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บทท่ี 1 

บทนํา 

1.1 ประวัติความเปนมา 

จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยมีพันธกิจหลักในดานการเรียนการสอน การวิจัย และบริการจัดการ ซึ่งคณะ

ผูบริหารไดกําหนดนโยบายใหมีการพัฒนาระบบบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล โดยนํา

เทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชในกระบวนการบริหารจัดการอยางเหมาะสม และคุมคา จึงมีแนวคิดให

จัดทําเปนโครงการพัฒนา CU Data Gateway เพ่ือใหมีการเช่ือมตอขอมูลของหนวยงานตาง ๆ ของ

มหาวิทยาลัย (สํานักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ, 2561) 

สํานักกิจการวุฒยาจารย เปนหนวยงานที่ดําเนินการเก่ียวของกับการขอตําแหนงทางวิชาการของ

คณาจารย และนักวิจัย ซึ่งผูขอตําแหนงทางวิชาการรวบรวมผลงานทางวิชาการ เพ่ือประกอบการพิจารณา 

และเมื่อดําเนินการเสร็จสิ้นทุกขั้นตอนแลวจะตองมีการจัดเก็บขอมูลของผูขอตําแหนง เพ่ือใชในการสืบคนและ

สําหรับอางอิงตอไป ในขณะน้ีมีจํานวนเอกสารที่ตองเก็บรักษาในปริมาณเพ่ิมขึ้นจํานวนมาก ทําใหหนวยงาน

ประสบปญหาดานสถานที่ที่มีจํากัดสําหรับจัดเก็บเอกสาร ดังน้ัน ทางสํานักกิจการวุฒยาจารย จึงมีความ

ประสงคที่จะนํานวัตกรรมระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการพัฒนาระบบการเก็บรักษาขอมูล การ

ประมวลผลขอมูล และกระบวนการทํางานมีประสิทธิภาพการเขาถึงการใชงานของผูรับบริการสะดวกมากขึ้น 

อีกทั้งจะทําใหมีการใชทรัพยากรอยางคุมคา 

ดวยความรวมมือจากหนวยงานตาง ๆ ภายในจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย อันไดแก สํานักบริหารวิจัย 

สํานักงานการทะเบียน สํานักบริหารทรัพยากรมนุษย บัณฑิตวิทยาลัย และสํานักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ที่ไดจัดทํารวมจัดทําระบบขอตําแหนงทางวิชาการ Electronic Promotion Management (e-PM) ขึ้นมาใช

ระบบเปนศูนยกลางขอมูลในการขอตําแหนงทางวิชาการ เช่ือมโยงการทํางานกับสวนงานภายในมหาวิทยาลัย 

และลดความซับซอนในการทํางาน ทําใหเกิดความคลองตัวมากย่ิงขึ้น 

เน่ืองจากระบบขอตําแหนงทางวิชาการ Electronic Promotion Management (e-PM) ไดเปดใหใช

งานในเมื่อไมกี่ปที่ผานมา ดังน้ัน ทางสํานักกิจการวุฒยาจารย จึงมีความประสงคที่จะจัดทําคูมือปฏิบัติงานการ

ใชงานระบบขอตําแหนงทางวิชาการ Electronic Promotion Management (e-PM) เพ่ือกรอกแบบคําขอ

ตําแหนงทางวิชาการสําหรับผูขอตําแหนง เจาหนาที่คณะ/สวนงาน และเจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารย 

เพ่ือลดความผิดพลาดของผูใชงานหรือผูรับบริการของระบบดังกลาว อีกทั้งยังทําใหผูรับบริการระบบกรอก

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 วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ  

1. เพ่ือใหผูขอตําแหนงทางวิชาการตระหนักและเขาใจในหลักเกณฑการขอตําแหนง 
2. เพ่ือใหผูขอตําแหนงเขาใจขั้นตอนในการขอตําแหนงทางวิชาการ 
3. เพ่ือใหผูขอตําแหนงและเจาหนาที่ที่ดูแลงานการขอตําแหนงทางวิชาการเขาใจขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

และสามารถใชงานในระบบการขอตําแหนงทางวิชาการ Electronic Promotion Management  
(e-PM) อยางถูกตอง 

1.3 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1. ทําใหผูขอตําแหนงทางวิชาการเขาใจในหลักเกณฑการขอตําแหนงมากย่ิงขึ้น 
2. ทําใหผูขอตําแหนงเขาใจขั้นตอนในการขอตําแหนงทางวิชาการ 
3. ทําใหผูขอตําแหนงและเจาหนาที่ที่ดูแลงานการขอตําแหนงทางวิชาการเขาใจขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

และสามารถใชงานในระบบการขอตําแหนงทางวิชาการ Electronic Promotion Management  
(e-PM) อยางถูกตอง 

1.4 ขอบเขต 

คูมือฉบับน้ีเปนการอธิบายใหผูขอตําแหนงทางวิชาการ หรือเจาหนาที่คณะ/สวนงาน และเจาหนาที่
สํานักกิจการวุฒยาจารย ใหเขาใจในหลักเกณฑรวมไปถึงขั้นตอนการขอตําแหนงทางวิชาการ ขั้นตอนการ
ใชงานระบบการขอตําแหนงทางวิชาการ Electronic Promotion Management (e-PM) ในการกรอก
แบบคําขอตําแหนงเทาน้ัน (วจ.01 หรือ ก.พ.อ.03) ซึ่งประกอบดวย 5 สวน เทาน้ัน 

1.5 คําจํากัดความ 

การจัดทําคูมือปฏิบัติงานในครั้งน้ีจะแสดงขั้นตอนการใชงานระบบขอตําแหนงทางวิชาการอยาง
ละเอียด และไดใหความหมายและคําจํากัดความ ดังน้ี 

 คูมือปฏิบัติงาน หมายความวา เอกสารแสดงเสนทางขั้นตอนการทํางานต้ังแตจุดเริ่มตนจนสิ้นสุด  

โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ กฎ ระเบียบที่เก่ียวของ ของการกรอกแบบคําขอ

ตําแหนงทางในระบบขอตําแหนงทางวิชาการ Electronic Promotion Management (e-PM)  

 แบบคําขอตําแหนง หมายความวา แบบฟอรมที่กรอกรายละเอียดสําหรับการขอตําแหนง หรือ

เรียกช่ือยอวา วจ.01 กรณีสถานภาพเปนพนักงานของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยหรือ ก.พ.อ. 03  

กรณีสถานภาพเปนขาราชการ  

เจาหนาที่คณะ/สวนงาน หมายความวา เจาหนาที่สายปฏิบัติการของคณะ วิทยาลัย สํานัก หรือสวน
งานอ่ืน ๆ ที่ดําเนินการเรื่องการขอกําหนดตําแหนงทางวิชาการใหกับอาจารย  

เจาหนาที่ วจ. หมายความวา เจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารยที่ดําเนินการเรื่องการขอกําหนด
ตําแหนงทางวิชาการใหกับอาจารย  

ตําแหนงทางวิชาการ หมายความวา ตําแหนงของบุคคลในแวดวงวิชาการสําหรับนักวิชาการ 
อาจารย หรือนักเรียนในการทําวิจัย และการสอนในสถาบันอุดมศึกษา 
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ระบบขอตําแหนงทางวิชาการ หมายความวา ระบบการกรอกแบบคําขอตําแหนงทางวิชาการ

ออนไลน หรือที่เรียกวา Electronic Promotion Management (e-PM)  

ระบบกรอกขอมูลผลงานทางวิชาการและผลงานวิจัย หมายความวา ระบบที่ผูขอตําแหนงสามารถ

เขาไปกรอกขอมูลผลงานทางวิชาการและผลงานวิจัย หรือที่เรียกวา Electronic research Management (e-

RM) 



บทท่ี 2 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

สํานักกิจการวุฒยาจารย สํานักงานสภามหาวิทยาลัย จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

การจัดทําคูคือการปฏิบัติงานการใชงานระบบขอตําแหนงทางวิชาการ Electronic Promotion 
Management (e-PM) เพ่ือกรอกแบบคําขอตําแหนงทางวิชาการสําหรับผูขอตําแหนง เจาหนาที่คณะ/สวน
งาน และเจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารย เปนหนาที่ของสํานักกิจการวุฒยาจารย สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ในการจัดทําเพ่ือใหผูใชงานเขาใจขั้นตอนการปฏิบัติงาน ไดอยาง
ถูกตอง  ซึ่งสํานักกิจการวุฒยาจารย สํานักงานสภามหาวิทยาลัย จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยมีโครงสรางและ
หนาที่ความรับผิดชอบ ดังตอไปน้ี 

2.1 โครงสรางหนาที่ ภาระหนาที่และความรับผิดชอบ  

 
ภาพที่ 1 โครงสรางสํานักงานสภามหาวิทยาลัย 

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

  สํานักกิจการวุฒยาจารยเปนสวนงานภายใตสํานักงานสภามหาวิทยาลัย แตขึ้นตรงตอคณะวุฒยา
จารย ทําหนาที่รับผิดชอบในกิจการที่เกี่ยวของกับงานเลขานุการกิจ การประสานงานและสนับสนุนการดําเนินงานของ
คณะวุฒยาจารย รวมทั้งการอ่ืนใดตามที่ไดรับมอบหมายจากสภามหาวิทยาลัย (สํานักกิจการวุฒยาจารย, 2564) 

โครงสรางของสํานักกิจการวุฒยาจารย 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 โครงสรางสํานักกิจการวุฒยาจารย 

(ที่มา: สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ 846 วันที่ 24 ธันวาคม 2563) 

ผูอํานวยการ นางสาวนัทชา ปรีชาวัฒนสกุล 
หมายเลขโทรศัพทติดตอภายใน 0-2218-3378 
 
หัวหนากลุมภารกิจตรวจสอบงานตําแหนงวิชาการ สายวิทยาศาสตร นางสาวภัคจิรา  กุลดิลก
สัมพันธ 
รับผิดชอบ คณะพยาบาลศาสตร คณะแพทยศาสตร วิทยาลัยวิทยาศาสตรสาธารณสขุ สถาบัน
เทคโนโลยีชีวภาพและวิศวกรรมพันธุศาสตร และสถาบันวิจัยทรัพยากรทางนํ้า 
หมายเลขโทรศัพท 0-2218-3375 

ผูอํานวยการ                                     
สํานักกิจการวุฒยาจารย  (P5)

นางสาวนัทชา  ปรีชาวัฒนสกุล

หัวหนากลุมภารกิจ                                 
ตรวจสอบงานตําแหนงวิชาการ                  
สายวิทยาศาสตร (P6 ป.โท)

นางสาวภัคจิรา  กุลดิลกสัมพันธ                          

จนท. สํานักงาน                     
(P7 ป.โท)

นางสาววลัยลักษณ  
หอมชิต

จนท. สํานักงาน                      
(P7 ป.โท)

นางธัญพร

เจียเพิ่มพนูอนันต

หัวหนากลุมภารกิจ           

ตรวจสอบงานตําแหนงวิชาการ                        
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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หัวหนากลุมภารกิจตรวจสอบงานตําแหนงวิชาการ สายสังคมศาสตร/มนุษยศาสตร/นักวิจัย/ 
อาจารยสอนภาษาตางประเทศ และสารสนเทศ นางสาวคุณาสิริ เกตุปมา 
รับผิดชอบ คณะวิศวกรรมศาสตร คณะพาณิชยศาสตรและการบัญชี คณะเศรษฐศาสตร วิทยาลัย
ประชากรศาสตร และสถาบันบัณฑิตบริหารธุรกิจ ศศินทร 
หมายเลขโทรศัพท 0-2218-3457 
 
เจาหนาทีส่ํานกังาน นางชิษณุชา จั่นวงษ 
รับผิดชอบ คณะนิเทศศาสตร คณะจิตวิทยา สถาบันวิจัยพลังงาน สถาบันการขนสง สถาบันวิจัย
สังคม 
สถาบันไทยศึกษา และงานสารสนเทศ 
หมายเลขโทรศัพท 0-2218-3387 
 
เจาหนาทีส่ํานกังาน นางสาววลัยลักษณ หอมชิต 
รับผิดชอบ คณะสหเวชศาสตร คณะวิทยาศาสตร วิทยาลัยปโตรเลียมและปโตรเคม ีสํานักวิชา
ทรัพยากรการเกษตร สถาบันวิจัยโลหะและวัสดุ และสถาบันวิจัยสภาวะแวดลอม 
หมายเลขโทรศัพท 0-2218-3376 
  
เจาหนาทีส่ํานกังาน นางสาวอารยา สนโต 
รับผิดชอบ คณะครุศาสตร คณะนิติศาสตร คณะรัฐศาสตร คณะศิลปกรรมศาสตร คณะอักษรศาสตร 
สถาบันเอเชียศึกษา และสถาบันภาษา 
หมายเลขโทรศัพท 0-2218-3456 
 
เจาหนาทีส่ํานกังาน นางธัญพร เจียเพ่ิมพูนอนันต 
รับผิดชอบ คณะทันตแพทยศาสตร คณะเภสัชศาสตร คณะสัตวแพทยศาสตร คณะวิทยาศาสตรการ
กีฬา คณะสถาปตยกรรมศาสตร 
หมายเลขโทรศัพท 0-2218-3459 
 
เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป นางสาวเมธาวี คิดเห็น 
หมายเลขโทรศัพท 0-2218-3374 
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2.1.2 ภาระงานของสํานักกิจการวุฒยาจารย 

ตารางที่ 1 แสดงภาระงานของสํานักกิจการวุฒยาจารย 

ภาระงานของสํานักกิจการวุฒยาจารย 

1. พิจารณากล่ันกรองการกําหนดตําแหนง ศาสตราจารย รองศาสตราจารย  ผูชวยศาสตราจารย และ
ศาสตราจารยไดรับเงินเดือนขั้นสูง เสนอตอสภามหาวิทยาลัย 

2.. พิจารณากล่ันกรองการกาํหนดตาํแหนงศาสตราจารยพเิศษ รองศาสตราจารยพิเศษ และผูชวยศาสตราจารย
พิเศษ เสนอตอสภามหาวิทยาลัย 

3. พิจารณากล่ันกรองการกําหนดตําแหนง นักวิจัย และอาจารยสอนภาษาตางประเทศ เสนอตอสภา
มหาวิทยาลัย 

4. โครงการที่จัดทําเพื่อสนับสนุนงานขอตําแหนงตาง ๆ 
    4.1 โครงการประชุมสัมมนา  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีดําเนินการเกี่ยวกับการกําหนดตําแหนงที่สูงขึ้นของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

กลุมนักวิจัย และกลุมอาจารยสอนภาษาตางประเทศ 
ของสํานักกิจการวุฒยาจารย สํานักงานสภามหาวิทยาลัย  
    4.2 โครงการประชุมสัมมนา  
เพื่อซักซอมความเขาใจเกี่ยวกับหลักเกณฑและวิธีการพิจารณากําหนดตําแหนงทางวิชาการของสํานักกิจการ

วุฒยาจารย สํานักงานสภามหาวิทยาลัย  
    4.4 โครงการอบรม เรื่อง การใชงานระบบการขอตําแหนงทางวิชาการ Electronic Promotion 

Management  (E-PM) (๑๔ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๒) 
5. จัดทําขอบังคับ 
    5.1 ขอบังคับจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยวาดวยการกําหนดตําแหนงทางวิชาการของคณาจารยประจําที่เปน

พนักงานมหาวิทยาลัย   
6. จัดทําประกาศ 
    6.1 ประกาศคณะวุฒยาจารย เรื่อง คณะอนุวุฒยาจารย  
    6.2 ประกาศคณะวุฒยาจารย เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการนับเวลาดํารงตําแหนงและปฏิบัติหนาที่ใน

ตําแหนงทางวิชาการ  
    6.3 ประกาศคณะวุฒยาจารย เรื่อง การขอเทียบตําแหนงทางวิชาการ 
    6.4 ประกาศคณะวุฒยาจารย เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการสอน เอกสารประกอบการสอน

และเอกสารคําสอน  
    6.5 ประกาศคณะวุฒยาจารย เรื่อง คํานิยาม รูปแบบ ลักษณะการเผยแพร และลักษณะคุณภาพของ

เอกสารประกอบการสอน เอกสารคําสอน 
    6.6 ประกาศคณะวุฒยาจารย เรื่อง คํานิยาม รูปแบบ ลักษณะการเผยแพร ลักษณะคุณภาพของผลงานทาง

วิชาการ และแบบแสดงหลักฐานการมีสวนรวม  
    6.7 ประกาศคณะวุฒยาจารย เรื่อง ขั้นตอนในการยื่นขอตําแหนงทางวิชาการ การพิจารณากําหนดตําแหนง

ทางวิชาการ แบบคําขอตําแหนงทางวิชาการ และแบบเสนอแตงตั้งกําหนดตําแหนงทางวิชาการ  
    6.8 ประกาศคณะวุฒยาจารย เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการขอทบทวนผลการพิจารณางานทางวิชาการ   
7. จัดทํารายชื่อผูที่ขอเทียบเคียงสาขาวิชาและอนุสาขาวิชาสําหรับการเสนอขอตําแหนงทางวิชาการที่แตกตาง

ไปจากบัญชีรายชื่อสาขาวิชาที่ ก.พ.อ.กําหนด  
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2.1.3 หนาที่และความรับผดิชอบของตําแหนงเจาหนาที่สํานักงาน นางชิษณชุา  จ่ันวงษ 

รับผิดชอบ คณะนิเทศศาสตร คณะจิตวิทยา สถาบันวิจัยพลังงาน สถาบันการขนสง 
สถาบันวิจัยสังคม สถาบันไทยศึกษา และงานสารสนเทศ 

ตารางที่ 2 แสดงภาระงานตําแหนงเจาหนาที่สํานักงาน 

ตําแหนงเจาหนาทีส่ํานักงาน 

1. ดานปฏิบัติการ 
1.1 ดําเนินการเรื่องการขอตําแหนงทางวิชาการของศาสตราจารย รองศาสตราจารย    
ผูชวยศาสตราจารย ศาสตราจารยพิเศษ รองศาสตราจารยพิเศษ ผูชวยศาสตราจารยพิเศษ และ

ศาสตราจารยไดรับเงินเดือนขั้นสูง 
1.2 ดําเนินการเรื่องการขอตําแหนงที่สูงขึ้นของนักวิจัย และอาจารยสอนภาษาตางประเทศ  
1.3 รวบรวมจัดเก็บฐานขอมูล และทําสถิติของผูขอตําแหนงทางวิชาการเพื่อประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจําป 
1.4 เตรียมขอมูลสําหรับการประชุมคณะวุฒยาจารยทุกเดือน รูปแบบ PowerPoint  รายชื่อผูทรงคุณวุฒิ

พรอมผลงานของผูขอตําแหนง 
1.5 ดําเนินการรวบรวมรายชื่อผูทรงคุณวุฒิ ตําแหนง ศาสตราจารยพิเศษ, ศาสตราจารย, รองศาสตราจารย 

และผูทรงคุณวุฒ ิ
1.6 ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ  ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหนาที่ และเขารวม

ประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ที่ไดรับการแตงตั้ง 
2. ดานการวางแผน 

2.1 รวมดําเนินการจัดทําแผน ขั้นตอนปฏิบัติงาน จัดเก็บขอมูลตามแผน เชน ขอตกลงการจัดทําผลผลิต
และเปาหมายตัวชี้วัด (SDA) แผนและรายงานผลการบริหารความเส่ียงและการวางระบบการควบคุมภายใน 

2.2 เก็บขอมูลเปนระบบสารสนเทศ  เพื่อใชในประเมนผลการปฏิบัติงาน  
3. ดานการประสานงาน 

3.1 รวมประชุมคณะวุฒยาจารย (วจ.) ทุกเดือน                 
3.2 รวมประชุมกับคณะอนุวุฒยาจารยประจําสวนงาน (อ.วจ.) ของสวนงานที่รับผิดชอบ  
3.3 รวมประชุมกับคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิทําหนาที่ประเมินผลงานทางวิชาการของสวนงานที่

รับผิดชอบ    
3.4 ประสานงานกับสวนงานและสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) เรื่องการขอตําแหนงทาง

วิชาการ         
4. ดานการบริการ 

4.1 ใหคําปรึกษาเกี่ยวกับการขอตําแหนงทางวิชาการแกสวนงานและบุคลากร 
4.2 ใหบริการขอมูลของหนวยงานในเว็บไซต 
4.3 ใหบริการขอมูลเกี่ยวกับระบบ e-PM 

 



บทท่ี 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบตังิานสําหรับผูขอตําแหนง  

เจาหนาท่ีคณะ/สวนงาน และเจาหนาท่ีสํานักกิจการวุฒยาจารย 

การจัดทําคูคือการปฏิบัติงานการใชงานระบบขอตําแหนงทางวิชาการ Electronic Promotion 
Management (e-PM) เพ่ือกรอกแบบคําขอตําแหนงทางวิชาการสําหรับผูขอตําแหนง เจาหนาที่คณะ/สวน
งาน และเจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารย มีหลักเกณฑ และวิธีการปฏิบัติงานที่มีกิจกรรมหลายขั้นตอน 
ดังน้ัน ผูปฏิบัติการและผูรับบริการจะตองศึกษาระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ หรือแนวปฏิบัติที่ถูกตอง ซึ่งมี
รายละเอียดดังตอไปน้ี 

3.1 การขอตําแหนงทางวิชาการของอาจารยประจําตามขอบังคบั ประกาศ และเอกสารอ่ืน ๆ 

 มหาวิทยาลัยมีอํานาจหนาที่จัดใหมีการพัฒนาทางวิชาการและการพัฒนาบุคลากรอยางตอเน่ือง
รวมทั้งการนําผลงานทางวิชาการ ผลงานวิจัย และทรัพยสินทางปญญาไปใชใหเปนประโยชน ไดกําหนด
หลักเกณฑการแตงต้ังบุคคลใหดํารงตําแหนงทางวิชาการเพ่ือเปนชองทางในการพัฒนาคุณภาพทางวิชาการ 
และนวัตกรรมของประเทศ รวมทั้งครอบคลุมผลงานที่คณาจารย ไดนําความรูความเช่ียวชาญในสาขาวิชาของ
ตนนํามาใชในการแกไขปญหา และพัฒนาชุมชน สังคมหรือประเทศ ตลอดจนผลักดันใหสถาบันอุดมศึกษาไทย
กาวสูความเปนสถาบันอุดมศึกษาช้ันนําระดับนานาชาติและเพ่ิมขีดความสามารถในการแขงขันของประเทศ 
จึงไดกําหนดหลักเกณฑและวิธีการพิจารณาแตงต้ังใหบุคคลใหดํารงตําแหนงผูชวยศาสตราจารย รอง
ศาสตราจารย และศาสตราจารย ซึ่งการขอตําแหนงทางวิชาการในปจจุบัน ผูขอตําแหนงสามารถเลือกขอ
กําหนดตแหนงทางวิชาการโดยมีรายละเอียดดังน้ี 

1. ผูขอตําแหนงทางวิชาการที่เปนขาราชการ สามารถขอตําแหนงโดยใชประกาศ 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 หลักเกณฑและวิธีการพิจารณา
แตงต้ังบุคคลใหดํารงตําแหนงผูชวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย และศาสตราจารย พ.ศ. 2563 

2. ผูขอตําแหนงทางวิชาการที่เปนพนักงานมหาวิทยาลัย สามารถขอตําแหนงโดยใชขอบังคับ
จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยวาดวย การกําหนดตําแหนงทางวิชาการของคณาจารยประจําที่เปนพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 หรือขอบังคับจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยวาดวย การกําหนดตําแหนงทางวิชาการของ
คณาจารยประจําที่เปนพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564  

 เปาประสงคของการดําเนนิการในการขอตําแหนงทางวิชาการ      

• ความเที่ยงธรรม 

• ความมีศักด์ิศรขีองตําแหนงทางวิชาการและของผูดํารงตําแหนงฯ            

• ความรวดเร็ว  

• ความถูกตอง 

• ความเปนกัลยาณมิตร   
โดยหลักเกณฑดังกลาวไดถูกประกาศไวใน เรื่อง การกําหนดตําแหนงทางวิชาการจุฬาลงกรณ

มหาวิทยาลัย ณ วันที่ 18 พฤษภาคม 2561 (สํานักกิจการวุฒยาจารย ,2561) 
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3.1.1 ขอบังคบัและประกาศที่เก่ียวของกับการขอตําแหนง  

ตารางที่ 3 แสดงขอบังคับและประกาศที่เกี่ยวของกับการขอตําแหนง 

สําหรับขาราชการ สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัย 

เกณฑ 2560 เกณฑ 2563 เกณฑ 2561 เกณฑ 2564 

1. ประกาศ ก.พ.อ. เร่ือง 
หลักเกณฑและวิธีการพิจารณา
แตงต้ังบุคคลใหดํารงตําแหนง
ผูชวยศาสตราจารย รอง
ศาสตราจารย และศาสตราจารย 
พ.ศ. 2560 
2. ประกาศ ก.พ.อ. เร่ือง 
หลักเกณฑและวิธีการพิจารณา
แตงต้ังใหบุคคลใหดํารงตําแหนง
ผูชวย 
ศาสตราจารย รองศาสตราจารย 
และศาสตราจารย (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2561 (28 ก.ย. 2561) 
3. ประกาศ ก.พ.อ. เร่ือง 
หลักเกณฑและวิธีการพิจารณา
แตงต้ังใหบุคคลใหดํารงตําแหนง
ผูชวยศาสตราจารย  
รองศาสตราจารย และ
ศาสตราจารย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2561 (30 ต.ค. 2561) 

 

1. ประกาศ ก.พ.อ. เร่ือง 
หลักเกณฑและวิธีการพิจารณา
แตงต้ังบุคคลใหดํารงตําแหนง               
ผูชวยศาสตราจารย รอง
ศาสตราจารย และ
ศาสตราจารย พ.ศ. 2563 
2. ประกาศ ก.พ.อ. เร่ือง 
หลักเกณฑและวิธีการพิจารณา
แตงต้ังบุคคลใหดํารงตําแหนง              
ผูชวยศาสตราจารย รอง
ศาสตราจารย และ
ศาสตราจารย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2563 
3. ประกาศ ก.พ.อ. เร่ือง 
หลักเกณฑและวิธีการพิจารณา
แตงต้ังบุคคลใหดํารงตําแหนง              
ผูชวยศาสตราจารย  
รองศาสตราจารย และ
ศาสตราจารย (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2563 

 

1. ขอบังคับจุฬาลงกรณ
มหาวิทยาลัยวาดวย การกําหนด
ตําแหนงทางวิชาการของ
คณาจารยประจําที่เปนพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 
2. ประกาศคณะวุฒยาจารย 
เร่ือง คณะอนุวุฒยาจารย พ.ศ. 
2561 
3. ประกาศคณะวุฒยาจารย 
เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการนับ
เวลาดํารงตําแหนงและปฏิบัติ
หนาที่ในตําแหนงทางวิชาการ 
พ.ศ. 2561 
4. ประกาศคณะวุฒยาจารย 
เร่ือง การขอเทียบตําแหนงทาง
วิชาการ 
5. ประกาศคณะวุฒยาจารย 
เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการ
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
แบบแสดงหลักฐานการมีสวน
รวม พ.ศ. 2561 
8. ประกาศคณะวุฒยาจารย 
เร่ือง ขั้นตอนในการยื่นขอ
ตําแหนงทางวิชาการ การ
พิจารณากําหนดตําแหนงทาง
วิชาการ แบบคําขอตําแหนงทาง
วิชาการ และแบบเสนอแตงต้ัง
กําหนดตําแหนงทางวิชาการ 
พ.ศ. 2561 
9. ประกาศคณะวุฒยาจารย 
เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการขอ
ทบทวนผลการพิจารณางานทาง
วิชาการ พ.ศ. 2561 

1. ขอบังคับจุฬาลงกรณ
มหาวิทยาลัยวาดวย การกําหนด
ตําแหนงทางวิชาการของ
คณาจารยประจําที่เปนพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564 
2.ประกาศคณะวุฒยาจารย เร่ือง 
คณะอนุวุฒยาจารย พ.ศ. 2564 
3. ประกาศคณะวุฒยาจารย 
เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการนับ
เวลาดํารงตําแหนงและปฏิบัติ
หนาที่ในตําแหนงทางวิชาการ 
พ.ศ. 2564 
4. ประกาศคณะวุฒยาจารย 
เร่ือง การขอเทียบตําแหนงทาง
วิชาการ พ.ศ. 2564 
5. ประกาศคณะวุฒยาจารย 
เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการ
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
แบบแสดงหลักฐานการมีสวน
รวม พ.ศ. 2564 
8. ประกาศคณะวุฒยาจารย 
เร่ือง ขั้นตอนในการยื่นขอ
ตําแหนงทางวิชาการ การ
พิจารณากําหนดตําแหนงทาง
วิชาการ แบบคําขอตําแหนงทาง
วิชาการ และแบบเสนอแตงต้ัง
กําหนดตําแหนงทางวิชาการ 
พ.ศ. 2564 
9. ประกาศคณะวุฒยาจารย 
เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการขอ
ทบทวนผลการพิจารณางานทาง
วิชาการ พ.ศ. 2564 
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3.1.2 ขัน้ตอนการพิจารณากําหนดตําแหนงทางวิชาการ  

ตารางที่ 4 แสดงขั้นตอนการพิจารณากําหนดตําแหนงทางวิชาการ 

 ขั้นตอน รายละเอียด 
1 ผูขอตําแหนง ผูขอตําแหนงตองย่ืนเอกสารและผลงานทางวิชาการท่ีจะใชเสนอขอใหกับ

เจาหนาท่ีของคณะ/สวนงาน  

2 เจาหนาที่คณะ/ 
สวนงานที่ไดรับมอบหมาย 

เจาหนาท่ีคณะ/สวนงานท่ีไดรับมอบหมายเพ่ือตรวจสอบ  
 

3 คณะกรรมการบริหารสวนงาน เจาหนาท่ีคณะ/สวนงานจะสงเรือ่งใหกับคณะกรรมการบริหารสวนงานเพ่ือ
ประเมินการสอนและตรวจสอบคุณสมบัติอีกครั้ง  เม่ือคณะกรรมการบริหาร
สวนงานพิจารณาเรียบรอยแลว  เจาหนาท่ีคณะ/สวนงานจัดทําเอกสารเพ่ือ
เขาท่ีประชุมอนุวุฒยาจารย 

4 คณะอนุวุฒยาจารย เจาหนาท่ีคณะ/สวนงานจะตองนดัประชุมคณะอนุวุฒยาจารยเพ่ือพิจารณา
เอกสาร ผลงานทางวิชาการ และเสนอรายชื่อผูทรงคุณวุฒิประเมินผลงาน   

5 คณะวุฒยาจารย เจาหนาท่ีคณะ/สวนงานจะเตรียมเอกสารฉบับจริงและผลงานทางวิชาการ
ของผูขอตําแหนงสงมาใหสํานักกิจการวุฒยาจารยเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสารท้ังหมดกอนนําเรื่องเขาท่ีประชุมคณะวุฒยาจารยใหเสนอแตงตั้ง
ผูทรงคุณวุฒิพิจารณาผลงานทางวชิาการของผูขอตําแหนง  สํานักกิจการวุฒ
ยาจารยจะดําเนินการจัดทําประกาศแตงต้ังคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิทํา
หนาท่ีประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ  

6 คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิฯ ผูทรงคุณวุฒิประเมินผลงานทางวิชาการเปนเวลาประมาณ 2 เดือน  

7 คณะอนุวุฒยาจารย กรณีผูชวยศาสตราจารย และรองศาสตราจารยหลังจากผูทรงคณุวุฒิ
ประเมินผลงานเรียบรอยแลว  เจาหนาคณะ/สวนงานจะนัดประชมุคณะอนุ
วุฒยาจารยเพ่ือพิจารณาผลการประเมินจากผูทรงคุณวุฒิและสงผลการ
ประเมินใหกับสํานักกิจการวุฒยาจารยเพ่ือตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารท้ังหมดกอนนําผลการประเมินเขาท่ีประชุมคณะวุฒยาจารยเพ่ือ
พิจารณาเห็นชอบผลการพิจารณากําหนดตําแหนงทางวิชาการ 

8 คณะวุฒยาจารย เจาหนาท่ีสํานักงานกิจการวุฒยายาจารย ตรวจสอบเอกสารฉบับจริงและผลกา
รพิจรารณาผลงานทางวิชาการของผูขอตําแหนงกอนนําเรื่องเขาท่ีประชุมคณะ
วุฒยาจารยใหพิจราณาผลงานทางวิชาการของผูขอตําแหนง   

9 สภามหาวิทยาลัย สํานักกิจการวุฒยาจารยเสนอตอสภามหาวิทยาลัยเพ่ือเห็นชอบกอนใหสํานัก
บริหารทรัพยากรมนุษยออกคําสั่งแตงตั้งตอไป 

10 คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับ
ตําแหนงทางวิชาการของ
ขาราชการพลเรือนใน
สถาบันอดุมศึกษา              

กรณีขาราชการ: เม่ือสภามหาวิทยาลัยเพ่ือเห็นชอบกอนใหสํานักบริหาร
ทรัพยากรมนุษยดําเนินการสงเรื่องไปยังคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับตําแหนง
ทางวิชาการของขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (อ.ก.พ.อ.)  

11 คณะกรรมการขาราชการพล
เรือนในสถาบันอุดมศึกษา  
(กรณีขาราชการ) 

คณะอนุกรรมการขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.)  พิจารณา
ตรวจสอบ ในขั้นตอนนี้อาจมีการทักทวงไดหากมีเรื่องสงสัยหรือขอเอกสาร
เพ่ิมเติมหาก ก.พ.อ เห็นชอบก็จะแจงกลับมายังสํานักบริหารทรัพยากรมนุษย
เพ่ือออกคําสั่งแตงต้ังตอไป 

    (ขั้นตอนการพิจารณากําหนดตําแหนงทางวิชาการ, 2563) 
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3.1.3 การเตรยีมตัวกอนขอตําแหนงทางวิชาการ และการเตรยีมเอกสารสาํหรบัผูขอกําหนด 

ตําแหนง 

1) ศึกษาหลักเกณฑจากขอมูลขอบังคับ ประกาศ  โดยสามารถศกึษาไดจากเว็บไซตของสํานัก
กิจการวุฒยาจารย http://www.fpcs.chula.ac.th 

• ควรศึกษา ขอบังคับ ประกาศตาง ๆ แบบฟอรมใหเขาใจ ซึ่งปจจุบันคณาจารยที่เปน
พนักงานมหาวิทยาลัยสามารถขอตําแหนงโดยใชขอบังคับจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย วา
ดวย การขอตําแหนงทางวิชาการของคณาจารยประจําที่เปนพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2561 หรือ พ.ศ. 2564 ก็ได สวนคณาจารยที่เปนขาราชการ สามารถขอตําแหนงโดยใช
ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการพิจารณาแตงต้ังใหบุคคลใหดํารงตําแหนง
ผูชวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย และศาสตราจารย พ.ศ. 2560 หรือ พ.ศ. 2563 
ไดถึงวันที่ 23 มิถุนายน พ.ศ. 2565 

• ควรพิจารณาสาขาวิชา และอนุสาขาวิชาที่ขอตําแหนงใหตรงกับความเช่ียวชาญ และ
ตรงกับสาขาวิชาที่กําหนดไว  

• ควรศึกษาวาตําแหนงทางวิชาการที่จะขอตําแหนงทางวิชาการมีคุณสมบัติเฉพาะ
ตําแหนงอยางไร โดยคํานึงถึง 

• ระยะเวลาในการปฏิบัติหนาที ่และช่ัวโมงสอนและผลการประเมินการสอน 

• ควรศึกษาวาแตละตําแหนงกําหนดระดับคุณภาพของผลงานทางวิชาการอยางไร 
2) กรอกขอมูลผลงานทางวิชาการที่จะใชขอตําแหนงและผลงานวิชาการยอนหลังที่เคยใชขอ

ตําแหนงโดยกรอกขอมูลผานระบบกรอกขอมูลผลงานทางวิชาการและผลงานวิจัย (e-RM) ที่
เว็บไซต https://erm.research.chula.ac.th/ 

3) กรอกแบบฟอรม วจ.01 (กรณเีปนพนักงานมหาวิทยาลัย)  หรือ ก.พ.อ. 03 (กรณีเปน
ขาราชการ)  ในระบบ e-PM 

4) ผูขอตําแหนงตองจัดเตรียมผลงานทางวิชาการสําหรับการย่ืนขอตําแหนงดวยตนเอง และ
เอกสารอ่ืนดังน้ี 

• แบบ วจ.03 (แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ)  

• แบบ วจ.04 (แบบสรุปเอกสารที่นําเสนอเพ่ือประเมินผลการสอน)  

• แบบ วจ.07 (แบบขอทราบรายช่ือกรรมการผูทรงคุณวุฒิประเมินผลงานทางวิชาการ) 

• แบบ วจ.05 (แบบแสดงหลักฐานการมีสวนรวมในผลงานทางวิชาการ  

• แบบ วจ.06 (หลักฐานแสดงการเผยแพรงานวิจัยฉบับสมบูรณ (กรณีรับทุน) 

• แบบ วจ.06/1 (หลักฐานแสดงการเผยแพรงานวิจัยฉบับสมบูรณ (กรณีไมไดรับทุน) 

• เอกสารประกอบการสอน เอกสารคําสอน สําหรับผูชวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย 

• CU-CAS และ ประมวลรายวิชา 
หมายเหตุ  แบบคําขอตําแหนงทางวิชาการที่ย่ืนตอสภามหาวิทยาลัยแลวจะแกไข 

เปลี่ยนแปลงขอความใด ๆ ไมได 
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3.2 ระบบขอตําแหนงทางวิชาการ Electronic Promotion Management (e-PM) 

 สํานักกิจการวุฒยาจารย สํานักงานสภามหาวิทยาลัย ไดมีการพัฒนางานดานการขอตําแหนงทาง
วิชาการใหระบบเปนศูนยกลางขอมูล เช่ือมโยงการทํางานกับสวนงานภายในมหาวิทยาลัย และลดความ
ซับซอนในการทํางาน เพ่ิมความคลองตัว และสามารถเช่ือมโยงขอมูลตาง ๆ ที่ใชในกรอกแบบฟอรมขอ
ตําแหนงทางวิชาการออนไลน โดยไดรับความรวมมือจากสํานักบริหารวิจัย สํานักบริหารทรัพยากรมนุษย  
บัณฑิตวิทยาลัย และสํานักงานการทะเบียน โดยผานระบบ DATA GATEWAY ของสํานักบริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศ โดยความรวมมืออยูในรูปแบบดังน้ี 

1)  สํานักบริหารวิจัย ใหคณาจารยกรอกขอมูลผลงานวิชาการตาง ๆ เพ่ือเปนฐานขอมูลไวในที่เดียวกัน 
เพ่ือใชสําหรับการขอตําแหนงทางวิชาการระบบกรอกขอมูลผลงานทางวิชาการและผลงานวิจัย (e-
RM) 

2) สํานักบริหารทรัพยากรมนุษย ใหขอมูลพ้ืนฐานของคณาจารยในการกรอกแบบฟอรมขอตําแหนง
ออนไลน คือ 1.ช่ือ-สกุล 2.สังกัดสวนงาน 3.วันเดือนปเกิด 4.คุณวุฒิการศึกษา 

3) สํานักการทะเบียน ใหขอมูลพ้ืนฐานของคณาจารยในการ กรอกแบบฟอรมขอตําแหนงออนไลน คือ 
ภาระงานสอนยอนหลัง 3 ป โดยมีขอมูล 1.รายวิชา 2.รหัสวิชา 3.ภาคการศึกษา ใหเลือกระบุ 

4) สํานักบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ เปนฐานขอมูลกลางเพ่ือเช่ือมโยงขอมูลจากหลายหนวยมาใช
รวมกัน โดยผานระบบ DATA GATEWAY ของมหาวิทยาลัย 

 
 

 
ภาพที่ 3 ความรวมมือของสวนงานตาง ๆ ในการจัดทําระบบ e-PM 

(ที่มา: การใชงานระบบการขอตําแหนงทางวิชาการ, 2562) 

 



บทท่ี 4 

เทคนิคในการปฏบิัติงานสําหรับผูขอตําแหนง  

เจาหนาท่ีคณะ/สวนงาน และเจาหนาท่ีสํานักกิจการวุฒยาจารย 

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการใชงานระบบขอตําแหนงทางวิชาการ Electronic Promotion 
Management (e-PM) เพ่ือกรอกแบบคําขอตําแหนงทางวิชาการสําหรับผูขอตําแหนง เจาหนาที่คณะ/สวน
งาน และเจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารย ผูปฏิบัติงานตองมีความรูและทักษะที่เก่ียวของขอบังคับและ
ประกาศที่มหาวิทยาลัยกําหนด และอาศัยความชํานาญในการปฏิบัติงาน ดังน้ันผูจัดทําไดทําขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานโดยละเอียด ดังตอไปน้ี 

4.1 การกรอกแบบคําขอตําแหนงทางวิชาการ 

4.1.1 แบบคําขอตําแหนงทางวิชาการ (วจ.01 หรือ ก.พ.อ.03)  

ประกอบดวย 5 สวน ดังน้ี 

ตารางที่ 5 แสดงผูดําเนินการกรอกขอมูลสวนตาง ๆ 

ลําดับ รายละเอียด ผูดําเนนิการกรอกขอมูล 
สวนที่ 1 แบบประวัติสวนตัวและผลงานทางวิชาการ  ผูขอตําแหนง 

สวนที่ 2 แบบประเมินคุณสมบัติโดยผูบังคับบัญชา เจาหนาที่คณะ/สวนงาน 
สวนที่ 3 แบบประเมินผลการสอน เจาหนาที่คณะ/สวนงาน 

สวนที่ 4 แบบประเมินผลงานทางวิชาการ เจาหนาที่คณะ/สวนงาน หรือเจาหนาที่สํานัก
กิจการวุฒยาจารย 

สวนที่ 5 มติสภาจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย เจาหนาที่คณะ/สวนงาน หรือเจาหนาที่สํานัก
กิจการวุฒยาจารย 

สวนที่ 1 สําหรับผูขอตําแหนง มีทั้งหมด 5 สวน ดังน้ี 
1) แบบประวัติสวนตัว 
2) ประวัติการทํางาน 
3) ภาระงานยอนหลัง 3 ป (เปนภาระงานที่ทําโดยความเห็นชอบจากหนวยงานตนสังกัด) 
4) ผลงานทางวิชาการ (ที่จะใชขอตําแหนง) 
5) ผลงานทางวิชาการ (ที่เคยใชขอตําแหนง)  

กรณีขอตําแหนงผูชวยศาสตราจารยกรอกขอมูลใหครบ 4 สวน คือ แบบประวัติสวนตัว ประวัติการ

ทํางาน ภาระงานยอนหลัง 3 ป และผลงานทางวิชาการ 

กรณีขอตําแหนงรองศาสตราจารย และศาสตราจารยกรอกขอมูลใหครบ 5 สวน คือ แบบประวัติ

สวนตัว ประวัติการทํางาน ภาระงานยอนหลัง 3 ป และผลงานทางวิชาการที่เคยใชขอตําแหนง และผลงาน

ทางวิชาการที่จะขอตําแหนง 
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4.1.2 ขัน้ตอนการกรอกแบบคําขอตําแหนงทางวิชาการ สวนที่ 1 สําหรับผูขอตําแหนงผานระบบ
ขอตําแหนงทางวิชาการ (e-PM)  

 
ภาพที่ 4 ขั้นตอนการทํางานในระบบขอตําแหนงวิชาการ 

• ผูขอตําแหนงศึกษาเกณฑตาง ๆ และจัดเตรียมผลงานทางวิชาการที่จะใชยื่นขอตําแหนง
1

• ผูขอตําแหนงกรอกผลงานทางวิชาการทีจ่ะใชขอตําแหนงในระบบกรอกขอมูลผลงานทาง
วิชาการและผลงานวิจัย (e-RM)

2

• ผูขอตําแหนงกรอกแบบคําขอตําแหนง (วจ.01 หรือ ก.พ.อ. 03) ในระบบตําแหนงทาง
วิชาการ (e-PM)

3

• ผูขอตําแหนงกรอกแบบคําขอตําแหนงใหครบทั้งหมด
4

• ผูขอตําแหนงตรวจสอบเอกสารใหถูกตอง สามารถพิมพเอกสารมาตรวจทานได
5

• ผูขอตําแหนงสงเอกสารในระบบขอตําแหนงทางวิชาการ และสามารถตรวจสอบสถานะการ
ดําเนินการผานระบบระบบขอตําแหนงดูจากแถบสถานะ  เมนู My Request 

6

• เจาหนาที่คณะ/สวนงานตรวจสอบแบบคาํขอตําแหนงใหถูกตอง และรับเอกสารแบบคําขอ
ตําแหนงในระบบขอตําแหนง

• หากมีการแกไขผูขอตําแหนงไดรับการแจงขอมูลผาน e-mail chula หรือสามารถเขาไปใน
ระบบขอตําแหนงดูจากแถบสถานะ เมนู My Request 

7

• เจาหนาที่สํานกังานกิจการวุฒยาจารยตรวจสอบขอมูลใหถูกตอง และรับเอกสารแบบคาํขอ
ตําแหนงในระบบขอตําแหนง

• หากมีการแกไขผูขอตําแหนงไดรับการแจงขอมูลผาน e-mail chula หรือสามารถเขาไปใน
ระบบขอตําแหนงดูจากแถบสถานะ เมนู My Request 

8

• หากผลการพิจารณาเรยีบรอยแลว
• ผูขอตําแหนงไดรับการแจงผลการพิจารณาผาน e-mail chula หรือสามารถเขาไปในระบบ

ขอตําแหนงดูจากแถบสถานะ เมนู My Request 

9
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การกรอกแบบคําขอตําแหนงทางวิชาการโดยมีอธิบายรายละเอียดการกรอกในแตละสวนตามดังตอไปน้ี 

1) เขาเว็บไซต https://epm.fpcs.chula.ac.th หรือเขาผานเว็บไซตของสํานักกิจการวุฒยาจารย
www.fpcs.chula.ac.th และทําการคลิก “เขาสูระบบขอตําแหนง e-PM” ตามภาพที่ 5 

 

 
ภาพที่ 5 หนาตางเว็บไซต https://epm.fpcs.chula.ac.th 

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

 
ภาพที่ 6 หนาตาง Log in เขาสูระบบ 
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     3) เมื่อ Log in  แลวจะพบหัวขอบนหนาจอ โดยมีรายละเอียดดังน้ี  
 

1. My Work List คือ การแสดงงานที่รอการอนุมัติ สามารถกําหนดรายละเอียดในการคนหาและ
จัดการเอกสารได 

2. My Request คือ การแสดงงานที่อยูในกระบวนการทํางาน และงานที่ไดรับการอนุมัติแลว  
3. Create Promotion คือ การสรางเอกสารแบบคําขอตําแหนง ประกอบดวย 

• วจ.01 พนักงานมหาวิทยาลัย 
• วจ.01 นักวิจยั 
• วจ.01 อาจารยสอนภาษาตางประเทศ 
• ก.พ.อ. 03 ขาราชการ 

4. Promotion History คือ การเพ่ิมผลงานวิชาการที่ใชขอตําแหนงยอนหลัง เชน หากจะขอ
ตําแหนงตําแหนงศาสตราจารย ตองกรอกผลงานทางวิชาการที่เคยใชในตอนที่ขอตําแหนงรอง
ศาสตราจารยและผูชวยศาสตราจารยดวย ตามภาพที่ 7 

 

 

ภาพที่ 7 หนาตางระบบเมื่อเขาสูระบบแลว 

5. คลิกเลือกเมนู Create Promotion เพ่ือเลือกแบบฟอรมที่ตองการสรางแบบคําขอตําแหนงจากน้ัน 
คลิก Promotion Request ตามภาพที่ 8 

 

 
ภาพที่ 8 หนาตางระบบเมื่อเขาสูระบบแลว (1) 

 

 

1

  
 

2

  
 

5

  
 

3

  
 

4
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 6. คลิกเลือกประเภทแบบฟอรมที่ตองการ จากน้ัน คลิก “ตกลง” ตามภาพที่ 9 

 

 
ภาพที่ 9 ตัวเลือกประเภทเอกสารขอการเลือ่นตําแหนง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 6
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 การกรอกแบบประวัติสวนตัว 

• ระบบจะนําขอมูลช่ือของผูขอตําแหนง นามสกุล วัน/เดือน/ปเกิด สังกัด ภาควิชา* จากขอมูล
ของสํานักงานบริหารทรัพยากรมนุษย โดยแสดงผลอัตโนมัติ 

• อายุ* ระบบคํานวณอายุใหโดยอัตโนมัติ 

 
ภาพที่ 10 หนาตางการกรอกแบบประวัติสวนตัว 

 
 

1. ผูขอตําแหนงคลิกเลือกตําแหนงทางวิชาการที่ตองการขอตําแหนง                      ผูชว
ศาสตราจารย รองศาสตราจารย ศาสตราจารย ตามภาพที่ 11 

 
ภาพที่ 11 หนาตางตัวเลือกตําแหนงทางวิชาการที่ตองการรองขอ 

 

1

  
 

ขอมูลจากสํานักบริหารทรัพยากร

มนษย 

ขอมูลจากสํานักบริหารทรัพยากร

มนุษย 
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2. เลือกวิธีการที่ใชขอตําแหนงวาเปนวิธีปกติหรือวิธีพิเศษ และเปนแบบใด ทั้งน้ีผูขอตําแหนงควร
ศึกษาขอบังคับที่เกี่ยวของกอนวาจะย่ืนกําหนดตําแหนงแบบใด ตามภาพที่ 12 

 

ภาพที่ 12 หนาตางตัวเลือกวิธีการที่ใชขอตําแหนงวาเปนวิธีปกติ หรือวิธีพิเศษ หรืออ่ืน ๆ 

 

 

3. คลิกเลือกกลุมสาขาวิชาที่สังกัดซึ่งระบบจะมี 4 กลุมสาขาวิชาใหเลือก คือ กลุมสาขาวิชา
วิทยาศาสตรสุขภาพ กลุมสาขาวิชาวิทยาศาสตรเทคโนโลยี กลุมสาขาวิชาสังคมศาสตร และกลุม
สาขาวิชามนุษยศาสตร ตามภาพที่ 13 ผูขอตําแหนงตองเลือกกลุมสาขาวิชาใหตรงกับสวนงาน
ของตนเอง 

 

ภาพที่ 13 หนาตางตัวเลือกลุมสาขาวิชาที่สังกัด 

 
 
 

2

  
 

3
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4. คลิกเลือกสวนงานที่สังกัด ตามภาพที่ 14 

 

ภาพที่ 14 หนาตางตัวเลือกสวนงาน 

 
 
 

5. คลิกเลือกสาขาวิชาที่ตองการขอตําแหนงโดยคลิกแวนขยาย        เพ่ือเลือกสาขาวิชา ตามภาพที่ 
15 

 
ภาพที่ 15 หนาตางตัวเลือกสาขาวิชา 

 
 
 
 
 
 

4

  
 

5
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6. ระบบจะแสดงรายการดังน้ี ตามภาพที่ 16 

 
ภาพที่ 16 หนาตางยอยคนหาตัวเลือกสาขาวิชา 

 
7. ในกรณีที่ตองการคนหา ผูขอตําแหนงสามารถพิมพคนหาสาขาวิชาไดโดยใชเลข 4 หลักของ

สาขาวิชาหรือช่ือสาขาวิชาก็ได 
8. คลิกเลือกสาขาวิชาที่ตองการ ตามภาพที่ 17 

 
ภาพที่ 17 หนาตางยอยแสดงผลการคนหาตัวเลือกสาขาวิชา 

7

  
 

8

  
 

6
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9. หากผูขอตําแหนงตองการระบุอนุสาขาวิชา สามารถระบุไดถึง 5 อนุสาขาวิชา ตามภาพ 
ที่ 18 

 
ภาพที่ 18 หนาตางระบุอนุสาขาวิชา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9
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การกรอกขอมูลการศึกษาระดับอุดมศึกษา 
ในการขอตําแหนงทางวิชาการ ผูขอตําแหนงตองระบุระดับการศึกษา (ปริญญาตรี ปรญิญา

โท หรือปริญญาเอก) โดยดําเนินการดังน้ี 
 

1. คลิก + เพ่ือเพ่ิมขอมูล หากตองการแกไขคลิก  เพ่ือแกไข และหากตองการลบขอมูล  

   คลิก ลบ  ทั้งน้ี ผูขอตําแหนงตองกรอกขอมูลการศึกษาใหครบทั้งคุณวุฒิ ป พ.ศ. ที่จบ
สถานศึกษา และประเทศ ตามภาพที่ 19 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 19 หนาตางการเพ่ิมขอมูลการศึกษาระดับอุดมศึกษา 

 

2. ในกรณีที่ตองการคนหาขอมูล คลิก “แวนขยาย”       เพ่ือเลือกคนหาขอมูล หรือกรอกขอมูล
คุณวุฒิที่ตองการได ตามภาพที่ 20 

 
ภาพที่ 20 หนาตางยอยสําหรับคนหาขอมูลการเพ่ิมขอมลูการศึกษาระดับอุดมศึกษา 

 

 

1

  
 

2
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3. คลิกเลือกขอมูลที่ตองการเพ่ิม โดยคลิกเพ่ิมทีละขอมูล ตามภาพที่ 21 

 
ภาพที่ 21 หนาแสดงผลการคนหาขอมูลการเพ่ิมขอมูลการศึกษาระดับอุดมศึกษา 

 
 

 4. หากตรวจสอบวาขอมูลการศึกษาถูกตอง ใหคลิกปุม “เพิ่มขอมูล” แตหากไมถูกตองสามารถ
แกไขขอมูลได ตามภาพที่ 22 

   

 
ภาพที่ 22 หนาตางการเพ่ิมรายละเอียดขอมูลการศึกษาระดับอุดมศึกษา 

 
 

 

 
 
 

4

  
 

3

  
 

ขอมูลจากสํานักบริหารทรัพยากร

มนษย 

ขอมูลจากสํานักบริหารทรัพยากร

มนุษย 
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การกรอกขอมูลวิทยานิพนธ / งานวิจัย / สารนิพนธ 

ผูขอตําแหนงตองกรอกขอมูลวิทยานิพนธและงานวิจัยที่ตีพิมพซึ่งเปนสวนหน่ึงของการศึกษา

เพ่ือรับปริญญาหรือประกาศนียบัตร ระบบจะแสดงการจัดการขอมูลในสวนของวิทยานิพนธ / 

งานวิจัย / สารนิพนธดังน้ี 

1. คลิก + เพ่ือเพ่ิมขอมูลวิทยานิพนธ / งานวิจัย / สารนิพนธที่ตองการ  

     หากตองการแกไขคลิก  เพ่ือแกไข และหากตองการลบขอมูล คลิก เพ่ือลบ ตามภาพที่ 23 

 
ภาพที่ 23 หนาตางการเพ่ิมขอมูลวิทยานิพนธ / งานวิจัย / สารนิพนธทีต่องการ 

 
2. คลิกประเภท เพ่ือเลือกประเภทงานที่ตองการวาเปนงานประเภทใด ตามภาพที่ 24 
3. ระบุคุณวุฒิ 

 
ภาพที่ 24 หนาตางยอยสําหรับคนหาขอมูลการเพ่ิมวิทยานิพนธ / งานวิจัย / สารนิพนธที่ตองการ 

 
 
 
 
 
 

1

  
 

2

  
 

3

  
 



 
26 

4. ระบุขอมูล ช่ือเรื่องของงานน้ัน 
5. ระบุป พ.ศ. ที่สําเร็จการศกึษา/ปที่ตีพิมพ 
6. คลิกปุม “เพิ่มขอมูล” หากตองการเพ่ิมขอมูล ตามภาพที่ 25 
 

 
 

ภาพที่ 25 หนาตางยอยการกรอกรายละเอียดของวิทยานิพนธ / งานวิจัย / สารนิพนธที่เลือก 

  
 

7. คลิกปุม “บนัทึก” จากน้ันระบบจะบันทึกขอมูลทั้งหมด ตามภาพที่ 26 

 
ภาพที่ 26 หนาตางการเพ่ิมขอมูลวิทยานิพนธ / งานวิจัย / สารนิพนธทีต่องการ (1) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4

  
 

5

  
 

 6

  
 

7
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การกรอกขอมูลประวัติการทาํงาน  
 

1. คลิก “ประวัติการทํางาน” เพ่ือเพ่ิมขอมูลประวัติการทํางาน ตามภาพที่ 27 

 
ภาพที่ 27 หนาตางการเพ่ิมขอมูลประวัติการทํางาน 

 

2. คลิกเลือกตําแหนงงานปจจุบันของผูขอตําแหนง 
3. คลิกเลือกวันที่ไดรับแตงต้ังตําแหนงปจจุบัน ตามภาพที่ 28 
  

 
 

ภาพที่ 28 หนาตางการเพ่ิมขอมูลรายละเอียดประวัติการทํางาน 

 
 

4. กรณีเปนขาราชการ กรอกขอมูลโดยระบุเงินเดือนซึ่งแบบฟอรม ก.พ.อ. 03 กําหนดใหมีขอมูลน้ี
ปรากฏ ตามภาพที่ 29 

 
ภาพที่ 29 หนาตางการเพ่ิมขอมูลรายละเอียดประวัติการทํางาน (1) 

 
 

 
1

  
 

2

  
 

3

  
 

 

4
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5. กรอกขอมลูตําแหนงงานยอนหลัง 3  ป โดย คลิก + เพ่ือเพ่ิมขอมูล 

    หากตองการแกไขคลกิ  เพ่ือแกไข และหากตองการลบขอมูล คลิก  เพ่ือลบ ตามภาพที่ 30 

 
ภาพที่ 30 หนาตางการเพ่ิมขอมูลอายุงานยอนหลัง 

6. คลิกเลือก“ตําแหนงยอนหลัง” กรณีตําแหนงปจจุบันเปนอาจารยไมตองกรอก ตําแหนงงาน
ยอนหลัง 

7. คลิกเลือก วันที่ไดรับตําแหนงยอนหลังและระบุขอมูล  
8. ระบุสาขาวิชา อนุสาขาวิชา และวิธีการขอตําแหนงงานยอนหลัง เชน สาขาวิชาสังคมวิทยา อนุสาขา

พัฒนาสังคม โดยวิธีปกติ วิธีที่1  
9. ระบุช่ือมหาวิทยาลัยที่ไดรับกําหนดตําแหนง 
 กรณีไมมีสาขาวิชาใหกรอกขอมูล โดยระบุคําวา “ไมมี”  
10. คลิกปุม“เพิ่มขอมูล” ตามภาพที่ 31 

 

ภาพที่ 31 หนาตางยอยสําหรับคนหาขอมูลการเพ่ิมขอมลูตําแหนงงานยอนหลัง 

 
11. ระบุอายุงานเปนจํานวนปและเดือนโดยนับต้ังแตวันที่บรรจุถึงวันที่ขอตําแหนง 
      หากไมมีเศษเดือนใหใส “0” ตามภาพที่ 32 

 

ภาพที่ 32 หนาตางสําหรับคนหาขอมูลการเพ่ิมขอมูลอายุงาน 
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12. หากตองการเพ่ิมตําแหนงงานอ่ืน ๆ คลกิ + เพ่ือเพ่ิมขอมูล หากตองการแกไขคลกิ  เพ่ือ

แกไข และหากตองการลบขอมูล คลิก  เพ่ือลบ ตามภาพที่ 33 

 
ภาพที่ 33 หนาตางการเพ่ิมขอมูลอายุงานยอนหลัง (1) 

 

13. ระบุตําแหนงงานอ่ืน ๆ **กรณีไมมี ระบุวา “ไมม”ี 
14. คลิกปุม “เพิ่มขอมูล” ตําแหนงงานอ่ืน ๆ ตามภาพที่ 34 

 
ภาพที่ 34 หนาตางยอยเพ่ือเพ่ิมรายละเอียดขอมูลตําแหนงงานอ่ืน ๆ  

  
15. หากตองการเพ่ิมขอมูล คลิกปุม “เพิ่มขอมูล” ในหนาประวัติการทํางาน เพ่ือเปนการเพ่ิมขอมูล

ในสวนประวัติการทํางาน ตามภาพที่ 35 

 
ภาพที่ 35 หนาตางยอยสําหรับกดเพ่ิมขอมูลตําแหนงงานยอนหลัง 
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16. เมื่อคลิกปุม “เพิ่มขอมูล”แลว จะมีขอความยืนยันการอนุมัติเอกสาร คลิกปุม “OK” เพ่ือยืนยัน 
จากน้ันหนาจอจะแสดงผลโดยมีขอความ “ขอมูลทําการบันทึกแลว” ตามภาพที่ 36 

 
ภาพที่ 36 หนาตางยอยแจงเตือนเพ่ือยืนยันขอมูล 

17. คลิกปุม “กลับสูหนาหลกั” ตามภาพที่ 37 

 
ภาพที่ 37 หนาตางการเพ่ิมขอมูลตําแหนงงานตาง ๆ 

18. เมื่อเพ่ิมขอมูลในประวัติการทํางานครบ  หนาจอจะเปลี่ยนเปนเครื่องหมาย √ สีเขียว เมื่อตรวจสอบ
ขอมูลวาถูกตองและสมบูรณแลว คลิก “บันทึก” ระบบจะทําการบันทึกขอมูลประวัติการทํางาน
ทั้งหมด ตามภาพที่ 38 

 
ภาพที่ 38 หนาตางแสดงผลการบันทึกประวัติการทํางานและผลงาน 
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การกรอกขอมูลภาระงานยอนหลงั 3 ป (เปนภาระงานทีท่ําโดยความเห็นชอบจากหนวยงาน 
ตนสังกัด)  

 
1. คลิก “ภาระงานยอนหลัง 3 ป” ตามภาพที่ 39 

 

 
ภาพที่ 39 หนาตางการจัดการบันทึกประวัติการทํางานและผลงาน 

  

2. กรณีเปนงานวิจัย คลิก + เพ่ือเพ่ิมขอมูล หากตองการแกไขคลิก  แกไข หากตองการลบขอมูล 

คลิก เพ่ือลบ (ระบบจะดําเนินการจัดเรียงขอมูลตามขอมูลที่กรอก) ตามภาพที่ 40 

 
ภาพที่ 40 หนาตางเพ่ิมและแกไขงานวิจัย 

 

3. ระบุช่ือเรื่องที่ทําการวิจัย 
4. ระบุระยะเวลาที่ใชในแตละโครงการ เชน 1 ป 
5. คลิกปุม “เพิ่มขอมูล” ตามภาพที่ 41 
 

 
ภาพที่ 41 หนาตางยอยสําหรับเพ่ิมขอมูลงานวิจัย 
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6. กรณีเปนภาระงานสอน คลิก + เพ่ือเพ่ิมขอมูล หากตองการแกไขคลิก  แกไข หากตองการลบ

ขอมูล คลิก  เพ่ือลบ (ระบบจะดําเนินการจัดเรียงขอมูลจากระดับ รหัสวิชา และป) ผูขอ

ตําแหนงกรอกภาระงานสอนแตละวิชาใหครบ 3 ป โดยไมตองจัดเรียงขอมูล ระบบจะดําเนินการ

จัดเรียงขอมูลจากระดับ รหัสวิชา และป ตามภาพที่ 42 

 
ภาพที่ 42 หนาตางเพ่ิมและแกไขงานสอน 

 

7. คลิกแวนขยาย        เพ่ือเลือกคนหารหัสวิชาจากฐานขอมูลของสํานักงานการทะเบียน ตามภาพ 
ที่ 43 

 
ภาพที่ 43 หนาตางยอยสําหรับเพ่ิมขอมูลรายละเอียดภาระการสอน 
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ภาพที่ 45 หนาตางยอยแสดงการเพ่ิมขอมูลรายละเอียดภาระการสอน 

8. พิมพคนหาวิชาที่สอนโดยพิมพรหัสวิชา หรือช่ือวิชาเปนภาษาอังกฤษ และคลิกเลือกรหัสที่ตองการ 
ตามภาพที่ 44 

 
ภาพที่ 44 หนาตางยอยผลการคนหารายวิชาที่สอน 

  
 9. เลือกระดับที่สอน (ปริญญาบัณฑิต บันฑิตศึกษา) 
 10. กรอกขอมูลช่ัวโมงที่สอนตอสัปดาหที่สอน 
 11. เลือกปการศึกษา 
 12. คลิก “เพิ่มขอมูล” ตามภาพที่ 45 
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13. กรณีเปนงานที่ปรึกษาวิทยานิพนธ คลิก + เพ่ือเพ่ิมขอมูล หากตองการแกไขคลิก  เพ่ือแกไข 

และหากตองการลบขอมูล คลิก  เพ่ือลบ (ระบบจะดําเนินการจัดเรียงขอมูลจากระดับ รหัส
วิชา และป) ตามภาพที่ 46 
 

 
ภาพที่ 46 หนาตางเพ่ิมและแกไขงานที่ปรึกษาวิทยานิพนธ 

 
14. คลิกแวนขยาย        เพ่ือเลือกคนหารหัสวิชาจากฐานขอมูลของสํานักงานการทะเบียน ตามภาพ

ที่ 47 
 

 
ภาพที่ 47 หนาตางยอยเพ่ือเพ่ิมขอมูลรายระเอียดงานที่ปรึกษาวิทยานิพนธ 
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15. พิมพคนหาวิชาที่สอนโดยพิมพรหัสวิชา หรือช่ือวิชาเปนภาษาอังกฤษ คลิกปุมสีเขียวเพ่ือคนหา
และคลิกเลือกขอมูลที่ตองการ ตามภาพที่  

 
ภาพที่ 48 หนาตางยอยผลการคนหารายวิชาที่สอน 

  
16. หากตองการคนหาขอมูลนิสิตจากบัณฑิตวิทยาลัย คลิกแวนขยาย        เพ่ือเลือกคนหา ทั้งน้ี 

สามารถคลิกเลือกรายการเพ่ือแสดงขอมูลในการเพ่ิมรหัสนิสิตได ตามภาพที่ 49 
 

 
ภาพที่ 49 หนาตางยอยเพ่ือเพ่ิมขอมูลรายระเอียดงานที่ปรึกษาวิทยานิพนธ (1) 
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17. พิมพคนหารหัสนิสิตที่หรือช่ือนิสิตที่ผูขอตําแหนงเปนที่ปรึกษา คลิกปุมสีเขียวเพ่ือคนหา ระบบจะ
แสดงขอมูลนิสิต ช่ือวิทยานิพนธ และช่ือหลักสูตร คลิกเลือกขอมูลที่ตองการ ซึ่งเปนขอมูลนิสิตที่
อยูในระบบ iThesis และจบการศึกษาแลวเทาน้ัน ตามภาพที่ 50 

 
ภาพที่ 50 หนาตางยอยแสดงขอมูลรหัสนิสติที่หรือช่ือนิสิตที่ผูขอตําแหนงเปนที่ปรึกษา 

 

18. เลือกปการศึกษาที่สําเร็จการศึกษา 
19. กรอกระดับปริญญา 
20. คลิกปุม “เพิ่มขอมูล”  เพ่ือเพ่ิมขอมูลในระบบ ตามภาพที่ 51 

 

 
ภาพที่ 51 หนาตางยอยเพ่ือเพ่ิมขอมูลรายระเอียดงานที่ปรึกษาวิทยานิพนธ (2) 
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21. คณาจารยที่มีสถานภาพเปนขาราชการหรือพนักงานมหาวิทยาลัยตองทําการประเมินการสอน
ของตนเองตามแบบ ก.พ.อ 03 และ แบบ วจ.01  สวนนักวิจัยไมตองกรอกขอมูลสวนน้ี 

22. กรอกขอมลูหลักการและจุดมุงหมายในการสอน 
23. เลือกระดับในการสอนของตนเอง 
24. กรอกขอมลูสวนที่ยังคิดวาตองแกไขและแนวทางการแกไข ตามภาพที่ 52 

 

 
ภาพที่ 52 หนาตางแสดงการประเมินการสอนของตนเอง 

25. เพ่ิมขอมูลงานบริการทางวิชาการโดย คลิก + เพ่ือเพ่ิมขอมูล หากตองการแกไขคลิก  เพ่ือ

แกไข และหากตองการลบขอมูล คลิก  เพ่ือลบ ตามภาพที่ 53  
     (ระบบจะดําเนินการจัดเรียงขอมูลตามที่ทานกรอก) 

 
ภาพที่ 53 หนาตางเพ่ิมและแกไขงานบริการทางวิชาการ 

 

26. กรอกประเภทกิจกรรมวาเปนกิจกรรมประเภทใด 
27. กรอกขอมลูปริมาณงานที่ใชในการใหบริการตอสัปดาห เชน 2 ช่ัวโมงตอสัปดาห เปนตน 
28. คลิก “เพิ่มขอมูล”   **กรณีไมมีงานบริการวิชาการ ระบุวา “ไมมี” ตามภาพที่ 54 
 

 
ภาพที่ 54 หนาตางยอยแสดงการเพ่ิมขอมูลรายละเอียดงานบริการทางวิชาการ 
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29. กรอกขอมลูงานบริหารโดยคลิก + เพ่ือเพ่ิมขอมูล หากตองการแกไขคลิก  เพ่ือแกไข และ

หากตองการลบขอมูล คลิก  เพ่ือลบ  
     (ระบบจะดําเนินการจัดเรียงขอมูลตามที่ทานกรอก) ตามภาพที่ 55 
 

 
ภาพที่ 55 หนาตางเพ่ิมและแกไขงานบริการ 

 
 

30. กรอกงานบริหารที่รับผิดชอบโดยตรง เชน หัวหนาภาควิชา คณบดี  ประธานหลักสูตรฯ เปนตน 
31. กรอกปรมิาณงานที่ใชในการใหบริการตอสัปดาห โดยระบุขอมูล เชน 4 ช่ัวโมงตอสัปดาห 
32. คลิกปุม “เพิ่มขอมูล” ตามภาพที่ 56 
 

 
ภาพที่ 56 หนาตางยอยแสดงการเพ่ิมขอมูลรายละเอียดงานบริการ 

 

33. กรอกขอมูลงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของโดยคลิก + เพ่ือเพ่ิมขอมูล หากตองการแกไขคลิก  เพ่ือ

แกไข และหากตองการลบขอมูล คลิก  เพ่ือลบ ตามภาพที่ 57 
               (ระบบจะดําเนินการจัดเรียงขอมูลตามที่ทานกรอก) 
 

 
ภาพที่ 57 หนาตางเพ่ิมและแกไขงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 
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34. กรอกประเภทของงานวาเปนกิจกรรมประเภทใด 
35. กรอกปรมิาณงานที่ใชในการใหบริการตอสัปดาห โดยระบุขอมูล เชน 4 ช่ัวโมงตอสัปดาห 
36. คลิกปุม “เพิ่มขอมูล” ตามภาพที่ 58 

 

 
ภาพที่ 58 หนาตางยอยแสดงการเพ่ิมขอมูลรายละเอียดงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 

 

37. คลิกปุม “เพิ่มขอมูล” ตามภาพที่ 59 

 
 

ภาพที่ 59 หนาตางเพ่ิมขอมูลรวม 
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38. เมื่อเพ่ิมขอมูลในประวัติการทํางานครบแลว หนาจอจะเปลี่ยนเปนเครื่องหมาย √ สีเขียว เมื่อ
ตรวจสอบขอมูลวาถูกตองและสมบูรณแลว คลิก “บันทึก” ระบบจะทําการบันทึกขอมูลประวัติการ
ทํางานทั้งหมด ตามภาพที่ 60 

 
ภาพที่ 60 หนาตางการจัดการบันทึกประวัติการทํางานและผลงาน 
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การกรอกขอมูลผลงานทางวิชาการ (ที่จะใชขอตําแหนง) 
 

1. คลิก “ผลงานทางวิชาการ” หนาจอจะแสดงการบันทึกรายละเอียด ทั้งน้ีผลงานทางวิชาการ
ทั้งหมดที่เคยใชขอตําแหนง และที่จะใชขอตําแหนงในระบบกรอกขอมูลผลงานทางวิชาการและ
ผลงานวิจัย (e-RM) แลว ตามภาพที่ 61 

 
ภาพที่ 61 หนาตางการจัดการบันทึกประวัติการทํางานและผลงาน 

2. เลือกประเภทผลงานทางวิชาการที่ตองการใชขอตําแหนงโดยคลิก + เพ่ือเพ่ิมขอมูลผลงานวิชาการ

ที่ตองการโดยระบุวาเปนงานประเภทใด เชน ผลงานวิจัย ตํารา หนังสือ บทความทางวิชาการ 
ผลงานวิชาการในลักษณะอ่ืน ผลงานวิชาการเพ่ือสังคม บทเรียน หากตองการแกไข 

คลิก  เพ่ือแกไข และหากตองการขอมูล คลิก  เพ่ือลบ ตามภาพที่ 62 
 

 
ภาพที่ 62 หนาตางสําหรับการเพ่ิมและแกไขผลงานทางวิชาการ 

 1 
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3. คลิก + เพ่ือเพ่ิมขอมูลผลงานวิชาการที่ตองการ หากตองการแกไขคลิก  เพ่ือแกไข และหาก

ตองการลบขอมูล คลิก  เพ่ือลบ ตามภาพที่ 63 

 
ภาพที่ 63 หนาตางสําหรับการเพ่ิมและแกไขผลงานทางวิชาการ (1) 

 
4. คลิกแวนขยาย       เพ่ือเลือกคนหาขอมูลในระบบกรอกขอมูลผลงานทางวิชาการและผลงานวิจัย 

(e-RM) ตามภาพที่ 64 
 

 3 
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ภาพที่ 64 หนาตางยอยเพ่ือเลือกคนหาขอมูลในระบบกรอกขอมูลผลงานทางวิชาการและผลงานวิจยั (e-RM) 

 
5. พิมพคนหาผลงานทางวิชาการที่ตองการ และคลิกปุมสีเขียวเพ่ือคนหา  
6. คลิกเลือกผลงานทางวิชาการที่ตองการ ระบบจะแสดงขอมูลผลงานทางวิชาการทั้งหมดของผูขอ

ตําแหนง ตามภาพที่ 65 

 
ภาพที่ 65 หนาตางยอยแสดงผลการคนหาผลงานทางวิชาการ 

 
7. ใสลําดับผลงาน และลําดับชุดโครงการ  
• กรณีตองการเปนลําดับผลงานทางวิชาการที่ไมใชผลงานทางวิชาการที่เก่ียวเน่ืองกัน (ชุด

โครงการ) ใหกรอกลําดับผลงานทางวิชาการที่ชอง "ลําดับผลงาน" โดยระบุตัวเลขลําดับที่
ตองการ 

• กรณีตองการเรียงลําดับผลงานทางวิชาการที่เปนผลงานทางวิชาการที่เก่ียวเน่ืองกัน (ชุด
โครงการ)ใหกรอกลําดับผลงานทางวิชาการที่ชอง "ลําดับชุดโครงการ"     โดยระบุตัวเลข
ลําดับที่ตองการ จากน้ันสามารถกรอกลําดับผลงานทางวิชาการภายในชุดโครงการไดตาม
ตองการในชอง "ลําดับผลงาน" 

8. กรณีผลงานทางวิชาการที่มีลักษณะเปนงานที่เกี่ยวเน่ืองสอดคลองกัน 
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• กรณีงานวิจัยที่มีลักษณะเปนงานที่เก่ียวเน่ืองสอดคลองกัน หรืองานวิจัยที่เปนชุดโครงการ 
หรืองานวิจัยที่ดําเนินการเปนชุดตอเน่ือง ผูขอตําแหนงตองระบุวางานวิจัยน้ันมีความ
เก่ียวเน่ืองสอดคลองกันอยางไร  โดยระบุในชองชุดโครงการ เชน ชุดโครงการการสื่อสาร 
หรือ กลุมที่ 1 งานวิจัยที่ศึกษาเกี่ยวกับระบบของสัตวเคี้ยวเอ้ืองเพศเมีย 

• กรณีที่เขียนเปนบทในตําราหรือบทหน่ึงของหนังสือ และรวมหลายบทเพ่ือใหมีจํานวนหนา
ตามที่กําหนด จะตองช้ีแจงวาแตละบทมีความเก่ียวเน่ืองสัมพันธกันอยางไร สามารถระบุใน
ชองชุดงานแตงตํารา ใหระบุช่ือชุดงานแตงตํารา เชน ชุดตําราการสื่อสาร ระบุช่ือชุดงานแตง
ตําราใหเหมือนกันทุกเรื่องที่จะจัดกลุมเขาเปนชุดตําราหรือหนังสือ 

9.  ในสวนของชองรายละเอียด ระบบจะแสดงขอมูลผลงางนทางวิชาการที่ผูขอตําแหนงกรอกใน
ระบบกรอกขอมูลผลงานทางวิชาการและผลงานวิจัย (e-RM) โดยระบบจะจัดรูปแบบ
บรรณานุกรมที่ถูกตองใหเรียบรอย แตสามารถทําเปนตัวหนา หรือตัวเอียงได หรือหากตองการ
เพ่ิมเติมขอมูลอ่ืน ๆ ตอทายขอความในชองน้ี ก็สามารถเพ่ิมไดเชนกัน 

10. ชองผูเขียน  ฐานขอมูล ปริมาณงานและลักษณะการเผยแพร ระบบจะแสดงขอมูลที่ผูขอตําแหนง
กรอกในระบบกรอกขอมูลผลงานทางวิชาการและผลงานวิจัย (e-RM) ตามภาพที่ 66 

 
ภาพที่ 66 หนาตางยอยสําหรับเพ่ิมรายละเอียดขอมูลผลงานวิจัย 

11. ชองผลงานวิจัยน้ีเคยใชสําหรับพิจารณาขอตําแหนงมาแลวหรือไม: - 

• ผูขอตําแหนงตองเลือกขอมูลอยางใดอยางหน่ึงคือ 1) เคยใช 2) ไมเคยใช 

• กรณีผูรวมงานอ่ืนเคยใช คลิกในชอง เคยใช และกรอกขอมลูระดับคุณภาพที่เคยประเมินได 
และ ป พ.ศ.  

12. คลิกปุม “เพิ่มขอมูล” ตามภาพที่ 67 
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ภาพที่ 67 หนาตางยอยสําหรับเพ่ิมรายละเอียดขอมูลผลงานวิจัย (1) 

 
12. คลิกปุม “กลับสูหนาหลัก” ตามภาพที่ 68 

 
 

ภาพที่ 68 หนาตางแสดงรวมผลงานทางวิชาการตาง ๆ 
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13. เมื่อเพ่ิมขอมูลครบแลวในประวัติการทาํงานครบแลว ไอคอนจะเปลี่ยนเปนเคร่ืองหมาย√ สเีขยีว 
เมื่อตรวจสอบขอมูลวาถูกตองและสมบูรณแลว คลิก “บันทึก” ระบบจะทําการบันทึกขอมูล
ทั้งหมด ตามภาพที่ 69 
 

 
ภาพที่ 69 หนาตางการจัดการบันทึกประวัติการทํางานและผลงาน 

 

  
 
 

14. เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลว คลิกปุม “บันทึก” ระบบจะขึน้เลขทีเ่อกสารให ตามภาพที่ 70 
 

 
 

ภาพที่ 70 หนาตางยอยแสดงเลขที่เอกสาร 
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การกรอกขอมูลผลงานทางวิชาการ (ทีเ่คยใชขอตําแหนง)                                                                

กรณีผูขอตําแหนงตองการกรอกขอมูลผลงานทางวิชาการยอนหลังที่เคยใชขอตําแหนง

มาแลว เชน ขอตําแหนงศาสตราจารย ตองกรอกผลงานงานวิชาการที่เคยขอตําแหนงรองศาสตราจารยและ

ผูชวยศาสตราจารยน้ัน สามารถดําเนินการได ดังน้ี  

1. คลิกเลือก Create Promotion และเลอืก Promotion History   
 ตามภาพที่ 71

 

ภาพที่ 71 หนาตางระบบเมื่อเขาสูระบบแลว 

2. คลิกเลือกแบบฟอรมที่ตองการสรางแบบคําขอตําแหนง ซึ่งประกอบดวย 

• วจ.01 พนักงานมหาวิทยาลัย 

• วจ.01 นักวิจัย 

• วจ.01 อาจารยสอนภาษาตางประเทศ 

• ก.พ.อ. 03 ขาราชการ 
 ตามภาพที่ 72 

 

ภาพที่ 72 หนาตางระบบเมื่อเขาสูระบบแลว 
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  เลือกตําแหนงที่ตองการกรอกผลงานทางวิชาการ และวันที่ไดรับแตงต้ัง ตามภาพที่ 73 

 
ภาพที่ 73 หนาตางแสดงประวัติการขอเลื่อนตําแหนง 

 

3. เลือกประเภทผลงานวิชาการที่ตองการใชขอตําแหนง คลิก + เพ่ือเพ่ิมขอมูลผลงานวิชาการที่

ตองการ (งานวิจัย ตํารา หนังสือ บทความวิชาการ ผลงานวิชาการในลักษณะอ่ืน ผลงานวิชาการ
เพ่ือสังคม บทเรียน)  ตามภาพที่ 74 

 
ภาพที่ 74 หนาตางสําหรับการเพ่ิมและแกไขผลงานทางวิชาการ 
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4. คลิก + เพ่ือเพ่ิมขอมูลผลงานวิชาการที่ตองการ หากตองการแกไขคลิก  เพ่ือแกไข และหาก

ตองการลบขอมูล คลิก  เพ่ือลบ ทั้งน้ีผลงานทางวิชาการทั้งหมดที่เคยใชขอตําแหนง และที่จะ
ใชขอตําแหนงในระบบกรอกขอมูลผลงานทางวิชาการและผลงานวิจัย (e-RM) แลว ตามภาพที่ 
75 

 
ภาพที่ 75 หนาตางสําหรับการเพ่ิมและแกไขผลงานทางวิชาการ (1) 

5. คลิกแวนขยาย         เพ่ือเลือกคนหาขอมูลในระบบกรอกขอมูลผลงานทางวิชาการและผลงานวิจยั 
(e-RM) ตามภาพที่ 76 

 
ภาพที่ 76 หนาตางยอยเพ่ือเลือกคนหาขอมูลในระบบกรอกขอมูลผลงานทางวิชาการและผลงานวิจยั (e-RM) 
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6. พิมพคนหาผลงานทางวิชาการที่ตองการ และคลิกปุมสีเขียวเพ่ือคนหา  
7. คลิกเลือกผลงานทางวิชาการที่ตองการ ตามภาพที่ 77 

 
ภาพที่ 77 หนาตางยอยแสดงผลการคนหาผลงานทางวิชาการ 

8. ใสลําดับผลงาน และลําดับชุดโครงการ  
• กรณีตองการเปนลําดับผลงานทางวิชาการที่ไมใชผลงานทางวิชาการที่เก่ียวเน่ืองกัน  

(ชุดโครงการ) ใหกรอกลําดับผลงานทางวิชาการที่ชอง "ลําดับผลงาน" โดยระบุตัวเลขลําดับ
ที่ตองการ 

• กรณีตองการเรียงลําดับผลงานทางวิชาการที่ เปนผลงานทางวิชาการที่ เก่ียวเน่ืองกัน  
(ชุดโครงการ)ใหกรอกลําดับผลงานทางวิชาการที่ชอง "ลําดับชุดโครงการ"     โดยระบุ
ตัวเลขลําดับที่ตองการ จากน้ันสามารถกรอกลําดับผลงานทางวิชาการภายในชุดโครงการได
ตามตองการในชอง "ลําดับผลงาน" 

9. กรณีผลงานทางวิชาการที่มีลักษณะเปนงานที่เกี่ยวเน่ืองสอดคลองกัน 

• กรณีงานวิจัยที่มีลักษณะเปนงานที่เก่ียวเน่ืองสอดคลองกัน หรืองานวิจัยที่เปนชุดโครงการ 
หรืองานวิจัยที่ดําเนินการเปนชุดตอเน่ือง ผูขอตําแหนงตองระบุวางานวิจัยน้ันมีความ
เก่ียวเน่ืองสอดคลองกันอยางไร  โดยระบุในชองชุดโครงการ เชน ชุดโครงการการสื่อสาร 
หรือ กลุมที่ 1 งานวิจัยที่ศึกษาเกี่ยวกับระบบของสัตวเคี้ยวเอ้ืองเพศเมีย 

• กรณีที่เขียนเปนบทในตําราหรือบทหน่ึงของหนังสือ และรวมหลายบทเพ่ือใหมีจํานวนหนา
ตามที่กําหนด จะตองช้ีแจงวาแตละบทมีความเก่ียวเน่ืองสัมพันธกันอยางไร สามารถระบุใน
ชองชุดงานแตงตํารา ใหระบุช่ือชุดงานแตงตํารา เชน ชุดตําราการสื่อสาร ระบุช่ือชุดงานแตง
ตําราใหเหมือนกันทุกเรื่องที่จะจัดกลุมเขาเปนชุดตําราหรือหนังสือ 

10. ในสวนของชองรายละเอียด ระบบจะแสดงขอมูลผลงานทางวิชาการที่ผูขอตําแหนงกรอกในระบบ
กรอกขอมูลผลงานทางวิชาการและผลงานวิจัย (e-RM) โดยระบบจะจัดรูปแบบบรรณานุกรมที่
ถูกตองใหเรียบรอย แตสามารถทําเปนตัวหนา หรือตัวเอียงได หรือหากตองการเพ่ิมเติมขอมูลอ่ืน 
ๆ ตอทายขอความในชองน้ี ก็สามารถเพ่ิมไดเชนกัน 

11. ชองผูเขียน  ฐานขอมูล ปริมาณงานและลักษณะการเผยแพร ระบบจะแสดงขอมูลที่ผูขอตําแหนง
กรอกในระบบกรอกขอมูลผลงานทางวิชาการและผลงานวิจัย (e-RM) ตามภาพที่ 78 
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ภาพที่ 78 หนาตางยอยสําหรับเพ่ิมรายละเอียดขอมูลผลงานวิจัย 

 
12. ผลงานวิจัยน้ีเคยใชสําหรบัพิจารณาขอตําแหนงมาแลวหรือไม: - 

• ผูขอตําแหนงตองเลือกขอมูลอยางใดอยางหน่ึงคือ 1) เคยใช 2) ไมเคยใช 

• กรณีผูรวมงานอ่ืนเคยใช คลิกในชอง เคยใช และกรอกขอมลูระดับคุณภาพที่เคยประเมินได 
และป พ.ศ.  

คลิกปุม “เพิ่มขอมูล” ตามภาพที่ 79 

 
ภาพที่ 79 หนาตางยอยสําหรับเพ่ิมรายละเอียดขอมูลผลงานวิจัย (1) 
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13. เมื่อกรอกขอมูลครบถวนและตรวจสอบขอมูลวาถูกตองและสมบูรณแลว คลิก “บันทึก” ระบบ

จะทําการบันทึกขอมูลทั้งหมด ตามภาพที่ 80 

 
ภาพที่ 80 หนาตางแสดงรวมผลงานทางวิชาการตาง ๆ 

14. เมื่อกรอกแบบฟอรมขอตําแหนงในระบบขอตําแหนงทางวิชาการ (e-PM)  เรียบรอยแลว คลิกปุม 
“พิมพเอกสาร” มาเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 
เมื่อตรวจสอบความถูกตองเรียบรอยแลว คลิกปุม “สงเอกสาร” ตามภาพที่ 81 

 
ภาพที่ 81 หนาตางการจัดการสงเอกสารประวัติการทํางานและผลงาน 

 

 
 
 
 
 
 

 

14

   

 
13
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15. เมื่ อส ง เอกสารแลว ผู ขอตําแหนงสามารถดูสถานะเอกสารได ในเมนู MY Request  
โดยสถานะในสวนน้ีจะแสดงผลตามกระบวนการที่ดําเนินการอยู เชน  

• เจาหนาที่คณะ หมายถึง กระบวนการขอตําแหนงอยูระหวางดําเนินการที่คณะหรือ
หนวยงานของผูขอตําแหนง  

• เจาหนาที่วจ. หมายถึง กระบวนการขอตําแหนงอยูระหวางดําเนินการที่สํานักกิจการวุฒยา
จารย  

• อยูระหวางการแตงต้ังกรรมการผูทรงคุณวุฒิ หมายถึง กระบวนการขอตําแหนงอยูระหวาง
การแตงต้ังกรรมการผูทรงคุณวุฒิ 

• อยูระหวางการพิจารณาของกรรมการผูทรงคุณวุฒิ หมายถึง ผลงานทางวิชาการของผูขอ
ตําแหนงอยูระหวางการพิจารณาของกรรมการผูทรงคุณวุฒิ 

• รอสภามหาวิทยาลัยเห็นชอบผลการประเมิน หมายถึง กระบวนการขอตําแหนงอยูระหวาง
การดําเนินการสงสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาผลการประเมิน 

ซึ่งขอมูลดังกลาวเหลาน้ีจะชวยใหผูขอตําแหนงทราบวากระบวนการขอตําแหนงของตนอยู
ระหวางกระบวนการใด ตามภาพที่ 82 

 
ภาพที่ 82 สถานะกระบวนการสงเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
54 

4.1.3 ขัน้ตอนการกรอกขอมูลแบบฟอรมขอตําแหนงทางวิชาการ สวนที่ 2 แบบประเมินคณุภาพ
โดยผูบังคับบญัชา สวนที่ 3 แบบประเมินการสอน สวนที่ 4 แบบประเมินผลงานทางวิชาการ  และสวนที่ 
5 มติสภามหาวิทยาลัย สําหรับเจาหนาที่คณะ/สวนงานและเจาหนาทีส่ํานักกิจการวุฒยาจารย ในระบบ
ขอตําแหนงทางวิชาการ   

  
ภาพที่ 83 ขั้นตอนการกรอกขอมูลแบบฟอรมขอตําแหนงทางวิชาการ 

 
โดยมีอธิบายรายละเอียดการกรอกในแตละสวนดังตอไปน้ี 

ขั้นตอนที่ 1

• ตรวจสอบเอกสารในระบบกรอกขอมูลผลงานทางวิชาการและผลงานวิจัย (e-RM) 
สําหรับเจาหนาที่คณะ/สวนงาน 

ขั้นตอนที่ 2

• กรอกขอมูลสวนที่ 2 แบบประเมินคุณภาพโดยผูบังคบับัญชา และ             
สวนที่ 3 แบบประเมินการสอนในระบบกรอกขอมูลผลงานทางวิชาการและ
ผลงานวิจัย (e-RM) เจาหนาที่คณะ/สวนงาน 

ขั้นตอนที่ 3

• การตรวจสอบเอกสารในระบบกรอกขอมูลผลงานทางวิชาการและผลงานวิจัย 
(e-RM) สําหรับเจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารยรับเรื่อง

ขั้นตอนที่ 4

• การกรอกขอมูลเกี่ยวกับการจัดทําประกาศ และการเชิญผูทรงคุณวุฒิในระบบกรอก
ขอมูลผลงานทางวิชาการและผลงานวิจัย (e-RM) สําหรับเจาหนาที่คณะ/สวนงาน 
หรือเจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารย

ขั้นตอนที่ 5

• การกรอกขอมูลสวนที่ 4 แบบประเมินผลงานทางวิชาการ ในระบบกรอกขอมูล
ผลงานทางวิชาการและผลงานวิจัย (e-RM) ซึ่งจะเปนขอมูลผลการประเมินผลงาน
ทางวิชาการโดยผูทรงคุณวุฒิที่แตงต้ัง สําหรับเจาหนาที่คณะ/สวนงาน หรือ
เจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารย

ขั้นตอนที่ 6

• การกรอกขอมูลสวนที่ 5 มติสภาจุฬาลงกรณมหาวิทยาลยัในระบบกรอกขอมูล
ผลงานทางวิชาการและผลงานวิจัย (e-RM) สําหรับเจาหนาที่คณะ/สวนงาน หรือ
เจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารย



 
55 

เจาหนาที่คณะ/สวนงาน  เจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารยสามารถตรวจสอบงานในระบบได 
1) เขาเว็บไซต https://epm.fpcs.chula.ac.th หรือเขาผานเว็บไซตของสํานักกิจการวุฒยาจารย 

www.fpcs.chula.ac.th และทําการคลกิ “เขาสูระบบขอตําแหนง e-PM” ตามภาพที ่84 
 

 
ภาพที่ 84 หนาตางเว็บไซต https://epm.fpcs.chula.ac.th 

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

 
ภาพที่ 85 หนาตาง Log in เขาสูระบบ 

     3) เมื่อ Log in  แลวจะพบหัวขอบนหนาจอ โดยมีรายละเอียดดังน้ี  
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1. My Work List คือ การแสดงงานที่รอการอนุมัติ สามารถกําหนดรายละเอียดในการคนหาและ

จัดการเอกสารได 
2. My Request คือ การแสดงงานที่อยูในกระบวนการทํางาน และงานที่ไดรับการอนุมัติแลว  
3. Create Promotion คือ การสรางเอกสารแบบคําขอตําแหนง ประกอบดวย 

• วจ.01 พนักงานมหาวิทยาลัย 
• วจ.01 นักวิจยั 
• วจ.01 อาจารยสอนภาษาตางประเทศ 
• ก.พ.อ. 03 ขาราชการ 

4. Promotion History คือ การเพ่ิมผลงานวิชาการที่ใชขอตําแหนงยอนหลัง เชน หากจะขอตําแหนง
ตําแหนงศาสตราจารย ตองกรอกผลงานทางวิชาการที่เคยใชในตอนที่ขอตําแหนงรองศาสตราจารย
และผูชวยศาสตราจารยดวย ตามภาพที่ 7 

5. Promotion search คือ การคนหาเอกสารของผูขอตําแหนงเพ่ือตรวจสอบขอมูล กรณีผูขอตําแหนง
ยังไมกดสงเอกสาร 

ตามภาพที่ 86      

 

ภาพที่ 86 หนาตางระบบเมื่อเขาสูระบบแลว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1

  
 

2

  
 

3

  
 

4

  
 

5
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 หลงัจากผูขอตําแหนงย่ืนเรื่องผานระบบขอตําแหนงทางวิชาการ (e-PM) แลว เจาหนาที่คณะ/ 
สวนงานจะไดรับอีเมลแจงเตือนดังน้ี ตามภาพที่ 87 
 

 

 
ภาพที่ 87 สถานะกระบวนการสงเอกสารและอีเมลแจงเตือนอัตโนมัติการรับเรื่องของเจาหนาที่คณะ/สวนงาน 
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การตรวจสอบเอกสารในระบบขอตําแหนงทางวิชาการ Electronic Promotion Management 
(e-PM) สําหรับเจาหนาที่คณะ/สวนงาน  

 
1. เจาหนาที่คณะ/สวนงาน คลิก “My Work List” 
2. เจาหนาที่คณะ/สวนงาน คลิกเอกสารเพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของขอมูลทั้งหมด ตามภาพที่ 88 

 
ภาพที่ 88 หนาตางการตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร 

3. เจาหนาที่คณะ/สวนงาน คลิกปุม“ตรวจสอบเอกสารอางอิง” เพ่ือตรวจดูเอกสาร วจ.01 หรือ 

ก.พ.อ.03 ที่ผูขอตําแหนงสงมา ตามภาพที่ 89 

 
ภาพที่ 89 หนาตางรายละเอียดของขอมูลในระบบขอตําแหนงทางวิชาการ (e-PM) 

1 

2 

3 
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4. เอกสารสามารถพิมพหรือบันทึกในรูปแบบไฟลขอมูลดังตัวอยางได ตามภาพที่ 90 

 
ภาพที่ 90 หนาตางเอกสารแบบคําขอตําแหนงทางวิชาการ 

5. หากตรวจสอบแลวตองการใหผูขอตําแหนงแกไขเอกสาร เจาหนาที่คณะ/สวนงานตองระบุขอความ
ในชองขอความถึงผูรองขอ และคลิกปุม“แกไข/เพิ่มเติม”จากน้ัน เจาหนาที่คณะ/สวนงานตอง
กรอกขอมูลที่ตองการแจงใหผูขอตําแหนงทราบ เชน กรุณากรอกวุฒิการศึกษาให   ครบถวน 
ตามภาพที่ 91 

 

4 
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ภาพที่ 91 หนาตางรายละเอียดของขอมูลในระบบขอตําแหนงทางวิชาการ (e-PM) 

6. เมื่อคลิกปุม“แกไข/เพิ่มเติม”แลว จะมีขอความยืนยันไมอนุมัติเอกสาร ใหคลิกปุม “OK” ตาม
ภาพที่ 92 

 
ภาพที่ 92 หนาตางยอยแจงเตือนเพ่ือกดยืนยันการไมอนุมัติเอกสาร 

7. เมื่อคลิกปุม “OK” แลวจะมีขอความ เอกสารไมผานการอนุมัติ ใหคลิกปุม “OK”  ตามภาพที่ 93 

5

  
 

6
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ภาพที่ 93 หนาตางยอยแจงเตือนเพ่ือกดยืนยันเอกสารไมผานการอนุมัติ 

 ในกรณีน้ีผูขอตําแหนงจะไดรับอีเมลเพ่ือแจงใหทราบ ดังตัวอยาง ตามภาพที่ 94 

 
ภาพที่ 94 อีเมลแจงเตือนอัตโนมัติสําหรับผูขอตําแหนงกรณีมีเอกสารตองแกไขเพ่ิมเติม 

8. เมื่อผูขอตําแหนงแกไขเอกสารแลว เอกสารจะสงกลับมายังเจาหนาที่คณะ/สวนงาน ที่ “My Work 
List” และมีการแจงเตือนในอีเมลใหเจาหนาที่คณะ/สวนงานเพ่ือทําการตรวจสอบขอมูล  โดย
ขอมูลจะปรากฏเลขที่เอกสาร ช่ือสกุลของผูขอตําแหนง และรายละเอียดตาง ๆ ตามภาพที่ 95 

7
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ภาพที่ 95 หนาตางการตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร 

 
9. หากตรวจสอบขอมูลแลวถูกตอง ใหเจาหนาที่คลิกปุม“รับเอกสารแบบคําขอฯ แลว” ตามภาพ 

ที่ 96 

 
ภาพที่ 96 หนาตางรายละเอียดของขอมูลในระบบขอตําแหนงทางวิชาการ (e-PM) 

 
10. เมื่อคลิกปุม “รับเอกสารแบบคําขอฯแลว” จะมีขอความยืนยันการอนุมัติเอกสาร ใหคลิกปุม 

“OK” หากยังไมตองการยืนยันการอนุมัติเอกสารใหคลิกปุม “Cancel” ตามภาพที่ 97 

8

  
 

9
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ภาพที่ 97 หนาตางยอยแจงเตือนเพ่ือกดยืนยันการอนุมัติเอกสาร 

11. เมื่อคลิกปุม “OK” จะมีขอความวาหากดําเนินการขั้นตอไป จะไมสามารถยอนกลับมาทําขั้นตอน
น้ีได ยืนยันการดําเนินการตอ? ใหคลิกปุม “OK” หากยังไมตองการยืนยันการอนุมัติเอกสารให
คลิกปุม “Cancel” ตามภาพที่ 98 

 
ภาพที่ 98 หนาตางยอยแจงเตือนการยืนยันการดําเนินตอเพ่ือยืนยันการอนุมัติเอกสาร 

12. เมื่อคลิกปุม “OK” จะมีขอความอนุมัติเอกสารแลว ใหคลิกปุม “OK” ตามภาพที่ 99 
 

 
ภาพที่ 99 หนาตางยอยแจงเตือนการยืนยันการอนุมัติเอกสารแลว 

10
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สวนที่ 2 แบบประเมินคณุภาพโดยผูบังคบับัญชา และสวนที่ 3 แบบประเมินการสอน 

กรอกขอมูลสวนที่ 2 แบบประเมินคุณภาพโดยผูบงัคับบัญชา และสวนที่ 3 แบบประเมินการสอน
ในระบบขอตําแหนงทางวิชาการ Electronic Promotion Management (e-PM) เจาหนาทีค่ณะ/สวน
งาน  

1. เจาหนาที่คณะ/สวนงาน คลิก “My Work List” 
2. เจาหนาที่คณะ/สวนงาน คลิกไปที่เลขที่เอกสาร เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของขอมูลทั้งหมด ตาม

ภาพที่ 100 

 

ภาพที่ 100 หนาตางการตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร 

3. เจาหนาที่คณะ/สวนงานคลิกปุม “ตรวจสอบเอกสารอางอิง” เพ่ือตรวจสอบ รายละเอียด ตาม
ภาพที่ 101 

 
ภาพที่ 101 หนาตางรายละเอียดของขอมูลในระบบขอตําแหนงทางวิชาการ (e-PM) 

1

  
 

2

  
 

3
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4. เจาหนาที่คณะ/สวนงานกรอกขอมูลสวนที่ 2 แบบประเมินคุณภาพโดยผูบังคับบัญชา ให
ครบถวน  

5. เจาหนาที่คณะ/สวนงานสามารถคลิกปุม “พิมพเอกสาร” เพ่ือตรวจดูกอน หรือพิมพเอกสารได 
6. เมื่อตรวจขอมูลทั้งหมดเรียบรอยแลว คลิกปุม “บันทึกขอมูล” เพ่ือบันทึก ตามภาพที่ 102 
 

 
ภาพที่ 102 หนาตางการเพ่ิมขอมูลสวนที ่2 แบบประเมินคุณภาพโดยผูบังคับบัญชา 

 
7. เจาหนาที่คณะ/สวนงานกรอกขอมูลสวนที่ 3 แบบประเมินการสอน ใหครบถวน   
8. เจาหนาที่คณะ/สวนงานกรอกขอมูลคลิก + เพ่ือเพ่ิมขอมูล ตามภาพที่ 103 

 

 
ภาพที่ 103 หนาตางการเพ่ิมขอมูลสวนที ่3 แบบประเมินการสอน 

  
 
 
 

4

  
 

5

  
 

6
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9. กรอกเอกสารการสอนใหครบถวนโดยคลิกปุม “เพิ่มขอมูล” 
10. ระบุวันที่สภามหาวิทยาลัยรับเรื่อง  
11. เมื่อตรวจขอมูลทั้งหมดเรียบรอยแลว คลิกปุม “บันทึกขอมูล” เพ่ือบันทึก ตามภาพที่ 104 
 

 
   

 

ภาพที่ 104 หนาตางยอยการเพ่ิมขอมูลเอกสารการสอน 

 

12. เมื่อคลิกปุม “บันทึกขอมูลแลว” จะมีขอความขอมูลทําการบันทึกแลว ใหคลิกปุม “OK” ตาม
ภาพที่ 105 

 

 
ภาพที่ 105 หนาตางยอยแจงเตือนการบันทึกขอมูลแลว 
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13. เจาหนาที่คณะ/สวนงานสามารถคลิกปุม “พิมพเอกสาร” เพ่ือพิมพเอกสารมาตรวจดูกอนได 
ตามภาพที่ 106 

 
ภาพที่ 106 ปุม “พิมพเอกสาร” 

14. หลังจากน้ัน ใหคลิกปุม “ดําเนินการขั้นตอไป” ตามภาพที่ 107 

 
ภาพที่ 107 หนาตางการเพ่ิมขอมูลสวนที ่2 และ 3 

15. เมื่อคลิกปุม “ดําเนินการขั้นตอไป” จะมีขอความยืนยันอนุมัติเอกสาร ใหคลิกปุม “OK” หากยัง
ไมตองการยืนยันการอนุมัติเอกสารใหคลิกปุม “Cancel” ตามภาพที่ 108 

 

 
ภาพที่ 108 หนาตางยอยแจงเตือนการยืนยันการดําเนินตอเพ่ือยืนยันการอนุมัติเอกสาร 
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16. เมื่อคลิกปุม “OK” จะมีขอความหากดําเนินการขั้นตอไป จะไมสามารถยอนกลับมาทํา ขั้นตอนน้ี
ได ยืนยันการดําเนินการตอ? ใหคลิกปุม “OK” หากยังไมตองการยืนยัน การอนุมัติเอกสารให
คลิกปุม “Cancel” ตามภาพที่ 109 

 

 
ภาพที่ 109 หนาตางยอยแจงเตือนการยืนยันการดําเนินตอเพ่ือยืนยันการอนุมัติเอกสาร (1) 

 
17. เมื่อคลิกปุม “OK” จะมีขอความอนุมัติเอกสารแลว ใหคลิกปุม “OK” ตามภาพที่ 110 

 

 
ภาพที่ 110 หนาตางยอยแจงเตือนการยืนยันการอนุมัติเอกสารแลว 

 
 

หลังจากน้ีระบบจะสงเรื่องไปยังเจาหนาที่สํานักงานกิจการวุฒยาจารย เพ่ือดําเนินการตรวจสอบ
เอกสาร วจ.01 หรือ ก.พ.อ.03 สวนที่ 1 สวนที่ 2 และสวนที่ 3 
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การตรวจสอบเอกสารในระบบขอตําแหนงทางวิชาการ Electronic Promotion Management 
(e-PM) สําหรบัเจาหนาที่สาํนักกิจการวุฒยาจารยรับเรือ่ง  

เจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารยจะไดรับอีเมลแจงเตือนเมื่อมีการสงเอกสารผานระบบ 
รายละเอียอดดังน้ี ตามภาพที่ 111 

 
ภาพที่ 111 อีเมลแจงเตือนอัตโนมัติการรับเรื่องสําหรับเจาหนาที่สํานักกจิการวุฒยาจารย 

 
1. เจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารยคลิกเมนู “My Work List” 

2. เจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารยคลิกเอกสารเพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของขอมูลทั้งหมด  
ตามภาพที่ 112 

 
ภาพที่ 112 หนาตางการตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร 
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3. เจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารยคลิกไปที่ปุม “ตรวจสอบเอกสารอางอิง”เพ่ือตรวจสอบ
รายละเอียด ตามภาพที่ 113 

 
ภาพที่ 113 หนาตางรายละเอียดของขอมูลในระบบขอตําแหนงทางวิชาการ (e-PM) 

4. เอกสารสามารถ “พิมพเอกสาร หรือ บันทึกในรูปแบบไฟล” ไดดังตัวอยาง ตามภาพที่ 114 

 
ภาพที่ 114 หนาตางเอกสารแบบคําขอตําแหนงทางวิชาการ 

4 

3 
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5. หากตรวจสอบแลวตองการใหผูขอตําแหนงแกไขเอกสาร เจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารยระบุ
ขอความในชองขอความถึงผูรองขอและคลิกปุม “แกไข/เพิ่มเติม” จากน้ัน เจาหนาที่สํานัก
กิจการวุฒยาจารยตองกรอกขอมูลที่ตองการแจงใหผูขอตําแหนงทราบ เชน กรุณากรอกวุฒิ
การศึกษาใหครบถวน ตามภาพที่ 115 

 

 
ภาพที่ 115 หนาตางรายละเอียดของขอมูลในระบบขอตําแหนงทางวิชาการ (e-PM) 

 
6. เมื่อคลิกปุม “แกไข/เพิ่มเติม” แลวจะมีขอความยืนยันไมอนุมัติเอกสาร ใหคลิกปุม “OK” หากยัง

ไมตองการยืนยันการอนุมัติเอกสารใหคลิกปุม “Cancel” ตามภาพที่ 116 

  
ภาพที่ 116 หนาตางยอยแจงเตือนเพ่ือกดยืนยันการไมอนุมัติเอกสาร 

 

6
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7. เมื่อคลิกปุม “OK” แลวจะมีขอความ เอกสารไมผานการอนุมัติ ใหคลิกปุม “OK” ตามภาพที่ 117 

 
ภาพที่ 117 หนาตางยอยแจงเตือนเพ่ือกดยืนยันเอกสารไมผานการอนุมติั 

ในกรณีผูขอตําแหนงจะไดรับอีเมลเพ่ือแจงใหทราบดังตัวอยาง ตามภาพที่ 118 

 
ภาพที่ 118 อีเมลแจงเตือนอัตโนมัติสําหรับผูขอตําแหนงกรณีมีเอกสารตองแกไขเพ่ิมเติม 

 
เจาหนาที่คณะ/สวนงานจะไดรับอีเมลเพ่ือรับทราบการขอแกไขขอมูลจากเจาหนาที่สํานัก

กิจการวุฒยาจารย  ตามภาพที่ 119 

 
ภาพที่ 119 อีเมลแจงเตือนอัตโนมัติสําหรับเจาหนาที่คณะ/สวนงานกรณีมีเอกสารตองแกไขเพ่ิมเติม 

7
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8. หากตรวจสอบแลวตองการใหเจาหนาที่คณะ/สวนงานแกไขเอกสารสวนที่ 2 และสวนที่ 3 ใหระบุ
ขอความในชองขอความถึงผูรองขอ และคลิกปุม “แกไข/เพิ่มเติม” จากน้ัน เจาหนาที่สํานัก
กิจการวุฒยาจารยตองกรอกขอมูลที่ตองการแจงใหผูขอตําแหนงทราบ ตามภาพที่ 120 

 

 
ภาพที่ 120 หนาตางรายละเอียดของขอมูลในระบบขอตําแหนงทางวิชาการ (e-PM) 

9. เมื่อคลิกปุม “แกไข/เพิ่มเติม” แลวจะมีขอความยืนยันไมอนุมัติเอกสาร ใหคลิกปุม “OK” หากยัง
ไมตองการยืนยันการอนุมัติเอกสารใหคลิกปุม “Cancel” ตามภาพที่ 121 

  

 
ภาพที่ 121 หนาตางยอยแจงเตือนเพ่ือกดยืนยันการไมอนุมัติเอกสาร 
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10. เมื่อคลิกปุม “OK” แลวจะมีขอความ เอกสารไมผานการอนุมัติ ใหคลิกปุม “OK” ตามภาพ 

ที่ 122 

 
ภาพที่ 122 หนาตางยอยแจงเตือนเพ่ือกดยืนยันเอกสารไมผานการอนุมติั 

 
  ผูขอตําแหนงจะไดรับอีเมลดังตัวอยาง ตามภาพที่ 123 
 

 
ภาพที่ 123 อีเมลแจงเตือนอัตโนมัติสําหรับผูขอตําแหนงกรณีมีเอกสารตองแกไขเพ่ิมเติม 
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 11. หากตรวจสอบแลวถูกตองใหคลิกปุม “รับเอกสารแบบคาํขอฯ แลว” ตามภาพที่ 124 
 

 
ภาพที่ 124 หนาตางรายละเอียดของขอมูลในระบบขอตําแหนงทางวิชาการ (e-PM) 
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การกรอกขอมูลเก่ียวกับประกาศ และการเชิญผูทรงคุณวุฒิในระบบขอตําแหนงทางวิชาการ 
Electronic Promotion Management  (e-PM) เจาหนาที่คณะ/สวนงาน เจาหนาที่สํานักกิจการ 
วุฒยาจารย 

 

โดยบันทึกรายละเอียดดังตอไปน้ี 

1. เจาหนาที่สาํนักงานกิจการวุฒยาจารย คลิกเมนู “My Work List”  
2. เจาหนาที่สํานักงานกิจการวุฒยาจารย คลิกเอกสารเพ่ือตรวจสอบรายละเอียด ตามภาพที่ 125 

 
ภาพที่ 125 หนาตางการตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร 

 

3. คลิก + เพ่ือเพ่ิมขอมูลผลงานวิชาการที่ตองการ หากตองการแกไขคลิก  แกไข และหาก

ตองการลบขอมูล คลิก ลบ ตามภาพที่ 126 

 
ภาพที่ 126 หนาตางการเพ่ิมและแกไขขอมลูผลงานวิชาการ 
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4. กรอกขอมูลในระบบ พรอมทั้งแนบไฟลบันทึกขอความและประกาศ ใหครบถวนดังน้ี 
      - กลุมสาขาวิชา 
 - สวนงาน  
 - วันที่ออกบันทึกขอมูล 
 - เลขที่บันทึกขอความ 
 - วันที่ออกประกาศรายช่ือผูทรงคุณวุฒิ 
 ตามภาพที่ 127 

 
 

ภาพที่ 127 หนาตางการเพ่ิมขอมูลในระบบพรอมแนบไฟลบันทึกขอความและประกาศ 

 

5. คลิกปุม “เพิ่มขอมูล” 
6. คลิกปุม “บันทึกจดหมายเชิญ” ตามภาพที่ 128 

 

 
 

ภาพที่ 128 หนาตางการเพ่ิมและแกไขขอมลูจดหมายการเชิญ 
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8. เมื่อคลิกปุม “บันทึกจดหมายเชิญ” จะมีขอความขอมูลทําการบันทึกแลว ใหคลิกปุม “OK” ตาม
ภาพที่ 129 
 

 
ภาพที่ 129 หนาตางยอยแจงเตือนการยืนยันการบันทึกขอมูลแลว 

9. เมื่อคลิกปุม “ดําเนินการขั้นตอไป” จะมีขอความยืนยันการอนุมัติเอกสาร ใหคลิกปุม “OK” หาก
ยังไมตองการยืนยันการอนุมัติเอกสารใหคลิกปุม “Cancel” ตามภาพที่ 130 

 

 
ภาพที่ 130 หนาตางยอยแจงเตือนการยืนยันการดําเนินตอเพ่ือยืนยันการอนุมัติเอกสาร 

10. เมื่อคลิกปุม”OK” จะมีขอความหากดําเนินการขั้นตอไป จะไมสามารถยอนกลับมาทําขั้นตอนน้ี
ได ยืนยันการดําเนินการตอ? ใหคลิกปุม “OK” หากยังไมตองการยืนยันการอนุมัติเอกสารให 
คลิกปุม “Cancel” ตามภาพที่ 131 

 

 
ภาพที่ 131 หนาตางยอยแจงเตือนการยืนยันการดําเนินตอเพ่ือยืนยันการอนุมัติเอกสาร (1) 
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11. เมื่อคลิกปุม “OK” จะมีขอความอนุมัติเอกสารแลว ใหคลิกปุม “OK” ตามภาพที่ 132 

 
ภาพที่ 132 หนาตางยอยแจงเตือนการยืนยันการอนุมัติเอกสารแลว 
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สวนที ่4 แบบประเมินผลงานทางวิชาการ 

การกรอกขอมูลสวนที่ 4 แบบประเมินผลงานทางวิชาการ เจาหนาทีค่ณะ/สวนงานหรือเจาหนาที่

สํานักกิจการวุฒยาจารย 

 

ตอนที ่1 การพิจารณาของคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิทําหนาที่ประเมินผลงานทางวิชาการและ
จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ และ 

ตอนที่ 2 การพิจารณาของคณะวุฒยาจารย จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ในระบบขอตําแหนงทาง
วิชาการ Electronic Promotion Management  (e-PM) โดยบันทึกรายละเอียด
ดังตอไปน้ี 

  
1. เจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารย คลิกเมนู “My Work List”  
2. เจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารย คลิกเอกสารเพ่ือตรวจสอบรายละเอียด ตามภาพที่ 133 
 

 
ภาพที่ 133 หนาตางการตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร 
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3. เจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารยคลิกไปที่ปุม “ตรวจสอบเอกสารอางอิง”เพ่ือตรวจสอบ
รายละเอียด ตามภาพที่ 134 

 
ภาพที่ 134 หนาตางรายละเอียดของขอมูลในระบบขอตําแหนงทางวิชาการ (e-PM) 

 

4. เอกสารสามารถ “พิมพหรือบันทึกในรูปแบบไฟล” ไดดังตัวอยาง ตามภาพที่ 135 

 
ภาพที่ 135 หนาตางเอกสารแบบคําขอตําแหนงทางวิชาการ 

 
 

4 
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5. กรอกขอมูลโดยระบุช่ือประธานคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิฯ ตามภาพที่ 136 
 

 
ภาพที่ 136 หนาตางการเพ่ิมขอมูลโดยระบุช่ือประธานคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิฯ 

 

6. คลิก + เพ่ือเพ่ิมขอมูลผลงานวิชาการที่ตองการ หากตองการแกไขคลิก  แกไข และหาก

ตองการลบขอมูล คลิก ลบ 
7. ระบุครั้งที่ประชุม  ปที่ประชุม และเลือกวันที่ประชุม แลวคลิก + เพ่ือเพ่ิมขอมูล อีกครั้ง ตามภาพ

ที่ 29 ตามภาพที่ 137 
 

 
ภาพที่ 137 หนาตางการเพ่ิมและแกไขขอมลูผลงานวิชาการที่ตองการ 

 
 

8. เลือก “ผลงานทางวิชาการที่ตองการ” แลวคลิกปุม “แกไข” เพ่ือใสขอมูลผลการประเมินผลงาน
ทางวิชาการ ตามภาพที่ 29 ตามภาพที่ 138 

 

 
ภาพที่ 138 หนาตางสรุปการเพ่ิมและแกไขขอมูลผลงานวิชาการ 

 
 
 

5 
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9. หนาจอในระบบจะแสดงขอมูลผลงานทางวิชาการ สามารถระบุขอมูลผลการพิจารณาผลงานทาง
วิชาการ ประกอบดวย 

•  ระดับคุณภาพของผลงานทางวิชาการ เชน ดีเดน ดีมาก ดี ตํ่ากวาดี  (เกณฑป 2560 
สําหรับขาราชการ และป 2561 สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัย) หรือระดับ A+  A  B+  
B (เกณฑป 2563 สําหรับขาราชการ และป 2564 สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัย) 

• ผลการประเมิน (ผาน/ไมผาน) 
10. คลิกปุม “เพิ่มขอมูล” ระบบจะแสดงผลขอมูลตาง ๆ ใหตรวจสอบดังน้ี ตามภาพที่ 139 
 

 

 
 

ภาพที่ 139 หนาตางแสดงรายละเอียดขอมูลผลงานวิชาการ 

 

 

 

9 

10 
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11. ระบุสรุปผลการประเมินผลงานทางวิชาการ สามารถเลือกวาอยูในเกณฑหรือไมอยูในเกณฑ 
12. หากมีขอมูลเพ่ิมเติมจากการพิจารณาในแตละหัวขอสามารถระบุเพ่ิมใน “ชองหมายเหตุ” 
13. ระบุสรุปผลการประเมินผลงานทางวิชาการ โดยขอมูลที่ตองกรอกคือ ผลงานมีเน้ือหาเก่ียวกับ

อะไร ผลที่ไดรับ การนําไปใชประโยชนและแสดงใหเห็นถึงความเช่ียวชาญอยางไร กรณีไมผาน 
ระบุวา"ไมมี" ตามภาพที่ 140 

 

 
ภาพที่ 140 หนาตางสรุปการเพ่ิมและแกไขขอมูลผลงานวิชาการ 

 

14. ระบุครั้งที่ประชุม ระบุปที่ประชุม เลือกวันที่ประชุม  
15. ระบุช่ือประธานคณะวุฒยาจารย 
16. ระบุผลการพิจารณา (สมควร/ไมสมควร) 
17. คลิกปุม บันทึกเอกสาร ตามภาพที่ 141 

 
ภาพที่ 141 หนาตางการเพ่ิมและแกไขขอมลูผลงานวิชาการและขอมูลอ่ืน ๆ 

 

  
18. สามารถคลิกปุม “พิมพเอกสาร” เพ่ือตรวจสอบเอกสารได ตามภาพที่ 142 

 

 
ภาพที่ 142 ปุม “พิมพเอกสาร” 
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12 
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19. เมื่อคลิกปุม “บันทึกเอกสาร” จะมีขอความขอมูลทําการบันทึกแลว ใหคลิกปุม “OK” ตามภาพ 
ที่ 143 

 
ภาพที่ 143 หนาตางยอยแจงเตือนการบันทึกขอมูลแลว 

20. เมื่อคลิกปุม “ดําเนินการขั้นตอไป” จะมีขอความยืนยันอนุมัติเอกสาร ใหคลิกปุม “OK” หากยัง
ไมตองการยืนยันการอนุมัติเอกสารใหคลิกปุม Cancel ตามภาพที่ 144 

 

 
ภาพที่ 144 หนาตางยอยแจงเตือนการยืนยันการอนุมัติเอกสารแลว 

21. เมื่อคลิกปุม “OK” จะมีขอความหากดําเนินการขั้นตอไป จะไมสามารถยอนกลับมาทําขั้นตอนน้ี
ได ยืนยันการดําเนินการตอ? ใหคลิกปุม “OK” หากยังไมตองการยืนยันการอนุมัติเอกสารให
คลิกปุม “Cancel” ตามภาพที่ 145 

 
ภาพที่ 145 หนาตางยอยแจงเตือนการยืนยันการดําเนินตอเพ่ือยืนยันการอนุมัติเอกสาร 

 21

  
 

19  

20 
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22. เมื่อคลิกปุม “OK” จะมีขอความอนุมัติเอกสารแลว ใหคลิกปุม “OK” ตามภาพที่ 146 

 
ภาพที่ 146 หนาตางยอยแจงเตือนการอนุมัติเอกสารแลว 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 

 22
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สวนที่ 5 มติสภามหาวิทยาลัย 

การกรอกขอมูลสวนที่ 5 มติสภามหาวิทยาลัย เจาหนาที่คณะ/สวนงาน หรือเจาหนาทีส่ํานัก
กิจการวุฒยาจารย 

1. เจาหนาที่สาํนักงานกิจการวุฒยาจารยคลิกเมนู “My Work List”  

2. เจาหนาที่สํานักงานกิจการวุฒยาจารยคลิกเอกสารเพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของขอมูลทั้งหมด 
ตามภาพที่ 147 

 
ภาพที่ 147 หนาตางการตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร 

3. เจาหนาที่สํานักงานกิจการวุฒยาจารยคลิกปุม “ตรวจสอบเอกสารอางอิง” เพ่ือตรวจสอบ
รายละเอียดของขอมูลทั้งหมด เอกสารสามารถพิมพเอกสารหรือบันทึกไฟลในรูปแบบไฟลได ตาม
ภาพที่ 148 

 
ภาพที่ 148 หนาตางรายละเอียดของขอมูลในระบบขอตําแหนงทางวิชาการ (e-PM) 

1

  
 

2

  
 

3 
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4. เอกสารสามารถพิมพเอกสารหรือบันทึกไฟลในรูปแบบไฟลได ตามภาพที่ 149 
 

 
ภาพที่ 149 หนาตางเอกสารแบบคําขอตําแหนงทางวิชาการ 

 
5. ระบุขอมูลครั้งที่ประชุม ปที่ประชุม และเลือกวันที่ประชุม 
6. ระบุมติสภา (อนุมัติ/ไมอนุมัติ) และเลือกวันที่ดํารงตําแหนง 
7. ระบุเหตุผลซึ่งเปนวันที่แตงต้ัง (ไดรับเรื่อง/ ไดรับผลงานฉบับเผยแพร/ไดรับผลงานฉบับปรับปรุง

สมบูรณ/อ่ืน ๆ 
8. ระบุช่ือเลขานุการสภามหาวิทยาลัย  
9. หากตองการระบุขอความอ่ืน ๆ ใหใสชองหมายเหตุ  
10. คลิก + เพ่ิม และเลือกไฟลที่ตองการอัปโหลด  
11. คลิกปุม “บันทึกเอกสาร” ตามภาพที่ 150 

 
 

ภาพที่ 150 หนาตางระบุรายละเอียดการประชุมมติสภามหาวิทยาลัย 

4 
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12. เมื่อคลิกปุม “บันทึกเอกสาร” จะมีขอความขอมูลทําการบันทึกแลว ใหคลิกปุม “OK” ตามภาพ 
ที่ 151 

 
ภาพที่ 151 หนาตางยอยแจงเตือนการบันทึกขอมูลแลว 

13. เมื่อคลิกปุม “ดําเนินการขั้นตอไป” จะมีขอความยืนยันอนุมัติเอกสาร ใหคลิกปุม “OK” หากยัง
ไมตองการยืนยันการอนุมัติเอกสารใหคลิกปุม “Cancel” ตามภาพที่ 152 

 
ภาพที่ 152 หนาตางยอยแจงเตือนเพ่ือกดยืนยันการอนุมัติเอกสาร 

14. เมื่อคลิกปุม “OK” จะมีขอความหากดําเนินการขั้นตอไป จะไมสามารถยอนกลับมาทําขั้นตอนน้ี
ได ยืนยันการดําเนินการตอ? ใหคลิกปุม “OK” หากยังไมตองการยืนยันการอนุมัติเอกสารให
คลิกปุม “Cancel” ตามภาพที่ 153 

 
ภาพที่ 153 หนาตางยอยแจงเตือนการยืนยันการดําเนินตอเพ่ือยืนยันการอนุมัติเอกสาร 

 

 14 

12  

13 
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15. เมื่อคลิกปุม “OK” จะมีขอความอนุมัติเอกสารแลว ใหคลิกปุม “OK” ตามภาพที่ 154 

 
ภาพที่ 154 หนาตางยอยแจงเตือนการยืนยันการอนุมัติเอกสารแลว 

 
16. สามารถคลิกปุม “พิมพเอกสาร” เพ่ือตรวจสอบเอกสารได ตามภาพที่ 155 

 
ภาพที่ 155 ปุม “พิมพเอกสาร” 

16. คลิกปุม “สงผลใหเจาหนาที่สํานักงานกิจการวุฒยาจารยตรวจ” ตามภาพที่ 156 
 

 
ภาพที่ 156 หนาตางแสดงปุมบันทึก/การสงผลใหเจาหนาที่สํานักงานกิจการวุฒยาจารยตรวจ 

หลังจากสงเอกสารผานระบบขอตําแหนงทางวิชาการแลวเจาหนาที่สํานักงานกิจการวุฒยาจารยที่ทําการ
ตรวจสอบจะไดรับอีเมลแจงเตือน และทําการตรวจสอบเอกสารความถูกตองของเอกสารสวนที่ 5 หากพบวา
ไมถูกตองสามารถสงใหแกไขได หรือกรณีไมมีการแกไข เจาหนาที่สํานักงานกิจการวุฒยาจารยอนุมัติการแจง
ผลแลว ผูขอตําแหนงจะไดรับอีเมลแจงเตือนตามสถานะการพิจารณาของสภามหาวิทยาลัย  
 กรณีผานเกณฑ 

• ระบบขอตําแหนงทางวิชาการ Electronic Promotion Management (e-PM) จะแจงผล
การพิจารณาวา “ผาน” ใหผูขอตําแหนงทราบผานระบบในเมนู My Request และอีเมล 

 กรณีไมผานเกณฑ (สามารถขอทบทวนผลการพิจารณาได 2 ครั้ง) 

• ระบบขอตําแหนงทางวิชาการ Electronic Promotion Management (e-PM) จะแจงผล
การพิจารณาวา “ไมผานสามารถทบทวนไดภายใน 90 วัน” ใหผูขอตําแหนงทราบผาน
ระบบในเมนู My Request  อีเมล และเจาหนาที่สํานักกจิการวุฒยาจารยหนังสือแจงมติสภา
มหาวิทยาลัยฉบับจริงไปยังผูขอตําแหนง  

 15

  
 

 16
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• ในกรณีที่ผลการพิจารณาคุณภาพของผลงานทางวิชาการไมเปนไปตามเกณฑที่กําหนดไวใน
ขอบังคับน้ี ผูขอตําแหนงทางวิชาการอาจย่ืนคําขอทบทวนผลการพิจารณาผลงานทาง
วิชาการตอสภามหาวิทยาลัยได เมื่อสภามหาวิทยาลัยไดรับคําขอทบทวนผลการพิจารณา
ผลงานทางวิชาการแลวใหสงเรื่องตอไปยังคณะวุฒยาจารยภายใน 7 วันนับแตวันที่รับเรื่อง 
การย่ืนคําขอทบทวนตามวรรคหน่ึง ใหกระทําไดไมเกิน 2 ครั้ง โดยใหย่ืนภายใน 90 วัน  
นับแตวันที่ผูขอตําแหนงทางวิชาการไดรับหนังสือแจงมติสภามหาวิทยาลัยตาม  

 

18. เจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารยกรอกวันที่ผูขอตําแหนงไดรับหนังสือแจงมติสภามหาวิทยาลัย

ฉบับจริง ระบบเริ่มนับวันที่ภายใน 90 วัน ตามภาพที่ 157 

 
ภาพที่ 157 หนาตางรายละเอียดขอมูลมติสภามหาวิทยาลัย 

• เมื่อครบ 60 วัน ระบบสงอีเมลอัติโนมัติเตือนอีก 1 ครั้ง ใหผูขอตําแหนง และเจาหนาที่คณะ/
สวนงาน เพ่ือรับทราบ  

• ครบ 80 วัน สงอีเมลอัตโนมัติเตือนอีก 1 ครั้ง ใหผูขอตําแหนง และเจาหนาที่คณะ/สวนงาน 
เพ่ือรับทราบ หากพนเวลา 90 วัน จะไมสามารถขอทบทวนผลการพิจารณาไดและระบบแจง
ผลการพิจารณา “ไมผาน” 

 
 หลังจากที่ไดมีผลการพิจารณาน้ันเจาหนาที่คณะ/สวนงาน หรือเจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารย  

ดําเนินการกรอกผลการพิจารณาของครั้งที่ทบทวนตามหัวขอการกรอกขอมูลสวนที่ 4 แบบประเมินผล
งานทางวิชาการ เจาหนาที่คณะ/สวนงานหรือเจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารย และการกรอก
ขอมูลสวนที่ 5 มติสภามหาวิทยาลัย เจาหนาที่คณะ/สวนงาน หรือเจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยา
จารย 

 
 
 
 
 

 18 



บทท่ี 5 

ปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไข 

การปฏิบัติงานไมวาจะงานใด ยอมมีสภาพปญหาหรืออุปสรรคที่อาจเกิดขึ้นได ดังน้ันการจัดทําคูคือการ
ปฏิบัติงาน การใชงานระบบขอตําแหนงทางวิชาการ Electronic Promotion Management (e-PM) เพ่ือกรอก
แบบคําขอตําแหนงทางวิชาการสําหรับผูขอตําแหนง เจาหนาที่คณะ/สวนงาน และเจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยา
จารยฉบับน้ีเกิดปญหาหรืออุปสรรค ผูปฏิบัติงานตองพิจารณาแนวทางในการแกไขหรือพัฒนางาน โดยมีหัวขอ
สําคัญที่เกี่ยวของกับปญหา อุปสรรคและแนวทางในการแกไข และพัฒนางาน ดังน้ี 

5.1 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแกไข 
 5.2 ขอเสนอแนะ 

5.1. ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแกไข 

ปญหาและอุปสรรคตาง ๆ น้ี ถูกรวบรวมมาจากประสบการณในการทํางานที่เกิดจากภาระงานที่ไดรับ

มอบหมาย ขอคิดเห็นคําถามที่เก็บขอมูลมาจากคณาจารยในการจัดอบรม จากการที่คณาจารยติดตอเขามา

สอบถาม โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

 1. ปญหาการจัดเก็บเอกสาร 

• เน่ืองจากการจัดเก็บเอกสารตาง ๆ ในรูปแบบกระดาษจากการย่ืนขอตําแหนงทางวิชาการ 
มีปริมาณมากขึ้นในทุก ๆ ป ทําใหไมมีพ้ืนที่เพียงพอตอการจัดเก็บ อีกทั้ง ยังยากตอการ
สืบคน ดังนั้นทางผูใหการบริการตองดําเนินการจัดทําระบบเก็บฐานขอมูลในรูปแบบ
ออนไลน 

 2. ปญหาในการกรอกแบบฟอรมคาํขอตําแหนงทางวิชาการ 

• ขอผิดพลาดที่พบบอยของผูขอตําแหนงทางวิชาการ เน่ืองจากมีเอกสารที่ตองใชในการย่ืน
ขอตําแหนงทางวิชาการหลายรูปแบบ อาจทําใหผูขอตําแหนงทางวิชาการไมคุนชินหรือยัง
ใหมตอการดําเนินการ ทําใหอาจมีการกรอกเอกสารผิดหลักเกณฑหรือย่ืนเอกสารผิด
แบบฟอรมในหลาย ๆ ครั้ง ดังนั้น ทางผูใหบริการควรเพิ่มความระมัดระวังในเรื่อง
ตอไปนี้มากขึ้น และใหเจาหนาที่คณะ/สวนงาน เจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารยที่
ตองรับผิดชอบการตรวจสอบดวย ทั้งนี้เพื่อไมใหตองเสียเวลาสงกลับไปแกไข ซึ่งปญหา
ในการกรอกแบบฟอรมคําขอตําแหนงทางวิชาการ มีรายละเอียดดังน้ี 
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ตารางที่ 6 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแกไข 

แบบฟอรมขอตําแหนง ปญหา อุปสรรค แนวทางการแกไข 

1. อายุตัว จํานวนเดือนผิด การนับอายุตัวใหนับถึงวันที่ยื่นเสนอขอในแบบคําขอ
ตําแหนง เศษของปใหแคเดือน (เศษที่เปนวันไมตอง
นับ)  
ในระบบขอตําแหนงไดมีการคํานวณอายุตัวใหผูขอ
ตําแหนง 

2. วุฒิการศึกษา - วุฒิและสาขาที่จบ 
- ปที่จบ 

- กรณีที่ไดรับคุณวุฒิจากประเทศไทยใหระบุคุณวุฒิ
เป นภาษาไทย และกรณีที่ ได รั บ คุณวุ ฒิ จาก
ตางประเทศใหระบุคุณวุฒิดวยตัวอักษรโรมันรวมทั้ง
ชื่อมหาวิทยาลัยและประเทศที่จบการศึกษาดวย 
ในระบบขอตําแหนงไดมีการจัดเรียงคุณวุฒิสูงลง
มาตามลําดับใหผูขอตําแหนง 

3. ประวัติการทํางาน วันที่แตงตั้งเปน อ. ผศ. รศ. ควรตรวจสอบกับคําส่ังแตงตั้งใหถูกตอง 
ขณะนี้ระบบขอตําแหนงไมมีขอมูลวันที่แตงต้ัง 
ท้ังนี้ระบบกําลังดําเนินการขอความรวมมือสวนงาน
ที่รับผิดชอบเพ่ือขอขอมูลดังกลาว และปรับปรุง
ระบบฯ ตอไป 

4. อายุราชการ จํานวนปและเดือนผิด 

 

- อายุราชการใหคิดระยะเวลารับราชการตั้งแตบรรจุ
จนถึงวันที่ยื่นเสนอขอในแบบ ก.พ.อ.03  

- เศษของปใหนับเปนเดือน  

  ในระบบขอตําแหนงไมมีการคํานวณอายุราชการให 

ซ่ึงอยูในระหวางการดําเนินการปรับปรุงใหคํานวณ

ได 

5. ภาระงานยอนหลัง 3 ป 

 5.1 งานสอน 

  5.1.1 งานสอน ยอนหลัง 

 

 

- จํานวน ช.ม./สัปดาห

ระบุไมถูกตอง  

- ขาดรหัส/รายชื่อวิชา
ที่สอน 

- ระบุภาคการศึกษา 
ไมครบ 3 ปยอนหลัง 

 

- ตรวจสอบวามีการสอนเดี่ยวหรือรวม  
  ถาเปนการสอนรวมควรตองแสดงชัดเจน 
วาปริมาณการสอนเปนกี่หนวยกิต 
- ดูจากหลักสูตรที่เปดสอนของสวนงาน 

 
- นับจากวันที่ยื่นเสนอขอไปใหครบ 3 ปการศึกษา ให

เรียงลําดับจากปจจุบัน (วันที่ยื่นเสนอขอ) ยอนไป
อดีตโดยใหระบุแยกเปนปๆ เชน 1/2564, 1/2563, 
1/2562 
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ตารางที่ 6 (ตอ) 

แบบฟอรมขอตําแหนง ปญหา อุปสรรค แนวทางการแกไข 

5.2 งานบริการทางวิชาการ  

5.3 งานบริหาร 

5.4 งานอื่นๆที่เกี่ยวของ 

ควรตองมีงานบริการ
ทางวิชาการเพ่ือให
ครบภาระงาน 
ไมระบุป พ.ศ.  
(ตองระบุ พ.ศ. เพ่ือ
ชี้ใหเห็นวาเปนภาระ
งานยอนหลัง 3 ป) 

ในระบบขอตําแหนง กรณีไมมีงานกังกลาว ระบุวา 

“ไมม”ี 

 

4. ผลงานทางวิชาการ ประเภทผลงานทาง
วิชาการ 
- ผลงานทางวิชาการที่ผู 
ขอฯ เสนอมายังสับสน
อยูบอยครั้ง เชน 
ระหวางตาํรากับหนังสือ 
(ซึ่งมีความแตกตางกัน)
และผลงานวิชาการ
ลักษณะอื่นกับหนังสือ/ 
งานวิจัย 

ปริมาณงานในผลงานที่มี
ผูรวมงาน 
- ตองระบุปริมาณงาน
และหนาที่ใหตรงกับ
หลักฐานการมีสวนรวม
ที่ลงนามรับรองโดย
ผูรวมงาน 

- ดูคําจํากัดความของผลงานในประกาศประกาศวุฒ
ยาจารย 

และกรอกผลงานทางวิชาการทั้งหมดในระบบกรอก
ขอมูลผลงานทางวิชาการและผลงานวิจัย (e-RM)  
 
 
- ดูลักษณะการมีสวนรวมในผลงานทางวิชาการใน

ประกาศวุฒยาจารย  
- ดูจากหลักฐานการมีสวนรวมในผลงานทางวิชาการ 

 การเผยแพรผลงานทาง
วิชาการ 
- ไมระบุลักษณะการ
เผยแพรผลงาน 

- ดูลักษณะการเผยแพรของงานแตละประเภทใน
ประกาศ 
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5.2 ขอเสนอแนะ  

 1. แมวาอาจจะมีการจัดทํารูปเลม คูมือการปฏิบัติงาน การใชงานระบบขอตําแหนงทางวิชาการ 

Electronic Promotion Management (e-PM) เพ่ือกรอกแบบคําขอตําแหนงทางวิชาการสําหรับผูขอ

ตําแหนง เจาหนาที่คณะ/สวนงาน และเจาหนาที่สํานักกิจการวุฒยาจารย แลว อาจจะมีการจัดอบรมการใช

งานคูมือการปฏิบัติงานดังกลาวควบคูดวย เพ่ือใหผูรับบริการมีความเขาใจและใชงานไดถูกตองมากย่ิงขึ้น 

2. หากมีการจัดอบรมการใชงานคูมือการปฏิบัติงานดังกลาวควบคูดวยแลว อาจจะทําแบบสอบถาม 

เพ่ือใหผูรับบริการไดแสดงความคิดในดานตาง ๆ และขอเสนอแนะ เพ่ือจะไดนําจุดบกพรองหรือจุดที่มีปญหา

นํามาแกไขปรับปรุงระบบและคูมือการปฏิบัติงานใหดีขึ้น 
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