
 
 

ขั้นตอนการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการคณะนิติศาสตร์ 
1. การขอรับการประเมินการสอนและเอกสารที่ใช้ประเมินการสอน 

 

ขั้นที่ 1 ผู้เสนอขอฯ ส่งเอกสารประกอบการ
สอนหรือเอกสารค าสอน ถึงรองคณบดี (ที่
รับผิดชอบงานวิชาการ) เพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้องเบื้องต้น 

 

ขั้นที่  2  ผู้ เสนอขอฯ ยื่น เรื่ องขอรับการ
ประ เมิ นผลการสอนและ เอกสารที่ ใ ช้
ประกอบการสอน ที่ผ่ านการตรวจสอบ
เบื้องต้นจากรองคณบดีฝ่าย(ที่รับผิดชอบงาน
วิชาการ และหน่วยบุคคล 

 

ขั้นที่ 3 หน่วยบุคคล ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสารเพ่ือเสนอคณะกรรมการ
ป ร ะ จ า ค ณ ะ พิ จ า ร ณ า ร า ย ชื่ อ
คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน 

 

ขั้นที่ 4 หน่วยบุคคล ติดต่อทาบทาม
คณะอนุกรรมการ และจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน 

 

ขั้นที่ 5 เลขานุการฯ ด าเนินการจัดทาบันทึก
ส่งเอกสารประกอบการสอนหรือเอกสารค า
สอนให้คณะอนุกรรมการประเมินและก าหนด
วันประเมินการสอน 

 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ ข้ันตอนท่ี 2 
1. จัดท าบันทึกขอรับการประเมินผลการสอน  
2. เอกสารประกอบการสอน (กรณีขอ ผศ.) หรือเอกสาร 
ค าสอน (กรณีขอรศ.)  
4. มคอ.03  
5. ผลการประเมินการสอนโดยนิสติ  
6. ตัวอย่างข้อสอบหรือแบบฝึกหดั 

ใช้เวลาด าเนินการพิจารณาประมาณ 1- 2  สัปดาห์ 

ใช้เวลาด าเนินการพิจารณาประมาณ 1 สัปดาห ์
หนังสือทาบทามเรยีนเชิญเป็นคณะอนุกรรมการฯ  
(ท้ังนี ้ขึ้นอยู่กับการตอบรับจากคณะกรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ) 

เอกสารประกอบ 

1. เอกสารตามขั้นตอนท่ี 2 

2. ส าเนาแต่งตั้งคณะอนุกรรมการฯ 

3. หลักเกณฑแ์ละวิธีการประเมินผลการสอนฯ 

4. แบบประเมินเอกสารประกอบการสอนหรือเอกสารค าสอน 

(ใช้เวลาด าเนินการไมเ่กิน 15 วัน) 



 
 

 
 
 
 

ขั้นที่  6 คณะอนุกรรมการฯ ด า เนินการ
ประเมินการสอน โดยดูจากวิดิโอหรือการ
สอนจริง และประเมินเอกสารประกอบการ
สอนหรือเอกสารค าสอน และส่งผลการ
ประเมินให้ เลขานุการคณะอนุกรรมการ 
ด าเนินการประมวลผลคะแนนการสอนและ
เอกสารที่ใช้ประกอบการสอน และขอให้
คณะอนุกรรมการลงนามในแบบประเมินทั้ง
สองฉบับ (เลขานุการคณะอนุกรรมการฯ 
ด าเนินการขออนุมัติจัดประชุมเพ่ือด าเนินการ
ประเมินและจัดเตรียมเอกสารประกอบการ
ป ร ะ เ มิ น แ ล ะ ก า ร เ ดิ น ท า ง ข อ ง
คณะอนุกรรมการ) 

 

ขั้นที่ 7 ประธานคณะอนุกรรมการฯแจ้งผล
การประ เมิ นผลการสอนและ เอกสา ร
ประกอบการสอนแก่ผู้เสนอขอฯ 
-  กรณีคณะกรรมการให้ข้อเสนอแนะ ผู้เสนอ
ขอฯควรรีบปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของ
คณะอนุกรรมการ และส่งผลการแก้ไขให้
ประธานคณะอนุกรรมการฯพิจารณา 
- กรณีผลการประเมินไม่ผ่านเกณฑ์ ผู้เสนอ
ขอฯควรรีบปรังปรุงแก้ไขและด าเนินการตาม
ขั้นตอนเพ่ือเข้าสู่กระบวนการประเมินรอบที่ 
2 ตั้งแต่ข้ันตอนที่ 1 ใหม ่

 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ  
1. เอกสารตามขั้นตอนท่ี 3 
2. หลักเกณฑแ์ละวิธีการประเมินผลการสอนฯ 
3. แบบประเมินการสอนและแบบประเมินเอกสารประกอบการ
สอนหรือเอกสารค าสอน 
(ใช้เวลาด าเนินการไมเ่กิน 45 วัน) 

เอกสารประกอบ ข้ันตอนท่ี 7 
1. บันทึกแจ้งผลการประเมินการสอนและเอกสาร
ประกอบการสอน 
2. แบบประเมินการสอนและแบบประเมินเอกสาร
ประกอบการสอน 
(ใช้เวลาด าเนินการไมเ่กิน 7 วัน) 
 
 



 
 

ขั้นตอนการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ของ คณะนิติศาสตร์ 
2. ขั้นตอนการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

 

ขั้นที่ 1 ผู้เสนอขอจัดส่งบันทึกขอส่งผลงานเพ่ือ
ขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการเสนอรอง
คณบดีฝ่ายวิชาการ ตรวจสอบคุณสมบัติและลง
นามในแบบ ก.พ.อ. 03 และด าเนินการส่งที่
หน่วยบุคคล   
 
 
 

 

ขั้นที่ 2 หน่วยบุคคลตรวจสอบความถูกต้อง
และความเรียบร้อยในแบบ ก.พ.อ. 03 หากมี
การแก้ไขให้ผู้เสนอขอฯ รีบด าเนินการให้แล้ว
เสร็จภายใน 7 วัน แล้วจึงด าเนินการรับเรื่อง
และเสนอเรื่องเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะฯ เพ่ือพิจารณา 

 

ขั้นที่ 3 คณบดีลงนามในแบบ ก.พ.อ. 03 ที
ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ า
คณะฯ โดยไม่มีการแก้ไข ในกรณีที่
คณะกรรมการประจ าคณะฯ มีมติให้แก้ไข 
มอบหน่วยบุคคล เป็นผู้ติดตามให้ ผู้เสนอขอ
แก้ไขตามมติที่ประชุมต่อไป 

 

ขั้นที่ 4 หน่วยบุคคล ท าบันทึกข้อความ ขอ
ส่งผลงานเพื่อก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ให้
มหาวิทยาลัยพิจารณาต่อไป 
 
 
 

 

เอกสารประกอบ ข้ันตอนท่ี 1 
1. บันทึกขอส่งผลงานเพื่อขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
2. แบบฟอร์ม ก.พ.อ. 03 
3. แบบประเมินการสอนและแบบประเมินเอกสารประกอบการ
สอน 
4. ผลงานทางวิชาการ แสดงหลักฐานการมสี่วนร่วม 
(ใช้เวลาด าเนินการไมเ่กิน 3 วัน) 

เอกสารประกอบ ข้ันตอนท่ี 2 
บันทึกเสนอเรื่องเข้าวาระการประชุมประจ าคณะฯ 
(ภายในเดือนท่ีมีการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ) 

เอกสารประกอบ ขั้นตอนที่ 3 

มติที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ 

(ภายในเดือนที่มีการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ) 

เอกสารประกอบ ข้ันตอนท่ี 4 
เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 โดยผู้เสนอขอจะจัดเตรียมเอกสาร ดังนี้ 
-  แบบ ก.พ.อ. 03 ท่ีคณบดีลงนามแล้ว จานวน 40 ชุด 
-  แบบสรุปผลประเมินการสอนฯ จานวน 25 ชุด (พร้อม 
ตัวจริง) 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการฯ จ านวน 1 ชุด 
- เอกสารประกอบการสอนหรือเอกสารค าสอน 2 เล่ม 
- ผลงานทางวิชาการ และแบบแสดงการมีส่วนร่วม 
  จ านวน 6 ชุด 


