(ตัวอย่างบันทึกข้อความ)
การส่งเอกสารสำหรับการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ (กรณีส่งเฉพาะเอกสารประกอบการสอน/คำสอน)
คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ มทร.ล้านนา
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ หลักสูตร/วิชาเอก/กลุ่มวิชา  โทร.                                     .
ที่                                                    
วันที่                                                                    .
เรื่อง   ขอส่งเอกสารประกอบการสอนเพื่อประเมินเบื้องต้นของเอกสาร สำหรับการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ ผศ./รศ./ศ. (กรณีส่งเฉพาะเอกสารประกอบการสอน/คำสอน)                                             .      
เรียน   รองคณบดีคณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์.........../คณบดี
ด้วยข้าพเจ้า .............................................................ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา/พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  ตำแหน่งอาจารย์/ผู้ช่วยศาสตราจารย์/รองศาสตราจารย์  หลักสูตร/วิชาเอก/กลุ่มวิชา ..........................สาขา.............................. คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ มทร.ล้านนา .......... มีความประสงค์ ขอยื่นกำหนดตำแหน่งทางวิชาการระดับ ผู้ช่วยศาสตราจารย์/รองศาสตราจารย์/ศาสตราจารย์ ด้วยวิธีปกติ          ในสาขาวิชา ................................ (รหัสสาขาวิชา.......................) และ/หรือ อนุสาขาวิชา.............................(รหัส         อนุสาขาวิชา.............................) โดยขอใช้หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคลลให้ดำรงตำแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ.2560 หรือ 2563

ในการนี้ ข้าพเจ้าขอส่งเอกสารเพื่อประเมินเบื้องต้นของเอกสาร  และจะได้นำไปเสนอเพื่อประเมิน        การสอนต่อไป ดังนี้ 
1. เอกสารประกอบการสอนวิชา ........................... รหัสวิชา................. 
จำนวน  5 เล่ม 
2. สำเนาตารางสอนย้อนหลัง 3 ปี 




จำนวน
1 ฉบับ
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา







    
  (..........................................................)


              
                              อาจารย์ประจำหลักสูตร/วิชาเอก/กลุ่มวิชา


บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ มทร.ล้านนา........................  โทร.                                     .
ที่                                                    
วันที่                                                                    .
เรื่อง   ขอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินเบื้องต้นของเอกสารสำหรับการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ                     
 ราย นาง/นาย/นางสาว     (กรณีส่งเฉพาะเอกสารประกอบการสอน/คำสอน)                                    .                                                
เรียน  คณบดีคณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ 
ตามที่ คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ได้มีคำสั่งที่ 67/2562 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินเบื้องต้นของเอกสาร สำหรับการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ นั้น

คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ มทร.ล้านนา................จึงขอความอนุเคราะห์แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อทำหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของรูปแบบและประเมินเบื้องต้นเอกสาร ของผู้ขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ ให้เป็นไปตามรูปแบบตามหลักเกณฑ์การขอกำหนดตำแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์  และศาสตราจารย์ ราย...................................ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา/พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา หลักสูตร/วิชาเอก/กลุ่มวิชา........ สาขา........... คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา.....................  ซึ่งได้เสนอขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์/รองศาสตราจารย์/ศาสตราจารย์ ด้วยวิธีปกติ ในสาขาวิชา.............. (รหัสสาขาวิชา................) และ/หรือ อนุสาขาวิชา.............................(รหัสอนุสาขาวิชา.............................)  ตามรายละเอียดเอกสาร ดังนี้
1. เอกสารประกอบการสอน วิชา.........รหัสวิชา................

จำนวน 5 เล่ม
2. สำเนาตารางสอนย้อนหลัง 3 ปี 




จำนวน 1 ฉบับ
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา






   (..................................................................)

                                                            รองคณบดีคณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์..............


บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ มทร.ล้านนา........................  โทร.                                     .
ที่                                                    
วันที่                                                                    .
เรื่อง   การตรวจสอบและประเมินเบื้องต้นของเอกสารสำหรับการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ                     .
ราย นาง/นาย/นางสาว (กรณีส่งเฉพาะเอกสารประกอบการสอน/คำสอน).............................      .................
เรียน  คณะกรรมการตรวจสอบและรับรองการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. กำหนด 
ตามที่ คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ได้มีคำสั่งที่ ......../2562 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินเบื้องต้นของเอกสาร สำหรับการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ เพื่อทำหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง         ของรูปแบบและประเมินเบื้องต้นเอกสาร ของผู้ขอกำหนดตำแหน่ง ทางวิชาการ ให้เป็นไปตามรูปแบบตามหลักเกณฑ์การขอกำหนดตำแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์  และศาสตราจารย์ นั้น

คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ จึงขอเชิญท่านเข้าร่วมการประชุม ในวันที่.............................. เวลา ................... น. ณ ..................................  เพื่อดำเนินการตรวจสอบเอกสาร ราย ........................... ข้าราชการ      พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา/พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา หลักสูตร/วิชาเอก/กลุ่มวิชา........ สาขา........... คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา.....................  ซึ่งได้เสนอขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์/รองศาสตราจารย์/ศาสตราจารย์ ด้วยวิธีปกติ ในสาขาวิชา...................... (รหัสสาขาวิชา.......) และ/หรือ อนุสาขาวิชา.............................(รหัสอนุสาขาวิชา.............................)                   ตามรายละเอียดเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ และขอให้นำเอกสารเข้าร่วมพิจารณาครั้งนี้ด้วย ดังนี้
1. เอกสารประกอบการสอน วิชา.........รหัสวิชา.............


จำนวน 1 เล่ม
2. สำเนาตารางสอนย้อนหลัง 3 ปี 




จำนวน 1 ฉบับ
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา






   (..................................................................)

                                                                   คณบดีคณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์


บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ งานบุคลากร  โทร      .                                    
ที่                                                    
วันที่                                                                    .
เรื่อง   ส่งผลการตรวจสอบและประเมินเบื้องต้นของเอกสารสำหรับการขอพิจารณากำหนดตำแหน่งทางวิชาการ    .                                         
         ราย นาง/นาย/นางสาว                                                                                              .......
เรียน   รองคณบดีคณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์.............
ตามที่ คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินเบื้องต้นของเอกสาร สำหรับการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์  ได้ดำเนินการตรวจสอบและประเมินเบื้องต้นของเอกสารสำหรับการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ ราย .............. ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา/พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ตำแหน่งอาจารย์ หลักสูตร/วิชาเอก/กลุ่มวิชา............................สาขา..................................คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ..............ขอกำหนดตำแหน่ง                ทางวิชาการ ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์/รองศาสตราจารย์/ศาสตราจารย์ ด้วยวิธีปกติ ในสาขาวิชา................(รหัสสาขาวิชา................) และ/หรือ อนุสาขาวิชา...........................(รหัสอนุสาขาวิชา........................) นั้น
คณะบริหารธุรกิจและศิลปะศาสตร์ ขอส่งผลการตรวจสอบและประเมินเบื้องต้นของเอกสาร สำหรับการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ และหรือให้ข้อเสนอแนะ ให้ดำเนินการปรับปรุงและแก้ไขเอกสาร                 ตามรายละเอียดแบบสรุปผลการตรวจสอบและประเมินเบื้องต้นของเอกสารสำหรับการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการที่แนบมาพร้อมนี้ 






   (.................................................................)






               คณบดีคณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์


บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา (จังหวัด) คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์                 .            
โทร.                                                                                                                .

ที่                                                    
วันที่                                                                    .
เรื่อง   ขอส่งเอกสารประกอบการสอนเพื่อประเมินผลการสอน ในการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการระดับ ผศ./รศ./ศ. 
         ราย นาง/นาย/นางสาว  (กรณีส่งเฉพาะเอกสารประกอบการสอน/คำสอน)                                    .....                                                                                                            
เรียน   คณบดีคณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์
ตามที่ นาย/นาง/นางสาว..................................................ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา/พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ตำแหน่งอาจารย์ หลักสูตร/วิชาเอก/กลุ่มวิชา.................สาขา..................................        คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ..............มีความประสงค์ขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์/รองศาสตราจารย์/ศาสตราจารย์ ด้วยวิธีปกติ ในสาขาวิชา................(รหัสสาขาวิชา................) และ/หรือ อนุสาขาวิชา........................... (รหัสอนุสาขาวิชา........................) โดยขอใช้หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคลลให้ดำรงตำแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ.2560 หรือ 2563 นั้น 
คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ มทร.ล้านนา............. ขอส่งเอกสารเพื่อประกอบการประเมินผล         การสอน/คำสอน ดังนี้
1. เอกสารประกอบการสอน วิชา.........รหัสวิชา.........

จำนวน 5 เล่ม
2. สำเนาตารางสอนย้อนหลัง 3 ปี 



จำนวน 1 ฉบับ
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
   (......................................................................)





          รองคณบดีคณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ .......
ชั้นตอนที่ 1 ผู้ยื่นขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการทำบันทึกข้อความ เพื่อขอประเมินเบื้องต้นของเอกสาร โดยเสนอผ่านตามสายบังคับบัญชา มายังสำนักงานรองคณบดีพื้นที่/สำนักงานคณบดี








ขั้นตอนที่ 2  สำนักงานรองคณบดี ทำบันทึกข้อความแจ้งไปยังคณะกลาง 


เพื่อขอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินเบื้องต้นของเอกสารสำหรับการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการตามคำสั่งคณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ ที่ 67/๒๕๖3


เพื่อทำหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของรูปแบบและประเมินเบื้องต้นเอกสาร ของผู้ขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ ให้เป็นไปตามรูปแบบตามหลักเกณฑ์การขอกำหนดตำแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์





ขั้นตอนที่ 3  คณะกลางแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อทำหน้าที่ทำตรวจสอบและประเมินเบื้องต้นของเอกสารสำหรับการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ ตามคำสั่งคณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ ที่ 67/๒๕๖3


เพื่อแจ้งแก้ไข/ปรับปรุง/เพิ่มเติม หากเรียบร้อยแล้วคณะกรรมการลงนามใน


แบบสรุปผลการตรวจสอบและประเมินเบื้องต้นของเอกสารฯ จำนวน 1 ฉบับ และแจ้งให้ต้นสังกัดพื้นที่ทราบ








ขั้นตอนที่ 4  คณะกลางแจ้งผลการตรวจสอบและประเมินเบื้องต้นของเอกสารสำหรับการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ


ไปยังรองคณบดีแต่ละจังหวัดต้น เพื่อให้ผู้ยื่นขอทำบันทึกข้อความเพื่อส่งเอกสารในการกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ


ผ่านสายบังคับบัญชาตามลำดับ








ขั้นตอนที่ 5 สำนักงานรองคณบดี ทำบันทึกข้อความนำส่งมายังคณะกลาง 


พร้อมแนบเอกสารของผู้ยื่นขอและเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  


และแนบแบบการตรวจสอบและประเมินเบื้องต้นของเอกสารสำหรับการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ


ที่ผ่านการลงนามโดยรองคณบดีแต่ละจังหวัด 











