


ขั้นตอนที่  1  การขอรับการประเมินผลการสอน 

การด าเนินการในการขอรับการประเมินผลการสอน ระยะเวลาในการด าเนินงาน 
(ประมาณการ) 

ขั้นตอนของคณะ/ต้นสังกัด 
1. ผู้ขอฯ ท าบนัทึกถึงต้นสังกัดเพื่อขอรับการประเมินผลการสอน   

เอกสารที่ต้องใช้ประกอบด้วย แบบค าขอฯ  และเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการ
ประเมินผลการสอนที่ใชส้อนมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ภาคการศึกษา  จ านวน  3  ชดุ 

 
- 

2. ต้นสังกัดแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
1) คณบดี/ผู้อ านวยการ   ประธานกรรมการ 
2) ผู้ทรงคุณวุฒิในสาขาวิชาที่ขอต าแหน่ง   กรรมการ 
   (ต าแหน่งไม่ต่ ากว่าที่เสนอขอ) 
3) หัวหน้าสาขาวิชา    เลขานุการ 
ให้มีหน้าที่ดังนี้ ดังนี้ 

(1) ตรวจสอบความถูกต้องของแบบค าขอ  เช่น ชื่อ/รหัสสาขาวิชาและชื่อ/รหัส อนุ
สาขาวิชา (ถ้ามี) ตามระเบียบ กกอ.2562 วุฒิการศึกษา ภาระงานสอน ฯลฯ 

(2) ตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ได้แก่ ระยะเวลาปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
ภาระงานสอน  มีชั่วโมงสอนประจ าวิชาใดวิชาหนึ่งไม่น้อยกว่า 3 หน่วยกิต 
ข้อก าหนดเพิ่มเติมตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

(3) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการประเมินผลการสอน ได้แก่  
ความถูกต้องครอบคลุมของเนื้อหา  รูปแบบ การเผยแพร่ การอ้างอิง และ 
ความทันสมัยของเอกสาร 

หมายเหตุ 1. กรณีคณบดี/ผู้อ านวยการเป็นผู้ขอฯ ให้รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ  
                ท าหน้าที่เป็นประธานกรรมการ 

2. กรณีหัวหน้าสาขาวิชาเป็นผู้ขอ ให้หัวหน้าสาขาวิชาอื่นในคณะฯท าหน้าที่
 เป็นเลขานุการ  

3. เลขานุการ มีหน้าที่ประสานกับประธานฯ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
ติดต่อทาบทามและเชิญผู้ทรงคุณวุฒิ  ประสานการประชุม/การตรวจสอบคุณสมบัติ (อาจ
จัดประชุม/เวียนเอกสารเพื่อขอความเห็นชอบแล้วแต่กรณี) สรุปผลการประเมิน 
ตามล าดับ 

3-4  สัปดาห ์

3. ต้นสังกัดลงนามรับรองการตรวจสอบคุณสมบัติในแบบค าขอฯ  ส่วนที่ 2 แบบ
ประเมินคุณสมบัติโดยผู้บังคับบัญชา (ตามผลที่ได้รับจากคณะกรรมการในข้อ 2) 

1  สัปดาห ์

4. ต้นสังกัดทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิฯ  เป็นคณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน 2  สัปดาห ์
5. ต้นสังกัดท าบันทึกถึงเลขานุการคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ (กพว.)

เพื่อขอแต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน ประกอบด้วย 
1) เลขานุการ ก.พ.ว.     ประธานอนุกรรมการ 
2) เสนอชื่อผู้ทรงคุณวุฒิในสาขาวิชาที่ขอ จ านวน 5  คน อนุกรรมการ 
    (ต าแหน่งไม่ต่ ากว่าที่เสนอขอ ต้องเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัย 1 คน)  
   ตามแบบตารางการเสนอชื่อต่อ กพว. เพื่อคัดเลือกเป็นอนุกรรมการ 3 คน 
3) คณบดี/รองคณบดี/หัวหน้าสาขาวิชา           เลขานุการอนุกรรมการ 

1  สัปดาห ์

ขั้นตอนของคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ (กพว.) 
6. ฝ่ายเลขานุการ กพว.ฯ  ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการฯ  เสนอเลขานุการ กพว.ลง

นามแทนประธาน กพว.   
7. ฝ่ายเลขานุการ กพว.ฯ ท าบันทึกถึงต้นสังกัดเพื่อส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการฯ  

และแบบประเมินผลการสอน 

 
1  สัปดาห ์
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ขั้นตอนที่  1  (ต่อ) 

การด าเนินการในการขอรับการประเมินผลการสอน ระยะเวลาในการด าเนินงาน 
(ประมาณการ) 

8. เลขานุการอนุกรรมการฯ  ท าจดหมายถึงอนุกรรมการฯ เพื่อส่งค าสั่งแต่งตั้ง  
เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการประเมินผลการสอน  และแบบประเมินผลการสอน 

1  สัปดาห ์

9. คณะอนุกรรมการฯ พิจารณาเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการประเมินผลการสอน  
(ภายใน 30  วัน) 

4  สัปดาห ์

10. เลขานุการอนุกรรมการฯ  กับประสานงานอนุกรรมการฯ  เชิญประเมินผลการสอน
ในชั้นเรียน  และประชุมสรุปผลการประเมินผลการสอน   

1  สัปดาห ์

กรณีที่ต้องปรับปรุง (ถ้ามี) 
11. ผู้ขอฯ ปรับปรุงเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการประเมินผลการสอน ตามที่อนุกรรมการฯ 

ให้ข้อเสนอแนะ  

 
4  สัปดาห ์ 

12. อนุกรรมการฯ  ตรวจสอบผลการปรับปรุงเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการประเมินผล
การสอน  ที่ผู้ขอฯ  ได้ด าเนินการ 

1  สัปดาห ์

13. ประธานอนุกรรมการฯ ลงนามรับรองผลการสอนในแบบค าขอฯ ส่วนที่ 3 
แบบประเมินผลการสอน  

1  สัปดาห ์

รวมเวลาในการด าเนินงาน (ประมาณการ) 16-21  สัปดาห์ 
 

หมายเหตุ เนื่องจากคณะอนุกรรมการฯ เข้าตรวจเยี่ยมในชั้นเรียนจริง  รายวชิาที่ขอประเมนิการสอน ต้องเป็นรายวิชา
ที่มหาวิทยาลัยก าหนดให้เปิดสอนในภาคเรียนนัน้ ๆ   
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ขั้นตอนที่  2  การขอรับการพิจารณาก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

การด าเนินการในการขอรับการพิจารณาก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ระยะเวลาในการด าเนินงาน 
(ประมาณการ) 

ขั้นตอนของคณะ/ต้นสังกัด 
1.  ผู้ขอฯ  ท าบันทึกถึงตน้สังกดั  เพื่อขอรับการพิจารณาก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

เอกสารที่ต้องส่ง 
1.1 แบบค าขอฯ  รับพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ ส่วนที่ 1-3  จ านวน  7  ชุด 
1.2 ผลงานทางวชิาการพร้อมหลักฐานการเผยแพร ่  จ านวน  7  ชุด 
1.3 เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการประเมินผลการสอน   จ านวน  3 ชุด 

 
- 

2. ต้นสังกัดแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบผลงานทางวิชาการ  ประกอบด้วย 
1) คณบดี/ผู้อ านวยการ   ประธานกรรมการ 
2) ผู้ทรงคุณวุฒิในสาขาวิชาที่เสนอขอต าแหน่ง กรรมการ 
    (ต าแหน่งทางวิชาการไม่ต่ ากว่าที่เสนอขอ) 
3) หัวหน้าสาขาวิชา    เลขานุการ 

ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ดังนี้ 
(1) ตรวจสอบแบบค าขอ เช่น สาขาวิชา/อนุสาขาวิชาที่ขอ ผลงานทางวิชาการ 
(2) ตรวจสอบผลงานวิชาการ เช่น รูปแบบ การเผยแพร่ และการมีส่วนร่วมของ

ผลงานทางวิชาการ 
หมายเหตุ  
1. กรณีคณบดี/ผู้อ านวยการเป็นผู้ขอฯ ให้รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการท าหน้าที่ 

เป็นประธานกรรมการแทน 
2. กรณีหัวหน้าสาขาวิชาเป็นผู้ขอฯ ให้หัวหน้าสาขาวิชาอื่นในคณะฯ ท าหน้าที่ 
   เป็นเลขานุการแทน  
3. เลขานุการ มีหน้าทีป่ระสานกับประธานฯ จัดท าค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ  ติดต่อ

ทาบทามและเชิญผู้ทรงคุณวุฒิ  ประสานการประชุม/การตรวจสอบคุณสมบัติ  
    (อาจจัดประชุม/เวียนเอกสารเพื่อขอความเห็นชอบแล้วแต่กรณี) สรุปผลการประเมิน 

ตามล าดับ 

3  สัปดาห ์

3.  ต้นสังกัดบันทึกถึงเลขานุการ ก.พ.ว.ฯ  เสนอชื่อผู้ขอฯ พร้อมส่งเอกสารตามข้อ 1 
ผลการพิจารณาผลงานทางวิชาการ (รายงานการประชุม/สรุปผลการตรวจสอบ) 

1  สัปดาห ์

ขั้นตอนของคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 
4.  เลขานุการ ก.พ.ว. ประสานงานกับคณะกรรมการฯ เพื่อก าหนดวันและเวลาประชุม    
    พร้อมท าจดหมายเรียนเชิญประชุม   

 
1  สัปดาห ์

5.  ประชุมคณะกรรมการฯ  เพื่อพิจารณาผลงานทางวิชาการและคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ 
    ในสาขาวิชาจากบัญชีรายชื่อของ  สกอ. 

ประชุมปีละ  3  คร้ังๆ  ละ > 
2  คน 

6. เลขานุการ ก.พ.ว. ทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิฯ  เป็นคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ  
ตามมติที่ประชุม 

2  สัปดาห ์

7. เลขานุการ ก.พ.ว.  ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ  เสนอประธาน
ก.พ.ว  ลงนาม 

1  สัปดาห ์

8. เลขานุการ ก.พ.ว.  ส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ  ผลงานทางวิชาการ  
และแบบประเมินผลงานทางวิชาการ 

1  สัปดาห ์

9. คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ ประเมินผลงานทางวิชาการ และส่งผลการประเมิน
กลับ (ภายใน  90  วัน) 

12  สัปดาห ์
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ขั้นตอนที่  2  (ต่อ) 

การด าเนินการในการขอรับการพิจารณาก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ระยะเวลาในการด าเนินงาน 
(ประมาณการ) 

10. ประธานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ  วินิจฉัยการจัดการประชุมเพื่อสรุปผลการ
ประเมินผลงานทางวิชาการ 

1  สัปดาห ์

11. เลขานุการคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ  ประสานงานเพื่อก าหนดวันและเวลา
ประชุมสรุปผลการประเมิน  พร้อมท าจดหมายเรียนเชิญประชุม 

1  สัปดาห ์

12. กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ  ประชุมเพื่อสรุปผลการประเมินผลและมีมติเกี่ยวกับการ
ปรับปรุงผลงานทางวิชาการ 

1  สัปดาห ์

กรณีที่ต้องปรับปรุง (ถ้ามี) 
13. ผู้ขอฯ ปรับปรุงผลงานทางวิชาการ (หนังสือ/ต ารา) ตามที่กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ 

ให้ข้อเสนอแนะ (ภายใน  90  วัน) 

 
12  สัปดาห ์

14. กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ  ตรวจสอบการปรับปรุงผลงานทางวิชาการ (หนังสือ/
ต ารา)  ที่ผู้ขอฯ  ได้ด าเนินการ 

4  สัปดาห ์

15. เลขานุการ ก.พ.ว. ประสานงานกับคณะกรรมการฯ  เพื่อก าหนดวันและเวลา
ประชุม  พร้อมท าจดหมายเรียนเชิญประชุม 

1  สัปดาห ์

16. ประชุมคณะกรรมการฯ  เพื่อพิจารณาสรุปผลการประเมินผลงานทางวิชาการ  
และให้ความเห็นชอบก่อนเสนอสภาฯ 

ประชุมปีละ  3  คร้ังๆ > 2  
คน 

17. ประธานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒฯ  ลงนามรับรองในส่วนที่  4  แบบประเมินผล
งานทางวิชาการ  ตอนที่  1  

1  สัปดาห ์

18. เลขานุการคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ  ลงนามรับรองในส่วนที่   4  แบบ
ประเมินผลงานทางวิชาการ  ตอนที่  2   

1  สัปดาห ์

19. สภามหาวิทยาลัยฯ  พิจารณาแบบค าขอฯ  ผลการพิจารณาจาก ก.พ.ว. ก่อนให้
ความเห็นชอบในการแต่งตั้ง  

สภาฯ ประชุม  6  ครั้ง/ป ี

20. นายกสภาฯ  ลงนามรับรอง  ในส่วนที่  5  มติสภาสถาบันอุดมศึกษาเอกชน 1  สัปดาห ์
21. มหาวิทยาลัยออกค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ (แต่งตั้งย้อนหลัง  ณ 

วันที่ขอรับ/วันที่ได้รับผลงานฉบับเผยแพร่/วันที่ส่งผลงานฉบับปรับปรุง)   
1  สัปดาห ์

22. เลขานุการท าบันทึกถึงปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม  เพื่อส่งเอกสารหลักฐานและค าสั่งแต่งตั้งไปพิจารณารับทราบการแต่งตัง้
จาก คณะกรรมการการอุดมศึกษา(กกอ.) (ภายใน  30  วันหลังออกค าสั่ง) 

1  สัปดาห ์

23. เลขานุการท าบันทึกถึง ผอ.ส านักบุคลากร เพื่อส่งเอกสารหลักฐานไปปรับปรุง
ฐานข้อมูลเบื้องต้น 

1  สัปดาห ์

24. ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
ตรวจสอบความถูกต้องและพิจารณารับทราบการแต่งตั้ง  

- 

25. ฝ่ายเลขานุการท าบันทึกถึง ผอ.ส านักบุคลากร เลขานุการมหาวิทยาลัย เพื่อแจ้งผล
การรับทราบการแต่งตั้ง 

1  สัปดาห ์

26. เลขานุการพิมพ์สรุปความเห็น/ข้อเสนอแนะเพิ่มเติมของผู้ทรงคุณวุฒิฯ  และท า
บันทึกถึงต้นสังกัด  เพื่อส่งสรุปความเห็น/ข้อเสนอแนะเพิ่มเติมของผู้ทรงคุณวุฒิฯ 
(ส าเนาเรียนผู้ขอฯ) 

1  สัปดาห ์

ระยะเวลาในการด าเนินงาน (ประมาณการ) 33-49  สัปดาห์* 

หมายเหตุ 1. *  ไม่รวมระยะเวลาที่ต้องรอก าหนดการประชุมของคณะกรรมการฯ ได้แก ่
1. คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวชิาการ  2  คร้ัง  เพื่อ  

 1.1 พิจารณาแบบค าขอฯ  ผลงานทางวชิาการ  และคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ  
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 1.2 พิจารณาสรุปผลการประเมินผลงานทางวิชาการ  ก่อนเสนอขอแต่งตั้งจากสภามหาวทิยาลัย 
2. คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย  1  คร้ัง  เพื่อให้ความเห็นชอบในการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทาง

วิชาการ 
3. ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมประชุมพิจารณารบัทราบ

การแต่งตั้ง (ประมาณ 3 เดือน) 
2. คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวชิาการ ไม่รับเอกสารหลักฐานใดๆ เพิ่มเติมหลังจากคณะน าส่ง

ผลงานของผู้แล้ว กรณีต้องการแก้ไขหรือส่งเอกสารใดเพิ่มเติมให้ขอถอนเร่ืองคืน 
 
ตารางการประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหนง่ทางวิชาการ  ประจ าปกีารศึกษา 

คร้ังที่ 
การขอรับการพิจารณาต าแหน่ง

ทางวิชาการ 
การประชุมคณะกรรมการ

พิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 
การประชุมคณะกรรมการสภา

มหาวิทยาลัย 
1 สัปดาหท์ี่ 3 ของเดือนพฤษภาคม  สัปดาห์ที่ 3 ของเดือนมิถุนายน  เดือนกรกฎาคม 
2 สัปดาห์ที่ 3 ของเดือนกันยายน  สัปดาห์ที่ 3 ของเดือนตุลาคม  เดือนพฤศจิกายน 
3 สัปดาห์ที่ 3 ของเดือนมกราคม สัปดาห์ที่ 3 ของเดือนกุมภาพันธ์ เดือนมีนาคม 

หมายเหตุ 1. การขอรับพิจารณาต าแหน่งทางวชิาการ หมายถึง สัปดาห์สดุท้ายของการสง่ผลงานทางวิชาการมายัง
ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ เพือ่เสนอคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่ง
ทางวชิาการในการประชุมรอบนั้น ๆ 

 2. ผลงานวิชาการที่ส่งหลงัก าหนดจะได้รับการเสนอต่อคณะกรรมการพิจารณาต าแหนง่ทางวิชาการในการ
ประชุมรอบถัดไป 


