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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
1. ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 สืบเนื่องจากมหาวิทยาลัยขอนแก่นยกเลิกประกาศ ก.บ.ม. มหาวิทยาลัยขอนแก่น  (ฉบับที่ 6/2554) 
ลงวันที่  17 ตุลาคม 2554  เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา               
สังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น ต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ                     
และประเภทต าแหน่ง (ประกาศฉบับเดิม ปี พ.ศ.2554) และมหาวิทยาลัยขอนแก่นได้ออกประกาศคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่  10/2560) ลงวันที่  28 พฤศจิกายน 2560                         
เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
และประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 11/2560) ลงวันที่                     
28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ด ารงต าแหน่ง
สูงขึ้น โดยประกาศทั้ง 2 ฉบับ มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 ประกอบกับหนังสือที่                     
ศธ 0514.1.3.5/ว 6357 ลงวันที่ 4 กันยายน 2560 มหาวิทยาลัยได้แจ้งกรอบต าแหน่งข้าราชการและพนักงาน
มหาวิทยาลัย ระดับช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และระดับ
เชี่ยวชาญ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2559-2562 ให้คณะวิศวกรรมศาสตร์เพ่ือทราบและประชาสัมพันธ์ให้
บุคลากรในส่วนงานทราบ โดยคณะวิศวกรรมศาสตร์ได้รับจัดสรรกรอบระดับช านาญงานพิเศษ จ านวน                  
2 กรอบ กรอบระดับช านาญการพิเศษ จ านวน 11 กรอบ และกรอบระดับเชี่ยวชาญพิเศษ จ านวน 2 กรอบตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น  (ฉบับที่ 2033/2560) ลงวันที่ 29 กันยายน 2560 เรื่อง จ านวนกรอบข้าราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย ระดับช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และ
ระดับเชี่ยวชาญ ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับประกาศ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง และเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน ผู้เขียนจึงได้ปรึกษาหารือกับผู้บริหารเพ่ือออกแบบและวางแผนการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น คณะวิศวกรรมศาสตร์ พิจารณาแล้ว จึงได้ออกประกาศคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 57/2561) ลงวันที่ 23 พฤษภาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการด าเนินการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงาน
มหาวิทยาลัย สายสนับสนุน คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่                        
24 พฤษภาคม 2561 เป็นต้นไป 
 จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ประกอบกับผู้เขียนได้รับมอบหมายให้ดูแลรับผิดชอบ              
เรื่องการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์เพียงผู้เดียว และนอกเหนือจากนี้                     
ยังได้รับมอบหมายภาระงานเพ่ิมเติม เกี่ยวกับงานด้านบริหาร และงานด้านสารบรรณ เนื่องจาก ได้รับการแต่งตั้ง
ให้ด ารงต าแหน่งหัวหน้างานบริหารและสื่อสารองค์กร ดังนั้น เพ่ือถ่ายทอดองค์ความรู้ ความช านาญ และ
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ประสบการณ์ ตลอดจนเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานรายใหม่สามารถปฏิบัติงานแทนผู้เขียนได้และเป็นมาตรฐานเดียวกัน                         
ผู้เขียนจึงมีความสนใจเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง  “กำรขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้นของข้ำรำชกำรพลเรือน
ในสถำบันอุดมศึกษำและพนักงำนมหำวิทยำลัย คณะวิศวกรรมศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น”  
 

2.   วัตถุประสงค ์
 2.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 2.2 เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

3.  ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  
 3.1 ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
      3.2 การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 

4.  ขอบเขตของคู่มือ 
 การปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นตั้งแต่การวางแผนการปฏิบัติงาน  
การประเมินค่างาน การส่งผลงานเพ่ือขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น รวมถึงกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ แบบฟอร์มต่าง ๆ 
และตัวอย่างเก่ียวข้องที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน ตลอดจนการจัดท าโครงการอบรม "การเตรียมความพร้อมในการ
ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของบุคลากร สายสนับสนุน” ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของแผนการปฏิบัติงาน โดยคู่มือนี้เหมาะ
ส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านงานบุคคลเพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานในทุกครั้งที่มีผู้ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 
 

5.  ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 
  “มหาวิทยาลัย”  หมายความว่า มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 “สภามหาวิทยาลัย” หมายความว่า สภามหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 “อธิการบดี” หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 “ก.บ.ม.” หมายความว่า คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย 
 “ส่วนงาน” หมายความว่า ส่วนงานของมหาวิทยาลัยตามพระราชบัญญัติ
   มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 
 “หน่วยการเจ้าหน้าที่” หมายความว่า หน่วยการเจ้าหน้าที่ งานบริหารและสื่อสารองค์กร 
   สังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์  
 “ข้าราชการ” หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาต าแหน่ง
   ประเภททั่วไป และประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือ 
   เชี่ยวชาญเฉพาะ สังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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 “พนักงานมหาวิทยาลัย” หมายความว่า พนักงานมหาวิทยาลัยขอนแก่น ตามพระราชบัญญัติ 
    มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 ที่ได้รับค่าจ้างจาก
    เงินงบประมาณแผ่นดิน ทั้งนี้ ให้หมายความรวมถึง
    พนักงานมหาวิทยาลัยโดยใช้เงินรายได้ ข้าราชการ
    และลูกจ้างประจ าที่เปลี่ยนสถานภาพ 
 “พนักงานมหาวิทยาลัย  หมายความว่า  ระดับต าแหน่งในกลุ่มปฏิบัติงานเฉพาะ ได้แก่ ระดับ
   ประเภทสนับสนุน”   เชี่ยวชาญ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับช านาญการ
    ระดับปฏิบัติการ และระดับต าแหน่งในกลุ่มปฏิบัติงาน
    ทั่วไป ได้แก่ ระดับช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญงาน 
    ระดับปฏิบัติงาน  
 “ต าแหน่งสูงขึ้น” หมายความว่า  ต าแหน่งระดับช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ 
    ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และ
    ระดับเชี่ยวชาญ  
 “ผู้ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น” หมายความว่า  ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือ 
    พนักงานมหาวิทยาลัย ที่ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น
 “ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น” หมายความว่า  รองคณบดี และหัวหน้าสาขาวิชา  
   “ผู้บังคับบัญชาเหนือกว่า หมายความว่า  คณบดี 
    ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น” 
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บทที่ 2  
โครงสร้ำงและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 
โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 
 คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้ก าหนดทิศทางการพัฒนาคณะวิศวกรรมศาสตร์ให้
เป็นหน่วยงานที่ผลิตบัณฑิตด้านวิศวกรรมศาสตร์ชั้นน าของอนุภูมิภาคลุ่มน้ าโขงเป็นสติปัญญาให้สังคมในการ
แก้ปัญหาและพัฒนาได้อย่างสมดุลและยั่งยืน เป็นหน่วยงานที่มีการจัดการที่มีประสิทธิภาพบุคลากรมีคุณภาพ
ชีวิตที่ดีและมีความสุขโดยมีกลยุทธ์และประเด็นยุทธศาสตร์ที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
คือ “มหำวิทยำลัยวิจัยชั้นน ำระดับโลก” เป็นมหาวิทยาลัยชั้นน าของประเทศ อันดับ 1 ใน 3 ของประเทศ 
อันดับ 1 ใน 80 ของเอเชีย และ อันดับ 1 ใน 400 ของโลก   
 คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น มีบุคลากร สายวิชาการ จ านวน 149 คน และ               
สายสนับสนุน จ านวน 166 คน แบ่งเป็น 4 ประเภท ได้แก่ ข้าราชการ จ านวน 34 คน พนักงานมหาวิทยาลัย 
จ านวน 206 คน ลูกจ้างประจ า 14 คน ลูกจ้างของมหาวิทยาลัย จ านวน 61 คน เพ่ือรองรับและสนับสนุนภารกิจ
ในด้านการผลิตบัณฑิตและการวิจัย โดยในปัจจุบันคณะวิศวกรรมศาสตร์ ได้เปิดสอนหลักสูตรทั้งหมดจ านวน 35 
หลักสูตร ดังนี้ 

1) หลักสูตรระดับปริญญาตรี แบ่งเป็น 
 1.1 หลักสูตรภาคปกติ จ านวน 8 หลักสูตร  
 1.2  หลักสูตรโครงการพิเศษ จ านวน 3 หลักสูตร 
2) หลักสูตรระดับปริญญาโท แบ่งเป็น  
 2.1 หลักสูตรภาคปกติ จ านวน 11 หลักสูตร 
 2.2 หลักสูตรโครงการพิเศษ จ านวน 4 หลักสูตร 
3) หลักสูตรระดับปริญญาเอก จ านวน 9 หลักสูตร 
 3.1 หลักสูตรภาคปกติ จ านวน 9 หลักสูตร 

สำขำวิชำ 
หลักสูตร 

ปริญญาตร ี ปริญญาโท ปริญญาเอก 

สำขำวิชำวิศวกรรมโยธำ วศ.บ. (โยธา) ภาคปกติและ
โครงการพิเศษ  

วศ.ม. (โยธา)  ปร.ด (โยธา)  

สำขำวิชำวิศวกรรมไฟฟ้ำ วศ.บ. (ไฟฟ้า) ภาคปกติและ
โครงการพิเศษ 
วศ.บ. (อิเล็กทรอนิกส์) 
วศ.บ. (โทรคมนาคม) นานาชาต ิ

วศ.ม. (ไฟฟ้า)  ปร.ด (ไฟฟ้า)  
 
  

สำขำวิชำวิศวกรรมเกษตร วศ.บ. (เกษตร)  วศ.ม. (เกษตร)  ปร.ด (เกษตร)  
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สำขำวิชำ 
หลักสูตร 

ปริญญาตร ี ปริญญาโท ปริญญาเอก 
สำขำวิชำวิศวกรรมอุตสำหกำร 

 
วศ.บ. (อุตสาหการ)  
วศ.บ. (โลจสิติกส์) นานาชาต ิ

วศ.ม. (อุตสาหการ) 
วศ.ม. (วัสดุ) 
วศ.ม. (โลจสิติกส์) ภาคปกติ
และโครงการพิเศษ  

ปร.ด. (อุตสาหการ) 
ปร.ด. (โลจิสติกส์)  
 

สำขำวิชำวิศวกรรมเคร่ืองกล วศ.บ. (เครื่องกล) ภาคปกติและ
โครงการพิเศษ 

วศ.ม. (เครื่องกล)  
วศ.ม. (พลังงาน) ภาคปกติ
และโครงการพิเศษ 

ปร.ด. (เครื่องกล)  

สำขำวิชำวิศวกรรม
สิ่งแวดล้อม 

วศ.บ. (สิ่งแวดล้อม)  วศ.ม. (สิ่งแวดล้อม)  ปร.ด. (สิ่งแวดล้อม)  

สำขำวิชำวิศวกรรมเคมี วศ.บ. (เคมี) ภาคปกติและ
โครงการพิเศษ 
วศ.บ. (เคมี) นานาชาต ิ

วศ.ม. (เคมี)  ปร.ด. (เคมี)  

สำขำวิชำวิศวกรรม
คอมพิวเตอร์ 
 

วศ.บ. (คอมพิวเตอร์)  
วศ.บ. (สื่อดิจิตลั) นานาชาติ เป็น
หลักสตูร่วมกับสาขา
วิศวกรรมไฟฟ้า 

วศ.ม. (คอมพิวเตอร์) ภาค
ปกติและโครงการพเิศษ 
 

ปร.ด. 
(คอมพิวเตอร์)  

 
 ภำรกิจของหน่วยงำน คณะวิศวกรรมศาสตร์ ได้แบ่งหน่วยงานและหน่วยงานย่อยภายในคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ ดังนี้ 
 1. กองบริหำรงำนคณะวิศวกรรมศำสตร์   

 1.1   งานคลังและพัสดุ 
 1.2 งานบริหารและสื่อสารองค์กร 
 1.3 งานบริหารโครงสร้างพ้ืนฐาน 
 1.4 งานพัฒนาวิชาการและพัฒนานักศึกษา 
 1.5 งานวิจัยและบริการวิชาการ   
 1.6 งานแผนยุทธศาสตร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

  2.  กำรบริหำรวิชำกำรให้แบ่งเป็นสำขำวิชำ ดังนี้ 
    2.1 สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา 
    2.2 สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า 
    2.3 สาขาวิชาวิศวกรรมเกษตร 
    2.4 สาขาวิชาวิศวกรรมอุตสาหการ 
   2.5 สาขาวิชาวิศวกรรมเครื่องกล 
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   2.6 สาขาวิชาวิศวกรรมเคมี 
   2.7 สาขาวิชาวิศวกรรมสิ่งแวดล้อม 
   2.8 สาขาวิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร์ 
 
  3.  หน่วยงำนที่จัดตั้งขึ้นตำมภำรกิจเฉพำะหรือตำมยุทธศำสตร์กหรือกำรพึ่งตนเองของ          
คณะวิศวกรรมศำสตร์ ประกอบด้วย 
    3.1  ศูนย์นวัตกรรมส าหรับการประยุกต์ใช้อินเตอร์เน็ตของสรรพสิ่ง 
    3.2 ศูนย์วิจัยและบริหารจัดการระบบประปา 
    3.3 ศูนย์วิชาการจัดระบบการจราจรและขนส่ง ภาคตะวันออกเฉียงเหนือตอนบน 
    3.4 ศูนย์วิศวกรรมทรัพยากรน้ าและสิ่งแวดล้อม 
    3.5 สถานจัดการและอนุรักษ์พลังงาน  
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กองบริหารงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ (Office of Administrator) 

โครงสร้ำงองค์กร (Organization chart) 

คณะ
กก.ขบัเคลื่อนฯ ด้าน

บริหาร กรรมการประจ า กก.ขบัเคลื่อนฯ ด้าน
วิชาการ 

ฝ่ายบริหาร ฝ่ายวิเทศสมัพนัธ์ 
และสื่อสารองค์กร 

 
การบริหารวิชาการ 

(ไม่มีสถานะเป็นหน่วยงาน/
ย่อย)

ฝ่ายวิชาการ ฝ่ายวิจยัและ 
บณัฑิตศกึษา 

ฝ่ายแผนยทุธศาสตร์และ
พฒันาคณุภาพ 

งานคลงั 
และพสัด ุ

งานบริหาร 
และส่ือสาร

องค์กร 

งานบริหาร 
โครงสร้างพืน้ฐาน 

งานแผนยทุธศาสตร์ 

และเทคโนโลยี
งานพฒันาวิชาการและ

พฒันานกัศกึษา 

หน่วย 
การเงินและ
บญัชี 

หน่วย 
การเจ้าหน้าที ่

หน่วย 
ซอ่มบ ารุง 

หน่วยหลกัสตูรและ
มาตรฐานคณุภาพ 

หน่วยแผน งบประมาณ 
และประกนัคณุภาพ 

สาขาวิชาวิศวกรรม
โยธา 

สาขาวิชา
วิศวกรรมไฟฟ้า 

หน่วย 
สารบรรณ 

หน่วย 
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

หน่วย 
พสัด ุ

หน่วยอาคาร
สถานที่และ
ยานพาหนะ 

หน่วยพฒันานกัศกึษา 
และศษิย์เก่าสมัพนัธ์ 
 

สาขาวิชาวิศวกรรม
เกษตร 

หน่วย 
สื่อสารองค์กร 

สาขาวิชาวิศวกรรม 
อตุสาหการ หน่วยภมิูทศัน์ 

ความปลอดภยั
และจราจร 

หน่วย 
วิเทศสมัพนัธ์ 

สาขาวิชา
วิศวกรรมเคร่ืองกล 

สาขาวิชาวิศวกรรม
สิ่งแวดล้อม 

 

กก.ขบัเคลื่อนฯ ด้านวิจยั
ฯ 

กก.ขบัเคลื่อนฯ ด้านสื่อสาร
องค์กรฯ 

กก.ขบัเคลื่อนฯ ด้านแผน
ฯ 

กก.ขบัเคลื่อนฯ ด้านพฒันา
นกัศกึษา 

ฝ่ายพฒันานกัศกึษา 

งานวิจยัและ
บริการวิชาการ 

หน่วยบณัฑิตศกึษา 

หน่วยสง่เสริมวิจยั
และบริการวิชาการ 

หน่วยปฏิบตัิการ 

หน่วยงานที่จดัตัง้ขึน้ตามภารกิจ
เฉพาะฯ 
สถานจดัการและอนรัุกษ์ สาขาวิชาวิศวกรรมเคมี 

 สาขาวิชาวิศวกรรม
คอมพิวเตอร์ 

ศนูย์วจิยัและบริหารจดัการระบบ
ประปา 

ศนูย์วิศวกรรมทรัพยากรน า้และสิ่งแวดล้อม 

ศนูย์วิชาการจดัระบบการจราจรและขนส่ง ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ

ศนูย์นวตักรรมส าหรับการประยกุต์ใช้อินเทอร์เน็ตของสรรพสิ่ง 

ศนูย์บริการเชิงเทคนิคด้านวิศวกรรม 
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โครงสร้ำงกำรบริหำร (Administration chart) 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อัตรำก ำลังงำนบริหำรและสื่อสำรองค์กร (28) 

 
 
 
 
 
 
 

 1.  บุคลำกร ปฏิบัติกำร 1* 
2.  นักวิเทศสัมพันธ์ ปฏิบัติการ 2 
3.  คนงาน 3 
4.  พนักงานธุรการ 2 
5.  พนักงานธุรการ ช านาญงาน 2 
6.  พนักงานธุรการ (ส 4) 1 
7.  พนักงานบริการเอกสารทั่วไป ช านาญงาน 1 
8.  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 1 (ว่าง) 

ผู้อ านวยการกองบริหารงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ (Office of Administrator) 

 

หัวหน้ำงำนบริหำรและสื่อสำรองค์กร 

 

หัวหน้าหน่วยการเจ้าหน้าที่ 

 

หัวหน้าหน่วยสารบรรณ 

 

หัวหน้าหน่วยสื่อสารองค์กร 

 

หัวหน้าหน่วยวิเทศสัมพันธ์ 

คณบดีคณะวิศวกรรมศำสตร์ 

 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
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โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
“*” หมายถึง ต าแหน่งที่ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 
 
 

(นายทองปาน สนุทรารักษ์) 

ผู้อ านวยการกองบริหารงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ (Office of Administrator) 

 

(นำงสำวอำรีย์วรรณ ละม้ำยพันธ์)* 

หัวหน้ำงำนบริหำรและสื่อสำรองค์กร 

(นางสาวนิรมล ภูครองนาค) 

หัวหน้าหน่วยการเจ้าหนา้ที ่

(นางโสภา ภักดี) 

หัวหน้าหน่วยสารบรรณ 

(นางสาวจารุณี นวลบญุมา) 

หัวหน้าหน่วยสื่อสารองค์กร 

(นางสาวบุษราภรณ์ อินทร์ตาแสง) 

หัวหน้าหน่วยวิเทศสัมพนัธ ์

(รองศาสตราจารย์รัชพล สันติวรากร) 

คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร ์

 

(ผู้ช่วยศาสตราจารยพ์นมชัย วีระยุทธศิลป์) 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
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ภำระหน้ำที่ของงำนบริหำรและสื่อสำรองค์กร ประกอบด้วย  
1. หน่วยสำรบรรณ  
2. หน่วยกำรเจ้ำหน้ำที่  
3. หน่วยสื่อสำรองค์กร  
4. หน่วยวิเทศสัมพันธ์   

 
  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. บริหารจัดการด้านงานสารบรรณ งานบริหารบุคคล งานสื่อสารองค์กร และงานวิเทศสัมพันธ์ 
  2. ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ การรับ-ส่งและติดตามหนังสือราชการ พัสดุภัณฑ์  
  3. จัดท า ตรวจสอบ รวบรวมข้อมูล เอกสารหรือหนังสือราชการที่เกี่ยวข้องกับงานด้านสารบรรณ 
  4. จัดท าหรือผลิตเอกสารประกอบการสอบ หนังสือ หรือต ารา   
  5. ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคลากร การส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
  6. ด าเนินการเกี่ยวกับบริหารอัตราก าลัง ความก้าวหน้าของบุคลากร การขอก าหนดต าแหน่งทาง
วิชาการ การขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น การปรับเปลี่ยนต าแหน่งลูกจ้างประจ า ลูกจ้างของมหาวิทยาลัยการโอนย้าย  
  7. ด าเนินการเกี่ยวกับเงินเดือน อัตราค่าจ้าง สิทธิประโยชน์ สวัสดิการของบุคลากร 
  8. ด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านจรรยาบรรณ งานด้านวินัย การอุทธรณ์ร้องทุกข์ ร้องเรียนของบุคลากร 
  9. งานด้านทะเบียนประวัติ ฐานข้อมูลและสารสนเทศของบุคลาการ   
  10. ด าเนินการเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์และเสริมสร้างภาพลักษณ์ขององค์กร 
  11. ผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ ผลิตข่าว อัพเดทข้อมูลข่าวสารบนเว็บไซต์ของคณะ
วิศวกรรมศาสตร์และมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
  12. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือความร่วมมือระหว่างคณะ ฯ
มหาวิทยาลัย และหน่วยงานนั้น ๆ   
  13. บริหารจัดการเรื่องทุนการศึกษาของนักศึกษา นักวิจัย นักวิชาการ ทั้งชาวไทยและชาว
ต่างประเทศ 
  14. ส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมเครือข่ายองค์ระหว่างประเทศ 
  15. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ จ านวน 4 ด้าน ดังนี้ 
 1.   ด้ำนกำรปฏิบัติกำรเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล ได้แก่ การสรรหาอธิการบดี การ
สรรหาคณบดี การแต่งตั้งผู้บริหารคณะวิศวกรรมศาสตร์ (รองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี)  การแต่งตั้งหัวหน้างาน และ
หัวหน้าหน่วยต่าง ๆ ภายในคณะ การประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากร ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร
คณะวิศวกรรมศาสตร์ (Engineering Management Information System: ENMIS) และระบบการบริหารจัดการ
เพ่ือพัฒนาผลการปฏิบัติงาน ของบุคลากร คณะวิศวกรรมศาสตร์ (Engineering Performance Management 
System: ENPMS) ร่วมกับส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ ด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือนของบุคลากร 
ด าเนินการเกี่ยวกับการรายงานผลการปฏิบัติงานของบุคลากร การสรรหา คัดเลือกและบรรจุแต่งตั้งบุคคล 
(ประเภทวิชาการ) การโอนย้าย เปลี่ยนแปลงเงื่อนไขการบรรจุ การเปลี่ยนต าแหน่ง (ประเภทวิชาการ) การยืมตัว
ไปช่วยราชการ การขอคงอัตราว่าง (ประเภทวิชาการ) การจัดท าสัญญาจ้าง พนักงานมหาวิทยาลัย (ประเภท
วิชาการ) การขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของบุคลากร การติดตามผลงานของผู้ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 
ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการทางวินัย งานจรรยาบรรณ ระดับคณะและระดับมหาวิทยาลัย  
              
 2.  ด้ำนกำรวำงแผน ได้แก่ การจัดท าอัตราก าลัง การจัดท าข้อมูลความก้าวหน้าของบุคลากร            
สายสนับสนุน การวางแผนอัตราก าลังส าหรับผู้เกษียณอายุราชการประจ าปี 
 
 3.  ด้ำนกำรประสำนงำน งานบริหารและสื่อสารองค์กร คณะวิศวกรรมศาสตร์  เป็นหน่วยงานที่มี
การติดต่อประสานทั้งภายใน และภายนอกหน่วยงาน มีผู้มาติดต่อราชการเพ่ือติดต่อสอบถามข้อมูลค่อนข้างมาก 
ดังนั้น การตอบข้อซักถาม การติดต่อประสานงานจึงมีหลากหลายช่องทาง เช่น โทรศัพท์ อีเมล ไลน์ เฟสบุ๊ค 
ทั้งนี้ เพื่อความสะดวก รวดเร็ว  และลดขั้นตอน   
 
 4. ด้ำนกำรบริกำร  ได้แก่ การรวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ปัญหา การเสนอแนวทางการแก้ไขปัญหา 
การตอบข้อซักถาม การเสนอแนะ การชี้แจงในเรื่องที่เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง และสามารถประกอบการ
ตัดสินใจให้กับผู้บริหาร หรือผู้ที่เกี่ยวข้องได้                             
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หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งตำมที่ได้รับมอบหมำยเพิ่มเติม 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนำงสำวอำรีย์วรรณ  ละม้ำยพันธ์   ต าแหน่งบุคลากร                
ระดับ ปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิมเติม มีดังนี ้
 
ภำระงำนหลัก 
  1.  ตรวจสอบความถูกต้องของการเกษียณหนังสือราชการ 
  2.  ตรวจสอบหนังสือ หรือเอกสารราชการที่รับเข้า คัดแยก เพ่ือน าเสนอผู้บริหารหรือผู้บังคับบัญชา  
  3.  ตรวจสอบแฟ้มหนังสือราชการก่อนและหลังการเสนอผู้บริหาร 
  4.  ตรวจสอบการร่างพิมพ์โต้ตอบหนังสือราชการทั้งภายใน และภายนอก 
  5.  ทบทวนแผนปฏิบัติงานประจ าปี ด าเนินโครงการตามแผนยุทธ์ศาสตร์คณะ ทบทวนภาระหน้าที่ 
ดัชนีชี้วัด 
  6.  ด าเนินการขออนุมัติใช้และเบิกจ่ายเงินทั่วไป ค่าตอบแทน หรืออ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  7.  จัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
  8. การวิเคราะห์และสะท้อนผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในระบบ (Engineering Performance 
Management System: ENPMS) 
  9. จัดท าโครงการต่าง ๆ หรือโครงการอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย และรายงานผลด าเนินการตาม
แผนประจ าปี ได้แก่  
   9.1   โครงการสานสัมพันธ์เพ่ือสันทนาการและสุขภาพประจ าปีงบประมาณ 
   9.2   โครงการเชิดชูเกียรติบุคลากรสายวิชาการ ผู้มีผลงานดีเด่นประจ าปีงบประมาณ 
   9.3   โครงการพิธีรดน้ าด าหัวและขอพรผู้อาวุโสประจ าปีงบประมาณ 
   9.4 โครงการมุทิตาจิตแด่ผู้เกษียณอายุราชการประจ าปีงบประมาณ 
   9.5 โครงการทอดผ้ากฐิน 
 
ภำระงำนรอง 
  1. มอบหมาย ก ากับ ดูแล ตรวจสอบและติดตามการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชาภายในงาน
บริหารและสื่อสารองค์กร 
  2. ก ากับ ดูแล ตรวจสอบและติดตามการขออนุมัติใช้เงินและการเบิกจ่ายเงินที่เกี่ยวข้องกับงานบริหาร
และสื่อสารองค์กร 
  3. ก ากับ ดูแล ตรวจสอบและติดตามการเบิกพัสดุภายในงานบริหารและสื่อสารองค์กร 
  4. ให้ค าปรึกษา เสนอแนะแก่บุคลากร นักศึกษา หรือบุคคลภายนอกที่มาติดต่อราชการที่
เกี่ยวข้อง 
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  5. การศึกษากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือสรุป วิเคราะห์และจัดท ารายงานเสนอผู้บริหารหรือ
หน่วยงาน 
  6. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 
            จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกเอา “คู่มือกำรขอก ำหนดต ำแหน่ง
สูงขึ้นของข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำและพนักงำนมหำวิทยำลัย คณะวิศวกรรมศำสตร์ 
มหำวิทยำลัยขอนแก่น” มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้  
 1.  ขั้นตอนตามประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 57/2561) ลงวันที่ 23 
พฤษภาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการด าเนินการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาและพนักงานมหาวิทยาลัย คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น แบ่ งเป็น                      
2 ขั้นตอน ดังนี้                 
 1.1   ขั้นตอนการประเมินค่างาน 
 1.2   ขั้นตอนการพิจารณาผลงาน 

 2. ขั้นตอนตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 
10/2560) ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น (ประกาศฉบับใหม่ ปี พ.ศ. 2560) และประกาศคณะกรรมการบริหารงาน
บุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 11/2560) ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ 
และวิธีการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น (ประกาศฉบับใหม่ ปี พ.ศ. 2560) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึน้ของข้าราชการพลเรอืนในสถาบันอุดมศกึษาและพนกังานมหาวิทยาลัย คณะวิศวกรรมศาสตร ์มหาวิทยาลัยขอนแก่น   หน้า 14 

ขั้นตอนกำรขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้นของข้ำรำชกำร และพนักงำนมหำวิทยำลัย 
สังกัดคณะวิศวกรรมศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น 

1. ขั้นตอนกำรประเมินค่ำงำน หมำยเหตุ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
  
  
  
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ต่อ 

*คณะกรรมกำรกลั่นกรองกำรขอก ำหนด
ต ำแหน่งสูงขึ้น ประกอบด้วย  
1. รองคณบดีฝ่ายบริหาร            เป็นประธาน 
2. ผู้ช่วยคณบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย    เป็นกรรมการ 
3. ผู้อ านวยการกองบริหารงานคณะวิศวกรรมศาสตร์  
            เป็นกรรมการ 
4. หัวหน้าหน่วยการเจ้าหน้าที ่         เป็นเลขานกุาร 
  

 โดยมีหน้ำที่ ตรวจสอบและกลั่นกรองเอกสาร
ประเมินค่างานของผู้ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น  
 

ผู้ขอก ำหนดต ำแหน่งสูงข้ึน 
ยื่นเรื่องตามแบบท่ี มข. ก าหนด 

หน่วยกำรเจ้ำหน้ำที่ 
1.  ตรวจสอบคุณสมบัติ และเอกสารประเมินค่างาน 
2. *แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการขอก าหนด 
    ต าแหน่งฯ 
3.  แจ้งผู้ขอก าหนดต าแหน่งตั้งแต่ระดับช านาญงานพิเศษ   
     ระดับช านาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ น าเสนอ   
     ผลงานต่อที่ประชุมคณะกรรมการประเมินค่างาน 

 

หน่วยกำรเจ้ำหน้ำที่ 
จัดท าเอกสารสรุปผลการประเมินค่างานเบื้องต้น 

แบบประเมินค่ำงำน (จ ำนวนอยำ่งละ 4 ชุด) 
ของข้าราชการ หรือ พนักงานมหาวิทยาลัย 
1. ระดับช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ  
    (เอกสารหมายเลข 1) 
2. ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ  
    (เอกสารหมายเลข 2) 
3. ระดับเชี่ยวชาญ (เอกสารหมายเลข 3) 

 

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นพิจารณา 

   *คณะกรรมการกลั่นกรองการ 

ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นพิจารณา 

แบบประเมินค่างาน 

แบบประเมินค่างาน 

ผลการพิจารณา แบบประเมินค่างาน 

ผลการพิจารณา 

เริ่มตน้ 
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1. ขั้นตอนกำรประเมินค่ำงำน (ต่อ) หมำยเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
หมำยเหต ุ 
“*”  หมายความว่า  ขั้นตอนตามประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 57/2561) เร่ือง หลักเกณฑ์และ
วิธีการด าเนินการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของข้าราชการพลเรือน
ในสถาบันอุดมศึกษาและพนกังานมหาวทิยาลัย สายสนบัสนุน คณะ
วิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแกน่  
  
 

 

รายชื่อคณะกรรมการประเมินค่างาน 

แบบประเมินค่างาน 
ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ต่อ 

      *คณะกรรมการ 

ประเมินค่างานพิจารณา 

มหำวิทยำลัยพิจำรณำเอกสำรประเมินค่ำงำน 
และแจ้งผลการพิจารณาให้คณะฯ ทราบ 

หน่วยกำรเจ้ำหน้ำที่ 
ส่งเอกสารประเมินค่างานให้มหาวทิยาลัยพิจารณา 

 

กรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
พิจารณาให้ความเห็นชอบและเลือกตัวแทน 3 คน พจิารณาค่างาน 
 

หน่วยการเจ้าหน้าท่ี 
แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินค่างาน/ แจ้งผลการพิจารณา 

หน่วยกำรเจ้ำหน้ำที่ 
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้บังคับบญัชาและผู้ขอก าหนด 

เพื่อทราบและเตรียมเสนอผลงานเพื่อเข้าสู่ต าแหน่ง 

 

จบ 

*คณะกรรมกำรประเมินค่ำงำน  ประกอบด้วย  
1. รองคณบดีฝ่ายบริหาร                เป็นประธาน 
2. กรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ 3 คน    
    ที่ไม่ด ารงต าแหน่งบริหารคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
               เป็นกรรมการ 
3. ผู้อ านวยการกองบริหารงานคณะวิศวกรรมศาสตร์     
          เป็นกรรมการและเลขานุการ 
4. หัวหน้าหน่วยการเจ้าหน้าที่     เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
  

 โดยมีหน้ำที่ ตรวจสอบและกลั่นกรอง เพื่อเสนอ
ต าแหน่งลักษณะงาน หน้าที่และความรับผิดชอบของ
ต าแหน่ง คุณภาพ และความยุ่งยากของงานในต าแหน่งที่จะ
ก าหนดต าแหน่งเป็นระดับสูงขึ้นต่อมหาวิทยาลัย ตามแบบ
ประเมินค่างานที่มหาวิทยาลัยก าหนด โดยต้องได้รับ      
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
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2. ขั้นตอนกำรพิจำรณำผลงำน หมำยเหตุ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

หน่วยกำรเจ้ำหน้ำที่ 
1.  ตรวจสอบคุณสมบัติ เอกสารและผลงานท่ีเสนอขอฯ 
2. *แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลงานการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 
3.  แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นทราบ 

 

เร่ิมต้น 

หน่วยกำรเจ้ำหน้ำที่ 
แจ้งผู้ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นมีคณุสมบัติครบถ้วน 

ยื่นเรื่องตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

ผู้บังคับบัญชา

พิจารณา 

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

*กรรมการกลั่นกรองผลงานการ

ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 
ไมเ่ห็นชอบ 

กรรมการประจ าคณะ 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ผลการพิจารณา 

หน่วยกำรเจ้ำหน้ำที่ 
ส่งแบบสรุปผลการประเมินฯ ผลงานและเอกสารที่เกีย่วข้อง

ให้มหาวิทยาลยัพิจารณา 

มหำวิทยำลัยพิจำรณำ 
และแจ้งผลการพิจารณาให้คณะฯ คณะและเจ้าตัวทราบ 

จบ 

เอกสำรประกอบกำรด ำเนินกำร (อย่ำงละ 6 ชุด) 
1. แบบค าขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น (เอกสารหมายเลข 4) 
2.  ผลงานที่เสนอขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 
3.  ผลการประเมินการปฏิบัติงานก่อนยื่นในรอบที่ผ่านมา   

 (ไม่ต่ ากวา่ระดับดี) 
4.  แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนรว่มในผลงาน  

 (เอกสารหมายเลข 5) 
5.  แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการและ

วิชาชีพ (เอกสารหมายเลข 6) 
6.  หนังสือแจ้งความประสงค์รับรู้ข้อมูลเกี่ยวกบัการขอ  

 ก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น (เอกสารหมายเลข 7) 
  

*คณะกรรมการกลั่นกรองผลงานการขอก าหนด
ต าแหน่งสูงขึ้น ประกอบด้วย 
1. คณบดี              เป็นประธาน 
2. ผู้ทรงคุณวุฒิ (สายสนับสนุน) จ านวน 1 คน  
              เป็นกรรมการ
3. ผู้อ านวยการกองบริหารงานคณะฯ        เป็นกรรมการ 
4. หัวหน้าหน่วยการเจ้าหน้าที ่           เป็นเลขานุการ 
  

 โ ด ย มี ห น้ า ที่  ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ ก ลั่ น ก ร อ ง
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ตลอดจนเอกสารและผลงาน
ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด  
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บทที่ 3  
หลักเกณฑ์ และวิธีกำรปฏิบัติงำน 

 
  สืบเนื่องจากมหาวิทยาลัยขอนแก่นยกเลิกประกาศ ก.บ.ม. มหาวิทยาลัยขอนแก่น  (ฉบับที่ 6/2554) 
ลงวันที่ 17 ตุลาคม 2554  เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัด
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภท
ต าแหน่ง (ประกาศฉบับเดิม ปี พ.ศ.2554) และได้ออกประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ า
มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 10/2560) ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการ
แต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น และประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 11/2560) ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และ
วิธีการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น (ประกาศฉบับใหม่ ปี พ.ศ. 2560)  

 ดังนั้น เพ่ือให้การขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย สังกัด         
คณะวิศวกรรมศาสตร์  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย สอดคล้องกับประกาศฉบับใหม่  ปี  พ.ศ. 2560                                    
คณะวิศวกรรมศาสตร์ จึงได้ออกประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 57/2561) ลงวันที่            
23 พฤษภาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการด าเนินการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของข้าราชการพลเรือน           
ในสถาบันอุดมศึกษาและ พนักงานมหาวิทยาลัย คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยมี
วัตถุประสงค์ เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงานมหาวิทยาลัย 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ ได้มีความก้าวหน้าในสายงาน และเพ่ือสร้างขวัญก าลังใจในการปฏิบัติงาน และเพ่ือให้
สอดคล้องกับประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 10/2560) ลงวันที่              
28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารง
ต าแหน่งสูงขึ้น และประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 11/2560)                 
ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ ด ารง             
ต าแหน่งสูงขึ้น  

 ซึ่งในบทนี้จะอธิบายถึงประกาศที่เกี่ยวข้อง หลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติงานการขอก าหนดต าแหน่ง 
สูงขึ้นของข้าราชการ และพนักงานมหาวิทยาลัย รายละเอียดดังนี้ 
 

1.   กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และประกำศที่เกี่ยวข้อง 
  1.1   ประกาศ ก.บ.ม.มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 6/2554) ลงวันที่ 17 ตุลาคม 2554 เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น ต าแหน่งประเภท
ทั่วไป ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภทต าแหน่งบริหาร (ประกาศฉบับเดิม ปี พ.ศ. 
2554) 
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 1.2 กฎ ก.พ.อ. การได้รับเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2556 
 1.3 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย เงินเดือน เงินประจ าต าแหน่ง ค่าตอบแทน พนักงาน
มหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ และประเภทสนับสนุน พ.ศ.2558 
 1.4 กฎ ก.พ.อ.  ว่ าด้ วยการก าหนดบัญชี เ งิน เดือนขั้นต่ าสู งของข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 
 1.5 ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 10/2559) เรื่อง                     
การก าหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2559 
 1.6 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 2033/2560) ลงวันที่ 29 กันยายน 2560 เรื่อง จ านวน
กรอบต าแหน่งข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย ระดับช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญ
การ ระดับช านาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ 
 1.7   ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 10/2560) ลงวันที่ 
28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารง
ต าแหน่งสูงขึ้น (ประกาศฉบับใหม่ ปี พ.ศ. 2560) 
 1.8   ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 11/2560) ลงวันที่ 
28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
(ประกาศฉบับใหม่ ปี พ.ศ. 2560) 
 1.9   ประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 57/2561) ลงวันที่ 23 พฤษภาคม 
2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการด าเนินการขอก าหนดต าแหน่งสู งขึ้นของข้าราชการพลเรื อนใน
สถาบันอุดมศึกษาและ พนักงานมหาวิทยาลัย คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 1.10 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 1880/2559) ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2559                 
เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการด าเนินงานโครงการ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

  

2. หลักเกณฑ์ และวิธกีำรปฏิบัติงำน 
  คณะวิศวกรรมศาสตร์ ได้ออกประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 57/2561)             
ลงวันที่ 23 พฤษภาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการด าเนินการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของข้าราชการ           
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงานมหาวิทยาลัย คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น                
เพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์ โดยไม่ขัดหรือแย้งกับประกาศ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ่งแบ่งหลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติงานเป็น 2 ขั้นตอน ดังนี้  
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   2.1   ขั้นตอนกำรประเมินค่ำงำน 
   2.1.1 ผู้ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นยื่นแบบประเมินค่างานตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด ดังนี้ 
   1) แบบประเมินค่างานต าแหน่งระดับช านาญงาน และระดับช านาญงานพิเศษ 
(เอกสารหมายเลข 1) 
   2) แบบประเมินค่างานต าแหน่งระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ               
(เอกสารหมายเลข 2) 
   3) แบบประเมินค่างานต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญ (เอกสารหมายเลข 3) 
   2.1.2 ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
   2.1.3 หน่วยการเจ้าหน้าที่ ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติ และเอกสารประเมินค่างาน 
แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น ท าบันทึกแจ้งผู้ขอก าหนดต าแหน่งตั้งแต่ระดับ
ช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ ให้น าเสนอผลงานต่อที่ประชุมคณะกรรมการ
ประเมินค่างาน 
   2.1.4 แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นพิจารณา โดยมีหน้าที่ 
ตรวจสอบและกลั่นกรองเอกสารประเมินค่างานของผู้ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น ประกอบด้วย  
    1) รองคณบดีฝ่ายบริหาร               เป็นประธาน 
    2)  ผู้ช่วยคณบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย      เป็นกรรมการ 
    3)  ผู้อ านวยการกองบริหารงานคณะวิศวกรรมศาสตร์  เป็นกรรมการ 
    4) หัวหน้าหน่วยการเจ้าหน้าที่            เป็นเลขานุการ 
   2.1.5 หน่วยการเจ้าหน้าที่ จัดท าเอกสารสรุปผลการประเมินค่างานเบื้องต้น 
   2.1.6 กรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์พิจารณาให้ความเห็นชอบและเลือกตัวแทน  
3 คน พิจารณาค่างาน 
   2.1.7 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินค่างาน โดยมีหน้าที่ ตรวจสอบและกลั่นกรอง เพ่ือเสนอ
ต าแหน่งลักษณะงาน หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง คุณภาพ และความยุ่งยากของงานในต าแหน่งที่จะ
ก าหนดต าแหน่งเป็นระดับสูงขึ้นต่อมหาวิทยาลัย ตามแบบประเมินค่างานที่มหาวิทยาลัยก าหนด โดยต้องได้รับ 
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ ประกอบด้วย  
    1)  รองคณบดีฝ่ายบริหาร                  เป็นประธาน 
    2)  กรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ 3 คน    เป็นกรรมการ 
     ที่ไม่ด ารงต าแหน่งบริหารคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
             3) ผู้อ านวยการกองบริหารงานคณะวิศวกรรมศาสตร์        เปน็กรรมการและ
            เลขานุการ 
    4)  หัวหน้าหน่วยการเจ้าหน้าที่ เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
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   2.1.8 หน่วยการเจ้าหน้าที่ ส่งเอกสารประเมินค่างานให้มหาวิทยาลัยพิจารณา 
   2.1.9 มหาวิทยาลัยพิจารณาเอกสารประเมินค่างานและแจ้งผลการพิจารณาให้คณะทราบ 
   2.1.10 หน่วยการเจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นและผู้ขอก าหนดเพ่ือ
ทราบและแจ้งผู้ผ่านการประเมินค่างานเตรียมเสนอผลงานเพ่ือเข้าสู่ต าแหน่ง 
  
  2.2 ขั้นตอนกำรพิจำรณำผลงำน 
   2.2.1 หน่วยการเจ้าหน้าที่แจ้งผู้ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นมีคุณสมบัติครบถ้วนยื่นเรื่องตามแบบที่
มหาวิทยาลัยก าหนด ดังนี้ 
   2.2.1.1   ส ำหรับข้ำรำชกำร 
   1) แบบค าขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นระดับช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ ระดับ
ช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ  (เอกสารหมายเลข 4) 
   2) แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงาน (เอกสารหมายเลข 5) 
   3) แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการและวิชาชีพ (เอกสารหมายเลข 6) 
   4)   หนังสือแจ้งความประสงค์เรื่องการรับรู้ข้อมูลเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่ง 
ระดับช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ 
(เอกสารหมายเลข 7) 
   5) แบบสรุปผลการประเมินเพ่ือแต่งตั้งข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ระดับ
ช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ (เอกสารหมายเลข 8) 
 

   2.2.1.2 ส ำหรับพนักงำนมหำวิทยำลัย 
   1) แบบค าขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นระดับช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ ระดับ
ช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ  (เอกสารหมายเลข 4) 
   2) แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงาน (เอกสารหมายเลข 5) 
   3) แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการและวิชาชีพ (เอกสารหมายเลข 6)
   4)   หนังสือแจ้งความประสงค์เรื่องการรับรู้ข้อมูลเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่ง 
ระดับช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ 
(เอกสารหมายเลข 7) 
   5) แบบสรุปผลการประเมินเพ่ือแต่งตั้งข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ระดับ
ช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ (เอกสารหมายเลข 8) 
   6) ผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา (เอกสารหมายเลข 9) 
   7) ข้อเสนอแนวความคิด / วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ
มากขึ้น (เอกสารหมายเลข 10) 
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   2.2.2 ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นพิจารณา 
   2.2.3 หน่วยการเจ้าหน้าที่ ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติ เอกสารและผลงานของผู้ที่เสนอ
ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลงานการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น แจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นทราบ 
   2.2.4 แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลงานการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น โดยมีหน้าที่
ตรวจสอบและกลั่นกรองคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ตลอดจนเอกสารและผลงานตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด
ประกอบด้วย 
    1)  คณบดี                 เป็นประธาน 
    2)  ผู้ทรงคุณวุฒิ (สายสนับสนุน) จ านวน 1 คน   เป็นกรรมการ  
    3)  ผู้อ านวยการกองบริหารงานคณะวิศวกรรมศาสตร์  เป็นกรรมการ 
    4)  หัวหน้าหน่วยการเจ้าหน้าที่              เป็นเลขานุการ 
   2.2.5 คณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
   2.2.6 หน่วยการเจ้าหน้าที่ ส่งแบบสรุปผลการประเมินผลงานและเอกสารที่เกี่ยวข้องให้
มหาวิทยาลัยพิจารณา 
   2.2.7 มหาวิทยาลัยพิจารณาและแจ้งผลการพิจารณาให้คณะและเจ้าตัวทราบ 
 

 นอกเหนือจากข้ันตอนการปฏิบัติงานตามประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับ 
ที่ 57/2561) ลงวันที่ 23 พฤษภาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการด าเนินการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงานมหาวิทยาลัย คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
ผู้เขียนต้องปฏิบัติงานตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 10/2560) 
ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา
ให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น และประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 11/2560) 
ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ด ารงต าแหน่ง
สูงขึ้น (ประกาศฉบับใหม่ ปี พ.ศ. 2560) ด้วย โดยผู้เขียนได้สรุปสาระส าคัญของประกาศดังกล่าวและประกาศที่
เกี่ยวข้องไว้ดังนี้ 
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1.  หลักเกณฑ์ คุณสมบัติ และผลงำนที่ใช้ในกำรเสนอขอแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น  

ประเภท ระดับต ำแหน่ง 
วุฒิกำรศึกษำ และ 

ปฏิบัติงำนใน
ต ำแหน่ง 

อัตรำเงินเดือน 
ผลงำนที่ใช้ในกำรเสนอขอแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น 

(ให้เลือกใช้ประกำศใดประกำศหนึ่งเท่ำนัน้) 

ข้ำรำชกำร พนักงำน 
ประกำศฯ (ฉบับท่ี 10/2561) 

ส ำหรับข้ำรำชกำร 
ประกำศ (ฉบับที่ 11/2561)  

ส ำหรับพนักงำน 

1. ทั่วไป ช านาญงาน 1. ปวส.  
ไม่น้อยกว่า 4 ปี   
หรือ 
2. ปวท. 
ไม่น้อยกว่า 5 ปี   
หรือ 
3. ปวช. 
ไม่น้อยกว่า 6 ปี 
 

10,190 14,270 คู่มือปฏิบัติงานหลกั  
อย่างน้อย 1 เล่ม 

วิธีที่ 1: คูม่ือปฏิบัติงานหลกั อย่าง
น้อย 1 เลม่ หรือ 

วิธีที่ 2: ผลงานเชิงวิเคราะห์ หรือ 
สังเคราะห์ หรือ งานวิจัย หรือ  
ผลงานในลกัษณะอื่นที่เทียบได้กับ
งานวิจัยที่ไดร้ับการเผยแพร่ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่มหาวทิยาลัย
ก าหนด อย่างนอ้ย 1 เรือ่ง หรือ 

วิธีที่ 3:   
1. ผลงานทีเ่ป็นผลการด าเนนิงานที่
ผ่านมา อย่างน้อย 1 เรือ่ง และ 
2. ข้อเสนอแนวคิด วธิีการพัฒนา 
หรือ ปรับปรุงงานในหน้าที่ให้มี
ประสิทธภิาพมากขึ้น อย่างนอ้ย  
1 เรื่อง 

ช านาญงานพิเศษ ด ารงต าแหน่ง
ช านาญงานมาแล้ว 
ไม่น้อยกว่า 6 ปี 

15,410 21,580 1. คู่มือปฏิบัติงานหลกั  
อย่างน้อย 1 เล่ม และ 
2. ผลงานเชิงวิเคราะห์  
อย่างน้อย 1 เรื่อง 

วิธีที่ 1:  
1. คู่มือปฏิบัติงานหลกั อย่างน้อย  
1 เล่ม และ 
2. ผลงานเชิงวิเคราะห์ หรือ 
สังเคราะห์ หรือ งานวิจัย หรือ  
ผลงานในลกัษณะอื่นที่ได้รับการ
เผยแพร่ตามหลักเกณฑ์และวิธกีารที่
มหาวิทยาลัยก าหนด ซึ่งแสดงให้เห็น
ถึงพัฒนางานในหน้าที่ อย่างน้อย  
2 เรือ่ง หรือ 

วิธีที่ 2: ผลงานเชิงวิเคราะห์ หรือ 
สังเคราะห์ หรือ งานวิจัย หรือ  
ผลงานในลกัษณะอื่นที่ได้รับการ
เผยแพร่ตามหลักเกณฑ์และวิธกีารที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

วิธีที่ 3:  ผลงานที่เป็นผลการ
ด าเนนิงานที่ผ่านมา อย่างน้อย  
2 เรื่อง และ ขอ้เสนอแนวคดิ วิธกีาร
พัฒนา หรือ ปรับปรุงงานในหน้าที่ให้
มีประสทิธิภาพมากขึน้ อย่างน้อย  
1 เรื่อง 
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ประเภท ระดับต ำแหน่ง 

วุฒิกำรศึกษำ 
และ 

ปฏิบัติงำนใน
ต ำแหน่ง 

อัตรำเงินเดือน 
ผลงำนที่ใช้ในกำรเสนอขอแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น 

(ให้เลือกใช้ประกำศใดประกำศหนึ่งเท่ำนัน้) 

ข้ำรำชกำร พนักงำน 
ประกำศฯ (ฉบับท่ี 10/2561) 

ส ำหรับข้ำรำชกำร 
ประกำศ (ฉบับที่ 11/2561)  

ส ำหรับพนักงำน 

2. วิชาชีพเฉพาะ 
หรือ 
เชี่ยวชาญเฉพาะ 
  

ช านาญการ 1. ป.เอก  
ไม่น้อยกว่า 2 ปี 
หรือ 
2. ป.โท 
ไม่น้อยกว่า 4 ปี  
หรือ 
3. ป.ตรี  
ไม่น้อยกว่า 6 ปี 

15,050 21,070 1. คู่มือปฏิบัติงานหลกั  
อย่างน้อย 1 เล่ม และ 
2. ผลงานเชิงวิเคราะห์ หรือ 
สังเคราะห์ หรือ งานวิจัย 
ซ่ึงแสดงให้เห็นถึงการพัฒนางาน
ในหน้าที่ อย่างนอ้ย 1 เรือ่ง  
 

วิธีที่ 1:  
1. คู่มือปฏิบัติงานหลกั อย่างน้อย  
1 เล่ม และ 
2. ผลงานเชิงวิเคราะห์ หรือ 
สังเคราะห์ หรือ งานวิจัย หรือ 
ผลงานในลกัษณะอื่นที่ได้รับการ
เผยแพร่ตามหลักเกณฑ์และวิธกีาร 
ที่มหาวทิยาลัยก าหนด ซึ่งแสดงให้
เห็นถึงพัฒนางานในหน้าที่  
อย่างน้อย 1 เรื่อง หรือ 

วิธีที่ 2: ผลงานเชิงวิเคราะห์ หรือ 
สังเคราะห์ หรือ  งานวจิัย หรือ 
ผลงานในลกัษณะอื่นที่ได้รับการ
เผยแพร่ตามหลักเกณฑ์และวิธกีารที่
มหาวิทยาลัยก าหนด ซึ่งแสดงให้เห็น
ถึงพัฒนางานในหน้าที่ อย่างน้อย 
2 เรือ่ง หรือ 

วิธีที่ 3: ผลงานที่เป็นผลการ
ด าเนนิงานที่ผ่านมา อย่างน้อย  
2 เรื่อง และ  ขอ้เสนอแนวคิด วธิีการ
พัฒนา หรือ ปรับปรุงงานในหน้าที ่
ให้มีประสิทธภิาพมากขึ้น อย่างนอ้ย  
1 เรื่อง 

ช านาญการพเิศษ ด ารงต าแหน่ง  
ระดับช านาญการ 
มาแล้วไมน่้อยกว่า  
4 ป ี

22,140 31,000 1. ผลงานเชิงวิเคราะห์ หรือ 
สังเคราะห์ ซ่ึงแสดงให้เห็นถึง 
การพัฒนางานของหน่วยงาน 
อย่างน้อย 1 เรื่อง และ 
2. ผลงานวจิัย หรือ ผลงาน
ลักษณะอื่นที่เป็นประโยชนต์่อ
หน่วยงาน อย่างน้อย 1 เรือ่ง 

วิธีที่ 1:  ผลงานเชิงวเิคราะห์ หรือ 
สังเคราะห์ ซ่ึงแสดงให้เห็นถึงพัฒนา
งานในหนว่ยงาน  อย่างน้อย 1 เรือ่ง 
และ งานวิจัย หรือ ผลงานใน
ลักษณะอื่นที่ได้รับการเผยแพร่ตาม
หลักเกณฑ์และวธิีการทีม่หาวทิยาลัย
ก าหนดซ่ึงแสดงให้เห็นถึงพัฒนางาน
ในหน้าที่ อย่างนอ้ย 1 เรือ่ง หรือ 

วิธีที่ 2: ผลงานวจิัย หรือ ผลงานใน
ลักษณะอื่นที่เทียบได้กับงานวิจัยที่
ได้รับการเผยแพร่ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการทีม่หาวิทยาลัยก าหนด ซึ่งแสดง
ให้เห็นถึงพัฒนางานของหนว่ยงาน
หรือส่วนงาน อย่างนอ้ย 2 เรือ่ง หรือ 

วิธีที่ 3:  ผลงานที่เป็นผลการ
ด าเนนิงานที่ผ่านมา อย่างนอ้ย 2 เรื่อง 
และ ข้อเสนอแนวคิด วธิีการพัฒนา 
หรือ ปรับปรุงงานในระดับหน่วยงาน 
หรือ ส่วนงานให้มีประสิทธิภาพ       
มากขึน้ อย่างน้อย 2 เรือ่ง 
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ประเภท ระดับต ำแหน่ง 

วุฒิกำรศึกษำ 
และ 

ปฏิบัติงำนใน
ต ำแหน่ง 

อัตรำเงินเดือน 
ผลงำนที่ใช้ในกำรเสนอขอแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น 

(ให้เลือกใช้ประกำศใดประกำศหนึ่งเท่ำนัน้) 

ข้ำรำชกำร พนักงำน 
ประกำศฯ (ฉบับท่ี 10/2561) 

ส ำหรับข้ำรำชกำร 
ประกำศ (ฉบับที่ 11/2561)  

ส ำหรับพนักงำน 

 เชี่ยวชาญ ด ารงต าแหน่ง 
ระดับช านาญการ
พิเศษ 
มาแล้วไมน่้อยกว่า  
3 ป ี

31,400 43,960 1. ผลงานเชิงวิเคราะห์ หรือ 
สังเคราะห์ หรือ ผลงานใน
ลักษณะอื่น ซึ่งแสดงให้เห็นถึง
การพัฒนางานของ
มหาวิทยาลัย อย่างนอ้ย  
1 เรื่อง และ  
2. งานวิจัยที่ได้รับการตีพิมพ์
เผยแพร่ในระดับชาต ิหรือ 
นานาชาต ิอย่างนอ้ย 1 เรื่อง  

วิธีที่ 1:  ผลงานเชิงวเิคราะห์ หรือ 
สังเคราะห์ ซ่ึงแสดงให้เห็นถึงพัฒนา
งานในหน้าที่  อย่างนอ้ย 1 เรือ่ง 
และ งานวิจัย หรือ ผลงานใน
ลักษณะอื่นที่เทียบได้กับงานวิจัย  
ซ่ึงได้รับการตีพมิพ์เผยแพร่ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่
มหาวิทยาลัยในระดับชาติหรอื
นานาชาต ิอย่างนอ้ย 1 เรื่อง หรือ 

วิธีที่ 2:  งานวจิัยที่ได้รับการตีพมิพ์
เผยแพร่ตามหลักเกณฑ์และวิธกีารที่
มหาวิทยาลัยในระดับชาติหรอื
นานาชาต ิอย่างนอ้ย 2 เรื่อง หรือ 

วิธีที่ 3:  ผลงานที่เป็นผลการ
ด าเนนิงานที่ผ่านมาอย่างนอ้ย 3 เรื่อง 
และ ข้อเสนอแนวคิด วธิีการพัฒนา 
หรือ ปรับปรุงงานในระดับส่วนงาน 
หรือ มหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพ 
มากขึน้ อย่างน้อย 2 เรือ่ง 

 

2.  เอกสำรที่ใช้ประกอบกำรเสนอขอก ำหนดต ำแหน่งสงูขึ้น 

เอกสำรท่ีใช้ประกอบกำรเสนอขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้น 
(จ ำนวน 6 ชุด)  

ประเภทท่ัวไป ประเภทวิชำชีพเฉพำะหรือเช่ียวชำญเฉพำะ 
ผู้ด ำเนินกำร 

ช ำนำญงำน 
ช ำนำญงำน 

พิเศษ 
ช ำนำญกำร 

ช ำนำญกำร 
พิเศษ 

เช่ียวชำญ 

เอกสำรหมำยเลข 1:  แบบประเมินค่างาน ต าแหน่งระดับ
ช านาญงาน และระดับช านาญงานพเิศษ   - - - ผู้เสนอขอ/ 

หน่วยการเจ้าหน้าที่ 
ด าเนนิการ (ส่วนที ่

5 การประเมนิค่างาน
ของต าแหน่ง) 

เอกสำรหมำยเลข 2:  แบบประเมินค่างาน ต าแหน่งระดับ
ช านาญการ และระดับช านาญการพเิศษ 

- -   - 

เอกสำรหมำยเลข 3:  แบบประเมินค่างานต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญ - - - -  
เอกสำรหมำยเลข 4:  แบบค าขอก าหนดต าแหน่งสูงขึน้  
ระดับช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญการ 
ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ  

     ผู้เสนอขอ 

เอกสำรหมำยเลข 5:  แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงาน      ผู้เสนอขอ 

เอกสำรหมำยเลข 6:  แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณ
ทางวิชาชีพ       ผู้เสนอขอ 

เอกสำรหมำยเลข 7:  หนังสือแจ้งความประสงค์เรือ่งรับรู้
ข้อมูลเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่ง       ผู้เสนอขอ 

เอกสำรหมำยเลข 8:  แบบสรุปผลการประเมินเพื่อแต่งตั้ง
ข้าราชการ / พนกังานมหาวทิยาลัย ให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
ระดับช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญการ 
ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ 

     หน่วยการเจ้าหน้าที ่
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เอกสำรท่ีใช้ประกอบกำรเสนอขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้น  
ประเภทท่ัวไป ประเภทวิชำชีพเฉพำะหรือเช่ียวชำญเฉพำะ 

ผู้ด ำเนินกำร 
ช ำนำญงำน 

ช ำนำญงำน 
พิเศษ 

ช ำนำญกำร 
ช ำนำญกำร 

พิเศษ 
เช่ียวชำญ 

เอกสำรหมำยเลข 9:  ผลงานที่เป็นผลการด าเนนิงานที่ผ่านมา  เฉพาะพนักงานมหาวิทยาลัย: ขึน้อยู่กับการเลือกผลงานที่ใช้ในการเสนอ 
 ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 

ผู้เสนอขอ 

เอกสำรหมำยเลข 10: ขอเสนอแนวความคดิ / วิธกีารเพื่อ
พัฒนางานหรือปรับปรงุให้มีประสทิธิภาพมากขึ้น 

 เฉพาะพนักงานมหาวิทยาลัย: ขึน้อยู่กับการเลือกผลงานที่ใช้ในการเสนอ 
 ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 

ผู้เสนอขอ 

 หมำยเหตุ : จ านวนเอกสารที่ใช้ประกอบการเสนอขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น และผลงานที่เกี่ยวข้องให้
เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด และ ผลการประเมินการปฏิบัติงานก่อนยื่นขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นในรอบ
การประเมินที่ผ่านมาไม่ต่ ากว่าระดับ “ดี” 
 

3.   เกณฑ์กำรประเมิน และ เกณฑ์กำรตัดสินใจ 

เกณฑ์กำรประเมิน 
มี 5 ระดับ ดังนี ้

เกณฑ์กำรตัดสินใจ 

หมำยเหต ุ
ประเภท ต ำแหน่ง 

เกณฑ์คะแนน 
ประเมินค่ำงำน 

ระดับกำรประเมินผลงำน 
ทำงวิชำกำรท่ีเสนอ 

คะแนน
เต็ม 

คะแนนท่ีผ่ำน
เกณฑ์ 

วิธีปกต ิ วิธีพิเศษ 

1.  ระดับปรับปรุง 
2.  ระดับพอใช ้
3.  ระดับด ี
4.  ระดับดมีาก 
5.  ระดับดเีด่น 

ทั่วไป ช านาญงาน 100 64  คะแนน
ขึ้นไป 

ไม่ต่ ากว่า 
ระดับด ี

ไม่ต่ ากว่า 
ระดับดีมาก 

ผู้ที่จะไดร้ับการแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งสูงขึ้น โดยวิธีปกต ิ
ต้องได้คะแนนเสียงข้างมาก 
เว้นแต่วิธีพเิศษ ต้องได้คะแนน
เสียงไม่น้อยกว่า 4 ใน 5 ของ
กรรมการผูท้รงคุณวุฒิ 

ช านาญงานพิเศษ 100 84  คะแนน
ขึ้นไป 

ไม่ต่ ากว่า 
ระดับด ี

ไม่ต่ ากว่า 
ระดับดีมาก 

วิชาชีพเฉพาะหรอื
เชี่ยวชาญเฉพาะ 

ช านาญการ 100 64  คะแนน
ขึ้นไป 

ไม่ต่ ากว่า 
ระดับด ี

ไม่ต่ ากว่า 
ระดับดีมาก 

 

4.   คณะกรรมกำรที่เกี่ยวข้องกับกำรขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้นส ำหรับข้ำรำชกำร และพนักงำน
มหำวิทยำลัย 
 4.1 คณะกรรมกำรประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งสูงข้ึน 

องค์ประกอบคณะกรรมกำร ต ำแหน่ง หมำยเหต ุ

1.  รองอธิการบดีที่อธกิารบดีมอบหมาย เป็นประธานกรรมการ - 

2.  หัวหนา้ส่วนงาน จ านวน 3 คน               เป็นกรรมการ 
กรรมการตามข้อ 2-3 ใหอ้ธิการบดี
พิจารณาคัดเลือก 

3.  หัวหนา้ส านกังานคณบดีหรือเทียบเท่า  
                              จ านวน 3 คน    

เป็นกรรมการ  

4.  ผู้ทรงคุณวุฒิ จ านวน 3 คน         เป็นกรรมการ  ให้อธิการบดีคัดเลือกจากผู้ด ารงต าแหนง่
ตั้งแต่ระดับช านาญงานพิเศษ หรือ ระดบั
ช านาญการพิเศษขึ้นไปหรือจากผู้ที่ด ารง
ต าแหน่งประเภทวิชาการก็ได้) 

5.  ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบด ี  เป็นกรรมการ - 

6.  หัวหนา้หนว่ยงานที่รับผิดชอบดา้นการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น
ของมหาวิทยาลยั 

เป็นกรรมการและเลขานกุาร  - 

7.  บุคลากรสังกัดหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านการขอก าหนดต าแหน่ง
สูงขึ้นของมหาวิทยาลัย   

เป็นผู้ช่วยเลขานุการ  - 

กรรมการตามข้อ 2-4 
มีวาระคราวละ 2 ปี 
อาจแต่งตั้งใหม่อกี 
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โดยมีอ ำนำจหน้ำที่ ดังนี้ 
1)  พิจารณากลั่นกรองผลการประเมินค่างานและเสนอ ก.บ.ม. พิจารณา  
2) พิจารณากลั่นกรองผลงานของผู้ขอก าหนดต าแหน่งเป็นระดับสูงขึ้น 
3)  พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณ  
 ทางวิชาชีพ      
4)  พิจารณาผลการประเมินจากคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิและเสนอ ก.บ.ม.ให้ความเห็นชอบ  
5)  ปรับปรุง แก้ไขหลักเกณฑ์ และก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นและ

 เสนอ ก.บ.ม. พิจารณาให้ความเห็นชอบ   
6)  แต่งตั้งคณะท างาน คณะอนุกรรมการ หรือคณะบุคคล เพ่ือช่วยเหลืองานได้ตามความจ าเป็น

 และเหมาะสม  
7)  ติดตามภาระงานผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น  
8)  หน้าที่อื่นตามที่มหาวิทยาลัย หรือ ก.บ.ม. มอบหมาย 

 
 4.2   คณะกรรมกำรประเมินค่ำงำน 
  มหาวิทยาลัยจะแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินค่างาน เพ่ือวัดคุณภาพของต าแหน่งตาม
ลักษณะงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ ความยุ่งยากของงาน ความรู้ ความสามารถและประสบการณ์ที่ต้องการใน
การปฏิบัติงาน ส าหรับต าแหน่งระดับช านาญงาน ระดับช านาญการ ระดับช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญการ
พิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ ประกอบด้วย 
 

 
โดยมีอ ำนำจหน้ำที่ ดังนี้ 

1) ประเมินค่างานต าแหน่งที่ขอก าหนดเป็นต าแหน่งสูงขึ้น   
2) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่มหาวิทยาลัย หรือ ก.บ.ม. มอบหมาย 

 

องค์ประกอบคณะกรรมกำร ต ำแหน่ง หมำยเหต ุ

1.  รองอธิการบดีที่อธกิารบดีมอบหมาย เป็นประธานกรรมการ - 

2.  หัวหนา้ส่วนงานที่มีต าแหน่งที่จะประเมินค่างาน เป็นกรรมการ - 

3.  ผู้ทรงคุณวุฒิ จ านวน 2 คน  เป็นกรรมการ  ให้อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเปน็ผู้พิจารณา
คัดเลือกจากผู้ที่มีความสามารถ ความเชีย่วชาญที่
เกี่ยวขอ้งกับต าแหน่งที่จะประเมินค่างานจาก
หน่วยงานภายในส่วนงาน และภายนอกส่วนงาน
อย่างละ 1 คน 

4.  หัวหนา้หนว่ยงานที่รับผิดชอบดา้นการขอก าหนด
ต าแหน่งสูงขึ้นของมหาวิทยาลยั 

เป็นกรรมการและเลขานกุาร - 

5.  บุคลากรสังกัดหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านการ 
ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของมหาวิทยาลัย   

เป็นผู้ช่วยเลขานุการ - 
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 4.3   คณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ เพื่อประเมินผลงำน และจริยธรรมและจรรยำบรรณทำงวิชำชีพ 
ทำงวิชำกำร และวิชำชีพ 

 

5.  กำรจ่ำยเงินสมนำคุณให้คณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ  
 การจ่ายเงินสมนาคุณให้คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ และการเบิกจ่ายเงินที่ ใช้ในการประชุม
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ เพ่ือตัดสินผลการประเมิน (ให้เบิกจ่ายจากเงินรายได้ของส่วนงาน/ กรณี สังกัด
ส านักงานอธิการบดีให้เบิกจ่ายจากเงินรายได้ส่วนกลางของส านักงานอธิการบดี)  
   

 5.1   ต ำแหน่งประเภทท่ัวไป วิชำชีพเฉพำะและเชี่ยวชำญเฉพำะ 

ต ำแหน่ง 
ให้จ่ำยเงินสมนำคุณให้กรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ 

(คน/บำท) 

1. ต าแหน่งระดับช านาญงาน ระดับช านาญการ  1,000  

2. ต าแหน่งระดับช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญการพิเศษ 3,000 
3. ต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญ 5,000 

 

ประเภท/ระดบั 
ข้ำรำชกำร/ พนักงำนมหำวิทยำลัย 

หมำยเหต ุ
วิธีปกต ิ วิธีพิเศษ 

1. ช านาญงาน  
2. ช านาญการ 

กรรมการจะต้องเป็นผู้ทรงคุณวุฒิที่มี
ความรู้ความสามารถและความช านาญ
ตรงตามวิชาชีพของต าแหน่งที่จะแต่งต้ัง 
และต้องด ารงต าแหน่งไม่ต่ าว่าต าแหน่งที่
จะแต่งต้ังหรือเทียบเท่า โดยมี
องค์ประกอบไม่น้อยกว่า 3 คน ดังนี้ 
1. บุคคลภายในมหาวิทยาลัย  
(ต่างส่วนงาน)              เป็นกรรมการ 
2. บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย  
(อย่างน้อย 1 คน)         เป็นกรรมการ 
3. หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบด้าน
การขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของ
มหาวิทยาลัย              เป็นเลขานกุาร 

ให้มหาวิทยาลยัแต่งต้ังคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อประเมินผลงานและ
จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ
และวิชาชพีประกอบด้วยกรรมการ
จ านวนไม่น้อยกวา่ 5 คน โดยเป็น
บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย 
ตามบัญชีรายชือ่ผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 

การประชุมผู้ทรงคุณวุฒิ เพื่อ
ประเมินผลงาน และ จรรยาบรรณทาง
วิชาการ และวิชาชพี ให้ด าเนินการ  
ดังนี้ 
(1) ระดับเชี่ยวชาญ ส าหรับวธิีปกติ 
และ วธิีพิเศษ คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงานและ
จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ
และวิชาชพี ต้องจัดให้มกีารประชุม
พิจารณาผลงานร่วมกัน เพื่อให้มกีารรับ
ฟังข้อคิดเห็นซึ่งกันและกัน 
(2) ระดับช านาญงาน ช านาญงาน
พิเศษ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ 
ไม่ต้องจัดให้มีการประชุมกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ เพื่อประเมินผลงานและ
จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ
และวิชาชพี ยกเว้นผลกำรประเมินไม่
ผ่ำนต้องจัดให้มีกำรประชุมเพื่อ
พิจำรณำผลงำนร่วมกัน 

1. ช านาญงานพิเศษ  
2. ช านาญการพิเศษ  
3. เชียวชาญ 

ให้มีองค์ประกอบกรรมการจ านวนไม่
น้อยกว่า 3 คน เป็นบุคคลภายนอก
มหาวิทยาลัยตามบัญชีรายชื่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.พ.อ. หรือมหาวิทยาลยั
ก าหนด โดยมีหวัหนา้หน่วยงานที่
รับผิดชอบด้านการขอก าหนดต าแหน่ง
สูงขึ้นของมหาวิทยาลัย เป็นเลขานุการ 
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  5.2 เงินประจ ำต ำแหน่ง 

ต ำแหน่ง 
เงินประจ ำต ำแหน่ง (บำท/เดือน) 

ประเภทวิชำชีพเฉพำะ (วช.) ประเภทเชี่ยวชำญเฉพำะ (ชช.) 

ช านาญการ 3,500 - 

ช านาญการพิเศษ 5,600 - 
เชี่ยวชาญ 9,900 9,900 

เชี่ยวชาญพิเศษ 13,000 13,000 
 

ข้อควรระวังในกำรปฏิบัติงำน 
1. กำรตรวจสอบคุณสมบัติตำมหลักเกณฑ์ที่มหำวิทยำลัยก ำหนด  
 ผู้เขียนต้องตรวจสอบด้วยความรอบครอบ ระมัดระวัง เพราะต้องตรวจระดับต าแหน่ง วุฒิการศึกษา 
และระยะเวลาการปฏิบัติงานในต าแหน่งที่เกี่ยวข้อง รวมถึงอัตราเงินเดือนว่าถึงขั้นต่ าของระดับต าแหน่งที่จะ
เสนอขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นได้หรือไม่ เช่น  
 ต ำแหน่งช่ำงเทคนิค ข้าราชการ ระดับช านาญงาน ขอก าหนดต าแหน่งเป็นระดับช านาญงานพิเศษ 
อัตราเงินเดือน ณ ปัจจุบัน 17,900 บาท ด ารงต าแหน่งระดับช านาญงานมาแล้ว 7 ปี 9 เดือน ดังนั้น ต าแหน่ง
ดังกล่าวสามารถเสนอขอก าหนดต าแหน่งในระดับช านาญงานพิเศษได้  เนื่องจาก  

1. ด ารงต าแหน่งระดับช านาญงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี  
2. ข้าราชการ ต้องได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่า 15,410 บาท 
3. ต้องตรวจสอบกรอบระดับต าแหน่งตามที่มหาวิทยาลัยอนุมัติให้คณะด้วย เพื่อให้สอดคล้องกับการ

ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นในระดับต่าง ๆ ต่อไป 
 

 ต ำแหน่งบุคคลำกร พนักงานมหาวิทยาลัย ระดับปฏิบัติการ ขอก าหนดต าแหน่งเป็นระดับช านาญการ 
อัตราเงินเดือน ณ ปัจจุบัน 30,400 บาท คุณวุฒิแรกบรรจุ คือ คุณวุฒิระดับปริญญาตรี และได้ปฏิบัติงานมาแล้ว 
6 ปี 8 เดือน ดังนั้น ต าแหน่งดังกล่าวสามารถเสนอขอก าหนดต าแหน่งในระดับช านาญการได้  เนื่องจาก  

1. คุณวุฒิแรกบรรจุ คือ คุณวุฒิระดับปริญญาตรี และได้ปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี  
2. พนักงานมหาวิทยาลัย ต้องได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่า 21,070 บาท 

 
 ต ำแหน่งนักวิชำกำรศึกษำ  พนักงานมหาวิทยาลัย ระดับช านาญการ ขอก าหนดต าแหน่งเป็นระดับ
ช านาญการพิเศษ อัตราเงินเดือน ณ ปัจจุบัน 45,000 บาท ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการมาแล้ว 5 ปี ดังนั้น 
ต าแหน่งดังกล่าวสามารถเสนอขอก าหนดต าแหน่งในระดับช านาญการพิเศษได้  เนื่องจาก  
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1. ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการมาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี  
2. พนักงานมหาวิทยาลัย ต้องได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่า 31,000 บาท 
3. ต้องตรวจสอบกรอบระดับต าแหน่งตามที่มหาวิทยาลัยอนุมัติให้คณะด้วย เพื่อให้สอดคล้องกับ 

การขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นในระดับต่าง ๆ ต่อไป 
 

2.  ผลงำนที่ใช้ในกำรเสนอขอแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น 
  ผู้เขียนต้องแจ้งผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นเกี่ยวกับผลงานที่ใช้เสนอขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น  ว่า
มีก่ีวิธี และต้องใช้ผลงานอะไรบ้าง และจ านวนเท่าใด ส าหรับแต่ละระดับ เช่น  
  1.  ผู้เสนอขอก ำหนดต ำแหน่งประเภทข้ำรำชกำร  ระดับปฏิบัติงาน เสนอขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น
เป็นระดับช านาญงาน ต้องมีคู่มือปฏิบัติงานหลักอย่างน้อย 1 เล่ม กรณี ขอระดับช านาญงานพิเศษ ต้องมีคู่มือ
ปฏิบัติงานหลักอย่างน้อย 1 เล่ม และ ผลงานเชิงวิเคราะห์อย่างน้อย 1 เรื่อง กรณีระดับปฏิบัติการขอก าหนด
ต าแหน่งสูงขึ้นเป็นช านาญการ ต้องมีคู่มือปฏิบัติงานหลักอย่างน้อย 1 เล่ม และผลงานเชิงวิเคราะห์ หรือ 
สังเคราะห์ หรือ งานวิจัย ซึ่งแสดงให้เห็นถึงการพัฒนางานในหน้าที่ อย่างน้อย 1 เรื่อง กรณีเสนอขอต าแหน่ง
สูงขึ้นเป็นระดับช านาญการพิเศษ ต้องมีผลงานเชิงวิเคราะห์ หรือ สังเคราะห์ หรือซึ่งแสดงให้เห็นถึงการพัฒนา
งานของหน่วยงาน อย่างน้อย 1 เรื่อง และผลงานวิจัย หรือผลงานลักษณะอ่ืนที่เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน  
อย่างน้อย 1 เรื่อง และกรณีเสนอขอระดับเชี่ยวชาญ ต้องมีผลงานเชิงวิเคราะห์ หรือ สังเคราะห์ หรือผลงาน
ลักษณะอ่ืน ซึ่งแสดงให้เห็นถึงการพัฒนางานของมหาวิทยาลัย อย่างน้อย 1 เรื่อง และงานวิจัยที่ได้รับการตีพิมพ์
เผยแพร่ในระดับชาติ หรือ นานาชาติ อย่างน้อย 1 เรื่อง  
 2.  ผู้เสนอขอก ำหนดต ำแหน่งประเภทพนักงำนมหำวิทยำลัย  มีทางเลือกให้ 3 วิธี เช่น ระดับ
ปฏิบัติงาน เสนอขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นเป็นระดับช านาญงาน วิธีที่ 1 ต้องมีคู่มือปฏิบัติงานหลักอย่างน้อย                 
1 เล่ม หรือ วิธีที่ 2 ผลงานเชิงวิเคราะห์ หรือ สังเคราะห์ หรือ งานวิจัย หรือ ผลงานในลักษณะอ่ืนที่เทียบได้กับ
งานวิจัยที่ได้รับการเผยแพร่ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่มหาวิทยาลัยก าหนด อย่างน้อย 1 เรื่อง หรือ  วิธีที่ 3               
ต้องมผีลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา อย่างน้อย 1 เรื่อง และข้อเสนอแนวคิด วิธีการพัฒนา หรือ ปรับปรุง
งานในหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น อย่างน้อย 1 เรื่อง เป็นต้น 
  ซึ่งผู้เขียนต้องอธิบายและแจ้งทางเลือกให้ผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่งทราบด้วย เพ่ือประกอบการ
ตัดสินใจเลือกวิธีการเสนอผลงาน ตามรายละเอียดบทที่ 3 ข้อ 1. โดยผู้เขียนได้สรุปหลักเกณฑ์ คุณสมบัติ และ
ผลงานที่ใช้ในการเสนอขอแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นไว้แล้ว และข้าราชการให้ด าเนินการตามประกาศ
คณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 10/2560) ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2560 
เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น  
พนักงานมหาวิทยาลัยให้ด าเนินการตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น 
(ฉบับที่ 11/2560) ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการแต่งตั้งพนักงาน
มหาวิทยาลัยให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
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บทที่ 4  
เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

  
 หลังจากที่ผู้เขียนได้อธิบายความเป็นมาและความส าคัญของการจัดท าคู่มือ ตลอดจนหลักเกณฑ์และ
วิธีการปฏิบัติงานพร้อมกับรวบรวมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับหรือประกาศท่ีเกี่ยวข้องให้ผู้บังคับบัญชา ผู้เขียน และผู้
ขอก าหนดต าแหน่งทราบแล้วนั้น เพ่ือเป็นประโยชน์สูงสุดแก่ผู้ปฏิบัติงานหรือองค์กร  ผู้เขียนจึงได้รวบรวม
เทคนิคการปฏิบัติงาน “กำรขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้นของข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำและ
พนักงำนมหำวิทยำลัย คณะวิศวกรรมศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น” ไว้ดังนี้ 
  

1. แผนกำรปฏิบัติงำน 
 การจัดท าแผนการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมตั้งแต่ การศึกษากฎ ระเบียบ ข้อบังคับหรือประกาศที่  

เกี่ยวข้อง การวางแผน ออกแบบวิธีการปฏิบัติงาน การซักซ้อมความเข้าใจกับผู้ที่เกี่ยวข้อง (ผู้บังคับบัญชา 
ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น) ตลอดจนการจัดท าโครงการอบรม "การเตรียมความพร้อมในการขอ
ก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของบุคลากร สายสนับสนุน” ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของแผนการปฏิบัติงาน โดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ือซักซ้อมความเข้าใจและเพ่ือเตรียมความพร้อมในการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน และ
สร้างขวัญก าลังใจให้บุคลากร สายสนับสนุน ได้มีความก้าวหน้าในสายงาน เพ่ือพัฒนาศักยภาพบุคลากร              
สายสนับสนุน และเพ่ือให้ผู้ที่มีคุณสมบัติที่ ได้รับความเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการประจ า                     
คณะวิศวกรรมศาสตร์ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นตามกรอบที่มหาวิทยาลัยก าหนด รวมถึงการวัดและ
เมินผลการปฏิบัติงาน ซึ่งแผนการปฏิบัติงาน “กำรขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้นของข้ำรำชกำรพลเรือนใน
สถำบันอุดมศึกษำและพนักงำนมหำวิทยำลัย คณะวิศวกรรมศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น” เริ่มตั้งแต่เดือน
กุมภาพันธ์ 2561 ถึงวันที่ 30 กันยายน 2562 โดยวางแผนการปฏิบัติงานไว้ 2 ช่วง ดังนี้ 

1.1 การเตรียมความพร้อมและการประเมินค่างาน 
1.2 การส่งผลงาน ส าหรับต าแหน่งที่ผ่านการประเมินค่างาน 
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แผนกำรปฏิบัติงำน  “กำรขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้นของข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำและพนักงำนมหำวิทยำลัย คณะวิศวกรรมศำสตร์
มหำวิทยำลัยขอนแก่น”  ตั้งแต่วันที่ 1 กุมภำพันธ์ 2561 ถึงวันที ่30 กันยำยน 2562 

 
1.  กำรเตรียมควำมพร้อมและกำรประเมินค่ำงำน 

กิจกรรม ปี พ.ค. 2561 หมำยเหตุ 
ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

1. การศึกษากฎ ระเบียบ ข้อบังคับหรือประกาศที่เกี่ยวข้อง             
2. การวางแผน ออกแบบวิธีการปฏิบัติงาน             
3. การซกัซ้อมความเขา้ใจกบัผู้ทีเ่กี่ยวข้อง (ผู้บังคบับญัชา ผู้ปฏิบัติงาน)             
4. จัดท าประกาศ หลักเกณฑ์การขอก าหนดต าแหน่งสูงข้ึน  
ส าหรับบคุลกร สายสนับสนุน คณะวิศวกรรมศาสตร ์

           ประกาศคณะวิศว 
(ฉบับที่ 57/2561)  
ลว. 23 พ.ค. 2561 

5. จัดท าโครงการและขออนุมตัิโครงการอบรม "การเตรียมความ
พร้อมในการขอก าหนดต าแหน่งสงูขึ้นของบุคลากร สายสนับสนุน"  

            

6. ติดต่อวิทยากร             
7. ติดต่อสถานท่ี อุปกรณ์ ห้องประชุม              

8. ประชาสัมพันธ์โครงการอบรมให้ผู้เข้าร่วมอบรม             
9. ด าเนินการอบรม วิทยาการบรรยาย โดย นำงกำญจนศรี  สิงห์ภู่ 
ข้าราชการบ านาญ ต าแหน่งพยาบาลระดับเช่ียวชาญ 
เรื่อง “การเขียนประเมินค่างาน” 
   9.1 หลักเกณฑ์ วิธีการ และขั้นตอนการแต่งตั้งพนักงาน 
มหาวิทยาลยั ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาใหด้ ารง
ต าแหน่งสูงขึ้น และแบบฟอร์มการขอก าหนดต าแหน่งที่เกี่ยวข้อง 
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ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 
   9.2 workshop การฝึกทักษะการเขียนประเมินค่างาน 
กลุ่ม 1: ปฏิบัติงาน 3 คน     ปฏิบัติการ 37 คน    (รวม 40  คน) 
กลุ่ม 2: ช านาญงาน 22 คน  ช านาญการ 17 คน   (รวม 39 คน) 
กลุ่ม 3: ช านาญงานพิเศษ 5 คน ช านาญการพิเศษ 7 คน  
                                                             (รวม 12 คน) 

            

10. ติดตามความก้าวหน้า การน าเสนอ และปรับแก้การเขียน
ประเมินค่างาน 

            

11. ผู้ขอก าหนดต าแหน่งส่งแบบการประเมินค่างาน และยื่นเรื่อง
ตามแบบท่ี มข.ก าหนด (เสนอผูบ้ังคับบัญชา และส่งเอกสารที่หน่วย
การเจ้าหน้าที่) 

            

12. คณะกรรมการกลั่นกรองการขอก าหนดต าแหน่งสูงข้ึน 
ประกอบด้วย 
      12.1  รองคณบดีฝ่ายบริหาร                    เป็นประธาน 
     12.2  ผู้ช่วยคณบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย    เป็นกรรมการ 
     12.3  ผู้อ านวยการกองบริหารงานคณะวิศวกรรมศาสตร์  เป็นกรรมการ 
     12.4  หัวหน้าหน่วยการเจ้าหน้าที ่             เป็นเลขานุการ 
      มหีน้าที่ ตรวจสอบและกลั่นกรองเอกสารประเมินค่างานของผู้ขอก าหนด
ต าแหน่งสูงขึ้น 

           ค าสั่งคณะวิศว 
ที่ 693/2561  
ลว. 8 ส.ค. 2561 

13. ผู้ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น ท่ีประสงค์จะยื่นขอก าหนดต าแหน่ง
ตั้งแต่ระดับช านาญงานพิเศษ ระดบัช านาญการพิเศษ และระดับ
เชี่ยวชาญ น าเสนอผลงานต่อท่ีประชุมคณะกรรมการประเมินค่างาน 
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ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 
14. หน่วยการเจ้าหน้าที่ จัดท าเอกสารสรุปผลการประเมินคา่งาน
เบื้องต้น เสนอผู้บังคับบญัชา 

            

15. กรรมการประจ าคณะ พิจารณาให้ความเห็นชอบและเลือก
ตัวแทน 3 คน พิจารณาเอกสารประเมินค่างาน 

           เสนอ กก.ประจ าคณะ  
ครั้งที่ 75-16/2561 
วันที ่23 ส.ค. 2561 

16. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินค่างาน ประกอบด้วย 
     16.1   รองคณบดีฝ่ายบริหาร                             เป็นประธาน 
     16.2   กรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ 3 คน  เป็นกรรมการ 
              ที่ไม่ด ารงต าแหน่งบริหารคณะวิศวกรรมศาสตร์    
     16.3   ผู้อ านวยการกองบริหารงานคณะวิศวกรรมศาสตร์   
                                                     เป็นกรรมการและเลขานุการ 
     16.4   หัวหน้าหน่วยการเจ้าหน้าที ่                     เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
     มีหน้าที่ ตรวจสอบและกลั่นกรอง เพื่อเสนอต าแหน่ง ลักษณะงาน หน้าที่
และความรับผิดชอบของต าแหน่ง คุณภาพ และความยุ่งยากของงาน ใน
ต าแหน่งที่จะก าหนดต าแหน่งเป็นระดับสูงขึ้นต่อมหาวิทยาลัย ตามแบบ
ประเมินค่างานที่มหาวิทยาลัยก าหนด โดยต้องได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

           ค าส่ังคณะวิศว 
ที่ 1130/2561 
ลว. 21 ธ.ค. 2561 

17. ประชุมคณะกรรมการประเมนิค่างาน เพื่อตรวจสอบกลั่นกรอง
เอกสารประเมินค่างานของผู้ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น และแจ้งผล
การปรับ แก้ไขเอกสารประเมินค่างานตามข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการประเมินคา่งาน 
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2.  กำรส่งผลงำน ส ำหรับต ำแหน่งที่ผ่ำนกำรประเมินค่ำงำน  
กิจกรรม ปี พ.ค. 2562 หมำยเหตุ 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.   

1. คณะจัดท าแบบเสนอข้อมลู เหตุผล ความจ าเป็นและภาระงาน
เพื่อก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น และหน่วยการเจ้าหนา้ที่ ส่งแบบประเมนิ
ค่างานแต่ละต าแหน่ง/ ระดับใหม้หาวิทยาลัยพิจารณา 

           ส่งมข.พิจารณาวนัที ่
14 มี.ค. 2562 

2. จัดท าโครงการและขออนุมตัิโครงการ (จ านวน 2 โครงการ) 
   2.1 เรื่อง “การเตรียมเอกสารประกอบการด าเนินการ” 
   2.2 เรื่อง “การเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน” 

            

3. ติดต่อวิทยากร สถานท่ี และประชาสัมพันธ ์             

4. ด าเนินการอบรม             

   4.1 บรรยายโดย นำยเรืองชัย  จรุงศิรวัฒน์ ข้าราชการบ านาญ 
ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนเช่ียวชาญ  
เรื่อง “การเขียนคู่มือการปฏิบตัิงาน” 

           อบรมวนัที ่
17-18 เม.ย. 2562 

   4.2 บรรยายโดย นำยสถิตย์ แก้วบุดตำ ผู้อ านวยการกอง
ทรัพยากรบุคคล เรื่อง “การเตรียมเอกสารประกอบการด าเนินการ” 

           อบรมวนัที ่
7 พ.ค. 2562 

5. มหาวิทยาลัย แจ้งผลการประเมินค่างานให้คณะทราบ            หนังสือที่ อว 
660201.1.3.1/4434 
ลว. 12 มิ.ย. 2562 

6. จัดท าโครงการและขออนุมตัิโครงการ เรื่อง “การเขียนผลงาน
วิเคราะห์ หรือ สังเคราะห์) 

            

7. ติดต่อวิทยากร สถานท่ี และประชาสัมพันธ ์             
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ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 
8. ด าเนินการอบรม บรรยายโดย นำยเรืองชัย จรุงศิรวัฒน์ 
ข้าราชการบ านาญ ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนเช่ียวชาญ 
เรื่อง “การเขียนผลงานวิเคราะห์ หรือ สังเคราะห์” 

           อบรมวนัที ่
1-2 ก.ค. 2562 

9. ผู้ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นส่งเอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้อง  
เพื่อประกอบการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นให้หน่วยการเจ้าหนา้ที่ 

           ตั้งแต่วนัที่ 13 มิ.ย. 
2562–30 ก.ย. 2562 

10. แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลงานการขอก าหนดต าแหน่ง
สูงขึ้น  ประกอบด้วย 
    1. คณบดี                                                    เป็นประธาน 
    2. ผู้ทรงคุณวุฒิ (สายสนับสนุน) จ านวน 1 คน         เป็นกรรมการ  
    3. หัวหน้าส านักงานคณบดี                               เป็นกรรมการ 
    4. หัวหน้าหน่วยการเจ้าหน้าที ่                          เป็นเลขานกุาร 
    โดยมีหน้าที ่ตรวจสอบและกลั่นกรองคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ตลอดจน
เอกสารและผลงานตามที่มหาวิทยาลยัก าหนด 

           ภายในวันที ่ 
10 ส.ค. 2562 

11. กรรมการกลั่นกรองผลงานการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น
พิจารณาคุณสมบัติ เอกสารและผลงานตามที่มหาวิทยาลยัก าหนด 

           ภายในวันที ่ 
10 ส.ค. 2562 

12. กรรมการประจ าคณะพิจารณาให้ความเห็นชอบ            ภายในวันที ่ 
26 ก.ย. 2562 

13. หน่วยการเจ้าหน้าที่ ส่งเอกสารผูผ้่านการพิจารณาให้
มหาวิทยาลยัด าเนินการต่อไป 

           ภายในวันที ่ 
30 ก.ย. 2562 

14. มหาวิทยาลัยด าเนินการพิจารณาผลงานของแต่ละต าแหน่ง/ 
ระดับ และแจ้งผลการพิจารณาใหค้ณะและเจ้าตัวทราบตามล าดับ 

           มข.ด าเนินการ 
3-4 เดือน 

15. ประเมินผลการปฏิบัติงาน และสรุปผลการปฏบิัติงาน              
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2. เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
 2.1   กำรวำงแผน และออกแบบขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
   ผู้ปฏิบัติควรวางแผน และออกแบบขั้นตอนการปฏิบัติงานทุกครั้ง โดยเสนอแผนและขออนุมัติ
หลักการจากผู้บังคับบัญชา ทั้งนี้ เนื่องจากมหาวิทยาลัยได้ก าหนดกรอบระยะเวลาไว้อย่างชัดเจน และเพ่ือเป็น
การตรวจสอบกระบวนการด าเนินงานของผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบและสามารถด าเนินการได้ทั นตามกรอบ
ระยะเวลาที่ก าหนด  
 
  2.2 ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถท ำงำนทดแทนกันได้ 
   ควรมีการสอนงาน หรือถ่ายทอดความรู้ความช านาญ และประสบการณ์ให้กับผู้ปฏิบัติงาน 
ด้านงานบุคคลรายใหม่ หรือควรสับเปลี่ยนหมุนเวียนงานกัน เพื่อจักได้ปฏิบัติงานทดแทนกันได้  

  
  2.3  กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และประกำศที่เกี่ยวข้อง 
   ผู้เขียนต้องศึกษากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศที่เกี่ยวข้องและซักซ้อมความเข้าใจ
เกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ เพ่ือให้ค าปรึกษา หรือให้ข้อเสนอแนะแก่ผู้ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 
ผู้บังคับบัญชา หรือผู้ เกี่ยวข้อง นอกจากนี้  คณะวิศวกรรมศาสตร์ได้ออกประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 57/2561) ลงวันที่ 23 พฤษภาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการด าเนินการ
ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงานมหาวิทยาลัย                      
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ่งมีข้อแตกต่างเพ่ิมเติมจากประกาศคณะกรรมการบริหารงาน
บุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 10/2560) ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ 
และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น และประกาศคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 11/2560) ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง คุณสมบัติ 
หลักเกณฑ์ และวิธีการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ดังนี้ 
 1)   คณะกรรมกำรกลั่นกรองกำรขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้น โดยมีหน้าที่ ตรวจสอบและ
กลั่นกรองเอกสารประเมินค่างานของผู้ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 
 2) คณะกรรมกำรประเมินค่ำงำน โดยมีหน้าที่ ตรวจสอบและกลั่นกรอง เพ่ือเสนอ
ต าแหน่งลักษณะงาน หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง คุณภาพ และความยุ่งยากของงานในต าแหน่งที่
จะก าหนดต าแหน่งเป็นระดับสูงขึ้นต่อมหาวิทยาลัย ตามแบบประเมินค่างานที่มหาวิทยาลัยก าหนด โดยต้อง
ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 3) คณะกรรมกำรกลั่นกรองผลงำนกำรขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้น โดยมีหน้าที่  
ตรวจสอบและกลั่นกรองคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ตลอดจนเอกสารและผลงานตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
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   ดังนั้น การปฏิบัติงานของการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น จึงต้องด าเนินการตามประกาศคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ให้ครบถ้วน โดยไม่ขัดหรือแย้งกับประกาศมหาวิทยาลัย และต้องชี้แจงให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ
ด้วย เนื่องจากเป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานภายในคณะ 
   นอกเหนือจากนี้ให้ด าเนินการตามขั้นตอนของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

  
 2.4   กำรค ำนวณจ ำนวนกรอบต ำแหน่งข้ำรำชกำรและพนักงำนมหำวิทยำลัย 
    ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 2033/2560) ลงวันที่ 29 กันยายน 2560 
เรื่อง จ านวนกรอบต าแหน่งข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย ระดับช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ 
ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ ได้ก าหนดกรอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2559-2562 โดยคณะวิศวกรรมศาสตร์ได้รับอนุมัติกรอบระดับช านาญงานพิเศษ จ านวน 2 กรอบ กรอบระดับ
ช านาญการพิเศษ จ านวน 11 กรอบ และกรอบระดับเชี่ยวชาญ จ านวน 2 กรอบ หลังจากได้รับอนุมัติกรอบ
เรียบร้อยแล้ว  คณะต้องตรวจสอบข้อมูลอัตราก าลัง ต าแหน่งและระดับต าแหน่งต่าง ๆ ของบุคลากร
(ข้าราชการ และพนักงานมหาวิทยาลัย) ทั้งนี้ เพ่ือวางแผนการปฏิบัติงาน หากกรอบอัตราระดับใดมีคนครอง
มากกว่ากรอบที่ได้รับอนุมัติไม่สามารถขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นได้ จนกว่ากรอบนั้นจะไม่มีคนครอง                         
จึงสามารถขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นได้ วิธีค านวณกรอบอัตรา คือ น าจ านวนกรอบที่ได้รับอนุมัติตั้ง แล้วน า
จ านวนที่มีคนครองแต่ละระดับต าแหน่งมาหักออก จะได้จ านวนที่จะเสนอขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของแต่ละ
ระดับ ทั้งนี้ ให้นับรวมกับจ านวนกรอบที่มีคนครอง ณ ปัจจุบันด้วย  
ตัวอย่ำง  
1.  ระดับช ำนำญงำนพิเศษ 
   มหาวิทยาลัยอนุมัติกรอบระดับช านาญงานพิเศษให้คณะวิศวกรรมศาสตร์ จ านวน 2 กรอบ 
จากการตรวจสอบข้อมูลคณะมีคนครองระดับช านาญงานพิเศษ ณ ปัจจุบัน จ านวน 5 กรอบ (ไม่นับรวม
ลูกจ้างประจ าที่เปลี่ยนสถานภาพเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย กรณี การขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น)  
 
วิธีกำรค ำนวณ 

ระดับต ำแหน่ง จ ำนวนที่ได้รับอนุมัติ จ ำนวนคนครอง ณ ปัจจุบัน 
ระดับช านาญงานพิเศษ 2 กรอบ ระดับช านาญงานพิเศษ 5 กรอบ 

 

จ ำนวนที่ได้รับอนุมัติ 2 กรอบ - จ ำนวนคนครอง ณ ปัจจุบัน 5 กรอบ =   -3  กรอบ   
 

ฉะนั้น คณะไม่สามารถขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นระดับช านาญงานพิเศษได้ เนื่องจาก เกินกรอบระดับ
ต าแหน่ง ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด  
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2. ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
   มหาวิทยาลัยอนุมัติกรอบระดับช านาญการพิเศษให้คณะวิศวกรรมศาสตร์ จ านวน 11 กรอบ 
จากการตรวจสอบข้อมูลคณะมีคนครองระดับช านาญการพิเศษ จ านวน 7 กรอบ สามารถเสนอขอก าหนด
ต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษได้เพียง 4 กรอบ 
 
วิธีกำรค ำนวณ 

ระดับต ำแหน่ง จ ำนวนที่ได้รับอนุมัติ จ ำนวนคนครอง ณ ปัจจุบัน 

ระดับช านาญการพิเศษ 11 กรอบ ระดับช านาญการพิเศษ   7  กรอบ 
 

จ ำนวนที่ได้รับอนุมัติกรอบ 11 กรอบ - จ ำนวนคนครอง ณ ปัจจุบัน 7 กรอบ =  4  กรอบ   
 

ฉะนั้น สามารถเสนอขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษได้เพียง 4 กรอบ (ให้นับรวมกรอบเดิมที่มี
อยู่ 7 กรอบ รวมเป็น 11 กรอบ ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด) 

 
3. ระดับเชี่ยวชำญ 
   มหาวิทยาลัยอนุมัติกรอบให้คณะวิศวกรรมศาสตร์ จ านวน 2 กรอบ จากการตรวจสอบข้อมูล
คณะไม่มีคนครองระดับเชี่ยวชาญ สามารถเสนอขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นระดับเชี่ยวชาญได้ 2 กรอบ  
 
วิธีกำรค ำนวณ 

ระดับต ำแหน่ง จ ำนวนที่ได้รับอนุมัติ จ ำนวนคนครอง ณ ปัจจุบัน 
ระดับช านาญการพิเศษ 2 กรอบ ระดับเชี่ยวชาญ  0    กรอบ 

 

จ ำนวนที่ได้รับอนุมัติกรอบ 2 กรอบ - จ ำนวนคนครอง ณ ปัจจุบัน 0 กรอบ =  2  กรอบ   
 

ฉะนั้น สามารถเสนอขอก าหนดต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญได้ 2 กรอบ 

 
 การขอก าหนดต าแหน่งระดับปฏิบัติงาน เป็นระดับช านาญงาน และ ระดับปฏิบัติการ เป็นระดับ
ช านาญการ ไม่ต้องน าจ านวนกรอบมาค านวณการเสนอขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น เนื่องจาก มหาวิทยาลัย
ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรเสนอขอก าหนดต าแหน่งในระดับปฏิบัติงาน เป็นระดับช านาญงาน และ 
ระดับปฏิบัติการ เป็นระดับช านาญการ โดยไม่จ ากัดจ านวน 
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 2.5   กำรจัดอบรม สัมมนำ หรือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
    การจัดอบรม สัมมนา หรือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ทั้งนี้ เพ่ือซักซ้อมความรู้ความเข้าใจ แก่
ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุน และส่งเสริมให้บุคลากรได้พัฒนางาน พัฒนาองค์กร และเพ่ือ
เตรียมความพร้อมการเข้าสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น ซึ่งคณะวิศวกรรมศาสตร์ ได้ด าเนินการมาอย่างต่อเนื่อง            
โดยเริ่มตั้งแต่เดือนกุมภาพันธ์ 2561 ถึงวันที่ 30 กันยายน 2562 โดยมีเทคนิคการจัดอบรม สัมมนาหรือ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ ดังนี้ 
 
  1)   กำรก ำหนดหัวข้อกำรอบรม สัมมนำหรือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
   ผู้เขียนก าหนดหัวข้อการอบรม สัมมนาหรือแลกเปลี่ยนเรียนรู้เบื้องต้นเพื่อเสนอ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณา โดยค านึงถึงประโยชน์ที่จะได้รับและความจ าเป็นเร่งด่วนเป็นหลัก เช่น หากบุคลากร
ขาดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น คณะควรจัดประชุม อบรม หรือแลกเปลี่ยน
เรียนรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ หรือขั้นตอนการด าเนินงานเพ่ือท าการซักซ้อมความเข้าใจเบื้องต้น  หากบุคลากร
ขาดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับเรื่องการเขียนประเมินค่างาน การเขียนคู่มือ การเขียนผลงานเชิงวิเคราะห์ หรือ
สังเคราะห์ หรือวิจัย คณะควรจัดอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือฝึกทักษะให้แก่บุคลากร เป็นต้น 
  2) กำรก ำหนดระยะเวลำ 
     การก าหนดระยะเวลาต้องค านึงถึงช่วงเวลาของวิทยากรและบุคลากรผู้เข้าร่วมการ
อบรม สัมมนา หรือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ว่างตรงกันหรือไม่ หากมีความจ าเป็นให้ค านึงถึงประโยชน์สูงสุดของ
คณะ หน่วยงานและของบุคลากรเป็นหลัก และให้ส ารวจว่าช่วงเวลาใดที่บุคลากรสามารถเข้าร่วมการอบรม
ได้มากที่สุด สาเหตุที่บุคลากรไม่สามารถเข้าร่วมการอบรมได้ อาจเป็นช่วงเวลาเดียวกันกับการสัมมนาของ
หน่วยงานหรือวันสอบกลางภาค หรือปลายภาค เป็นต้น 
  3)   กำรติดต่อวิทยำกร 
     การติดต่อวิทยากร ผู้ทรงคุณวุฒิ หรือการเลือกวิทยากรมาบรรยายพิเศษ หรือการ
อบรมเชิงปฏิบัติการ ควรพิจารณาจากความช านาญ ความเชี่ยวชาญหรือประสบการณ์ต่าง ๆ ของวิทยากร 
เพ่ือให้สอดคล้องกับหัวข้อการจัดอบรม ประชุม หรือสัมมนา เป็นต้น  
  4)   กำรจัดเตรียมอำคำร สถำนที่ และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
     การจัดเตรียมอาคาร สถานที่ และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ผู้เขียนต้องติดต่อผู้ดูแล
อาคารสถานที่ส าหรับการจัดอบรม สัมมนาหรือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ซึ่งผู้เขียนต้องส ารวจหรือทราบจ านวน
ผู้เข้าร่วมอบรมก่อน จึงจะด าเนินการดังกล่าวได้ ทั้งนี้ หากเตรียมห้องประชุมไม่เพียงพอแก่ผู้เข้ารับการอบรม 
อาจเล็กไปหรือใหญ่ไปจะท าให้การสะดวกแก่การจัดอบรมได้ และหากอาคารสถานที่ไม่เอ้ืออ านวย เช่น การ
อบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือฝึกทักษะการเขียนประเมินค่างาน การเขียนคู่มือ การเขียนผลงานเชิงวิเคราะห์ หรือ
สังเคราะห์ ต้องใช้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ซึ่งวันเวลาตามที่ก าหนดไม่ว่าง ผู้ปฏิบัติต้องหาสถานที่ส ารอง 
หรือเปลี่ยนวัน หรืออาจต้องเช่าสถานที่ รวมถึงอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ซึ่งการเช่าอาคาร สถานที่หรืออุปกรณ์
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โสตทัศนูปกรณ์ ต้องตั้งงบประมาณเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินการด้วย ดังนั้น ต้องเผื่อเวลาในการ
ด าเนินงานในช่วงเวลาดังกล่าวไว้ด้วย อย่างน้อยล่วงหน้า 2-3 เดือน เพ่ือความพร้อมของการปฏิบัติงาน 
 
 5)    กำรจัดเตรียมเอกสำร   
   การจัดเตรียมเอกสารประกอบการอบรม สัมมนา หรือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ส าหรับ
บุคลากร ต้องสอบถามหรือขอเอกสารจากวิทยากร เพ่ือจัดเตรียมไว้ส าหรับผู้เข้ารับการอบรม สัมมนาหรือการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ ผู้ปฏิบัติต้องตรวจสอบเอกสารที่ได้รับจากวิทยากรอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และต้องจัดเรียง
หน้ากระดาษของเอกสารประกอบการอบรมตามที่วิทยากรได้แจ้งไว้ ต้องตรวจสอบขนาดของสไลด์ที่พิมพ์ให้
ผู้เข้าร่วมการอบรม ซึ่งไม่ควรเล็กหรือใหญ่จนเกินไป และควรเตรียมเอกสารให้เพียงพอกับผู้เข้าร่วมการอบรม 
และเผื่อไว้ให้วิทยากร 1 ชุด เพื่อตรวจสอบเอกสารหรือประกอบการบรรยายด้วย 
 
  6)    อำหำรว่ำง อำหำรกลำงวันและเครื่องดื่ม  
     การเตรียมอาหารว่าง อาหารกลางวันและเครื่องดื่ม ให้ด าเนินการตามระเบียบราชการ 
โดยเตรียมอาหารว่าง อาหารกลางวันและเครื่องดื่มให้เพียงพอส าหรับผู้ร่วมการอบรม สัมมนา หรือแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ และต้องเผื่อส าหรับวิทยากร และผู้บริหารที่จะเข้าร่วมการอบรมด้วย หากต้องการทราบจ านวน
ล่วงหน้าอย่างคร่าว ๆ เพื่อเตรียมอาหารว่าง อาหารกลางวันและเครื่องดื่ม ควรท าแบบตอบรับการเข้าร่วมการ
อบรมทุกครั้ง ทั้งนี้ เพ่ือจักได้น าไปค านวณจ านวนอาหารว่าง อาหารกลางวันและเครื่องดื่มแก่ผู้เข้าร่วมการ
อบรม เพ่ือประหยัดงบประมาณ ค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่เก่ียวข้อง 
 
  7) กำรขออนุมัติ และกำรเบิกจ่ำยเงิน 
     ผู้เขียนต้องจัดท าโครงการอบรม ต้องตั้งงบประมาณและขออนุมัติโครงการและขอใช้
เงินตามระเบียบของราชการ ซึ่งขั้นตอนดังกล่าวค่อนข้างยุ่งยาก เนื่องจากต้องแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ประกอบการพิจารณาให้ครบถ้อนและต้องมีการตรวจสอบหมวดเงินจากงานแผนยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร 
งานคลังและพัสดุ ก่อนเสนอพิจารณาลงนาม และหากไม่ได้ตั้งงบประมาณไว้ส าหรับการอบรม ต้องหา
งบประมาณท่ีสามารถใช้เงินในการอบรมต่อไป ซึ่งกระบวนการดังกล่าวปกติจะใช้เวลาแตกต่างกันกรณีที่ขอยืม
เงินจากคณะวิศวกรรมศาสตร์ หรือ ขอยืมเงินจากมหาวิทยาลัย ซึ่งจากปัญหาดังกล่าว ควรรีบด าเนินการทันที
หลังจากผู้บังคับบัญชามอบหมายภาระงานให้จัดท าโครงการอบรม สัมมนา หรือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
     
 2.6 กำรวำงแผนอัตรำก ำลัง 
 การวางแผนอัตราก าลังของระดับต าแหน่งที่จะท าการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น              
กรอบและภาระหน้าที่ความรับผิดชอบยังไม่มีความชัดเจน คณะไม่ได้วางแผนอัตราก าลังบุคลากรว่าจะให้
ต าแหน่งไหนเข้าสู่กระบวนการขอก าหนดต าแหน่งบ้าง และไม่ได้มอบหมายภาระหน้าที่ของต าแหน่งที่จะขอ
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ก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นไว้อย่างชัดเจน ซึ่งกระบวนการของคณะ คือ ให้ผู้มีสิทธิขอก าหนดต าแหน่งทุกต าแหน่ง
เขียนแบบประเมินค่างานเพ่ือแสดงภาระงานตามที่ได้รับมอบหมาย และ เพ่ือเปิดโอกาสให้ผู้มีความรู้
ความสามารถและประสบการณ์ได้เขียนผลงานตามแบบประเมินค่างาน หลังจากนั้นให้น าส่งให้คณะพิจารณา
กลั่นกรองในเบื้องต้น หากผู้ขอมีมากกว่ากรอบระดับที่มหาวิทยาลัยก าหนด จะเรียงล าดับความส าคัญไว้เพ่ือ
พิจารณาในคราวต่อไป  
 2.7 กำรตรวจสอบแบบประเมินค่ำงำน ผลงำน หรือเอกสำรที่เกี่ยวข้อง  
    การตรวจสอบแบบประเมินค่างาน ผลงาน หรือเอกสารที่เกี่ยวข้องของผู้เสนอขอ
ก าหนดต าแหน่ง ผู้เขียนต้องตรวจสอบว่าถูกต้องตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดหรือไม่ ต้องตรวจค าถูก ค าผิด            
ความเรียบร้อยของเอกสาร ตลอดจนติดตามการแก้ไข และการส่งคืนของเอกสารประเมินค่างาน ผลงาน
ประกอบการพิจารณา แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง รวมถึงการจัดรูปแบบของเอกสาร เป็นต้น 
   

3.   กำรวัดและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
 หลังจากการจัดอบรม สัมมนา หรือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ควรจัดท าแบบประเมินวัดและประเมินผลการ
ด าเนินงานทุกครั้ง ทั้งนี้ เพ่ือจักได้วัดและประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือจักได้น าผลการประเมินไปปรับปรุง 
และพัฒนาการปฏิบัติงานต่อไป โดยหัวข้อที่ใช้วัดและประเมินผลควรประกอบด้วย (1)  ความรู้ก่อน-หลัง             
เข้ารับการอบรมฯ (2) การถ่ายทอดความรู้ของวิทยากร (3) สถานที่การจัดอบรมฯ (4) อาหารและเครื่องดื่ม 
(5) ความพึงพอใจโดยรวมของการจัดอบรมฯ เป็นต้น 

 
4. กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 
  การปฏิบัติงานทุกครั้งควรรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับชั้น หากมี
ปัญหาหรือมีข้อสงสัย หรือกรณีการตีความต่าง ๆ ให้เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา ทั้งนี้ เนื่องจากการขอ
ก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นมีส่วนได้เสียกับผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่ง คณะ และหน่วยงาน ดังนั้น จึงมีความจ าเป็น
ที่ผู้บังคับบัญชาต้องทราบและร่วมพิจารณาด้วยทุกครั้ง 
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บทที่ 5  
ปัญหำ อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

              
 หลังจากที่ผู้เขียนได้รวบรวมและอธิบายเทคนิคการปฏิบัติงาน ในบทที่ 4 ไปแล้วนั้น ผู้เขียนจึงได้
รวบรวมปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะจากการปฏิบัติงาน เรื่อง “กำรขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้นของ
ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำและพนักงำนมหำวิทยำลัย คณะวิศวกรรมศำสตร์  
มหำวิทยำลัยขอนแก่น” ไว้เป็นข้อพึงระวังแก่ผู้ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

ปัญหำ อุปสรรค และข้อเสนอแนะเพ่ือกำรพัฒนำ 
1. กำรวำงแผน และออกแบบขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  ผู้ปฏิบัติงานควรวางแผน และออกแบบขั้นตอนการปฏิบัติงานทุกครั้ง โดยเสนอแผนและขออนุมัติ
หลักการจากผู้บริหาร ทั้งนี้ เนื่องจากมหาวิทยาลัยได้ก าหนดกรอบระยะเวลาไว้อย่างชัดเจน และเพ่ือเป็นการ
ตรวจสอบกระบวนการด าเนินงานของผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบและสามารถด าเนินการได้ทันตามกรอบระยะเวลา
ที่ก าหนด ซึ่งปัญหาและอุปสรรค คือ บางครั้งไม่สามารถด าเนินการตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนดได้ เนื่องจาก
ปัจจัยหลายอย่าง เช่น บุคลากรไม่ส่งเอกสารตามระยะเวลาที่ก าหนด คณะกรรมการไม่ว่าง จึงสามารถก าหนด
วันประชุมเพื่อพิจารณาเอกสารได้ คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องเลื่อนการประชุมจึงท าให้มีผลกับการน าส่งเอกสาร
เพ่ือประกอบการพิจารณา เป็นต้น 
  ข้อเสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำ 
 ควรก าหนดระยะเวลาและด าเนินการให้ทันกรอบเวลาที่ก าหนด เพ่ือมิให้เกิดความล่าช้า 
 

2.  ผู้ปฏิบัติงำนไมส่ำมำรถท ำงำนทดแทนกันได้ 
  ผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถท างานทดแทนกันได้ เนื่องจาก มีบุคลากรที่ดูแลรับผิดชอบเรื่องการขอ
ก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นเพียงคนเดียว คือ ผู้ เขียน และอยู่ระหว่างการถ่ายทอดความรู้ความช านาญ 
ประสบการณ์ให้กับผู้ปฏิบัติงานรายใหม่ จึงท าให้ขาดความคล่องตัวและความต่อเนื่อง ผู้ปฏิบัติงานยังขาด
ความรู้ความช านาญและประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน หรือการให้ค าแนะน า หรือการให้ข้อเสนอแนะ 
เกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น ซึ่งต้องใช้ระยะเวลาในการศึกษา ฝึกฝนและเรียนรู้งานดังกล่าว                 
โดยผู้เขียนมีหน้าที่ให้ค าปรึกษา ชี้แนะ และตรวจสอบอย่างใกล้ชิดเพ่ือมิให้เกิดความผิดพลาด 
  ข้อเสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำ 

1. ควรจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน “กำรขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้นของข้ำรำชกำรพลเรือนใน 
สถำบันอุดมศึกษำและพนักงำนมหำวิทยำลัย คณะวิศวกรรมศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น” ทั้งนี้ เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
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2. ควรมีการหมุนงานเพื่อเปิดโอกาสให้ผู้ปฏิบัติงานรายใหมเ่ข้ามาปฏิบัติหน้าที่แทน 
3. ควรศึกษาและเรียนรู้งานร่วมกัน ในช่วงแรกให้ท างานคู่กันเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานรายใหม่ที่เข้ามา 

ปฏิบัติหน้าที่แทนได้ท าความเข้าใจและเรียนรู้งานได้เร็วขึ้น คล่องตัวมากขึ้น และป้องกันความผิดพลาดอันจะ
เกิดข้ึนจากการท างาน ควรมีการติดตามและสอบถามการปฏิบัติงานร่วมกันอย่างต่อเนื่อง 

 
3. กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และประกำศที่เกี่ยวข้อง 
 กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศที่เกี่ยวข้องกับการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น มีหลายฉบับที่
ผู้เขียนต้องท าการศึกษา เช่น ประกาศประกาศ ก.บ.ม. มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 6/2554) ลงวันที่            
17 ตุลาคม 2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้ งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัด
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภท
ต าแหน่งบริหาร (ประกาศฉบับเดิม ปี พ.ศ. 2554) และ ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ า
มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 10/2560) ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการ
แต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น และ ประกาศคณะกรรมการบริหารงาน
บุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 11/2560) ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ 
และวิธีการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น (ประกาศฉบับใหม่ ปี พ.ศ. 2560) เป็นฉบับที่ใช้ใน
การขอก าหนดต าแหน่งในปัจจุบัน นอกจากนี้ คณะวิศวกรรมศาสตร์ยังได้ออกประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 57/2561) ลงวันที่ 23 พฤษภาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการด าเนินการ
ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและ พนักงานมหาวิทยาลัย คณะ
วิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น เพ่ือใช้ประกอบการด าเนินงานภายในคณะ โดยไม่ขัดหรือแย้งกับ
ประกาศมหาวิทยาลัยดังกล่าว ซึ่งคณะได้เพ่ิมเติมขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1)  คณะกรรมการกลั่นกรองการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น   
 2)   คณะกรรมการประเมินค่างาน   
 3)   คณะกรรมการกลั่นกรองผลงานการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น   
 วัตถุประสงค์โดยสังเขป เพ่ือตรวจสอบและกลั่นกรองเอกสารการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นก่อนเสนอ
มหาวิทยาลัยพิจารณา  
 ข้อดี คือ การประเมินค่างาน ตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง และผลงานที่ใช้ประกอบการเสนอ
ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นมีคุณภาพ เนื่องจาก ผ่านการตรวจสอบหลายขั้นตอน  
 ข้อเสีย คือ เพ่ิมขั้นตอนการด าเนินงานและใช้ระยะเวลาเพ่ิมขึ้น ประกอบกับผู้เสนอขอก าหนด
ต าแหน่งแก้ไขและส่งคืนเอกสารล่าช้า นอกเหนือจากนี้แล้ว ยังมีประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 
2033/2560) ลงวันที่ 29 กันยายน 2560 เรื่อง จ านวนกรอบต าแหน่งข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย 
ระดับช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ             
ได้ก าหนดกรอบระยะเวลาส าหรับการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น ซึ่งในประกาศได้ก าหนดเป็นวันที่ 30 กันยายน 2562 
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  ข้อเสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำ 
  ควรก าหนดระยะเวลาและด าเนินการให้ทันกรอบเวลาที่ก าหนด เพ่ือมิให้เกิดความล่าช้า และ
ซักซ้อมความเข้าใจแก่ผู้บริหาร ผู้ปฏิบัติงาน และผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น เพ่ือมิให้เกิดความเข้าใจ
คลาดเคลื่อน 
 

4. กำรค ำนวณจ ำนวนกรอบต ำแหน่งข้ำรำชกำรและพนักงำนมหำวิทยำลัย 
 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 2033/2560) ลงวันที่ 29 กันยายน 2560 เรื่อง จ านวน
กรอบต าแหน่งข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย ระดับช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญ
การ ระดับช านาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ ได้ก าหนดกรอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2559-2562 โดย
คณะวิศวกรรมศาสตร์ได้รับอนุมัติกรอบระดับช านาญงานพิเศษ จ านวน 2 กรอบ กรอบระดับช านาญการพิเศษ 
จ านวน 11 กรอบ และกรอบระดับเชี่ยวชาญ จ านวน 2 กรอบ หลังจากได้รับอนุมัติกรอบเรียบร้อยแล้ว  คณะ
ต้องตรวจสอบข้อมูลอัตราก าลัง ต าแหน่งและระดับต าแหน่งต่าง ๆ ของบุคลากร (ข้าราชการ และพนักงาน
มหาวิทยาลัย) ทั้งนี้ เพ่ือวางแผนการปฏิบัติงาน หากกรอบอัตราระดับใดมีคนครองมากกว่ากรอบที่ได้รับอนุมัติ
ไม่สามารถขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นได้ จนกว่ากรอบนั้นจะไม่มีคนครอง จึงสามารถขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นได้ 
วิธีค านวณกรอบอัตรา คือ น าจ านวนกรอบที่ได้รับอนุมัติตั้งแล้วน าจ านวนที่มีคนครองแต่ละระดับต าแหน่งมา
หักออก จะได้จ านวนที่จะเสนอขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของแต่ละระดับ ทั้งนี้ ให้นับรวมกับจ านวนกรอบที่มี
คนครอง ณ ปัจจุบันด้วย 
  ข้อเสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำ 
   ผู้ปฏิบัติต้องตรวจสอบข้อมูลอย่างรอบครอบ และด้วยความระมัดระวัง เพ่ือน าข้อมูลดังกล่าว
ไปค านวณการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของแต่ละต าแหน่ง และแต่ละระดับต าแหน่ง และเสนอผู้บังคับบัญชา
พิจารณา เพ่ือวางแผนการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นต่อไป 
 

5.    กำรอบรม สัมมนำหรือกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
  คณะวิศวกรรมศาสตร์ ได้ก าหนดจัดโครงการอบรม “การเตรียมความพร้อมในการขอก าหนด               
ต าแหน่งสูงขึ้นของบุคลากร สายสนับสนุน” วัตถุประสงค์เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน เพ่ือสร้างขวัญก าลังใจ และพัฒนา
ศักยภาพบุคลากร สายสนับสนุน ให้มีความก้าวหน้าในสายอาชีพ โดยโครงการอบรม “การเตรียมความพร้อม              
ในการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของบุคลากร สายสนับสนุน” เริ่มตั้งแต่เดือนกุมภาพันธ์ 2561 ถึงวันที่                       
30 กันยายน 2562  โดยมีปัญหาและอุปสรรค ดังนี้ 

1)   การก าหนดหัวข้อการอบรม สัมมนาหรือแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
2)   การก าหนดระยะเวลา 

  3)    การติดต่อวิทยากร 
  4)    การจัดเตรียมอาคาร สถานที่ และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์เอกสาร 
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  5)     การจัดเตรียมเอกสาร 
  6)    อาหารว่าง อาหารกลางวันและเครื่องดื่ม  
  7)  การขออนุมัติ และการเบิกจ่ายเงิน 
  จากปัญหาและอุปสรรคดังกล่าว ผู้เขียนจึงมีข้อเสนอแนะส าหรับผู้ปฏิบัติงานโดยสังเขป ดังนี้ 
  ข้อเสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำ 
   1)    ควรก าหนดระยะเวลาและแผนงานให้ชัดเจน เพ่ือสะดวกแก่การติดต่อประสานกับ
ผู้เกี่ยวข้อง เช่น วิทยากร ผู้เข้ารับการอบรม การจองห้องประชุม เป็นต้น 
   2)   การจัดสรรงบประมาณเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานต้องประสานกับงานแผน
ยุทธศาสตร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ และงานคลังและพัสดุ เพ่ือตรวจสอบงบประมาณและการขออนุมัติใช้เงิน 
   3)   การเตรียมความพร้อมของบุคลากร ผู้ปฏิบัติควรแจ้งก าหนดการและระยะเวลา
ด าเนินงานล่วงหน้า เพ่ือเป็นการกระตุ้นและเตรียมความพร้อมของบุคลากร ก่อนเข้ารับการอบรม และเพ่ือให้
บุคลากรได้ วางแผนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง และจัดสรรเวลาเพ่ือเข้ารับการอบรมต่อไป  
   4) การก าหนดหัวข้อการอบรม สัมมนาหรือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ควรเป็นหัวข้อที่
น่าสนใจ หรือจูงใจ หรือการก าหนดวัตถุประสงค์ควรให้สอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย  

 
6.   กำรวำงแผนอัตรำก ำลังของระดับต ำแหน่งที่จะท ำกำรขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้น และ
ภำระหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 การวางแผนอัตราก าลังของระดับต าแหน่งที่จะท าการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น และภาระหน้าที่
ความรับผิดชอบยังไม่มีความชัดเจน ซึ่งกระบวนการของคณะ คือ ให้ผู้มีสิทธิ์ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น                
ทุกต าแหน่งเขียนประเมินค่างานตามที่ได้รับมอบหมาย  ส่งให้คณะพิจารณาในเบื้ องต้น หากผู้ขอก าหนด
ต าแหน่งสูงขึ้นมีมากกว่ากรอบระดับที่มหาวิทยาลัยก าหนด คณะจะท าการประเมินค่างาน และเรียงล าดับ
ความส าคัญไว้เพ่ือพิจารณาในคราวต่อไป  
  ข้อเสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำ 
  คณะควรมีการวางแผนอัตราก าลังของระดับต าแหน่งที่จะท าการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 
กรอบและภาระหน้าที่ความรับผิดชอบให้มีความชัดเจน ทั้งนี้ เพ่ือจักได้ผู้ที่มีความรู้ความสามารถตรงตาม
ระดับต าแหน่งที่ครองอยู่ 
 

7. กำรตรวจสอบแบบประเมินค่ำงำน ผลงำน หรือเอกสำรที่เกี่ยวข้อง  
 การตรวจสอบแบบประเมินค่างาน ผลงาน หรือเอกสารที่เกี่ยวข้องของผู้เสนอว่าถูกต้องตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนดหรือไม่ ซึ่งผู้เขียนต้องตรวจสอบ ค าถูกค าผิด ความเรียบร้อยของเอกสาร ติดตามการแก้ไข 
และการส่งคืนของเอกสารประเมินค่างาน ผลงาน การจัดรูปแบบของเอกสาร การจัดเรียงของเอกสาร เป็นต้น  
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  ข้อเสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำ 
  1)   จัดท าตัวอย่างแบบประเมินค่างานที่ถูกต้องและเอกสารที่เกี่ยวข้องให้กับผู้ยื่นขอก าหนด
ต าแหน่งสูงขึ้นได้ศึกษาเป็นแนวทาง  
  2)  รวบรวมข้อเสนอแนะและค าปรึกษาจากผู้บังคับบัญชา ผู้ทรงคุณวุฒิ หรือผู้เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้ผู้ยื่นขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นน าไป ปรับปรุง แก้ไขและพัฒนาการจัดท าแบบประเมินค่างานหรือการจัดท า
ผลงานประกอบการพิจารณาต่อไป 
  3) ผู้เขียนต้องพึงระวังในการตรวจสอบเอกสาร ไม่ควรแก้ไขเนื้อหาของผู้เสนอขอก าหนด
ต าแหน่ง เนื่องจากไม่ได้อยู่ในอ านาจหน้าที่ในการปฏิบัติงาน  
 
 

8.  บุคลำกรขำดควำมรู้ควำมเข้ำใจของขั้นตอนกำรขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้น  
 เนื่องจากมหาวิทยาลัยขอนแก่นยกเลิกประกาศ ก.บ.ม. มหาวิทยาลัยขอนแก่น  (ฉบับที่ 6/2554)  
ลงวันที่ 17 ตุลาคม 2554 เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัด
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภท
ต าแหน่ง (ประกาศฉบับเดิม ปี พ.ศ.2554) และได้ออกประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ า
มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 10/2560) ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการ
แต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น และประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 11/2560) ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และ
วิธีการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น (ประกาศฉบับใหม่ ปี พ.ศ. 2560)  จึงท าให้บุคลากร
บุคลากรขาดความรู้ความเข้าใจ หรือความเข้าใจคลาดเคลื่อนของขั้นตอนการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น รวมถึง 
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง ดังนั้น ผู้ เขียนต้องท าการศึกษา วางแผนและออกแบบการ
ปฏิบัติงาน สรุปข้อมูล เปรียบเทียบสาระส าคัญของประกาศฯ (ประกาศฉบับเดิม ปี พ.ศ.2554 และประกาศฉบับ
ใหม่ ปี พ.ศ. 2560) เพ่ือรายงานให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้เกี่ยวข้องรับทราบ หลังจากนั้น จึงท าบันทึกแจ้งเวียนให้
บุคลากรสายสนับสนุนรับทราบเพ่ือซักซ้อมความเข้าใจในเบื้องต้น พร้อมทั้งให้ค าปรึกษา แนะน าผู้ที่เกี่ยงข้อง
ทั้งภายในและภายนอกส่วนงาน 
  ข้อเสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำ 
   1)   คณะฯ ต้องให้ความรู้ความเข้าใจกับผู้ เกี่ยวข้องอย่างต่อเนื่อง ทั้งนี้   เนื่องจาก
มหาวิทยาลัยได้เปลี่ยนประกาศและแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง และสืบเนื่องมาจากมหาวิทยาลัยได้ชะลอการขอ
ก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นตั้งแต่ปี พ.ศ. 2558 จนถึงปี พ.ศ. 2560 รวมถึงจ านวนกรอบระดับต าแหน่งที่ เป็น
องค์ประกอบหนึ่งในการพิจารณาการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น                  
(ฉบับที่ 2033/2560) ลงวันที่ 29 กันยายน 2560 เรื่อง จ านวนกรอบต าแหน่งข้าราชการและพนักงาน
มหาวิทยาลัย ระดับช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และระดับ
เชี่ยวชาญ  
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   2)   ผู้เขียนควรประชาสัมพันธ์หลักเกณฑ์และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการขอก าหนด
ต าแหน่งสูงขึ้นให้แก่บุคลากรอย่างต่อเนื่องเพ่ือให้บุคลากรได้เข้าถึงข้อมูล เช่น การแจ้งเวียนเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
หรือการอัพโหลดข้อมูลที่เกี่ยวข้อง ซึ่งผู้เขียนได้อัพโหลดข้อมูลไว้ที่เว็บไซต์ https://www.en.kku.ac.th/web/ส าหรบั
บุคลกร และที่ Google drive ทั้งนี้ เพื่อกระตุ้นให้เกิดความพร้อมในการเสนอขอก าหนดต าแหน่งในคราวต่อไป 
    3)   ผู้เขียนสามารถให้ค าปรึกษา แนะน า หลากหลายช่องทาง เช่น ไลน์ (Line) เฟสบุ๊ค 
(Facebook) หรืออีเมล (E-mail) ทั้งนี้ เพื่ออ านวยความสะดวกให้แก่บุคลากร 
  จากข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาที่ผู้เขียนได้กล่าวมาแล้วนั้น ผู้เขียนได้รายงานให้ผู้บริหารรับทราบ
ปัญหา และคณะได้ด าเนินปรับปรุงและพัฒนาไปบางส่วนแล้ว  
 

9.   กำรวัดและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
 หลังจากการจัดอบรม สัมมนา หรือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ควรจัดท าแบบประเมินวัดและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานทุกครั้ง ทั้งนี้ เพื่อจักได้รายงานผลการด าเนินงานเสนอผู้บริหารพิจารณา และน าผลที่ได้ไปปรับปรุง 
และพัฒนาการปฏิบัติงานต่อไป โดยหัวข้อที่ใช้วัดและประเมินผลควรประกอบด้วย  
 1)   ความรู้ก่อน-หลัง เข้ารับการอบรมฯ  
 2)  การถ่ายทอดความรู้ของวิทยากร  
 3)  สถานที่การจัดอบรม สัมมนา หรือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 4)  อาหารและเครื่องดื่ม  
 5)  ความพึงพอใจโดยรวมของการจัดอบรม สัมมนา หรือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เป็นต้น 
  ข้อเสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำ 
   หลังจากการอบรม สัมมนา หรือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ให้แจกแบบประเมินเพ่ือให้ผู้เข้าร่วมการ
อบรมท าการประเมินโดยทันที หากไม่สามารถด าเนินการได้ให้น าส่งหลังจากการอบรม สัมมนา หรือ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.en.kku.ac.th/web/สำหรับบุคลกร%20และ
https://www.en.kku.ac.th/web/สำหรับบุคลกร%20และ
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ภำคผนวกที่ 1 
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และประกำศที่เกี่ยวข้อง 

 
1.   ประกาศ ก.บ.ม.มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 6/2554) ลงวันที่ 17 ตุลาคม 2554 เรื่องหลักเกณฑ์และ
วิธีการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น ต าแหน่งประเภททั่วไป 
ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภทต าแหน่งบริหาร (ประกาศฉบับเดิม                      
ปี พ.ศ. 2554) 
2. กฎ ก.พ.อ. การได้รับเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2556 
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย เงินเดือน เงินประจ าต าแหน่ง ค่าตอบแทน พนักงานมหาวิทยาลัย 
ประเภทวิชาการ และประเภทสนับสนุน พ.ศ.2558 
4. กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการก าหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ าสูงของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 
5. ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลั ยขอนแก่น (ฉบับที่  10/2559)                             
เรื่อง  การก าหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2559 
6. ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 2033/2560) ลงวันที่ 29 กันยายน 2560 เรื่อง จ านวนกรอบ
ต าแหน่งข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย ระดับช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญการ 
ระดับช านาญการพเิศษ และระดับเชี่ยวชาญ 
7.   ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 10/2560) ลงวันที่  
28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา
ให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น (ประกาศฉบับใหม่ ปี พ.ศ. 2560) 
8.   ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 11/2560) ลงวันที่              
28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
(ประกาศฉบับใหม่ ปี พ.ศ. 2560) 
9.   ประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 57/2561) ลงวันที่ 23 พฤษภาคม 2561        
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการด าเนินการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา
และ พนักงานมหาวิทยาลัย คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
1.10  ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 1880/2559) ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2559 เรื่อง ค่าใช้จ่าย           
ในการฝึกอบรม และการด าเนินงานโครงการ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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ภำคผนวกที่ 2 
แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

 
1. ส ำหรับข้ำรำชกำร 
 1.1 แบบประเมินค่างานต าแหน่งระดับช านาญงาน และระดับช านาญงานพิเศษ (เอกสารหมายเลข 1) 
 1.2 แบบประเมินค่างานต าแหน่งระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ (เอกสารหมายเลข 2) 
 1.3 แบบประเมินค่างานต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญ  (เอกสารหมายเลข 3) 
 1.4 แบบค าขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นระดับช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญการ 
ระดับช านาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ  (เอกสารหมายเลข 4) 
 1.5 แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงาน  (เอกสารหมายเลข 5) 
 1.6  แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการและวิชาชีพ  (เอกสารหมายเลข 6) 
 1.7  หนังสือแจ้งความประสงค์เรื่องการรับรู้ข้อมูลเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่ง ระดับช านาญงาน 
ระดับช านาญงานพิเศษ  ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ  (เอกสารหมายเลข 7) 
 1.8  แบบสรุปผลการประเมินเพ่ือแต่งตั้งข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ระดับช านาญงาน ระดับ
ช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ  (เอกสารหมายเลข 8) 

 
 

2. ส ำหรับพนักงำนมหำวิทยำลัย 
 2.1 แบบประเมินค่างานต าแหน่งระดับช านาญงาน และระดับช านาญงานพิเศษ (เอกสารหมายเลข 1) 
 2.2 แบบประเมินค่างานต าแหน่งระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ (เอกสารหมายเลข 2) 
 2.3 แบบประเมินค่างานต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญ  (เอกสารหมายเลข 3) 
 2.4 แบบค าขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นระดับช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญการ 
  ระดับช านาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ  (เอกสารหมายเลข 4) 
 2.5 แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงาน  (เอกสารหมายเลข 5) 
 2.6  แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการและวิชาชีพ  (เอกสารหมายเลข 6) 
 2.7  หนังสือแจ้งความประสงค์เรื่องการรับรู้ข้อมูลเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่ง ระดับช านาญงาน 
ระดับช านาญงานพิเศษ  ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ  (เอกสารหมายเลข 7) 
 2.8   แบบสรุปผลการประเมินเพ่ือแต่งตั้งข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ระดับช านาญงาน 
ระดับช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ  (เอกสารหมายเลข 8) 
 
 
 
 



 

คู่มือการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนกังานมหาวิทยาลัย คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแกน่   หน้า 51 

 2.9 ผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา (เอกสารหมายเลข 9) 
 2.10 ข้อเสนอแนวความคิด / วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
(เอกสารหมายเลข 10) 
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ภำคผนวกที่ 3 
ตัวอย่ำงกำรจัดอบรม สัมมนำหรือกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

 
1. ขออนุมัติโครงการอบรม “การเตรียมความพร้อมในการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของบุคลากร                    
สายสนับสนุน” 
2. หนังสือเชิญเข้าร่วมการอบรม 
3. ก าหนดการอบรม 
4. ขออนุมัติใช้เงินค่าด าเนินการโครงการอบรม “การเตรียมความพร้อมในการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของ
บุคลากร สายสนับสนุน” 
5. เอกสารการเบิกจ่าย 
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ประวัติผู้เขียน 
 
ชื่อ – ชื่อสกุล                นางสาวอารีย์วรรณ ละม้ายพันธ์ 
ต ำแหน่ง บุคลากร ระดับปฏิบัติการ 
สถำนที่ท ำงำนปัจจุบัน งานบริหารและสื่อสารองค์กร คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
ประวัติกำรศึกษำ ระดับปริญญาตรี ครุศาสตรบัณฑิต (คบ.)  
  สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเลย พ.ศ. 2547  
ประวัติกำรรับรำชกำร วันที่ 2 เมษำยน 2552  
 บรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือกเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่ง
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ สังกัดงานบริหารและธุรการ 
 ส านักงานคณบดี  
 วันที่ 29 ธันวำคม 2559  
 เปลี่ยนต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยเป็นต าแหน่งบุคลากร ระดับปฏิบัติการ 
 สังกัดงานบริหารและธุรการ ส านักงานคณบดี คณะวิศวกรรมศาสตร์  
ต ำแหน่งปัจจุบัน ต าแหน่งบุคลากร ระดับปฏิบัติการ สังกัดงานบริหารและสื่อสารองค์กร  
  กองบริหารงานคณะวิศวกรรมศาสตร์  
ต ำแหน่งประจ ำอื่น ๆ หัวหน้างานบริหารและสื่อสารองค์กร กองบริหารงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 ตั้งแตว่ันที่ 12 พฤศจิกายน 2561 – ปัจจุบัน 
 หัวหน้าหน่วยการเจ้าหน้าที่ งานบริหารและธุรการ คณะวิศวกรรมศาสตร์  

 ตั้งแตว่ันที่ 14 ตุลาคม 2554 – 26 พฤศจิกายน 2561 
 ผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยการเจ้าหน้าที่ งานบริหารและธุรการ คณะวิศวกรรมศาสตร์  
 ตั้งแต่วันที่ 21 มีนาคม 2554 – 13 ตุลาคม 2554  

 
 


