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การ Login เข้าสู่ระบบ 

1. สามารถ Login เข้าสู่ระบบได้ด้วยการเข้าใช้งานที่ URL : https://academic.psu.ac.th 

2. ปรากฏหน้าจอให้ Login เข้าสู่ระบบ  ดังนี้ 

A. สำหรับบุคคลากรภายในมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ให้เลือกปุ่ม Login with PSU 

Passport 

B. สำหรับผู้ทรงคุณวุฒิที่เป็นผู้อ่านผลงานของผู้ยื่นขอ หลังจากได้ Username และ Password 

จากการเจ้าหน้าที่ของมหาวิทยาลัยแล้ว ให้เลือกปุ่ม Reader Login 

 
 

  

https://academic.psu.ac.th/
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คำอธิบายหน้าจอ 

เมื่อผู้ยื่นขอตำแหน่ง Login เข้าสู่ระบบสำเร็จแล้วปรากฏหน้าจอในเมนู ยื่นขอตำแหน่ง โดยมีรายละเอียดใน

หน้าจอดังรูป 

 

 

ส่วนที่ 1 : ส่วนของเมนูการใช้งาน ประกอบไปด้วยเมนู ดังนี้ 

• ยื่นขอตำแหน่ง 

• ประวัติการยื่นขอตำแหน่ง 

• คู่มือการใช้งาน 

• ข้อมูลการขอกำหนด 

ส่วนที่ 2 : ส่วนของตำแหน่งที่ต้องการยื่นขอ แสดงข้อมูลของตำแหน่งทางวิชาการท่ีผู้ยื่นสามารถยื่นขอได้ หากผู้

ยื่นขอดำรงตำแหน่งทางวิชาการในตำแหน่งใดอยู่แล้วจะไม่สามารถคลิกในตำแหน่งนั้น ๆ ได้อีก (ข้อความเป็นสี

เทา)  นอกนั้นผู้ยื่นขอสามารถยื่นขอตำแหน่งทางวิชาการได้ตามต้องการ โดยตำแหน่งทางวิชาการท่ีมีอายุงานครบ

ตามเกณฑ์ และ ผลงานครบตามเกณฑ์ ระบบแสดงคำว่า แนะนำ เพ่ือให้ผู้ยื่นขอพิจารณาเลือกยื่นขอตำแหน่งทาง

วิชาการด้วยวิธีนั้น ๆ  



ระบบการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ  3 

 

ฝ่ายพัฒนาระบบสารสนเทศ สำนกันวัตกรรมดิจิทัลและระบบอัจฉรยิะ     มกราคม 2567 

ส่วนที่ 3 : ส่วนของเกณฑ์การขอตำแหน่งทางวิชาการ (ก.พ.อ. 2564) แสดงเกณฑ์การขอตำแหน่งทางวิชาการใน

ตำแหน่งต่างๆ ดังนี้ 

• ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

• รองศาสตราจารย์(วิธีที่ 1) 

• รองศาสตราจารย์(วิธีที่ 2) 

• ศาสตราจารย์(วิธีที่ 1) 

• ศาสตราจารย์(วิธีที่ 2) 

• คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

การยื่นขอตำแหน่ง 

ผู้ยื่นขอตำแหน่งสามารถยื่นขอตำแหน่งได้โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

1. เลือกเมนู ยื่นขอตำแหน่ง ระบบแสดงหน้าจอของการยื่นขอตำแหน่งทางวิชาการเพ่ือให้เลือกยื่นขอ

ตำแหน่ง 

2. เลือกตำแหน่งที่ต้องการยื่นขอ ในกรณีนี้ยกตัวอย่างการยื่นขอตำแหน่ง รองศาสตราจารย์ วิธีที่ 2 
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3. ปรากฏหน้าจอในส่วนของ ประวัติส่วนตัว โดยแสดงข้อมูล คำขอรับการพิจารณา (มีสถานะคำขอ เป็น 

กำลังร่างคำขอตำแหน่ง) ประวัติการศึกษา  และ ประวัติการรับราชการ  ให้ผู้ยื่นขอกรอกข้อมูลของ 

หัวข้อเรื่องวิทยานิพนธ์ในส่วนของประวัติการศึกษา  จากนั้นให้กดปุ่ม ถัดไป 

 
 

4. ปรากฏหน้าจอในส่วนของ ภาระงานย้อนหลัง 3 ปี โดยระบบดึงข้อมูลมาจากระบบผลงานทางวิชาการ

และภาระงาน (HRMIS) ประกอบด้ายภาระงานในด้านต่างๆ ดังนี้  

• งานสอน 

• งานวิจัย 

• งานบริการวิชาการ 

• งานบริหาร 

• งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

โดยภาระงานในด้านต่างๆ ยกเว้น งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หากข้อมูลไม่เป็นปัจจุบันสามารถคลิก

ปุ่ม ดึงข้อมูลมาใหม่ เพื่อให้ระบบดึงข้อมูลจากระบบ HRMIS มาให้ หรือหากต้องการลบข้อมูลให้

คลิกท่ีปุ่มรูปถังขยะ เพ่ือลบข้อมูล หากตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม ถัดไป 
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สำหรับงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง ผู้ยื่นขอสามารถเพ่ิมข้อมูลเด้วยตนเองได้ โดยการกดปุ่ม เพิ่ม ระบุ

ลักษณะของงาน และ ปี พ.ศ. ที่ดำเนินการ จากนั้นให้กดปุ่มถัดไป 
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5. ปรากฏหน้าจอในส่วนของ ผลงานที่เคยใช้ขอพิจารณาตำแหน่งก่อนหน้า โดยให้กดปุ่ม เพ่ิม เพื่อกรอก

ข้อมูล 

 
 

6. ปรากฏหน้าจอให้เพ่ิมข้อมูลผลงานที่เคยใช้ขอตำแหน่งก่อนหน้า ผู้ยื่นขอสามารถเลือกค้นหาข้อมูลที่เคย

กรอกไว้จากระบบ HRMIS ได้ โดยกดปุ่ม เลือกผลงานจาก HRMIS  (หากไม่เลือกค้นหาจากระบบให้ข้าม

ไปขั้นตอนที่ 7) 
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7. แต่หากไม่ได้เลือกผลงานจากระบบ HRMIS ผู้ยื่นขอสามารถกรอกผลงานได้เอง  โดยกรอกข้อมูลผลงานใน

ข้อที่ 1  จากนั้นเลือกประเภทผลงาน ซึ่งผู้ยื่นขอสามารถเลือกประเภทผลงานได้ตามต้องการ 

 
 

8. กรอกข้อมูลประวัติการขอพิจารณากำหนดขอตำแหน่งของผลงานในข้อที่ 2 ซึ่งต้องระบุข้อมูลอย่างน้อย 1 

รายการ โดยการกดปุ่ม เพิ่ม 
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9. ปรากฏหน้าจอให้กรอกข้อมูลของผลงานที่เคยใช้สำหร้บการพิจารณาขอกำหนดตำแหน่ง ได้แก่ ปีที่ใช้ , 

ระดับคุณภาพ , ขอในตำแหน่ง , การนำไปใช้  จากนั้นกดปุ่มบันทึก 

 
 

10. ระบบแสดงข้อมูลประวัติการขอพิจารณากำหนดตำแหน่งของผลงานตามที่ได้บันทึกข้อมูลไว้  ให้กดปุ่ม 

บันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูลทั้งหมดอีกครั้ง 
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11. ระบบกลับไปยังหน้าจอผลงานที่เคยใช้ขอพิจารณาตำแหน่งก่อนหน้า  หลังจากตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อย

แล้วให้ คลิกปุ่มถัดไป 

 
 

12. ปรากฏหน้าจอในส่วนของ ผลงานที่ยื่นขอกำหนดตำแหน่ง ให้คลิกปุ่ม เพิ่มข้อมูลผลงาน 
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13. ปรากฏหน้าจอเพ่ิมผลงานทางวิชาการ  โดยสามารถเลือกค้นหาผลงานได้จาก ปุ่ม เลือกผลงานจาก 

HRMIS หรือสามารถกรอกข้อมูลได้ด้วยตนเองข้อที่ 1 และ ข้อที่ 2  จากนั้นให้กดปุ่ม บันทึก 

 
 

14. ปรากฏหน้าจอ ผลงานที่ยื่นขอกำหนดตำแหน่ง และ แสดงข้อมูลผลงานวิจัยที่ยื่นขอกำหนดตำแหน่ง

ตามท่ีได้กรอกข้อมูลมา หลังจากตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลแล้วให้กดปุ่ม ถัดไป 
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15. ปรากฏหน้าจอในส่วนของ เอกสารประกอบ ซึ่งผู้ยื่นขอ ต้องมีเอกสารประกอบที่ผู้ยื่นขอจำเป็นต้องแนบ

เอกสารประกอบดังนี้ 

• แบบประเมินผลการสอน 

• แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงานทางวิชาการ 

• แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 

• หนังสือแจ้งความประสงค์เรื่องการรับรู้ข้อมูลเกี่ยวกับการกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ 

โดยผู้ยื่นขอสามารถเลือกประเภทเอกสาร และระบุชื่อเอกสาร 

 

16. เลือก Browse เพ่ือ Upload ไฟล์เอกสาร  และ ดำเนินการตามข้ันตอนที่ 15 -16 จนครบทุกเอกสาร 

 
 

  



ระบบการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ  12 

 

ฝ่ายพัฒนาระบบสารสนเทศ สำนกันวัตกรรมดิจิทัลและระบบอัจฉรยิะ     มกราคม 2567 

17. เอกสารที่ Upload เรียบร้อยแล้วจะปรากฏในส่วนของ รายการเอกสารประกอบ  และ ผลการตรวจสอบ

เอกสารครบถ้วน  จากนั้น กดปุ่ม ยื่นคำขอ  

 
 

18. ระบบแสดงข้อความแจ้งเพ่ือให้ยืนยันคำขอ ให้กดปุ่ม ยืนยัน 

 
 

19. ระบบแสดงข้อความแจ้ง ยื่นขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการเรียบร้อยแล้ว   
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โดยหลังจากยื่นข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะมีอีเมลแจ้งไปยังผู้ยื่นขอ และสถานะคำขอจะเป็น ยื่นขอ

ตำแหน่ง รอส่วนงานตอบกลับ ให้รอการตรวจสอบจากกองการเจ้าหน้าที่ของคณะเป็นผู้ตรวจสอบข้อมูล

และแจ้งผลการพิจารณากลับไปยังผู้ยื่นขออีกครั้ง 

การแก้ไขแบบยื่นขอตำแหน่ง 

 ในกรณีที่ผู้ยื่นขอยังไม่ยืนยันการยื่นขอตำแหน่ง  หรือ มีการยืนยันการยื่นขอตำแหน่งไปแล้ว แต่ได้รับการ

ตีกลับเพื่อให้แก้ไขข้อมูล  ผู้ยื่นขอสามารถแก้ไขแบบยื่นขอตำแหน่งได้ โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

1. เข้าเมนู ยื่นขอตำแหน่ง  จากนั้นให้กดปุ่ม แก้ไข 

 
 

2. ระบบจะเข้าสู่ขั้นตอนของการกรอกข้อมูลเพื่อยื่นแบบขอตำแหน่งทางวิชาการ ผู้ใช้สามารถเลือกแก้ไข

ข้อมูลในขั้นตอนใดก็ได้ตามต้องการ ตัวอย่างเช่น ต้องการเลือกแก้ไขข้อมูลในส่วน ผลงานที่ยื่นขอ

กำหนดตำแหน่ง ผู้ยื่นสามารถคลิกเลือกข้ันตอนดังกล่าวได้ 
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3. ปรากฏหน้าจอรายละเอียดในขั้นตอนของ การกรอกผลงานที่ยื่นขอกำหนดตำแหน่ง โดยสามารถ 

เพ่ิม ลบ หรือ แก้ไขข้อมูลได้ตามต้องการ 

 
 

การลบแบบยื่นขอตำแหน่ง 

     ในกรณีที่ผู้ยื่นขอยังไม่ยืนยันการยื่นขอตำแหน่ง ผู้ยื่นขอสามารถลบแบบยื่นขอตำแหน่งได้ โดยมีข้ันตอน 

ดังนี้ 

1. เข้าเมนู ยื่นขอตำแหน่ง  จากนั้นให้กดปุ่ม ลบ 

 
 

  



ระบบการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ  15 
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2. ระบบแสดงข้อความแจ้งเพ่ือให้ยืนยันการลบข้อมูล ให้กดปุ่มยืนยัน เพ่ือลบข้อมูล 

 

การตรวจสอบประวัติการยื่นขอตำแหน่ง 

 ผู้ยื่นขอตำแหน่งสามารถตรวจสอบประวัติการยื่นขอตำแหน่งได้ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. เข้าเมนู ประวัติการยื่นขอตำแหน่ง 

 
 

2. ปรากฏหน้าจอ ประวัติการยื่นขอตำแหน่ง โดยแสดงรายละเอียดของ เลขท่ีคำขอ , วิธีการยื่นขอ

ตำแหน่ง/สาขาที่ยื่นขอ , วันที่ยื่นขอ , สถานะคำขอ, การดำเนินการ 
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3. ผู้ยื่นขอสามารถคลิกในคอลัมน์ ดำเนินการ เพื่อเลือกดูข้อมูลของข้อมูลที่กรอกตอนขอยื่นแบบได้ 

(สามารถดูข้อมูลได้อย่างเดียว ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้) หรือ พิมพ์แบบ กพอ.03 ได้ 

 
 

 

 

 

 


