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คู่มือการใช้งาน 
ระบบขอต าแหน่งทางวิชาการ ส าหรบัเกณฑ์ปี 2565 

 
การเข้าใช้งานระบบ (Login) 

ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานระบบขอต าแหน่งทางวิชาการได้ 2 วิธี ดังนี ้
1. กรอกข้อมูลรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่านของบัญชีผู้ใช้เครือข่ายนนทรี (Account Nontri) จากนั้นกดปุ่ม 
“Login”  
2. กดปุ่ม “KU ALL-Login” เพ่ือเข้าใช้งานระบบ 
 
หมายเหตุ KU ALL-Login คือ การยืนยนัตัวบุคคลในรูปแบบ Single Sign-On ที่ให้ผู้ใช้งาน Login เข้าใช้งานระบบคร้ังเดียว แล้วสามารถเข้า
ใช้งานหลายระบบโดยไม่ต้องลงชื่อเข้าใช้งานซ้ า 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

รูปที่ 1 การเข้าใช้งานเข้าระบบ 
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การขอก าหนดต าแหน่ง 

 ผู้ใช้งานขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ โดยระบุข้อมูล ดังรูปที่ 2 แล้วกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

 

รูปที่ 2 การขอก าหนดต าแหน่ง 

 เมื่อกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” จะพบเมนู 4 เมนู คือ 1. ประวัติผู้ขอ 2. ภาระงานย้อนหลัง 3 ปี 3. 
ผลงานทางวิชาการ 4. ดาวน์โหลดเอกสาร ดังรูปที่ 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

รปูที่ 3 เมนูประวัติ, ภาระงานสอนย้อนหลัง 3 ปี ฯลฯ 
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ประวัติผู้ขอ 

ส่วนของประวัติผู้ขอ ประกอบด้วยเมนูย่อย 3 เมนู คือ 1. ประวัติส่วนตัวและการศึกษา 2. ประวัติการ
รับราชการ 3. ต าแหน่งอื่นๆ + วิทยากร ดังรูปที่ 4 

 

 

 

รูปที่ 4 เมนปูระวัติผู้ขอ 

1. ประวัติส่วนตัวและการศึกษา แสดงข้อมูลส่วนตัว เช่น ชื่อ-นามสกุล, วันเดือนปี เกิด และข้อมูล
การศึกษา ดังรูปที่ 5  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 5 แสดงรายการประวัติส่วนตัวและการศึกษา 
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เมื่อกดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูลการศึกษา” ผู้ใช้งานสามารถเพ่ิมข้อมูลการศึกษาตามข้อมูลที่ก าหนดไว้ ดังรูปที่ 
6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 6 หน้าจอเพ่ิมข้อมูลการศึกษา 

เมื่อกดปุ่ม “น าข้อมูลเข้าจากกองทรัพยากรมนุษย์” ผู้ใช้งานสามารถเลือกข้อมูลการศึกษาจาก
ฐานข้อมูลบุคลากร จากกองทรัพยากรมนุษย์ โดยกดปุ่ม “เพ่ิม” เพ่ือน าข้อมูลเข้ามาในรายการการศึกษา ดัง
รูปที่ 7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 7 หน้าจอการน าข้อมูลเข้าจากกองทรัพยากรมนุษย์ 
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2. ประวัติการรับราชการ แสดงข้อมูลการท างานของผู้ใช้งาน เช่น สังกัด, สถานะการด ารงต าแหน่ง 
เป็นต้น ผู้ใช้สามารถกรอกข้อมูลวันที่ได้รับแต่งตั้งด ารงผู้ช่วยศาสตราจารย์, รองศาสตราจารย์ และ
ศาสตราจารย์ โดยกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ดังรูปที่ 8 

 

รูปที่ 8 หน้าจอประวัติการรับราชการ 
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3. ต าแหน่งอ่ืนๆ และวิทยากร แสดงข้อมูลต าแหน่งอ่ืนๆ และการได้รับเชิญเป็นวิทยากรในที่ประชุม
วิชาการระดับนานาชาติ และการได้รับการยกย่องระดับนานาชาติ อื่นๆ ดังรูปที่ 9 

 

รูปที่ 9 แสดงรายการข้อมูลต าแหน่งอื่นๆ และการได้รับเชิญเป็นวิทยากร 

 

 กดปุ่ม “เพ่ิม” ปรากฏหน้าจอส าหรับการกรอกข้อมูล ดังรูปที่ 10 

 

รูปที่ 10 หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลต าแหน่งอ่ืนๆ และการได้รับเชิญเป็นวิทยากร 
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ภาระงานย้อนหลัง 3 ปี 

ส่วนของภาระงานย้อนหลัง 3 ปี ประกอบด้วยเมนูย่อย 5 เมนู คือ 1. งานสอน 2. งานวิจัย 3. งาน
บริการวิชาการ 4. งานบริหาร 5. งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ดังรูปที่ 11 

 

รูปที่ 11 เมนูภาระงานย้อนหลัง 3 ปี 

 

1. งานสอน จากรูปที่ 12 ผู้ใช้สามารถบันทึกภาระงานสอนโดย 2 วิธี คือ 

 กดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” เป็นการเพ่ิมข้อมูลด้วยการกรอกข้อมูลด้วยตนเอง ดังรูปที่ 13 
 กดปุ่ม “น าข้อมูลเข้าจากระบบภาระงานอาจารย์” เป็นการน าข้อมูลที่มีอยู่ในระบบภาระ

งานอาจารย์เข้ามาในรายการงานสอน โดยเลือก ปีการศึกษา และ ภาคการศึกษา จะปรากฏ
รายการวิชาที่สอน กดเลือก แล้วกดปุ่ม “น าข้อมูลเข้า” ดังรูปที่ 14 

 

รูปที่ 12 แสดงรายการข้อมูลภาระงานสอน 
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รูปที่ 13 หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลภาระงานสอนด้วยตนเอง 

 

 

รูปที่ 14 หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลภาระงานสอน จากระบบภาระงานอาจารย์ 

 

 2. งานวิจัย จากรูปที่ 15 ผู้ใช้สามารถบันทึกงานวิจัยโดย 2 วิธี คือ 

 กดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” เป็นการเพ่ิมข้อมูลด้วยการกรอกข้อมูลด้วยตนเอง ดังรูปที่ 16 
 กดปุ่ม “น าข้อมูลเข้าจากระบบภาระงานอาจารย์” เป็นการน าข้อมูลที่มีอยู่ในระบบภาระงาน

อาจารย์เข้ามาในรายการงานวิจัย โดยเลือก ปีการศึกษา และ ภาคการศึกษา จะปรากฏ
รายการวิชาที่สอน กดเลือก แล้วกดปุ่ม “น าข้อมูลเข้า” ดังรูปที่ 17 
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รูปที่ 15 แสดงรายการภาระงานวิจัย 

 

 

รูปที่ 16 หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลภาระงานวิจัยด้วยตนเอง 
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รูปที่ 17 หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลภาระงานวิจัย จากระบบภาระงานอาจารย์ 

 

 3. งานบริการวิชาการ ผู้ใช้สามารถบันทึกงานบริการวิชาการ กดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” เป็นการเพิ่ม
ข้อมูลด้วยการกรอกข้อมูลด้วยตนเอง ดังรูปที่ 18 และ 19 ตามล าดับ 

รูปที่ 18 แสดงรายการภาระงานบริการวิชาการ 

 

 

รูปที่ 19 หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลภาระงานบริการวิชาการ 
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 4. งานบริหาร จากรูปที่ 20 ผู้ใช้สามารถบันทึกงานบริหารโดย 2 วิธี คือ 

 กดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” เป็นการเพ่ิมข้อมูลด้วยการกรอกข้อมูลด้วยตนเอง ดังรูปที่ 21 
 กดปุ่ม “น าข้อมูลเข้าจากระบบภาระงานอาจารย์” เป็นการน าข้อมูลที่มีอยู่ในระบบภาระงาน

อาจารย์เข้ามาในรายการงานบริหาร โดยเลือก ปีการศึกษา และ ภาคการศึกษา จะปรากฏ
รายการวิชาที่สอน กดเลือก แล้วกดปุ่ม “น าข้อมูลเข้า” ดังรูปที่ 22 

 

รูปที่ 20 แสดงรายการภาระงานบริหาร 

 

 

รูปที่ 21 หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลภาระงานบริหารด้วยตนเอง 
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รูปที่ 22 หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลภาระงานบริหาร จากระบบภาระงานอาจารย์ 

 

 5. งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ผู้ใช้สามารถบันทึกงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง กดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” เป็นการเพ่ิม
ข้อมูลด้วยการกรอกข้อมูลด้วยตนเอง ดังรูปที่ 23 และ 24 ตามล าดับ 

 

รูปที่ 23 แสดงรายการภาระงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

 

รูปที่ 25 หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลภาระงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง ด้วยตนเอง 
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ผลงานทางวิชาการ 

หากท่านขอก าหนดต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์, รองศาสตราจารย์และศาสตราจารย์ โดยเลือกวิธีที่ 1 
และ 2 จะประกอบด้วยเมนูย่อย 3 เมนู คือ 1. ผลงานวิจัย 2. ผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่น 3. ต ารา 
หนงัสือ หรือบทความทางวิชาการ ดังรูปที่ 25 

 

รูปที่ 25 เมนูผลงานทางวิชาการ 

หมายเหตุ ผู้ใช้งานสามารถกรอกข้อมูลผลงานทางวิชาการย้อนหลังตามแต่ละต าแหน่งได้ เช่น ผู้ใช้งานขอ
ก าหนดต าแหน่ง “รองศาสตราจารย์” ซึ่งตามรูปแบบฟอร์มก าหนดให้ผู้ใช้งานต้องกรอกผลงานทางวิชาการ
ของต าแหน่ง “รองศาสตราจารย์” และ “ผู้ช่วยศาสตราจารย์” โดยผู้ใช้สามารถเลือกกรอกข้อมูลแต่ละ
ต าแหน่งโดยเลือกรายการข้อมูลได้ท่ี “ผลงานของต าแหน่ง” ดังแสดงในรูปที่ 26 

 

 

รูปที่ 26 ตัวเลือกการกรอกผลงานของต าแหน่งต่างๆ  
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1. ผลงานวิจัย ผู้ใช้สามารถบันทึกผลงานวิจัย โดยกดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” เป็นการเพ่ิมข้อมูลด้วยการ
กรอกข้อมูลด้วยตนเอง ดังรูปที่ 27 และ 28 ตามล าดับ 

 

รูปที่ 27 แสดงรายการผลงานวิจัย 

 

รูปที่ 28 หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลผลงานวิจัย 
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2. ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน ผู้ใช้สามารถบันทึกผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน โดยกดปุ่ม 
“เพ่ิมข้อมูล” เป็นการเพ่ิมข้อมูลด้วยการกรอกข้อมูลด้วยตนเอง ดังรูปที่ 29 และ 30 ตามล าดับ 

 

รูปที่ 29 แสดงรายการผลงาทางวิชาการในลักษณะอื่น 

 

 

รูปที่ 30 หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่น 
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3. ต ารา หนังสือ หรือบทความทางวิชาการ ผู้ใช้สามารถบันทึกต ารา หนังสือ หรือบทความทาง
วิชาการ โดยกดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” เป็นการเพ่ิมข้อมูลด้วยการกรอกข้อมูลด้วยตนเอง ดังรูปที่ 31 และ 32 
ตามล าดับ  

 

รูปที่ 31 แสดงรายการผลงานต ารา หนังสือ หรือบทความทางวิชาการ 

 

 

รูปที่ 32 หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลผลงานต ารา หนังสือ หรือบทความทางวิชาการ 
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หากท่านขอก าหนดต าแหน่งรองศาสตราจารย์และศาสตราจารย์ และเลือก วิธีที่ 3 จะพบเมนู 
เอกสารหลักฐานส าหรับการเสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการตามวิธีที่ 3 ดังรูปที่ 33 

 

รูปที่ 33 เมนผูลงานทางวิชาการกรณีก าหนดต าแหน่งรองศาสตราจารย์และศาสตราจารย์ 

 

เอกสารหลักฐานส าหรับการเสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการตามวิธีที่ 3 ประกอบด้วยเมนู
ย่อย 4 เมนู คือ 1. งานวิจัย 2. งานวิจัยที่ได้รับการอ้างอิงจากฐานข้อมูล Scopus 3. ผู้ขอ มีค่า Life-time h-
index      4. โครงการวิจัยที่ผู้ขอเป็นหัวหน้าโครงการ ดังรูปที่ 34 

 

รูปที่ 34 เมนูเอกสารหลักฐานส าหรับการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการตามวิธีที่ 3 
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1. งานวิจัย ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูล โดยกดปุ่ม “เพ่ิม” เป็นการเพ่ิมข้อมูลด้วยการกรอกข้อมูลด้วย
ตนเอง ดังรูปที่ 35 และ 36 ตามล าดับ  

รูปที่ 35 แสดงรายการงานวิจัย 

 

รูปที่ 36 หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลงานวิจัย 
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2. งานวิจัยที่ได้รับการอ้างอิงจากฐานข้อมูล Scopus ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูล โดยกดปุ่ม “เพ่ิม
ข้อมูล” เป็นการเพ่ิมข้อมูลด้วยการกรอกข้อมูลด้วยตนเอง ดังรูปที่ 37 และ 38 ตามล าดับ 

รูปที่ 37 แสดงรายการงานวิจัยที่ได้รับการอ้างอิงจากฐานข้อมูล Scopus 

 

 

รูปที่ 38 หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลงานวิจัยที่ได้รับการอ้างอิงจากฐานข้อมูล Scopus 
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3. ผู้ขอ มีค่า Life-time h-index ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูล โดยกดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” เป็นการเพ่ิม
ข้อมูลด้วยการกรอกข้อมูลด้วยตนเอง ดังรูปที่ 39 และ 40 ตามล าดับ 

 

รูปที่ 39 แสดงรายการผู้ขอ มีค่า Life-time h-index 

 

 

รูปที่ 40 หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลผู้ขอ มีค่า Life-time h-index 

 

 

 

  



21 | ห น้ า   ป รั บ ป รุ ง เ มื่ อ :  1 9  ม ก ร า ค ม  2 5 6 7  

 

4. โครงการวิจัยท่ีผู้ขอเป็นหัวหน้าโครงการ ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูล โดยกดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” เป็น
การเพ่ิมข้อมูลด้วยการกรอกข้อมูลด้วยตนเอง ดังรูปที่ 41 และ 42 ตามล าดับ  

 

รูปที่ 41 แสดงรายการโครงการวิจัยที่ผู้ขอเป็นหัวหน้าโครงการ 

 

 

รูปที่ 42 หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลโครงการวิจัยที่ผู้ขอเป็นหัวหน้าโครงการ 
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ดาวน์โหลดเอกสาร 

หลังจากผู้ใช้ได้ทบทวนและกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ในเมนู “ดาวน์โหลดเอกสาร” ผู้ใช้สามารถ
ดาวน์โหลดแบบฟอร์มต่างๆ ในรูปแบบไฟล์ PDF ได้ดังนี้  

1. แบบค าขอรับการพิจารณาก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ (ก.พ.ว. มก.01 หรือ ก.พ.ว. มก.02) 
2. แบบประเมินคุณสมบัติโดยผู้บังคับบัญชา 
3. แบบประเมินผลการสอน 
4. หนังสือรับรองจริยธรรม และจรรยาบรรณทางวิชาการ 

รูปที่ 43 แสดงรายการดาวน์โหลดเอกสาร 
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รูปที่ 44 แบบค าขอรับการพิจารณาก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ (ก.พ.ว. มก.01 หรือ ก.พ.ว. มก.
02) 


