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คู่มอืแนวปฏิบัติทีด่ ี

เร่ือง  

“การเตรียมความพร้อมเพือ่ขอก าหนดต าแหน่งทางวชิาการ” 

 
 

 

 

 

 

 

    จัดท าโดย 

                                                ส านักวชิาวทิยาศาสตร์เคร่ืองส าอาง 

                                      มหาวิทยาลยัแม่ฟ้าหลวง 
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ค าน า 

ในปีการศึกษา 2561 คณะกรรมการจดัการความรู้ของส านักวิชาวิทยาศาสตร์เคร่ืองส าอาง  ร่วมกบัท่ีประชุม

ส านกัวชิาไดมี้มติใหจ้ดัโครงการจดัการความรู้เร่ือง “การเตรียมความพร้อมเพื่อขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ” 

เพื่อเป็นการเตรียมความพร้อมและให้อาจารยไ์ดต้รวจสอบตนเอง  ซ่ึงเป็นการต่อยอดจากแนวปฏิบติัท่ีดีท่ีได้

ด าเนินการในปีการศึกษา 2560 ทั้งน้ีเน่ืองจากส านกัวิชาวิทยาศาสตร์เคร่ืองส าอาง มีการท างานวิจยัท่ีโดดเด่น มี

การเผยแพร่งานวิจยัจ  านวนมากแต่ยงักระจุกอยู่ท่ีอาจารยท่ี์มีประสบการณ์ ซ่ึงอาจารยรุ่์นใหม่ นกัศึกษาระดบั

บณัฑิตศึกษา และนกัศึกษาระดบัปริญญาตรียงัไม่มีประสบการณ์ในการเผยแพร่งานวิจยั คณะกรรมการจดัการ

ความรู้ก าหนดให้มีการจดักิจกรรม ไดแ้ก่ การเขา้ร่วมอบรมการเตรียมความพร้อมเพื่อขอก าหนดต าแหน่งทาง

วชิาการ การเชิญวทิยากรผูท้รงคุณวฒิุมาบรรยายใหค้วามรู้และถ่ายทอดประสบการณ์ การแลกเปล่ียนเรียนรู้จาก

อาจารยผ์ูมี้ประสบการณ์ในส านกัวชิา นอกจากน้ียงัไดร้วบรวมความรู้จากแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ และให้ขอ้มูลเกณฑ์

การขอต าแหน่งท่ีมีการปรับปรุงจากเดิมมาจดัท าเป็นคู่มือเพื่อเผยแพร่เป็นแนวปฏิบติัให้กับคณาจารย์และ

นกัศึกษาในส านกัวชิาวทิยาศาสตร์เคร่ืองส าอาง เพื่อท าให้อาจารยมี์ศกัยภาพเพิ่มข้ึนในการน าเสนอและเผยแพร่

ผลการวจิยัของตนเองเพื่อขอก าหนดต าแหน่งทางวชิาการต่อไป 
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ประเภทของต าแหน่งทางวชิาการ 
1. ผูช่้วยศาสตราจารย ์

2. รองศาสตราจารย ์

3. ศาสตราจารย ์

 

การเตรียมความพร้อมเพือ่ขอก าหนดต าแหน่งทางวชิาการ 
1. ศึกษาขอ้ก าหนด ประกาศ และเกณฑต่์างๆ ใหเ้ขา้ใจ 

2. มีภาระการสอนครบ 3 หน่วยกิต 

3. มีผลงานวชิาการครบ พร้อมหลกัฐานการมีส่วนร่วมในผลงานตวัจริงครบทุกช้ินงาน 

4. จดัท าเอกสารส่งส านกัวชิาพิจารณา 

1.1 บนัทึกขอ้ความเรียนคณะกรรมการประจ าส านกัวชิา 

1.2 แบบฟอร์มขอก าหนดต าแหน่งทางวชิาการ และแบบรับรองจริยธรรมคุณธรรม 

1.3 เอกสารประกอบการสอน 

1.4 ผลงานทางวชิาการ และหลกัฐานแสดงการมีส่วนร่วม 
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“การเผยแพร่ผลงานวิจัยและเทคนิคการเลือกวารสารที่ตีพิมพ์ผลงานวิจัยเพื่อน าไปสู่การขอต าแหน่งทาง

วิชาการ” 

 

 

 

 

   

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อาจารย์ผู้ขอก าหนดต าแหน่ง 

แบบฟอร์มขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

ผลงานวิชาการครบ 
- บทตวามวิจัย 100 % + บทความ
วิชาการ หรือ หนังสือ ต ารา 100% 
หรือ 
- บทความวิจัย 200% 
 

แบบรับรองจริยธรรมคุณธรรม 
 

เอกสารประกอบการสอน 3 หน่วยกิต 
 

คณะกรรมการประจ าส านัก แก้ไข 
 

ตรวจสอบ 

ผลงานทางวิชาการตามหลกัเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. 

ก าหนด 

คณะอนุกรรมการประเมินผลงานสอน 

ส่วนการเจ้าหน้าที่ด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

ระดับชาติ TCI1, 2 
 

ระดับนานาชาติ 
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ผงัขั้นตอนการพิจารณาก าหนดต าแหน่งทางวิชาการของมหาวิทยาลยั 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการเตรียมเอกสาร 
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ขั้นตอนการเตรียมเอกสาร 

ขั้นตอนที ่1 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที ่2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารเพือ่เขา้ประชุมกรรมการประจ าส านกัวิชา 

1) แบบค ำขอรับกำรพิจำรณำก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร  

2) แบบรับรองจริยธรรมและจรรยำบรรณทำงวิชำกำร  

3) เสนอกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำพิจำรณำ โดยย่ืนเอกสำรดังต่อไปน้ี  

- แบบค ำขอรับกำรพิจำรณำก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร 

 - แบบรับรองจริยธรรมและจรรยำบรรณทำงวิชำกำร 

 - ผลงำนทำงวิชำกำร (ผลงำนวิจัย, ต ำรำหรือบทควำมทำงวิชำกำร ฯลฯ) 

 - เอกสำรประกอบกำรสอน 

*** โดยสำมำรถดำวน์โหลดเอกสำรได้ที่ https://goo.gl/NiZy2X (หัวข้อ แบบค ำขอรับกำร พิจำรณำ

ก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร) 

 

 

 

เอกสารทีต่อ้งเตรียมยืน่ต่อส่วนการเจา้หนา้ที่ 

1) “คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำ” เสนอรำยช่ือคณะอนุกรรมกำรประเมินผลกำรสอนเรียบร้อยแล้ว  

ให้ย่ืนเอกสำรต่อส่วนกำรเจ้ำหน้ำที่ ดังน้ี 

- บันทกึข้อควำมจำกส ำนักวิชำ โดยจะต้องระบุว่ำ (ผู้เสนอขอ) ผ่ำนคุณสมบัติตำมข้อบังคับ

มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง ว่ำด้วยหลักเกณฑแ์ละวิธกีำรแต่งตั้งและถอดถอน ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์  

รองศำสตรำจำรย์ และศำสตรำจำรย์ พ.ศ. 2552 

- แบบเสนอรำยช่ือคณะอนุกรรมกำรประเมินผลกำรสอน (ฉบับจริง) 

- รำยงำนกำรประชุม ซ่ึงจะต้องผ่ำนกำรรับรองรำยงำนกำรประชุมเรียบร้อยแล้ว 

*** ในรำยงำนกำรประชุมต้องระบุรำยละเอยีดเอกสำรประกอบกำรสอน และต้องระบุว่ำเอกสำรดังกล่ำว 

ครบ 3 หน่วยกติ ตำมข้อบังคับฯ 
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ขั้นตอนที ่3 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที ่4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารทีต่อ้งเตรียมยืน่ต่อส่วนการเจา้หนา้ที่ 

1) ส่วนกำรเจ้ำหน้ำที่ท  ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมกำรประเมินผลกำรสอน (ให้อธกิำรบดีลงนำม) 

2) ส่วนกำรเจ้ำหน้ำแจ้งค ำสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมกำรประเมินผลกำรสอนกลับไปยังส ำนักวิชำ 

3) ส ำนักวิชำนัดประชุมคณะอนุกรรมกำรประเมินผลกำรสอน เพ่ือประเมินเอกสำรประกอบกำรสอน 

โดยแนบเอกสำร ดังน้ี 

- แบบ ก.พ.ว. 2 (แบบประเมินคุณภำพเอกสำรประกอบกำรสอน / เอกสำรค ำสอน) 

   (ให้เตรียมเทำ่กบัจ ำนวนรำยวิชำที่ย่ี
ื
นเสนอ) 

- แบบ ก.พ.ว. 3 (แบบประเมินผลกำรสอนเพ่ือขอต ำแหน่ง ผศ, รศ, ศ) จ ำนวน 1 ชุด 

หมำยเหตุ: รำยงำนกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรประเมินผลกำรสอน ให้เกบ็ไว้เป็นข้อมูลที่ส ำนักวิชำไม่ต้อง

น ำส่งส่วนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

 

*** โดยสำมำรถดำวน์โหลดเอกสำรได้ที่ : https://goo.gl/NiZy2X (หัวข้อ แบบ ก.พ.ว. 2-10) 

 

 

 

 
เอกสารทีผู่เ้สนอขอ (เจา้ตวั) ยืน่ต่อส่วนการเจา้หนา้ที่ ดงันี้  

- แบบขอรับกำรพิจำรณำก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร และแบบรับรองจริยธรรมฯ ฉบับจริง จ ำนวน     

   1 ชุด ฉบับส ำเนำ จ ำนวน 4 ชุด 

- เอกสำรผลงำนทำงวิชำกำร จ ำนวน 5 ชุด 

- เอกสำรประกอบกำรสอน / เอกสำรค ำสอน จ ำนวน 2 ชุด โดยแนบเอกสำร ดังน้ี 

 แบบ ก.พ.ว. 2 (แบบประเมินคุณภำพเอกสำรประกอบกำรสอน / เอกสำรค ำสอน) 

ฉบับจริงเทำ่กบัจ ำนวนรำยวิชำที่ย่ี
ื
นเสนอ (ฉบับจริง) 1 ชุด, (ฉบับส ำเนำ) 1 ชุด 

 แบบ ก.พ.ว. 3 (แบบประเมินผลกำรสอนเพ่ือขอต ำแหน่ง ผศ, รศ, ศ)  

ฉบับจริง 1 ชุด, ฉบับส ำเนำ 1 ชุด 

 



9 
 

แนวปฏิบติั ขั้นตอนการขอต าแหน่งวิชาการส านกัวิชาวิทยาศาสตรเ์ครือ่งส าอาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ เสนอ 

คณะกรรมการประจ าส านกัวิชา 

แตง่ตัง้คณะอนกุรรมการประเมินผลการสอน 

- กรอกข้อมลูตามแบบค าขอรับการพิจารณาก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการ และแบบรับรองจริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาการ 
- น าสง่ผลงานสอนและผลงานทางวิชาการ 

ตรวจสอบคณุสมบตั ิ

ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ 
- วฒิุปริญญาโท (อายงุาน > 5 ปี) 
- วฒิุปริญญาเอก (อายงุาน > 2 ปี) 
 

 

สว่นการเจ้าหน้าที ่

คณะกรรมการพิจารณาก าหนดต าแหนง่ทางวิชาการ (ก.พ.ว.) 

มหาวิทยาลยัอนมุตั ิ

รองศาสตราจารย์ 
- ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ (> 3 ปี) 

ผลงานสอน 
- มีความช านาญในการสอน 
- เสนอเอกสารประกอบการสอน ไม่
น้อยกวา่ 3 หน่วยกิต 
 

 ผลงานทางวิชาการ 
- ผลงานวิจยัตีพิมพ์/ผลงานวิชาการ 
หรือผลงานแตง่ต ารา หนงัสือ/
บทความทางวิชาการ 
 

 

ผลงานสอน 
- มีความช านาญพิเศษในการสอน 
- เสนอเอกสารประกอบการสอน ไม่
น้อยกวา่ 3 หน่วยกิต 
 

 
ผลงานทางวิชาการ 
- ผลงานวิจยัตีพิมพ์/ผลงานวิชาการ 
หรือ ผลงานแตง่ต ารา หนงัสือ  
หรือ ผลงานวิจยัที่มีคณุภาพดีเดน่ 
 
 

 

ศาสตราจารย์ 
- รองศาสตราจารย์ (> 2 ปี) 

ผลงานสอน 
- มีความช านาญในการสอน 
- เสนอเอกสารประกอบการสอน ไม่
น้อยกวา่ 3 หน่วยกิต 
 

 
ผลงานทางวิชาการ 
เกณฑ์ชดุที่ 1 
- ผลงานวิจยัตีพิมพ์/ผลงานวิชาการ และ 
ผลงานแตง่ต ารา หนงัสือ (คณุภาพ ดมีาก) 
เกณฑ์ชดุที่ 2 
- ผลงานวิจยัตีพิมพ์/ผลงานวิชาการ ทีมี่
คณุภาพดีเดน่หรือ ผลงานแตง่ต ารา หนงัสือ 
 
 
 
 

 

ประเมินตามการขอก าหนดต าแหนง่ 

สภาวิชาการ 

เสนอแนะข้อปรับปรุงแก้ไข 
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เอกสารอ้างองิ 
 
Richard Randall Wickett เอกสารประกอบกิจกรรมการอบรมบรรยาย/ สาธิต “Guidelines for preparing and 

writing of a treatise, research article, review article in cosmetics and related fields” ส านกัวิชา
วทิยาศาสตร์เคร่ืองส าอาง มหาวทิยาลยัแม่ฟ้าหลวง  

Richard Randall Wickett เอกสารประกอบกิจกรรมการอบรมบรรยาย/ สาธิต “Presenting and writing scientific 
papers” ส านกัวชิาวทิยาศาสตร์เคร่ืองส าอาง มหาวทิยาลยัแม่ฟ้าหลวง  

Richard Randall Wickett เอกสารประกอบกิจกรรมการอบรมบรรยาย/ สาธิต “How to write scientific paper in 
cosmetic science and beauty technology fields?” และ “How to select and submit manuscript for journal 
application?” ส านกัวชิาวทิยาศาสตร์เคร่ืองส าอาง มหาวทิยาลยัแม่ฟ้าหลวง  

ส านักงานส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ มหาวิทยาลัยแม่ ฟ้าหลวง คู่ มือการขอต าแหน่งทางวิชาการ 
http://aedo.mfu.ac.th/?page_id=3698 
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