
          กองบริหารงานบุคคล  ๒๕๖๖ 

ขั้นตอนการเสนอขอแต่งตั้งเพ่ือเขา้สูต่ าแหน่งที่สูงขึ้น 
ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรอืเชีย่วชาญเฉพาะ  

ให้ด ารงต าแหน่ง ระดับช านาญการ 
........ 

การประเมินมีกระบวนการด าเนินการ  มี ๓ ส่วน 
 ส่วนที่ ๑ ประวัติของผู้ขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้น ระดับช ำนำญกำร เป็นพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยสนับสนุน
ประเภทวิชำชีพเฉพำะหรือเชี่ยวชำญเฉพำะ ในระดับปฏิบัติกำร ในต ำแหน่งที่ขอรับกำรแต่งตั้ง /ผลกำรปฏิบัติงำนย้อนหลัง 
๒ ปี / พัฒนำตนเองด้วยกำรฝึกอบรม (อย่ำงน้อย ๑๘ ชม. ต่อปี) (กองบริหำรงำนบุคคลตรวจสอบ) 
 ส่วนที่ ๒ ผลกำรปฏิบัติงำนเชิงปริมำณและเชิงคุณภำพ ตำมมำตรฐำนกำรก ำหนดระดับต ำแหน่ง ประเมินคู่มือ
ปฏิบัติงำนหลัก ในภำระหน้ำที่ผู้ขอรับกำรแต่งตั้งรับผิดชอบ และประเมินแนวทำงกำรพัฒนำงำน กำรปรับปรุงงำน และ
งำน แผนงำน โครงกำรที่จะท ำในอนำคต (ประเมินโดยคณะกรรมกำรประเมินระดับส่วนงำน) 
 ส่วนที่ ๓ พิจำรณำผลกำรประเมินจำกคณะกรรมกำรประเมินระดับส่วนงำน ให้สอดคล้องกับมำตรฐำนก ำหนด
ต ำแหน่งที่ขอรับกำรแต่งตั้ง และประเมินผลงำนที่แสดงถึงควำมรู้ ควำมสำมำรถ และทักษะในระดับช ำนำญกำร (ประเมิน
โดยคณะกรรมกำรประเมินเพ่ือแต่งตั้งพนักงำนมหำวิทยำลัยให้ด ำรงต ำแหน่งที่สูงขึ้น) 
 

ขั้นตอนการประเมิน 
 

ขั้นตอนที่ ๑ 

      ๑. ผู้ขอรับกำรแต่งตั้งที่มีคุณสมบัติ ยื่นเอกสำรและผลงำนตำมแบบเสนอขอรับกำรประเเมินเพื่อแต่งตั้งพนักงำน
มหำวิทยำลัยให้ด ำรงต ำแหน่ง (ชก.๐๑) ต่อหัวหน้ำส่วนงำนต้นสังกัด หรือรองอธิกำรบดีที่อธิกำรบดีมอบหมำยแล้วแต่
กรณี และมีผลงำนประกอบด้วย คู่มือปฏิบัติงำนหลัก อย่ำงน้อย ๑ เรื่อง และผลงำนที่แสดงถึงควำมช ำนำญกำร 
อย่ำงน้อย ๑ เรื่อง 
      ๒. ให้หัวหน้ำส่วนงำน หรือรองอธิกำรบดีที่อธิกำรบดีมอบหมำยแล้วแต่กรณี ตรวจสอบภำระงำนตำมหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบและตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรตำมแบบที่ก ำหนดแล้วส่งกองบริหำรงำนบุคคลเพื่อด ำเนินกำร
ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรตำมแบบท่ีก ำหนด 

 

ขั้นตอนที่ ๒ 

กระบวนการตรวจสอบคุณสมบัติ ส่วนที่ ๑ 
  กองบริหำรงำนบุคคลตรวจสอบคุณสมบัติหำกถูกต้องครบถ้วนเสนอให้ส่วนงำนเสนอบุคคลจ ำนวนไม่น้อยกว่ำ ๓ คนต่อ
มหำวิทยำลัย เพื่อพิจำรณำแต่งตั้งเป็นคณะกรรมกำรประเมินระดับส่วนงำน (ประเมินเล่มคู่มือ) พร้อมท้ังให้เลขำนุกำร 
มำรับเอกสำรเพื่อจัดประชุม 

  

ขั้นตอนที่ ๓ 

คณะกรรมการประเมินระดับส่วนงาน ส่วนที่ ๒ 
      - ผลกำรปฏบิัติงำนเชิงปริมำณและเชิงคุณภำพ               
      - เล่มคู่มือปฏิบตัิงำนหลัก 
      - แนวทำงกำรพัฒนำงำน กำรปรับปรุงงำน และ
งำน แผนงำน โครงกำรที่จะท ำในอนำคต 

 คณะกรรมการประเมิน ฯ  ส่วนที่ ๒ แต่งตั้งคณะอนุกรรมกำร 
หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งเพื่อกระท ำกำรใด ๆ อันอยู่ในอ ำนำจ
หน้ำที่ของกรรมกำรประเมิน (แต่งตั้ งผู้ เช่ียวชำญเพื่ อ
ประเมินผลงำน) ผลงำนวิเครำะห์ หรือผลงำนสังเครำะห์ หรือ
งำนวิจัยเพื่อพัฒนำงำน และผลงำนอื่น 

  

ขั้นตอนที่ ๔ 
 

กระบวนการประเมิน ส่วนที่ ๓ 
พิจำรณำผลกำรประเมินจำกคณะกรรมกำรประเมินระดับส่วนงำนให้สอดคล้องกับมำตรำฐำนก ำหนดต ำแหน่งที่ขอรับกำร

แต่งตั้ง และประเมินผลงำนประเมินระดับส่วนงำน ประเมินผลงำนวิเครำะห์ หรือสังเครำะห์ ฯ และเสนอต่อ ก.บ.บ. เพื่ออนุมัติ 
 

ขั้นตอนที่ ๕ 

คณะกรรมกำรประเมินเพื่อแต่งตั้งพนักงำนมหำวิทยำลัยใหด้ ำรงต ำแหน่งสูงขึ้นสรุปผลกำรประเมิน 
ให้ด ำรงต ำแหน่ง ระดับช ำนำญกำร เสนอต่อ ก.บ.บ. เพื่ออนุมตัิ  

และเสนอให้มหำวิทยำลัยแต่งตั้ง และเสนอสภำมหำวิทยำลัยทรำบ  
กองบริหำรงำนบุคคลแจ้งผลกำรพจิำรณำให้ผู้ขอรับกำรแต่งตั้งและส่วนงำนทรำบ 



          กองบริหารงานบุคคล  ๒๕๖๖ 

Check List ตรวจสอบคุณบัติของตนเอง เขา้สู่การประเมินระดับช านาญการ 
 

ล าดับที่ รายการ หลักฐาน / ตรวจสอบ สถานะ 
พร้อม ไม่พร้อม 

๑ คุณสมบัติ (ข้อ ๑) เป็นพนักงำนมหำวิทยำลัย 
สำยสนับสนุนประเภทวิชำชีพ เฉพำะหรือ
เชี่ยวชำญเฉพำะ ในระดับปฏิบัติกำร ในต ำแหน่ง
ที่ขอรับกำรแต่งตั้ง 
 

 ตรวจสอบตนเองว่ำต ำแหน่งงำนอะไร มหีน้ำที่และ
ควำมรับผิดชอบ จำกประกำศมหำวิทยำลัย เรื่อง 
มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งพนักงำนมหำวิทยำลัย 
สำยสนับสนุน พ.ศ. ๒๕๖๖ 

  

๒ คุณสมบัติ (ข้อ ๒) เคยปฏิบัติงำนในต ำแหน่งที่
ขอรับกำรแต่งตั้งในระดับปฏิบัติกำร หรืองำนอ่ืนที่
เกี่ยวข้องซึ่งสอดคล้องและเหมำะสมกับต ำแหน่งที่
ขอรับกำรแต่งตั้งมำแล้วไม่น้อยกว่ำหนึ่งปี นับ
แต่งตั้งวันที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง 
 

สำมำรถตรวจสอบ ไดท้ี ่
๑. ค ำสั่งก ำหนดต ำแหน่งผู้ปฏิบัติงำนสำยสนับสนุน 
มีผลวันที่ ๓๐ พฤษภำคม พ.ศ. ๒๕๕๗ หรือ 
๒. ค ำสั่งก ำหนดต ำแหน่งผู้ปฏิบัติงำนสำยสนับสนุน 
มีผลวันที่ ๑ ตุลำคม พ.ศ. ๒๕๖๑ หรือ 
๓. ค ำสั่งจ้ำง หรือ 
๔. ค ำสั่งกรณีปรับเปลี่ยนต ำแหน่ง หรือ 
 

  

๓ คุณสมบัติ  (ข้อ ๓) เคยด ำรงต ำแหน่งระดับ
ปฏิบัติกำรมำแล้วไม่น้อยกว่ำหกปีส ำหรับผู้มี
คุณวุฒิปริญญำตรีหรือเทียบเท่ำ หรือสี่ปีส ำหรับผู้
มีคุณวุฒิปริญญำโทหรือเทียบเท่ำ หรือสองปี
ส ำหรับผู้มีคุณวุฒิปริญญำเอกหรือเทียบเท่ำ 
 

ตรวจสอบคุณวุฒิของตนเอง ท ำงำนใน มสด.โดย
กำรนับจำก พ.ศ. ที่ส ำเร็จกำรศึกษำ  
ด้วยวุฒิป.ตรี มำแล้ว ๖ ปี หรือท ำงำน 
ด้วยวุฒิป.โท มำแล้ว ๔ ปี หรือท ำงำน 
ด้วยวุฒิป.เอก มำแล้ว ๒ ปี 

  

๔ ผ่ำนกำรอบรมทีพั่ฒนำตนเอง ใน ๒ ปีที่ผ่ำนมำ ปี
ละ ๑๘ ชั่วโมง พร้อมหลักฐำน 
 

รวบรวมวุฒิบัตร ใบประกำศ /ค ำสั่ง ที่ไปอบรม /
หลักสูตร / ก ำหนดกำรกำรอบรม ฯลฯ 

  

๕ ผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนย้อนหลัง ๒ ปี 
งบประมำณที่ผ่ ำนมำ รวมกัน คะแนนต้อง
มำกกว่ำร้อยละ ๗๐ 
 

ต ร ว จ ส อ บ ผ ล ก ำ ร ป ร ะ เ มิ น ย้ อ น ห ลั ง ที่ 
กองบริหำรงำนบุคคล /e-Profile 

  

๖ กรอกข้อมูลในแบบ (ชก.๐๑) ครบถ้วน /และ
เขียนภำระงำน ปริมำณงำนของตนเองในกำร
ปฏิบัติงำนปัจจุบัน 
 

ดำวน์โหลดเอกสำรจำกเว็บไซต์กองบริหำรงำน
บุคคล “ควำมก้ำวหน้ำของสำยสนับสนุน” 

  

๗ คู่มือปฏิบัติงำนหลัก และแนวทำงกำรพัฒนำงำน
หรือปรับปรุงงำน และงำน แผนงำน โครงกำรที่จะ
ท ำในอนำคต (๓ ส่วน ใน ๑ เล่ม) อย่ำงน้อย ๑ เรื่อง 

จัดท ำส ำเนำ ๓ เล่ม ศึกษำวิธีกำรเขียนได้จำก 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์มคู่มือปฏิบัติงำน จำกเว็บไชต์
กองบริหำรงำนบุคคล 
 

  

๘ ผลงำนวิเครำะห์ หรือผลงำนสังเครำะห์ หรือ
งำนวิจัยเพื่อพัฒนำงำน หรือผลงำนอ่ืน อย่ำงน้อย 
๑ เรื่อง 
 

จัดท ำส ำเนำ ๓ เล่ม    

 
ทั้ง ๘ รายการ เมื่อมีครบถ้วนแล้ว ให้ยื่นเร่ืองกับหัวหน้าหน่วยงาน ตามเอกสารแนบท้ายประกาศ 


