
ขอ้มลูโดย  :  หนว่ยการเจา้หนา้ที่  คณะมนษุยศาสตร ์ โทร.2041 
 

ขั้นตอนการประเมินผลการสอนและเอกสารที่ใช้ประเมินผลการสอนล่วงหน้า 
เอกสารประกอบการสอน (กรณีขอ ผศ.) / หรือ เอกสารค าสอน (กรณีขอ รศ.) / หรือ เอกสาร (กรณีขอ ศ.)  

เพ่ือเสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
 

ที ่ การด าเนินการ ภายในระยะเวลา  
(วันท าการ) 

1 ผู้ขอรับการประเมิน เสนอขอรบัการประเมินผลการสอนและเอกสารที่ใช้ประเมินผลการสอน โดยยื่นเอกสาร 
ที่ใช้ประเมินผลการสอน ตามรูปแบบ Template ที่คณะก าหนด จ านวน 4 เล่ม พร้อมแนบเอกสาร ดังนี้ 

1.1 ผลการประเมินการสอนโดยนสิิต (ในรายวิชาที่ยื่นเสนอขอ) 1 ภาคเรยีน จ านวน 1 ชุด 
1.2 ผลการประเมินการสอนโดยนสิิตทกุรายวิชา 2 ภาคเรยีน   จ านวน 1 ชุด  
1.3 มคอ.3 / แผนการสอน                                           จ านวน 4 ชุด 
1.4 ตารางสอนในภาคเรยีนที่ขอรับการประเมิน         จ านวน 1 ชุด 
1.5 อื่น ๆ  (เช่น ซีดี / เล่มเฉลยแบบฝกึหัด ฯลฯ) ถ้าม ี        จ านวน 4 ชุด 

 

2 หน่วยการเจ้าหน้าท่ี  ตรวจความครบถ้วนของเอกสาร และคุณสมบตัิเบื้องต้น   
กรณีเอกสารครบถ้วน ด าเนินการลงรับเอกสาร กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน ด าเนินการส่งคืนผู้ขอให้ยื่นเอกสารใหม่ 

2 วัน 

3 เสนอเรื่องผ่านหัวหน้าภาควิชาฯ พิจารณาคุณสมบัติ ตรวจสอบเอกสารและให้ความเห็นชอบ พร้อมเสนอรายชื่อ
คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอนและเอกสารที่ใช้ประเมินผลการสอน (ผู้ทรงคณุวุฒิ เช่ียวชาญในสาขาที่
สัมพันธ์กันกับสาขาวิชาที่ขอก าหนดต าแหน่ง)   
     ทั้งนี้ อนุกรรมการฯ ต้องมีต าแหน่งทางวิชาการไม่ต่ ากว่าต าแหน่งที่ผู้ขอประเมินฯ จะยื่นขอก าหนดต าแหน่ง
ทางวิชาการ 

3 วัน 

4 เสนอคณบดีพิจารณา และก าหนดรายชื่อคณะอนุกรรมการประเมินผลการสอนและเอกสารที่ใช้ประเมินผล 
การสอน 3 – 5 คน (โดยจะต้องมผีู้ทรงคุณวุฒิ ต้องมตี าแหน่งทางวิชาการไมต่่ ากว่าต าแหน่งที่ผู้ขอประเมินฯ  
จะยื่นขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ) ข้อบังคับมหาวทิยาลัยนเรศวร ว่าด้วยหลักเกณฑ์วธิีการประเมนิผลการสอนและเอกสารที่ใช้

ประเมนิผลการสอนเพื่อขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ พ.ศ.2561 ข้อ 5 ให้คณบดแีตง่ตั้งคณะอนุกรรมการเพือ่ประเมินผลการสอน 

1 วัน 

5 หน่วยการเจ้าหน้าท่ี ทาบทาม (ผูท้รงคุณวุฒิ เช่ียวชาญในสาขานั้นๆ) 
-  กรณีอนุกรรมการเป็นบคุคลภายใน ออกค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการฯ  
-  กรณีเป็นบุคคลภายนอก หน่วย กจ.ด าเนินการทาบทาม (ภายใน 7 วัน) จากน้ันด าเนินการออกค าสัง่แต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการฯ        

7 วัน 

6 หน่วยการเจ้าหน้าท่ี รายงานข้อมลูทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิฯ ตอบรับ/ไม่ตอบรับ การเป็นคณะอนุกรรมการฯ  1 วัน 
7 จัดส่งเอกสารให้คณะอนุกรรมการประเมินเอกสารที่ใช้ประเมินผลการสอน  ผู้อ่าน 1 เดือน 
8 นัดคณะอนุกรรมการฯ เพื่อประชุมสรุปผลการประเมินการสอนและเอกสารที่ใช้ประเมินผลการสอน 7 วัน 
9 หน่วยการเจ้าหน้าท่ี รวบรวมสรุปผลการประเมินจากคณะอนุกรรมการ และนัดคณะอนุกรรมการ เพือ่ประชุม

พิจารณาสรุปผลการประเมินการสอน และเอกสารที่ใช้ประเมินผลการสอน  

ภายใน 7 วัน  
หลังรวบรวม

สรุปผลจากผู้อ่าน 
10 จัดท าสรุปมติที่ประชุม พร้อมแจ้งสรุปผลการประเมินการสอนและเอกสารฯ ใหผู้้ขอรับการประเมินทราบ เก็บไว้

เป็นหลักฐานประกอบการขอก าหนดต าแหน่งฯ 
3 วัน 

11 การแจ้งผล ม ี2 กรณี คือ 

• ผ่านโดยไม่มีการแกไ้ข : ผู้ขอรับการประเมิน จะไดร้ับสรุปผลการประเมิน เก็บผลการประเมินฯ ไว ้
เป็นหลักฐานประกอบการเสนอขอก าหนดต าแหน่งฯ มีอายุไม่เกิน 2 ป ี

• ผ่านโดยมติให้แกไ้ข : ให้ผู้ขอด าเนนิการแก้ไขเอกสารตามข้อเสนอแนะของคณะอนุกรรมการฯ  
และจัดส่งเอกสารฉบับแกไ้ขท่ีผ่านการตรวจสอบจากคณะอนุกรรมการเรยีบร้อยแล้ว จ านวน 4 ชุด  
(พร้อมแนบตารางการปรับแก้)  เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
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ผู้ขอรับการประเมิน 

หน่วยการเจ้าหน้าที่ 

ภาควิชาฯ 

คณะอนุกรรมการฯ 

หน่วยการเจ้าหน้าที่ 

ผู้ขอรับการประเมิน 

คณะอนุกรรมการฯ 

ขั้นตอนการประเมินผลการสอนและเอกสารที่ใช้ประเมินผลการสอน  
สังกัดคณะมนุษยศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร 

 

1. ผู้ขอ  ยื่นขอรับการประเมินผลการสอนและเอกสารที่ใช้ประเมินผลการสอน และจัดส่งรูปเล่ม
เอกสารที่ใช้ประเมินผลการสอน (ตามรูปแบบ Template ที่คณะก าหนด) จ านวน 4 ชุด   
โดยแนบเอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้                                                                            
1.1 ผลการประเมินการสอนโดยนิสิต (ในรายวิชาทีย่ื่นเสนอขอ) 1 ภาคเรียน  จ านวน 1 ชุด                                                             
1.2   ผลการประเมินการสอนโดยนิสิตทุกรายวิชา 2 ภาคเรียน จ านวน 1 ชุด                                                                                  
1.3   มคอ.3  จ านวน 4 ชุด                                                                                                                                                           
1.4   ตารางสอน  จ านวน 1 ชุด                                                                                                                                                 
1.5   อื่นๆ  (เช่น ซีดี /เล่มเฉลยแบบฝกึหัด ฯลฯ) ถ้าม ี จ านวน 4 ชุด 

2. หน่วยการเจ้าหน้าที่ ตรวจความครบถว้นของเอกสาร และคุณสมบัติเบื้องต้น (ภายใน 2 วันท าการ)   
- กรณีเอกสารครบถ้วน ด าเนินการลงรับเอกสาร  
- กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน ด าเนินการส่งคืนผู้ขอให้ยื่นเอกสารใหม่  

3. เสนอเรื่องผ่านหัวหน้าภาควิชาฯ พิจารณาคุณสมบัติ และเอกสาร พร้อมเสนอรายชื่อ
คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอนและเอกสารที่ใช้ประเมินผลการสอน (ผู้ทรงคุณวุฒิ เช่ียวชาญ
ในสาขาที่สัมพันธก์ันกับสาขาวิชาที่ขอก าหนดต าแหน่ง)  
o ทั้งนี้ อนุกรรมการฯ ต้องมีต าแหน่งทางวิชาการไม่ต่ ากวา่ต าแหน่งที่ผู้ขอประเมนิฯ จะยื่นขอ

ก าหนดต าแหน่งทางวิชาการเสนอผ่านภาควิชา และส่งมายังหนว่ยการเจ้าหนา้ที ่ 
(ภายใน 3 วันท าการ)      

4. เสนอคณบดีพิจารณา และก าหนดรายชือ่คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอนและเอกสารที่ใช้
ประเมินผลการสอน  3 – 5 คน (โดยจะต้องมีผู้ทรงคุณวุฒิ ที่มีต าแหน่งไม่ต่ ากวา่ต าแหน่งที่เสนอขอ 
เป็นอนุกรรมการ) ขอ้บังคับมหาวิทยาลยันเรศวร ว่าดว้ยหลกัเกณฑ์วิธกีารประเมินผลการสอนและ
เอกสารที่ใช้ประเมินผลการสอนเพื่อขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ พ.ศ.2561 ข้อ 5 ให้คณบดี
แต่งต้ังคณะอนุกรรมการเพื่อประเมินผลการสอน    

5. หน่วยการเจ้าหน้าที่ ทาบทาม (ผู้ทรงคุณวุฒิ เช่ียวชาญในสาขานั้นๆ)  
-  กรณีอนุกรรมการเป็นบุคคลภายใน ออกค าสั่งแต่งต้ัง  
-  กรณีเป็นบุคคลภายนอก หนว่ย กจ.ด าเนินการทาบทาม (ภายใน 7 วัน) จากนั้นด าเนินการ   
   ออกค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการฯ        

6. จัดส่งเอกสารให้คณะอนุกรรมการประเมินเอกสารที่ใช้ประเมินผลการสอน ก าหนดเวลาผู้อ่าน 1 เดือน 
7. หน่วยการเจ้าหน้าที่ รวบรวมสรุปผลการประเมินเอกสารจากคณะอนกุรรมการ (ภายใน 3 วันท าการ) 
8. นัดคณะอนุกรรมการ เพื่อประชุมพิจารณาสรุปผลการประเมินการสอน และเอกสารที่ใช้

ประเมินผลการสอน (ภายใน 7 วัน หลังรวบรวมสรุปผลจากผู้อ่าน) 
9. จัดท าสรุปมติที่ประชุม พร้อมแจ้งสรุปผลการประเมินการสอนและเอกสารฯ ใหผู้้ขอรับการประเมิน

ทราบ (ภายใน 3 วันท าการ) 
10. การแจ้งผล มี 2 กรณี คือ 

10.1   ผ่านโดยไม่มีการแก้ไข : ผู้ขอรับการประเมิน จะได้รับสรุปผลการประเมิน  
  เก็บผลการประเมินฯ ไว้เป็นหลักฐานประกอบการเสนอขอก าหนดต าแหน่งฯ  
  มีอายุไม่เกิน 2 ป ี

10.2   ผ่านโดยมติให้แก้ไข : ให้ผู้ขอด าเนินการแก้ไขเอกสารตามข้อเสนอแนะของ     
  คณะอนุกรรมการฯ และจัดส่งเอกสารฉบับแก้ไขที่ผ่านการตรวจสอบจาก   
  คณะอนุกรรมการเรียบร้อยแลว้ จ านวน 4 ชุด (พร้อมแนบตารางการปรับแก้) 
  เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  

 
หมายเหต ุ ::  ผู้ขอรับการประเมินฯ สามารถดาวน์โหลดเอกสาร รายละเอยีดเกีย่วกบัการประเมินการสอนและแบบฟอร์มต่างๆ  
ได้จากเว็บไซต์คณะมนุษยศาสตร์ : ไปทีเ่กี่ยวกบัคณะ เลือกเมนูงานธุรการ การขอต าแหน่งทางวิชาการ 
http://www.human.nu.ac.th/th/department/pb.php 

http://www.human.nu.ac.th/th/department/pb.php

