
ผู้ขอกําหนดตําแหนง่
ยื่นหนังสือขอรับการประเมินการสอนและ
เอกสารที่ใชใ้นการประเมนิผลการสอนฯ

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
ชื่อรายวชิา จาํนวนชั�วโมงสอน และอื�นๆ

เจ้าหนา้ที�รา่งคําสั�งแต่งตั�งคณะกรรมการประเมนิผล
การสอนฯ และเสนอเอกสารให้คณบดพีจิารณาอนมุติั

ถูกต้อง

ไม่ถกูต้อง

คณบดีพจิารณาอนมุติัใหป้ระเมนิการ
สอนฯ

ไม่อนมุติั

เจ้าหน้าที่จัดทำเอกสารประเมิน และเชิญคณะอนุกรรมการฯ 
ทำการประเมนิผลการสอนฯ

อนุมติั

คณะอนุกรรมการทําการประเมนิการสอนฯ

เริ่มต้น

เจ้าหน้าที่รวบรวมคะแนนประเมิน 
และสรุปผลประเมนิ ใหค้ณะอนกุรรมการลงนาม

เจ้าหนา้ที�เสนอผลการประเมนิใหที้�
ประชุมกรรมการประจาํคณะฯ เหน็ชอบ

ไม่เหน็ชอบ

เจ้าหน้าที่ส่งผลการประเมินไปยังมหาวิทยาลัย และแจ้งผลการประเมนิ

เห็นชอบ

เจ้าหนา้ที�จดัเก็บขอ้มูล

สิ้นสดุ

ขั้นตอนการขอรับการประเมินการสอน
เพื่อขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ 



ขั้น
ตอน ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รบัผดิชอบ เอกสารที่เกี�ยวขอ้ง

1

ผู้ขอรับการประเมินผลการสอนฯ ยื่น
เอกสารดังต่อไปนี�

1.บันทึกข้อความขอรับการประเมินการ
สอน

2. เล่มเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการ
ประเมินผลการสอน จำนวนเล่ม
เท่ากับจำนวนคณะอนุกรรมการ
ประเมินผลการสอนฯ

3.ส่งเอกสารต่างๆ ก่อนวันประเมินผล
การสอนไม่นอ้ยกวา่ 2 สปัดาห์

4.แจ้งกำหนดเวลาในการสอบสอนแก่
เจ้าหนา้ที�

ภายในระยะเวลาผู้
ขอกำหนดตำแหน่ง

ยื่นเอกสารไว้
ผู้ขอกําหนดตําแหนง่

2

เจ้าหนา้ที�ตรวจสอบเอกสารดังต่อไปนี�
1.ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นขอรับ
การประเมินผลการสอนฯ

2.ตรวจสอบจำนวนชั�วโมงการสอน
3.ตรวจสอบรายวิชา/หัวข้อที่มีการรับ
ผิดชอบการสอน

4.ตรวจสอบความเรียบร้อยของ
เอกสารประกอบการประเมินผลกา
รสอนฯ

2 - 3 วันทําการ เจ้าหนา้ที�บุคลากร

หลักเกณฑ์และวิธีการเทียบค่าชั่วโมงสอน
ประจำรายวิชาเพื่อขอกำหนดตำแหน่งฯ    
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการสอน
พ.ศ. 2565    

3

เจ้าหน้าที่จัดเตรียมเอกสาร เสนอต่อผู้
บังคับบญัชาอนมุติัดังต่อไปนี�

1.บันทึกข้อความขอรับการประเมินการ
สอน

2.จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะ
อนุกรรมการประเมนิผลการสอนฯ

3. เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการประเมิน
ผลการสอน

4.จัดทำบันทึกข้อความขอเชิญคณะ
อนุกรรมการประเมนิผลการสอนฯ

1-2 วันทําการ เจ้าหนา้ที�บุคลากร

บันทึกขอ้ความขอรบัการประเมนิการสอน
คำสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินผลกา
รสอนฯ
เอกสารหลักฐานที�ใชใ้นการประเมนิผลการสอน
บันทึกข้อความขอเชิญคณะอนุกรรมการ
ประเมินผลการสอนฯ

ผู้บังคับบัญชาลงนามอนุมัติให้ประเมิน
ผลการสอนฯ และลงนามเอกสารดังนี�

1.อนุมัติบันทึกข้อความขอรับการ
ประเมินการสอน

2.ลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะ
อนุกรรมการประเมนิผลการสอนฯ

3.ลงนามในบันทึกข้อความขอเชิญ
คณะอนุกรรมการประเมินผลการส
อนฯ

1-2 วันทําการ คณบดี
คณะวิทยาศาสตรก์ารแพทย์

บันทึกขอ้ความขอรบัการประเมนิการสอน
คำสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินผลกา
รสอนฯ
บันทึกข้อความขอเชิญคณะอนุกรรมการ
ประเมินผลการสอนฯ

เจ้าหนา้ที�จดัทําเอกสารดังต่อไปนี�
1.จัดเตรียมนทึกข้อความและเชิญคณะ
อนุกรรมการเพื่อทำการประเมินผล
การสอนฯ

2.จัดเตรียมแบบประเมินผลการสอน
และเอกสารหลักฐษนที่ใช้ในการปรพ
เมินผลการสอน

3.จัดเตรียมเล่มเอกสารรหลักฐานที่ใช้
ในการประเมินผลการสอน

4.จัดสง่เอกสารใหค้ณะอนกุรรมการฯ
5.ประสานผู้รั บการประเมินให้ทำการ
บันทึกวดิโีอการสอน

2 - 3 วัน เจ้าหนา้ที�บุคลากร

หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการสอน
พ.ศ. 2565 
เอกสารแนบท้าย หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการสอน พ.ศ. 2565   

คณะอนุกรรมการดำเนินการประเมิน
ผลการสอนฯ ดังนี�

1.ประเมินการสอน
2.ประเมินเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการ
ประเมินผลการสอน

ภายใน 60 วัน นับ
ตั้งแต่ลงนามในคำ
สั่งแต่งตั้งคณะ
อนุกรรมการฯ

คณะอนุกรรมการประเมินผลกา
รสอนฯ

เอกสารแนบท้าย หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การสอน พ.ศ. 2565 

เจ้าหน้าที่ดำเนินการสรุปผลการ
ประเมินดังนี�

1.ติดตาม รวบรวมผลประเมินการสอน
และเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการ
ประเมินผลการสอน

2.สรุปคะแนนการสอนลงในแบบฟอร์ม
ที่มหาวทิยาลัยกําหนด

3.จัดส่งแบบสรุปผลการประเมินให้
คณะอนุกรรมการลงนาม

2-3 วันทําการ เจ้าหนา้ที�บุคลากร เอกสารแนบท้าย หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การสอน พ.ศ. 2565 

เจ้าหน้าที่จัดทำเอกสารเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการประจำคณะเห็นชอบดัง
ต่อไปนี�

1.จัดเตรียมวาระการประชุมเพื่ิอให้
กรรมการประจำคณะพิจารณาเห็น
ชอบ

2. เสนอวาระต่อที่ประชุมกรรมการ
ประจำคณะ เพื่อพิจารณาให้ความเห็น
ชอบผลการประเมินฯ

3.ติดตามผลสรุปการพิจารณา
รายงานการประชุมเพื่อนำไปประกอบ
การส่งผลการประเมินต่อมหา
วิทยาลัย

5-7 วันทําการ เจ้าหนา้ที�บุคลากร

เจ้าหน้าที่ดำเนินการส่งสรุปผลการ
ประเมินดังนี�

1.จัดทำบันทึกสรุปผลการประเมินกา
รสอนฯ

2.แนบเอกสารสรุปผลการประเมิน
พร้อมเอกสารเอกสารหลักฐานที่ใช้ใน
การประเมินผลการสอน

3.จัดส่งเอกสารไปยังกองการเจ้า
หน้าที�มหาวทิยาลัย

1-2 วันทําการ เจ้าหนา้ที�บุคลากร

จัดเก็บผลการประเมินเพื่อใช้ประกอบ
การยื่นขอกําหนดตําแหนง่
แจ้งผลการประเมินให้ผู้ขอรับการ
ประเมิน

1-2 วันทําการ เจ้าหนา้ที�บุคลากร

เริ่มต้น

ผู้ขอกําหนดตําแหนง่
ยื่นหนังสือขอรับการประเมินการสอนและ
เอกสารที่ใชใ้นการประเมนิผลการสอนฯ

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
ชื่อรายวชิา จาํนวนชั�วโมงสอน และอื�นๆ

เจ้าหนา้ที�รา่งคําสั�งแต่งตั�งคณะกรรมการประเมนิผล
การสอนฯ และเสนอเอกสารให้คณบดพีจิารณาอนมุติั

ถูกต้อง

ไม่ถกูต้อง

คณบดีพจิารณาอนมุติัใหป้ระเมนิการ
สอนฯ

ไม่อนมุติั

อนุมติั

เจ้าหน้าที่จัดทำเอกสารประเมิน และเชิญคณะอนุกรรมการฯ 
ทำการประเมนิผลการสอนฯ

คณะอนุกรรมการทําการประเมนิการสอนฯ

เจ้าหน้าที่รวบรวมคะแนนประเมิน 
และสรุปผลประเมนิ ใหค้ณะอนกุรรมการลงนาม

เจ้าหนา้ที�เสนอผลการประเมนิใหที้�
ประชุมกรรมการประจาํคณะฯ เหน็ชอบ

ไม่เหน็ชอบ

เจ้าหน้าที่ส่งผลการประเมินไปยังมหาวิทยาลัย และแจ้งผลการประเมนิ

เจ้าหนา้ที�จดัเก็บขอ้มูล

เห็นชอบ

สิ้นสดุ

https://personnel.up.ac.th/Main/zulu_store/FileStorage.aspx?fileID=28772
https://personnel.up.ac.th/Main/zulu_store/FileStorage.aspx?fileID=28772
https://personnel.up.ac.th/Main/zulu_store/FileStorage.aspx?fileID=28772
https://personnel.up.ac.th/Upload/%E0%B8%95%E0%B8%B3%E0%B9%81%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8-%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%9C%E0%B8%A5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%AD%20.pdf
https://personnel.up.ac.th/Upload/%E0%B8%95%E0%B8%B3%E0%B9%81%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8-%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%9C%E0%B8%A5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%AD%20.pdf
https://personnel.up.ac.th/Upload/%E0%B8%95%E0%B8%B3%E0%B9%81%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8-%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%AD%E0%B8%99-2564%20%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B9%88.pdf
https://personnel.up.ac.th/Upload/%E0%B8%95%E0%B8%B3%E0%B9%81%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8-%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%9C%E0%B8%A5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%AD%20.pdf
https://personnel.up.ac.th/Upload/%E0%B8%95%E0%B8%B3%E0%B9%81%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8-%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%9C%E0%B8%A5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%AD%20.pdf
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