
กระบวนการจัดท าข้อตกลงการประเมินผลการปฏิบัติงาน คณะเวชศาสตร์เขตร้อน 

 

มาตรฐานขัน้ตอนการปฏบิัติงาน 
(Standard Operation Procedure)  
กระบวนการเสนอขอก าหนดต าแหน่งทาง
วิชาการ 

รหัสเอกสาร 
SOPHR 

…………………. 

ออกวันที่ 
 

……………….. 

เขียนโดย  
งานทรัพยากรบุคคล 
ส านักงานคณบดี  
คณะเวชศาสตร์เขตร้อน 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิ ขั้นตอนการด าเนินการ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะ 
เวลา 

  
 

   

ผู้เสนอขอก าหนด
ต าแหน่ง 

 
 
 

-  ผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่งมีผลงานครบถว้นตาม
เกณฑ์ที่ก าหนด 
-  จัดท าใบแบ่งส่วนร่วมในผลงานทางวิชาการ
เพื่อให้ผู้มีส่วนรว่มลงนาม 

- ใบแบ่งส่วนรว่มใน
ผลงานทางวิชาการ 
(ม.ม.003) 
- ใบสรุปผลงานฯ 

30 วัน 

ส านักงานบริหาร
การศึกษา 
(BSTM) 

 
 
 
 
 
 
 

-  ตรวจสอบชัว่โมงสอน และท าบันทกึขอ
ประเมนิผลการสอนชัน้ต้น และประเมินเอกสาร
การสอน  
-  BSTM แตง่ตั้งคณะกรรมการประเมนิการสอน
และประเมนิเอกสารการสอน 
-  เมือ่คณะกรรมการพจิารณาแล้วส่งผลการ
ประเมนิไปยังภาควิชา และส าเนางานทรัพยากร
บุคคล 

-    7 วัน 

ผู้เสนอขอก าหนด
ต าแหน่ง 

 
 
 

- ผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่งตรวจสอบคุณสมบัติ 
และภาระงานให้ครบถว้นทุกด้าน 
-  จัดท าแบบ ก.พ.อ. 03ปรับปรุง/2 Download 
ที่http://10.11.50.14/human/content/category
05 
-  จัดท าแฟม้ผลงานทางวิชาการจ านวน 4 ชุด 

- แบบ ก.พ.อ. 03
ปรับปรุง/2  
- ค าแนะน าการเขียน 
ก.พ.อ. 03ปรับปรุง/2 

15 วัน 

ภาควิชา / ศูนย ์  
 
 

-  ภาควิชา จัดท าหนังสือเสนอมายังคณบดเีพื่อ
เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง
ต าแหน่งทางวิชาการ 

- บค.2-10-60  
- แบบ ก.พ.อ. 03
ปรับปรุง/2 และผลงาน
ทางวิชาการ 4 ชุด 

 

งานทรัพยากรบุคคล 
ส านักงานคณบดี 

  
 
 

-  งานทรัพยากรบุคคลตรวจสอบภาระงานและ
ตรวจสอบความครบถ้วนของผลงานที่ใช้เสนอขอ
ก าหนดต าแหน่ง 
-  จัดส่งเอกสารและนัดประชมุคณะอนกุรรมการ
กลั่นกรองประเมนิฯ  

 7 วัน 

คณะอนุกรรมการ
พิจารณากลั่นกรองฯ 

 
 

คณะกรรมการฯ พิจารณาตามหลักเกณฑ์  
-  กรณีถกูตอ้ง ผู้เสนอขอจัดท าผลงานเพื่อเสนอ
มหาวิทยาลัย 
-  กรณีไม่ถกูตอ้ง ผู้เสนอขอด าเนนิการแก้ไข 

- แบบ ก.พ.อ. 03
ปรับปรุง/2  และ
ผลงานทางวิชาการ 4 
ชุด 

1 วัน 

งานทรัพยากรบุคคล 
ส านักงานคณบดี 

 
 

-  คณะกรรมการฯ ลงนามรับรองการสรุปผลงาน 
-  ผู้เสนอขอจดัท าส าเนาเอกสาร 
-  งานทรัพยากรบุคคลท าบันทกึเสนอเรือ่งไป
มหาวิทยาลัย 

- แบบ ก.พ.อ. 03
ปรับปรุง/2  30 ชุด 
-  ผลงานทางวิชาการ 
4 ชุด 

3 วัน 

  
 

   

 

เริ่มต้น 

จัดท าใบ ม.ม.003ให้ผู้มีส่วน
ร่วมลงนาม  

ขอประเมินการสอนชั้นต้น 
และประเมินเอกสารการสอน 

ประเมิน 

ส่งบันทึกเสนอขอก าหนดต าแหน่ง
พร้อมประวัติและผลงาน 

กรอกภาระงานและผลงานตาม
เกณฑ์ของแต่ละต าแหน่งและ

จัดท าแฟ้มเอกสารผลงาน 

 

ตรวจสอบแบบ กพอ 03 ปรับปรุง / 2 
และเอกสารผลงานทางวิชาการ 

ผ่าน 

ไม่ผ่านส่ง

แก้ไข 

ประเมิน 

จบ 

จัดท าบันทึกและส่งเอกสารเสนอ
มหาวิทยาลัยเพือ่พิจารณาต่อไป 

ไม่ผ่านส่งแก้ไข 

ผ่าน 



 
 
 
 

 
 


