
แนวปฏิบัตกิารยื่นเอกสารในการขอเสนอผลงานเพื่อพิจารณาก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ  
 ผู้เสนอขอจะต้องท ำกำรประเมินผลกำรสอน และมีผลประเมินผลกำรสอนที่อยู่ในเกณฑ์ “ผ่ำนกำร

ประเมิน”ก่อนจึงจะส่งผลงำนทำงวิชำกำรเพ่ือขอพิจำรณำก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำรได้ โดยมีรำยละเอียด ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ผู้เสนอขอฯ จะต้องเสนอเอกสำรเพื่อขอรับประเมินผลกำรสอน โดยแนบเอกสำรดังนี้  

1. เอกสารประกอบการสอน  ส ำหรับผู้ เสนอขอต ำแหน่งทำงวิชำกำรเป็นผู้ช่วยศำสตรำจำรย์  
และเอกสำรค ำสอนส ำหรับผู้เสนอขอต ำแหน่งทำงวิชำกำรเป็นรองศำสตรำจำรย์  โดยส่งเอกสำร จ ำนวน 4 ชุด  
ตำมรำยละเอียดดังนี้ 

- หน้ำปกเอกสำรประกอบกำรสอน/เอกสำรค ำสอน ควรระบุรหัสวิชำ ชื่อรำยวิชำ และชื่อผู้สอน  
- ใส่แผนกำรสอนคู่กับบทที่ต้องกำรสอน เช่น แผนกำรสอนที่ 1 คู่กับบทที่ 1 โดยใส่แผนกำรสอน

หน้ำบทนั้น ๆ  
- ค ำน ำ เขียนเพียงชื่อผู้เขียน ไม่ควรลงวันที่ 
- ควรคั่นกระดำษสีหลังจบแผนกำรสอนในแต่ละบท 

2. ข้อมูลของอาจารย์ผู้รับการประเมินผลการสอน จ ำนวน 4 ชุด  
     -   ภำระงำนสอนในภำคเรียนที่ประเมิน ให้ระบุรำยวิชำที่สอนในภำคเรียนที่ผู้เสนอขอฯ ยื่นเอกสำร

เพ่ือขอรับกำรประเมิน เช่น ยื่นเอกสำรในภำคเรียน 2/2564 ให้ระบุทุกรำยวิชำที่สอนในภำคเรียน 2/2564 
-  แนบ มคอ.3 /มคอ. 5 (พร้อมลงลำยมือชื่อ ของอำจำรย์ผู้รับผิดชอบรำยวิชำ และอำจำรย์

ผู้รับผิดชอบหลักสูตร) /ปค003, ปค004 / ข้อสอบ 
3.  เอกสารรับรองภาระงานสอน จ ำนวน 1 ชุด 

    ผู้เสนอขอ ฯ สำมำรถ ส่งผลงำนในรูปแบบไฟล์โดยจัดเรียงเอกสำรตำมแนวปฏิบัติกำรยื่นเอกสำรนี้  

และส่งอีเมลถึง หน่วยกำรเจ้ำหน้ำที่ ได้ที่ นำงสำวกุสุมำ สุขใหม่ (kusumas@g.swu.ac.th) โทร 18445  

และ นำงสำวปวีณำ พำนิชชัยกุล (paweenap@g.swu.ac.th) โทร 18428 และเมื่อผ่ำนกำรพิจำรณำเสร็จสิ้น

จำกคณะแล้วจึงท ำเอกสำรฉบับจริงเพ่ือส่งส่วนทรัพยำกรบุคคล สำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอร์มเอกสำรได้ที่

เว็บไซต์คณะวิทยำศำสตร์ (http://science.swu.ac.th) งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ หัวข้อกำรขอต ำแหน่งทำงวิชำกำร 

4.  ประกาศนียบัตรรับรองสมรรรถนะวิชาชีพอาจารย์ตามกรอบมาตรฐานของสหราชอาณาจักร (UKPSF) 

(ถ้ำมี) จ ำนวน 1 ชุด  

    ทั้งนี้ขอให้ผู้เสนอขอฯ ส่งผลงำนภำยในสัปดำห์แรกของเดือน เพ่ือทำงหน่วยกำรเจ้ำหน้ำที่จะท ำกำร
ตรวจสอบข้อมูลก่อนน ำเสนอคณะกรรมกำรกลั่นกรองผลงำนทำงวิชำกำรเพ่ือพิจำรณำและน ำเข้ำที่ประชุม
คณะกรรมกำรประจ ำคณะ ฯ เพื่อพิจำรณำต่อไป 
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ขั้นตอนที่ 2  เมื่อได้รับผลประเมินผลกำรสอนที่อยู่ในเกณฑ์ “ผ่ำนกำรประเมิน” แล้ว ผู้เสนอขอฯ สำมำรถส่งผล
งำนทำงวิชำกำรเพ่ือขอต ำแหน่งทำงวิชำกำร โดยแนบ เอกสำรดังนี้  

1. แบบค าขอรับการพิจารณาก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ก.พ.อ. 03 จ านวน 12 ชุด 

- ในภำระงำนย้อนหลัง 3 ปี บรรยำย/ปฏิบัติกำร ไม่ควรใส่วิชำ Project และกำรนิเทศกำรสอน 

- หัวหน้ำภำควิชำลงนำม แต่ยังไม่ต้องลงวันที่ เนื่องจำกต้องลงวันที่ให้ตรงกับวันที่ประชุม

คณะกรรมกำรประจ ำส่วนงำน 

2. ผลงานวิชาการ จ านวน 4 ชุด เรียงล าดับดังนี้ 

2.1 งำนวิจัย  
- แบบแสดงหลักฐำนกำรมีส่วนร่วม 
- เอกสำรรับรองวำรสำรทำงวิชำกำรและระบุว่ำอยู่ในฐำนข้อมูลใ 
- ปกวำรสำร 
- editorial board 
- สำรบัญ 
(กรณีมีผลงำนหลำยชิ้น ควรรวมเป็นเล่มเดียวกัน โดยมีล ำดับตำมที่แสดงไว้ในแบบ ก.พ.อ 03  

และผลงำนวิจัยแต่ละเรื่องควรคั่นด้วยกระดำษสี) 
2.2 ต ำรำ/หนังสือ  
- แบบแสดงหลักฐำนกำรมีส่วนร่วม 
- แบบฟอร์มกำรตรวจสอบผลงำนประเภทต ำรำ/หนังสือ  

3. แบบรับรองจริยธรรมทางวิชาการ จ านวน 1ชุด 

4. แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วม (ตามแบบฟอร์มที่ กพอ.ก าหนด) จ านวน 1 ชุด  

5. แบบรับรองทางวารสารทางวิชาการ (ตามเกณฑ์ที่ กพอ. ก าหนด) จ านวน 1 ชุด 

6. แบบรับรองจริยธรรมการวิจัยในคนและสัตว์ จ านวน 1 ชุด และแนบในผลงานด้วย 

(หากผลงานทางวิชาการมีการใช้ข้อมูลจากการวิจัยในคนและสัตว์ ผู้เสนอขอต าแหน่งจะต้องยื่น

หลักฐานแสดงการอนุญาตจากคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัย ทั้งนี้ให้เป็นไปตามประกาศเรื่องแนวทางการ

ปฏิบัติการด าเนินการขอรับจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์จากคณะกรรมการจริยธรรมส าหรับพิจารณา

โครงการวิจัยท่ีท าในมนุษย์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2560) 

 
หมายเหตุ   รำยกำรที่ 3 – 6 ให้ผู้เสนอขอ ฯ รวมเป็นเล่มเดียวกันและเขียนหน้ำปกโดยใส่รำยละเอียดว่ำเอกสำร

ภำยในเล่มประกอบด้วยเอกสำรอะไรบ้ำง ดังนี้ 
1. แบบรับรองจริยธรรมทำงวิชำกำร  จ ำนวน 1 ชุด 
2. แบบแสดงหลักฐำนกำรมีส่วนร่วม  จ ำนวน 1 ชุด 
3. แบบรับรองวำรสำรทำงวิชำกำร  จ ำนวน 1 ชุด 
4. แบบรับรองจริยธรรมกำรวิจัยในคนและสัตว์ จ ำนวน 1 ชุด 


