(ตัวอย่างบันทึกข้อความ)
 (กรณีส่งเอกสารประกอบการสอน/คำสอน และ ผลงานทางวิชาการ)
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ หลักสูตร/วิชาเอก/กลุ่มวิชา  โทร.                                     .
ที่                                                    
วันที่                                                                    .
เรื่อง   ขอส่งเอกสารประกอบการสอน/คำสอน และผลงานทางวิชาการ




                       
เพื่อขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการระดับ ผศ./รศ./ศ






                                                                
เรียน   รองคณบดีคณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์............./คณบดี
ด้วยข้าพเจ้า .............................................................ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา/พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  ตำแหน่งอาจารย์/ผู้ช่วยศาสตราจารย์/รองศาสตราจารย์  หลักสูตร/วิชาเอก/กลุ่มวิชา ..........................สาขา.............................. คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ มทร.ล้านนา .......... มีความประสงค์ ขอยื่นกำหนดตำแหน่งทางวิชาการระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์/รองศาสตราจารย์/ศาสตราจารย์ ด้วยวิธีปกติ          ในสาขาวิชา ................................ (รหัสสาขาวิชา.......................) และ/หรือ อนุสาขาวิชา.............................(รหัส         อนุสาขาวิชา.............................) โดยขอใช้หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคลลให้ดำรงตำแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ.2564
ในการนี้ ข้าพเจ้าขอส่งเอกสารเพื่อประกอบการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ  ดังนี้ 
1. เอกสารประกอบการสอน/คำสอน วิชา............................



จำนวน  4 เล่ม
2. สำเนาตารางสอนย้อนหลัง 3 ปี






จำนวน
1 ฉบับ
3. แบบคำขอรับพิจารณากำหนดตำแหน่งทางวิชาการ (ก.พ.อ. 03)

     
จำนวน
7 ชุด
4. แบบเสนอแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการโดยผู้บังคับบัญชา (ก.พ.อ. 04) 
จำนวน
7 ชุด
หรือ 
5. แบบคำขอรับพิจารณากำหนดตำแหน่งทางวิชาการ (ก.พ.อ. 06)

     
จำนวน
7 ชุด
6. แบบเสนอแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการโดยผู้บังคับบัญชา (ก.พ.อ. 07) 
จำนวน
7 ชุด
7. ผลงานทางวิชาการประเภท...................โดยใช้หลักเกณฑ์/วิธีการ............

จำนวน 5 เล่ม
7.1 เรื่อง.....................
7.2 เรื่อง.....................
8. แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาการ




จำนวน 1 ชุด
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา

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


              
                              อาจารย์ประจำหลักสูตร/วิชาเอก/กลุ่มวิชา


บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ หลักสูตร/วิชาเอก/กลุ่มวิชา  โทร



.                                      
ที่       อว 0654./บมการ่ง






















































































































                        
วันที่            
 
                             
 

เรื่อง   ขอเสนอรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ เพื่อทำหน้าที่ประเมินการสอน





 
ราย นาย/นาง/นางสาว









                                                                
เรียน   รองคณบดีคณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์............./คณบดี
ตามที่ นาง/นาง/นางสาว.......  ข้าราชการ/พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ตำแหน่งอาจารย์/ผศ./รศ.          สังกัดหลักสูตร/วิชาเอก/กลุ่มวิชา.... คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ...................... ได้ส่งเอกสารประกอบการสอนวิชา............ เพื่อประเมินการสอน ประกอบการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ สาขาวิชา.....(รหัสสาขาวิชา....) อนุสาขาวิชา....(รหัสอนุสาขาวิชา....)  โดยขอใช้หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์และศาสตราจารย์ พ.ศ. 2564 นั้น

สาขาบริหารธุรกิจ/สาขาการบัญชี/สาขาศิลปศาสตร์ จึงขอเสนอรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ จำนวน 1 ราย ซึ่งผ่านการรับรองและบรรจุไว้ในฐานข้อมูลผู้ทรงคุณวุฒิของคณะ เพื่อทำหน้าที่ประเมินการสอนของบุคลากรรายดังกล่าวข้างต้น ดังนี้

ผู้ช่วยศาสตราจารย์/รองศาสตราจารย์......
สังกัด........







คณะ...... มหาวิทยาลัย.......... 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา


​​ 



(นาย/นาง/นางสาว.......................)

                                                        หัวหน้าสาขาบริหารธุรกิจ/สาขาการบัญชี/สาขาศิลปศาสตร์


บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ มทร.ล้านนา........................  โทร.                                     .
ที่                                                    
วันที่                                                                    .
เรื่อง   ขอส่งเอกสารประกอบการสอน/คำสอนและผลงานทางวิชาการ เพื่อประกอบการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ
ราย นาง/นาย/นางสาว     








                                               
เรียน  คณบดีคณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ 
ตามที่ นาง/นาย/นางสาว......พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา/ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ตำแหน่งอาจารย์/ผศ./รศ.  สังกัดหลักสูตร/วิชาเอก/กลุ่มวิชา........คณะบริหารธุรกิจและ         ศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา.......... ได้ส่งเอกสารประกอบการสอนและผลงานทางวิชาการ เพื่อประกอบการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ ระดับ ผศ./รศ./ศ  สาขาวิชา....(รหัสสาขาวิชา.....) และ/หรือ          อนุสาขาวิชา....(รหัสอนุสาขาวิชา....) โดยขอ่ใช้หลักเกณฑ์การขอกำหนดตำแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์                      รองศาสตราจารย์  และศาสตราจารย์ พ.ศ.2564 นั้น
คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ มทร.ล้านนา................จึงขอส่งเอกสารรายดังกล่าวข้างต้น          ดังนี้
1. บันทึกข้อความ (ของผู้ขอ) 
2. เอกสารประกอบการสอน/คำสอน วิชา............................



จำนวน  4 เล่ม
3. สำเนาตารางสอนย้อนหลัง 3 ปี






จำนวน
1 ฉบับ
4. แบบคำขอรับพิจารณากำหนดตำแหน่งทางวิชาการ (ก.พ.อ. 03)

     
จำนวน
7 ชุด
5. แบบเสนอแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการโดยผู้บังคับบัญชา (ก.พ.อ. 04) 
จำนวน
7 ชุด
หรือ 
6. แบบคำขอรับพิจารณากำหนดตำแหน่งทางวิชาการ (ก.พ.อ. 06)

     
จำนวน
7 ชุด
7. แบบเสนอแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการโดยผู้บังคับบัญชา (ก.พ.อ. 07) 
จำนวน
7 ชุด
8. ผลงานทางวิชาการประเภท......................โดยใช้หลักเกณฑ์/วิธีการ..........

จำนวน 5 เล่ม
8.1 เรื่อง.....................
8.2 เรื่อง.....................
8. แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาการ




จำนวน 1 ชุด
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา






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

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

บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ งานบุคลากร



โทร 2685









                             

ที่       อว 0654.02/            

                   วันที่         




                             
เรื่อง  ส่งผลการตรวจสอบและประเมินเบื้องต้นของเอกสารผลงานทางวิชาการ




 
สำหรับประกอบการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ ระดับ........






เรียน  อาจารย์/ผศ./รศ. ..................................... คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์.....................
ตามที่ คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินเบื้องต้นของเอกสาร สำหรับการขอกำหนดตำแหน่ง           ทางวิชาการ ได้ดำเนินการตรวจสอบและประเมินเบื้องต้นของเอกสารประกอบการสอน/คำสอน และผลงานทางวิชาการ  เมื่อวันที่ .................. นั้น 
คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ ขอส่งผลการตรวจ/ประเมินเบื้องต้นผลงานทางวิชาการของท่าน สำหรับประกอบการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ ระดับ.....................ด้วยวิธีปกติ ในสาขาวิชา............... (รหัสสาขาวิชา ..............) และ/หรือ อนุสาขาวิชา.....(รหัสอนุสาขาวิชา.....) โดยมีรายละเอียดข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการที่แนบมาพร้อมนี้ โดยสามารถดำเนินการปรับปรุงดังรายละเอียดแนบท้ายเพื่อเป็นประโยชน์สูงสุดกับผู้ขอประเมิน และส่งเอกสารฉบับปรับปรุงรายละเอียดกลับมายังคณะภายในวันที่ ..............  เพื่อนำเข้าสู่กระบวนการพิจารณาของคณะกรรมการตามลำดับต่อไป
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาดำเนินการ





(ผู้ช่วยศาสตราจารย์นิศรา  จันทร์เจริญสุข)







 คณบดีคณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์


บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ............ คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์                 .            
โทร.                                                                                                                .

ที่                                                    
วันที่                                                                    .
เรื่อง   ขอส่งเอกสารผลงานทางวิชาการ ฉบับปรุงปรุงรายละเอียด 






สำหรับประกอบการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการระดับ ผศ./รศ./ศ




. 
เรียน   คณบดีคณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์
ตามที่ ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว..................................................ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา/พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ตำแหน่งอาจารย์/ผศ./รศ. สังกัดหลักสูตร/วิชาเอก/กลุ่มวิชา.................                          สาขา..................................  คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ..............          ได้ปรับปรุงรายละเอียดเอกสารผลงานทางวิชาการตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินเบื้องต้นของเอกสารสำหรับการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ นั้น
ในการนี้ จึงขอส่งเอกสารผลงทานทางวิชาการ ฉบับปรับปรุงรายละเอียดจำนวน 5 เล่ม เพื่อประกอบการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์/รองศาสตราจารย์/ศาสตราจารย์ ด้วยวิธีปกติ ในสาขาวิชา................(รหัสสาขาวิชา................) และ/หรือ อนุสาขาวิชา........................... (รหัสอนุสาขาวิชา........................) โดยขอใช้หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคลลให้ดำรงตำแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ.2564 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
(..........................................................)


              
                              อาจารย์ประจำหลักสูตร/วิชาเอก/กลุ่มวิชา
ชั้นตอนที่ 1 ผู้ยื่นขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการทำบันทึกข้อความ เพื่อขอประเมินเบื้องต้นของเอกสาร โดยเสนอผ่านตามสายบังคับบัญชา มายังรองคณบดีพื้นที่/คณบดี








ชั้นตอนที่ 2 หัวหน้าสาขาทำบันทึกข้อความ เพื่อเสนอรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ ทำหน้าที่ประเมินการสอน�โดยเสนอผ่านตามสายบังคับบัญชา มายังรองคณบดีพื้นที่/คณบดี








ขั้นตอนที่ 3  สำนักงานรองคณบดีพื้นที่ ทำบันทึกข้อความแจ้งไปยังคณะกลาง 





ขั้นตอนที่ 4  คณะกลางแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อทำหน้าที่ทำตรวจสอบและประเมินเบื้องต้นของเอกสาร


(ผลงานทางวิชาการ) 


สำหรับการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ ตามคำสั่งคณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ 


และแจ้งผลการพิจารณาไปยังผู้ขอฯ เพื่อดำเนินการ








ขั้นตอนที่ 5  ผู้ขอฯ ทำบันทึกข้อความนำส่งพร้อมแนบเอกสารฉบับปรุงปรับมายังคณะกลางโดยตรง








