ขั้นตอนการทำงานระดับคณะ
1. แบบตรวจสอบคุณสมบัติและผลงานทางวิชาการ  (เอกสารหมายเลข 1)
2. แบบคำขอรับการพิจารณากำหนดตำแหน่งทางวิชาการ (ก.พ.อ.03) จำนวน   10  ชุด  (แก้แล้ว)
* ระบุหัวข้อผลงานทางวิชาการ ให้ชัดเจน
3. ผลงานทางวิชาการ  จำนวน  6 ชุด  ประกอบด้วย  

3.1)  ผลงานทางวิชาการ  (เอกสารหมายเลข 3.1)
3.2)  แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงานทางวิชาการ  (แนบท้ายของแต่ละหัวข้อ)  
 
  (เอกสารหมายเลข 3.2)
3.3)  แบบฟอร์มการตรวจสอบและรับรองการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ  (เอกสารหมายเลข 3.3)
3.4)
  หนังสือขอรับรองผลงานทางวิชาการ  (เอกสารหมายเลข 3.4)
ควรพิจารณา
*  แยกประเภทให้ชัดเจน  เช่น  งานวิจัย  1 เล่ม   บทความทางวิชาการ   1 เล่ม  
*  ผลงานทางวิชาการควรประกอบด้วย  หน้าปก  สารบัญ เนื้อหา
*  ระบุหัวข้อให้ตรงกับแบบ ก.พ.อ. 03  
*  กรณีงานวิจัยทางสังคมศาสตร์   ควรมีงานวิจัยฉบับสมบูรณ์   (สำเนา)
*  กรณีไม่ได้ตีพิมพ์  จำเป็นต้องแจ้งให้ผู้เสนอขอทราบอย่างชัดเจน  ว่ามหาวิทยาลัยจะดำเนินการออกคำสั่งแต่งตั้ง  โดยให้ถือเอาวันที่กองการเจ้าหน้าที่ได้รับวารสารวิชาการที่ผลงานตีพิมพ์ถูกต้องสมบูรณ์เรียบร้อยแล้ว  เป็นวันที่บุคคลได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการ    ตามบันทึกข้อความที่ ศธ 0514.1.3.5/ว. 4323 ลงวันที่ 4 กรกฎาคม 2550
4. การประเมินผลการสอน  ประกอบด้วย
4.1 แบบรายงานผลการประเมินผลการสอน
4.2 เอกสารประกอบการสอน หรือเอกสารคำสอน ที่ผู้เสนอขอจัดทำขึ้นเพื่อใช้ประกอบการประเมินผลการสอน 
4.3 สำเนาคำสั่งแต่งตั้งอนุกรรมการประเมินผลการสอน
       

(ให้คณะส่งแบบรายงานผลการประเมินฯ พร้อมทั้งหลักฐาน   ตามข้อ 1)- 3)  จำนวน 1 ชุด 
ใส่ซองไปยัง  กองการเจ้าหน้าที่ โดยวิธีลับ)

5. รายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ จำนวน 10 ราย   พร้อมทั้งตรวจสอบสาขาเชี่ยวชาญ และที่อยู่ปัจจุบัน พร้อมหมายเลขโทรศัพท์  (กระบวนการลับทุกขั้นตอน)  เอกสารที่ต้องแนบประกอบด้วย  
5.1) หนังสือแจ้งความประสงค์เรื่องการรับรู้ข้อมูล  (เอกสารหมายเลข 5.1)
5.2) แบบสรุปรายละเอียดและรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ  (เอกสารหมายเลข 5.2)
6. เมื่อกระบวนการเสร็จสิ้นและคำสั่งออกแล้ว  กองการเจ้าหน้าที่  จะส่งเมลล์แจ้งผู้ปฏิบัติงานของคณะ  เพื่อดำเนินการต่อไป  (เอกสารหมายเลข 6)
