเมินคณุภาพ
โดยผูบังคับบญัชา สวนที่ 3 แบบประเมินการสอน สวนที่ 4 แบบประเมินผลงานทางวิชาการ  และสวนที่ 
5 มติสภามหาวิทยาลัย สําหรับเจาหนาที่คณะ/สวนงานและเจาหนาทีส่ํานักกิจการวุฒยาจารย ในระบบ
ขอตําแหนงทางวิชาการ   

  
ภาพที่ 83 ขั้นตอนการกรอกขอมูลแบบฟอรมขอตําแหนงทางวิชาการ 

 
โดยมีอธิบายรายละเอียดการกรอกในแตละสวนดังตอไปน้ี 

ขั้นตอนที่ 1

• ตรวจสอบเอกสารในระบบกรอกขอมูลผลงานทางวิชาการและผลงานวิจัย (e-RM) 
สําหรับเจาหนาที่คณะ/สวนงาน 

ขั้นตอนที่ 2

• กรอกขอมูลสวนที่ 2 แบบประเมินคุณภาพโดยผูบังคบับัญชา และ             
สวนที่ 3 แบบประเมินการสอนในระบบกรอกขอมูลผลงานทางวิชาการและ
ผลงานวิจัย (e-RM) เจาหนาที่คณะ/สวนงาน 

ขั้นตอนที่ 3

• การตรวจสอบเอกสารในระบบกรอกขอมูลผลงานทางวิชาการและผลงานวิจัย 
(e-RM) สําหรับเจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารยรับเรื่อง

ขั้นตอนที่ 4

• การกรอกขอมูลเกี่ยวกับการจัดทําประกาศ และการเชิญผูทรงคุณวุฒิในระบบกรอก
ขอมูลผลงานทางวิชาการและผลงานวิจัย (e-RM) สําหรับเจาหนาที่คณะ/สวนงาน 
หรือเจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารย

ขั้นตอนที่ 5

• การกรอกขอมูลสวนที่ 4 แบบประเมินผลงานทางวิชาการ ในระบบกรอกขอมูล
ผลงานทางวิชาการและผลงานวิจัย (e-RM) ซึ่งจะเปนขอมูลผลการประเมินผลงาน
ทางวิชาการโดยผูทรงคุณวุฒิที่แตงต้ัง สําหรับเจาหนาที่คณะ/สวนงาน หรือ
เจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารย

ขั้นตอนที่ 6

• การกรอกขอมูลสวนที่ 5 มติสภาจุฬาลงกรณมหาวิทยาลยัในระบบกรอกขอมูล
ผลงานทางวิชาการและผลงานวิจัย (e-RM) สําหรับเจาหนาที่คณะ/สวนงาน หรือ
เจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารย
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เจาหนาที่คณะ/สวนงาน  เจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารยสามารถตรวจสอบงานในระบบได 
1) เขาเว็บไซต https://epm.fpcs.chula.ac.th หรือเขาผานเว็บไซตของสํานักกิจการวุฒยาจารย 

www.fpcs.chula.ac.th และทําการคลกิ “เขาสูระบบขอตําแหนง e-PM” ตามภาพที ่84 
 

 
ภาพที่ 84 หนาตางเว็บไซต https://epm.fpcs.chula.ac.th 

2)  Log in โดยใส username และ password ของ Chula Account ตามภาพที่ 85        

 
ภาพที่ 85 หนาตาง Log in เขาสูระบบ 

     3) เมื่อ Log in  แลวจะพบหัวขอบนหนาจอ โดยมีรายละเอียดดังน้ี  
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1. My Work List คือ การแสดงงานที่รอการอนุมัติ สามารถกําหนดรายละเอียดในการคนหาและ

จัดการเอกสารได 
2. My Request คือ การแสดงงานที่อยูในกระบวนการทํางาน และงานที่ไดรับการอนุมัติแลว  
3. Create Promotion คือ การสรางเอกสารแบบคําขอตําแหนง ประกอบดวย 

• วจ.01 พนักงานมหาวิทยาลัย 
• วจ.01 นักวิจยั 
• วจ.01 อาจารยสอนภาษาตางประเทศ 
• ก.พ.อ. 03 ขาราชการ 

4. Promotion History คือ การเพ่ิมผลงานวิชาการที่ใชขอตําแหนงยอนหลัง เชน หากจะขอตําแหนง
ตําแหนงศาสตราจารย ตองกรอกผลงานทางวิชาการที่เคยใชในตอนที่ขอตําแหนงรองศาสตราจารย
และผูชวยศาสตราจารยดวย ตามภาพที่ 7 

5. Promotion search คือ การคนหาเอกสารของผูขอตําแหนงเพ่ือตรวจสอบขอมูล กรณีผูขอตําแหนง
ยังไมกดสงเอกสาร 

ตามภาพที่ 86      

 

ภาพที่ 86 หนาตางระบบเมื่อเขาสูระบบแลว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1

  
 

2

  
 

3
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 หลงัจากผูขอตําแหนงย่ืนเรื่องผานระบบขอตําแหนงทางวิชาการ (e-PM) แลว เจาหนาที่คณะ/ 
สวนงานจะไดรับอีเมลแจงเตือนดังน้ี ตามภาพที่ 87 
 

 

 
ภาพที่ 87 สถานะกระบวนการสงเอกสารและอีเมลแจงเตือนอัตโนมัติการรับเรื่องของเจาหนาที่คณะ/สวนงาน 
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การตรวจสอบเอกสารในระบบขอตําแหนงทางวิชาการ Electronic Promotion Management 
(e-PM) สําหรับเจาหนาที่คณะ/สวนงาน  

 
1. เจาหนาที่คณะ/สวนงาน คลิก “My Work List” 
2. เจาหนาที่คณะ/สวนงาน คลิกเอกสารเพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของขอมูลทั้งหมด ตามภาพที่ 88 

 
ภาพที่ 88 หนาตางการตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร 

3. เจาหนาที่คณะ/สวนงาน คลิกปุม“ตรวจสอบเอกสารอางอิง” เพ่ือตรวจดูเอกสาร วจ.01 หรือ 

ก.พ.อ.03 ที่ผูขอตําแหนงสงมา ตามภาพที่ 89 

 
ภาพที่ 89 หนาตางรายละเอียดของขอมูลในระบบขอตําแหนงทางวิชาการ (e-PM) 

1 

2 

3 
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4. เอกสารสามารถพิมพหรือบันทึกในรูปแบบไฟลขอมูลดังตัวอยางได ตามภาพที่ 90 

 
ภาพที่ 90 หนาตางเอกสารแบบคําขอตําแหนงทางวิชาการ 

5. หากตรวจสอบแลวตองการใหผูขอตําแหนงแกไขเอกสาร เจาหนาที่คณะ/สวนงานตองระบุขอความ
ในชองขอความถึงผูรองขอ และคลิกปุม“แกไข/เพิ่มเติม”จากน้ัน เจาหนาที่คณะ/สวนงานตอง
กรอกขอมูลที่ตองการแจงใหผูขอตําแหนงทราบ เชน กรุณากรอกวุฒิการศึกษาให   ครบถวน 
ตามภาพที่ 91 

 

4 
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ภาพที่ 91 หนาตางรายละเอียดของขอมูลในระบบขอตําแหนงทางวิชาการ (e-PM) 

6. เมื่อคลิกปุม“แกไข/เพิ่มเติม”แลว จะมีขอความยืนยันไมอนุมัติเอกสาร ใหคลิกปุม “OK” ตาม
ภาพที่ 92 

 
ภาพที่ 92 หนาตางยอยแจงเตือนเพ่ือกดยืนยันการไมอนุมัติเอกสาร 

7. เมื่อคลิกปุม “OK” แลวจะมีขอความ เอกสารไมผานการอนุมัติ ใหคลิกปุม “OK”  ตามภาพที่ 93 

5

  
 

6
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ภาพที่ 93 หนาตางยอยแจงเตือนเพ่ือกดยืนยันเอกสารไมผานการอนุมัติ 

 ในกรณีน้ีผูขอตําแหนงจะไดรับอีเมลเพ่ือแจงใหทราบ ดังตัวอยาง ตามภาพที่ 94 

 
ภาพที่ 94 อีเมลแจงเตือนอัตโนมัติสําหรับผูขอตําแหนงกรณีมีเอกสารตองแกไขเพ่ิมเติม 

8. เมื่อผูขอตําแหนงแกไขเอกสารแลว เอกสารจะสงกลับมายังเจาหนาที่คณะ/สวนงาน ที่ “My Work 
List” และมีการแจงเตือนในอีเมลใหเจาหนาที่คณะ/สวนงานเพ่ือทําการตรวจสอบขอมูล  โดย
ขอมูลจะปรากฏเลขที่เอกสาร ช่ือสกุลของผูขอตําแหนง และรายละเอียดตาง ๆ ตามภาพที่ 95 

7
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ภาพที่ 95 หนาตางการตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร 

 
9. หากตรวจสอบขอมูลแลวถูกตอง ใหเจาหนาที่คลิกปุม“รับเอกสารแบบคําขอฯ แลว” ตามภาพ 

ที่ 96 

 
ภาพที่ 96 หนาตางรายละเอียดของขอมูลในระบบขอตําแหนงทางวิชาการ (e-PM) 

 
10. เมื่อคลิกปุม “รับเอกสารแบบคําขอฯแลว” จะมีขอความยืนยันการอนุมัติเอกสาร ใหคลิกปุม 

“OK” หากยังไมตองการยืนยันการอนุมัติเอกสารใหคลิกปุม “Cancel” ตามภาพที่ 97 
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ภาพที่ 97 หนาตางยอยแจงเตือนเพ่ือกดยืนยันการอนุมัติเอกสาร 

11. เมื่อคลิกปุม “OK” จะมีขอความวาหากดําเนินการขั้นตอไป จะไมสามารถยอนกลับมาทําขั้นตอน
น้ีได ยืนยันการดําเนินการตอ? ใหคลิกปุม “OK” หากยังไมตองการยืนยันการอนุมัติเอกสารให
คลิกปุม “Cancel” ตามภาพที่ 98 

 
ภาพที่ 98 หนาตางยอยแจงเตือนการยืนยันการดําเนินตอเพ่ือยืนยันการอนุมัติเอกสาร 

12. เมื่อคลิกปุม “OK” จะมีขอความอนุมัติเอกสารแลว ใหคลิกปุม “OK” ตามภาพที่ 99 
 

 
ภาพที่ 99 หนาตางยอยแจงเตือนการยืนยันการอนุมัติเอกสารแลว 
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สวนที่ 2 แบบประเมินคณุภาพโดยผูบังคบับัญชา และสวนที่ 3 แบบประเมินการสอน 

กรอกขอมูลสวนที่ 2 แบบประเมินคุณภาพโดยผูบงัคับบัญชา และสวนที่ 3 แบบประเมินการสอน
ในระบบขอตําแหนงทางวิชาการ Electronic Promotion Management (e-PM) เจาหนาทีค่ณะ/สวน
งาน  

1. เจาหนาที่คณะ/สวนงาน คลิก “My Work List” 
2. เจาหนาที่คณะ/สวนงาน คลิกไปที่เลขที่เอกสาร เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของขอมูลทั้งหมด ตาม

ภาพที่ 100 

 

ภาพที่ 100 หนาตางการตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร 

3. เจาหนาที่คณะ/สวนงานคลิกปุม “ตรวจสอบเอกสารอางอิง” เพ่ือตรวจสอบ รายละเอียด ตาม
ภาพที่ 101 

 
ภาพที่ 101 หนาตางรายละเอียดของขอมูลในระบบขอตําแหนงทางวิชาการ (e-PM) 
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4. เจาหนาที่คณะ/สวนงานกรอกขอมูลสวนที่ 2 แบบประเมินคุณภาพโดยผูบังคับบัญชา ให
ครบถวน  

5. เจาหนาที่คณะ/สวนงานสามารถคลิกปุม “พิมพเอกสาร” เพ่ือตรวจดูกอน หรือพิมพเอกสารได 
6. เมื่อตรวจขอมูลทั้งหมดเรียบรอยแลว คลิกปุม “บันทึกขอมูล” เพ่ือบันทึก ตามภาพที่ 102 
 

 
ภาพที่ 102 หนาตางการเพ่ิมขอมูลสวนที ่2 แบบประเมินคุณภาพโดยผูบังคับบัญชา 

 
7. เจาหนาที่คณะ/สวนงานกรอกขอมูลสวนที่ 3 แบบประเมินการสอน ใหครบถวน   
8. เจาหนาที่คณะ/สวนงานกรอกขอมูลคลิก + เพ่ือเพ่ิมขอมูล ตามภาพที่ 103 

 

 
ภาพที่ 103 หนาตางการเพ่ิมขอมูลสวนที ่3 แบบประเมินการสอน 
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9. กรอกเอกสารการสอนใหครบถวนโดยคลิกปุม “เพิ่มขอมูล” 
10. ระบุวันที่สภามหาวิทยาลัยรับเรื่อง  
11. เมื่อตรวจขอมูลทั้งหมดเรียบรอยแลว คลิกปุม “บันทึกขอมูล” เพ่ือบันทึก ตามภาพที่ 104 
 

 
   

 

ภาพที่ 104 หนาตางยอยการเพ่ิมขอมูลเอกสารการสอน 

 

12. เมื่อคลิกปุม “บันทึกขอมูลแลว” จะมีขอความขอมูลทําการบันทึกแลว ใหคลิกปุม “OK” ตาม
ภาพที่ 105 

 

 
ภาพที่ 105 หนาตางยอยแจงเตือนการบันทึกขอมูลแลว 
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13. เจาหนาที่คณะ/สวนงานสามารถคลิกปุม “พิมพเอกสาร” เพ่ือพิมพเอกสารมาตรวจดูกอนได 
ตามภาพที่ 106 

 
ภาพที่ 106 ปุม “พิมพเอกสาร” 

14. หลังจากน้ัน ใหคลิกปุม “ดําเนินการขั้นตอไป” ตามภาพที่ 107 

 
ภาพที่ 107 หนาตางการเพ่ิมขอมูลสวนที ่2 และ 3 

15. เมื่อคลิกปุม “ดําเนินการขั้นตอไป” จะมีขอความยืนยันอนุมัติเอกสาร ใหคลิกปุม “OK” หากยัง
ไมตองการยืนยันการอนุมัติเอกสารใหคลิกปุม “Cancel” ตามภาพที่ 108 

 

 
ภาพที่ 108 หนาตางยอยแจงเตือนการยืนยันการดําเนินตอเพ่ือยืนยันการอนุมัติเอกสาร 
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16. เมื่อคลิกปุม “OK” จะมีขอความหากดําเนินการขั้นตอไป จะไมสามารถยอนกลับมาทํา ขั้นตอนน้ี
ได ยืนยันการดําเนินการตอ? ใหคลิกปุม “OK” หากยังไมตองการยืนยัน การอนุมัติเอกสารให
คลิกปุม “Cancel” ตามภาพที่ 109 

 

 
ภาพที่ 109 หนาตางยอยแจงเตือนการยืนยันการดําเนินตอเพ่ือยืนยันการอนุมัติเอกสาร (1) 

 
17. เมื่อคลิกปุม “OK” จะมีขอความอนุมัติเอกสารแลว ใหคลิกปุม “OK” ตามภาพที่ 110 

 

 
ภาพที่ 110 หนาตางยอยแจงเตือนการยืนยันการอนุมัติเอกสารแลว 

 
 

หลังจากน้ีระบบจะสงเรื่องไปยังเจาหนาที่สํานักงานกิจการวุฒยาจารย เพ่ือดําเนินการตรวจสอบ
เอกสาร วจ.01 หรือ ก.พ.อ.03 สวนที่ 1 สวนที่ 2 และสวนที่ 3 
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การตรวจสอบเอกสารในระบบขอตําแหนงทางวิชาการ Electronic Promotion Management 
(e-PM) สําหรบัเจาหนาที่สาํนักกิจการวุฒยาจารยรับเรือ่ง  

เจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารยจะไดรับอีเมลแจงเตือนเมื่อมีการสงเอกสารผานระบบ 
รายละเอียอดดังน้ี ตามภาพที่ 111 

 
ภาพที่ 111 อีเมลแจงเตือนอัตโนมัติการรับเรื่องสําหรับเจาหนาที่สํานักกจิการวุฒยาจารย 

 
1. เจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารยคลิกเมนู “My Work List” 

2. เจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารยคลิกเอกสารเพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของขอมูลทั้งหมด  
ตามภาพที่ 112 

 
ภาพที่ 112 หนาตางการตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร 
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3. เจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารยคลิกไปที่ปุม “ตรวจสอบเอกสารอางอิง”เพ่ือตรวจสอบ
รายละเอียด ตามภาพที่ 113 

 
ภาพที่ 113 หนาตางรายละเอียดของขอมูลในระบบขอตําแหนงทางวิชาการ (e-PM) 

4. เอกสารสามารถ “พิมพเอกสาร หรือ บันทึกในรูปแบบไฟล” ไดดังตัวอยาง ตามภาพที่ 114 

 
ภาพที่ 114 หนาตางเอกสารแบบคําขอตําแหนงทางวิชาการ 

4 
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5. หากตรวจสอบแลวตองการใหผูขอตําแหนงแกไขเอกสาร เจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารยระบุ
ขอความในชองขอความถึงผูรองขอและคลิกปุม “แกไข/เพิ่มเติม” จากน้ัน เจาหนาที่สํานัก
กิจการวุฒยาจารยตองกรอกขอมูลที่ตองการแจงใหผูขอตําแหนงทราบ เชน กรุณากรอกวุฒิ
การศึกษาใหครบถวน ตามภาพที่ 115 

 

 
ภาพที่ 115 หนาตางรายละเอียดของขอมูลในระบบขอตําแหนงทางวิชาการ (e-PM) 

 
6. เมื่อคลิกปุม “แกไข/เพิ่มเติม” แลวจะมีขอความยืนยันไมอนุมัติเอกสาร ใหคลิกปุม “OK” หากยัง

ไมตองการยืนยันการอนุมัติเอกสารใหคลิกปุม “Cancel” ตามภาพที่ 116 

  
ภาพที่ 116 หนาตางยอยแจงเตือนเพ่ือกดยืนยันการไมอนุมัติเอกสาร 

 

6
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7. เมื่อคลิกปุม “OK” แลวจะมีขอความ เอกสารไมผานการอนุมัติ ใหคลิกปุม “OK” ตามภาพที่ 117 

 
ภาพที่ 117 หนาตางยอยแจงเตือนเพ่ือกดยืนยันเอกสารไมผานการอนุมติั 

ในกรณีผูขอตําแหนงจะไดรับอีเมลเพ่ือแจงใหทราบดังตัวอยาง ตามภาพที่ 118 

 
ภาพที่ 118 อีเมลแจงเตือนอัตโนมัติสําหรับผูขอตําแหนงกรณีมีเอกสารตองแกไขเพ่ิมเติม 

 
เจาหนาที่คณะ/สวนงานจะไดรับอีเมลเพ่ือรับทราบการขอแกไขขอมูลจากเจาหนาที่สํานัก

กิจการวุฒยาจารย  ตามภาพที่ 119 

 
ภาพที่ 119 อีเมลแจงเตือนอัตโนมัติสําหรับเจาหนาที่คณะ/สวนงานกรณีมีเอกสารตองแกไขเพ่ิมเติม 
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8. หากตรวจสอบแลวตองการใหเจาหนาที่คณะ/สวนงานแกไขเอกสารสวนที่ 2 และสวนที่ 3 ใหระบุ
ขอความในชองขอความถึงผูรองขอ และคลิกปุม “แกไข/เพิ่มเติม” จากน้ัน เจาหนาที่สํานัก
กิจการวุฒยาจารยตองกรอกขอมูลที่ตองการแจงใหผูขอตําแหนงทราบ ตามภาพที่ 120 

 

 
ภาพที่ 120 หนาตางรายละเอียดของขอมูลในระบบขอตําแหนงทางวิชาการ (e-PM) 

9. เมื่อคลิกปุม “แกไข/เพิ่มเติม” แลวจะมีขอความยืนยันไมอนุมัติเอกสาร ใหคลิกปุม “OK” หากยัง
ไมตองการยืนยันการอนุมัติเอกสารใหคลิกปุม “Cancel” ตามภาพที่ 121 

  

 
ภาพที่ 121 หนาตางยอยแจงเตือนเพ่ือกดยืนยันการไมอนุมัติเอกสาร 
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10. เมื่อคลิกปุม “OK” แลวจะมีขอความ เอกสารไมผานการอนุมัติ ใหคลิกปุม “OK” ตามภาพ 

ที่ 122 

 
ภาพที่ 122 หนาตางยอยแจงเตือนเพ่ือกดยืนยันเอกสารไมผานการอนุมติั 

 
  ผูขอตําแหนงจะไดรับอีเมลดังตัวอยาง ตามภาพที่ 123 
 

 
ภาพที่ 123 อีเมลแจงเตือนอัตโนมัติสําหรับผูขอตําแหนงกรณีมีเอกสารตองแกไขเพ่ิมเติม 
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 11. หากตรวจสอบแลวถูกตองใหคลิกปุม “รับเอกสารแบบคาํขอฯ แลว” ตามภาพที่ 124 
 

 
ภาพที่ 124 หนาตางรายละเอียดของขอมูลในระบบขอตําแหนงทางวิชาการ (e-PM) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 
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การกรอกขอมูลเก่ียวกับประกาศ และการเชิญผูทรงคุณวุฒิในระบบขอตําแหนงทางวิชาการ 
Electronic Promotion Management  (e-PM) เจาหนาที่คณะ/สวนงาน เจาหนาที่สํานักกิจการ 
วุฒยาจารย 

 

โดยบันทึกรายละเอียดดังตอไปน้ี 

1. เจาหนาที่สาํนักงานกิจการวุฒยาจารย คลิกเมนู “My Work List”  
2. เจาหนาที่สํานักงานกิจการวุฒยาจารย คลิกเอกสารเพ่ือตรวจสอบรายละเอียด ตามภาพที่ 125 

 
ภาพที่ 125 หนาตางการตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร 

 

3. คลิก + เพ่ือเพ่ิมขอมูลผลงานวิชาการที่ตองการ หากตองการแกไขคลิก  แกไข และหาก

ตองการลบขอมูล คลิก ลบ ตามภาพที่ 126 

 
ภาพที่ 126 หนาตางการเพ่ิมและแกไขขอมลูผลงานวิชาการ 
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4. กรอกขอมูลในระบบ พรอมทั้งแนบไฟลบันทึกขอความและประกาศ ใหครบถวนดังน้ี 
      - กลุมสาขาวิชา 
 - สวนงาน  
 - วันที่ออกบันทึกขอมูล 
 - เลขที่บันทึกขอความ 
 - วันที่ออกประกาศรายช่ือผูทรงคุณวุฒิ 
 ตามภาพที่ 127 

 
 

ภาพที่ 127 หนาตางการเพ่ิมขอมูลในระบบพรอมแนบไฟลบันทึกขอความและประกาศ 

 

5. คลิกปุม “เพิ่มขอมูล” 
6. คลิกปุม “บันทึกจดหมายเชิญ” ตามภาพที่ 128 

 

 
 

ภาพที่ 128 หนาตางการเพ่ิมและแกไขขอมลูจดหมายการเชิญ 
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8. เมื่อคลิกปุม “บันทึกจดหมายเชิญ” จะมีขอความขอมูลทําการบันทึกแลว ใหคลิกปุม “OK” ตาม
ภาพที่ 129 
 

 
ภาพที่ 129 หนาตางยอยแจงเตือนการยืนยันการบันทึกขอมูลแลว 

9. เมื่อคลิกปุม “ดําเนินการขั้นตอไป” จะมีขอความยืนยันการอนุมัติเอกสาร ใหคลิกปุม “OK” หาก
ยังไมตองการยืนยันการอนุมัติเอกสารใหคลิกปุม “Cancel” ตามภาพที่ 130 

 

 
ภาพที่ 130 หนาตางยอยแจงเตือนการยืนยันการดําเนินตอเพ่ือยืนยันการอนุมัติเอกสาร 

10. เมื่อคลิกปุม”OK” จะมีขอความหากดําเนินการขั้นตอไป จะไมสามารถยอนกลับมาทําขั้นตอนน้ี
ได ยืนยันการดําเนินการตอ? ใหคลิกปุม “OK” หากยังไมตองการยืนยันการอนุมัติเอกสารให 
คลิกปุม “Cancel” ตามภาพที่ 131 

 

 
ภาพที่ 131 หนาตางยอยแจงเตือนการยืนยันการดําเนินตอเพ่ือยืนยันการอนุมัติเอกสาร (1) 

 9
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11. เมื่อคลิกปุม “OK” จะมีขอความอนุมัติเอกสารแลว ใหคลิกปุม “OK” ตามภาพที่ 132 

 
ภาพที่ 132 หนาตางยอยแจงเตือนการยืนยันการอนุมัติเอกสารแลว 
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80 

สวนที ่4 แบบประเมินผลงานทางวิชาการ 

การกรอกขอมูลสวนที่ 4 แบบประเมินผลงานทางวิชาการ เจาหนาทีค่ณะ/สวนงานหรือเจาหนาที่

สํานักกิจการวุฒยาจารย 

 

ตอนที ่1 การพิจารณาของคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิทําหนาที่ประเมินผลงานทางวิชาการและ
จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ และ 

ตอนที่ 2 การพิจารณาของคณะวุฒยาจารย จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ในระบบขอตําแหนงทาง
วิชาการ Electronic Promotion Management  (e-PM) โดยบันทึกรายละเอียด
ดังตอไปน้ี 

  
1. เจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารย คลิกเมนู “My Work List”  
2. เจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารย คลิกเอกสารเพ่ือตรวจสอบรายละเอียด ตามภาพที่ 133 
 

 
ภาพที่ 133 หนาตางการตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1

  
 

2
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3. เจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารยคลิกไปที่ปุม “ตรวจสอบเอกสารอางอิง”เพ่ือตรวจสอบ
รายละเอียด ตามภาพที่ 134 

 
ภาพที่ 134 หนาตางรายละเอียดของขอมูลในระบบขอตําแหนงทางวิชาการ (e-PM) 

 

4. เอกสารสามารถ “พิมพหรือบันทึกในรูปแบบไฟล” ไดดังตัวอยาง ตามภาพที่ 135 

 
ภาพที่ 135 หนาตางเอกสารแบบคําขอตําแหนงทางวิชาการ 

 
 

4 

3 
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5. กรอกขอมูลโดยระบุช่ือประธานคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิฯ ตามภาพที่ 136 
 

 
ภาพที่ 136 หนาตางการเพ่ิมขอมูลโดยระบุช่ือประธานคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิฯ 

 

6. คลิก + เพ่ือเพ่ิมขอมูลผลงานวิชาการที่ตองการ หากตองการแกไขคลิก  แกไข และหาก

ตองการลบขอมูล คลิก ลบ 
7. ระบุครั้งที่ประชุม  ปที่ประชุม และเลือกวันที่ประชุม แลวคลิก + เพ่ือเพ่ิมขอมูล อีกครั้ง ตามภาพ

ที่ 29 ตามภาพที่ 137 
 

 
ภาพที่ 137 หนาตางการเพ่ิมและแกไขขอมลูผลงานวิชาการที่ตองการ 

 
 

8. เลือก “ผลงานทางวิชาการที่ตองการ” แลวคลิกปุม “แกไข” เพ่ือใสขอมูลผลการประเมินผลงาน
ทางวิชาการ ตามภาพที่ 29 ตามภาพที่ 138 

 

 
ภาพที่ 138 หนาตางสรุปการเพ่ิมและแกไขขอมูลผลงานวิชาการ 

 
 
 

5 
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9. หนาจอในระบบจะแสดงขอมูลผลงานทางวิชาการ สามารถระบุขอมูลผลการพิจารณาผลงานทาง
วิชาการ ประกอบดวย 

•  ระดับคุณภาพของผลงานทางวิชาการ เชน ดีเดน ดีมาก ดี ตํ่ากวาดี  (เกณฑป 2560 
สําหรับขาราชการ และป 2561 สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัย) หรือระดับ A+  A  B+  
B (เกณฑป 2563 สําหรับขาราชการ และป 2564 สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัย) 

• ผลการประเมิน (ผาน/ไมผาน) 
10. คลิกปุม “เพิ่มขอมูล” ระบบจะแสดงผลขอมูลตาง ๆ ใหตรวจสอบดังน้ี ตามภาพที่ 139 
 

 

 
 

ภาพที่ 139 หนาตางแสดงรายละเอียดขอมูลผลงานวิชาการ 

 

 

 

9 
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11. ระบุสรุปผลการประเมินผลงานทางวิชาการ สามารถเลือกวาอยูในเกณฑหรือไมอยูในเกณฑ 
12. หากมีขอมูลเพ่ิมเติมจากการพิจารณาในแตละหัวขอสามารถระบุเพ่ิมใน “ชองหมายเหตุ” 
13. ระบุสรุปผลการประเมินผลงานทางวิชาการ โดยขอมูลที่ตองกรอกคือ ผลงานมีเน้ือหาเก่ียวกับ

อะไร ผลที่ไดรับ การนําไปใชประโยชนและแสดงใหเห็นถึงความเช่ียวชาญอยางไร กรณีไมผาน 
ระบุวา"ไมมี" ตามภาพที่ 140 

 

 
ภาพที่ 140 หนาตางสรุปการเพ่ิมและแกไขขอมูลผลงานวิชาการ 

 

14. ระบุครั้งที่ประชุม ระบุปที่ประชุม เลือกวันที่ประชุม  
15. ระบุช่ือประธานคณะวุฒยาจารย 
16. ระบุผลการพิจารณา (สมควร/ไมสมควร) 
17. คลิกปุม บันทึกเอกสาร ตามภาพที่ 141 

 
ภาพที่ 141 หนาตางการเพ่ิมและแกไขขอมลูผลงานวิชาการและขอมูลอ่ืน ๆ 

 

  
18. สามารถคลิกปุม “พิมพเอกสาร” เพ่ือตรวจสอบเอกสารได ตามภาพที่ 142 

 

 
ภาพที่ 142 ปุม “พิมพเอกสาร” 
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19. เมื่อคลิกปุม “บันทึกเอกสาร” จะมีขอความขอมูลทําการบันทึกแลว ใหคลิกปุม “OK” ตามภาพ 
ที่ 143 

 
ภาพที่ 143 หนาตางยอยแจงเตือนการบันทึกขอมูลแลว 

20. เมื่อคลิกปุม “ดําเนินการขั้นตอไป” จะมีขอความยืนยันอนุมัติเอกสาร ใหคลิกปุม “OK” หากยัง
ไมตองการยืนยันการอนุมัติเอกสารใหคลิกปุม Cancel ตามภาพที่ 144 

 

 
ภาพที่ 144 หนาตางยอยแจงเตือนการยืนยันการอนุมัติเอกสารแลว 

21. เมื่อคลิกปุม “OK” จะมีขอความหากดําเนินการขั้นตอไป จะไมสามารถยอนกลับมาทําขั้นตอนน้ี
ได ยืนยันการดําเนินการตอ? ใหคลิกปุม “OK” หากยังไมตองการยืนยันการอนุมัติเอกสารให
คลิกปุม “Cancel” ตามภาพที่ 145 

 
ภาพที่ 145 หนาตางยอยแจงเตือนการยืนยันการดําเนินตอเพ่ือยืนยันการอนุมัติเอกสาร 

 21
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22. เมื่อคลิกปุม “OK” จะมีขอความอนุมัติเอกสารแลว ใหคลิกปุม “OK” ตามภาพที่ 146 

 
ภาพที่ 146 หนาตางยอยแจงเตือนการอนุมัติเอกสารแลว 
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สวนที่ 5 มติสภามหาวิทยาลัย 

การกรอกขอมูลสวนที่ 5 มติสภามหาวิทยาลัย เจาหนาที่คณะ/สวนงาน หรือเจาหนาทีส่ํานัก
กิจการวุฒยาจารย 

1. เจาหนาที่สาํนักงานกิจการวุฒยาจารยคลิกเมนู “My Work List”  

2. เจาหนาที่สํานักงานกิจการวุฒยาจารยคลิกเอกสารเพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของขอมูลทั้งหมด 
ตามภาพที่ 147 

 
ภาพที่ 147 หนาตางการตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร 

3. เจาหนาที่สํานักงานกิจการวุฒยาจารยคลิกปุม “ตรวจสอบเอกสารอางอิง” เพ่ือตรวจสอบ
รายละเอียดของขอมูลทั้งหมด เอกสารสามารถพิมพเอกสารหรือบันทึกไฟลในรูปแบบไฟลได ตาม
ภาพที่ 148 

 
ภาพที่ 148 หนาตางรายละเอียดของขอมูลในระบบขอตําแหนงทางวิชาการ (e-PM) 

1

  
 

2
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4. เอกสารสามารถพิมพเอกสารหรือบันทึกไฟลในรูปแบบไฟลได ตามภาพที่ 149 
 

 
ภาพที่ 149 หนาตางเอกสารแบบคําขอตําแหนงทางวิชาการ 

 
5. ระบุขอมูลครั้งที่ประชุม ปที่ประชุม และเลือกวันที่ประชุม 
6. ระบุมติสภา (อนุมัติ/ไมอนุมัติ) และเลือกวันที่ดํารงตําแหนง 
7. ระบุเหตุผลซึ่งเปนวันที่แตงต้ัง (ไดรับเรื่อง/ ไดรับผลงานฉบับเผยแพร/ไดรับผลงานฉบับปรับปรุง

สมบูรณ/อ่ืน ๆ 
8. ระบุช่ือเลขานุการสภามหาวิทยาลัย  
9. หากตองการระบุขอความอ่ืน ๆ ใหใสชองหมายเหตุ  
10. คลิก + เพ่ิม และเลือกไฟลที่ตองการอัปโหลด  
11. คลิกปุม “บันทึกเอกสาร” ตามภาพที่ 150 

 
 

ภาพที่ 150 หนาตางระบุรายละเอียดการประชุมมติสภามหาวิทยาลัย 

4 

5

   
6

   7

   9
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12. เมื่อคลิกปุม “บันทึกเอกสาร” จะมีขอความขอมูลทําการบันทึกแลว ใหคลิกปุม “OK” ตามภาพ 
ที่ 151 

 
ภาพที่ 151 หนาตางยอยแจงเตือนการบันทึกขอมูลแลว 

13. เมื่อคลิกปุม “ดําเนินการขั้นตอไป” จะมีขอความยืนยันอนุมัติเอกสาร ใหคลิกปุม “OK” หากยัง
ไมตองการยืนยันการอนุมัติเอกสารใหคลิกปุม “Cancel” ตามภาพที่ 152 

 
ภาพที่ 152 หนาตางยอยแจงเตือนเพ่ือกดยืนยันการอนุมัติเอกสาร 

14. เมื่อคลิกปุม “OK” จะมีขอความหากดําเนินการขั้นตอไป จะไมสามารถยอนกลับมาทําขั้นตอนน้ี
ได ยืนยันการดําเนินการตอ? ใหคลิกปุม “OK” หากยังไมตองการยืนยันการอนุมัติเอกสารให
คลิกปุม “Cancel” ตามภาพที่ 153 

 
ภาพที่ 153 หนาตางยอยแจงเตือนการยืนยันการดําเนินตอเพ่ือยืนยันการอนุมัติเอกสาร 

 

 14 

12  

13 
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15. เมื่อคลิกปุม “OK” จะมีขอความอนุมัติเอกสารแลว ใหคลิกปุม “OK” ตามภาพที่ 154 

 
ภาพที่ 154 หนาตางยอยแจงเตือนการยืนยันการอนุมัติเอกสารแลว 

 
16. สามารถคลิกปุม “พิมพเอกสาร” เพ่ือตรวจสอบเอกสารได ตามภาพที่ 155 

 
ภาพที่ 155 ปุม “พิมพเอกสาร” 

16. คลิกปุม “สงผลใหเจาหนาที่สํานักงานกิจการวุฒยาจารยตรวจ” ตามภาพที่ 156 
 

 
ภาพที่ 156 หนาตางแสดงปุมบันทึก/การสงผลใหเจาหนาที่สํานักงานกิจการวุฒยาจารยตรวจ 

หลังจากสงเอกสารผานระบบขอตําแหนงทางวิชาการแลวเจาหนาที่สํานักงานกิจการวุฒยาจารยที่ทําการ
ตรวจสอบจะไดรับอีเมลแจงเตือน และทําการตรวจสอบเอกสารความถูกตองของเอกสารสวนที่ 5 หากพบวา
ไมถูกตองสามารถสงใหแกไขได หรือกรณีไมมีการแกไข เจาหนาที่สํานักงานกิจการวุฒยาจารยอนุมัติการแจง
ผลแลว ผูขอตําแหนงจะไดรับอีเมลแจงเตือนตามสถานะการพิจารณาของสภามหาวิทยาลัย  
 กรณีผานเกณฑ 

• ระบบขอตําแหนงทางวิชาการ Electronic Promotion Management (e-PM) จะแจงผล
การพิจารณาวา “ผาน” ใหผูขอตําแหนงทราบผานระบบในเมนู My Request และอีเมล 

 กรณีไมผานเกณฑ (สามารถขอทบทวนผลการพิจารณาได 2 ครั้ง) 

• ระบบขอตําแหนงทางวิชาการ Electronic Promotion Management (e-PM) จะแจงผล
การพิจารณาวา “ไมผานสามารถทบทวนไดภายใน 90 วัน” ใหผูขอตําแหนงทราบผาน
ระบบในเมนู My Request  อีเมล และเจาหนาที่สํานักกจิการวุฒยาจารยหนังสือแจงมติสภา
มหาวิทยาลัยฉบับจริงไปยังผูขอตําแหนง  

 15

  
 

 16
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• ในกรณีที่ผลการพิจารณาคุณภาพของผลงานทางวิชาการไมเปนไปตามเกณฑที่กําหนดไวใน
ขอบังคับน้ี ผูขอตําแหนงทางวิชาการอาจย่ืนคําขอทบทวนผลการพิจารณาผลงานทาง
วิชาการตอสภามหาวิทยาลัยได เมื่อสภามหาวิทยาลัยไดรับคําขอทบทวนผลการพิจารณา
ผลงานทางวิชาการแลวใหสงเรื่องตอไปยังคณะวุฒยาจารยภายใน 7 วันนับแตวันที่รับเรื่อง 
การย่ืนคําขอทบทวนตามวรรคหน่ึง ใหกระทําไดไมเกิน 2 ครั้ง โดยใหย่ืนภายใน 90 วัน  
นับแตวันที่ผูขอตําแหนงทางวิชาการไดรับหนังสือแจงมติสภามหาวิทยาลัยตาม  

 

18. เจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารยกรอกวันที่ผูขอตําแหนงไดรับหนังสือแจงมติสภามหาวิทยาลัย

ฉบับจริง ระบบเริ่มนับวันที่ภายใน 90 วัน ตามภาพที่ 157 

 
ภาพที่ 157 หนาตางรายละเอียดขอมูลมติสภามหาวิทยาลัย 

• เมื่อครบ 60 วัน ระบบสงอีเมลอัติโนมัติเตือนอีก 1 ครั้ง ใหผูขอตําแหนง และเจาหนาที่คณะ/
สวนงาน เพ่ือรับทราบ  

• ครบ 80 วัน สงอีเมลอัตโนมัติเตือนอีก 1 ครั้ง ใหผูขอตําแหนง และเจาหนาที่คณะ/สวนงาน 
เพ่ือรับทราบ หากพนเวลา 90 วัน จะไมสามารถขอทบทวนผลการพิจารณาไดและระบบแจง
ผลการพิจารณา “ไมผาน” 

 
 หลังจากที่ไดมีผลการพิจารณาน้ันเจาหนาที่คณะ/สวนงาน หรือเจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารย  

ดําเนินการกรอกผลการพิจารณาของครั้งที่ทบทวนตามหัวขอการกรอกขอมูลสวนที่ 4 แบบประเมินผล
งานทางวิชาการ เจาหนาที่คณะ/สวนงานหรือเจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารย และการกรอก
ขอมูลสวนที่ 5 มติสภามหาวิทยาลัย เจาหนาที่คณะ/สวนงาน หรือเจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยา
จารย 
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บทท่ี 5 

ปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไข 

การปฏิบัติงานไมวาจะงานใด ยอมมีสภาพปญหาหรืออุปสรรคที่อาจเกิดขึ้นได ดังน้ันการจัดทําคูคือการ
ปฏิบัติงาน การใชงานระบบขอตําแหนงทางวิชาการ Electronic Promotion Management (e-PM) เพ่ือกรอก
แบบคําขอตําแหนงทางวิชาการสําหรับผูขอตําแหนง เจาหนาที่คณะ/สวนงาน และเจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยา
จารยฉบับน้ีเกิดปญหาหรืออุปสรรค ผูปฏิบัติงานตองพิจารณาแนวทางในการแกไขหรือพัฒนางาน โดยมีหัวขอ
สําคัญที่เกี่ยวของกับปญหา อุปสรรคและแนวทางในการแกไข และพัฒนางาน ดังน้ี 

5.1 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแกไข 
 5.2 ขอเสนอแนะ 

5.1. ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแกไข 

ปญหาและอุปสรรคตาง ๆ น้ี ถูกรวบรวมมาจากประสบการณในการทํางานที่เกิดจากภาระงานที่ไดรับ

มอบหมาย ขอคิดเห็นคําถามที่เก็บขอมูลมาจากคณาจารยในการจัดอบรม จากการที่คณาจารยติดตอเขามา

สอบถาม โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

 1. ปญหาการจัดเก็บเอกสาร 

• เน่ืองจากการจัดเก็บเอกสารตาง ๆ ในรูปแบบกระดาษจากการย่ืนขอตําแหนงทางวิชาการ 
มีปริมาณมากขึ้นในทุก ๆ ป ทําใหไมมีพ้ืนที่เพียงพอตอการจัดเก็บ อีกทั้ง ยังยากตอการ
สืบคน ดังนั้นทางผูใหการบริการตองดําเนินการจัดทําระบบเก็บฐานขอมูลในรูปแบบ
ออนไลน 

 2. ปญหาในการกรอกแบบฟอรมคาํขอตําแหนงทางวิชาการ 

• ขอผิดพลาดที่พบบอยของผูขอตําแหนงทางวิชาการ เน่ืองจากมีเอกสารที่ตองใชในการย่ืน
ขอตําแหนงทางวิชาการหลายรูปแบบ อาจทําใหผูขอตําแหนงทางวิชาการไมคุนชินหรือยัง
ใหมตอการดําเนินการ ทําใหอาจมีการกรอกเอกสารผิดหลักเกณฑหรือย่ืนเอกสารผิด
แบบฟอรมในหลาย ๆ ครั้ง ดังนั้น ทางผูใหบริการควรเพิ่มความระมัดระวังในเรื่อง
ตอไปนี้มากขึ้น และใหเจาหนาที่คณะ/สวนงาน เจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารยที่
ตองรับผิดชอบการตรวจสอบดวย ทั้งนี้เพื่อไมใหตองเสียเวลาสงกลับไปแกไข ซึ่งปญหา
ในการกรอกแบบฟอรมคําขอตําแหนงทางวิชาการ มีรายละเอียดดังน้ี 
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ตารางที่ 6 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแกไข 

แบบฟอรมขอตําแหนง ปญหา อุปสรรค แนวทางการแกไข 

1. อายุตัว จํานวนเดือนผิด การนับอายุตัวใหนับถึงวันที่ยื่นเสนอขอในแบบคําขอ
ตําแหนง เศษของปใหแคเดือน (เศษที่เปนวันไมตอง
นับ)  
ในระบบขอตําแหนงไดมีการคํานวณอายุตัวใหผูขอ
ตําแหนง 

2. วุฒิการศึกษา - วุฒิและสาขาที่จบ 
- ปที่จบ 

- กรณีที่ไดรับคุณวุฒิจากประเทศไทยใหระบุคุณวุฒิ
เป นภาษาไทย และกรณีที่ ได รั บ คุณวุ ฒิ จาก
ตางประเทศใหระบุคุณวุฒิดวยตัวอักษรโรมันรวมทั้ง
ชื่อมหาวิทยาลัยและประเทศที่จบการศึกษาดวย 
ในระบบขอตําแหนงไดมีการจัดเรียงคุณวุฒิสูงลง
มาตามลําดับใหผูขอตําแหนง 

3. ประวัติการทํางาน วันที่แตงตั้งเปน อ. ผศ. รศ. ควรตรวจสอบกับคําส่ังแตงตั้งใหถูกตอง 
ขณะนี้ระบบขอตําแหนงไมมีขอมูลวันที่แตงต้ัง 
ท้ังนี้ระบบกําลังดําเนินการขอความรวมมือสวนงาน
ที่รับผิดชอบเพ่ือขอขอมูลดังกลาว และปรับปรุง
ระบบฯ ตอไป 

4. อายุราชการ จํานวนปและเดือนผิด 

 

- อายุราชการใหคิดระยะเวลารับราชการตั้งแตบรรจุ
จนถึงวันที่ยื่นเสนอขอในแบบ ก.พ.อ.03  

- เศษของปใหนับเปนเดือน  

  ในระบบขอตําแหนงไมมีการคํานวณอายุราชการให 

ซ่ึงอยูในระหวางการดําเนินการปรับปรุงใหคํานวณ

ได 

5. ภาระงานยอนหลัง 3 ป 

 5.1 งานสอน 

  5.1.1 งานสอน ยอนหลัง 

 

 

- จํานวน ช.ม./สัปดาห

ระบุไมถูกตอง  

- ขาดรหัส/รายชื่อวิชา
ที่สอน 

- ระบุภาคการศึกษา 
ไมครบ 3 ปยอนหลัง 

 

- ตรวจสอบวามีการสอนเดี่ยวหรือรวม  
  ถาเปนการสอนรวมควรตองแสดงชัดเจน 
วาปริมาณการสอนเปนกี่หนวยกิต 
- ดูจากหลักสูตรที่เปดสอนของสวนงาน 

 
- นับจากวันที่ยื่นเสนอขอไปใหครบ 3 ปการศึกษา ให

เรียงลําดับจากปจจุบัน (วันที่ยื่นเสนอขอ) ยอนไป
อดีตโดยใหระบุแยกเปนปๆ เชน 1/2564, 1/2563, 
1/2562 
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ตารางที่ 6 (ตอ) 

แบบฟอรมขอตําแหนง ปญหา อุปสรรค แนวทางการแกไข 

5.2 งานบริการทางวิชาการ  

5.3 งานบริหาร 

5.4 งานอื่นๆที่เกี่ยวของ 

ควรตองมีงานบริการ
ทางวิชาการเพ่ือให
ครบภาระงาน 
ไมระบุป พ.ศ.  
(ตองระบุ พ.ศ. เพ่ือ
ชี้ใหเห็นวาเปนภาระ
งานยอนหลัง 3 ป) 

ในระบบขอตําแหนง กรณีไมมีงานกังกลาว ระบุวา 

“ไมม”ี 

 

4. ผลงานทางวิชาการ ประเภทผลงานทาง
วิชาการ 
- ผลงานทางวิชาการที่ผู 
ขอฯ เสนอมายังสับสน
อยูบอยครั้ง เชน 
ระหวางตาํรากับหนังสือ 
(ซึ่งมีความแตกตางกัน)
และผลงานวิชาการ
ลักษณะอื่นกับหนังสือ/ 
งานวิจัย 

ปริมาณงานในผลงานที่มี
ผูรวมงาน 
- ตองระบุปริมาณงาน
และหนาที่ใหตรงกับ
หลักฐานการมีสวนรวม
ที่ลงนามรับรองโดย
ผูรวมงาน 

- ดูคําจํากัดความของผลงานในประกาศประกาศวุฒ
ยาจารย 

และกรอกผลงานทางวิชาการทั้งหมดในระบบกรอก
ขอมูลผลงานทางวิชาการและผลงานวิจัย (e-RM)  
 
 
- ดูลักษณะการมีสวนรวมในผลงานทางวิชาการใน

ประกาศวุฒยาจารย  
- ดูจากหลักฐานการมีสวนรวมในผลงานทางวิชาการ 

 การเผยแพรผลงานทาง
วิชาการ 
- ไมระบุลักษณะการ
เผยแพรผลงาน 

- ดูลักษณะการเผยแพรของงานแตละประเภทใน
ประกาศ 
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5.2 ขอเสนอแนะ  

 1. แมวาอาจจะมีการจัดทํารูปเลม คูมือการปฏิบัติงาน การใชงานระบบขอตําแหนงทางวิชาการ 

Electronic Promotion Management (e-PM) เพ่ือกรอกแบบคําขอตําแหนงทางวิชาการสําหรับผูขอ

ตําแหนง เจาหนาที่คณะ/สวนงาน และเจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารย แลว อาจจะมีการจัดอบรมการใช

งานคูมือการปฏิบัติงานดังกลาวควบคูดวย เพ่ือใหผูรับบริการมีความเขาใจและใชงานไดถูกตองมากย่ิงขึ้น 

2. หากมีการจัดอบรมการใชงานคูมือการปฏิบัติงานดังกลาวควบคูดวยแลว อาจจะทําแบบสอบถาม 

เพ่ือใหผูรับบริการไดแสดงความคิดในดานตาง ๆ และขอเสนอแนะ เพ่ือจะไดนําจุดบกพรองหรือจุดที่มีปญหา

นํามาแกไขปรับปรุงระบบและคูมือการปฏิบัติงานใหดีขึ้น 
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