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คํานํา 
 

มหาวิทยาลัยทักษิณไดเล็งเห็นความสําคัญของการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนและกําหนด
แผนการพัฒนาในหลายๆ ดาน โดยเฉพาะการสนับสนุนและสงเสริมใหบุคลากรมีเสนทางความกาวหนา               
ในการทํางาน ซึ่งเสนทางความกาวหนาของสายสนับสนุนในทางวิชาชีพนั้น คือการเขาสูระดับตําแหนง                 
ที่สูงขึน้  

เพ่ือเปนการสรางความรู ความเขาใจในข้ันตอนและวิธีการขอกําหนดระดับตําแหนงที่สูงข้ึน จึงได
จัดทําคูมือการปฏิบัติงานการขอกําหนดระดับตําแหนงที่สูงขึ้น และหวังวาคูมือนี้จะชวยใหผูปฏิบัติงาน                
ในมหาวิทยาลัย ท้ังผูมีความสนใจในการขอกําหนดระดับตําแหนงที่สูงขึ้นและผูปฏิบัติงานดานนี้และ
ผูปฏิบัติงานแทนเขาใจในข้ันตอนและวิธีการ และสามารถเขาสูระดับตําแหนงทึ่สูงขึ้นตอไป  
 
 
        นางสาวธิดา  จิตตล้ําเลิศกุล  
                         มีนาคม ๒๕๖๖  
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๑ 

บทที่ ๑ 
บทนํา 

 

ความเปนมา 
 ตามที่มหาวิทยาลัยทักษิณไดเล็งเห็นความสําคัญของการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนและ

กําหนดแผนการพัฒนาในหลายๆ ดาน โดยเฉพาะการสนบัสนนุและสงเสรมิใหบุคลากรมีเสนทางความกาวหนา

ในการทํางาน ฝายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล ซึ่งเปนหนวยงานหนึ่งที่มีภารกิจในการพัฒนาทรัพยากร

บุคคลของมหาวิทยาลัย ทั้งสายคณาจารยและสายสนับสนุน จากการดําเนินงานการขอกําหนดระดับตําแหนง

ที่สูงข้ึนของบุคลากรสายสนับสนุนที่ผานมาพบวา มีบุคลากรยังขาดความรูและความเขาใจในข้ันตอนและ

วิธีการเขาสูตําแหนงท่ีสูงขึ้น เนื่องจากหลักเกณฑและวิธีการมีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม   

 เพ่ือมุงสงเสริมใหบุคลากรสายสนับสนุนในมหาวิทยาลัย รวมถึงผูปฏิบัติงานบุคคลที่รับผิดชอบ    

ในการขอกําหนดระดับตําแหนงที่สูงขึ้น ไดมีความรู ความเขาใจในหลักเกณฑและวิธีการเขาสูตําแหนงที่สูงขึ้น 

ผูเขียนจึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานข้ึน อันจะนําไปสูการเติมเต็มความรู ความเขาใจการขอกําหนดระดับ

ตําแหนงที่สูงขึ้นของบุคลากรสายสนับสนุน และสามารถปฏิบัติไดตามวิธีการและขั้นตอนอยางมีประสิทธิภาพ

ตอไป  

 

วัตถุประสงค 
๑.  เพื่อใหผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยทราบถึงหลักเกณฑ วิธีการ และขั้นตอนในการขอกําหนดระดับ

ตําแหนงที่สูงขึ้น  
๒.  เพื่อใหผูปฏิบัติงานบุคคลและผูทํางานแทน มีความรู ความเขาใจและสามารถปฏิบัติงาน                

ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
๑.  ผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยทราบถึงหลักเกณฑ วิธีการ และข้ันตอนในการขอกําหนดระดับ

ตําแหนงที่สูงขึ้น  
๒.  ผูปฏิบัติงานบุคคลและผูปฏิบัติงานแทน มีความรู ความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยาง                     

มีประสิทธิภาพ 
๓.  ผูเก่ียวของมีความสะดวกในการนําไปใช 

 

ขอบเขต 
 คูมือการปฏิบัติงานนี้ จะครอบคลุมถึงการขอกําหนดระดับตําแหนงที่สูงขึ้น กรณีที่สวนงานหรือ
หนวยงานไดรับอนุมัติกรอบตําแหนงแลว จะไมรวมถึงการประเมินคางานเพ่ือกําหนดกรอบตําแหนง  

 
 
 



๒ 

คาํจํากดัความ 
ผูป ฏิบัติ งานในมหาวิทยาลัย  หมายถึง  พนักงานมหาวิทยาลัยและข าราชการพล เรือน                                 

ในสถาบันอุดมศึกษา สายสนับสนุน  
พนักงานมหาวิทยาลัย หมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน และประเภท

ทั่วไป  
 ขาราชการ หมายถึง ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ
เชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภททั่วไป   

 
 



๓ 

บทที่ ๒ 
โครงสรางและหนาที่ความรับผิดชอบ 

 
โครงสรางหนวยงาน 

ฝายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคลเกิดจากการยุบรวมของกองกลาง กองบริหารบุคคล สํานักงาน
สภาคณาจารยและพนักงาน และงานการจัดการความรู จากสํานักงานยุทธศาสตรการพัฒนา ซึ่งเปนการ
ปรับปรุงโครงสรางของมหาวิทยาลัยเพื่อใหเปนตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยทักษิณ พ.ศ. ๒๕๕๑ ที่มี                
การแบงสวนในสํานักงานมหาวิทยาลัยใหม ตามประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง การจัดตั้งสวนงานของ
มหาวิทยาลัยทักษิณ พ.ศ. ๒๕๕๒ เมื่อวันที่ ๑๑ กุมภาพันธ ๒๕๕๓ โดยฝายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล   
มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย งานธุรการของสภาคณาจารยและพนักงาน                        
การประสานงานสวนกลาง การพัฒนาระบบบริหารและการจัดองคกร ประสานการกําหนดนโยบายและ
ยุทธศาสตรดานทรัพยากรบุคคล การจัดทําแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล  และภารกิจอื่น ๆ ที่เก่ียวกับทรัพยากร
บุคคลและการสนับสนุนการบริหารของมหาวิทยาลัย 

 
 

ภาระหนาที่ของหนวยงาน 
ฝายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล รับผิดชอบงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย งานธุรการของ             

สภาคณาจารยและพนักงาน  การประสานงานสวนกลาง การพัฒนาระบบบริหารและการจัดองคกร ประสาน
การกําหนดนโยบายและยุทธศาสตรดานทรัพยากรบุคคล การจัดทําแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล และภารกิจ
อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกับทรัพยากรบุคคลและการสนับสนุนการบริหารของมหาวิทยาลัย โดยแบงกลุมภารกิจตาม
โครงสรางการบริหารลักษณะงานภายใน ออกเปน ๒ กลุมภารกิจ ดังนี้ 

ฝายบรหิารกลางและทรัพยากรบุคคล

สํานักงานมหาวิยาลัย

ภารกิจบริหารทรัพยากรบุคคล
ภารกิจสนับสนุนการบริหารงาน

มหาวทิยาลัย 



๔ 

๑. กลุมภารกิจสนับสนุนการบริหารงานมหาวิทยาลัย รับผิดชอบงานดานธุรการฝาย ธุรการ                
สภาคณาจารยและพนักงาน สารบรรณมหาวิทยาลัย ภารกิจประสานงานสวนกลาง ภารกิจงบประมาณ 
การเงิน และพัสดุของฝาย ภารกิจเลขานุการผูบริหาร ภารกิจการประชุมคณะกรรมการบริหารทรัพยากร
บุคคลประจํามหาวิทยาลัย  คณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล หัวหนาสวนงาน                        
การไปราชการของผูบริหารและการแตงตั้งผูรักษาการแทน งานดูแลระบบ E-document ภารกิจศูนยขอมูล
ขาวสาร งานดูแลเว็บไซตของหนวยงาน การบริหารความเสี่ยง/การควบคุมภายใน การประกันคุณภาพ  
นโยบายและแผนยุทธศาสตรของฝาย ภารกิจจัดระบบบริหารงานเอกสารของมหาวิทยาลัย  

๒.  กลุมภารกิจบริหารทรัพยากรบุคคล รับผิดชอบเก่ียวกับการสรรหา คัดเลือก บรรจุแตงตั้ง อัตรา
คาจางพิเศษ  ตอสัญญาจาง และการทําสัญญาจาง การเขาสูตําแหนง/การโอนยาย/ตัดโอนตําแหนง/เปลี่ยน
ตําแหนง/ยืมตัว และชวยราชการ  การปรับวุฒิการศึกษา/เพิ่มวุฒิ การขอตําแหนงทางวิชาการ การขอ
ตําแหนงชํานาญการ เงินประจําตําแหนง/คาตอบแทนพิเศษ การเลื่อนระดับตําแหนง การเขาสูตําแหนง
ประเภทบริหาร/ประเภทอํานวยการ การประเมินการปฏิบัต ิงานประจําป การประเมินเพื ่อต อ              
สัญญาจาง และการประเมินเพื่อบรรจุเปนพนักงานประจํา ภาระงานขั้นต่ํา การเลื่อนขั้นเงินเดือน คาจาง 
บัญชีถือจาย การเปลี ่ยนสถานภาพ การลาออก การเกษียณอาย ุราชการ การไปราชการในและ
ตางประเทศ ทะเบียนประวัติ การเพ่ิมวุฒิการศึกษา การลาของผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย หนังสือรับรอง 
การทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ การเปลี่ยนคํานําหนาชื่อ ชื่อตัว ชื่อสกุล การขอยกเวนการรับราชการ
ทหาร  เครื่องราชอิสริยาภรณ งานสวัสดิการ งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 
 ผูที่รับผิดชอบดานการขอกําหนดระดับตําแหนงที่สูงขึ้น จะทําหนาที่ในการศึกษา วิเคราะห เกี่ยวกับ
การขอกําหนดระดับตําแหนงท่ีสูงขึ้นเพื่อเสนอแนะในการปรับปรุงและพัฒนาหลักเกณฑ การดําเนินงาน                  
ขอกําหนดระดับตําแหนงท่ีสูงขึ้น ประสานงานระหวางสวนงาน หนวยงานภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือใหเปนไป
ดวยความเรียบรอย รวมถึงใหคําแนะนํา ชี้แจงแกสวนงาน หนวยงานเก่ียวกับหลักเกณฑดังกลาว   
 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ มีดังนี้ 

๑. ดานการปฏิบัติการ 
 (๑)  ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูลที่เก่ียวของ เพื่อจัดทําหลักเกณฑเก่ียวกับขอกําหนดระดับ

ตําแหนงที่สูงขึ้น  
  (๒)  ปฏิบัติงานการขอกําหนดระดับตําแหนงท่ีสูงขึ้นของผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย  
       (๓)  ใหคําปรึกษา แนะนํา และชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับการขอกําหนดระดับตําแหนงที่สูงขึ้น 
เพื่อใหผูเก่ียวของปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 

๒. ดานการวางแผน  
(๑)  รวมวางแผนการดําเนินงานกับผูบังคับบัญชาเพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมาย  

๓. ดานการประสานงาน 
(๑)  ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือใหเกิด

ความรวมมือและแลกเปลี่ยนขอมูลระหวางกัน  
   (๒)  ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล แกบุคคลหรอืหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือทําความ 
เขาใจในการขอกําหนดระดับตําแหนงที่สูงขึ้น  
 



๕ 

๔. ดานการบริการ 
 (๑)  ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน ถายทอดความรูการขอกําหนดระดับตําแหนงที่สูงขึ้น                

โดยการจัดโครงการ เปนวิทยากรใหความรู  รวมทั้งตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เพื่อใหผู รับบริการ               
มีความรูและความเขาใจสามารถนําไปปฏิบัติไดถูกตอง  

 (๒)  รวบรวมขอมูล หลักเกณฑตางๆ ที่เกี่ยวของเผยแพรทางเว็บไซตของหนวยงาน เพ่ือให
ผูรบับริการไดเขาถึงขอมูลไดสะดวกและรวดเร็ว  



๖ 

บทที่ ๓ 
หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

 
ในสวนนี้  จะกลาวถึง การขอกําหนดระดับตําแหนงที่สูงขึ้นของผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย                  

สายสนับสนุน 
 

ระเบียบที่เก่ียวของ  
ระดับตําแหนงของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ สายสนับสนุนและประเภททั่วไป  และ

ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะและประเภททั่วไป ดังนี้   
๑. ตําแหนงประเภทวิชาการ สายสนับสนนุ ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  
     ๑.๑  ระดับปฏิบัตกิาร 

 ๑.๒  ระดับชํานาญการ 
  ๑.๓  ระดับชํานาญการพิเศษ 

 ๑.๔  ระดับเชี่ยวชาญ  
 ๑.๕  ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

๒. ตําแหนงประเภททั่วไป 
๒.๑  ระดับปฏิบัติงาน 
๒.๒  ระดับชํานาญงาน 
๒.๓  ระดับชํานาญงานพิเศษ  
 

ผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย สามารถขอรับการประเมินเพ่ือขอกําหนดระดับตําแหนงท่ีสูงขึ้นได เมื่อมี

ผลงานทางวิชาชีพและมีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงครบถวน   

สรุป คุณสมบัติเฉพาะตําแหนงในการแตงตั้งบุคคลใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน  

ประเภทตําแหนง คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

ตําแหนงประเภททั่วไป 
 
ระดับตําแหนงปจจุบัน 
ระดับปฏิบัติงาน 
ระดับตําแหนงที่สูงขึ้น 
ระดับชํานาญงาน  
 
 
 
 
 

 
 
๑.  วุฒิ ปวช./ปวท./ปวส. 
 
๑.  วุฒิ ปวช./ปวท./ปวส. 
๒.  ดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฎิบัติงานมาแลว 
     ไมนอยกวา ๖ ป สําหรบัวุฒิ ปวช. 
     ไมนอยกวา ๕ ป สําหรบัวุฒิ ปวท. 
     ไมนอยกวา ๔ ป สําหรบัวุฒิ ปวส. 
๓.  ปฏิบัติงานดาน.................... ไมนอยกวา ๑ ป 
๔.  เงินเดอืนไมต่ํากวาขั้นต่ําของระดับชํานาญงาน 



๗ 

ประเภทตําแหนง คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

ระดับชํานาญงานพิเศษ ๑.  วุฒิ ปวช./ปวท./ปวส. 
๒.  ดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับชํานาญงานมาแลว 
     ไมนอยกวา ๖ ป 
๓.  ปฏิบัติงานดาน.................... ไมนอยกวา ๑ ป 
๔.  เงินเดือนไมต่ํากวาขั้นต่ําของระดับชํานาญงานพิเศษ 
 

ตําแหนงประเภทวิชาการ สายสนับสนนุ  
ระดับตําแหนงปจจุบัน 
ระดับปฏิบัติการ  
 
ระดับตําแหนงที่สูงขึ้น 
ระดับชํานาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระดับชํานาญการพิเศษ 
 
 
 
ระดับเชี่ยวชาญ 
 
 
 
 
ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
 

 
๑.  วุฒิ ป.ตรี/ป.โท/ป.เอก 
 
 
 
๑.  วุฒิ ป.ตรี/ป.โท/ป.เอก 
๒.  ดํารงตําแหนงประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ วิชาชีพเฉพาะ    

 ระดับปฏิบัติการ มาแลว 
      ไมนอยกวา ๖ ป สําหรับวุฒิ ป.ตรี 
      ไมนอยกวา ๔ ป สําหรับวุฒิ ป.โท 
      ไมนอยกวา ๒ ป สําหรับวุฒิ ป.เอก 
๓.   ปฏิบัติงานดาน...............ไมนอยกวา ๑ ป 
๔.   เงินเดือนไมต่ํากวาขั้นต่ําของระดับชํานาญการ 
 
๑.  ดํารงตําแหนงระดับชํานาญการมาแลว ไมนอยกวา ๔ ป  
๒.  ปฏิบัติงานดาน...............ไมนอยกวา ๑ ป 
๓.  เงินเดือนไมต่ํากวาขั้นต่ําของระดับชํานาญการพิเศษ 
 
๑.  ดํารงตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษมาแลว ไมนอยกวา 
     ๓ ป  
๒.  ปฏิบัติงานดาน...............ไมนอยกวา ๑ ป 
๓.  เงินเดือนไมต่ํากวาขั้นต่ําของระดับเชี่ยวชาญ 
 
๑.  ดํารงตําแหนงระดับเช่ียวชาญมาแลว ไมนอยกวา ๒ ป  
๒.  ปฏิบัติงานดาน...............ไมนอยกวา ๑ ป 
๓.  เงินเดือนไมต่ํากวาขั้นต่ําของระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
 



๘ 

สรุปผลงานท่ีใชในการขอกําหนดระดับตําแหนงที่สูงข้ึนของพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน 

ประเภทตําแหนง ผลงาน  

ตําแหนงประเภททั่วไป 
ระดับชํานาญงาน  
 
 
ระดับชํานาญงานพิเศษ 

 
๑.  คูมือปฏิบัติงานหลักอยางนอย ๑ เลม  
     (เปนเจาของเพียงคนเดียว) 
 
๑.  คูมือปฏิบัติงานหลักอยางนอย ๑ เลม 
     (เปนเจาของเพียงคนเดียว) 
๒.  ผลงานเชิงวิเคราะห ซึ่งแสดงใหเห็นถึงการพัฒนางาน 
     ในหนาที่ อยางนอย ๑ เรื่อง (เปนเจาของเพียงคนเดียว) 

ตําแหนงประเภทวิชาการ สายสนับสนนุ  
ระดับชํานาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระดับชํานาญการพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระดับเชี่ยวชาญ 
 
 
 
 
 

 
๑.  คูมือปฏิบัติงานหลัก อยางนอย ๑ เลม 
     (เปนเจาของเพียงคนเดียว) และ 
๒.  ผลงานเชิงวิเคราะหหรือสังเคราะห  (เปนเจาของเพียง 
     คนเดียว) หรอืงานวิจัยซึ่งแสดงใหเห็นถึงการพัฒนางาน             
     ในหนาที่ อยางนอย ๑ เร่ือง (กรณมีิไดเปนเจาของผลงาน 
     เพียงคนเดียวตองเปนผูดําเนินการวิจัยหลักและมีชื่อเปน 
     ชื่อแรกในเจาของผลงานวิจัยนั้น และตองมีผลงานวิจัย 
     เรื่องอ่ืนเพ่ิมอีกรวมแลวไมนอยกวารอยละ ๑๐๐) 
 
๑.  ผลงานเชิงวิเคราะหหรือสังเคราะห ซึ่งแสดงใหเห็นถึง 
     การพัฒนางานของหนวยงาน อยางนอย ๑ เร่ือง/รายการ   
     (เปนเจาของเพียงคนเดียว)  และ 
๒.  งานวิจัยหรือผลงานลักษณะอ่ืนที่เปนประโยชน 
     ตอหนวยงาน อยางนอย ๑ เรื่อง/รายการ    
     (กรณีมิไดเปนเจาของเพียงคนเดียวตองเปนผูดําเนินการ 
     วิจัยหลักและมีชื่อเปนชื่อแรกในเจาของผลงานวิจัยนั้น  
     และตองมีผลงานวิจัยหรือผลงานลักษณะอื่นเรื่องอ่ืน 
     เพิ่มอีกรวมแลวไมนอยกวารอยละ ๑๐๐) 
 
๑.  ผลงานเชิงวิเคราะหหรือสังเคราะห อยางนอย ๑ เรื่อง/ 
     รายการ (เปนเจาของเพียงคนเดียว) หรือผลงาน 
     ลักษณะอื่นซึ่งแสดงใหเห็นถึงการพัฒนางานของ 
     มหาวิทยาลัย อยางนอย ๑ เรื่อง/รายการ (กรณีมิไดเปน 
     เจาของเพียงคนเดียวตองเปนผูดําเนินการหลักและมีชื่อ 
     เปนชื่อแรกในเจาของผลงานน้ัน และตองมีผลงาน 
 



๙ 

ประเภทตําแหนง ผลงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
 

     ลักษณะอ่ืนรายการอ่ืนเพ่ิมอีกรวมแลวไมนอยกวารอยละ    
     ๑๐๐   และ 
๒.  งานวิจัย ซึ่งไดรับการตีพิมพเผยแพรในระดับชาติหรือ  
     ระดับนานาชาติ อยางนอย ๑ เร่ือง (กรณีมิไดเปนเจาของ 
     เพียงคนเดียวตองเปนผูดําเนินการวิจัยหลักและมีชื่อเปน 
     ชื่อแรกในเจาของผลงานวิจัยนั้นและตองมีผลงานวิจัยอ่ืน 
     รวมแลวไมนอยกวารอยละ ๑๐๐) 
๓.  ใชความรูความสามารถในงานสนับสนุน งานบริการ   
     วิชาการหรืองานวิชาชีพบริการตอสังคม  
 
๑.  ผลงานเชิงวิเคราะหหรือสังเคราะห อยางนอย ๑ เรื่อง/ 
     รายการ (เปนเจาของเพียงคนเดียว) หรือผลงานลักษณะ  
     อื่น ซึ่งแสดงใหเห็นถึงการพัฒนางานของมหาวิทยาลัย  
     อยางนอย ๑ เรื่อง/รายการ (กรณีมิไดเปนเจาของเพียง 
     คนเดียวตองเปนผูดําเนินการหลักและมีช่ือเปนชื่อแรกใน 
     เจาของผลงานนั้น และตองมีผลงานลักษณะอื่นรายการ 
     อ่ืน รวมแลวไมนอยกวารอยละ ๑๐๐   และ 
๒.  งานวิจัย ซึ่งไดรับการตีพิมพเผยแพรในระดับชาติหรือ  
     ระดับนานาชาติ อยางนอย ๑ เร่ือง (กรณีมิไดเปนเจาของ   
     เพียงคนเดียวตองเปนผูดําเนินการวิจัยหลักและมีชื่อเปน 
     ชื่อแรกในเจาของผลงานวิจัยนั้นและตองมีผลงานวิจัยอ่ืน 
     รวมแลวไมนอยกวารอยละ ๑๐๐) 
๓.  ใชความรูความสามารถในงานสนับสนุน  
     งานบริการวิชาการ หรืองานวิชาชีพบริการตอสังคม  
๔.  แสดงผลงานที่เปนที่ยอมรับในงานดานนั้น ๆ  
     หรือในวงวิชาการหรอืวิชาชีพ 
      

 

เงื่อนไขของผลงาน 
๑. ตองมิใชผลงานท่ีทําเปนสวนหน่ึงของการศึกษาและการฝกอบรม  
๒. ตองมิใชผลงานเดิมที่เคยประเมินแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึนมาแลว 
๓. ตองมิใชผลงานเดิมที่เคยประเมินแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึนมาแลว 

 
 
 
 



๑๐ 

การเผยแพรผลงาน  
 

ประเภทผลงาน การเผยแพร 
คูมือปฏิบัติงานหลัก  
 

• เผยแพรดวยวิธีการพิมพ โดยโรงพิมพ หรือ สํานักพิมพ 
     หรือ 

• จัดทําเปนสําเนาเย็บเลมและไดสงเผยแพรภายในมหาวิทยาลัย 
     และภายนอกมหาวิทยาลัยรวมกันไมนอยกวา ๕ แหง  
 

ผลงานเชิงวิเคราะหหรอืสังเคราะห  
 

• เผยแพรในรูปของบทความในวารสารทางวิชาการ หรอื 

• เผยแพรในหนังสือรวมบทความทางวิชาการ หรือ 

• เผยแพรใน Proceedings หรือ  

• จัดทําเปนสําเนาเย็บเลมและไดสงเผยแพรภายในมหาวิทยาลัย 
    และภายนอกมหาวิทยาลัยรวมกันไมนอยกวา ๕ แหง  
 

งานวิจัย 
 

• เผยแพรในรปูของบทความในวารสารทางวิชาการ หรือ 

• เผยแพรในหนังสือรวมบทความวิจัย หรือ 

• เผยแพรใน Proceedings หรือ  

• จัดทําเปนรายงานวิจัยฉบับสมบูรณท่ีมีรายละเอียดและความ 
    ยาวเปนเลมหนังสือ และไดสงเผยแพรภายในมหาวิทยาลัยและ 
    ภายนอกมหาวิทยาลัยรวมกันไมนอยกวา ๕ แหง  
 

ผลงานลักษณะอื่น  
 

• เผยแพรโดยมกีารนําไปใชภายในหนวยงานและหนวยงาน 
    ภายนอก  หรือ 

• เผยแพรโดยการจัดนิทรรศการหรือการจัดแสดง  หรือ 

• เผยแพรโดยวิธีการพิมพโดยโรงพิมพหรือสํานักพิมพ   หรือ  

• จัดทําเปนสําเนาเย็บเลมและไดสงเผยแพรภายในมหาวิทยาลัย 
    และภายนอกมหาวิทยาลัยรวมกัน ไมนอยกวา ๕ แหง  
 

 
 
จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 

๑.  ตองมีความซื่อสัตยทางวิชาชีพ ไมนําผลงานของผูอ่ืนมาเปนของตน และไมลอกเลียนผลงานของ
ผูอื่น รวมทั้งไมนําผลงานของตนเองในเร่ืองเดียวกันไปเผยแพรในวารสารทางวิชาการหรือวิชาชีพมากกวาหนึ่ง
ฉบับในลักษณะที่จะทําใหเขาใจผิดวาเปนผลงานใหม 

๒. ตองใหเกียรติและอางถึงบุคคลหรือแหลงที่มาของขอมูลท่ีนํามาใชในผลงานทางวิชาชีพของตนเอง 
และแสดงหลักฐานของการคนควา 



๑๑ 

๓. ตองไมคาํนึงถึงผลประโยชนทางวิชาชีพจนละเลยสิทธิสวนบุคคลของผูอ่ืนและสิทธิมนุษยชน 
๔. ผลงานทางวิชาชีพตองไดมาจากการศึกษาโดยใชหลักวิชาชีพเปนเกณฑ ไมมีอคติมาเกี่ยวของและ  

เสนอผลงานตามความเปนจริง ไมจงใจเบี่ยงเบนผลการศึกษา วิเคราะห สังเคราะหหรือวิจัย โดยหวัง
ผลประโยชนสวนตัว หรือตองการสรางความเสียหายแกผูอื่น และเสนอผลงานตามความเปนจริงไมขยาย                 
ขอคนพบโดยปราศจากการตรวจสอบยืนยันในทางวิชาชีพ 

๕. ตองนําผลงานไปใชประโยชนในทางที่ชอบธรรมและชอบดวยกฎหมาย  
 

การประเมินเพื่อแตงตั้งบุคคลใหดํารงตําแหนงที่สูงข้ึน  

 

 

 

ระดับ 

ตําแหนง 

การประเมิน 

ผลสัมฤทธ์ิ 
ของงาน ตาม
ตัวช้ีวัดของ
ตําแหนง 
ที่ครองอยู 

ความรู 
ความสามารถ        

ทักษะและ
สมรรถนะ 
ที่จําเปน
สําหรับ
ตําแหนง 

ที่จะประเมิน 

ผลงาน จริยธรรมและ
จรรยาบรรณ
ทางวิชาชีพ 

การใชความรู
ความสามารถ 

ในงานสนับสนนุ  
งานบริการ

วิชาการ หรือ
งานวิชาชีพ

บริการตอสังคม 

ความเปนที่
ยอมรับ          

ในงานหรือ 
ในวงวิชาการ 
หรือวิชาชีพ 

ชํานาญงาน       

ชํานาญงาน

พิเศษ 

      

ชํานาญการ       

ชํานาญการ

พิเศษ 

      

เช่ียวชาญ       

เช่ียวชาญ

พิเศษ 

      

 

 

 



๑๒ 

เกณฑการประเมินบุคคลเพ่ือเขาสูตําแหนงที่สูงข้ึน 

ประเภทตําแหนง 

เกณฑผานการประเมิน/คุณภาพผลงาน 

วิธีปกติ วิธีพิเศษ 

ระดับชํานาญงาน 

ดี ดีมาก 

ระดับชํานาญการ 

ระดับชํานาญงานพิเศษ 

ดี ดีมาก 

ระดับชํานาญการพิเศษ 

ระดับเชี่ยวชาญ ดี ดีมาก 

ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ ดมีาก ดีเดน 

กรรมการ ๓ คน ๕ คน 

ผลการประเมิน เสยีงขางมาก ≥ ๔ ใน ๕ 

ท้ังนี้ เมื่อไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่สูงข้ึน พนักงานมหาวิทยาลัยประเภทวิชาการ 

ที่มีสิทธิไดรับคาตอบแทนพิเศษสําหรับผูมีเงินประจําตําแหนง จะตองเปนผูมีผลการปฏิบัติงาน และ/หรือ

ผลงานทางวิชาการในแตละรอบการประเมินเปนไปตามหลักเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด  



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) 

การแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับเชี่ยวชาญพิเศษ สภามหาวิทยาลัยพิจารณาเสนอ ก.พ.อ. ใหความเห็นตอ
รัฐมนตรีวาการกระทรวงการอุดมศึกษาฯ เพื่อนําเสนอนายกรัฐมนตรีนําความกราบบังคมทูล เพื่อทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ

 ส่วนงาน/หน่วยงาน กลั่นกรองหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ของผู้ขอกําหนดตําแหน่ง 

กับกรอบตําแหน่ง 

๓๑๓๓



๑๔ 

การเตรียมตัวขอกําหนดระดับตําแหนงที่สูงขึ้น 
ผูประสงคจะขอกําหนดระดับตําแหนงที่สูงขึ้น จะตองย่ืนเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
๑. แบบแสดงหนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนง ของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ 

สายสนับสนุน และตําแหนงประเภททั่วไป ซึ่งผานความเห็นชอบจาก คณะกรรมการประจําสวนงาน  
๒. แบบคําขอรบัการกําหนดระดับตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ เชี่ยวชาญเฉพาะหรือตําแหนง 

ประเภทวิชาการ หรือตําแหนงประเภททั่วไป  สายสนับสนุน จํานวน ๑ ชุด 
๓. ผลงานทางวิชาชีพ อยางละ ๑๐ ชุด 
๔. หลักฐานการเผยแพรผลงาน จํานวน ๑ ชุด 
๕. แบบประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป ยอนหลัง ๓ ป จํานวน ๑ ชุด 

แบบฟอรมที่ใช 
แบบฟอรมที่ใช มีดังนี้ 
๑. แบบแสดงหนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนง 
๒. รายละเอียดการมอบหมายงาน 
๓. แบบคําขอรับการกําหนดระดับตําแหนง 
๔. ใบตอบรับการเผยแพรผลงาน (กรณีเผยแพรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย) 

สิ่งที่ควรคํานึงถึงและขอควรระวัง 
๑. แบบแสดงหนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนง 

การกรอกขอมูลแบบฟอรมแบบแสดงหนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนงในคอลัมน 
ดานซายมือ ใหระบุหนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนงและระดับตําแหนงที่จะขอตามประกาศ
คณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล ที่ไดอนุมัติกรอบตําแหนงนั้นๆ เชน ตําแหนงเจาหนาท่ี
บริหารงาน ระดับปฏิบัติการ ขอกําหนดตําแหนงเจาหนาที่บริหารงาน ระดับชํานาญการ ใหนําขอมูลตําแหนง
เจาหนาที่บริหารงาน หนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนงใหม (ระดับชํานาญการ) มาใสในคอลัมน 
ดานซายมือของแบบฟอรม และคอลัมนดานขวามือ ใหระบุภาระงานที่รับผิดชอบ ณ ปจจุบัน และภาระงาน
เมื่อดํารงตําแหนงสูงขึ้น  

๒. การย่ืนเอกสารเพ่ือขอรับการกําหนดระดับตําแหนงที่สูงขึ้น 
ในการยื่นเอกสารเพ่ือขอรับการกําหนดระดับตําแหนงท่ีสูงขึ้น ผูขอกําหนดระดับตําแหนงท่ีสูงขึ้น  

จะตองจัดทําเอกสารทั้งหมดใหครบถวน ซึ่งประกอบดวย แบบแสดงหนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนง 
ผลงาน (ท่ีเผยแพรแลว) แบบฟอรมและเอกสารที่เก่ียวของใหเรียบรอย กอนเสนอคณะกรรมการประจําสวน
งานหรือคณะกรรมการประเมินท่ีมหาวิทยาลัยแตงตั้ง (กรณีหนวยงาน) กลั่นกรองหนาที่และความรับผิดชอบ
ของผูขอกําหนดตําแหนงกับกรอบตําแหนง  

๓.  แบบคําขอรับการกําหนดระดับตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
หรือตําแหนงประเภทวิชาการ หรือตําแหนงประเภททั่วไป สายสนับสนุน  

๓.๑ สวนท่ี ๔ ผลงานที่เสนอขอกําหนดตําแหนง ผูขอกําหนดระดับตําแหนงจะตองระบุสัดสวน 
การมีสวนรวมในผลงานใหครบถวน 

     ๓.๒ ผูขอกําหนดตําแหนงที่สูงขึ้นจะตองลงชื่อและวันที่ใหครบถวน รวมถึงความเห็นของ
ผูบังคับบัญชาในสวนที่ ๕ จะตองผานผูบังคับบัญชาชั้นตนและเหนือกวาชั้นตนลงความเห็นใหครบถวน  



๑๕ 

 
๔. ผลงานทางวิชาชีพ 

 ๔.๑ ผลงานทางวิชาชีพ จะตองเผยแพรใหเรียบรอย กอนเสนอเร่ืองไปยังสวนงานหรือหนวยงาน                               
เพื่อกลั่นกรองหนาที่และความรับผิดชอบของผูขอกําหนดตําแหนงกับกรอบตําแหนง  

 ๔.๒ การเผยแพรบทความหรืองานวิจัยในวารสารทางวิชาการ หนังสือรวมบทความทางวิชาการ/
บทความวิจัย หรือหนังสือประมวลผลการประชุมทางวิชาการ (Proceedings) จะตองแนบเอกสารรายชื่อ
ผูทรงคุณวุฒิ (Peer Review) ปกนอกและปกในของวารสารทางวิชาการ หนังสือรวมบทความทางวิชาการ/
บทความวิจัย และหนังสือประมวลผลการประชุมทางวิชาการ (Proceedings) ในคร้ังนั้น ๆ มาประกอบดวย  

๕.  แบบประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป ยอนหลัง ๓ ป  
     ใหสงเปนฉบับสําเนา  

 
 

  



๑๖ 

บทที่ ๕ 
ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ 

 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข 
จากการปฏิบัติงานท่ีผานมาพบปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแกไข ดังน้ี  
 

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข 
๑.  ผูขอกําหนดระดับตําแหนงที่สูงขึ้น ขาดความรู 
ความเขาใจในข้ันตอนการขอกําหนดระดับตําแหนง        
ท่ีสูงข้ึน   
๒. เอกสารที่ ย่ืนขอกําหนดระดับตําแหนงท่ีสูงขึ้น 
บางสวนกรอกขอมูลผิดหรือจัดสงไมครบถวน  
๓.  จํานวนผูขอกําหนดระดับตําแหนงที่สูงขึ้นในแตละ
ปมีจํานวนนอย  
๔.  บางสวนงาน หนวยงาน มีการมอบหมายภาระงาน
เพ่ิมเติมไมตรงตามตําแหนง 
  

๑.  จัดทําขั้นตอนการขอกําหนดระดับตําแหนง          
ท่ีสูงข้ึนเผยแพรทางเวบไซตหนวยงาน  
 
๒.  จัดทําสรุปเอกสารที่ตองใชและตัวอยางการ
กรอกขอมูล  
๓.  พัฒนาระบบและกลไกในการสงเสริมและ
สนับสุนนการเขาสูระดับตําแหนงที่สูงข้ึน  
๔.  ผูบังคับบัญชาควรคํานึงถึงการมอบหมาย  
ภาระงานใหตรงตามตําแหนง เปนหลัก และ
มอบหมายภาระงานรองหรืองานอ่ืนๆ ในสัดสวนที่
นอยกวาภาระงานหลัก เพื่อใหผูปฏิ บัติงานใน
มหาวิทยาลัย สามารถจัดทําผลงานใหสอดคลอง
กับภาระงานท่ีรับผิดชอบ  
 

 

ขอเสนอแนะ 
 การเขาสูระดับตําแหนงที่สูงขึ้น ในปจจุบันผูท่ีจะขอกําหนดระดับตําแหนงท่ีสูงข้ึนได จะตองมีกรอบ
ตําแหนงกอน ซึ่งจากการดําเนินงานที่ผานมาสวนงาน/หนวยงาน มีจํานวนการขอกําหนดระดับตําแหนง              
ที่สูงข้ึนนอยกวากรอบที่กําหนดไว ดังนั้น ควรมีกลไกในการสงเสริม สนับสนุน ใหผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย
สามารถกาวสูเสนทางความกาวหนาทางวิชาชีพ 
 
 
  



 ภาคผนวก  
แบบฟอรม 



๑๗ 

แบบแสดงหนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนง ของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ  สายสนับสนุน  
ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และตําแหนงประเภททั ่วไป  

ชื่อ ........................................................  ตําแหนง  ....................................  ระดับ ...................................... 
สังกัด............................................................................................................................................................... 
ขอกําหนดตําแหนง ......................................................................................  ระดับ ..................................... 

คําช้ีแจง 
๑. ใหผูขอกําหนดตําแหนงที่สูงขึ้นระบุหนาที่และความรับผิดชอบของผูขอกําหนดตําแหนง 

โดยใหสอดคลองกับหนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนงตามแนบทายประกาศคณะกรรมการนโยบายการ
บริหารทรัพยากรบุคคล เร่ือง กําหนดกรอบตําแหนงของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ สายสนับสนุนและ
ประเภททั่วไป และขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และ
ประเภททั่วไป  

ท้ังนี้ ใหระบุขอมูลภาระงานที่รับผิดชอบเปนข้ันตอนท่ีชัดเจน แสดงถึงความชํานาญการของผูขอ

กําหนดระดับตําแหนงสูงขึ้น และขอมูลภาระงานเมื่อดํารงตําแหนงที่สูงขึ้น 

๒. แนบรายละเอียดการมอบหมายงานและคําสั่งมอบหมายงาน (ถามี) เพ่ือประกอบการ 
พิจารณา  

สวนที่ ๑  หนาที่และความรับผิดชอบของผูขอกําหนดระดับตําแหนงท่ีสูงข้ึน 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตําแหนง............................ 

หนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนง.................

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

หนาที่และความรับผิดชอบของผูขอกําหนดตําแหนง

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

 1.1 ภาระงานที่รับผิดชอบ 

 1.2 ภาระงานเมื่อดํารงตําแหนงท่ีสูงขึ้น 

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

 2.1 ภาระงานที่รับผิดชอบ 

 2.2 ภาระงานเมื่อดํารงตําแหนงท่ีสูงขึ้น 



๑๘ 

สวนที่ ๒  รายละเอียดการมอบหมายงาน และคําสั่งมอบหมายงาน (ถามี) 
                  

                 ขาพเจาไดแนบเอกสารมาพรอมนี้แลว     
                    รายละเอียดการมอบหมายงาน  
                    คําสั่งมอบหมายงาน  
 

ขอรบัรองวาขอความดังกลาวเปนจริงทุกประการ 
 
                                    ลงชื่อ...................................................................ผูขอกําหนดตําแหนง 

      (................................................................) 
      ตําแหนง............................................................. 
วันที.่................เดือน...................................พ.ศ............... 
 

สวนที่ ๓  การพิจารณาหนาที่และความรับผิดชอบของผูขอกําหนดระดับตําแหนงท่ีสูงข้ึนกับกรอบ
ตําแหนง  

  คณะกรรมการประจําสวนงาน/คณะกรรมการกลั่นกรองหนาท่ีและความรับผิดชอบของผูขอ

กําหนดระดับตําแหนงท่ีสูงข้ึน กรณีหนวยงาน ในการประชุมคร้ังที่ ../........... เมื่อวันท่ี.....................               

ไดพิจารณาแลวเห็นวาบุคคลดังกลาวมีหนาท่ีและความรับผิดชอบของตําแหนงสอดคลองกับกรอบตําแหนง

ตามประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล เรื่อง กําหนดกรอบตําแหนงของพนักงาน

มหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ สายสนับสนุนและประเภททั่วไป และขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภทท่ัวไป  

 

 

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

                       (...........................................................) 
                                                          ประธานกรรมการประจําสวนงาน/ 
         ประธานคณะกรรมการกลั่นกรองฯ       
  
               วันท่ี  ......  เดือน ......................  พ.ศ. ............... 

 
 
 

 



๑๙ 

รายละเอียดการมอบหมายงาน 

 

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

ตําแหนง..............................................   ระดับ ......................................... 

 

ลําดับ รายละเอียดภาระงาน สัดสวน 

(ภาระงานปจจบุัน) 

สัดสวน 

(ภาระงานเมื่อดํารง

ตําแหนงสูงข้ึน) 

    

    

    

    

    

    

    

    

 

ผูบังคับบัญชา........................................................... 

                                    (                          ) 

       ผูรับมอบหมายงาน ........................................................ 

                                     (                          ) 



๒๐ 

แบบคําขอรับการกําหนดระดับตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย   
ตําแหนงประเภทวิชาการ  และตําแหนงประเภททั่วไป  สายสนับสนุน 

 

ของ..............................................................ตําแหนง..............................................................ระดับ................... 
สังกัด.................................................................................................................................................................... 
ขอกําหนดตําแหนงระดับ     ชํานาญการ     ชํานาญการพิเศษ       เชี่ยวชาญ     เชี่ยวชาญพิเศษ  
    ชํานาญงาน     ชํานาญงานพิเศษ 
ดาน,.....................................................................................................................................................................
(ระบุดานเฉพาะกรณีการขอกําหนดตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษ  ระดับเชี่ยวชาญ ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ) 
 

สวนท่ี ๑ ขอมูลเบ้ืองตนของผูรับการประเมิน  (สวนท่ี ๑-๖ ผูขอกําหนดตําแหนงกรอก) 
 ประวัติสวนตัว 

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  วิทยานิพนธหรือสารนิพนธในระดับบัณฑิตศึกษา 
       ๑.๔.๑....................................................................................................................................... 
       ๑.๔.๒....................................................................................................................................... 
       ๑.๔.๓....................................................................................................................................... 
ประวัติการปฏิบัติหนาที่ 
๒.๑  ปจจุบันดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ/ประเภททั่วไป  สายสนับสนุน   
       ตําแหนง..........................................ระดับ..............................................ข้ัน.......................บาท 
       ไดรับการแตงต้ังเมื่อวันที่............................................................................................................ 
๒.๒  ตําแหนงอ่ืนๆ (ระบุชื่อตําแหนงอ่ืนๆ นอกเหนือจากตําแหนงประจํา) 
       ๒.๒.๑ ……………………………………………………………………….. 
       ๒.๒.๒ ……………………………………………………………………….. 
       ๒.๒.๓ ……………………………………………………………………….. 
              รวมเวลาปฏิบัติหนาที่...................................ป 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 

 
 

สวนที่ ๓ ความรู ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 

เกณฑการประเมิน ผลการประเมินที่ได 

ขอมูลจากผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล                     
การปฏิบัติงานประจําป (แนบแบบประเมินประกอบการ
พิจารณาดวย) 

  ดีเดน    
  ดีมาก      
  ดี     
  พอใช 
  ตองปรับปรุง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สวนที่ ๒  ผลสัมฤทธ์ิของงานตามตัวชี้วัดของตําแหนงที่ครองอยู  

เกณฑการประเมิน ผลการประเมินที่ได 

ขอมูลจากผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล              
การปฏิบัติงานประจําป (แนบแบบประเมินประกอบการ
พิจารณาดวย) 

  ดีเดน    
  ดีมาก      
  ดี     
  พอใช 
  ตองปรับปรุง 
 



๒๒ 

 
สวนที่ ๔  การใชความรู ความสามารถในงานสนับสนุนงานบริการวิชาการหรืองานวิชาชีพบริการตอสังคม    
            (สําหรับตําแหนงระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ) 

การ ใช ค วาม รู  คว ามสามา รถ ใน งานส นับสนุน            
งานบริการวิชาการหรืองานวิชาชีพบริการตอสังคม  
(ของผูรับการประเมิน)            

ระบุเอกสารหรือกรณีอางอิง 

๔.๑ 
 
 
 
 

 

๔.๒ 
 
 
 
 

 

๔.๓ 
 
 
 
 

 

๔.๔ 
 
 
 
 

 

๔.๕ 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 



๒๓ 

 
สวนที่ ๕  ความเปนที่ยอมรับในงานดานนั้นๆหรือในวงวิชาการหรือวิชาชีพ 
             (สําหรับตําแหนงระดับเชี่ยวชาญพิเศษ) 
 
ความเปนที่ยอมรับในงานดานนั้นๆหรือในวงวิชาการ
หรอืวิชาชีพ (ของผูรับการประเมนิ) ระบุเอกสารหรือกรณีอางอิง 

๕.๑ 
 
 
 
 

 

๕.๒ 
 
 
 
 

 

๕.๓ 
 
 
 
 

 

๕.๔ 
 
 
 
 

 

๕.๕ 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 



๒๔ 

 
สวนที่ ๖  ผลงานท่ีเสนอขอกําหนดตําแหนง  

คําช้ีแจง ๑. การเขียนผลงานใหเขียนตามหลักบรรณานุกรมอันประกอบดวย   ช่ือผูแตง ป พ.ศ. ชื่อเรื่อง                    
                แหลงพิมพ  จํานวนหนา เปนตน และระบุสัดสวนการมีสวนรวมในผลงาน 

๒.  ใหระบุผลงานที่เคยใชในการขอกําหนดระดับตาํแหนงตาง ๆ มาแลวดวย เชน ขอกําหนด 
ตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษใหระบุผลงานที่เคยใชขอกําหนดตําแหนงระดับชํานาญการดวย 

 

๖.๑  ตําแหนงประเภทวิชาการ  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  ตําแหนงประเภทท่ัวไป   สายสนับสนุน                                                                                                 
                   ๖.๒.๑  ผลงานระดับชํานาญงาน 

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

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

ขอรบัรองวาขอความดังกลาวเปนจริงทุกประการ 
 
 

 
                                    ลงชื่อ...................................................................ผูขอกําหนดตําแหนง 

      (................................................................) 
      ตําแหนง............................................................. 
วันที.่................เดือน...................................พ.ศ............... 

 
 



๒๕ 

สวนที่ ๗ ความเห็นของผูบังคับบัญชา 

๗.๑ ความเห็นของผูบังคับบัญชาข้ันตน 

 ๗.๑.๑ งานในหนาท่ีความรับผิดชอบ (ใหเสนอความเห็นวาลักษณะงานที่ผูขอทําเปนประจําเปนงานท่ี
ตองอาศัยความชํานาญงาน/ชํานาญงานพิเศษ/ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ/เชี่ยวชาญพิเศษ และ
ตองใชเทคนิควิธีการในการทํางานมากนอยเพียงไร) 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

 ๗.๑.๒  ผลงานในสาขาวิชาชีพ (ใหเสนอความคิดเห็นวางานอะไรบางที่แสดงถึงความชํานาญงาน/
ชํานาญงานพิเศษ/ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ/เชี่ยวชาญพิเศษในสาขาวิชาชีพนั้น และเปน
ประโยชนตอหนวยงาน พรอมทั้งเหตุผล) 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 
 

                ลงชื่อ.................................................................ผูบังคับบัญชาชั้นตน 
(.......................................................................) 
ตําแหนง........................................................... 
  วันท่ี..............เดือน.........................พ.ศ............. 

 
 
๗.๒ ความเห็นของผูบังคับบัญชาเหนือกวาผูบังคบับัญชาช้ันตน 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 
 
                             ลงชื่อ...........................................................ผูบังคับบัญชาเหนือกวผูบังคับบัญชาชั้นตน       
                                   (.............................................................) 
                                  ตําแหนง ................................................. 
                                  วันที่ ........ เดือน ...............พ.ศ. ............ 



๒๖ 

  แบบแสดงหลักฐานการมีสวนรวมในผลงาน 
 
 คูมือปฏิบัติงานหลัก  งานเชิงวิเคราะห   งานเชิงสังเคราะห    งานวิจัย   ผลงานลักษณะอ่ืน 

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

ผูรวมงาน จํานวน............คน แตละคนมีสวนรวมดังนี้ 
 

ชื่อผูรวมงาน 
ปริมาณงานรอยละ 

ท่ีมีสวนรวม 
หนาที่ความรับผิดชอบในผลงาน 

๑.   

๒.   
 
 

๓.   
 
 

 
 

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

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

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

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

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

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



๒๗ 

แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ/วิชาชีพ 

สวนที่ ๑ สําหรับผูขอ 

  ตามประกาศ ก.พ.อ.เรื่องมาตรฐานกําหนดระดับตําแหนงและการแตงตั้งข าราชการพลเรือน                          
ในสถาบันอุดมศึกษาใหดํารงตําแหนงสูงขึ้น พ.ศ.๒๕๕๓ กําหนดใหผูขอกําหนดตําแหนงระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการ
พิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ ระดบัเช่ียวชาญพิเศษ ตองคาํนึงถึงจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ/วิชาชีพ ดังน้ี 
  ๑.  ตองมีความซ่ือสัตยทางวิชาการ/วิชาชีพ ไมนําผลงานของผูอ่ืนมาเปนผลงานของตนและไมลอกเลียน
ผลงานของผูอื่น รวมท้ังไมนําผลงานของตนเองในเรื่องเดียวกันไปเผยแพรในวารสารวิชาการหรอืวิชาชีพมากกวาหน่ึงฉบับ ใน
ลักษณะที่จะเขาใจผิดวาเปนผลงานใหม 
  ๒.  ตองใหเกียรติและอางถึงบุคคลหรือแหลงท่ีมาของขอมูลท่ีนํามาใชในผลงานทางวิชาการ/วิชาชีพของ
ตนเองและแสดงหลักฐานของการคนควา 
  ๓.  ตองไมคํานึงถึงผลประโยชนทางวิชาการ/วิชาชพีจนละเลยหรือละเมิดสิทธิสวนบุคคลของผูอ่ืนและสิทธิ
มนุษยชน 
  ๔.  ผลงานทางวิชาการ/วิชาชีพตองไดมาจากการศึกษาโดยใชหลักวิชาการ/วิชาชีพเปนเกณฑไมมีอคติมา
เก่ียวของ และเสนอผลงานตามความเปนจริง ไมจงใจเบ่ียงเบนผลการศึกษา วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัย โดยหวัง
ผลประโยชนสวนตัว หรือตองการสรางความเสียหายแกผูอื่น และเสนอผลงานตามความเปนจริงไมขยายขอคนพบโดย
ปราศจากการตรวจสอบยืนยันในทางวิชาการ/วิชาชีพ 
  ๕.  ตองนําผลงานไปใชประโยชนในทางท่ีชอบธรรมและชอบดวยกฎหมาย 
  ๖.  ไดปฏิบัติตามจรรยาบรรณทางวิชาการ/วิชาชีพท่ีองคกรวิชาชีพนั้น ๆ กําหนด 
  ขาพเจาขอรับรองวา ขาพเจาไดประพฤติและปฏิบัติตามหลักจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ/
วิชาชีพท่ีกําหนดไวขางตน และขาพเจาไดรบัทราบผลของการละเมิดจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ/วิชาชีพดงักลาว 
 
                                                                  ลงช่ือ............................................................... 
                                                                          (.............................................................) 
                                                                 วันท่ี...........เดือน..............................พ.ศ........... 
 
 
 

สวนที่ ๒  สําหรับหนวยงาน 
   หนวยงานไดรับทราบและตรวจสอบในเบ้ืองตนแลว 
                          ลงชื่อ.......................................................... 
                            (......................................................)  

ตําแหนง..................................................................  
                     วันท่ี..............เดือน............................พ.ศ................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๘ 

ใบตอบรับการเผยแพรผลงาน 
คูมือปฏิบัติงานหลัก/ผลงานเชิงวิเคราะหหรือสังเคราะห/งานวิจัย/ผลงานลักษณะอื่น 

 
เร่ือง ………………………………………… 

 
  ตามที่ นาย/นาง/นางสาว…………………………..………..สังกัด……….......………......…………………… 
มหาวิทยาลัยทักษิณ  ไดมอบคูมือปฏิบัติงานหลัก/ผลงานเชิงวิเคราะหหรือสังเคราะห/งานวิจัย/ผลงานลักษณะอ่ืน 
เรื่อง ………………………...………ใหแก......................................มหาวิทยาลัย/หนวยงาน………………….........…. นั้น 
   มหาวิทยาลัย/หนวยงาน……………................................………………….  ไดรบัคูมือปฏิบัติงานหลัก/
ผลงานเชิงวิเคราะหหรือสังเคราะห/งานวิจัย/ผลงานลักษณะอื่น เร่ือง………………………………............……...…………         
ของนาย/นาง/นางสาว ....................................จํานวน ………. เลม  ไวเรียบรอยแลว  เม่ือวันที่ …………………........ 
 
 
 
 
       (ลงชื่อ) …………………………………….…………. 
       (……………………………………………) 
      ตําแหนง ………………………………………………. 
 
  

 

 

 

 




