
 

 

 

 

 

 

 

แนวปฏิบัติที่ดีจากการจัดการความรู้ 

เรื่อง การเตรียมความพร้อมเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

                    
วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 



แนวปฏิบัติที่ดจีากการจัดการความรู้ 
เร่ือง การเตรียมความพร้อมเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการ 

การจัดการความรู้ด้าน             
 

หลักการและเหตุผล 
การเตรียมความพร้อมเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการของบุคลากรสายวิชาการ ถือเป็นอีกหนึ่งภารกิจของ

วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว ที่จะพัฒนาคุณวุฒิและต าแหน่งทางวิชาการของบุคลากรสายวิชาการให้
สูงขึน้ เพ่ือให้บุคลากรสายวิชาการได้ท าความเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคลากรให้
ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ และเข้าใจการเตรียมความพร้อมในการจัดเตรียมเอกสาร ขั้นตอนปฏิบัติ สะสมและ
สร้างสรรค์ผลงาน น ามาซึ่งทัศนคติที่ถูกต้อง ส่งผลต่อการปฏิบัติภาระงานด้วยความเข้าใจ สามารถเตรียม
ความพร้อมเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการได้อย่างถูกต้อง และส่งเสริมให้บุคลากรสามารถก าหนดต าแหน่งทาง
วิชาการ เพื่อให้เป็นไปตามเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะ ซึ่งวิทยาลัยการโรงแรมและ
การท่องเที่ยว ยังไม่เป็นไปตามเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษา นั้น 

ในการนี้ งานบริหารและวางแผน เห็นสมควรจัดโครงการเตรียมความพร้อมเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการ
ของบุคลากรสายวิชาการ เพ่ือให้การเตรียมความพร้อมเกิดเป็นรูปธรรม และเป็นต้นแบบในการสร้างสรรค์
ผลงานวิชาการในขั้นต้น ผ่านการเรียนรู้จากผู้มีประสบการณ์ในการสร้างผลงานวิชาการ ก่อให้เกิดการพัฒนา
ศักยภาพของผู้สอนในการสร้างสรรค์ผลงานของตนเองต่อไป 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้บุคลากรสายวิชาการ ได้ทราบเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคลากรให้ด ารง

ต าแหน่งทางวิชาการ และเข้าใจการเตรียมความพร้อมเพ่ือเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการ  
2. เพ่ือให้บุคลากรสายวิชาการ ได้ทราบขั้นตอนและการจัดเตรียมเอกสารเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการได้

อย่างถูกต้อง 
 

เอกสารและขั้นตอนการขอต าแหน่งทางวิชาการ 
 การเตรียมตัวเพื่อขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
 - ศึกษาหลักเกณฑ์ ประกาศ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
 - รวบรวมข้อมูลส่วนตัว 
 - จัดเตรียมเอกสารให้ครบตามเกณฑ์  และผลงานทางวิชาการที่ใช้เสนอขอต าแหน่งทางวิชาการ
(เอกสารประกอบการสอน  เอกสารค าสอน งานวิจัย  ผลงานรับใช้สังคม  ต ารา หรือหนังสือ)  ต้องเป็นผลงาน
ที่อยู่ในสาขาเดียวกันและตรงกับสาขาวิชาที่เสนอขอก าหนดต าแหน่ง 
 - เผยแพร่ผลงานตามวิธีการที่ ก.พ.อ.ก าหนด 
 - ติดต่อกองบริหารงานบุคคลเพ่ือขอทราบขั้นตอนต่างๆ  
 
 
 



ขั้นตอนการด าเนินงานการก าหนดต าแหน่งทางวิชาการของหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อาจารย์ที่มีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
ยื่นเอกสารต่อหน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความ
ถูกต้องและความสมบูรณ์ของเอกสาร 

เสนอคณบดี/ผู้อ านวยการ 

แต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมิน 
ผลการสอนและเอกสารที่ใช้ประเมินผลการสอน 

คณะอนุกรรมการ รายงานผล 
การประเมิน 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
รวบรวมเอกสารส่ง 

กองบริหารงานบุคคล 



ขั้นตอนการพิจารณาต าแหนง่ทางวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงาน 

กองบริหารงานบุคคลรับเรื่อง 

แต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือ
ประเมินผลงาน 

เสนอผลการประเมินต่อคณะกรรมการ
พิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 

น าเสนอคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่ง
ทางวิชาการ 

ประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
เพ่ือสรุปผลการประเมิน 

ทาบทามกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ   
จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง ส่งผลงานทางวิชาการ 

เสนอสภามหาวิทยาลัย 
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

อาจารย์ที่มีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
ยื่นเอกสารต่อหน่วยงาน 

ไม่อนุมัติ อนุมัติ 

ออกค าสั่งแต่งตั้ง แจ้งหน่วยงาน 

แจ้ง ก.พ.อ.  
และหน่วยงาน 



ปัจจัยท่ีเอื้อต่อการเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการของอาจารย์ 
ระดับคณะ/สาขาวิชา 
 - การสร้างแรงจูงใจในการผลิตผลงาน – เงิน ทรัพยากรวิจัย เพ่ิมเติมจากมหาวิทยาลัย 
 - การก าหนดค่าเป้าหมายที่ต้องการบรรลุ และท าความเข้าใจร่วมกัน 
 - การให้ข้อมูลช่องทางการเผยแพร่ผลงาน รวมทั้งการสนับสนุนค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น 
 - การยกย่อง ประกาศเกียรติคุณ 
ระดับบุคคล 
 - การได้รับแรงจูงใจจากระดับมหาวิทยาลัย/คณะ/สาขาวิชา ก่อนท าผลงาน 
 - การได้รับค่าตอบแทน หลังการขอต าแหน่งวิชาการ 
 - มีต าแหน่งทางบริหารได้ง่ายขึ้น 
 - สามารถเป็นอาจารย์ระดับบัณฑิตศึกษาได้ 
 
 
เส้นทางการเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการ 
 
                                                                                                                   (ปกติ) 
 
           (วิธีพิเศษ) 
 
           (วิธีพิเศษ) 
 
           (วิธีพิเศษ) 
 
 
เกณฑ์การพิจารณา 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งและปฏิบัติภาระงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 2. มีผลการสอน เป็นไปตามเกณฑ์ทั้งปริมาณและคุณภาพ (เอกสารประกอบการสอน/เอกสารค า
สอน/เอกสารการสอนหรือสื่อการสอน) 
 3. มีผลงานทางวิชาการ เป็นตามเกณฑ์ ทั้งปริมาณและคุณภาพ (งานวิจัย ต ารา หนังสือ บทความ
วิชาการ ผลงานในลักษณะอ่ืน ผลงานรับใช้สังคม) 
 4. มีจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 

อาจารย์ ผ.ศ. ศ. ร.ศ. ศ. ได้รับเงินเดือนสูงขึ้น 

อาจารย์ ร.ศ. 

ผ.ศ. ศ. 

เปลี่ยนสาขาวิชาที่เคยด ารงต าแหน่งอยู่เดิม 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผลการสอน 
 - เอกสารประกอบการสอน/เอกสารค าสอน/เอกสารการสอนหรือสื่อการสอน เป็นผลงานเพื่อใช้ยื่น
ขอประเมินผลการสอน 
  - การประเมินผลการสอน กระท าระดับคณะ แต่ต้องประเมินจริงๆ  
 - เอกสารทุกอย่างจะต้องถูกส่งไปตรวจสอบอีกครั้งที่ สกอ. เมื่อผ่านสภามหาวิทยาลัยแล้ว 
 - บางครั้งคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการอาจขอดูเอกสารประกอบการสอน 
 
ผลงานทางวิชาการ 
 1. ผลงานวิจัย 
 2. ผลงานวิชาการรับใช้สังคม 
 3. บทความทางวิชาการ (เฉพาะ ผศ. เท่านั้น) 
 4. ผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่น  
 5. ผลงานแต่งหรือเรียบเรียง ต ารา/หนังสือ 
 
 
 

ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 9 ปี 

ปริญญาตรี 

เป็นผู้ช่วยศาสตราจารย์                         
ไม่น้อยกว่า 3 ปี 

ขอก าหนดต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์  

ปริญญาโท 

ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 5 ปี 

ปริญญาเอก 

ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 2 ปี 

ขอก าหนดต าแหน่งรองศาสตราจารย์ 

ขอก าหนดต าแหน่งศาสตราจารย์ 

เป็นรองศาสตราจารย์ไม่น้อยกว่า 2 ปี 

ขอรับการประเมินเพ่ือก าหนดต าแหน่งศาสตราจารย์
ได้รับเงินเดือนสูงขึ้น 

จากต าแหน่งรองศาสตราจารย์ 



จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 
 1. ต้องมีความซื่อสัตย์ทางวิชาการ ไม่น าผลงานของผู้อื่นมาเป็นผลงานของตนและไม่ลอกเลียนผลงาน
ของผู้อ่ืน รวมทั้งไม่น าผลงานของตนเองในเรื่องเดียวกันไปเผยแพร่ในวารสารวิชาการมากกว่าหนึ่งฉบับ ใน
ลักษณะที่จะท าให้เข้าใจผิดว่าเป็นผลงานใหม่ 
 2. ต้องให้เกียรติและอ้างถึงบุคคลหรือแหล่งที่มาของข้อมูลที่น ามาใช้ในผลงานทางวิชาการของตนเอง
และแสดงหลักฐานของการค้นคว้า 
 3. ต้องไม่ค านึงถึงผลประโยชน์ทางวิชาการจนละเลยหรือละเมิดสิทธิส่วนบุคคลของผู้อ่ืนและสิทธิ
มนุษยชน 
 4. ผลงานทางวิชาการต้องได้มาจากการศึกษาโดยใช้หลักวิชาการเป็นเกณฑ์ ไม่มีอคติมาเกี่ยวข้อง  
และเสนอผลงานตามความเป็นจริง ไม่จงใจเบี่ยงเบนผลการวิจัยโดยหวังผลประโยชน์ส่วนตัว หรือตอ้งการสร้าง
ความเสียหายแก่ผู้อื่น และเสนอผลงานตามความเป็นจริง ไม่ขยายข้อค้นพบโดยปราศจากการตรวจสอบยืนยัน
ในทางวิชาการ 
 5. ต้องน าผลงานไปใช้ประโยชน์ในทางท่ีชอบธรรมและชอบด้วยกฎหมาย 
 
ท าอย่างไรคือการไม่ลอกเลียนผลงานทางวิชาการ 
 1. ต้องมีการอ้างอิงแหล่งที่มา เพ่ือเป็นการให้เกียรติแก่ผู้สร้างองค์ความรู้ อีกทั้งยังเป็นการป้องกัน
ตนเอง หากว่าบทความที่น ามานั้นไม่ถูกตอ้ง และผู้น าองค์ความรู้นั้นไปใช้ ควรเขียนบรรยายองค์ความรู้นั้นด้วย
ลีลาและโวหารของตนเอง 
 2. การแปลผลงานจากภาษาต่างประเทศ กฎหมายลิขสิทธิ์คุ้มครองผู้เขียนบทความดั้งเดิมไว้ ดังนั้น 
จึงไม่สามารถแปลประโยคต่อประโยค โดยไม่ขออนุญาตจากเจ้าของลิขสิทธิ์ก่อนได้  
 ถ้าต้องการน าความรู้จากบทความต่างประเทศมาใช้ต้องเรียบเรียงและน าเสนอองค์ความรู้นั้นด้วยลีลา
และโวหารของตนเอง รวมทั้งอ้างอิงแหล่งที่มาขององค์ความรู้นั้นด้วย 
 3. การท าผลงานทางวิชาการ คือการท าผลงานให้เกิดสิ่งใหม่ ถึงแม้คนเรามีความคิดที่คล้ายกัน แต่
ภาษาท่ีใช้ใช่ว่าเหมือนกัน ควรท าความเข้าใจและเรียบเรียงใหม่โดยใช้ภาษาของเราเอง ถ้าไม่แน่ใจว่าความคิด
หรือค าพูดที่ใช้ จะเป็นสิ่งทีเ่ราคิดเองหรือไม่ ให้อ้างอิงไว้ก่อน 
 4. การน าภาษาอ่ืน ค าแปล รูปภาพ แผนภูมิ ตาราง สุนทรพจน์ ส านวน มาใช้ ต้องอ้างอิงแหล่งที่มา
ทุกครั้ง แม้ว่าเป็นของตนเอง 
 5. ผลงานที่เนื้อหาไม่เหมือนกัน แต่รูปภาพที่ปรากฏเหมือนกันถือว่าลอกเลียน 
 6. ผลงานชื่อเรื่องและเนื้อหาเดียวกัน เพียงแต่เปลี่ยนตัวเลขในกลุ่มตัวอย่าง ถือว่าลอกเลียน 
 7. งานวิจัยเรื่องเดียวกัน แต่น าไปตีพิมพ์เป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษในวารสารต่างกัน ต้องมีการ
แจ้งว่าจะมีการตีพิมพ์ในวารสารอีกฉบับ ทั้งนี้ ถ้าตีพิมพ์เป็นภาษาอังกฤษแล้วจะตีพิมพ์เป็นภาษาไทยอีก
สามารถท าได้โดยขออนุญาตจากส านักพิมพ์ก่อน พร้อมทั้งระบุให้ชัดเจนว่า งานชิ้นนี้ได้เคยตีพิมพ์แล้วเป็น
ภาษาอะไรในวารสารใด 
 8. การวิจัยที่ได้รับทุนจากหน่วยงานหนึ่ง ระหว่างท าวิจัยใช้กลุ่มตัวอย่างจ านวนหนึ่ง และงานวิจัยนั้น
ยังไม่เสร็จสิ้น แต่ไปขอทุนที่หน่วยงานใหม่ และมีกลุ่มตัวอย่างเพ่ิมข้ึนจากเดิม เมื่อได้ผลวิจัยแล้วน าไปตีพิมพ์ใน
วารสาร แต่ไม่ได้อ้างอิงแหล่งที่มาของกลุ่มตัวอย่างแรก เป็นการกระท าท่ีไม่ถูกต้อง 
 
 



สิ่งท่ีควรท าก่อนส่งผลงานเข้ารับการประเมิน 
 1. อ่านทวนให้แน่ใจว่างานของเราดีพอหรือยัง 
 2. หาผู้รู้ช่วยอ่านและวิพากษ์วิจารณ์ แล้วแก้ไข 
 3. ให้ลูกศิษย์อ่าน เพ่ือดูว่าเขียนรู้เรื่องไหม มีอะไรต้องเพ่ิมเติม 
 4. ตรวจสอบองค์ประกอบของงานแต่ละประเภทให้ครบ เลขหน้าครบถ้วน พิสูจน์อักษรดีแล้วหรือไม่ 
 5. มีข้อใดที่เป็นการเสี่ยงต่อการละเมิดลิขสิทธิ์ผู้อื่นหรือไม่ ถ้าไม่แน่ใจปรึกษาผู้รู้ 
 6. ควรระลึกว่ากรรมการผู้ประเมินมีสิทธิ์ประเมิน จงท างานให้ดีเกินมาตรฐานคุณภาพไว้ จะปลอดภัย
ที่สุด 
 
เอกสารและหลักฐานประกอบการพิจารณา 
ผลงานวิจัย/บทความทางวิชาการ   
 - ปกวารสารที่ตีพิมพ์ 
 - สารบัญของวารสารที่ตีพิมพ์ 
 - บทคัดย่อ (Abstract) และเนื้อหาของงาน/เรื่องที่ท า 
 - หลักฐานการบรรณาธิการซึ่งประเมินและตรวจสอบคุณภาพของบทความโดยผู้ทรงคุณวุฒิทั้งภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลัย (แนบรายชื่อ Peer Review / Reviewer) 
 - แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงานทางวิชาการ (กรณีมีผู้ร่วมงานหลายคน) ตามแบบฟอร์ม
ที่ ก.พ.อ. ก าหนด 
 - กรณีสัดส่วนการมีส่วนร่วมในผลงานวิจัยไม่ถึง 50% จะต้องเป็นงานวิจัยที่มีความต่อเนื่องกันหรือ
ต่อยอดมาจากงานวิจัยชิ้นอื่น ผู้เสนอขอจะต้องแนบหนังสือชี้แจงหรืออธิบายความเกี่ยวเนื่องสอดคล้องกันของ
ผลงานนั้นๆ ด้วย 
 - เอกสารอ่ืนๆ ที่ช่วยเพ่ิมคุณค่าของผลงานทางวิชาการ เช่น  การได้รับรางวัล  ประกาศนัยบัตร  
จ านวน citation ฯลฯ 
 
หนังสือ   
  - เล่มผลงาน โดยเผยแพร่มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 เดือน   
  - มี ISBN (ไม่มีก็ได้) 
  - ระบุเดือน/ปีที่ตีพิมพ์ และราคาของหนังสือด้วย 
 - มีคณะบรรณาธิการของหนังสือ 
 - อาจใช้ประกอบการเรียนการสอนบางบท บางตอน  หรือส าหรับบุคคลผู้สนใจทั่วไป 
  - แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงานทางวิชาการ (กรณีมีผู้ร่วมงานหลายคน) ตามแบบฟอร์ม
ที่ ก.พ.อ. ก าหนด 
 
ต ารา    
 - เล่มผลงาน  โดยใช้ประกอบการเรียนการสอนมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ภาคการศึกษา 
 - มี ISBN (ไม่มีก็ได้) 
 - มีหลักสูตรรองรับ โดยเนื้อหาต้องครอบคลุมหลักสูตรที่สอน (แนบหนังสือรับรองหลักสูตรและ
เนื้อหาโดยหัวหน้าภาควิชา/คณบดี 



 - แบบแสดงหลักฐานการมีส่ วนร่ วมในผลงานทางวิชาการ (กรณีมีผู้ ร่ วมงานหลายคน) 
ตามแบบฟอร์มที่ ก.พ.อ. ก าหนด 
 
ผลงานวิชาการรับใช้สังคม   
 - หนังสือรับรองการน าผลงานไปใช้ประโยชน์ 
 - แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงานทางวิชาการ (กรณีมีผู้ร่วมงานหลายคน) ตามแบบฟอร์ม
ที่ ก.พ.อ. ก าหนด 
 - ค าอธิบายชี้แจงประกอบผลงาน ๗ หัวข้อ รูปภาพ  Clip VDO ภาพยนตร์  
 - เอกสารการเผยแพร่ 
 
ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน   
 - จะต้องมีบทวิเคราะห์งาน 
 - หนังสือรับรองการน าผลงานไปใช้ประโยชน์ 
 - แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงานทางวิชาการ (กรณีมีผู้ร่วมงานหลายคน) ตามแบบฟอร์ม
ที่ ก.พ.อ. ก าหนด 
 
เอกสารที่ใช้ในการยื่นขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
 1. บันทึกน าส่ง (เรียนคณบดี และลงนามโดยผู้ขอ) 
 2. แบบค าขอรับการพิจารณาก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ (ก.พ.อ. 03) พร้อมส าเนาจ านวน  6  ชุด  
 3. เอกสารประกอบการสอน/เอกสารค าสอน  จ านวน 5 ชดุ 
 4. ผลงานทางวิชาการตามเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. หรือข้อบังคับของมหาวิทยาลัยก าหนด อย่างละ 5 ชุด 
 5. แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงานทางวิชาการ (กรณีมผีู้ร่วมงานหลายคน) ตาม
แบบฟอร์มที่ ก.พ.อ. ก าหนด 
 6. กรณีต ารา จะต้องมีหนังสือรับรองหลักสูตรและเนื้อหาโดยหัวหน้าสาขาวิชา/คณบดี   
 7. กรณีผลงานทางวิชาการรับใช้สังคม  จะต้องมีหนังสือรับรองการน าผลงานไปใช้ประโยชน์  
 8. กรณีผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน  จะต้องมีบทวิเคราะห์งานและหนังสือรับรองการน าผลงาน
ไปใช้ประโยชน์  
 9. กรณีสัดส่วนการมีส่วนร่วมในผลงานวิจัยไม่ถึง 50%  จะต้องเป็นงานวิจัยที่มีความต่อเนื่องกันหรือ
ต่อยอดมาจากงานวิจัยชิ้นอื่น  ผู้เสนอขอจะต้องแนบหนังสือชี้แจงหรืออธิบายความเกี่ยวเนื่องสอดคล้องกัน
ของผลงานนั้นๆ ด้วย 
 10. เอกสารข้อ 5-9 ให้แนบ/ใส่มาในเล่มผลงานทางวิชาการ 
 
การกรอกแบบค าขอรับการพิจารณาก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ (ก.พ.อ. 03) 
แบบค าขอรับการพิจารณาก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ (ก.พ.อ. 03) 
 ส่วนที่ 1 : แบบประวัติส่วนตัวและผลงานทางวิชาการ 
  1. ประวัติส่วนตัว 
  2. ประวัติการรับราชการ 
  3. ภาระงานย้อนหลัง ๓ ปี  



  4. ผลงานทางวิชาการ 
 ส่วนที่ 2 : แบบประเมินคุณสมบัติโดยผู้บังคับบัญชา 
 ส่วนที่ 3 : แบบประเมินผลการสอน 
 ส่วนที่ 4 : แบบประเมินผลงานทางวิชาการ 
  ตอนที่ 1 การพิจารณาของคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทาง
วิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 
  ตอนที่ 2  การพิจารณาของคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 
 ส่วนที่ 5 : มติสภาสถาบันอุดมศึกษา    
 
ส่วนที่ ๑ : แบบประวัติส่วนตัวและผลงานทางวิชาการ 
 ๑. ประวัติส่วนตัว 
 - กรณีขอก าหนดต าแหน่งรองศาสตราจารย์หรือศาสตราจารย์  ระบุสาขาวิชาที่เคยได้รับการแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์หรือรองศาสตราจารย์ หากเปลี่ยนสาขาจะต้องเป็นการขอด้วยวิธีพิเศษ 
 - ระบุค าน าหน้านามว่า นาย/นาง/นางสาว หรือค าน าหน้านามตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
 - วุฒิการศึกษา กรณีจบในประเทศไทยให้ระบุเป็นภาษาไทย  กรณีจบจากต่างประเทศให้ระบุเป็น
ภาษาอังกฤษ และต้องระบุสาขาวิชาที่จบด้วย 
 - ในกรณีที่ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโทและปริญญาเอกและปริญญาบัตรใดๆ  ให้ระบุหัวข้อเรื่อง
วิทยานิพนธ์และงานวิจัยที่ท าเป็นส่วนของการศึกษาเพื่อรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรนั้นๆ ด้วย 
 ๒. ประวัติการรับราชการ 
 ๓. ภาระงานย้อนหลัง ๓ ปี  
 - ภาระงานย้อนหลัง 3 ปี  ระบุให้ครบ 3 ปี 
 - งานสอน ให้ระบุปีล่าสุดขึ้นก่อน  และต้องครบ 3 ปี (ยกเว้นกรณีอาจารย์ที่บรรจุด้วยวุฒิปริญญา
เอก) 
 ๔. ผลงานทางวิชาการ 
 - รายละเอียดผลงานทางวิชาการทุกประเภท  ให้เขียนตามหลักของการเขียนเอกสารอ้างอิง  
ประกอบด้วย  ชื่อผู้แต่ง  ปี พ.ศ.  ชื่อเรื่อง  แหล่งพิมพ์  จ านวนหน้า  เป็นต้น 
 - ผลงานทางวิชาการแต่ละประเภท ให้เรียงล าดับตามการเผยแพร่  โดยเอาปีล่าสุดขึ้นก่อน 
 - หากเคยได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์และรองศาสตราจารย์มาก่อน จะต้อง
ระบุรายการและรายละเอียดของผลงานทางวิชาการท่ีใช้เสนอขอก าหนดต าแหน่งนั้นๆ ด้วย 
 - ระบุประเภทของผลงานให้ชัดเจน กรณีหนังสือหรือต ารา 
 - ตรวจสอบชื่อผลงานและสัดส่วนการมีส่วนร่วมในแบบ ก.พ.อ.03 ให้ตรงกันกับเอกสารผลงานทาง
วิชาการและแบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงานทางวิชาการ 
 - ภาระงานในข้อใดไม่มี ให้ตัดออก 
 - ไม่ต้องระบุเอกสารประกอบการสอน/เอกสารค าสอนในส่วนนี้ 
 
ส่วนที่ ๒ : แบบประเมินคุณสมบัติโดยผู้บังคับบัญชา 
 - ระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน  พร้อมทั้งลงนามและลงวันที่ให้เรียบร้อย 
 - ความเห็นผู้บังคบับัญชา 



  ระดับหัวหน้าสาขาวิชาหรือเทียบเท่า  ใช้ค าว่า  ครบถ้วน/ไม่ครบถ้วน 
  ระดับคณบดีหรือเทียบเท่า  ใช้ค าว่า  เข้าข่าย/ ไม่เข้าข่าย 
 
ส่วนที่ ๓ : แบบประเมินผลการสอน 
 - ระบุครั้งที่ประชุมและวันที่ประชุมประเมินผลการสอน 
 - ระบุรหัสวิชา  ชื่อรายวิชา  และรายละเอียดของเอกสารประกอบการสอน/เอกสารค าสอน ที่ได้ผ่าน
การประเมินไว้ในส่วนนี้ด้วย 
 - ระดับการประเมินผลการสอน “บุคคลดังกล่าวเป็นผู้มีความ....................ในการสอน”   
  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ - ช านาญ   
  รองศาสตราจารย์ - ช านาญพิเศษ   
  ศาสตราจารย์  - เชี่ยวชาญ 
 - ลงนามและลงวันที่ให้เรียบร้อย 
 
ข้อบกพร่องที่พบเสมอๆ ในการพิจารณาผลงาน  
 - กรอกแบบค าขอ กพอ. 03 ไม่ถูกต้อง เช่น ก าหนดให้เรียงปริญญาจากสูงไปหาต่ า แต่ผู้ขอพิมพ์จาก
ต่ าไปหาสูง 
 - ผลงานย้อนหลัง 3 ปี จ านวนชั่งโมงที่สอนมากเกินจ านวนชั่วโมงท่ีควรจะเป็น 
 - ส่งผลงานไม่ครบ และไม่ถูกหมวดหมู่ เช่น ส่งผลงานวิจัยเป็นบทความทางวิชาการ ส่งหนังสือเป็น
ผลงานในลักษณะอ่ืนๆ 
 - ชื่อต ารา หรือหนังสือไม่ตรงกับเนื้อเรื่อง 
 - ชื่อไม่เหมาะสม เช่น การแปรรูปอุตสาหกรรมเกษตร ที่ถูกต้องน่าจะเป็น การแปรรูปผลิตผลทาง
การเกษตร 
 - เนื้อหาไม่ครบถ้วน 
 - ชื่อหัวข้อในสารบัญกับในเนื้อหาไม่ตรงกัน  
 - เลขหน้าในสารบัญกับในเนื้อหาไม่ตรงกัน 
 - การเขียนเอกสารอ้างอิงในเนื้อหาไม่สม่ าเสมอและไม่อยู่ในรูปแบบเดียวกัน 
 - เอกสารอ้างอิงไม่ครบถ้วน หรือมีมากเกินกว่าที่อ้างอิงไว้ 
 - เนื้อหาบางบทมีมากเกินไป บางบทมีน้อยเกินไป 
 - คัดลอกมาจากเอกสารของผู้อ่ืนโดยไม่อ้างอิง ไม่ปรับปรุง หรือดัดแปลงส านวนให้เหมาะสม 
 - ไม่มีการอ้างอิงรูปภาพหรือตารางที่ไปคัดลอกมาจากต าราเล่มอื่น 
 - ไม่มีการกล่าวอ้างถึงตารางและรูปภาพในเนื้อหา 
 - การเรียงเลขตารางที่ และรูปภาพที่ ไม่ถูกต้อง และไม่ตรงตามในเนื้อหา 
 - ต าราต้องมีดัชนีค า 
 - การเว้นวรรคตอน การสะกดการันต์ 
  - การเขียนทับศัพท์ไม่ใช้ของราชบัณฑิตยสถาน 
   - วงเล็บภาษาอังกฤษหลังค าทับศัพท์มากเกินจ าเป็น ต้องวงเล็บเฉพาะที่ค าแรกเท่านั้น 
   - การเขียนภาษาอังกฤษไม่ถูกต้อง มีภาษาอังกฤษมากเกินไป 
 


