
คูม่ือปฏิบัติงานอย่างย่อ งานทรัพยากรบุคคล: กระบวนการขอรับการประเมินสอบสอนในขั้นต้น 

   บุคลากรหน่วยงาน                         งานทรัพยากรบุคลากร สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้   คณะอนุกรรมการประเมินการสอน 

 

เอกสารครบถ้วน 
ถูกต้อง 

เอกสารไม่ถูกต้อง 
ส่งกลับแก้ไข 

ส่งเอกสารให้
งาน HR  

6. ประสานงานนัดวันเวลาและสถานที่ และด าเนินการจองห้องประชุม 

10. คณะอนุกรรมการประเมินการสอนใน
ชั้นต้นพจิารณาเอกสารเบ้ืองต้น 

3.  เสนอผู้อ านวยการ เพ่ือลงนามในเอกสาร 

เอกสารครบถ้วน 
ถูกต้อง 

12. คณะกรรมลงชื่อในแบบฟอร์ม ม.ม.04 และนัก
ทรัพยากรบุคคลส่งแบบฟอร์มให้อาจารย์ผู้รับการ

ประเมินสอบสอน 

1. กรอกเอกสารแบบฟอร์ม จ านวน 5 ฉบับ 
1. แบบประเมินเอกสารหลกัฐานที่ใช้ในการประเมินผลการสอนโดย
อนุกรรมการประเมินผลการสอนชั้นต้น (แบบ ม.ม.01) 
2. แบบประเมินผลการสอนโดยอนกุรรมการประเมินผลการสอนใน
ชั้นต้น (แบบ ม.ม.02) 
3. แบบประเมินผลการสอนของอาจารยโ์ดยนักศึกษา (แบบ ม.ม.03) 
4. แบบรายงานการประเมินผลการสอนโดยคณะอนุกรรมการ
ประเมินการสอนในชั้นเรียน (แบบ ม.ม.04) 
5. บันทึกขอรับประเมินคุณภาพการสอน 
หลักฐาน  
1. เอกสารประกอบการสอน (เตรียมเอกสารตามจ านวน
คณะกรรมการ) 
2. แผนการสอน (เตรียมเอกสารตามจ านวนคณะกรรมการ) 

เริ่มต้น 
 

สิ้นสุด 

เอกสารไม่ถูกต้อง 
ส่งกลับแก้ไข 

2. ตรวจสอบเอกสาร 
 (1 ชั่วโมง) 

 
 

11. อาจารย์ด าเนินการสอบสอน 
เพื่อให้คณะกรรมการพิจารณา และ
นักศึกษา ประเมินผลการสอบสอน

ในแบบ ม.ม.03 
 

จัดท าและแกไ้ขข้อมูล ณ วันท่ี 5 เมษายน 2564 
โดย น.ส.ณะรินทร โพธิ์พูล (เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป) 
ส านกังานผู้อ านวยการ สถาบันนวตักรรมการเรียนรู ้
มหาวิทยาลยัมหิดล 

4. แต่งต้ังคณะอนุกรรมการประเมินผลการสอนในชัน้ต้น 

5. เสนอผูอ้ านวยการลงนามในค าสั่ง 

7. อาจารย์ ส่งเอกสารประกอบการสอน และแผนการสอน 

 8. ตรวจสอบเอกสาร 
 (1 ชั่วโมง) 

 
 

ผ่านการพิจารณา 

หมายเหตุ *ขั้นตอนที่ 3 – 7 ใช้เวลา 3 ชั่วโมง 
 

หมายเหต ุ**ขั้นตอนที่ 10 – 12 ใช้เวลาประมาณ 7-10 วันท าการ 
 


