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เร่ิมต้นโดยการเข้าสู่ website www.nap.mua.go.th 
(National Academic Position) 

 
หน้าจอการเข้าสู่ ระบบ โครงการจัดท าท าเนยีบผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการแห่งชาติ 
 เร่ิมการเขา้สู่ระบบ โครงการจัดท  าท  าเนียบผูด้ ารงต  าแหน่งทางวชิาการแห่งชาต ิ
 

 
 

 กรอกข ้อมูล Username และ Password จากนั้น คลิกทีปุ่่ม “เขา้สู่ระบบ” เพื่อเ ขา้สู่หน้าหลกั ถา้ผูใ้ชก้รอกข ้อมูลไม่
ถูกตอ้ง ระบบจะแสดงข ้อความแจ้งเ ตอืนวา่ ** รหัสผูใ้ชง้าน หรือ รหัสผา่นไม่ถูกตอ้ง * จากนั้น ให้ผูใ้ชก้รอกขอ้มูลทีถู่กตอ้ง
เพื่อเขา้สู่ระบบ 
 ในเร่ืองการรกัษาความปลอดภัยของขอ้มูล ระบบสามารถก  าหนดสิทธ์ิผูใ้ชง้านในการเขา้ถึงขอ้มูลโดยทีผู่ใ้ชง้าน
แตล่ะคนจะได้รบัสิทธ์ิในการเขา้ถึงแตกตา่งกนัไปตามหน้าที่ความรบัผิดชอบ และผูท้ี่เป็นคนบนัทกึข ้อมูลเองเทา่นั้นทีจ่ะ
สามารถเขา้ไปแกไ้ขขอ้มูลในส่วนทีต่วัเองบนัทกึได ้
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nap.mua.go.th/
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หน้าจอหลักของระบบ 
 

 
 

 เมื่อผูใ้ชก้รอกข ้อมูล Username และ Password ที่ถูกตอ้ง กจ็ะเข ้าสู่หน้าจอหลักของระบบซึ่งจะแสดงสรุปขอ้มูลผู ้
ด ารงต  าแหน่ง, ขอ้มูลผลงานทีใ่ชใ้นการขอก  าหนดต  าแหน่ง, ข่าวประชาสมัพนัธ์ และรวมลิงค ์ 

ผูใ้ชส้ามารถบริหารจัดการขอ้มูลผูด้ ารงต  าแหน่ง ตวัอย่างเ ชน่ เพิ่มข ้อมูลผูด้ ารงต  าแหน่ง, ขอยา้ยสงักดั, ขอเล่ือน
ต  าแหน่ง ฯลฯ ไดท้ีเ่มนู "ขอ้มูลผูด้ ารงต  าแหน่ง" และสามารถคน้หาข ้อมูลผูด้ ารงต  าแหน่งและผลงานทีเ่คยบนัทกึไวไ้ดท้ีเ่มนู 
"คน้หา" นอกจากน้ีผูใ้ชส้ารมารถเรียกดูรายงานเพื่อการบริการจัดการต่างๆไดท้ีเ่มนู "รายงาน" 
 
 
 
 
 
 
 



ท าเนยีบผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการแห่งชาติ (National Academic Position: NAP) 

หน้าที ่3 / 58 

 
 

 
 

 
 
 

หน้าจอเพิ่มผู้ด ารงต าแหน่ง 
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เมนู ข้อมลูผู้ด ารงต าแหนง่ > เพิ่มผู้ด ารงต าแหน่ง 

ให้เร่ิมตน้การกรอกข ้อมูลในส่วนของ “รหัสประจ าตวัผูด้ ารงต  าแหน่งทางวชิาการ” โดยจะตอ้งเลือกประเภทของ
บคุลากร ซึ่งมี 2 ประเภท คอื  

1. ชาวไทย หรือ  
2. ชาวตา่งชาต ิ  

 

 
 

 ในกรณีทีเ่ป็น “ชาวไทย” ผูใ้ชจ้ะตอ้งกรอกเลขทีบ่ตัรประจ าตวัประชาชนให้ครบ 13 หลกั จากนั้ น คลิกทีปุ่่ ม 
“บนัทกึ” เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งของเลขทีบ่ตัรประชาชน 
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ถา้ผูใ้ชก้รอกเลขทีบ่ตัรประจ าตวัประชาชนไม่ถูกตอ้ง ระบบจะแสดงหน้าจอแจ้งเตือนดงัภาพ ให้ผูใ้ช ้
คลิกทีปุ่่ม “OK” เพื่อกลบัไปกรอกขอ้มูลใหม่อีกครั้ง 
 

 
 ในกรณีทีเ่ป็น “ชาวตา่งชาต”ิ  ผูใ้ชจ้ะตอ้งกรอกวา่เป็นหนังสือเดินทางประเทศอะไรโดยผูใ้ชส้ามารถกรอกชื่อ

ประเทศ หรือคลิกเ ลือกขอ้มูลทีต่อ้งการในชอ่งหนังสือเดินทางประเทศ  พรอ้มท ัง้กรอกเลข ท่ีหนังสือเดินทาง 
จากนั้น คลิกทีปุ่่ม “บนัทกึ” 
 

 
 
หมายเหตุ : หากผูใ้ชค้น้หาขอ้มูลโดยกรอกเลขทีบ่ตัรประจ าตวัประชาชน หรือเลขทีห่นังสือเดินทางทีเ่คยมีผูบ้นัทกึกอ่นหน้า
น้ี ผูใ้ชจ้ะไม่มีสิทธ์ิในการเขา้ไปแกไ้ขขอ้มูลนั้น โดยจะปรากฏขอ้ความแจ้งเตอืนวา่ “ทา่นไม่สามารถแกไ้ขขอ้มูลของผูด้ ารง
ต  าแหน่งทา่นน้ีได”้ ดงัภาพ 
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การบันทกึข้อมูลส่วนบุคคล  
เมื่อผูใ้ชก้รอกขอ้มูลเกี่ยวกบั “รหัสประจ าตวั” เรียบร้อยแล้ว ข ั้นตอ่ไปจะเ ป็นการกรอกขอ้มูลส่วนบคุคลในแท็บ 

“ขอ้มูลส่วนบคุคล” (ผูใ้ชจ้ะไม่สามารถไปยงัแทบ็อ่ืนๆ ได ้เน่ืองจากผูใ้ชจ้ะตอ้งกรอกขอ้มูลให้ครบเรียงตามล าดบัในแตล่ะ
หน้า) 

 
 

ส าหรับผูใ้ชท้ีเ่ป็น “ชาวไทย”   จะตอ้งกรอกขอ้มูล ค  าน าหน้าชื่อ  ยศ/ต  าแหน่ง  ฐานันดร/บรรดาศักด์ิพระราชทาน  ชื่อไทย 
และนามสกลุ ดงัน้ี 

 ค  าน าหน้าชื่อ :  ประกอบดว้ย นาย  นาง  และนางสาว เมื่อผูใ้ชเ้ลือกค  าน าหน้าชื่อใดแลว้ ระบบจะท  าการ
ก  าหนด Title และเพศให้ทนัทตีามค  าน าหน้าทีผู่ใ้ชเ้ลือก 
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 ยศ/ต  าแหน่ง :  ผูใ้ชส้ามารถกรอกขอ้มูลยศหรือต  าแหน่งที่ได้รบั หรือคลิกเ ลือกขอ้มูลทีต่อ้งการในช่องยศ/
ต  าแหน่ง  
ส าหรบัยศ/ต  าแหน่ง ในทีน้ี่อาจจะกรอกเป็นยศ/ต  าแหน่งทางทหาร หรือยศ/ต  าแหน่งทางการแพทย์  
 

 
 

 ฐานันดร/บรรดาศกัด์ิพระราชทาน :  ผูใ้ชส้ามารถคลิกเลือกทีช่อ่งฐานันดร/บรรดาศกัด์ิพระราชทาน เพื่อเลือก
ขอ้มูลทีต่อ้งการ  

 ชือ่ไทย :  ให้ผูใ้ชก้รอกชือ่จริงในชอ่งช่ือไทย  
 นามสกลุ :  ให้ผูใ้ชก้รอกนามสกลุจริงในชอ่งนามสกุล 
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ส าหรบัผูใ้ชท้ีเ่ป็น “ชาวต่างชาติ”  จะตอ้งกรอกขอ้มูล Title, Given name, Family name และ Middle name ดงัน้ี 
 Title :  ประกอบดว้ย Mr., Mrs. และ Miss  เมื่อผูใ้ชเ้ ลือกค  าน าหน้าชือ่ใดแล้ว ระบบจะท  าการก  าหนดเพศให้

ทนัท ี
 

 
 

 Given name :  ให้ผูใ้ชก้รอกชือ่จริงในชอ่ง Given name   
 Family name :  ให้ผูใ้ชก้รอกนามสกลุจริงในชอ่ง Family name   
 Middle name :  ให้ผูใ้ชก้รอกชือ่กลางในชอ่ง Middle name   
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ส าหรบัการกรอกส่วนตอ่ไปท ัง้ผูใ้ชท้ีเ่ป็นชาวไทย และผูใ้ชท้ีเ่ป็นชาวตา่งชาต ิ จะตอ้งกรอกเหมือนกนั ดงัน้ี 
 วนัเดือนปีเกดิ :  ให้ผูใ้ชเ้ลือก วนั เดือน และปีเกดิ  เมื่อผูใ้ชก้รอกขอ้มูลเรียบรอ้ยแลว้ ระบบจะท  าการค  านวณ

อายุปัจจุบนัให้ทนัท ีโดยทีผู่ใ้ชไ้ม่ตอ้งกรอกอายุในชอ่งอายุปัจจุบัน 
 เพศ :  จากทีผู่ใ้ชเ้ลือกค  าน าหน้าชื่อ หรือ Title ระบบจะก  าหนดเพศให้อตัโนมตั ิโดยทีผู่ใ้ชไ้ม่ตอ้งมาเ ลือกซ  ้า

อีกรอบ 
 เร่ิมตน้เป็นอาจารย์ครั้งแรกเมื่อ :  ให้ผูใ้ชเ้ลือก วนั เดือน และปีทีเ่ ร่ิมตน้เป็นอาจารย์ครั้งแรก  

 

 
 

 ในกรณีทีผู่ใ้ชก้รอกขอ้มูลวนั/เดือน/ปีเกดิ และวนัทีเ่ ร่ิมตน้เป็นอาจารย์ครั้งแรกไม่สมัพนัธ์กนั เชน่  
 กรอกวนั/เดือน/ปีเกดิ เป็นวนัที ่01/01/2525 และ 
 วนัทีเ่ ร่ิมตน้เป็นอาจารย์ครั้งแรกเป็นวนัที ่12/12/2523 

ดงันั้น ระบบจะแสดงขอ้ความแจ้งเตอืนวา่ “อายุกบัวนัเร่ิมตน้ ไม่สมัพนัธ์กนั” ให้ผูใ้ชค้ลิกทีปุ่่ม “OK” 
 และแกไ้ขวนัทีใ่ห้ถูกตอ้ง 
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 สถาบนัอุดมศึกษาที่สงักดัเมื่อเร่ิมเป็นอาจารย์ครั้งแรกเมื่อ :  ผูใ้ชส้ามารถกรอกชื่อสถาบนั หรือคลิกเลือก
ขอ้มูลทีต่อ้งการในชอ่งสถาบันอุดมศึกษาท่ีสังกัดเม่ือเร่ิมเป็นอาจารย์คร้ังแรก  
ส าหรบัผูด้ ารงต  าแหน่งบางทา่นอาจจะไม่ไดเ้ร่ิมตน้เป็นอาจารย์ ณ มหาวทิยาลยัทีส่งักดัอยู่ในปัจจุบนั 
 

 
 

 ประเภทบคุลากร :  ผูใ้ชส้ามารถคลิกเลือกทีช่อ่งประเภทบุคลากร เพื่อเลือกขอ้มูลทีต่อ้งการ  
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 สถานะปัจจุบนั :  ผูใ้ชส้ามารถคลิกเลือกทีช่อ่งสถานะปัจจุบัน เพื่อเลือกขอ้มูลทีต่อ้งการ  
โดยระบบจะก  าหนดคา่เร่ิมตน้ไวเ้ป็น “ท  างานอยู่” 
แตถ่า้ผูด้ ารงต  าแหน่งลาไปท  าวจิัย หรืออบรมให้เลือกที ่ “ลาเพิ่มพูนความรูท้างวชิาการ” 
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 สถาบ ันอุดมศึกษาที่สังกดั :  ผูใ้ช ้สามารถกรอกชื่อสถาบนั  ห รือคลิกเ ลือกข ้อมู ลที่ต ้องการในช่อง
สถาบันอุดมศึกษาท่ีสังกัด เพื่อใส่ขอ้มูลสถาบนัอุดมศึกษาทีส่งักดั ณ วนัทีก่  าลงับนัทกึขอ้มูล (ขอ้มูลปัจจุบนั) 
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 ประจ าคณะ : ให้ผูใ้ชก้รอกประจ าคณะ ณ วนัทีก่  าลงับนัทกึขอ้มูล (ขอ้มูลปัจจุบนั) ในชอ่ง 

 ประจ าหลกัสูตร : ให้ผูใ้ชก้รอกประจ าหลกัสูตร ณ วนัทีก่  าลงับนัทกึขอ้มูล (ขอ้มูลปัจจุบนั) ในชอ่ง 
 เบอร์โทรตดิตอ่ : ให้ผูใ้ชก้รอกเบอร์โทรตดิตอ่ในชอ่ง 
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 สาขาเชี่ยวชาญ : ผูใ้ชส้ามารถคลิกเลือกที่ชอ่ง สาขาเช่ียวชาญ เพื่อเลือกข ้อมูล หรือ กรอกสาขาเชีย่วชาญที่
ตอ้งการ 
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 อพัโหลดรูปส่วนบคุคล :  ผูใ้ชส้ามารถอัพโหลดรูปส่วนบคุคลโดยคลิกทีปุ่่ม “Browse” เพื่อเ ลือกรูป ซึ่งไฟล์
รูปภาพจะตอ้งมีนามสกลุ .jpg, .jpeg, .gif หรือ .png และมีขนาดไม่เกิน 600 KB เมื่อผูใ้ชเ้ลือกรูปภาพไดแ้ล้ว 
ให้คลิกทีปุ่่ม “อพัโหลด” เพื่อให้ระบบแสดงรูปภาพทีผู่ใ้ชไ้ดเ้ลือกไว ้
 

 
 

 
 เมื่อกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ม “บนัทึก” เพื่อท  าการบนัทึกขอ้มูลส่วนบคุคล แลว้จึงบนัทึกขอ้มูลประวตักิารศึกษา
เป็นส่วนตอ่ไป 
 

หน้าจอบันทกึประวัติการศึกษา 
 เมื่อผูใ้ชบ้นัทกึข ้อมูลในแทบ็ “ข ้อมูลส่วนบุคคล”  เ รียบรอ้ยแล้ว ระบบจะเปล่ียนหน้าจอไปที่แทบ็ “ประวตัิ
การศึกษา” ทนัท ีเพื่อให้ผูใ้ชบ้นัทกึขอ้มูลเกีย่วกบัการศึกษาท ัง้หมด 
 ในหน้าจอน้ีผูใ้ชจ้ะเห็นวา่ ระบบไดแ้สดงต  าแหน่งทางวชิาการ ชือ่จริง และนามสกลุจริงทีผู่ใ้ชไ้ดบ้นัทกึเขา้สู่ระบบ
เชน่ ในทีน้ี่ คอื ศาสตราจารย์ ทีช่ือ่ แสนสวย นามสกลุ รกัการสอน 
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ส าหรบัขอ้มูลตา่งๆ ทีผู่ใ้ชต้อ้งกรอก มีดงัน้ี 

 ประเภทหลักฐานการศึกษา :  ผูใ้ชส้ามารถคลิกเ ลือกที่ชอ่งประเภทหลักฐานการศึกษา เพื่อเลือกข ้อมูลที่
ตอ้งการ 
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 หากผูใ้ชเ้ ลือกประเภทหลกัฐานการศึกษาเป็น “อ่ืนๆ” ระบบจะแสดง  Text box เพื่อให้ผูใ้ชก้รอกข ้อมูล

ประเภทหลกัฐานทางการศึกษาอ่ืนๆ ทีไ่ดร้บั 
 

 
 

หมายเหตุ  : ส าหรบัผูด้ ารงต  าแหน่งทางวชิาการที่ไดร้บัหลักฐานการศึกษาระดับ “ปริญญาโทควบปริญญาเอก” ให้ผูใ้ชบ้นัทึก
ประเภทหลกัฐานการศึกษาเป็น “ปริญญาเอก” เพียงอย่างเดียว 

 

 ชือ่เต็มของหลักฐานการศึกษา :  ผูใ้ชส้ามารถกรอกชื่อเตม็ของหลกัฐานการศึกษาทีไ่ด้รบั หรือคลิกเลือก
ขอ้มูลทีต่อ้งการในชอ่งช่ือเต็มของหลักฐานการศึกษา 
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 ชือ่เต็ม สาขา/วชิาเอก :  ผูใ้ชส้ามารถกรอกชื่อเต็มของสาขาหรือวิชาเ อกที่ไดร้ับหลกัฐานการศึกษา หรือคลิก
เลือกขอ้มูลทีต่อ้งการในชอ่งช่ือเต็ม สาขา/วิชาเอก 
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 ชือ่สถาบนัการศึกษา/องคก์ร :  ผูใ้ชส้ามารถกรอกชือ่สถาบนัการศึกษาหรือองคก์รทีไ่ดร้ับหลักฐานการศึกษา 
หรือคลิกเลือกขอ้มูลทีต่อ้งการในชอ่งช่ือสถาบันการศึกษา/องค์กร 
 

 
 

 ประเทศ :  ผูใ้ชส้ามารถคลิกเลือกทีช่อ่งประเทศ เพื่อเลือกขอ้มูลทีต่อ้งการ 
 ปีทีไ่ด้รบั :  ให้ผูใ้ชเ้ ลือกปีทีไ่ดร้ับหลกัฐานการศึกษานั้น โดยให้เลือกระหว่างปีทีเ่ ป็น พ .ศ. หรือปีทีเ่ป็น ค.ศ.  

จากนั้น ให้ระบปีุทีไ่ดร้บัหลกัฐานการศึกษานั้น 
 แนบไฟล์เอกสาร :  ผูใ้ชส้ามารถแนบไฟล์เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข ้องกบัหลกัฐานการศึกษา  โดยคลิกที่ปุ่ ม 

“Browse” เพื่อเลือกเอกสารที่ตอ้งการ ซึ่งไฟล์เ อกสารจะตอ้งมีนามสกุล .doc, .docx, .xls, .xlsx, .ppt, .pptx, 
หรือ .pdf  และมีขนาดไฟล์ไม่เกนิ 800KB เมื่อผูใ้ชเ้ลือกไฟล์เอกสารได้แลว้ ให้คลิกทีปุ่่ม “อพัโหลด” เพื่อให้
ระบบบนัทกึไฟล์เอกสารทีผู่ใ้ชไ้ดเ้ลือกไว ้
 



ท าเนยีบผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการแห่งชาติ (National Academic Position: NAP) 

หน้าที ่20 / 58 

 
 
 

 เมื่อผูใ้ชก้รอกขอ้มูลครบถว้นแลว้ให้คลิกทีปุ่่ม “บนัทกึประวตักิารศึกษา” เพื่อบนัทกึขอ้มูลท ัง้หมดทีไ่ดก้รอก
ไป หากผูใ้ชก้รอกข ้อมูลยงัไม่ครบถว้นและคลิกที่ปุ่มบนัทึกประวตัิการศึกษา ระบบจะแสดงขอ้ความแจ้ง
เตอืนเพื่อให้ผูใ้ชก้รอกขอ้มูลทีย่งัขาดไป ให้ผูใ้ชค้ลิกทีปุ่่ม “OK” และกรอกขอ้มูลให้ครบถว้น 
 

 
 

 เมื่อผูใ้ชแ้กไ้ขข ้อมูลประวตักิารศึกษาให้ถูกตอ้งครบถ้วนแลว้ให้คลิกทีปุ่่ม “บนัทกึประวตักิารศึกษา” อีกครั้ง 
ระบบจะแสดงขอ้ความ  “บนัทกึขอ้มูลเรียบรอ้ยแลว้” ให้ผูใ้ชค้ลิกทีปุ่่ ม “OK” เพื่อเสร็จส้ินการบนัทกึขอ้มูล
ประวตักิารศึกษา 

 หากผูใ้ชต้อ้งการแกไ้ขประวตักิารศึกษาที่กรอกไปแลว้ให้กดปุ่ม “แกไ้ข” ในบรรทดัของประวตักิารศึกษาที่
ตอ้งการเรียกกลบัมาแกไ้ข 
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 เมื่อคลิกปุ่ม “แกไ้ข” ระบบจะท  าการดึงขอ้มูลประวตักิารศึกษามาแสดงบนหน้าจอเพื่อให้ผูใ้ชท้  าการแกไ้ขอีกครั้ง 

 
 

 หากผูใ้ชง้านตอ้งการลบขอ้มูลประวตักิารศึกษา สามารถท  าไดโ้ดยการกดปุ่ม “ลบ” เพื่อท  าการลบขอ้มูล 
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หน้าจอขอย้ายสังกัด 
ของผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 
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เมนู: ข้อมลูผู้ด ารงต าแหน่ง > ขอย้ายสังกดัผู้ด ารงต าแหน่ง 

 ใชส้ าหรบักรณีทีม่ีการผูด้ ารงต  าแหน่งทางวิชาการยา้ยเขา้มาอยู่ในสงักดั 

 
 เร่ิมตน้ดว้ยการคน้หาผูด้ ารงต  าแหน่งทางวชิาการ โดยทีส่ามารถคน้หาผูด้ ารงต  าแหน่งไดจ้ากเลขทีบ่ตัรประจ าตวั
ประชาชน หรือ เลขทีห่นังสือเดินทาง (กรณีเป็นชาวตา่งชาต)ิ หรือคน้หาจาก ชือ่และนามสกลุของผูด้ ารงต  าแหน่งทาง
วชิาการ 

 
 เมื่อคน้หาผูด้ ารงต  าแหน่งทีต่อ้งการแกไ้ขขอ้มูลไดแ้ลว้ ให้กดปุ่ม  เพื่อเร่ิมการแกไ้ขขอ้มูล 

 
 ผูใ้ชง้านเลือกสงักดัใหม่ทีผู่ด้ ารงต  าแหน่งทางวชิาการสงักดัอยู่ในชอ่งสงักดัใหม่  
 ผูใ้ชง้านกรอกวนัทีย่า้ยมาทีส่งักดั 
 กดปุ่ม “บนัทกึ” เพื่อท  าการบนัทกึขอ้มูลการยา้ยสงักดั 
 ระบบบนัทกึรายการขอแกไ้ขขอ้มูลดงัรูป 

 
 หากตอ้งการลบรายการขอ้แกไ้ขขอ้มูลให้กดปุ่ม  
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หน้าจอ 

ขอเลื่อนต าแหน่งทางวิชาการ 
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เมนู ข้อมลูผู้ด ารงต าแหนง่ > ขอเลื่อนต าแหน่ง 
 ใชส้ าหรบับนัทกึขอ้มูลการเล่ือนต  าแหน่งทางวชิาการต ัง้แตต่  าแหน่งผูช้ว่ยศาสตรจารย์ รองศาสตราจารย์ และ
ศาสตราจารย์ รวมถึงขอ้มูลผลงานทีใ่ชข้อก  าหนดต  าแหน่งและรายชือ่ผูท้รงคณุวฒุิ 

   
 เร่ิมตน้ดว้ยการคน้หาผูด้ ารงต  าแหน่งทางวชิาการ โดยทีส่ามารถคน้หาผูด้ ารงต  าแหน่งไดจ้ากเลขทีบ่ตัรประจ าตวั
ประชาชน หรือ เลขทีห่นังสือเดินทาง (กรณีเป็นชาวตา่งชาต)ิ หรือคน้หาจาก ชือ่และนามสกลุของผูด้ ารงต  าแหน่งทาง
วชิาการ 

 
 เมื่อคน้หาผูด้ ารงต  าแหน่งทีต่อ้งการแกไ้ขขอ้มูลไดแ้ลว้ ให้กดปุ่ม  เพื่อเร่ิมการขอเล่ือนต  าแหน่งทางวชิาการ  

 
ส าหรบัการขอต  าแหน่งจะแยกตามต  าแหน่งทางวชิาการ ซึ่งแบง่ไดเ้ป็น 4 ประเภท ดงัน้ี 

 
 
 

1. ต ำแหน่ง ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ / ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ พเิศษ 
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 การขอต  าแหน่งผูช้ว่ยศาสตราจารย์ / ผูช้ว่ยศาสตราจารย์พิเศษ ผูใ้ชจ้ะตอ้งกรอกรายละเอียดเกีย่วกบัการขอก  าหนด
ต  าแหน่ง รวมถึงผลงานทีใ่ชใ้นการยื่นขอต  าแหน่งทางวชิาการ ดงัน้ี  

 ต  าแหน่งทางวิชาการ : ให้ผูใ้ชเ้ลือกต  าแหน่งที่ตอ้งการขอระหว่าง “ ผูช้่วยศาสตราจารย์ ”  หรือ “ ผูช้่วย
ศาสตราจารย์พิเศษ”  

 วธีิขอก  าหนดต  าแหน่ง :  ผูใ้ชส้ามารถคลิกเลือกทีช่อ่งวิธีขอก  าหนดต  าแหน่ง เพื่อเลือกขอ้มูลทีต่อ้งการ 
 
 

 แต่งต ั้งโดย  :  ผูใ้ชส้ามารถคลิกเลือกที่ชอ่งแต่งตั้งโดย  เพื่อเลือกขอ้มูลที่ตอ้งการ โดยระบบจะก  าหนดค่า
เร่ิมตน้ให้ถูกแตง่ต ัง้โดย “สภาสถาบนั” 

 สถาบนัอุดมศึกษาที่สงักดั ขณะขอก  าหนดต  าแหน่ง :  ผูใ้ชส้ามารถกรอกชื่อสถาบนัการศึกษาทีส่ ังกดั หรือ
คลิกเลือกขอ้มูลทีต่อ้งการในชอ่งสถาบันอุดมศึกษาท่ีสังกัด ขณะขอก  าหนดต  าแหน่ง 

 สาขาเชี่ยวชาญที่ขอก  าหนดต  าแหน่ง :  ผูใ้ชส้ามารถกรอกสาขาทีเ่ชี่ยวชาญในการขอก  าหนดต  าแหน่ง หรือ
คลิกเลือกขอ้มูลทีต่อ้งการในชอ่งสาขาเช่ียวชาญท่ีขอก  าหนดต  าแหน่ง 

 วนัทีไ่ดร้บัอนุมตัแิตง่ต ัง้ :  ให้ผูใ้ชร้ะบ ุวนั เดือน และปีทีไ่ดร้บัการอนุมตัแิตง่ต ัง้   
 มติทีป่ระชมุสถาบนัอุดมศึกษา(หน่วยงาน) ครั้งที ่: ให้ผูใ้ชก้รอกครั้งทีท่ี่หน่วยงานอนุมัตใิห้มีการแต่งต ั้ง 

พรอ้มท ัง้ระบ ุวนั เดือน และปีทีห่น่วยงานอนุมตัใิห้มีการแตง่ต ัง้ 
 เมื่อผูใ้ชก้รอกขอ้มูลครบถว้นแลว้ให้คลิกทีปุ่่ม “บนัทกึการขอก  าหนดต  าแหน่ง” เพื่อบนัทกึขอ้มูลท ัง้หมดทีไ่ด้

กรอกไป หากผูใ้ชก้รอกขอ้มูลไม่ครบถ้วนและคลิกที่ปุ่ มบนัทึกการขอก  าหนดต  าแหน่ง ระบบจะแสดง
ขอ้ความแจ้งเตอืนเพื่อให้ผูใ้ชก้รอกขอ้มูลให้ครบถว้น 

 หน้าจอแจ้งเตอืนเมื่อผูใ้ชก้รอกขอ้มูลไม่ครบถว้น ให้ผูใ้ชค้ลิกทีปุ่่ม “OK” แลว้กลบัไปกรอกขอ้มูลให้ครบถว้น 
 

 
 

 เมื่อผูใ้ชก้รอกข ้อมูลเ กีย่วกบัการขอก  าหนดต  าแหน่งอย่างถูกตอ้งครบถว้นแล้ว ให้ผูใ้ชค้ลิกที่ปุ่ม “บนัทึกการ
ขอก  าหนดต  าแหน่ง” อีกครั้ง ระบบจะแสดงข ้อความ “บนัทกึข ้อมูลเรียบรอ้ยแล้ว” ให้ผูใ้ชค้ลิกทีปุ่่ ม “OK” 
เพื่อเสร็จส้ินการบนัทกึขอ้มูล 
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เมื่อผูใ้ชบ้นัทกึการขอก  าหนดต  าแหน่งเรียบรอ้ยแลว้ ข ั้นตอ่ไปคอืการบนัทกึขอ้มูลผูท้รงคณุวฒุิ 
 กดปุ่ม “เพิ่มผูท้รงคณุวฒุิ”  
 ระบบแสดงหน้าจอส าหรบักรอกขอ้มูลดงัรูป 

 

 
 

 ผูใ้ชง้านกรอกขอ้มุล ล าดบั ชือ่-นามสกลุผูท้รงคณุวฒุิ ต  าแหน่ง สาขาเชีย่วชาญ และสงักดั 
 กดปุ่ม  เพื่อท  าการบนัทกึขอ้มูลผูท้รงคณุวฒุิ 
เมื่อเพิ่มผูท้รงคุณวฒุิครบแล้ว ต่อไปคอืการเพิ่มขอ้มูลผลงาน โดยประเภทของผลงานจะประกอบด้วย เอกสาร

ประกอบการสอน  ต  ารา  หนังสือ  งานวจิัย  บทความ  และผลงานวชิาการลกัษณะอ่ืนๆ  
 

 

 
ประเภทผลงาน : ให้ผูใ้ชเ้ลือกประเภทผลงานทีต่อ้งการบนัทกึขอ้มูล แลว้คลิกทีปุ่่ม “เพิ่มผลงาน” ซึ่งจะปรากฏ

หน้าจอเพื่อเพิ่มผลงานในลกัษณะตา่งๆ โดยแตล่ะประเภทผลงานจะมีหน้าจอบนัทกึขอ้มูลทีแ่ตกตา่งกนัออกไปดงัน้ี  
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 เอกสารประกอบการสอน   
 

 
 

ขอ้มูลทีต่อ้งกรอก มีดงัน้ี 
 ใชป้ระกอบการสอนวชิา : ให้ผูใ้ชก้รอกวชิาทีม่ีการน าเอกสารน้ีมาใชป้ระกอบการสอน 
 ใชป้ระกอบการสอนเมื่อปีการศึกษา : ให้ผูใ้ชก้รอกปีที่มีการน าเอกสารน้ีมาใชป้ระกอบการสอน โดย

ให้เลือกระหวา่งปีทีเ่ป็น พ.ศ. หรือปีทีเ่ป็น ค.ศ. จากนั้นให้ระบปีุทีน่ ามาใช ้
 สดัส่วนในผลงาน : ให้ผูใ้ชก้รอกสดัส่วนที่แทจ้ริงในการสร้างผลงานชิ้นน้ี เป็น (%) โดยการกรอก

ขอ้มูลในส่วนน้ีจะตอ้งไม่เกิน 100% หากผูใ้ชก้รอกข ้อมูลในส่วนน้ีเ กนิ 100% ระบบจะก  าหนด
สดัส่วนให้ผลงานชิน้น้ี เทา่กบั 100% 

 ประเมินผา่น : จะขึ้นคา่เร่ิมตน้ไวว้า่เป็น การประเมินผล “ผา่น” 
 เมื่อผูใ้ชก้รอกขอ้มูลครบถ้วนแล้วให้คลิกที่ปุ่ม “ เพิ่มเอกสารประกอบการสอน” เพื่อบนัทึกข ้อมูล

ท ัง้หมดที่ได้กรอกไป หากผูใ้ชก้รอกข ้อมูลย ังไม่ครบถว้นและคลิกทีปุ่่ มเพิ่มเอกสารประกอบการ
สอน ระบบจะแสดงขอ้ความแจ้งเตอืนเพื่อให้ผูใ้ชก้รอกขอ้มูลทีย่งัขาดไปให้ครบถว้น 

 

 เมื่อผูใ้ชก้รอกขอ้มูลเกีย่วกบัเอกสารประกอบการสอนอย่างถูกตอ้งครบถว้นแลว้ ให้ผูใ้ชค้ลิกทีปุ่่ ม “ เพิ่มเอกสาร
ประกอบการสอน” อีกครั้ง ระบบจะแสดงข ้อความ “บนัทกึขอ้มูลเรียบรอ้ยแลว้”  ให้ผูใ้ชค้ลิกทีปุ่่ ม “OK” เพื่อเสร็จส้ินการ
บนัทกึขอ้มูล 
 

 ต ารา 
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ขอ้มูลทีต่อ้งกรอก มีดงัน้ี 
 ชือ่ต  าราภาษาไทย : ให้ผูใ้ชก้รอกชือ่ต  าราเป็นภาษาไทย 
 ชือ่ต  าราภาษาองักฤษ : ให้ผูใ้ชก้รอกชือ่ต  าราเป็นภาษาองักฤษ 
 ภาษาอ่ืน : หากผูใ้ชม้ีต  าราที่แตง่เป็นภาษาอ่ืนๆ นอกเหนือจากภาษาไทย และภาษาองักฤษ ให้ผูใ้ช ้

กรอก หรือเลือกภาษาทีใ่ชแ้ตง่ต  าราในชอ่งภาษาอ่ืน 

  
 ชือ่ต  าราภาษาอ่ืน : ให้ผูใ้ชก้รอกชือ่ต  าราเป็นภาษาอ่ืนตามทีไ่ดเ้ลือกไว ้
 ใชป้ระกอบการสอนวชิา : ให้ผูใ้ชก้รอกวชิาทีม่ีการน าต  าราน้ีมาใชป้ระกอบการสอน 
 Edition : ให้ผูใ้ชก้รอกจ านวนครั้งทีพ่ิมพ์ต  าราน้ี 
 Volume : ให้ผูใ้ชก้รอกฉบบัทีท่ีต่พีิมพ์ต  าราน้ี 
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 ระดบั : ให้ผูใ้ชเ้ลือกระดบัของต  าราวา่เป็นระดบัชาต ิ หรือระดบันานาชาต ิ
 ชือ่ส านักพิมพ์ /โรงพิมพ์ : ให้ผูใ้ชก้รอกชือ่ส านักพิมพ์ หรือโรงพิมพ์ทีท่  าการพิมพ์ต  าราน้ี 
 ประเทศของส านักพิมพ์ /โรงพิมพ์ : ให้ผูใ้ชเ้ลือกประเทศของส านักพิมพ์ หรือโรงพิมพ์ทีท่  าการพิมพ์

ต  าราน้ี 
 

 
 

 ปีที่ตีพิมพ์  : ให้ผูใ้ชก้รอกปีทีต่ีพิมพ์ต  าราน้ี  โดยให้เ ลือกระหวา่งปีที่เป็น พ .ศ. หรือปีที่เป็น ค.ศ.  
จากนั้น ให้ระบปีุทีต่พีิมพ์ 

 สามารถระบุสัดส่วนในผลงาน : จะขึ้นค่าเร่ิมตน้การระบสุัดส่วนในผลงานวา่เป็น  “ระบสุัดส่วน
ผลงานไดท้กุคน” 

ถ้ำผู้ ใช้เลอืก “ระบุสัดส่วนผลงำนได้ทุกคน”  จะมีขอ้มูลทีต่อ้งกรอก ดงัน้ี 
 สดัส่วนในผลงานของผูข้อก  าหนดต  าแหน่ง : ให้ผูใ้ชก้รอกสดัส่วนทีแ่ทจ้ริงในการสร้างผลงานชิน้ น้ี

เป็น (%) โดยการกรอกขอ้มูลในส่วนน้ีจะตอ้งไม่เกนิ 100%  
 ชือ่ผูร่้วมงาน : ให้ผูใ้ชก้รอกชือ่ผูร่้วมงานในการจัดท  าตาราน้ี 
 สดัส่วนในผลงาน (%) : ให้ผูใ้ชก้รอกสดัส่วนในผลงานของผูร่้วมงานแตล่ะคนเป็น (%) โดยสดัส่วน

ท ัง้หมดเมื่อรวมกนัแลว้ตอ้งไดค้รบ 100% 
ถ้ำผู้ ใช้ เลอืก “ระบุสัดส่วนผลงำนได้ เฉพำะผู้ขอก ำหนดต ำแหน่ง”  ผูใ้ชจ้ะตอ้งกรอกขอ้มูล “สดัส่วนใน
ผลงานของผูข้อก  าหนดต  าแหน่ง” และ “ชือ่ผูร่้วมงาน” โดยทีไ่ม่ตอ้งกรอกขอ้มูล “สดัส่วนในผลงาน (%)” 
ของผูร่้วมงานรายอ่ืนๆ 
ถ้ำผู้ ใช้ เลอืก “ไม่สำมำรถระบุสัดส่วนผลงำนได้เลย”  ผูใ้ชจ้ะกรอกขอ้มูลเพียง “ชือ่ผูร่้วมงาน” โดยทีไ่ม่
ตอ้งกรอกข ้อมูล “สัดส่วนในผลงานของผูข้อก  าหนดต  าแหน่ง ”  และ“สัดส่วนในผลงาน (%)”  ของ
ผูร่้วมงานรายอ่ืนๆ 
 ประเมินผา่น : จะขึ้นคา่เร่ิมตน้ไวว้า่เป็น การประเมินผล “ผา่น” 
 เมื่อผูใ้ชก้รอกข ้อมูลครบถ้วนแล้วให้คลิกทีปุ่่ ม “เพิ่มต  ารา” เพื่อบนัทึกข ้อมูลท ัง้หมดที่ไดก้รอกไป 

หากผูใ้ชก้รอกขอ้มูลยงัไม่ครบถว้นและคลิกทีปุ่่ม เพิ่มต  ารา ระบบจะแสดงขอ้ความแจ้งเตอืนเพื่อให้
ผูใ้ชก้รอกขอ้มูลทีย่งัขาดไปให้ครบถว้น 
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 เมื่อผูใ้ชก้รอกขอ้มูลเกี่ยวกบัต  าราอย่างถูกตอ้งครบถว้นแล้ว ให้ผูใ้ชค้ลิกทีปุ่่ม “เพิ่มต  ารา”  อีกครั้ง ระบบจะแสดง
ขอ้ความ “บนัทกึขอ้มูลเรียบรอ้ยแลว้” ให้ผูใ้ชค้ลิกทีปุ่่ม “OK” เพื่อเสร็จส้ินการบนัทกึขอ้มูล 
 

 หนงัสือ 
 

 
ขอ้มูลทีต่อ้งกรอก มีดงัน้ี 
 ชือ่หนังสือภาษาไทย : ให้ผูใ้ชก้รอกชือ่หนังสือเป็นภาษาไทย 
 ชือ่หนังสือภาษาองักฤษ : ให้ผูใ้ชก้รอกชือ่หนังสือเป็นภาษาองักฤษ 
 ภาษาอ่ืน : หากผูใ้ชม้ีหนังสือทีแ่ต่งเป็นภาษาอ่ืนๆ นอกเหนือจากภาษาไทย และภาษาองักฤษ ให้ผูใ้ช ้

กรอก หรือเลือกภาษาทีใ่ชแ้ตง่หนังสือในชอ่งภาษาอ่ืน 
 ชือ่หนังสือภาษาอ่ืน : ให้ผูใ้ชก้รอกชือ่หนังสือเป็นภาษาอ่ืนตามทีไ่ดเ้ลือกไว ้
 พิมพ์ครั้งที ่(Edition) : ให้ผูใ้ชก้รอกครั้งทีท่ีพ่ิมพ์ต  าราน้ี 
 เล่มที ่(Volume) : ให้ผูใ้ชก้รอกฉบบัทีท่ีต่พีิมพ์ต  าราน้ี 
 ชือ่ส านักพิมพ์ /โรงพิมพ์ : ให้ผูใ้ชก้รอกชือ่ส านักพิมพ์ หรือโรงพิมพ์ทีท่  าการพิมพ์หนังสือน้ี 
 ประเทศของส านักพิมพ์ /โรงพิมพ์ : ให้ผูใ้ชเ้ลือกประเทศของส านักพิมพ์ หรือโรงพิมพ์ทีท่  าการพิมพ์

หนังสือน้ี 
 ปีทีต่ีพิมพ์ : ให้ผูใ้ชก้รอกปีทีต่ีพิมพ์หนังสือน้ี  โดยให้เลือกระหวา่งปีที่เป็น พ .ศ. หรือปีทีเ่ ป็น ค.ศ.  

จากนั้น ให้ระบปีุทีต่พีิมพ์ 
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 สามารถระบุสัดส่วนในผลงาน : จะขึ้นค่าเร่ิมตน้การระบสุัดส่วนในผลงานวา่เป็น  “ระบสุัดส่วน
ผลงานไดท้กุคน” 

ถ้ำผู้ ใช้เลอืก “ระบุสัดส่วนผลงำนได้ทุกคน”  จะมีขอ้มูลทีต่อ้งกรอก ดงัน้ี 
 สดัส่วนในผลงานของผูข้อก  าหนดต  าแหน่ง : ให้ผูใ้ชก้รอกสดัส่วนทีแ่ทจ้ริงในการสร้างผลงานชิน้ น้ี

เป็น (%) โดยการกรอกขอ้มูลในส่วนน้ีจะตอ้งไม่เกนิ 100%  
 ชือ่ผูร่้วมงาน : ให้ผูใ้ชก้รอกชือ่ผูร่้วมงานในการจัดหนังสือน้ี 
 สดัส่วนในผลงาน (%) : ให้ผูใ้ชก้รอกสดัส่วนในผลงานของผูร่้วมงานแตล่ะคนเป็น (%) โดยสดัส่วน

ท ัง้หมดเมื่อรวมกนัแลว้ตอ้งไดค้รบ 100% 
ถ้ำผู้ ใช้ เลอืก “ระบุสัดส่วนผลงำนได้ เฉพำะผู้ขอก ำหนดต ำแหน่ง”  ผูใ้ชจ้ะตอ้งกรอกขอ้มูล “สดัส่วนใน
ผลงานของผูข้อก  าหนดต  าแหน่ง” และ “ชือ่ผูร่้วมงาน” โดยทีไ่ม่ตอ้งกรอกขอ้มูล “สดัส่วนในผลงาน (%)” 
ของผูร่้วมงานรายอ่ืนๆ 
ถ้ำผู้ ใช้ เลอืก “ไม่สำมำรถระบุสัดส่วนผลงำนได้เลย”  ผูใ้ชจ้ะกรอกขอ้มูลเพียง “ชือ่ผูร่้วมงาน” โดยทีไ่ม่
ตอ้งกรอกข ้อมูล “สัดส่วนในผลงานของผูข้อก  าหนดต  าแหน่ง”  และ“สัดส่วนในผลงาน (%)”  ของ
ผูร่้วมงานรายอ่ืนๆ 
 ประเมินผา่น : จะขึ้นคา่เร่ิมตน้ไวว้า่เป็น การประเมินผล “ผา่น” 
 เมื่อผูใ้ชก้รอกขอ้มูลครบถว้นแลว้ให้คลิกทีปุ่่ม “เพิ่มหนังสือ” เพื่อบนัทกึขอ้มูลท ั้งหมดทีไ่ดก้รอกไป 

หากผูใ้ชก้รอกขอ้มูลย ังไม่ครบถ้วนและคลิกที่ปุ่ม เพิ่มหนังสือ ระบบจะแสดงข ้อความแจ้งเตือน
เพื่อให้ผูใ้ชก้รอกขอ้มูลทีย่งัขาดไปให้ครบถว้น 

 เมื่อผูใ้ชก้รอกขอ้มูลเกี่ยวกบัหนังสืออย่างถูกตอ้งครบถว้นแลว้ ให้ผูใ้ชค้ลิกทีปุ่่ม “เพิ่มหนังสือ”  อีกครั้ง ระบบจะ
แสดงขอ้ความ “บนัทกึขอ้มูลเรียบรอ้ยแลว้” ให้ผูใ้ชค้ลิกทีปุ่่ม “OK” เพื่อเสร็จส้ินการบนัทกึขอ้มูล 
 
 
 

 งานวิจัย 
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ขอ้มูลทีต่อ้งกรอก มีดงัน้ี 
 ชือ่ผลงานวจิัยภาษาไทย : ให้ผูใ้ชก้รอกชือ่ผลงานวจิัยเป็นภาษาไทย  เมื่อผูใ้ชก้รอกชือ่ผลงานวจิัยแล้ว 

ชือ่น้ีจะไปปรากฏในชอ่งช่ือบทความวิจัยภาษาไทย ดว้ย 
 ชือ่ผลงานวิจัยภาษาอังกฤษ : ให้ผูใ้ชก้รอกชื่อผลงาน วิจัย เ ป็นภ าษาอังกฤษ เมื่อผูใ้ชก้รอกชื่อ

ผลงานวจิัยแลว้ ชือ่น้ีจะไปปรากฏในชอ่งช่ือบทความวิจัยภาษาอังกฤษ ดว้ย 
 ภาษาอ่ืน : หากผูใ้ชม้ีผลงานวิจัยทีแ่ต่งเป็นภาษาอ่ืนๆ นอกเหนือจากภาษาไทย และภาษาองักฤษ ให้

ผูใ้ชก้รอก หรือเลือกภาษาทีใ่ชแ้ตง่ผลงานวจิัยในชอ่งภาษาอ่ืน 
 ชือ่ผลงานวจิัยภาษาอ่ืน : ให้ผูใ้ชก้รอกชือ่ผลงานวจิัยเป็นภาษาอ่ืนตามทีไ่ดเ้ลือกไว ้

ในกรณีท่ีช่ือบทความวิจัยท่ีเผยแพร่แตกต่างจากช่ือผลงานวิจัย ให้ผู้ใช้แก้ไขข้อมูลเพ่ิมเติม ดังนี้ 
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 ชือ่บทความวจิัยภาษาไทย : ให้ผูใ้ชก้รอกชื่อบทความวิจัยเ ป็นภาษาไทย  หรือใชช้ื่อเดียวกบัชื่อ
ผลงานวจิัยภาษาไทย 

 ชือ่บทความวจิัยภาษาองักฤษ : ให้ผูใ้ชก้รอกชือ่บทความวิจัยเป็นภาษาอังกฤษ หรือใชช้ือ่เ ดียวกบัชื่อ
ผลงานวจิัยภาษาองักฤษ 

 ภาษาอ่ืน : หากผูใ้ชม้ีบทความวจิัยทีแ่ตง่เป็นภาษาอ่ืนๆ นอกเหนือจากภาษาไทย และภาษาองักฤษ ให้
ผูใ้ชก้รอก หรือเลือกภาษาทีใ่ชแ้ตง่บทความวจิัยในชอ่งภาษาอ่ืน 

 ชือ่บทความวิจัยภาษาอ่ืน : ให้ผูใ้ชก้รอกชือ่บทความวจิัยเป็นภาษาอ่ืนตามที่ได้เลือกไว ้หรือใชช้ื่อ
เดียวกบัชือ่ผลงานวจิัยภาษาอ่ืน 

 ชือ่ผูเ้ขียนบทความทุกคน : ให้ผูใ้ชก้รอกชื่อผูท้ีร่่วมเขียนบทความท ัง้หมด โดยอาจกรอกเ ป็นชื่อย่อ
ของผูร่้วมเขียนบทความได ้

 สามารถระบุสัดส่วนในผลงาน : จะขึ้นค่าเร่ิมตน้การระบสุัดส่วนในผลงานวา่เป็น  “ระบสุัดส่วน
ผลงานไดท้กุคน” 

ถ้ำผู้ ใช้เลอืก “ระบุสัดส่วนผลงำนได้ทุกคน”  จะมีขอ้มูลทีต่อ้งกรอก ดงัน้ี 
 สดัส่วนในผลงานของผูข้อก  าหนดต  าแหน่ง : ให้ผูใ้ชก้รอกสดัส่วนทีแ่ทจ้ริงในการสร้างผลงานชิน้ น้ี

เป็น (%) โดยการกรอกขอ้มูลในส่วนน้ีจะตอ้งไม่เกนิ 100%  
 ชือ่ผูร่้วมงาน : ให้ผูใ้ชก้รอกชือ่ผูร่้วมงานในการจัดท  าผลงานวจิัยน้ี 
 สดัส่วนในผลงาน (%) : ให้ผูใ้ชก้รอกสดัส่วนในผลงานของผูร่้วมงานแตล่ะคนเป็น (%) โดยสดัส่วน

ท ัง้หมดเมื่อรวมกนัแลว้ตอ้งไดค้รบ 100% 
ถ้ำผู้ ใช้ เลอืก “ระบุสัดส่วนผลงำนได้ เฉพำะผู้ขอก ำหนดต ำแหน่ง”  ผูใ้ชจ้ะตอ้งกรอกขอ้มูล “สดัส่วนใน
ผลงานของผูข้อก  าหนดต  าแหน่ง” และ “ชือ่ผูร่้วมงาน” โดยทีไ่ม่ตอ้งกรอกขอ้มูล “สดัส่วนในผลงาน (%)” 
ของผูร่้วมงานรายอ่ืนๆ 
ถ้ำผู้ ใช้ เลอืก “ไม่สำมำรถระบุสัดส่วนผลงำนได้เลย”  ผูใ้ชจ้ะกรอกขอ้มูลเพียง “ชือ่ผูร่้วมงาน” โดยทีไ่ม่
ตอ้งกรอกข ้อมูล “สัดส่วนในผลงานของผูข้อก  าหนดต  าแหน่ง ”  และ“สัดส่วนในผลงาน (%)”  ของ
ผูร่้วมงานรายอ่ืนๆ 

วิธีการเผยแพร่ 
 วธีิการเผยแพร่ : ให้ผูใ้ชเ้ลือกวธีิเผยแพร่ผลงานวจิัยวา่เป็นการเผยแพร่ในวารสาร  เป็นการเผยแพร่ใน

การประชมุวชิาการ หรือเป็นการเผยแพร่ในรูปแบบอ่ืนๆ  
ถ้ำเป็นกำรเผยแพร่ในวำรสำร จะมีขอ้มูลทีต่อ้งกรอกดงัน้ี 

 

 
 

 ระดบั : ให้ผูใ้ชเ้ลือกระดบัของผลงานวจิัยทีเ่ผยแพร่วา่เป็นระดบัชาต ิหรือระดบันานาชาติ 
 ชือ่วารสาร : ให้ผูใ้ชก้รอกชือ่วารสารทีเ่ผยแพร่ผลงานวจิัยน้ี 
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 ปีที่, ฉบบัที,่ เล่มที่, หน้า (Volume, Issue, No, Page) : ให้ผูใ้ชก้รอกรายละเอียดเกีย่วกบัวารสารที่
ตพีิมพ์ตามรูปแบบทีก่  าหนด หรือตามทีผู่ใ้ชเ้ห็นรายละเอียดในเอกสาร 

 ปีทีต่ีพิมพ์ : ให้ผูใ้ชก้รอกปีที่ตพีิมพ์งานวจิัยน้ี โดยให้เ ลือกระหวา่งปีที่เป็น พ .ศ. หรือปีทีเ่ ป็น ค.ศ.  
จากนั้น ให้ระบปีุทีต่พีิมพ์ 

ถ้ำเป็นกำรเผยแพร่ในกำรประชุมวิชำกำร จะมีขอ้มูลทีต่อ้งกรอกดงัน้ี 
 

 
 

 ระดบั : ให้ผูใ้ชเ้ลือกระดบัของผลงานวจิัยทีเ่ผยแพร่วา่เป็นระดบัชาต ิหรือระดบันานาชาติ 
 ชือ่การประชมุ : ให้ผูใ้ชก้รอกชือ่การประชมุทีม่ีการเผยแพร่ผลงานวจิัยน้ี 
 ประเทศทีจ่ัดประชมุ : ให้ผูใ้ชก้รอกชือ่ประเทศ หรือเลือกประเทศทีจ่ัดการประชมุในชอ่งประเทศท่ี

จัดประชุม 
 เดือนทีจ่ัดประชมุ : ให้ผูใ้ชร้ะบเุดือนทีม่ีการจัดประชมุ 
 ปีทีจ่ัดประชมุ : ให้ผูใ้ชก้รอกปีทีจ่ัดประชมุเพื่อเผยแพร่ผลงานวจิัยน้ี  โดยให้เลือกระหวา่งปีที่เป็น 

พ.ศ. หรือปีทีเ่ป็น ค.ศ.  จากนั้น ให้ระบปีุทีจ่ัดประชมุ 
ถ้ำเป็นกำรเผยแพร่ในรูปแบบอ่ืนๆ  จะมีขอ้มูลทีต่อ้งกรอกดงัน้ี 

 

 
 

 รายละเอียดการเผยแพร่ : ให้ผูใ้ชก้รอกรายละเอียดในการเผยแพร่ผลงานวจิัยในรูปแบบอ่ืนๆ 
 ประเมินผา่น : จะขึ้นคา่เร่ิมตน้ไวว้า่เป็น การประเมินผล “ผา่น” 
 เมื่อผูใ้ชก้รอกขอ้มูลครบถว้นแลว้ให้คลิกทีปุ่่ม “เพิ่มงานวจิัย ” เพื่อบนัทกึขอ้มูลท ัง้หมดทีไ่ดก้รอกไป 

หากผูใ้ชก้รอกขอ้มูลยงัไม่ครบถว้นและคลิกที่ปุ่ มเพิ่มงานวิจัย  ระบบจะแสดงขอ้ความแจ้งเตือน
เพื่อให้ผูใ้ชก้รอกขอ้มูลทีย่งัขาดไปให้ครบถว้น 

 

 เมื่อผูใ้ชก้รอกขอ้มูลเกีย่วกบัผลงานวจิัยอย่างถูกตอ้งครบถว้นแลว้ ให้ผูใ้ชค้ลิกทีปุ่่ม “เพิ่มงานวิจัย” อีกครั้ง ระบบ
จะแสดงขอ้ความ “บนัทกึขอ้มูลเรียบรอ้ยแลว้” ให้ผูใ้ชค้ลิกทีปุ่่ม “OK” เพื่อเสร็จส้ินการบนัทกึขอ้มูล 
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 บทความ 

 

ขอ้มูลทีต่อ้งกรอก มีดงัน้ี 
 ชือ่บทความภาษาไทย : ให้ผูใ้ชก้รอกชือ่บทความเป็นภาษาไทย  
 ชือ่บทความภาษาองักฤษ : ให้ผูใ้ชก้รอกชือ่บทความเป็นภาษาองักฤษ 
 ภาษาอ่ืน : หากผูใ้ชม้ีบทความที่แต่งเป็นภาษาอ่ืนๆ นอกเหนือจากภาษาไทย และภาษาองักฤษ ให้

ผูใ้ชก้รอกเลือกภาษาทีใ่ชแ้ตง่บทความในชอ่งภาษาอ่ืน 
 ชือ่บทความภาษาอ่ืน : ให้ผูใ้ชก้รอกชือ่บทความเป็นภาษาอ่ืนตามทีไ่ดเ้ลือกไว ้
 ชือ่ผูเ้ขียนบทความทุกคน : ให้ผูใ้ชก้รอกชื่อผูเ้ขียนบทความท ั้งหมด โดยอาจกรอกเป็นชือ่ย่อของผู ้

ร่วมเขียนบทความได ้
 สามารถระบุสัดส่วนในผลงาน : จะขึ้นค่าเร่ิมตน้การระบสุัดส่วนในผลงานวา่เป็น  “ระบสุัดส่วน

ผลงานไดท้กุคน” 
ถ้ำผู้ ใช้เลอืก “ระบุสัดส่วนผลงำนได้ทุกคน”  จะมีขอ้มูลทีต่อ้งกรอก ดงัน้ี 
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 สดัส่วนในผลงานของผูข้อก  าหนดต  าแหน่ง : ให้ผูใ้ชก้รอกสดัส่วนทีแ่ทจ้ริงในการสร้างผลงานชิน้ น้ี
เป็น (%) โดยการกรอกขอ้มูลในส่วนน้ีจะตอ้งไม่เกนิ 100%  

 ชือ่ผูร่้วมงาน : ให้ผูใ้ชก้รอกชือ่ผูร่้วมงานในการจัดท  าบทความน้ี 
 สดัส่วนในผลงาน (%) : ให้ผูใ้ชก้รอกสดัส่วนในผลงานของผูร่้วมงานแตล่ะคนเป็น (%) โดยสดัส่วน

ท ัง้หมดเมื่อรวมกนัแลว้ตอ้งไดค้รบ 100% 
ถ้ำผู้ ใช้ เลอืก “ระบุสัดส่วนผลงำนได้ เฉพำะผู้ขอก ำหนดต ำแหน่ง”  ผูใ้ชจ้ะตอ้งกรอกขอ้มูล “สดัส่วนใน
ผลงานของผูข้อก  าหนดต  าแหน่ง” และ “ชือ่ผูร่้วมงาน” โดยทีไ่ม่ตอ้งกรอกขอ้มูล “สดัส่วนในผลงาน (%)” 
ของผูร่้วมงานรายอ่ืนๆ 
ถ้ำผู้ ใช้ เลอืก “ไม่สำมำรถระบุสัดส่วนผลงำนได้เลย”  ผูใ้ชจ้ะกรอกขอ้มูลเพียง “ชือ่ผูร่้วมงาน” โดยทีไ่ม่
ตอ้งกรอกข ้อมูล “สัดส่วนในผลงานของผูข้อก  าหนดต  าแหน่ง ”  และ“สัดส่วนในผลงาน (%)”  ของ
ผูร่้วมงานรายอ่ืนๆ 

วิธีการเผยแพร่ 
 วธีิการเผยแพร่ : ให้ผูใ้ชเ้ลือกวธีิเผยแพร่บทความว่าเป็นการเผยแพร่ในวารสาร หรือเป็นการเผยแพร่

ในการประชมุวชิาการ  
ถ้ำเป็นกำรเผยแพร่ในวำรสำร จะมีขอ้มูลทีต่อ้งกรอกดงัน้ี 

 

 
 

 ระดบั : ให้ผูใ้ชเ้ลือกระดบัของบทความทีเ่ผยแพร่วา่เป็นระดบัชาต ิ หรือระดบันานาชาต ิ
 ชือ่วารสาร : ให้ผูใ้ชก้รอกชือ่วารสารทีเ่ผยแพร่บทความน้ี 
 ปีที่, ฉบบัที,่ เล่มที่, หน้า (Volume, Issue, No, Page) : ให้ผูใ้ชก้รอกรายละเอียดเกีย่วกบัวารสารที่

ตพีิมพ์ตามรูปแบบทีก่  าหนด หรือตามทีผู่ใ้ชเ้ห็นรายละเอียดในเอกสาร 
 ปีทีต่ีพิมพ์ : ให้ผูใ้ชก้รอกปีทีต่ีพิมพ์บทความน้ี โดยให้เ ลือกระหวา่งปีทีเ่ ป็น พ.ศ. หรือปีที่เป็น ค.ศ.  

จากนั้น ให้ระบปีุทีต่พีิมพ์ 
ถ้ำเป็นกำรเผยแพร่ในกำรประชุมวิชำกำร จะมีขอ้มูลทีต่อ้งกรอกดงัน้ี 
 

 
 

 ระดบั : ให้ผูใ้ชเ้ลือกระดบัของบทความทีเ่ผยแพร่วา่เป็นระดบัชาต ิ หรือระดบันานาชาต ิ
 ชือ่การประชมุ : ให้ผูใ้ชก้รอกชือ่การประชมุทีม่ีการเผยแพร่บทความน้ี 
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 ประเทศทีจ่ัดประชมุ : ให้ผูใ้ชก้รอกชือ่ประเทศ หรือเลือกประเทศทีจ่ัดการประชมุในชอ่งประเทศท่ี
จัดประชุม 

 เดือนทีจ่ัดประชมุ : ให้ผูใ้ชร้ะบเุดือนทีม่ีการจัดประชมุ 
 ปีทีจ่ัดประชมุ : ให้ผูใ้ชก้รอกปีทีจ่ัดประชมุเพื่อเผยแพร่บทความน้ี โดยให้เลือกระหว่างปีทีเ่ป็น พ.ศ. 

หรือปีทีเ่ป็น ค.ศ.  จากนั้น ให้ระบปีุทีจ่ัดประชมุ 
 ประเมินผา่น : จะขึ้นคา่เร่ิมตน้ไวว้า่เป็น การประเมินผล “ผา่น”  
 เมื่อผูใ้ชก้รอกขอ้มูลครบถ้วนแลว้ให้คลิกทีปุ่่ม “เพิ่มบทความ” เพื่อบนัทกึข ้อมูลท ัง้หมดทีไ่ดก้รอกไป 

หากผูใ้ชก้รอกข ้อมูลย ังไม่ครบถว้นและคลิกที่ปุ่ มเพิ่มบทความ ระบบจะแสดงขอ้ความแจ้งเ ตอืน
เพื่อให้ผูใ้ชก้รอกขอ้มูลทีย่งัขาดไปให้ครบถว้น 

 

 เมื่อผูใ้ชก้รอกข ้อมูลเกี่ยวกบับทความอย่างถูกตอ้งครบถว้นแลว้ ให้ผูใ้ชค้ลิกทีปุ่่ม “เพิ่มบทความ” อีกครั้ง ระบบจะ
แสดงขอ้ความ “บนัทกึขอ้มูลเรียบรอ้ยแลว้” ให้ผูใ้ชค้ลิกทีปุ่่ม “OK” เพื่อเสร็จส้ินการบนัทกึขอ้มูล 
 

 ผลงานวิชาการลักษณะอื่นๆ 
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ขอ้มูลทีต่อ้งกรอก มีดงัน้ี 
 ประเภทผลงาน : ให้ผูใ้ชเ้ลือกประเภทของผลงานวา่เ ป็นประเภทใด ไดแ้ก ่ ส่ิงประดิษฐ ์ งานแปล  

ส่ืออิเล็กทรอนิคส์ หรือผลงานวชิาการลกัษณะอ่ืนๆ 
ถา้ผูใ้ชเ้ ลือกประเภทผลงานเป็น “ผลงานวชิาการลกัษณะอ่ืนๆ” ระบบจะแสดง Text box เพื่อให้ผูใ้ช ้
กรอกขอ้มูลผลงานวชิาการลกัษณะอ่ืนๆ ดงัภาพ 
 

 
 

 ชือ่ผลงานภาษาไทย : ให้ผูใ้ชก้รอกชือ่ผลงานเป็นภาษาไทย 
 ชือ่ผลงานภาษาองักฤษ : ให้ผูใ้ชก้รอกชือ่ผลงานเป็นภาษาองักฤษ 
 ภาษาอ่ืน : หากผูใ้ชม้ีผลงานที่แตง่เป็นภาษาอ่ืนๆ นอกเหนือจากภาษาไทย และภาษาองักฤษ ให้ผูใ้ช ้

กรอก หรือเลือกภาษาทีใ่ชแ้ตง่ผลงานในชอ่งภาษาอ่ืน 
 ชือ่ผลงานภาษาอ่ืน : ให้ผูใ้ชก้รอกชือ่ผลงานเป็นภาษาอ่ืนตามทีไ่ดเ้ลือกไว ้
 ปีทีผ่ลิตผลงาน : ให้ผูใ้ชก้รอกปีที่ผลิตผลงานน้ี โดยให้เ ลือกระหวา่งปีทีเ่ป็น พ .ศ. หรือปีที่เป็น ค.ศ.  

จากนั้น ให้ระบปีุทีผ่ลิตผลงาน 
 สามารถระบสุดัส่วนในผลงาน : จะขึ้นคา่เร่ิมตน้การระบสุดัส่วนในผลงานวา่เป็น “ระบไุดท้ ัง้หมด” 
ถ้ำผู้ ใช้เลอืก “ระบุได้ทั้งหมด”  จะมีขอ้มูลทีต่อ้งกรอก ดงัน้ี 
 สดัส่วนในผลงาน : ให้ผูใ้ชก้รอกสดัส่วนที่แทจ้ริงในการสร้างผลงานชิ้นน้ี เป็น (%) โดยการกรอก

ขอ้มูลในส่วนน้ีจะตอ้งไม่เกนิ 100%  
 ชือ่ผูร่้วมงาน : ให้ผูใ้ชก้รอกชือ่ผูร่้วมงานในการจัดท  าผลงานวิชาการน้ี 
 สดัส่วนในผลงาน (%) : ให้ผูใ้ชก้รอกสดัส่วนในผลงานของผูร่้วมงานแตล่ะคนเป็น (%) โดยสดัส่วน

ท ัง้หมดเมื่อรวมกนัแลว้ตอ้งไดค้รบ 100% 
ถ้ำผู้ ใช้เลอืก “ระบุได้ เฉพำะผู้ขอก ำหนดต ำแหน่ง”  ผูใ้ชจ้ะตอ้งกรอกขอ้มูล “สดัส่วนในผลงาน” และ “ชื่อ
ผูร่้วมงาน” โดยทีไ่ม่ตอ้งกรอกขอ้มูล “สดัส่วนในผลงาน (%)” ของผูร่้วมงานรายอ่ืนๆ 
ถ้ำผู้ ใช้ เลอืก “ไม่สำมำรถระบุได้”  ผูใ้ชจ้ะกรอกข ้อมูลเพียง “ชือ่ผูร่้วมงาน” โดยที่ไม่ตอ้งกรอกข ้อมูล 
“สดัส่วนในผลงาน” ของผูข้อก  าหนดต  าแหน่ง และ“สดัส่วนในผลงาน (%)” ของผูร่้วมงานรายอ่ืนๆ 
 ประเมินผา่น : จะขึ้นคา่เร่ิมตน้ไวว้า่เป็น การประเมินผล “ผา่น” 
 เมื่อผูใ้ชก้รอกขอ้มูลครบถว้นแล้วให้คลิกทีปุ่่ ม “เพิ่มผลงานวชิาการ” เพื่อบนัทกึขอ้มูลท ัง้หมดทีไ่ด้

กรอกไป หากผูใ้ชก้รอกขอ้มูลย ังไม่ครบถ้วนและคลิกที่ปุ่ มเพิ่มผลงานวิชาการ ระบบจะแสดง
ขอ้ความแจ้งเตอืนเพื่อให้ผูใ้ชก้รอกขอ้มูลทีย่งัขาดไปให้ครบถว้น 

 

 เมื่อผูใ้ชก้รอกขอ้มูลเกีย่วกบัผลงานวชิาการลกัษณะอ่ืนๆ อย่างถูกตอ้งครบถว้นแลว้ ให้ผูใ้ชค้ลิกทีปุ่่ม “เพิ่มผลงาน
วชิาการ” อีกครั้ง ระบบจะแสดงขอ้ความ “บนัทกึขอ้มูลเรียบรอ้ยแลว้” ให้ผูใ้ชค้ลิกทีปุ่่ม “OK” เพื่อเสร็จส้ินการบนัทกึขอ้มูล 
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2. ต ำแหน่ง รองศำสตรำจำรย์ / รองศำสตรำจำรย์ พเิศษ 
  

 การขอต  าแหน่งรองศาสตราจารย์/รองศาสตราจารย์พิ เศษ  จะมีข ั้นตอนเช่นเ ดียวกบัการขอต  าแหน่งผูช้่วย
ศาสตราจารย์ / ผูช้ว่ยศาสตราจารย์พิเศษ ยกเวน้ประเภทผลงานทีเ่ป็นเอกสารค  าสอน จะมีให้กรอกขอ้มูลในการขอต  าแหน่ง
ของรองศาสตราจารย์ และรองศาสตราจารย์พิเศษเทา่นั้น   
 

ส าหรบัประเภทผลงานทีเ่ป็น “เอกสารค  าสอน” มีขอ้มูลทีต่อ้งกรอกดงัน้ี 

 เอกสารค าสอน 
ประเภทผลงาน : ให้ผูใ้ชเ้ลือกเอกสารค  าสอน แลว้คลิกที่ปุ่ม “เพิ่มผลงาน” ซึ่งจะปรากฏหน้าจอเพิ่มเอกสารค  า
สอนขึ้นมา ดงัภาพ 
 

 
 

 ใชป้ระกอบการสอนวชิา : ให้ผูใ้ชก้รอกวชิาทีม่ีการน าเอกสารค  าสอนน้ีมาใชป้ระกอบการสอน  
 ใชป้ระกอบการสอนเมื่อปีการศึกษา : ให้ผูใ้ชก้รอกปีที่มีการน าเอกสารค  าสอนน้ีมาใชป้ระกอบการ

สอน โดยให้เลือกระหวา่งปีทีเ่ป็น พ.ศ. หรือปีทีเ่ป็น ค.ศ.  จากนั้น ให้ระบปีุทีน่ ามาใช ้
 สดัส่วนในผลงาน : ให้ผูใ้ชก้รอกสดัส่วนที่แทจ้ริงในการสร้างผลงานชิ้นน้ี เป็น (%) โดยการกรอก

ขอ้มูลในส่วนน้ีจะตอ้งไม่เกนิ 100% 
 ประเมินผา่น : จะขึ้นคา่เร่ิมตน้ไวว้า่เป็น การประเมินผล “ผา่น” 
 เมื่อผูใ้ชก้รอกข ้อมูลครบถ้วนแล้วให้คลิกที่ปุ่ม “เพิ่มเอกสารค  าสอน” เพื่อบนัทกึขอ้มูลท ั้งหมดทีไ่ด้

กรอกไป หากผูใ้ชก้รอกข ้อมูลยงัไม่ครบถว้นและคลิกที่ปุ่ มเพิ่มเ อกสารค  าสอน ระบบจะแสดง
ขอ้ความแจ้งเตอืนเพื่อให้ผูใ้ชก้รอกขอ้มูลทีย่งัขาดไปให้ครบถว้น 

 

 เมื่อผูใ้ชก้รอกขอ้มูลเกีย่วกบัเอกสารค  าสอนอย่างถูกตอ้งครบถว้นแลว้ ให้ผูใ้ชค้ลิกทีปุ่่ม “เพิ่มเ อกสารค  าสอน” อีก
ครั้ง ระบบจะแสดงขอ้ความ “บนัทกึขอ้มูลเรียบรอ้ยแลว้” ให้ผูใ้ชค้ลิกทีปุ่่ม “OK” เพื่อเสร็จส้ินการบนัทกึขอ้มูล 
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3. ต ำแหน่ง ศำสตรำจำรย์ / ศำสตรำจำรย์ พเิศษ 
  

 การขอต  าแหน่งศาสตราจารย์ / ศาสตราจารย์พิ เศษ จะมีข ั้นตอนเชน่เดียวกบัการขอต  าแหน่งผูช้ว่ยศาสตราจารย์ / 
ผูช้ว่ยศาสตราจารย์พิ เศษ แตป่ระเภทของผลงานส าหรบัการขอต  าแหน่งศาสตราจารย์ / ศาสตราจารย์พิเ ศษ จะประกอบดว้ย 
ต  ารา  หนังสือ  งานวจิัย บทความ และผลงานวชิาการลกัษณะอ่ืนๆ 
 
 

4. ต ำแหน่ง ศำสตรำจำรย์ 11 
  

 การขอต  าแหน่งศาสตราจารย์11 จะมีข ั้นตอนเช่นเดียวกบัการขอต  าแหน่งผูช้ว่ยศาสตราจารย์  / ผูช้ว่ยศาสตราจารย์
พิเศษ แตป่ระเภทผลของงานส าหรบัการขอต  าแหน่งศาสตราจารย์11 จะประกอบดว้ย ต  ารา  หนังสือ  งานวจิัย บทความ และ
ผลงานวชิาการลกัษณะอ่ืนๆ เชน่เดียวกบัการขอต  าแหน่งศาสตราจารย์ / ศาสตราจารย์พิเศษ 
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หน้าจอการขอเปลี่ยนช่ือ 
ผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 
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เมนู ข้อมลูผู้ด ารงต าแหนง่ > ขอเปลี่ยนช่ือผู้ด ารงต าแหน่ง 

 ใชส้ าหรบักรณีทีผู่ด้ ารงต  าแหน่งมีการเปล่ียนแปลงชือ่ นามสกลุ หรือค  าน าหน้าชือ่ตา่งๆ เป็นตน้  

 
 เร่ิมตน้ดว้ยการคน้หาผูด้ ารงต  าแหน่งทางวชิาการ โดยทีส่ามารถคน้หาผูด้ ารงต  าแหน่งไดจ้ากเลขทีบ่ตัรประจ าตวั
ประชาชน หรือ เลขทีห่นังสือเดินทาง (กรณีเป็นชาวตา่งชาต)ิ หรือคน้หาจาก ชือ่และนามสกลุของผูด้ ารงต  าแหน่งทาง
วชิาการ 

 
 เมื่อคน้หาผูด้ ารงต  าแหน่งทีต่อ้งการแกไ้ขขอ้มูลไดแ้ลว้ ให้กดปุ่ม  เพื่อเร่ิมการแกไ้ขขอ้มูล 
 

 

   

 ระบบดึงขอ้มูลค  าน าหน้าชือ่ ชือ่ นามสกลุ ยศ/ต  าแหน่งปัจจุบนัขึ้นมาแสดง 
 ผูใ้ชแ้กไ้ขขอ้มูลทีต่อ้งการ 
 กดปุ่ม “ขอเปล่ียนชือ่ผูด้ ารงต  าแหน่ง” เพื่อบนัทกึขอ้มูล 
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หน้าจอ 
เพิ่มประวัติการศึกษา 
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เมนู ข้อมลูผู้ด ารงต าแหนง่ > เพิ่มประวัติการศึกษา 

 ใชส้ าหรบัเพิ่มขอ้มูลประวตักิารศึกษาให้กบัผูด้ ารงต  าแหน่งทางวชิาการ 

 
 เร่ิมตน้ดว้ยการคน้หาผูด้ ารงต  าแหน่งทางวชิาการ โดยทีส่ามารถคน้หาผูด้ ารงต  าแหน่งไดจ้ากเลขทีบ่ตัรประจ าตวั
ประชาชน หรือ เลขทีห่นังสือเดินทาง (กรณีเป็นชาวตา่งชาต)ิ หรือคน้หาจาก ชือ่และนามสกลุของผูด้ ารงต  าแหน่งทาง
วชิาการ 

 

 เมื่อคน้หาผูด้ ารงต  าแหน่งทีต่อ้งการแกไ้ขขอ้มูลไดแ้ลว้ ให้กดปุ่ม  เพื่อเร่ิมการเพิ่มประวตักิารศึกษา 

 
 ขอ้มูลประวตักิารศึกษาที่ผูใ้ชต้อ้งกรอบมีดงัตอ่ไปน้ี 

 ประเภทหลกัฐานการศึกษา :  ผูใ้ชส้ามารถคลิกเลือกทีช่อ่งประเภทหลกัฐานการศึกษา เพื่อเลือกขอ้มูลที่
ตอ้งการ 

 ชือ่เตม็ของหลกัฐานการศึกษา :  ผูใ้ชส้ามารถกรอกชือ่เตม็ของหลกัฐานการศึกษาทีไ่ด้รบั หรือคลิกเลือก
ขอ้มูลทีต่อ้งการในชอ่งชือ่เตม็ของหลกัฐานการศึกษา 
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 ชือ่เตม็ สาขา/วชิาเอก :  ผูใ้ชส้ามารถกรอกชือ่เตม็ของสาขาหรือวิชาเอกทีไ่ด้รบัหลักฐานการศึกษา หรือคลิก
เลือกขอ้มูลทีต่อ้งการในชอ่งชือ่เตม็ สาขา/วชิาเอก 

 ชือ่สถาบนัการศึกษา/องค์กร :  ผูใ้ชส้ามารถกรอกชือ่สถาบนัการศึกษาหรือองคก์รทีไ่ดร้บัหลกัฐานการศึกษา 
หรือคลิกเลือกขอ้มูลทีต่อ้งการในชอ่งชือ่สถาบนัการศึกษา/องคก์ร 

 ประเทศ :  ผูใ้ชส้ามารถคลิกเลือกทีช่อ่งประเทศ เพื่อเลือกขอ้มูลทีต่อ้งการ 
 ปีทีไ่ดร้บั :  ให้ผูใ้ชเ้ลือกปีทีไ่ดร้บัหลกัฐานการศึกษานั้น โดยให้เลือกระหวา่งปีทีเ่ป็น พ.ศ. หรือปีทีเ่ป็น ค.ศ.  

จากนั้น ให้ระบปีุทีไ่ดร้บัหลกัฐานการศึกษานั้น 
 กดปุ่ม “บนัทกึ” เพื่อท  าการเพิ่มขอ้มูลประวตักิารศึกษา 



ท าเนยีบผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการแห่งชาติ (National Academic Position: NAP) 
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หน้าจอ 
เพิ่มผลงาน 
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เมนู ข้อมลูผู้ด ารงต าแหนง่ > เพิ่มผลงาน 

 ใชใ้นกรณีทีเ่คยมีการขอเล่ือนต  าแหน่งทางวชิาการแลว้ แตข่อ้มูลผลงานยงัมีไม่ครบ 

 
 เร่ิมตน้ดว้ยการคน้หาผูด้ ารงต  าแหน่งทางวชิาการ โดยทีส่ามารถคน้หาผูด้ ารงต  าแหน่งไดจ้ากเลขทีบ่ตัรประจ าตวั
ประชาชน หรือ เลขทีห่นังสือเดินทาง (กรณีเป็นชาวตา่งชาต)ิ หรือคน้หาจาก ชือ่และนามสกลุของผูด้ ารงต  าแหน่งทาง
วชิาการ 

 

 เมื่อคน้หาผูด้ ารงต  าแหน่งทีต่อ้งการแกไ้ขขอ้มูลไดแ้ลว้ ให้กดปุ่ม  เพื่อเร่ิมการเพิ่มขอ้มูลผลงาน 

 
 ผูใ้ชง้านเลือกต  าแหน่งทางวชิาการทีต่อ้งการเพิ่มผลงานในชอ่งต  าแหน่งทางวชิาการ  
 ถา้ไม่มีขอ้มูลต  าแหน่งทางวชิาการให้เลือก แสดงวา่ยงัไม่มีการขอเล่ือนต  าแหน่ง ให้กลบัไปใชเ้มนู ขอ้มูลผู ้

ด ารงต  าแหน่ง > ขอเล่ือนต  าแหน่ง 
 เลือกประเภทผลงานทีต่อ้งการเพิ่มผลงานแลว้กดปุ่ม “เพิ่มผลงาน” 
 ระบบแสดงหน้าจอส าหรบับนัทกึขอ้มูลผลงาน 

หมายเหตุ: รายละเอียดของแต่ละประเภทผลงานจะเหมือนกนักบัหน้าจอในเมน ูข้อมูลผู้ด  ารงต  าแหน่ง > ขอเล่ือนต  าแหน่ง 



ท าเนยีบผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการแห่งชาติ (National Academic Position: NAP) 
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หน้าจอ 
เพิ่มผู้ทรงคุณวุฒิ 



ท าเนยีบผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการแห่งชาติ (National Academic Position: NAP) 
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เมนู ข้อมลูผู้ด ารงต าแหนง่ > เพิ่มผู้ทรงคุณวุฒิ 

 ใชใ้นกรณีทีเ่คยมีการขอเล่ือนต  าแหน่งทางวชิาการแลว้ แตย่งัไม่ไดบ้นัทกึขอ้มูลผูท้รงคณุวฒุิ 

 
 เร่ิมตน้ดว้ยการคน้หาผูด้ ารงต  าแหน่งทางวชิาการ โดยทีส่ามารถคน้หาผูด้ ารงต  าแหน่งไดจ้ากเลขทีบ่ตัรประจ าตวั
ประชาชน หรือ เลขทีห่นังสือเดินทาง (กรณีเป็นชาวตา่งชาต)ิ หรือคน้หาจาก ชือ่และนามสกลุของผูด้ ารงต  าแหน่งทาง
วชิาการ 

 

 เมื่อคน้หาผูด้ ารงต  าแหน่งทีต่อ้งการแกไ้ขขอ้มูลไดแ้ลว้ ให้กดปุ่ม  เพื่อเร่ิมการเพิ่มขอ้มูลผูท้รงคณุวฒุิ 

 
 ผูใ้ชง้านเลือกต  าแหน่งทางวชิาการทีต่อ้งการเพิ่มขอ้มูลผูท้รงคณุวฒุิ 
 ถา้ไม่มีขอ้มูลต  าแหน่งทางวชิาการให้เลือก แสดงวา่ยงัไม่มีการขอเล่ือนต  าแหน่ง ให้กลบัไปใชเ้มนู ขอ้มูลผู ้

ด ารงต  าแหน่ง > ขอเล่ือนต  าแหน่ง 



ท าเนยีบผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการแห่งชาติ (National Academic Position: NAP) 
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 กดปุ่ม “เพิ่มผูท้รงคณุวฒุิ”  
 ระบบแสดงหน้าจอส าหรบักรอกขอ้มูลดงัรูป 

 
 ผูใ้ชง้านกรอกขอ้มุล ล าดบั ชือ่-นามสกลุผูท้รงคณุวฒุิ ต  าแหน่งง สาขาเชีย่วชาญ และสงักดั 
 กดปุ่ม  เพื่อท  าการบนัทกึขอ้มูลผูท้รงคณุวฒุิ 

 
 หากตอ้งการลบขอ้มูลทีเ่คยบนัทกึไว ้ ให้กดปุ่ม  



ท าเนยีบผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการแห่งชาติ (National Academic Position: NAP) 
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หน้าจอ 
เกษียณอาย ุ



ท าเนยีบผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการแห่งชาติ (National Academic Position: NAP) 

หน้าที ่53 / 58 

เมนู ข้อมลูผู้ด ารงต าแหนง่ > เกษยีณอายุ 

 ใชใ้นกรณีทีผู่ด้ ารงต  าแหน่งทางวชิาการเกษียณอายุ 

 
 เร่ิมตน้ดว้ยการคน้หาผูด้ ารงต  าแหน่งทางวชิาการ โดยทีส่ามารถคน้หาผูด้ ารงต  าแหน่งไดจ้ากเลขทีบ่ตัรประจ าตวั
ประชาชน หรือ เลขทีห่นังสือเดินทาง (กรณีเป็นชาวตา่งชาต)ิ หรือคน้หาจาก ชือ่และนามสกลุของผูด้ ารงต  าแหน่งทาง
วชิาการ 

 

 เมื่อคน้หาผูด้ ารงต  าแหน่งทีต่อ้งการแกไ้ขขอ้มูลไดแ้ลว้ ให้กดปุ่ม  เพื่อเร่ิมการขอเกษียณอายุ 

 
 

 ผูใ้ชง้านตรวจสอบขอ้มูลผูด้ ารงต  าแหน่ง 
 กดปุ่ม “บนัทกึ” เพื่อท  าการบนัทกึการเกษียณอายุ 



ท าเนยีบผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการแห่งชาติ (National Academic Position: NAP) 
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หน้าจอ 
ลาออก 
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เมนู ข้อมลูผู้ด ารงต าแหนง่ > ลาออก 

 ใชใ้นกรณีทีผู่ด้ ารงต  าแหน่งทางวชิาการขอลาออกจากสงักดั 

 
 เร่ิมตน้ดว้ยการคน้หาผูด้ ารงต  าแหน่งทางวชิาการ โดยทีส่ามารถคน้หาผูด้ ารงต  าแหน่งไดจ้ากเลขทีบ่ตัรประจ าตวั
ประชาชน หรือ เลขทีห่นังสือเดินทาง (กรณีเป็นชาวตา่งชาต)ิ หรือคน้หาจาก ชือ่และนามสกลุของผูด้ ารงต  าแหน่งทาง
วชิาการ 

 

 เมื่อคน้หาผูด้ ารงต  าแหน่งทีต่อ้งการแกไ้ขขอ้มูลไดแ้ลว้ ให้กดปุ่ม  เพื่อเร่ิมการขอลาออกจากสงักดั 

 

 ผูใ้ชง้านกรอกวันท่ีท่ีผูด้  ารงต  าแหน่งขอลาออกจากสังกัด 
 กดปุ่ม “บันทึก” เพือ่บันทึกขอ้มูลการลาออก 



ท าเนยีบผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการแห่งชาติ (National Academic Position: NAP) 
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หน้าจอ 
ข้อมูลผู้ใช้งาน 
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หน้าจอข้อมลูผู้ ใช้งานและการเปลี่ยนรหสัผ่าน 

 
 

 

ใชส้ าหรบัการแกไ้ขขอ้มูลผูใ้ชง้านและการเปล่ียนรหัสผา่น 

 

การแก้ไขข้อมลูผู้ ใช้งานท าได้โดยการกดปุ่ ม “แก้ไข” 

 

 ผูใ้ชง้านกรอกขอ้มูล ชือ่-นามสกลุ เบอร์ตดิตอ่ และอีเมล์ ของผูใ้ชง้าน 
 กดปุ่ม “บนัทกึ” เพื่อท  าการบนัทกึขอ้มูลผูใ้ชง้าน 



ท าเนยีบผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการแห่งชาติ (National Academic Position: NAP) 
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การเปลี่ยนรหัสผ่าน 

 

 ผูใ้ชง้านกรอกรหัสผา่นปัจจุบนัในชอ่งรหัสผา่นเดิม 
 ผูใ้ชง้านกรอกรหัสผา่นใหม่ในชอ่งรหัสผา่นใหม่ และยืนยนัรหัสผา่นใหม่  
 กดปุ่ม “เปล่ียนรหัสผา่น” เพื่อท  าการเปล่ียนรหัสผา่น 

 


