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คํานํา 
 

มหาวิทยาลัยทักษิณไดเล็งเห็นความสําคัญของการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนและกําหนด
แผนการพัฒนาในหลายๆ ดาน โดยเฉพาะการสนับสนุนและสงเสริมใหบุคลากรมีเสนทางความกาวหนา               
ในการทํางาน ซึ่งเสนทางความกาวหนาของสายสนับสนุนในทางวิชาชีพนั้น คือการเขาสูระดับตําแหนง                 
ที่สูงขึน้  

เพ่ือเปนการสรางความรู ความเขาใจในข้ันตอนและวิธีการขอกําหนดระดับตําแหนงที่สูงข้ึน จึงได
จัดทําคูมือการปฏิบัติงานการขอกําหนดระดับตําแหนงที่สูงขึ้น และหวังวาคูมือนี้จะชวยใหผูปฏิบัติงาน                
ในมหาวิทยาลัย ท้ังผูมีความสนใจในการขอกําหนดระดับตําแหนงที่สูงขึ้นและผูปฏิบัติงานดานนี้และ
ผูปฏิบัติงานแทนเขาใจในข้ันตอนและวิธีการ และสามารถเขาสูระดับตําแหนงทึ่สูงขึ้นตอไป  
 
 
        นางสาวธิดา  จิตตล้ําเลิศกุล  
                         มีนาคม ๒๕๖๖  
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๑ 

บทที่ ๑ 
บทนํา 

 

ความเปนมา 
 ตามที่มหาวิทยาลัยทักษิณไดเล็งเห็นความสําคัญของการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนและ

กําหนดแผนการพัฒนาในหลายๆ ดาน โดยเฉพาะการสนบัสนนุและสงเสรมิใหบุคลากรมีเสนทางความกาวหนา

ในการทํางาน ฝายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล ซึ่งเปนหนวยงานหนึ่งที่มีภารกิจในการพัฒนาทรัพยากร

บุคคลของมหาวิทยาลัย ทั้งสายคณาจารยและสายสนับสนุน จากการดําเนินงานการขอกําหนดระดับตําแหนง

ที่สูงข้ึนของบุคลากรสายสนับสนุนที่ผานมาพบวา มีบุคลากรยังขาดความรูและความเขาใจในข้ันตอนและ

วิธีการเขาสูตําแหนงท่ีสูงขึ้น เนื่องจากหลักเกณฑและวิธีการมีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม   

 เพ่ือมุงสงเสริมใหบุคลากรสายสนับสนุนในมหาวิทยาลัย รวมถึงผูปฏิบัติงานบุคคลที่รับผิดชอบ    

ในการขอกําหนดระดับตําแหนงที่สูงขึ้น ไดมีความรู ความเขาใจในหลักเกณฑและวิธีการเขาสูตําแหนงที่สูงขึ้น 

ผูเขียนจึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานข้ึน อันจะนําไปสูการเติมเต็มความรู ความเขาใจการขอกําหนดระดับ

ตําแหนงที่สูงขึ้นของบุคลากรสายสนับสนุน และสามารถปฏิบัติไดตามวิธีการและขั้นตอนอยางมีประสิทธิภาพ

ตอไป  

 

วัตถุประสงค 
๑.  เพื่อใหผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยทราบถึงหลักเกณฑ วิธีการ และขั้นตอนในการขอกําหนดระดับ

ตําแหนงที่สูงขึ้น  
๒.  เพื่อใหผูปฏิบัติงานบุคคลและผูทํางานแทน มีความรู ความเขาใจและสามารถปฏิบัติงาน                

ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
๑.  ผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยทราบถึงหลักเกณฑ วิธีการ และข้ันตอนในการขอกําหนดระดับ

ตําแหนงที่สูงขึ้น  
๒.  ผูปฏิบัติงานบุคคลและผูปฏิบัติงานแทน มีความรู ความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยาง                     

มีประสิทธิภาพ 
๓.  ผูเก่ียวของมีความสะดวกในการนําไปใช 

 

ขอบเขต 
 คูมือการปฏิบัติงานนี้ จะครอบคลุมถึงการขอกําหนดระดับตําแหนงที่สูงขึ้น กรณีที่สวนงานหรือ
หนวยงานไดรับอนุมัติกรอบตําแหนงแลว จะไมรวมถึงการประเมินคางานเพ่ือกําหนดกรอบตําแหนง  

 
 
 



๒ 

คาํจํากดัความ 
ผูป ฏิบัติ งานในมหาวิทยาลัย  หมายถึง  พนักงานมหาวิทยาลัยและข าราชการพล เรือน                                 

ในสถาบันอุดมศึกษา สายสนับสนุน  
พนักงานมหาวิทยาลัย หมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน และประเภท

ทั่วไป  
 ขาราชการ หมายถึง ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ
เชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภททั่วไป   

 
 



๓ 

บทที่ ๒ 
โครงสรางและหนาที่ความรับผิดชอบ 

 
โครงสรางหนวยงาน 

ฝายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคลเกิดจากการยุบรวมของกองกลาง กองบริหารบุคคล สํานักงาน
สภาคณาจารยและพนักงาน และงานการจัดการความรู จากสํานักงานยุทธศาสตรการพัฒนา ซึ่งเปนการ
ปรับปรุงโครงสรางของมหาวิทยาลัยเพื่อใหเปนตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยทักษิณ พ.ศ. ๒๕๕๑ ที่มี                
การแบงสวนในสํานักงานมหาวิทยาลัยใหม ตามประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง การจัดตั้งสวนงานของ
มหาวิทยาลัยทักษิณ พ.ศ. ๒๕๕๒ เมื่อวันที่ ๑๑ กุมภาพันธ ๒๕๕๓ โดยฝายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล   
มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย งานธุรการของสภาคณาจารยและพนักงาน                        
การประสานงานสวนกลาง การพัฒนาระบบบริหารและการจัดองคกร ประสานการกําหนดนโยบายและ
ยุทธศาสตรดานทรัพยากรบุคคล การจัดทําแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล  และภารกิจอื่น ๆ ที่เก่ียวกับทรัพยากร
บุคคลและการสนับสนุนการบริหารของมหาวิทยาลัย 

 
 

ภาระหนาที่ของหนวยงาน 
ฝายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล รับผิดชอบงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย งานธุรการของ             

สภาคณาจารยและพนักงาน  การประสานงานสวนกลาง การพัฒนาระบบบริหารและการจัดองคกร ประสาน
การกําหนดนโยบายและยุทธศาสตรดานทรัพยากรบุคคล การจัดทําแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล และภารกิจ
อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกับทรัพยากรบุคคลและการสนับสนุนการบริหารของมหาวิทยาลัย โดยแบงกลุมภารกิจตาม
โครงสรางการบริหารลักษณะงานภายใน ออกเปน ๒ กลุมภารกิจ ดังนี้ 

ฝายบรหิารกลางและทรัพยากรบุคคล

สํานักงานมหาวิยาลัย

ภารกิจบริหารทรัพยากรบุคคล
ภารกิจสนับสนุนการบริหารงาน

มหาวทิยาลัย 



๔ 

๑. กลุมภารกิจสนับสนุนการบริหารงานมหาวิทยาลัย รับผิดชอบงานดานธุรการฝาย ธุรการ                
สภาคณาจารยและพนักงาน สารบรรณมหาวิทยาลัย ภารกิจประสานงานสวนกลาง ภารกิจงบประมาณ 
การเงิน และพัสดุของฝาย ภารกิจเลขานุการผูบริหาร ภารกิจการประชุมคณะกรรมการบริหารทรัพยากร
บุคคลประจํามหาวิทยาลัย  คณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล หัวหนาสวนงาน                        
การไปราชการของผูบริหารและการแตงตั้งผูรักษาการแทน งานดูแลระบบ E-document ภารกิจศูนยขอมูล
ขาวสาร งานดูแลเว็บไซตของหนวยงาน การบริหารความเสี่ยง/การควบคุมภายใน การประกันคุณภาพ  
นโยบายและแผนยุทธศาสตรของฝาย ภารกิจจัดระบบบริหารงานเอกสารของมหาวิทยาลัย  

๒.  กลุมภารกิจบริหารทรัพยากรบุคคล รับผิดชอบเก่ียวกับการสรรหา คัดเลือก บรรจุแตงตั้ง อัตรา
คาจางพิเศษ  ตอสัญญาจาง และการทําสัญญาจาง การเขาสูตําแหนง/การโอนยาย/ตัดโอนตําแหนง/เปลี่ยน
ตําแหนง/ยืมตัว และชวยราชการ  การปรับวุฒิการศึกษา/เพิ่มวุฒิ การขอตําแหนงทางวิชาการ การขอ
ตําแหนงชํานาญการ เงินประจําตําแหนง/คาตอบแทนพิเศษ การเลื่อนระดับตําแหนง การเขาสูตําแหนง
ประเภทบริหาร/ประเภทอํานวยการ การประเมินการปฏิบัต ิงานประจําป การประเมินเพื ่อต อ              
สัญญาจาง และการประเมินเพื่อบรรจุเปนพนักงานประจํา ภาระงานขั้นต่ํา การเลื่อนขั้นเงินเดือน คาจาง 
บัญชีถือจาย การเปลี ่ยนสถานภาพ การลาออก การเกษียณอาย ุราชการ การไปราชการในและ
ตางประเทศ ทะเบียนประวัติ การเพ่ิมวุฒิการศึกษา การลาของผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย หนังสือรับรอง 
การทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ การเปลี่ยนคํานําหนาชื่อ ชื่อตัว ชื่อสกุล การขอยกเวนการรับราชการ
ทหาร  เครื่องราชอิสริยาภรณ งานสวัสดิการ งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 
 ผูที่รับผิดชอบดานการขอกําหนดระดับตําแหนงที่สูงขึ้น จะทําหนาที่ในการศึกษา วิเคราะห เกี่ยวกับ
การขอกําหนดระดับตําแหนงท่ีสูงขึ้นเพื่อเสนอแนะในการปรับปรุงและพัฒนาหลักเกณฑ การดําเนินงาน                  
ขอกําหนดระดับตําแหนงท่ีสูงขึ้น ประสานงานระหวางสวนงาน หนวยงานภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือใหเปนไป
ดวยความเรียบรอย รวมถึงใหคําแนะนํา ชี้แจงแกสวนงาน หนวยงานเก่ียวกับหลักเกณฑดังกลาว   
 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ มีดังนี้ 

๑. ดานการปฏิบัติการ 
 (๑)  ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูลที่เก่ียวของ เพื่อจัดทําหลักเกณฑเก่ียวกับขอกําหนดระดับ

ตําแหนงที่สูงขึ้น  
  (๒)  ปฏิบัติงานการขอกําหนดระดับตําแหนงท่ีสูงขึ้นของผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย  
       (๓)  ใหคําปรึกษา แนะนํา และชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับการขอกําหนดระดับตําแหนงที่สูงขึ้น 
เพื่อใหผูเก่ียวของปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 

๒. ดานการวางแผน  
(๑)  รวมวางแผนการดําเนินงานกับผูบังคับบัญชาเพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมาย  

๓. ดานการประสานงาน 
(๑)  ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือใหเกิด

ความรวมมือและแลกเปลี่ยนขอมูลระหวางกัน  
   (๒)  ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล แกบุคคลหรอืหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือทําความ 
เขาใจในการขอกําหนดระดับตําแหนงที่สูงขึ้น  
 



๕ 

๔. ดานการบริการ 
 (๑)  ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน ถายทอดความรูการขอกําหนดระดับตําแหนงที่สูงขึ้น                

โดยการจัดโครงการ เปนวิทยากรใหความรู  รวมทั้งตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เพื่อใหผู รับบริการ               
มีความรูและความเขาใจสามารถนําไปปฏิบัติไดถูกตอง  

 (๒)  รวบรวมขอมูล หลักเกณฑตางๆ ที่เกี่ยวของเผยแพรทางเว็บไซตของหนวยงาน เพ่ือให
ผูรบับริการไดเขาถึงขอมูลไดสะดวกและรวดเร็ว  



๖ 

บทที่ ๓ 
หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

 
ในสวนนี้  จะกลาวถึง การขอกําหนดระดับตําแหนงที่สูงขึ้นของผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย                  

สายสนับสนุน 
 

ระเบียบที่เก่ียวของ  
ระดับตําแหนงของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ สายสนับสนุนและประเภททั่วไป  และ

ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะและประเภททั่วไป ดังนี้   
๑. ตําแหนงประเภทวิชาการ สายสนับสนนุ ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  
     ๑.๑  ระดับปฏิบัตกิาร 

 ๑.๒  ระดับชํานาญการ 
  ๑.๓  ระดับชํานาญการพิเศษ 

 ๑.๔  ระดับเชี่ยวชาญ  
 ๑.๕  ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

๒. ตําแหนงประเภททั่วไป 
๒.๑  ระดับปฏิบัติงาน 
๒.๒  ระดับชํานาญงาน 
๒.๓  ระดับชํานาญงานพิเศษ  
 

ผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย สามารถขอรับการประเมินเพ่ือขอกําหนดระดับตําแหนงท่ีสูงขึ้นได เมื่อมี

ผลงานทางวิชาชีพและมีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงครบถวน   

สรุป คุณสมบัติเฉพาะตําแหนงในการแตงตั้งบุคคลใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน  

ประเภทตําแหนง คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

ตําแหนงประเภททั่วไป 
 
ระดับตําแหนงปจจุบัน 
ระดับปฏิบัติงาน 
ระดับตําแหนงที่สูงขึ้น 
ระดับชํานาญงาน  
 
 
 
 
 

 
 
๑.  วุฒิ ปวช./ปวท./ปวส. 
 
๑.  วุฒิ ปวช./ปวท./ปวส. 
๒.  ดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฎิบัติงานมาแลว 
     ไมนอยกวา ๖ ป สําหรบัวุฒิ ปวช. 
     ไมนอยกวา ๕ ป สําหรบัวุฒิ ปวท. 
     ไมนอยกวา ๔ ป สําหรบัวุฒิ ปวส. 
๓.  ปฏิบัติงานดาน.................... ไมนอยกวา ๑ ป 
๔.  เงินเดอืนไมต่ํากวาขั้นต่ําของระดับชํานาญงาน 



๗ 

ประเภทตําแหนง คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

ระดับชํานาญงานพิเศษ ๑.  วุฒิ ปวช./ปวท./ปวส. 
๒.  ดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับชํานาญงานมาแลว 
     ไมนอยกวา ๖ ป 
๓.  ปฏิบัติงานดาน.................... ไมนอยกวา ๑ ป 
๔.  เงินเดือนไมต่ํากวาขั้นต่ําของระดับชํานาญงานพิเศษ 
 

ตําแหนงประเภทวิชาการ สายสนับสนนุ  
ระดับตําแหนงปจจุบัน 
ระดับปฏิบัติการ  
 
ระดับตําแหนงที่สูงขึ้น 
ระดับชํานาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระดับชํานาญการพิเศษ 
 
 
 
ระดับเชี่ยวชาญ 
 
 
 
 
ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
 

 
๑.  วุฒิ ป.ตรี/ป.โท/ป.เอก 
 
 
 
๑.  วุฒิ ป.ตรี/ป.โท/ป.เอก 
๒.  ดํารงตําแหนงประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ วิชาชีพเฉพาะ    

 ระดับปฏิบัติการ มาแลว 
      ไมนอยกวา ๖ ป สําหรับวุฒิ ป.ตรี 
      ไมนอยกวา ๔ ป สําหรับวุฒิ ป.โท 
      ไมนอยกวา ๒ ป สําหรับวุฒิ ป.เอก 
๓.   ปฏิบัติงานดาน...............ไมนอยกวา ๑ ป 
๔.   เงินเดือนไมต่ํากวาขั้นต่ําของระดับชํานาญการ 
 
๑.  ดํารงตําแหนงระดับชํานาญการมาแลว ไมนอยกวา ๔ ป  
๒.  ปฏิบัติงานดาน...............ไมนอยกวา ๑ ป 
๓.  เงินเดือนไมต่ํากวาขั้นต่ําของระดับชํานาญการพิเศษ 
 
๑.  ดํารงตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษมาแลว ไมนอยกวา 
     ๓ ป  
๒.  ปฏิบัติงานดาน...............ไมนอยกวา ๑ ป 
๓.  เงินเดือนไมต่ํากวาขั้นต่ําของระดับเชี่ยวชาญ 
 
๑.  ดํารงตําแหนงระดับเช่ียวชาญมาแลว ไมนอยกวา ๒ ป  
๒.  ปฏิบัติงานดาน...............ไมนอยกวา ๑ ป 
๓.  เงินเดือนไมต่ํากวาขั้นต่ําของระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
 



๘ 

สรุปผลงานท่ีใชในการขอกําหนดระดับตําแหนงที่สูงข้ึนของพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน 

ประเภทตําแหนง ผลงาน  

ตําแหนงประเภททั่วไป 
ระดับชํานาญงาน  
 
 
ระดับชํานาญงานพิเศษ 

 
๑.  คูมือปฏิบัติงานหลักอยางนอย ๑ เลม  
     (เปนเจาของเพียงคนเดียว) 
 
๑.  คูมือปฏิบัติงานหลักอยางนอย ๑ เลม 
     (เปนเจาของเพียงคนเดียว) 
๒.  ผลงานเชิงวิเคราะห ซึ่งแสดงใหเห็นถึงการพัฒนางาน 
     ในหนาที่ อยางนอย ๑ เรื่อง (เปนเจาของเพียงคนเดียว) 

ตําแหนงประเภทวิชาการ สายสนับสนนุ  
ระดับชํานาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระดับชํานาญการพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระดับเชี่ยวชาญ 
 
 
 
 
 

 
๑.  คูมือปฏิบัติงานหลัก อยางนอย ๑ เลม 
     (เปนเจาของเพียงคนเดียว) และ 
๒.  ผลงานเชิงวิเคราะหหรือสังเคราะห  (เปนเจาของเพียง 
     คนเดียว) หรอืงานวิจัยซึ่งแสดงใหเห็นถึงการพัฒนางาน             
     ในหนาที่ อยางนอย ๑ เร่ือง (กรณมีิไดเปนเจาของผลงาน 
     เพียงคนเดียวตองเปนผูดําเนินการวิจัยหลักและมีชื่อเปน 
     ชื่อแรกในเจาของผลงานวิจัยนั้น และตองมีผลงานวิจัย 
     เรื่องอ่ืนเพ่ิมอีกรวมแลวไมนอยกวารอยละ ๑๐๐) 
 
๑.  ผลงานเชิงวิเคราะหหรือสังเคราะห ซึ่งแสดงใหเห็นถึง 
     การพัฒนางานของหนวยงาน อยางนอย ๑ เร่ือง/รายการ   
     (เปนเจาของเพียงคนเดียว)  และ 
๒.  งานวิจัยหรือผลงานลักษณะอ่ืนที่เปนประโยชน 
     ตอหนวยงาน อยางนอย ๑ เรื่อง/รายการ    
     (กรณีมิไดเปนเจาของเพียงคนเดียวตองเปนผูดําเนินการ 
     วิจัยหลักและมีชื่อเปนชื่อแรกในเจาของผลงานวิจัยนั้น  
     และตองมีผลงานวิจัยหรือผลงานลักษณะอื่นเรื่องอ่ืน 
     เพิ่มอีกรวมแลวไมนอยกวารอยละ ๑๐๐) 
 
๑.  ผลงานเชิงวิเคราะหหรือสังเคราะห อยางนอย ๑ เรื่อง/ 
     รายการ (เปนเจาของเพียงคนเดียว) หรือผลงาน 
     ลักษณะอื่นซึ่งแสดงใหเห็นถึงการพัฒนางานของ 
     มหาวิทยาลัย อยางนอย ๑ เรื่อง/รายการ (กรณีมิไดเปน 
     เจาของเพียงคนเดียวตองเปนผูดําเนินการหลักและมีชื่อ 
     เปนชื่อแรกในเจาของผลงานน้ัน และตองมีผลงาน 
 



๙ 

ประเภทตําแหนง ผลงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
 

     ลักษณะอ่ืนรายการอ่ืนเพ่ิมอีกรวมแลวไมนอยกวารอยละ    
     ๑๐๐   และ 
๒.  งานวิจัย ซึ่งไดรับการตีพิมพเผยแพรในระดับชาติหรือ  
     ระดับนานาชาติ อยางนอย ๑ เร่ือง (กรณีมิไดเปนเจาของ 
     เพียงคนเดียวตองเปนผูดําเนินการวิจัยหลักและมีชื่อเปน 
     ชื่อแรกในเจาของผลงานวิจัยนั้นและตองมีผลงานวิจัยอ่ืน 
     รวมแลวไมนอยกวารอยละ ๑๐๐) 
๓.  ใชความรูความสามารถในงานสนับสนุน งานบริการ   
     วิชาการหรืองานวิชาชีพบริการตอสังคม  
 
๑.  ผลงานเชิงวิเคราะหหรือสังเคราะห อยางนอย ๑ เรื่อง/ 
     รายการ (เปนเจาของเพียงคนเดียว) หรือผลงานลักษณะ  
     อื่น ซึ่งแสดงใหเห็นถึงการพัฒนางานของมหาวิทยาลัย  
     อยางนอย ๑ เรื่อง/รายการ (กรณีมิไดเปนเจาของเพียง 
     คนเดียวตองเปนผูดําเนินการหลักและมีช่ือเปนชื่อแรกใน 
     เจาของผลงานนั้น และตองมีผลงานลักษณะอื่นรายการ 
     อ่ืน รวมแลวไมนอยกวารอยละ ๑๐๐   และ 
๒.  งานวิจัย ซึ่งไดรับการตีพิมพเผยแพรในระดับชาติหรือ  
     ระดับนานาชาติ อยางนอย ๑ เร่ือง (กรณีมิไดเปนเจาของ   
     เพียงคนเดียวตองเปนผูดําเนินการวิจัยหลักและมีชื่อเปน 
     ชื่อแรกในเจาของผลงานวิจัยนั้นและตองมีผลงานวิจัยอ่ืน 
     รวมแลวไมนอยกวารอยละ ๑๐๐) 
๓.  ใชความรูความสามารถในงานสนับสนุน  
     งานบริการวิชาการ หรืองานวิชาชีพบริการตอสังคม  
๔.  แสดงผลงานที่เปนที่ยอมรับในงานดานนั้น ๆ  
     หรือในวงวิชาการหรอืวิชาชีพ 
      

 

เงื่อนไขของผลงาน 
๑. ตองมิใชผลงานท่ีทําเปนสวนหน่ึงของการศึกษาและการฝกอบรม  
๒. ตองมิใชผลงานเดิมที่เคยประเมินแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึนมาแลว 
๓. ตองมิใชผลงานเดิมที่เคยประเมินแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึนมาแลว 

 
 
 
 



๑๐ 

การเผยแพรผลงาน  
 

ประเภทผลงาน การเผยแพร 
คูมือปฏิบัติงานหลัก  
 

• เผยแพรดวยวิธีการพิมพ โดยโรงพิมพ หรือ สํานักพิมพ 
     หรือ 

• จัดทําเปนสําเนาเย็บเลมและไดสงเผยแพรภายในมหาวิทยาลัย 
     และภายนอกมหาวิทยาลัยรวมกันไมนอยกวา ๕ แหง  
 

ผลงานเชิงวิเคราะหหรอืสังเคราะห  
 

• เผยแพรในรูปของบทความในวารสารทางวิชาการ หรอื 

• เผยแพรในหนังสือรวมบทความทางวิชาการ หรือ 

• เผยแพรใน Proceedings หรือ  

• จัดทําเปนสําเนาเย็บเลมและไดสงเผยแพรภายในมหาวิทยาลัย 
    และภายนอกมหาวิทยาลัยรวมกันไมนอยกวา ๕ แหง  
 

งานวิจัย 
 

• เผยแพรในรปูของบทความในวารสารทางวิชาการ หรือ 

• เผยแพรในหนังสือรวมบทความวิจัย หรือ 

• เผยแพรใน Proceedings หรือ  

• จัดทําเปนรายงานวิจัยฉบับสมบูรณท่ีมีรายละเอียดและความ 
    ยาวเปนเลมหนังสือ และไดสงเผยแพรภายในมหาวิทยาลัยและ 
    ภายนอกมหาวิทยาลัยรวมกันไมนอยกวา ๕ แหง  
 

ผลงานลักษณะอื่น  
 

• เผยแพรโดยมกีารนําไปใชภายในหนวยงานและหนวยงาน 
    ภายนอก  หรือ 

• เผยแพรโดยการจัดนิทรรศการหรือการจัดแสดง  หรือ 

• เผยแพรโดยวิธีการพิมพโดยโรงพิมพหรือสํานักพิมพ   หรือ  

• จัดทําเปนสําเนาเย็บเลมและไดสงเผยแพรภายในมหาวิทยาลัย 
    และภายนอกมหาวิทยาลัยรวมกัน ไมนอยกวา ๕ แหง  
 

 
 
จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 

๑.  ตองมีความซื่อสัตยทางวิชาชีพ ไมนําผลงานของผูอ่ืนมาเปนของตน และไมลอกเลียนผลงานของ
ผูอื่น รวมทั้งไมนําผลงานของตนเองในเร่ืองเดียวกันไปเผยแพรในวารสารทางวิชาการหรือวิชาชีพมากกวาหนึ่ง
ฉบับในลักษณะที่จะทําใหเขาใจผิดวาเปนผลงานใหม 

๒. ตองใหเกียรติและอางถึงบุคคลหรือแหลงที่มาของขอมูลท่ีนํามาใชในผลงานทางวิชาชีพของตนเอง 
และแสดงหลักฐานของการคนควา 



๑๑ 

๓. ตองไมคาํนึงถึงผลประโยชนทางวิชาชีพจนละเลยสิทธิสวนบุคคลของผูอ่ืนและสิทธิมนุษยชน 
๔. ผลงานทางวิชาชีพตองไดมาจากการศึกษาโดยใชหลักวิชาชีพเปนเกณฑ ไมมีอคติมาเกี่ยวของและ  

เสนอผลงานตามความเปนจริง ไมจงใจเบี่ยงเบนผลการศึกษา วิเคราะห สังเคราะหหรือวิจัย โดยหวัง
ผลประโยชนสวนตัว หรือตองการสรางความเสียหายแกผูอื่น และเสนอผลงานตามความเปนจริงไมขยาย                 
ขอคนพบโดยปราศจากการตรวจสอบยืนยันในทางวิชาชีพ 

๕. ตองนําผลงานไปใชประโยชนในทางที่ชอบธรรมและชอบดวยกฎหมาย  
 

การประเมินเพื่อแตงตั้งบุคคลใหดํารงตําแหนงที่สูงข้ึน  

 

 

 

ระดับ 

ตําแหนง 

การประเมิน 

ผลสัมฤทธ์ิ 
ของงาน ตาม
ตัวช้ีวัดของ
ตําแหนง 
ที่ครองอยู 

ความรู 
ความสามารถ        

ทักษะและ
สมรรถนะ 
ที่จําเปน
สําหรับ
ตําแหนง 

ที่จะประเมิน 

ผลงาน จริยธรรมและ
จรรยาบรรณ
ทางวิชาชีพ 

การใชความรู
ความสามารถ 

ในงานสนับสนนุ  
งานบริการ

วิชาการ หรือ
งานวิชาชีพ

บริการตอสังคม 

ความเปนที่
ยอมรับ          

ในงานหรือ 
ในวงวิชาการ 
หรือวิชาชีพ 

ชํานาญงาน       

ชํานาญงาน

พิเศษ 

      

ชํานาญการ       

ชํานาญการ

พิเศษ 

      

เช่ียวชาญ       

เช่ียวชาญ

พิเศษ 

      

 

 

 



๑๒ 

เกณฑการประเมินบุคคลเพ่ือเขาสูตําแหนงที่สูงข้ึน 

ประเภทตําแหนง 

เกณฑผานการประเมิน/คุณภาพผลงาน 

วิธีปกติ วิธีพิเศษ 

ระดับชํานาญงาน 

ดี ดีมาก 

ระดับชํานาญการ 

ระดับชํานาญงานพิเศษ 

ดี ดีมาก 

ระดับชํานาญการพิเศษ 

ระดับเชี่ยวชาญ ดี ดีมาก 

ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ ดมีาก ดีเดน 

กรรมการ ๓ คน ๕ คน 

ผลการประเมิน เสยีงขางมาก ≥ ๔ ใน ๕ 

ท้ังนี้ เมื่อไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่สูงข้ึน พนักงานมหาวิทยาลัยประเภทวิชาการ 

ที่มีสิทธิไดรับคาตอบแทนพิเศษสําหรับผูมีเงินประจําตําแหนง จะตองเปนผูมีผลการปฏิบัติงาน และ/หรือ

ผลงานทางวิชาการในแตละรอบการประเมินเปนไปตามหลักเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด  



ตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 
และผลงาน 

ก.บ.ม. 

ย่ืนขอกําหนดระดับตําแหน่ง 
พร้อมผลงานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

(เมื่อส่วนงาน/หน่วยงาน ได้รับอนุมัติกรอบตําแหน่ง) 

ฝ่ายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล 
(รับเรื่อง) 

คณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคล 
ให้ดํารงตําแหน่งสูงขึ้น 

กลั่นกรองผลการประเมินค่างาน 
และการกําหนดกรอบตําแหน่ง 

คณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคล 
ให้ดํารงตําแหน่งสูงขึ้น 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ พิจารณา 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งและผลงาน 

การขอกําหนดระดับตําแหน่ง 

ประเมินผลสมัฤทธิข์องงาน ฯ 

แต่งต้ังคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ 

สรุปผลเพ่ือเสนอ ก.บ.ม. 

คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ฯ 
ประเมินผลงาน 

ก.บ.ม. 

สภามหาวิทยาลัย 

ขัน้ตอนการแต่งตั้งบุคคลให้ดํารงตําแหน่งสูงขึ้น 

ผู้ขอกําหนดตําแหน่ง 

อธิการบด ี
ออกคําสั่งแต่งตั้ง 

      อนุมัต/ิไม่อนุมัติการแตง่ตั้งให้ดาํรง 
       ตาํแหน่งทีสู่งขึ้น 

(กรณีตําแหน่งระดบัชํานาญการ/ชาํนาญงาน/ 
     ชาํนาญการพิเศษ/ชาํนาญงานพิเศษ) 

เอกสารครบถ้วน 

เอกสาร 
ไม่ครบถ้วน 

เห็นชอบ/ไม่เห็นชอบการแต่งตั้ง 
ให้ดํารงตําแหน่งที่สูงขึ้น 

(กรณีตําแหน่งระดบัเชีย่วชาญ/
เชี่ยวชาญพิเศษ) 

อนุมัติ/ไม่อนุมัติการแต่งตั้งใหด้ํารง 
ตําแหน่งที่สูงขึ้น 

(กรณีตําแหน่งระดบัเชีย่วชาญ/ 
เชี่ยวชาญพิเศษ) 

การแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับเชี่ยวชาญพิเศษ สภามหาวิทยาลัยพิจารณาเสนอ ก.พ.อ. ใหความเห็นตอ
รัฐมนตรีวาการกระทรวงการอุดมศึกษาฯ เพื่อนําเสนอนายกรัฐมนตรีนําความกราบบังคมทูล เพื่อทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ

 ส่วนงาน/หน่วยงาน กลั่นกรองหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของผู้ขอกําหนดตําแหน่ง 

กับกรอบตําแหน่ง 

๓๑๓๓



๑๔ 

การเตรียมตัวขอกําหนดระดับตําแหนงที่สูงขึ้น 
ผูประสงคจะขอกําหนดระดับตําแหนงที่สูงขึ้น จะตองย่ืนเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
๑. แบบแสดงหนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนง ของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ 

สายสนับสนุน และตําแหนงประเภททั่วไป ซึ่งผานความเห็นชอบจาก คณะกรรมการประจําสวนงาน  
๒. แบบคําขอรบัการกําหนดระดับตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ เชี่ยวชาญเฉพาะหรือตําแหนง 

ประเภทวิชาการ หรือตําแหนงประเภททั่วไป  สายสนับสนุน จํานวน ๑ ชุด 
๓. ผลงานทางวิชาชีพ อยางละ ๑๐ ชุด 
๔. หลักฐานการเผยแพรผลงาน จํานวน ๑ ชุด 
๕. แบบประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป ยอนหลัง ๓ ป จํานวน ๑ ชุด 

แบบฟอรมที่ใช 
แบบฟอรมที่ใช มีดังนี้ 
๑. แบบแสดงหนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนง 
๒. รายละเอียดการมอบหมายงาน 
๓. แบบคําขอรับการกําหนดระดับตําแหนง 
๔. ใบตอบรับการเผยแพรผลงาน (กรณีเผยแพรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย) 

สิ่งที่ควรคํานึงถึงและขอควรระวัง 
๑. แบบแสดงหนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนง 

การกรอกขอมูลแบบฟอรมแบบแสดงหนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนงในคอลัมน 
ดานซายมือ ใหระบุหนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนงและระดับตําแหนงที่จะขอตามประกาศ
คณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล ที่ไดอนุมัติกรอบตําแหนงนั้นๆ เชน ตําแหนงเจาหนาท่ี
บริหารงาน ระดับปฏิบัติการ ขอกําหนดตําแหนงเจาหนาที่บริหารงาน ระดับชํานาญการ ใหนําขอมูลตําแหนง
เจาหนาที่บริหารงาน หนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนงใหม (ระดับชํานาญการ) มาใสในคอลัมน 
ดานซายมือของแบบฟอรม และคอลัมนดานขวามือ ใหระบุภาระงานที่รับผิดชอบ ณ ปจจุบัน และภาระงาน
เมื่อดํารงตําแหนงสูงขึ้น  

๒. การย่ืนเอกสารเพ่ือขอรับการกําหนดระดับตําแหนงที่สูงขึ้น 
ในการยื่นเอกสารเพ่ือขอรับการกําหนดระดับตําแหนงท่ีสูงขึ้น ผูขอกําหนดระดับตําแหนงท่ีสูงขึ้น  

จะตองจัดทําเอกสารทั้งหมดใหครบถวน ซึ่งประกอบดวย แบบแสดงหนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนง 
ผลงาน (ท่ีเผยแพรแลว) แบบฟอรมและเอกสารที่เก่ียวของใหเรียบรอย กอนเสนอคณะกรรมการประจําสวน
งานหรือคณะกรรมการประเมินท่ีมหาวิทยาลัยแตงตั้ง (กรณีหนวยงาน) กลั่นกรองหนาที่และความรับผิดชอบ
ของผูขอกําหนดตําแหนงกับกรอบตําแหนง  

๓.  แบบคําขอรับการกําหนดระดับตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
หรือตําแหนงประเภทวิชาการ หรือตําแหนงประเภททั่วไป สายสนับสนุน  

๓.๑ สวนท่ี ๔ ผลงานที่เสนอขอกําหนดตําแหนง ผูขอกําหนดระดับตําแหนงจะตองระบุสัดสวน 
การมีสวนรวมในผลงานใหครบถวน 

     ๓.๒ ผูขอกําหนดตําแหนงที่สูงขึ้นจะตองลงชื่อและวันที่ใหครบถวน รวมถึงความเห็นของ
ผูบังคับบัญชาในสวนที่ ๕ จะตองผานผูบังคับบัญชาชั้นตนและเหนือกวาชั้นตนลงความเห็นใหครบถวน  



๑๕ 

 
๔. ผลงานทางวิชาชีพ 

 ๔.๑ ผลงานทางวิชาชีพ จะตองเผยแพรใหเรียบรอย กอนเสนอเร่ืองไปยังสวนงานหรือหนวยงาน                               
เพื่อกลั่นกรองหนาที่และความรับผิดชอบของผูขอกําหนดตําแหนงกับกรอบตําแหนง  

 ๔.๒ การเผยแพรบทความหรืองานวิจัยในวารสารทางวิชาการ หนังสือรวมบทความทางวิชาการ/
บทความวิจัย หรือหนังสือประมวลผลการประชุมทางวิชาการ (Proceedings) จะตองแนบเอกสารรายชื่อ
ผูทรงคุณวุฒิ (Peer Review) ปกนอกและปกในของวารสารทางวิชาการ หนังสือรวมบทความทางวิชาการ/
บทความวิจัย และหนังสือประมวลผลการประชุมทางวิชาการ (Proceedings) ในคร้ังนั้น ๆ มาประกอบดวย  

๕.  แบบประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป ยอนหลัง ๓ ป  
     ใหสงเปนฉบับสําเนา  

 
 

  



๑๖ 

บทที่ ๕ 
ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ 

 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข 
จากการปฏิบัติงานท่ีผานมาพบปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแกไข ดังน้ี  
 

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข 
๑.  ผูขอกําหนดระดับตําแหนงที่สูงขึ้น ขาดความรู 
ความเขาใจในข้ันตอนการขอกําหนดระดับตําแหนง        
ท่ีสูงข้ึน   
๒. เอกสารที่ ย่ืนขอกําหนดระดับตําแหนงท่ีสูงขึ้น 
บางสวนกรอกขอมูลผิดหรือจัดสงไมครบถวน  
๓.  จํานวนผูขอกําหนดระดับตําแหนงที่สูงขึ้นในแตละ
ปมีจํานวนนอย  
๔.  บางสวนงาน หนวยงาน มีการมอบหมายภาระงาน
เพ่ิมเติมไมตรงตามตําแหนง 
  

๑.  จัดทําขั้นตอนการขอกําหนดระดับตําแหนง          
ท่ีสูงข้ึนเผยแพรทางเวบไซตหนวยงาน  
 
๒.  จัดทําสรุปเอกสารที่ตองใชและตัวอยางการ
กรอกขอมูล  
๓.  พัฒนาระบบและกลไกในการสงเสริมและ
สนับสุนนการเขาสูระดับตําแหนงที่สูงข้ึน  
๔.  ผูบังคับบัญชาควรคํานึงถึงการมอบหมาย  
ภาระงานใหตรงตามตําแหนง เปนหลัก และ
มอบหมายภาระงานรองหรืองานอ่ืนๆ ในสัดสวนที่
นอยกวาภาระงานหลัก เพื่อใหผูปฏิ บัติงานใน
มหาวิทยาลัย สามารถจัดทําผลงานใหสอดคลอง
กับภาระงานท่ีรับผิดชอบ  
 

 

ขอเสนอแนะ 
 การเขาสูระดับตําแหนงที่สูงขึ้น ในปจจุบันผูท่ีจะขอกําหนดระดับตําแหนงท่ีสูงข้ึนได จะตองมีกรอบ
ตําแหนงกอน ซึ่งจากการดําเนินงานที่ผานมาสวนงาน/หนวยงาน มีจํานวนการขอกําหนดระดับตําแหนง              
ที่สูงข้ึนนอยกวากรอบที่กําหนดไว ดังนั้น ควรมีกลไกในการสงเสริม สนับสนุน ใหผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย
สามารถกาวสูเสนทางความกาวหนาทางวิชาชีพ 
 
 
  



 ภาคผนวก  
แบบฟอรม 



๑๗ 

แบบแสดงหนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนง ของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ  สายสนับสนุน  
ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และตําแหนงประเภททั่วไป  

ชื่อ ........................................................  ตําแหนง  ....................................  ระดับ ...................................... 
สังกัด............................................................................................................................................................... 
ขอกําหนดตําแหนง ......................................................................................  ระดับ ..................................... 

คําช้ีแจง 
๑. ใหผูขอกําหนดตําแหนงที่สูงขึ้นระบุหนาที่และความรับผิดชอบของผูขอกําหนดตําแหนง 

โดยใหสอดคลองกับหนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนงตามแนบทายประกาศคณะกรรมการนโยบายการ
บริหารทรัพยากรบุคคล เร่ือง กําหนดกรอบตําแหนงของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ สายสนับสนุนและ
ประเภททั่วไป และขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และ
ประเภททั่วไป  

ท้ังนี้ ใหระบุขอมูลภาระงานที่รับผิดชอบเปนข้ันตอนท่ีชัดเจน แสดงถึงความชํานาญการของผูขอ

กําหนดระดับตําแหนงสูงขึ้น และขอมูลภาระงานเมื่อดํารงตําแหนงที่สูงขึ้น 

๒. แนบรายละเอียดการมอบหมายงานและคําสั่งมอบหมายงาน (ถามี) เพ่ือประกอบการ 
พิจารณา  

สวนที่ ๑  หนาที่และความรับผิดชอบของผูขอกําหนดระดับตําแหนงท่ีสูงข้ึน 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตําแหนง............................ 

หนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนง.................

ระดับ................... ตามประกาศ ก.น.บ. 

หนาที่และความรับผิดชอบของผูขอกําหนดตําแหนง

1. งาน .................................................. 

 1.1 ภาระงานที่รับผิดชอบ 

 1.2 ภาระงานเมื่อดํารงตําแหนงท่ีสูงขึ้น 

2. งาน .................................................. 

 2.1 ภาระงานที่รับผิดชอบ 

 2.2 ภาระงานเมื่อดํารงตําแหนงท่ีสูงขึ้น 



๑๘ 

สวนที่ ๒  รายละเอียดการมอบหมายงาน และคําสั่งมอบหมายงาน (ถามี) 
                  

                 ขาพเจาไดแนบเอกสารมาพรอมนี้แลว     
                    รายละเอียดการมอบหมายงาน  
                    คําสั่งมอบหมายงาน  
 

ขอรบัรองวาขอความดังกลาวเปนจริงทุกประการ 
 
                                    ลงชื่อ...................................................................ผูขอกําหนดตําแหนง 

      (................................................................) 
      ตําแหนง............................................................. 
วันที.่................เดือน...................................พ.ศ............... 
 

สวนที่ ๓  การพิจารณาหนาที่และความรับผิดชอบของผูขอกําหนดระดับตําแหนงท่ีสูงข้ึนกับกรอบ
ตําแหนง  

  คณะกรรมการประจําสวนงาน/คณะกรรมการกลั่นกรองหนาท่ีและความรับผิดชอบของผูขอ

กําหนดระดับตําแหนงท่ีสูงข้ึน กรณีหนวยงาน ในการประชุมคร้ังที่ ../........... เมื่อวันท่ี.....................               

ไดพิจารณาแลวเห็นวาบุคคลดังกลาวมีหนาท่ีและความรับผิดชอบของตําแหนงสอดคลองกับกรอบตําแหนง

ตามประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล เรื่อง กําหนดกรอบตําแหนงของพนักงาน

มหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ สายสนับสนุนและประเภททั่วไป และขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภทท่ัวไป  

 

 

          ลงชื่อ........................................................... 

                       (...........................................................) 
                                                          ประธานกรรมการประจําสวนงาน/ 
         ประธานคณะกรรมการกลั่นกรองฯ       
  
               วันท่ี  ......  เดือน ......................  พ.ศ. ............... 

 
 
 

 



๑๙ 

รายละเอียดการมอบหมายงาน 

 

ช่ือ-สกุล............................................    สังกัด........................................... 

ตําแหนง..............................................   ระดับ ......................................... 

 

ลําดับ รายละเอียดภาระงาน สัดสวน 

(ภาระงานปจจบุัน) 

สัดสวน 

(ภาระงานเมื่อดํารง

ตําแหนงสูงข้ึน) 

    

    

    

    

    

    

    

    

 

ผูบังคับบัญชา........................................................... 

                                    (                          ) 

       ผูรับมอบหมายงาน ........................................................ 

                                     (                          ) 



๒๐ 

แบบคําขอรับการกําหนดระดับตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย   
ตําแหนงประเภทวิชาการ  และตําแหนงประเภททั่วไป  สายสนับสนุน 

 

ของ..............................................................ตําแหนง..............................................................ระดับ................... 
สังกัด.................................................................................................................................................................... 
ขอกําหนดตําแหนงระดับ     ชํานาญการ     ชํานาญการพิเศษ       เชี่ยวชาญ     เชี่ยวชาญพิเศษ  
    ชํานาญงาน     ชํานาญงานพิเศษ 
ดาน,.....................................................................................................................................................................
(ระบุดานเฉพาะกรณีการขอกําหนดตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษ  ระดับเชี่ยวชาญ ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ) 
 

สวนท่ี ๑ ขอมูลเบ้ืองตนของผูรับการประเมิน  (สวนท่ี ๑-๖ ผูขอกําหนดตําแหนงกรอก) 
 ประวัติสวนตัว 

๑.๑  เกิดวันที่...........เดือน.......................................พ.ศ..................... 
๑.๒  อายุ..............ป 
๑.๓  การศึกษาระดับอุดมศึกษา (เรียงจากวุฒิสูงสุดตามลําดับ) 
                วุฒ ิ                            ป พ.ศ.ที่จบ                                     ชื่อสถานศึกษา 
       ๑.๓.๑........................................................................................................................................ 
       ๑.๓.๒........................................................................................................................................ 
       ๑.๓.๓........................................................................................................................................ 
๑.๔  วิทยานิพนธหรือสารนิพนธในระดับบัณฑิตศึกษา 
       ๑.๔.๑....................................................................................................................................... 
       ๑.๔.๒....................................................................................................................................... 
       ๑.๔.๓....................................................................................................................................... 
ประวัติการปฏิบัติหนาที่ 
๒.๑  ปจจุบันดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ/ประเภททั่วไป  สายสนับสนุน   
       ตําแหนง..........................................ระดับ..............................................ข้ัน.......................บาท 
       ไดรับการแตงต้ังเมื่อวันที่............................................................................................................ 
๒.๒  ตําแหนงอ่ืนๆ (ระบุชื่อตําแหนงอ่ืนๆ นอกเหนือจากตําแหนงประจํา) 
       ๒.๒.๑ ……………………………………………………………………….. 
       ๒.๒.๒ ……………………………………………………………………….. 
       ๒.๒.๓ ……………………………………………………………………….. 
              รวมเวลาปฏิบัติหนาที่...................................ป 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 

 
 

สวนที่ ๓ ความรู ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 

เกณฑการประเมิน ผลการประเมินที่ได 

ขอมูลจากผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล                     
การปฏิบัติงานประจําป (แนบแบบประเมินประกอบการ
พิจารณาดวย) 

  ดีเดน    
  ดีมาก      
  ดี     
  พอใช 
  ตองปรับปรุง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สวนที่ ๒  ผลสัมฤทธ์ิของงานตามตัวชี้วัดของตําแหนงที่ครองอยู  

เกณฑการประเมิน ผลการประเมินที่ได 

ขอมูลจากผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล              
การปฏิบัติงานประจําป (แนบแบบประเมินประกอบการ
พิจารณาดวย) 

  ดีเดน    
  ดีมาก      
  ดี     
  พอใช 
  ตองปรับปรุง 
 



๒๒ 

 
สวนที่ ๔  การใชความรู ความสามารถในงานสนับสนุนงานบริการวิชาการหรืองานวิชาชีพบริการตอสังคม    
            (สําหรับตําแหนงระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ) 

การ ใช ค วาม รู  คว ามสามา รถ ใน งานส นับสนุน            
งานบริการวิชาการหรืองานวิชาชีพบริการตอสังคม  
(ของผูรับการประเมิน)            

ระบุเอกสารหรือกรณีอางอิง 

๔.๑ 
 
 
 
 

 

๔.๒ 
 
 
 
 

 

๔.๓ 
 
 
 
 

 

๔.๔ 
 
 
 
 

 

๔.๕ 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 



๒๓ 

 
สวนที่ ๕  ความเปนที่ยอมรับในงานดานนั้นๆหรือในวงวิชาการหรือวิชาชีพ 
             (สําหรับตําแหนงระดับเชี่ยวชาญพิเศษ) 
 
ความเปนที่ยอมรับในงานดานนั้นๆหรือในวงวิชาการ
หรอืวิชาชีพ (ของผูรับการประเมนิ) ระบุเอกสารหรือกรณีอางอิง 

๕.๑ 
 
 
 
 

 

๕.๒ 
 
 
 
 

 

๕.๓ 
 
 
 
 

 

๕.๔ 
 
 
 
 

 

๕.๕ 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 



๒๔ 

 
สวนที่ ๖  ผลงานท่ีเสนอขอกําหนดตําแหนง  

คําช้ีแจง ๑. การเขียนผลงานใหเขียนตามหลักบรรณานุกรมอันประกอบดวย   ช่ือผูแตง ป พ.ศ. ชื่อเรื่อง                    
                แหลงพิมพ  จํานวนหนา เปนตน และระบุสัดสวนการมีสวนรวมในผลงาน 

๒.  ใหระบุผลงานที่เคยใชในการขอกําหนดระดับตาํแหนงตาง ๆ มาแลวดวย เชน ขอกําหนด 
ตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษใหระบุผลงานที่เคยใชขอกําหนดตําแหนงระดับชํานาญการดวย 

 

๖.๑  ตําแหนงประเภทวิชาการ  สายสนับสนุน                                                                                                  
                   ๖.๑.๑  ผลงานระดับชํานาญการ                 

     ๑) ........................................................................................................................................ 
         ๒) ........................................................................................................................................ 
         ๖.๑.๒  ผลงานระดับชํานาญการพิเศษ 

     ๑) ........................................................................................................................................ 
         ๒) ........................................................................................................................................ 
         ๖.๑.๓  ผลงานระดับเช่ียวชาญ 

     ๑) ........................................................................................................................................ 
         ๒) ........................................................................................................................................ 
         ๖.๑.๔  ผลงานระดับเช่ียวชาญพิเศษ 

     ๑) ........................................................................................................................................ 
         ๒) ........................................................................................................................................ 
 

๖.๒  ตําแหนงประเภทท่ัวไป   สายสนับสนุน                                                                                                 
                   ๖.๒.๑  ผลงานระดับชํานาญงาน 

     ๑) ........................................................................................................................................ 
         ๒) ........................................................................................................................................ 
 
         ๖.๒.๒  ผลงานระดับชํานาญงานพิเศษ 

      ๑) ........................................................................................................................................ 
         ๒) ........................................................................................................................................ 
 

ขอรบัรองวาขอความดังกลาวเปนจริงทุกประการ 
 
 

 
                                    ลงชื่อ...................................................................ผูขอกําหนดตําแหนง 

      (................................................................) 
      ตําแหนง............................................................. 
วันที.่................เดือน...................................พ.ศ............... 

 
 



๒๕ 

สวนที่ ๗ ความเห็นของผูบังคับบัญชา 

๗.๑ ความเห็นของผูบังคับบัญชาข้ันตน 

 ๗.๑.๑ งานในหนาท่ีความรับผิดชอบ (ใหเสนอความเห็นวาลักษณะงานที่ผูขอทําเปนประจําเปนงานท่ี
ตองอาศัยความชํานาญงาน/ชํานาญงานพิเศษ/ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ/เชี่ยวชาญพิเศษ และ
ตองใชเทคนิควิธีการในการทํางานมากนอยเพียงไร) 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

 ๗.๑.๒  ผลงานในสาขาวิชาชีพ (ใหเสนอความคิดเห็นวางานอะไรบางที่แสดงถึงความชํานาญงาน/
ชํานาญงานพิเศษ/ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ/เชี่ยวชาญพิเศษในสาขาวิชาชีพนั้น และเปน
ประโยชนตอหนวยงาน พรอมทั้งเหตุผล) 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 
 

                ลงชื่อ.................................................................ผูบังคับบัญชาชั้นตน 
(.......................................................................) 
ตําแหนง........................................................... 
  วันท่ี..............เดือน.........................พ.ศ............. 

 
 
๗.๒ ความเห็นของผูบังคับบัญชาเหนือกวาผูบังคบับัญชาช้ันตน 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 
 
                             ลงชื่อ...........................................................ผูบังคับบัญชาเหนือกวผูบังคับบัญชาชั้นตน       
                                   (.............................................................) 
                                  ตําแหนง ................................................. 
                                  วันที่ ........ เดือน ...............พ.ศ. ............ 



๒๖ 

  แบบแสดงหลักฐานการมีสวนรวมในผลงาน 
 
 คูมือปฏิบัติงานหลัก  งานเชิงวิเคราะห   งานเชิงสังเคราะห    งานวิจัย   ผลงานลักษณะอ่ืน 

เรื่อง.................................................................................................................................................................... 
 

ผูรวมงาน จํานวน............คน แตละคนมีสวนรวมดังนี้ 
 

ชื่อผูรวมงาน 
ปริมาณงานรอยละ 

ท่ีมีสวนรวม 
หนาที่ความรับผิดชอบในผลงาน 

๑.   

๒.   
 
 

๓.   
 
 

 
 

ลงชื่อ.................................................................. 
       (...................................................................) 

 
ลงชื่อ.................................................................. 

       (...................................................................) 
 

ลงชื่อ.................................................................. 
       (...................................................................) 

 
ลงชื่อ.................................................................. 

       (...................................................................) 
 
 
 
 
 
 
 



๒๗ 

แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ/วิชาชีพ 

สวนที่ ๑ สําหรับผูขอ 

  ตามประกาศ ก.พ.อ.เรื่องมาตรฐานกําหนดระดับตําแหนงและการแตงตั้งข าราชการพลเรือน                          
ในสถาบันอุดมศึกษาใหดํารงตําแหนงสูงขึ้น พ.ศ.๒๕๕๓ กําหนดใหผูขอกําหนดตําแหนงระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการ
พิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ ระดบัเช่ียวชาญพิเศษ ตองคาํนึงถึงจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ/วิชาชีพ ดังน้ี 
  ๑.  ตองมีความซ่ือสัตยทางวิชาการ/วิชาชีพ ไมนําผลงานของผูอ่ืนมาเปนผลงานของตนและไมลอกเลียน
ผลงานของผูอื่น รวมท้ังไมนําผลงานของตนเองในเรื่องเดียวกันไปเผยแพรในวารสารวิชาการหรอืวิชาชีพมากกวาหน่ึงฉบับ ใน
ลักษณะที่จะเขาใจผิดวาเปนผลงานใหม 
  ๒.  ตองใหเกียรติและอางถึงบุคคลหรือแหลงท่ีมาของขอมูลท่ีนํามาใชในผลงานทางวิชาการ/วิชาชีพของ
ตนเองและแสดงหลักฐานของการคนควา 
  ๓.  ตองไมคํานึงถึงผลประโยชนทางวิชาการ/วิชาชพีจนละเลยหรือละเมิดสิทธิสวนบุคคลของผูอ่ืนและสิทธิ
มนุษยชน 
  ๔.  ผลงานทางวิชาการ/วิชาชีพตองไดมาจากการศึกษาโดยใชหลักวิชาการ/วิชาชีพเปนเกณฑไมมีอคติมา
เก่ียวของ และเสนอผลงานตามความเปนจริง ไมจงใจเบ่ียงเบนผลการศึกษา วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัย โดยหวัง
ผลประโยชนสวนตัว หรือตองการสรางความเสียหายแกผูอื่น และเสนอผลงานตามความเปนจริงไมขยายขอคนพบโดย
ปราศจากการตรวจสอบยืนยันในทางวิชาการ/วิชาชีพ 
  ๕.  ตองนําผลงานไปใชประโยชนในทางท่ีชอบธรรมและชอบดวยกฎหมาย 
  ๖.  ไดปฏิบัติตามจรรยาบรรณทางวิชาการ/วิชาชีพท่ีองคกรวิชาชีพนั้น ๆ กําหนด 
  ขาพเจาขอรับรองวา ขาพเจาไดประพฤติและปฏิบัติตามหลักจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ/
วิชาชีพท่ีกําหนดไวขางตน และขาพเจาไดรบัทราบผลของการละเมิดจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ/วิชาชีพดงักลาว 
 
                                                                  ลงช่ือ............................................................... 
                                                                          (.............................................................) 
                                                                 วันท่ี...........เดือน..............................พ.ศ........... 
 
 
 

สวนที่ ๒  สําหรับหนวยงาน 
   หนวยงานไดรับทราบและตรวจสอบในเบ้ืองตนแลว 
                          ลงชื่อ.......................................................... 
                            (......................................................)  

ตําแหนง..................................................................  
                     วันท่ี..............เดือน............................พ.ศ................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๘ 

ใบตอบรับการเผยแพรผลงาน 
คูมือปฏิบัติงานหลัก/ผลงานเชิงวิเคราะหหรือสังเคราะห/งานวิจัย/ผลงานลักษณะอื่น 

 
เร่ือง ………………………………………… 

 
  ตามที่ นาย/นาง/นางสาว…………………………..………..สังกัด……….......………......…………………… 
มหาวิทยาลัยทักษิณ  ไดมอบคูมือปฏิบัติงานหลัก/ผลงานเชิงวิเคราะหหรือสังเคราะห/งานวิจัย/ผลงานลักษณะอ่ืน 
เรื่อง ………………………...………ใหแก......................................มหาวิทยาลัย/หนวยงาน………………….........…. นั้น 
   มหาวิทยาลัย/หนวยงาน……………................................………………….  ไดรบัคูมือปฏิบัติงานหลัก/
ผลงานเชิงวิเคราะหหรือสังเคราะห/งานวิจัย/ผลงานลักษณะอื่น เร่ือง………………………………............……...…………         
ของนาย/นาง/นางสาว ....................................จํานวน ………. เลม  ไวเรียบรอยแลว  เม่ือวันที่ …………………........ 
 
 
 
 
       (ลงชื่อ) …………………………………….…………. 
       (……………………………………………) 
      ตําแหนง ………………………………………………. 
 
  

 

 

 

 




