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ไม่ต้องเข้าเล่ม 
(ใช้ตัวหนีบกระดาษ)

เอกสาร
ชุดที่ 1

1) บันทึกข้อความน าส่งผลงาน  
2) แบบประเมินการสอน 2  
3) แบบประเมินการสอน 3  
4) ใบรับรอง UKPSF   
5) แบบกลั่นกรองงานขอต าแหน่งวิชาการโดยคณะกรรมการประจ าส านักวิชา 

 

เข้าเล่ม 
(ใช้สันรูดพลาสติก)

เอกสาร
ชุดที่ 2

1) แบบประวัติส่วนตัวและผลงานทางวิชาการ   
2) แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ   
3) แบบรายงานผลงานทางวิชาการ (แบบน าส่งผลงานต่อ กพว.2565)  
4) ผลงานวิจัย   

เข้าเล่ม 1 เล่มต่อรายวิชา
(ใช้แบบสันเกลียว)

เอกสาร
ชุดที่ 3 1) รายละเอยีดของรายวิชา (มคอ.3 / มคอ.4)  

2) เอกสารประกอบการสอน   
3) แผนการสอน   

เข้าเล่ม 
(ใช้สันรูดพลาสติก)

เอกสาร
ชุดที่ 4 1) สรุปผลการประเมินการสอนโดยนักศึกษา  

2) รายงานผลการประเมินฯ แต่ละรายวิชา 

ไม่ต้องเข้าเล่ม 
(ใช้ตัวหนีบกระดาษ)

เอกสาร
ชุดที่ 5

แบบประเมินเกี่ยวกับการสอน 1 จ านวน 3 ใบต่อรายวิชา   

                                                            แผนผังกระบวนงาน  
                         การเตรียมเอกสารการขอต าแหน่งทางวิชาการของส านักวิชาพยาบาลศาสตร์    

 

 

ผู้ยื่นขอต าแหน่ง เตรียมเอกสาร   
จ านวน 5 ชุด   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



FlO_QA1.002_26.10.66 

ผู้ขอต ำแหน่งฯ 
น ำบันทึกน ำส่งผลงำนและเอกสำรประกอบ (1 ชุด)  

ส่งยังส่วนทรัพยำกรมนุษย์และองค์กร 

หมายเหตุ     -ผูข้อฯ ตอ้งจดัสง่เอกสารประกอบการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการตอ่ จนท.ฝ่ายสนบัสนนุ (วรรณา) อย่างนอ้ย 10 วนัท าการก่อนการประชมุ  

                  -หากผูข้อฯ ใชเ้วลาในการแกไ้ขเอกสารตามขอ้เสนอแนะของคณะกรรมการประจ าส  านกัวิชาฯ เกิน 1 วนั จะท าใหเ้วลาในการด าเนินการทัง้หมดเกิน 14 วนั 

 

                                                                  แผนผังกระบวนงาน  
                       การตรวจสอบและประเมินเอกสารการขอต าแหน่งทางวิชาการของส านักวชิาพยาบาลศาสตร์    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        ยื่นเอกสำร 

ตรวจสอบควำมครบถว้นของเอกสำร 

 เสนอชื่อผู้ประเมินเอกสำรกำรสอน 

พิจำรณำรำยชื่อผู้ประเมิน 

รวบรวมผลกำรประเมินน ำเสนอเข้ำระเบียบวำระประชุม
คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำ 

ผู้ขอต ำแหน่งฯ 

จนท.ฝ่ำยสนับสนนุ (วรรณำ) 

ประธำนคณะกรรมกำรประจ ำส ำนกัวิชำ 

ประธำนคณะกรรมกำรเร่งรัดกำรขอ
ก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร                     

                                                                  
ของอำจำรย์ประจ ำส ำนักวิชำพยำบำล

ศำสตร์ 

2 วัน 

จัดท ำรำยงำนกำรประชุม/ส่งรับรอง 

7 วัน 

จัดท ำแบบประเมิน ประสำน และจัดส่ง
เอกสำรเพื่อกำรตรวจสอบ/ประเมิน 

จนท.ฝ่ำยสนับสนนุ (วรรณำ) 

ประเมิน 

ประชุมพิจำรณำ 

อำจำรย์พี่เลี้ยง 

กำรสอน 
ประเมิน 

ผู้ประเมนิ 3 คน 

เอกสำรกำรสอน 

ประธำนคณะกรรมกำรประจ ำส ำนกัวิชำ 

เลขำนกุำรคณะกรรมกำรประจ ำส ำนกัวชิำ 

เสนอประธำนคณะกรรมกำรประจ ำ
ส ำนักนักวิชำลงนำมในเอกสำรต้นฉบับ 

จัดส่งบันทึกน ำส่งผลงำน/ลงนำมผ่ำนระบบ 
DOMs /ประสำนผู้ขอฯ ส่งเอกสำรต้นฉบับ 

หัวหน้ำสถำนวิจัย 
ตรวจสอบผลงำนวิจัย 

จนท.ฝ่ำยสนับสนนุ (วรรณำ) 

จนท.ฝ่ำยสนับสนนุ (วรรณำ) และประธำน
คณะกรรมกำรประจ ำส ำนกัวิชำ 

จนท.ฝ่ำยสนับสนนุ (วรรณำ) 
และคณบด ี

4 วัน 

1 วัน 

รวม 14 วนั 

แจ้งให้ผู้ขอฯ ปรับแก้เอกสำร
ตำมข้อเสนอแนะ (ถ้ำมี) 
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การเตรียมเอกสาร การตรวจสอบและประเมินเอกสารการขอต าแหน่งทางวิชาการ 

ของส านักวิชาพยาบาลศาสตร์ 

 

1. ผู้ขอฯ เตรียมเอกสารการขอต าแหน่งทางวิชาการและน าส่งท่ีเจ้าหน้าที่ฝ่ายสนับสนุนของส านักวิชาฯ  
(นางวรรณา นิลพัฒน์) 
แนวปฏิบัติ  ให้ผู้ขอฯ จดัชุดเอกสารแยกเป็น 5 ชุด และจัดส่งก่อนวันประชุมคณะกรรมการประจ าส านักวิชา
อย่างน้อย 10 วันท าการ (ก าหนดการประชุมฯ ทุกวันพฤหัสบดี สัปดาห์ที่ 2 และ 4 ของทุกเดือน) 
 

เอกสารชุดที่ 1  ไม่ต้องเข้าเล่ม/ใช้ตัวหนีบ  เรียงล าดับเอกสารดังนี้  
1) บันทึกข้อความน าส่งผลงาน  
2) แบบประเมินการสอน 2  
3) แบบประเมินการสอน 3  
4) ใบรับรอง UKPSF   
5) แบบกลั่นกรองงานขอต าแหน่งวิชาการโดยคณะกรรมการประจ าส านักวิชา 
 

เอกสารชุดที่ 2 เข้าเล่มโดยใช้สันรูดพลาสติก เรียงล าดับเอกสาร ดังนี้  
1) แบบประวัติส่วนตัวและผลงานทางวิชาการ (ข้อบังคับ 65 HR-CV-01)    
2) แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ (ข้อบังคับ 65 HR-Ethics 01) 
3) แบบรายงานผลงานทางวิชาการ (แบบน าส่งผลงานต่อ กพว.2565)  
4) ผลงานวิจัยเรื่องที่ 1  

-แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงานทางวิชาการ (ข้อบังคบั 65 contribution form 01)     
-ใบรับรองจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ 
-เอกสารบทความวิจัยที่ได้รับการเผยแพร่ 

5) ผลงานวิจัยเรื่องที่ 2 
-แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงานทางวิชาการ (ข้อบังคบั 65 contribution form 01)     
-ใบรับรองจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ 
-เอกสารบทความวิจัยที่ได้รับการเผยแพร่ 
 

เอกสารชุดที่ 3 เอกสารการสอน เข้าเล่มสันเกลียว รายวิชาละ 1 เล่ม จัดเรียงล าดับเอกสารดังนี้ 
1) รายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3 / มคอ.4)  
2) เอกสารประกอบการสอน แยกและจัดเรียงตามหัวข้อการสอน 
3) แผนการสอน เรียงตามหัวข้อการสอน 
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เอกสารชุดที่ 4  ผลการประเมินการสอนโดยนักศึกษาในรายวิชาที่ยื่นขอฯ เข้าเล่มโดยใช้สันรูดพลาสติก  
และเรียงเอกสารดังนี้ 

1) สรุปผลการประเมินฯ  
2) รายงานผลการประเมินฯ แต่ละรายวิชา (ให้ใช้ผลประเมินที่เป็นไปตามเกณฑ์คือ จ านวนนักศึกษาที่

ประเมินไม่น้อยกว่า 80% ของผู้เรียนทั้งหมด หรือมีจ านวนนักศึกษา 25 คนขึ้นไปต่อรายวิชา) 
 

เอกสารชุดที่ 5   แบบประเมินเกี่ยวกับการสอน 1  ไม่ต้องเข้าเล่ม ให้ท าส าเนาหน้า-หลัง จ านวน 3 ใบต่อ
รายวิชา (เช่น ถ้ายื่น 6 วิชา ให้เตรียมจ านวน 18 ใบ) 

 
2. เจ้าหน้าที่ (นางวรรณา นิลพัฒน์) ลงทะเบียนรับเอกสาร และด าเนินการดังนี้ 

2.1   ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร 
2.2 จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอประธานคณะกรรมการเร่งรัดการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการของ

อาจารย์ประจ าส านักวิชาพยาบาลศาสตร์ (รศ.ดร.เกียรติก าจร กุศล) พิจารณาเสนอชื่อผู้ประเมิน
เอกสารประกอบการสอน) จ านวน 3 คน ต่อประธานคณะกรรมการประจ าส านักวิชาเพ่ือให้ความ
เห็นชอบ             

2.3   จัดท าแบบประเมิน ประสาน และจัดส่งเอกสารเพื่อการตรวจสอบ/ประเมิน ดังนี้ 
2.3.1 ตรวจสอบ/ประเมิน เอกสารประกอบการสอนและแผนการสอน โดยผู้ได้รับมอบหมาย 3 คน 
2.3.2 ประเมินการสอนโดยอาจารย์พี่เลี้ยง / อาจารย์ผู้ร่วมสอนที่คณบดีมอบหมาย 
2.3.3 ตรวจสอบผลงานวิจัย (การเผยแพร่/การมีส่วนร่วม/จริยธรรมการวิจัย) โดยหัวหน้าสถานวิจัย 

2.4 ติดตามและรวบรวมผลการประเมินตามข้อ 2.3 น าเสนอเข้าระเบียบวาระประชุมคณะกรรมการประจ า
ส านักวิชาฯ 

 
3. คณะกรรมการประจ าส านักวิชาฯ พิจารณา ดังนี้ 

-พิจารณารับรองคุณสมบัติ ผลการปฏิบัติงาน และผลงานทางวิชาการ 
-รับทราบผลการรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 
-พิจารณาประเมินการสอนตามแบบฟอร์มการประเมินเอกสารเกี่ยวกับการสอน 2 และ 3 
-พิจารณาให้ความเห็นในแบบกลั่นกรองงานขอต าแหน่งโดยคณะกรรมการประจ าส านักวิชา 

      
4. เลขานุการคณะกรรมการประจ าส านักวิชาฯ จัดท ารายงานการประชุม ส่งรายงานการประชุมให้

คณะกรรมการฯ รับรอง 
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5. เจ้าหน้าที่ (นางวรรณา นิลพัฒน์) ด าเนินการดังนี้ 
5.1 แจ้งผู้ขอฯ ปรับแก้เอกสารตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการประจ าส านักวิชาฯ (ถ้ามี) 
5.2 เสนอเอกสารที่เก่ียวข้องให้ประธานคณะกรรมการประจ าส านักวิชาฯ ให้ความเห็นและลงนาม ดังนี้ 

-บันทึกข้อความน าส่งผลงานฯ 
-แบบประเมินการสอนโดยคณะกรรมการประจ าส านักวิชา (แบบประเมินเกี่ยวกับการสอน 2) 
-แบบรายงานผลการประเมินการสอนในภาพรวมโดยคณะกรรมการประจ าส านักวิชาฯ  
 (แบบประเมินเกี่ยวกับการสอน 3) 
-ค ารับรองโดยผู้บังคับบัญชา ในเล่มประวัติส่วนตัวและผลงานทางวิชาการ 

5.3 จัดท าบันทึกน าส่งผลงานฯ ทางระบบ DOMs ไปยังประธานคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทาง
วิชาการ ผ่านคณบดี  

 
6. คณบดีลงนามในหนังสือน าส่งผลงานฯ ทางระบบ DOMs 

 
7. เจ้าหน้าที่ (นางวรรณา นิลพัฒน์) ประสานผู้ขอฯ เพื่อการน าส่งเอกสาร 
 
8. ผู้ขอฯ น าบันทึกน าส่งผลงานและเอกสารประกอบท้ังหมด (จ านวน 1 ชุด) ส่งยังส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร  

แนวปฏิบัติ :  ผู้ขอฯ จะต้องน าส่งด้วยตัวเองเพ่ือรับข้อเสนอแนะจากเจ้าหน้าที่ฯ ไปปรับแก้เบื้องต้น (ถ้ามี)  
 

 
................................................ 

                                                    
หมายเหตุ    ให้ผู้ขอฯ ใช้แบบฟอร์มเอกสารตามที่แนบ ดังนี้ 

-หน้าปกเอกสารประกอบการสอน (เอกสารชุดที่ 3) 

-ใบขั้นรายวิชาในเล่มเอกสารประกอบการสอน (เอกสารชุดที่ 3) 

-หน้าปกเอกสารผลประเมินการสอนโดยนักศึกษา (เอกสารชุดที่ 4) 
-หน้าสรุปผลประเมินการสอนโดยนักศึกษา (เอกสารชุดที่ 4) 

 
 

 
 
 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

เอกสารประกอบการสอน 
 

 
 

รายวิชา (รหัส และชือ่วชิา) ........................................................................ 
 
 
 

 
 
 

จัดท าโดย 
 
 

(ชื่อผู้ขอฯ)............................................................................. 
 
 
 
 
 
 

 

หลักสูตร................................................... 
ส านักวิชาพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลยัวลัยลกัษณ์ 

ปีการศึกษา........................... 
 
 



 

 

 
 

 

เอกสารประกอบการสอน 
 
 

หัวข้อ............................................................................................................ 
 
 

 
 

จัดท าโดย 
 
 

(ชื่อผู้ขอฯ)............................................................................. 
 
 
 
 

 
 
 

รายวิชา (รหัส และชือ่วชิา) ........................................................................ 
 
 
 

 

หลักสูตร................................................... 
ส านักวิชาพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลยัวลัยลกัษณ์ 

ปีการศึกษา...................... 
 



 

 

 

 

ผลการประเมินการสอนโดยนักศึกษา 
 
 

รายวิชา (รหัส และชื่อวิชา) ........................................................................ 
รายวิชา (รหัส และชื่อวิชา) ........................................................................ 
รายวิชา (รหัส และชื่อวิชา) ........................................................................ 
รายวิชา (รหัส และชื่อวิชา) ........................................................................ 
รายวิชา (รหัส และชื่อวิชา) ........................................................................ 

 
 
 
 
 

ของ 
 
 

(ชื่อผู้ขอฯ)............................................................................. 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสูตร................................................... 
ส านักวิชาพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลยัวลัยลกัษณ์ 

 



 

 

 
 

 สรุปผลประเมินการสอนโดยนักศึกษา   
  

ล าดับที่ ชื่อรายวิชา ภาคการศึกษา/ปีการศึกษา ผลการประเมิน 

    

    

    

    

    

    

    

 

ตัวอย่าง 

ล าดับที่ ชื่อรายวิชา ภาคการศึกษา/ปีการศึกษา ผลการประเมิน 

1 NUR63-231 การพยาบาลผู้ใหญ่ 1 3/2564 กลุ่มที่ 1 = 4.65 
กลุ่มที่ 2 = 4.59 
คะแนนเฉลีย่ = 4.62 

2 NUR63-213 การบ าบัดพื้นฐานทางการพยาบาล 1/2565 กลุ่มที่ 2 = 4.71 

    

 

 

 

 

 

 


