คำแนะนำในการเขียนรายละเอียดแบบ ก.พ.อ.๐๓ ปรับปรุง/๒

แบบ ก.พ.อ.๐๓ ปรับปรุง/๒ คือ แบบประวัติส่วนตัวและผลงานเพื่อเสนอขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์) ให้ระบุสาขาวิชาที่ขอให้ชัดเจน โดยเฉพาะตำแหน่งศาสตราจารย์ ให้ระบุวิธีการเสนอผลงานทางวิชาการให้ชัดเจนว่า เสนอขอโดยวิธีที่ ๑ หรือวิธีที่ ๒ หรือโดยวิธีพิเศษ โดยมีรายละเอียดดังนี้
ส่วนที่ ๑ แบบประวัติส่วนตัวและผลงานทางวิชาการ
๑. ประวัติส่วนตัว

ประกอบด้วย ชื่อ นามสกุล ถ้ามีฐานันดรศักดิ์/ ยศ ให้ระบุด้วย ถ้าไม่มีให้ระบุว่านาย นาง หรือนางสาว วัน เดือน ปีเกิด อายุ เพศ การศึกษาระดับอุดมศึกษา (ให้เรียงจากคุณวุฒิสูงสุดตามลำดับ) ซึ่งเป็นหัวข้อที่มักพบว่าเขียนชื่อคุณวุฒิการศึกษาไม่ถูกต้อง จึงขอให้ตรวจสอบชื่อคุณวุฒิให้ถูกต้องด้วย เช่น วุฒิบัตรแสดงความรู้ ความชำนาญในการประกอบวิชาชีพเวชกรรม สาขา... หนังสืออนุมัติแสดงความรู้ ความชำนาญในการประกอบวิชาชีพเวชกรรม สาขา...
๒. ประวัติการรับราชการ/ การทำงานในมหาวิทยาลัยมหิดล

เป็นข้อมูลประวัติการรับราชการในแต่ละตำแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้ง จนถึงตำแหน่งปัจจุบันที่ครองอยู่ (ตรวจสอบเงินเดือนที่ได้รับปัจจุบันให้ถูกต้องด้วย) การคิดอายุราชการให้คิดตั้งแต่วันที่บรรจุเข้ารับราชการครั้งแรก ไม่ว่าจะดำรงตำแหน่งใด และในหน่วยงานใดของราชการก็ตาม จนถึงวันที่เสนอขอตำแหน่ง

กรณีที่ผู้ขอตำแหน่งบรรจุเข้ารับราชการ/ เข้าทำงานครั้งแรก ในตำแหน่งอื่นๆ ที่ไม่ใช่ตำแหน่งอาจารย์หรือโอน หรือย้าย มาจากส่วนราชการอื่น ให้ระบุถึงตำแหน่ง สังกัด และวัน เดือน ปี ที่บรรจุเข้ารับราชการในตำแหน่งครั้งแรก หรือรายละเอียดเกี่ยวกับตำแหน่ง สังกัด และวัน เดือน ปี ที่โอนหรือย้าย เช่น 
๒.๑ ปัจจุบันดำรงตำแหน่งรองศาสตราจารย์ ระดับ ๙ เงินเดือน ๒๙,๒๓๐ บาท
๒.๒ บรรจุเข้ารับราชการตำแหน่งนักวิทยาศาสตร์ ๔ กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์  กระทรวงสาธารณสุข
เมื่อวันที่ ๑ เมษายน พ.ศ.๒๕๓๐

๒.๓ โอนมารับราชการในตำแหน่งนายแพทย์ ๕  โรงพยาบาลศิริราช  คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล
เมื่อวันที่ ๒ ตุลาคม พ.ศ.๒๕๓๗
๒.๔ ย้ายมาดำรงตำแหน่งอาจารย์ ระดับ ๖ ภาควิชาอายุรศาสตร์ คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล เมื่อวันที่ ๒๖
สิงหาคม พ.ศ.๒๕๔๒
๒.๕ ได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์  ในสาขาวิชาอายุรศาสตร์ เมื่อวันที่ ๒๖ สิงหาคม
พ.ศ.๒๕๔๔
๒.๖ ได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งรองศาสตราจารย์ ในสาขาวิชาอายุรศาสตร์ เมื่อวันที่ ๒๖ สิงหาคม
พ.ศ.๒๕๔๙
อายุราชการ/ การทำงาน ๒๑ ปี ๕ เดือน
-๒-

ส่วนตำแหน่งอื่นๆ หมายถึงตำแหน่งบริหารที่ได้รับการแต่งตั้งจากองค์กรของรัฐ เช่น มหาวิทยาลัยมหิดล ส่วนราชการภายนอกมหาวิทยาลัย  หรือตำแหน่งที่แสดงความเป็นผู้ทรงคุณวุฒิที่ได้รับการยอมรับจากหน่วยงาน 
องค์กร/ วงวิชาการ/ วิชาชีพ ทั้งนี้มิได้หมายถึงตำแหน่งต่างๆ ดังต่อไปนี้

๑. กรรมการเฉพาะกิจ เช่น กรรมการสอบสัมภาษณ์ ฯลฯ

๒. กรรมการที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรียนการสอน ซึ่งเป็นหน้าที่ของอาจารย์อยู่แล้ว เช่น กรรมการควบคุมสอบ กรรมการออกข้อสอบ กรรมการอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ ฯลฯ

ทั้งนี้ไม่ต้องแนบคำสั่งแต่งตั้งมาด้วย
๓. ภาระงานย้อนหลัง ๓ ปีการศึกษา

เป็นภาระงานที่ปฏิบัติจริงตามที่กำหนดในมาตรฐานตำแหน่งและที่หัวหน้าหน่วยงานมอบหมายไม่นับรวมเวลาที่ลาศึกษา ลาฝึกอบรม ทั้งในและต่างประเทศ การเขียนภาระงานให้เขียนภาระงานย้อนหลังลงไป ๓ ปีการศึกษา (นับจากปีการศึกษาปัจจุบัน) หากในช่วงเวลาดังกล่าวได้รับอนุมัติให้ลาศึกษา ลาฝึกอบรม ให้ระบุภาระงานของปีถัดไปก่อนลาไปศึกษารวมแล้วให้ครบ ๓ ปีการศึกษา โดยหมายเหตุไว้ว่าได้รับอนุมัติให้ลาศึกษา ลาฝึกอบรมมีระยะเวลากี่ปีตั้งแต่เมื่อใดถึงเมื่อใด 

๓.๑  งานสอนในหลักสูตรของมหาวิทยาลัยมหิดล (ไม่น้อยกว่า ๑๘๐ ชั่วโมงทำการต่อปี) 

 ให้จำแนกเป็นระดับปริญญาตรี หรือบัณฑิตศึกษา (การสอนระดับต่ำกว่าปริญญาตรีให้นำไปไว้ในหัวข้องานบริการทางวิชาการ) ชื่อหลักสูตร เช่น วิทยาศาสตรบัณฑิต แพทยศาสตรบัณฑิต ชื่อรายวิชา เช่น อายุรศาสตร์ (ศรสว ๔๐๑) เปิดสอนภาคการศึกษาอะไร ปีการศึกษาอะไร หน่วยชั่วโมงต่อปี ชั่วโมงทำการต่อปี ระบุเวลาที่ใช้ต่อปี ให้เขียนเฉพาะหลักสูตรประจำของมหาวิทยาลัยมหิดล หรือสถาบันสมทบที่ได้รับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยมหิดลเท่านั้นถ้าเป็นหลักสูตรของมหาวิทยาลัยอื่น ให้นำไปไว้ในหัวข้องานบริการทางวิชาการ
โดยระบุชื่อมหาวิทยาลัย และชื่อหลักสูตรสำหรับงานสอนนั้นๆ ด้วย

๓.๑.๑  การจัดเรียงระดับการศึกษา และหลักสูตรให้เรียงลำดับ ดังนี้

- เรียงลำดับจากระดับปริญญาตรี และบัณฑิตศึกษา หรือการศึกษาระดับหลังปริญญา (เช่นวุฒิบัตรต่างๆ) ตามลำดับ

- ภายในระดับการศึกษาเดียวกันให้เรียงชื่อหลักสูตรของคณะที่ผู้เสนอขอสังกัดก่อนชื่อ
หลักสูตรของคณะอื่นๆ ในมหาวิทยาลัยมหิดล และการเรียงชื่อหลักสูตรภายในคณะเดียวกันให้เรียงตามลำดับอักษร


๓.๑.๒  การระบุรายละเอียดในแต่ละรายวิชา ให้เป็นไปตามที่กำหนดในคู่มือการลงทะเบียน

- ชื่อรายวิชา ให้ระบุชื่อรายวิชาที่สอนแล้วใส่วงเล็บรหัสวิชาไว้ด้านหลัง เช่น พยาธิวิทยา
  (ศรพย ๓๑๑)

- เปิดสอนภาคการศึกษา/ ปีการศึกษา ให้ระบุตัวเลขภาคที่เปิดสอน/ ตัวเลขปีการศึกษา
เช่น ๑/๒๕๕๑ หมายถึงเปิดสอนภาคที่ ๑ ประจำปีการศึกษา ๒๕๕๑ หรือ ๑-๒/๒๕๕๑ หมายถึง เปิดสอนภาคที่ ๑ และภาคที่ ๒ ประจำปีการศึกษา ๒๕๕๑
-๓-

“หน่วยชั่วโมง” หมายถึง ชั่วโมงที่สอนจริงตามตารางสอน

“ชั่วโมงทำการสำหรับงานสอน”  หมายถึง  ชั่วโมงที่สอนจริงตามตารางสอน รวมกับชั่วโมงเตรียมการสอน 
และกระบวนการอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเรียนการสอน โดยคิดจำนวนชั่วโมงทำการตามจริงแต่ไม่เกินเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำหนดสำหรับการเรียนการสอนระดับต่างๆ
ถ้าเป็นการสอนแบบกลุ่มย่อยที่สอนเนื้อหาเดียวกันซ้ำหลายครั้ง ให้คิดชั่วโมงเตรียมการสอนครั้งเดียว

“การสอนภาคบรรยาย” หมายถึง การสอนในห้องเรียนโดยวิธีบรรยาย หรือสัมมนา หรืออภิปราย

“การสอนภาคปฏิบัติ” หมายถึง การสอนปฏิบัติการ หรือการทดลอง ในสถานศึกษา

 “ปริญญาเอก แบบ ๑” หมายถึง แผนการศึกษาที่เน้นการวิจัยโดยมีการทำวิทยานิพนธ์อย่างเดียว

 “ปริญญาเอก แบบ ๒” หมายถึง แผนการศึกษาที่เน้นการวิจัยโดยมีการทำวิทยานิพนธ์ และศึกษารายวิชาเพิ่มเติม

 “ปริญญาโท แผน ก” หมายถึง แผนการศึกษาที่เน้นการทำวิจัยโดยมีการทำวิทยานิพนธ์ อาจมีหรือไม่มีการศึกษารายวิชาก็ได้

 “ปริญญาโท แผน ข” หมายถึง แผนการศึกษาที่เน้นการศึกษารายวิชาโดยไม่ต้องทำวิทยานิพนธ์ แต่ต้องมีการค้นคว้าอิสระ 

สำหรับหลักสูตรวุฒิบัตรแสดงความรู้ ความชำนาญในการประกอบวิชาชีพเวชกรรมทุกสาขา เนื่องจากหลักสูตรนี้ เป็นการเรียนการสอนที่ไม่มีการกำหนดเป็นภาคการศึกษา ดังนั้นการให้ข้อมูลว่า เปิดสอนภาค/ ปีการศึกษาใดให้ระบุว่า “ตลอดปี” และแสดงจำนวนชั่วโมงทำการต่อปีการศึกษานั้นเท่านั้น  การควบคุมงานวิจัยแพทย์ประจำบ้าน คิดชั่วโมงตามเวลาปฏิบัติงานจริง 

เกณฑ์การคิดภาระงานสอน
การสอนภาคบรรยาย 
(๑) ระดับปริญญาตรี และอนุปริญญา
(๑.๑) ระดับอนุปริญญา ๑ หน่วยชั่วโมงเท่ากับ ๒ ชั่วโมงทำการ
(๑.๒) ระดับปริญญาตรี ๑ หน่วยชั่วโมงเท่ากับ ๓ ชั่วโมงทำการ
(๒) ระดับสูงกว่าปริญญาตรี และบัณฑิตศึกษา ๑ หน่วยชั่วโมง
เท่ากับ ๔ ชั่วโมงทำการ      


การสอนภาคปฏิบัติ
(๑) ระดับปริญญาตรี และอนุปริญญา ๑ หน่วยชั่วโมงเท่ากับ ๑.๕ ชั่วโมงทำการ
(๒) ระดับสูงกว่าปริญญาตรี และบัณฑิตศึกษา ๑ หน่วยชั่วโมงเท่ากับ  ๔  ชั่วโมงทำการ      
การควบคุมภาคสนาม ของทุกระดับการศึกษา  ๑ หน่วยชั่วโมงเท่ากับ ๑ ชั่วโมงทำการ


การควบคุมวิทยานิพนธ์หรือสารนิพนธ์หรือโครงงาน
วิทยานิพนธ์ระดับปริญญาเอก แบบ ๑
(๑) ประธานกรรมการควบคุมวิทยานิพนธ์ หรืออาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หลัก (Major Advisor)  คิดเป็นภาระงานสอน ๕ ชั่วโมงทำการต่อสัปดาห์ต่อนักศึกษา ๑ คน
(๒) อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ร่วม (Co-Advisor) คิดเป็นภาระงานสอน ๑.๕ ชั่วโมงทำการต่อสัปดาห์ต่อนักศึกษา ๑ คน
วิทยานิพนธ์ระดับปริญญาเอก แบบ ๒
(๑) ประธานกรรมการควบคุมวิทยานิพนธ์ หรืออาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หลัก (Major Advisor) คิดเป็นภาระงานสอน ๔ ชั่วโมงทำการต่อสัปดาห์ต่อนักศึกษา ๑ คน
(๒) อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ร่วม (Co-Advisor) คิดเป็นภาระงานสอน ๑.๕ ชั่วโมงทำการต่อสัปดาห์ต่อนักศึกษา ๑ คน
วิทยานิพนธ์ระดับปริญญาโท แผน ก
(๑) ประธานกรรมการควบคุมวิทยานิพนธ์ หรืออาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หลัก (Major Advisor) คิดเป็นภาระงานสอน ๓ ชั่วโมงทำการต่อสัปดาห์ต่อนักศึกษา ๑ คน
(๒) อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ร่วม (Co-Advisor) คิดเป็นภาระงานสอน ๑ ชั่วโมงทำการต่อสัปดาห์ต่อนักศึกษา ๑ คน
สารนิพนธ์ระดับปริญญาโท แผน ข
(๑) ประธานกรรมการควบคุมสารนิพนธ์ หรืออาจารย์ที่ปรึกษาสารนิพนธ์หลัก (Major Advisor) คิดเป็นภาระงานสอน ๑ ชั่วโมงทำการต่อสัปดาห์ต่อนักศึกษา ๑ คน
(๒) อาจารย์ที่ปรึกษาสารนิพนธ์ร่วม  (Co - Advisor) คิดเป็นภาระงานสอน  ๐.๒๕ ชั่วโมงทำการต่อสัปดาห์ต่อนักศึกษา ๑ คน
โครงงานระดับปริญญาตรี
(๑) อาจารย์ควบคุมโครงงานระดับปริญญาตรี คิดเป็นภาระงานสอน ๑ ชั่วโมงทำการ
ต่อสัปดาห์ต่อนักศึกษา ๑ คน
(๒) อาจารย์ที่ปรึกษาโครงงานระดับปริญญาตรีร่วม คิดเป็นภาระงานสอน ๐.๒๕ ชั่วโมงทำการต่อสัปดาห์ต่อนักศึกษา ๑ คน

“ชั่วโมงทำการสำหรับงานวิจัย งานบริการทางวิชาการ งานกิจกรรมนักศึกษา งานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  งานบริหาร และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย”  หมายถึง  ชั่วโมงตามเวลาที่ปฏิบัติภาระงานจริง

๓.๒  งานวิจัย (ให้ระบุแต่ละปี พ.ศ.)

หมายถึงงานศึกษาค้นคว้าอย่างมีระบบ มีวัตถุประสงค์ที่ชัดเจน มีระเบียบวิธีวิจัยที่ถูกต้องเหมาะสมเพื่อให้ได้มาซึ่งข้อมูล หลักการ หรือข้อสรุปรวมที่จะนำไปสู่ความก้าวหน้าทางวิชาการ หรือเอื้อต่อการนำวิชาการนั้นไปประยุกต์ งานวิจัยที่ผู้เสนอขอกำหนดตำแหน่งวิชาการนำมาเสนอเป็นภาระงาน อาจมีส่วนรับผิดชอบในฐานะหัวหน้าโครงการหรือผู้ร่วมโครงการก็ได้ ทั้งนี้ให้ระบุชื่อโครงการวิจัย และระบุสถานภาพว่าเป็นหัวหน้าโครงการ หรือผู้ร่วมโครงการ แหล่งเงินทุน และจำนวนชั่วโมงที่ทำวิจัยในแต่ละปี
๓.๓  งานบริการทางวิชาการ (ให้ระบุแต่ละปี พ.ศ.)

ให้คิดภาระงานตามเวลาที่ปฏิบัติจริง งานบริการทางวิชาการหมายถึง ภาระงานทางด้านการให้บริการทางวิชาการที่นอกเหนือไปจากงานสอน มีลักษณะเป็นการให้บริการ ส่งเสริม สนับสนุน เผยแพร่ และประยุกต์ใช้ความรู้ ทักษะทางด้านวิชาการและวิชาชีพเป็นประโยชน์ต่อกลุ่มบุคคล ชุมชน และสังคม หรืออาจเป็นผลงานบริการด้านคลินิก เช่น การตรวจรักษาผู้ป่วย ฯลฯ การเป็นวิทยากร กรรมการสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ กรรมการสอบวิทยานิพนธ์ การเป็นผู้ทรงคุณวุฒิประเมินเครื่องมือการวิจัย การเป็นผู้ทรงคุณวุฒิติดตามผลการวิจัย การตรวจผลงานทางวิชาการ การบริการชุมชน บรรณาธิการวารสาร คณะทำงานโครงการต่างๆ  บริการทางวิชาการอื่นๆ อาจารย์พิเศษนอกมหาวิทยาลัยมหิดล อาจารย์ที่ปรึกษานอกมหาวิทยาลัยมหิดล กรรมการควบคุมวิทยานิพนธ์นอกมหาวิทยาลัยมหิดล ฯลฯ 
-๕-

การเสนอผลงานบริการทางวิชาการต้องระบุประเภทของกิจกรรม จำนวนชั่วโมงที่ปฏิบัติต่อสัปดาห์ และรวมชั่วโมงที่ปฏิบัติต่อปี โดยจำแนกประเภทของการให้บริการทางวิชาการออกเป็น

๓.๓.๑  งานบริการทางวิชาการที่ปฏิบัติเป็นประจำ เช่น การตรวจผู้ป่วย การผ่าตัด การบริการระงับความรู้สึก
การตรวจเลือด กรรมการควบคุมวิทยานิพนธ์นอกมหาวิทยาลัยมหิดล ฯลฯ โดยคิดภาระงานตามเวลาที่ปฏิบัติจริง

๓.๓.๒ งานบริการทางวิชาการที่ปฏิบัติเป็นครั้งคราว เช่น การเป็นประธานร่วมในการประชุมวิชาการ ผู้นำการอภิปราย การเป็นวิทยากร งานของสมาคมวิชาชีพ งานขององค์การระหว่างประเทศ  กรรมการควบคุมการสอบ กรรมการสอบสัมภาษณ์ กรรมการประจำหลักสูตรนอกมหาวิทยาลัยมหิดล ฯลฯ โดยระบุหัวข้อกิจกรรมที่ทำ ที่ไหน เมื่อใด และคิดภาระงานตามเวลาที่ปฏิบัติจริง

๓.๔  งานกิจกรรมนักศึกษา

เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมนักศึกษา การเข้าร่วมกิจกรรมของนักศึกษา กิจกรรมชมรมต่างๆ  และการเป็นอาจารย์ที่ปรึกษา ให้ระบุงานที่รับผิดชอบโดยตรง โดยเขียนภาระงานเป็นรายปี และคิดภาระงานตามเวลาที่ปฏิบัติจริง

๓.๕  งานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม

เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม คำนิยม การสร้างมาตรฐาน ศิลปวัฒนธรรม การพัฒนาศิลปวัฒนธรรมและศาสนา รวมถึงการจัด/ พัฒนาระเบียบสังคม การปรับปรุงคุณภาพชีวิตให้ดีขึ้น งานพิธี วันสำคัญทางศาสนาต่างๆ เช่น วันมาฆบูชา วันอาสาฬหบูชา วันเข้าพรรษา วันลอยกระทง วันขึ้นปีใหม่ ฯลฯ โดยเขียนภาระงานเป็นรายปี และคิดภาระงานตามเวลาที่ปฏิบัติจริง
๓.๖  งานบริหาร

เป็นตำแหน่งทางบริหาร เช่น คณบดี รองคณบดี หัวหน้าภาควิชา รองหัวหน้าภาควิชา ผู้ช่วยคณบดี ประธานหลักสูตร เลขาหลักสูตร ฯลฯ ให้ระบุงานบริหารที่มีส่วนรับผิดชอบโดยตรงโดยเขียนภาระงานเป็นรายปี และคิดภาระงานตามเวลาที่ปฏิบัติจริง

๓.๗  งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงาน

เป็นงานที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานให้ปฏิบัติหรือมีกิจกรรมพิเศษที่ต้องรับผิดชอบ ให้เขียนภาระงานเป็นรายปี และคิดภาระงานตามเวลาที่ปฏิบัติจริง
       การรวมภาระงานทั้งหมดคิดจากภาระงานของงานสอน งานวิจัย งานบริการทางวิชาการ งานกิจกรรมนักศึกษา งานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม งานบริหาร และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายรวมกัน ซึ่งเฉลี่ยแล้วต้องไม่น้อยกว่า ๑,๓๘๐ ชั่วโมงทำการต่อปี
๔. ผลงานทางวิชาการที่เสนอเพื่อประกอบการพิจารณาแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง

ต้องไม่ซ้ำกับผลงานที่เคยใช้สำหรับการแต่งตั้งให้ได้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการของบุคคลผู้นั้นมาแล้ว และต้องมีผลงานที่ทำเพิ่มขึ้นหลังจากได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งดังกล่าวด้วย
-๖-

ข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับผลงานทางวิชาการที่เสนอ

๑. การแสดงผลงานทางสาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ให้เขียนตามระบบ Vancouver 

๒. การแสดงผลงานทางสังคมศาสตร์ ให้เขียนตามระบบ American Psychological Association 

๓. การเรียงหัวข้อผลงานทางวิชาการ ให้เริ่มจากผลงานที่มีชื่อผู้เสนอขอตำแหน่งเป็นชื่อแรก  และมีส่วนร่วม
มากที่สุด โดยเรียงจากปีปัจจุบันก่อน ต่อจากนั้นจึงเป็นชื่อ ๒, ๓, ... ตามลำดับ

๔. การวิจัยในคนหรือในสัตว์ทดลอง ต้องแสดงหลักฐานหนังสือรับรอง หรือหนังสือการได้รับอนุญาต
ให้ทำวิจัยในเรื่องนั้นๆ จากคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในคน หรือคณะกรรมการพิจารณาโครงการวิจัยที่มีการใช้สัตว์ทดลอง แล้วแต่กรณี

๕. การทำวิจัยในศพ ให้แสดงหลักฐานหนังสือรับรองจากส่วนงานหรือหน่วยงาน

๖. งานวิจัยที่เป็น case report เพียง case เดียว ไม่ต้องแสดงหลักฐานหนังสือรับรอง ยกเว้นงานวิจัยที่เป็นการเก็บข้อมูลจาก  case report  จำนวนหลาย  case  ให้แสดงหลักฐานการได้รับอนุญาตให้ทำการวิจัย

๗. ตำรา   หรือ หนังสือ  หากมีการนำข้อมูล  หรือรูปภาพ หรือตาราง  มาจากแหล่งอื่นให้อ้างอิงถึงแหล่งที่มา
และต้องได้รับอนุญาตจากผู้ถือสิทธิ์ด้านทรัพย์สินทางปัญญา ได้แก่ สำนักพิมพ์ หรือผู้แต่งเดิม (เจ้าของผลงาน)

  ทั้งนี้ หากผู้ขอตำแหน่งไม่สามารถแสดงหลักฐานหนังสือรับรองการได้รับอนุญาตให้ทำการวิจัยได้ให้ผู้ขอตำแหน่งแสดงหลักฐาน ซึ่งมีการระบุมติของคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในคน หรือคณะกรรมการพิจารณาโครงการวิจัยที่มีการใช้สัตว์ทดลองแทน หากไม่สามารถแสดงหลักฐานใด ๆ ได้ ให้ชี้แจงรายละเอียดเสนอคณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการพิจารณาเป็นกรณีๆ ไป

๘.  ผลงานทางวิชาการ ที่ส่งไปให้คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯประเมินนั้น ผู้เสนอขออาจมิได้รับผลงานคืนทั้งหมด หากส่งผลงานที่เป็นสำเนาให้ผู้เสนอขอลงลายมือชื่อรับรองสำเนาถูกต้องพร้อมวันที่ เดือน พ.ศ.


๔.๑  ผลงานทางวิชาการ

๔.๑.๑  งานวิจัย  


ให้เขียนแสดงผลงานตามระบบที่กำหนดไว้ในข้อปฏิบัติข้างต้น ซึ่งประกอบด้วยข้อมูล
เรียงลำดับดังนี้

ชื่อผู้วิจัย  ชื่อเรื่อง ชื่อวารสาร ปี พ.ศ. (ค.ศ.) ปีที่ หน้าแรก-หน้าสุดท้าย โดยให้ข้อมูลร้อยละ
ของการมีส่วนร่วมในผลงานเรื่องนี้ด้วย

โปรดระบุด้วยว่า เคยใช้งานวิจัยนี้ในการพิจารณาตำแหน่งเดียวกับที่เสนอขอในครั้งนี้ของบุคคลคนเดียวกันนี้มาแล้วหรือไม่ พร้อมทั้งให้ระบุว่าผลงานวิจัยนี้มิใช่ผลงานวิจัยที่เป็นส่วนหนึ่งของวิทยานิพนธ์

๔.๑.๒  ผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่น  

 ให้เขียนแสดงผลงานตามระบบที่กำหนดไว้ในข้อปฏิบัติข้างต้น ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลเรียงลำดับดังนี้

   ชื่อผู้ร่วมงาน ชื่อเรื่อง ชื่อวารสาร ปี พ.ศ. (ค.ศ.) ปีที่ หน้าแรก-หน้าสุดท้าย โดยให้ข้อมูลร้อยละของการมีส่วนร่วมในผลงานเรื่องนี้ด้วย

  ทั้งนี้ ผลงานดังกล่าวจะต้องเผยแพร่สู่สาธารณชนมาแล้วไม่น้อยกว่า ๔ เดือน โดยแสดงข้อมูลว่าคณะกรรมการของคณะได้ตรวจสอบและรับรองการเผยแพร่แล้วเมื่อใด และระบุด้วยว่าผลงานนี้เคยใช้ในการพิจารณาตำแหน่งเดียวกับที่เสนอขอในครั้งนี้ของบุคคลคนเดียวกันนี้มาแล้วหรือไม่ 


๔.๑.๓  ตำรา

กรณีผู้ขอตำแหน่งเขียน ๑ เรื่อง จาก ๑ เล่ม

ให้เขียนแสดงผลงานตามระบบที่กำหนดไว้ในข้อปฏิบัติข้างต้น ซึ่งประกอบด้วยข้อมูล
เรียงลำดับดังนี้

ชื่อผู้แต่ง  ชื่อเรื่อง  ชื่อ  บรรณาธิการ  ชื่อตำรา เมืองที่พิมพ์  สถานที่พิมพ์ ปีที่พิมพ์ 
หน้าแรก-หน้าสุดท้าย  โดยให้ข้อมูลร้อยละของการมีส่วนร่วมในการเขียนเรื่องนี้ด้วย

กรณีผู้ขอตำแหน่งเขียน ๒ เรื่องขึ้นไป จาก ๑ เล่ม

ให้เขียนแสดงผลงานดังนี้

ชื่อตำรา... (รวม...เรื่อง  จำนวน ...หน้า)

๑.  และระบุเรื่องที่เขียนตามระบบที่กำหนดไว้ในข้อปฏิบัติข้างต้นเฉพาะเรื่องแรก โดยให้ข้อมูลร้อยละของการมีส่วนร่วมในผลงานเรื่องนี้ด้วย สำหรับเรื่องต่อไปในตำราเล่มเดียวกันให้เขียน ดังนี้

๒.   ชื่อผู้แต่ง ชื่อเรื่องในตำราเรื่องเดียวกัน หน้าแรก-หน้าสุดท้าย (มีส่วนร่วมร้อยละ...)

กรณีผู้ขอตำแหน่งเขียนคนเดียวทั้งเล่ม

ให้เขียนแสดงผลงานตามระบบที่กำหนดไว้ในข้อปฏิบัติข้างต้น

ทั้งนี้ ตำราที่เสนอขอตำแหน่งจะต้องใช้ประกอบการเรียนการสอนมาแล้วอย่างน้อย ๑ ภาคการศึกษา โดยต้องระบุว่าใช้ในการเรียนการสอนรายวิชาใด  รหัสใด  หลักสูตรใด ตั้งแต่เมื่อใด มีจำนวนพิมพ์กี่เล่ม และคณะกรรมการของคณะได้ตรวจสอบและรับรองการเผยแพร่แล้วเมื่อใด และระบุด้วยว่าตำรานี้เคยใช้ในการพิจารณาตำแหน่งเดียวกับที่เสนอขอในครั้งนี้สำหรับบุคคลคนเดียวกันนี้มาแล้วหรือไม่ 

๔.๑.๔ 
หนังสือ

กรณีผู้ขอตำแหน่งเขียน ๑ เรื่อง จาก ๑ เล่ม

ให้เขียนแสดงผลงานตามระบบที่กำหนดไว้ในข้อปฏิบัติข้างต้น ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลเรียงลำดับดังนี้

ชื่อผู้แต่ง ชื่อเรื่อง ชื่อ บรรณาธิการ ชื่อหนังสือ เมืองที่พิมพ์ สถานที่พิมพ์ ปีที่พิมพ์ 
หน้าแรก-หน้าสุดท้าย โดยให้ข้อมูลร้อยละของการมีส่วนร่วมในการเขียนเรื่องนี้ด้วย

กรณีผู้ขอตำแหน่งเขียน ๒ เรื่องขึ้นไป จาก ๑ เล่ม

ให้เขียนแสดงผลงาน


ชื่อหนังสือ... (รวม...เรื่อง  จำนวน ...หน้า)

๑. และระบุเรื่องที่เขียนตามระบบที่กำหนดไว้ในข้อปฏิบัติข้างต้นเฉพาะเรื่องแรก โดยให้ข้อมูลร้อยละของการมีส่วนร่วมในผลงานเรื่องนี้ด้วย สำหรับเรื่องต่อไปในหนังสือเล่มเดียวกันให้เขียนดังนี้

๒. ชื่อผู้แต่ง ชื่อเรื่อง ในตำราเรื่องเดียวกัน หน้าแรก-หน้าสุดท้าย (มีส่วนร่วมร้อยละ.........)

กรณีผู้ขอตำแหน่งเขียนคนเดียวทั้งเล่ม

ให้เขียนแสดงผลงานตามระบบที่กำหนดไว้ในข้อปฏิบัติข้างต้น

ทั้งนี้ หนังสือที่เสนอขอตำแหน่งจะต้องเผยแพร่สู่สาธารณชนมาแล้วไม่น้อยกว่า ๔ เดือนโดยแสดงข้อมูลว่าคณะกรรมการของคณะได้ตรวจสอบและรับรองการเผยแพร่แล้วเมื่อใด และระบุด้วยว่าหนังสือนี้เคยใช้ในการพิจารณาตำแหน่งเดียวกับที่เสนอขอในครั้งนี้สำหรับบุคคลคนเดียวกันนี้มาแล้วหรือไม่ 
-๘-

๔.๑.๕ 
บทความทางวิชาการ


ให้เขียนแสดงผลงานตามระบบที่กำหนดไว้ในข้อปฏิบัติข้างต้น ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลเรียงลำดับดังนี้

ชื่อผู้แต่ง ชื่อเรื่อง  ชื่อ บรรณาธิการ ชื่อหนังสือ เมืองที่พิมพ์ สถานที่พิมพ์ ปีที่พิมพ์ 
หน้าแรก-หน้าสุดท้าย โดยให้ข้อมูลร้อยละของการมีส่วนร่วมในบทความนี้ด้วย

โปรดระบุด้วยว่าบทความทางวิชาการนี้ เคยใช้ในการพิจารณาตำแหน่งเดียวกับที่เสนอขอในครั้งนี้สำหรับบุคคลคนเดียวกันนี้มาแล้วหรือไม่ 
๕. ผลงานทางวิชาการที่เคยเสนอ (ทั้งหมด) เพื่อประกอบการพิจารณาแต่งตั้งตำแหน่งทางวิชาการ

๕.๑ ผลงานทางวิชาการที่เคยเสนอเพื่อประกอบการพิจารณาตำแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์
ให้ใส่รายละเอียดของผลงานทั้งหมดที่เคยเสนอขอตำแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์

๕.๑.๑ 
งานวิจัย

รูปแบบการเขียนเหมือน ๔.๑.๑ แต่ไม่ต้องระบุว่าเคยใช้พิจารณามาแล้ว

๕.๑.๒   ผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่น

รูปแบบการเขียนเหมือน ๔.๑.๒ แต่ไม่ต้องระบุว่าเคยใช้พิจารณามาแล้ว

๕.๑.๓  ตำรา

รูปแบบการเขียนเหมือน ๔.๑.๓ แต่ไม่ต้องระบุว่าเคยใช้พิจารณามาแล้ว

๕.๑.๔   หนังสือ

รูปแบบการเขียนเหมือน ๔.๑.๔ แต่ไม่ต้องระบุว่าเคยใช้พิจารณามาแล้ว

๕.๑.๕   บทความทางวิชาการ

รูปแบบการเขียนเหมือน ๔.๑.๕ แต่ไม่ต้องระบุว่าเคยใช้พิจารณามาแล้ว

๕.๒   ผลงานทางวิชาการที่เคยเสนอเพื่อประกอบการพิจารณาตำแหน่งรองศาสตราจารย์
ให้ใส่รายละเอียดของผลงานทั้งหมดที่เคยเสนอขอตำแหน่งรองศาสตราจารย์

๕.๒.๑  งานวิจัย

รูปแบบการเขียนเหมือน ๔.๑.๑ แต่ไม่ต้องระบุว่าเคยใช้พิจารณามาแล้ว

๕.๒.๒  ผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่น

รูปแบบการเขียนเหมือน ๔.๑.๒ แต่ไม่ต้องระบุว่าเคยใช้พิจารณามาแล้ว

๕.๒.๓  ตำรา

รูปแบบการเขียนเหมือน ๔.๑.๓ แต่ไม่ต้องระบุว่าเคยใช้พิจารณามาแล้ว

๕.๒.๔  หนังสือ

รูปแบบการเขียนเหมือน ๔.๑.๔ แต่ไม่ต้องระบุว่าเคยใช้พิจารณามาแล้ว
-๙-
๖. เอกสารการสอนที่เสนอเพื่อประกอบการพิจารณาแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง

๖.๑  เอกสารประกอบการสอน (เฉพาะตำแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์) ให้กรอกข้อมูลตามที่กำหนดในแบบฟอร์ม

๖.๒  เอกสารคำสอน  (เฉพาะตำแหน่งรองศาสตราจารย์)  ให้กรอกข้อมูลตามที่กำหนดในแบบฟอร์ม

เมื่อเขียนข้อมูลครบแล้ว ผู้เสนอขอต้องลงลายมือชื่อกำกับ พร้อมทั้งระบุความประสงค์ว่า ต้องการทราบชื่อ หรือไม่ต้องการทราบชื่อ คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ
ส่วนที่ ๒ แบบประเมินคุณสมบัติโดยผู้บังคับบัญชา

- ผู้บังคับบัญชาระดับหัวหน้าภาควิชา หรือเทียบเท่าลงนามรับรองและตรวจสอบว่า ผู้เสนอขอตำแหน่งมีคุณสมบัติครบถ้วนหรือไม่ ปฏิบัติงานตามภาระงานและมีชั่วโมงของภาระงานรวมแล้วไม่น้อยกว่า ๑,๓๘๐ ชั่วโมงทำการหรือไม่ มีคุณธรรมและประพฤติตามจรรยาบรรณหรือไม่ แบบคำขอแต่งตั้งและผลงานที่เสนอถูกต้องหรือไม่ โดยวันที่หัวหน้าภาควิชาหรือเทียบเท่าลงนามนั้นต้องเป็นวันที่ เดือน และ พ.ศ. เดียวกันกับผู้เสนอขอลงนาม หรือหลังวันที่ผู้เสนอขอลงนาม ตามความเป็นจริง
- ความเห็นผู้บังคับบัญชาระดับคณบดีหรือเทียบเท่าลงนามรับรองว่าผู้เสนอขอตำแหน่งมีคุณสมบัติเข้าข่าย
หรือไม่เข้าข่ายที่จะได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการ การประเมินผลการสอนชั้นต้น การสอน และเอกสารการสอน เป็นไปตามเกณฑ์ที่กำหนดหรือไม่ โดยวันที่คณบดีหรือเทียบเท่าลงนามควรเป็นวันที่ เดือน และ พ.ศ. เดียวกันกับผู้บังคับบัญชาระดับหัวหน้าภาควิชาหรือเทียบเท่าลงนาม หรือหลังจากนั้น ตามความเป็นจริง

ข้อสังเกตเกี่ยวกับความผิดพลาดที่เกิดขึ้นบ่อยๆ และขอให้ตรวจสอบอย่างรอบคอบมีดังนี้
1. ชื่อคุณวุฒิที่สำเร็จ : เขียนให้ถูกต้องตามที่ใช้อย่างเป็นทางการ
2. ประวัติการรับราชการ : ระบุวันที่แต่งตั้งและสาขาวิชาที่ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง และเงินเดือนปัจจุบันด้วย
3. ภาระงานย้อนหลัง ๓ ปี : การคิดจำนวนชั่วโมงให้ถูกต้อง การระบุชื่อกิจกรรมที่ปฏิบัติให้สอดคล้องกับหัวข้อภาระงาน
4. การจัดประเภทผลงานทางวิชาการให้ถูกต้องตามคำจำกัดความ
5. การเขียนเอกสารอ้างอิงให้ถูกต้องตามระบบที่กำหนด
6. การจัดเรียงเอกสารผลงานทางวิชาการ : ควรเรียงผลงานทางวิชาการให้ตรงกับหัวข้อในแบบ ก.พ.อ.๐๓ฯ
7. หนังสือรับรองการมีส่วนร่วมในผลงานทางวิชาการ : ถ้าเป็นสำเนาให้ผู้เสนอขอลงลายมือชื่อรับรองสำเนาถูกต้อง พร้อมวันที่ เดือน พ.ศ.
8. ตรวจสอบหลักฐานการได้รับอนุมัติให้ทำงานวิจัยในคนหรือในสัตว์ทดลอง
9. เอกสารประกอบการสอน หรือเอกสารคำสอน หรือตำรา หรือหนังสือ : หากนำข้อมูล หรือรูปภาพ หรือตาราง มาจากแหล่งอื่น ให้อ้างอิงแหล่งที่มาด้วย หากเป็นหนังสือหรือตำราต้องได้รับอนุญาตจากผู้ถือสิทธิ์ด้านทรัพย์สินทางปัญญา ได้แก่ สำนักพิมพ์ หรือผู้แต่งเดิม (เจ้าของผลงาน)
10. ใส่เลขหน้าเอกสารทุกหน้า

พฤศจิกายน 2551


งานประเมินผลการปฏิบัติงาน 


กองการเจ้าหน้าที่ สำนักงานอธิการบดี





-๔-





-๗-








