
 

 

 

               ขั้นตอน เอกสารประกอบ ระยะเวลาด าเนินการ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 

 

บุคลากรยื่นขอต าแหน่ง

ระดบัช ำนำญกำร/ช ำนำญงำน และน ำเสนอ
ผลงำนตำมสำยกำรบงัคบับญัชำ 

ตรวจสอบเอกสาร

กล่ันกรองผลงาน

ส่วนงานแต่งตัง้คณะกรรมการ
ประเมนิพนกังำนเพ่ือเขำ้สูต่  ำแหนง่ช ำนำญ

กำร ช  ำนำญงำน ประจ ำส่วนงำน

ด าเนินการสอบสัมภาษณ์

ผูย่ื้นขอต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำร
/ช ำนำญงำน

เสนอผลประเมินต่อ
ท่ีประชมุคณะกรรมกำรประจ ำ สนง. 

ใหค้วำมเหน็ชอบ

จัดส่งผลการพิจารณา

ผูย่ื้นขอต ำแหน่งช ำนำญกำร/ช ำนำญงำน 
ไปยงั กจน.

กจน. น าเสนอทีป่ระชุม กบม.

ใหค้วำมเห็นชอบ

กองการเจ้าหน้าทีจ่ัดท าค าส่ัง

ข้ันตอน  การย่ืนขอต าแหน่งระดับช านาญการ/ช านาญงาน 

นักทรัพยากรบุคคลตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 
เกณฑ์และคุณสมบัติของผู้ยื่นขอต าแหน่งที่สงูข้ึน 

ความถูกต้องของประวัต ิ

ความครบถ้วนของเอกสารประกอบ  
ความถูกต้องของอกัขระ 

การตรวจสอบจริยธรรมการจัดท าผลงาน 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ว่าด้วยการบริหารงาน
บุคคลพนักงานมหาวิทยาลัยของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์
พ.ศ. 2558 ประกาศ ณ วันที่ 30 ตุลาคม พ.ศ. 2558 
ประกาศคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการก าหนดต าแหน่ง และการ
แต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนและช่วยวิชาการ 
ประกาศ ณ วันที่ 9 กรกฎาคม พ.ศ 2563 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ว่าด้วยการบริหารบคุคล
ส าหรับพนกังานมหาวิทยาลัยเงินรายได้ 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ. 2563 ประกาศ ณวันที่ 27 
กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2563 
ประกาศคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการก าหนดต าแหน่ง และการตั้ง
แต่งพนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้ สายสนบัสนุนและช่วย
วิชาการ ประกาศ ณ วันที่ 6 พฤศจิกายน พ.ศ. 2563 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยการบรหิารงาน
บุคคลพนักงานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2563 
ประกาศ ณ วันที่ 29 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2563 
 
 
 
พนักงานมหาวิทยาลัย 
  ❖บรรจุก่อน วันที่ 1 ตุลาคม 2555 เริ่มนับตั้งแต่วันที่ 2 
ตุลาคม 2558 
  ❖บรรจุหลัง วันที่ 1 ตุลาคม 2555 เริ่มนับหลังพ้นทดลองงาน 
พนักงานมหาวิทยาลัยเปลี่ยนสถานภาพจากข้าราชการ 
  ❖เริ่มนบัตั้งแต่วันที่เปลี่ยนสถานภาพจากข้าราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้ 
  ❖นับระยะเวลาการท างานต่อเนื่องจากเดิม 
  ❖กรณีมีผลกบัการอาจถูกเลิกจ้างได้ ให้เริ่มนบัตั้งแต่วันที ่28 
กุมภาพันธ์ 2563 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กรณีเปลี่ยนต าแหนง่ 
❖กลุม่บริการเปลี่ยนต าแหนง่เป็นกลุ่มอ านวยการ/วิชาชีพ ให้
นับระยะเวลาใหม ่
❖กลุม่อ านวยการ/วิชาชีพ ให้นับระยะเวลาต าแหน่งเดิมรวมกับ
ต าแหน่งใหม่ และต้องปฏิบัติงานในต าแหนง่ใหมม่าแล้วไม่นอ้ย
กว่า 1 ปี 
กรณีปรับวุฒ ิ
❖ให้นับระยะเวลาการด ารงต าแหน่งในต าแหนง่ใหม่และ
ต าแหน่งเก่าตามอัตราเวลาการก าหนดต าแหนง่ 
 
 
 
กลุ่มวิชาชีพ กลุ่มอ านวยการและเช่ียวชาญเฉพาะ 
❖ปฏิบัตงิานครบ 7 ปี ยังไม่ได้เลื่อนข้ึนสู่ช านาญการ 
❖ปฏิบัตงิานต่ออีก 2 ปี โดยไม่ได้เลื่อนค่าจ้าง  
กลุ่มบริการ 
❖ภายใน 10 ปี นับตั้งแต่วันที่ด ารงต าแหน่ง หากไมส่ามารถ
จัดท าตามข้อตกลงงานที่ส่วนงานก าหนด 
 
 
 
 
 

การนับระยะเวลาปฏิบัติงาน 
 

ระเบียบข้อบังคับ 
 

กลุ่มวิชาชีพ

ป. ตรี 4 ปี

ป.โท 3 ปี

ป.เอก 2 ปี

กลุ่มอ านวยการฯ

ป. ตรี 4 ปี

ป.โท 3 ปี

ป.เอก 2 ปี

กลุ่มบริการ

ปวช. 6 ปี

ปวท. 5 ปี

ปวส. 3 ปี

คุณสมบัติของผู้เสนอขอต าแหน่ง  

(ระยะเวลาปฏิบติังานมาแลว้) 

บุคลากรอาจถูกเลิกจ้างได้ ถ้าหาก.. 

1-2 วัน 

 

2-5 วัน 

7-15 วัน 

พฤหัสบดีท่ี 2 
ของเดือน 

(ประมาณ 30 วัน) 

2 วัน 

จันทรท์ี ่2 ของเดอืน 
(ประมาณ 30 วัน) 

15-30 วัน 

บันทึกข้อความการยื่นเสนอขอต าแหนง่ระดับช านาญการ/ช านาญการ 
แบบเสนอผลงานและการรับรอง 
บันทึกข้อความเพื่อเสนอรองอธิการบดีลงนามในค าสั่งแตง่ตั้ง 

    คณะกรรมการ ตามสายบังคับบญัชา 
นิติกรหัวหน้างานอ านวยการผอ.กองบริหารทั่วไปผอ.สนง.ผช.อธิการบดีรองอธิการบดี 

 

บันทึกข้อความแจ้งกรรมการและผู้ยื่นขอต าแหน่งทราบวันสอบสัมภาษณ์ 
แบบเสนอผลงานและการรับรอง ส าเนา 3 ชุด 
ค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการประเมินพนักงาน  
เพื่อเข้าสู่ต าแหน่งช านาญการ/ช านาญงาน ประจ าส่วนงานงาน 

 แบบเสนอผลงานและการรบัรอง พร้อมผลประเมิน 
 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินพนักงาน  
เพื่อเข้าสู่ต าแหน่งช านาญการ/ช านาญงาน ประจ าส่วนงาน 

บันทึกข้อความแจ้งผลการประเมิน 

แบบเสนอผลงานและการรับรอง  
ค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการประเมินพนักงาน  
เพื่อเข้าสู่ต าแหน่งช านาญการ/ช านาญงาน ประจ าส่วนงาน 

บันทึกข้อความการยื่นเสนอขอต าแหนง่ระดับช านาญการ/ช านาญการ 

สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติม : หน่วยบคุคล งานอ านวยการ กองบริหารทั่วไป ส านกังานวิทยาเขตศรรีาชา 
คณุนุจิยาพร โพธดิอกไม้ (ผู้จัดท า) สายใน 666106  

  ปรบัปรุง ณ วันที่ 18 มิถุนายน  2564 

5-7 วัน 

 

 

 

 

  

 
 
 
 
 

Link : แบบเสนอผลงาน
https://bit.ly/3efknHj 

หมายเหตุ : ระยะเวลาในการตรวจสอบเนื้อหา 1 เรือ่ง ต่อ 1-2 วัน 

มีแก้ไข 

ไม่มีแก้ไข 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

หมายเหตุ : ผู้ผ่านเกณฑ์ต้องได้คะแนนประเมินคุณสมบัติและค่างาน ไม่น้อยกว่า 60 คะแนน 

หมายเหตุ : การแต่งตั้งพนักงานให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญงาน 

/ช านาญการ ให้แต่งตั้งได้ต้ังแต่วันที่กองการเจ้าหน้าทีร่ับเรือ่ง    

และได้รับเอกสารครบถ้วนตามเกณฑ ์

 

รวมระยะเวลาด าเนินการ 141 วัน 

 

แบบเสนอผลงานและการรับรอง  (รปูแบบที่ 1 ผลงานหรอืผลส าเร็จ
ของงาน หรอืรปูแบบที่ 2 ข้อเสนอการพฒันางานในต าแหนง่ที่ขอประเมิน  
บันทึกข้อความการยื่นเสนอขอต าแหนง่ระดับช านาญการ/ช านาญการ 

เสนอผลงานผ่านสายบังคับบัญชา 

หัวหน้างานผอ.กองผอ.สนง.ผช.อธิการบดีรองอธิการบด ี

 
คณะท างานพิจารณากลั่นกรองผลงาน เพือ่ยื่นขอต าแหน่งระดับช านาญ
การและช านาญงาน ส านักงานวิทยาเขตศรีราชาให้ค าแนะน าการเขียน
ผลงานของบุคลากรส านักงานวิทยาเขตศรรีาชาที่ยื่นขอต าแหน่งระดับ
ช านาญการ/ช านาญงานใหเ้ป็นมาตรฐานกอ่นน าเสนอคณะกรรมการ
ประเมินระดับส่วนงาน 
หมายเหตุ : ประชุมสัปดาห์ที่ 2 ของเดือน ผูเ้สนอยื่นเอกสารก่อนวันที่  5 ของเดือน 

20 วัน 

ไม่มีแก้ไข 

มีแก้ไข 



  
 

         แบบประเมินบุคคล ระดับช ำนำญงำน/ช ำนำญกำร   

แบบพิจำรณำคุณสมบัติของบุคคล 
 

ตอนที ่ 1  ข้อมูลส่วนบุคคล   (ผู้ขอประเมินเป็นผู้กรอก) 
  
1. ช่ือผู้ขอรับการประเมิน ............................................................................................................................ 
2. ต าแหน่งปัจจุบัน  ............................ ระดับ ..ปฏิบัติการ... ต าแหน่งเลขท่ี ............. 
ภาควิชา/ฝ่าย/กอง ...................................................................................................................... 
คณะ/ส านัก/สถาบัน ............................................................. 
3. ระยะเวลาปฏิบัติงานนับถึงวันท่ียื่นขอประเมิน ...............ปี .............เดือน   
4. ประวัติการศึกษา (ให้เริ่มจากคุณวุฒิการศึกษาสูงสุดจนถึงวุฒิตามกรอบอัตรา) 

คุณวุฒิ วิชาเอก วันเดือนปีท่ีส าเร็จ
การศึกษา 

สถาบัน 

............................... ........................... ........................... ...................................... 

............................... ........................... ........................... ...................................... 
5.ประวัติการปฏิบัติงาน (กรณีได้รับการปรับคุณวุฒิ หรือปรับเปล่ียนต าแหน่ง) 
วัน เดือน ปี ต าแหน่ง ระดับ  สังกัด 
................... .......................................... ...........  .............................................................. 
................... .......................................... ...........  .............................................................. 

6.  ผลการปฏิบัติงานย้อนหลัง  3 ปี  (ให้ระบุ งาน/โครงการ/กิจกรรม ซึ่งเป็นผลการปฏิบัติงานส าคัญท่ีแสดงถึงความรู้ 
ความสามารถและประสบการณ์การท างาน ย้อนหลังไม่เกิน 3 ปี นับแต่วันท่ีขอประเมิน) 
ปี พ.ศ. งาน / โครงการ /กิจกรรม 

................ ……………………………………………………………………………………………………… 
 
7. ประวัติการฝึกอบรมและดูงาน  

ปี ระยะเวลา หลักสูตร สถาบัน 
................... ........................ ...................................... ..................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

ใหข้อ้คดิเห็น [np1]: ค ำน ำหน้ำ (นำย/นำง/นำงสำว) ช่ือ- 
นำมสกุล 

ใหข้อ้คดิเห็น [np2]: เลขที่อัตรำ 4 หลักตำมค ำส่ังจ้ำงปี 2563 

ใหข้อ้คดิเห็น [np3]: ระบุส่วนงำนที่สังกัดต้ังแต่ งำน.............
กอง.......... 

ใหข้อ้คดิเห็น [np4]: ระบุช่ือหรือหัวข้องำน/โครงกำร/
กิจกรรม ที่ได้ด ำเนนิกำรในรอบ 3 ปีท่ีผ่ำนมำ หำกมีมำกกว่ำ 1 
ให้ระบุ ข้อ และจ ำแนกเปน็ปี พ.ศ. 

ใหข้อ้คดิเห็น [np5]: ระบุโครงกำร กิจกรรม ด้ำนกำรพัฒนำ
ที่ท่ำนเข้ำร่วมย้อนหลังได้ตำมควำมเหมำะสม แต่ไม่ควรน้อย
กว่ำ 3 ปี นับจำกวันที่ท่ำนยื่นขอต ำแหนง่ ท้ังนี้ สำมำรถดู
ประวัติกำรฝึกอบรมได้ที่ เว็บไซต์งำนประกันคุณภำพ หรือลิงค์ 
https://qa.src.ku.ac.th/ ไปท่ีหัวข้อ “บุคลำกร” เลือกบุคลำกรสำย
สนับสนนุเลือกส่วนงำนที่สังกัดเลือกช่ือบุคลำกรที่ต้องกำร
ดูประวัติ 

ปี = ระบุปี พ.ศ. 
ระยะเวลำ = ระบุวันเดือนป ี
หลักสูตร = ระบุช่ือโครงกำรหรือช่ือหลักสูตร 

สถำบัน = ระบุหน่วยงำนที่จัดอบรม 



  
 

 
 

8. ประวัติการประเมินผลการปฏิบัติงาน ย้อนหลัง 3 ปี รวม 6 ครั้ง นับแต่วันท่ีขอประเมิน 
 
ปี พ.ศ. ............ ครั้งท่ี 1 (ม.ค. – มิ.ย.) ............. คะแนน  ครั้งท่ี 2 (ก.ค. – ธ.ค.) .................... คะแนน 
ปี พ.ศ. ............ ครั้งท่ี 1 (ม.ค. – มิ.ย.) ............. คะแนน  ครั้งท่ี 2 (ก.ค. – ธ.ค.) .................... คะแนน 
ปีงบประมาณ พ.ศ.  ครั้งท่ี 1 (ม.ค. – มิ.ย.) ............. คะแนน  ครั้งท่ี 2 (ก.ค. – ธ.ค.) .................... คะแนน 

 
 

 
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความข้างต้นน้ีถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 
 

   
(ลงช่ือ) ................................................... ผู้ขอรับการ

ประเมิน 
 (.............................................) 

 
 

ต าแหน่ง ................................................. 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ใหข้อ้คดิเห็น [np6]: ต้ังแต่ ปี 2563 บุคลำกรสำมำรถดูผลกำร
ประเมินในระบบ KU Smart P หำกเป็นผลประเมินหลัง ปี 2563 HR 

จะตรวจสอบข้อมูลให้ 
-พนักงำนมหำวิทยำลัย ใช้รูปแบบกำรเขียนประวัติกำรประเมิน
ตำมที่ กจน. ก ำหนดได้ 

-พนักงำนมหำวิทยำลัยเงินรำยได้ ให้เปล่ียนรูปแบบรำยงำน 
ดังนี ้
ปี พ.ศ. 2561 (ต.ค.2560 - ก.ค.2561).............คะแนน 

ปี พ.ศ. 2562 (ต.ค.2561 - ก.ค.2562).............คะแนน 

ปี พ.ศ. 2563 (ต.ค.2562 - ก.ค.2563).............คะแนน 

 



  
 

แบบประเมินค่ำงำน 
 

รำยกำรประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนท่ีได้รับ 

หน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ 
(    ) ปฏิบัติงานท่ัวไป โดยใช้วิธีการหรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยู่ (10 – 15  คะแนน) 
(    )  ปฏิบัติงานท่ีค่อนข้างยาก  โดยต้องใช้ความคิดริเร่ิมประกอบกับวิธีการหรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยู่ (16 – 20  คะแนน) 
(    )  ปฏิบัติงานท่ียากมาก หรืองานท่ีมีขอบเขตเนื้อหาค่อนข้างหลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเร่ิมในงานท่ีมีแนวทางปฏิบัติน้อย (21 – 25 
คะแนน) 
(    )  ปฏิบัติงานท่ีค่อนข้างยากมาก หรืองานท่ีมีขอบเขตเนื้อหาหลากหลาย โดยต้องใช้ความริเร่ิมในการปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสม
กับสภาพการณ์ (26 - 30 คะแนน)   

30  
  

ควำมยุ่งยำกของงำน 30  
(    )  เป็นงานท่ีไม่ค่อยยุ่งยากซับซ้อน และมีความหลากหลายในวิธีการและแนวทางด าเนินงาน (10 – 15  คะแนน) 
(    )  เป็นงานท่ีเร่ิมมีความยุ่งยากซับซ้อน มีความหลากหลายและมีขั้นตอนวิธีการท่ียุ่งยากในการด าเนินงาน (16 – 20 คะแนน)   
(    )  เป็นงานท่ีค่อนข้างยุง่ยากซับซ้อนมากต้องประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับ
สภาพการณ์ (21 – 25 คะแนน) 
(    )  เป็นงานท่ีมีความยุ่งยากซับซ้อนต้องประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการก าหนดหรือปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสม
สอดคล้องกับสภาพการณ ์(26 – 30 คะแนน) 

  

กำรก ำกับตรวจสอบ 20  
(    ) ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบ เร่ืองส่วนใหญ่ท่ีก าลังด าเนินการ (1 – 5 คะแนน) 
(    ) ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบเฉพาะบางเร่ืองท่ีส าคัญ  (6 – 10 คะแนน) 
(    ) ได้รับการตรวจสอบติดตามความก้าวหน้าและผลการปฏิบัติงานเป็นระยะตามท่ีก าหนดในแผนปฏิบัติงาน (11 – 15 คะแนน) 
(    ) ได้รับการตรวจสอบติดตามผลสัมฤทธิ์ของการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการบ้างเป็นคร้ังคราว (16 – 20 คะแนน) 

   

กำรตัดสินใจ 20  
(    ) ได้รับการมอบอ านาจในการตัดสินใจค่อนข้างน้อย จ าเป็นต้องผ่านการกลั่นกรองจากผู้บังคับบัญชาก่อน(1 – 5 คะแนน) 
(    ) ได้รับมอบอ านาจในการตัดสินใจค่อนข้างมากโดยจะมีการกลั่นกรองในบางเร่ืองท่ีส าคัญ(6 – 10  คะแนน) 
(    ) ได้รับมอบอ านาจในการตัดสินใจค่อนข้างมากสามารถวางแผนและก าหนดการท างานและแก้ปัญหาในงานท่ีรับผิดชอบด้วยตนเอง 
(11 – 15  คะแนน) 
(    ) ได้รับมอบอ านาจในการตัดสินใจอย่างอิสระสามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบด้วยตนเองค่อนข้างมาก
(16 – 20 คะแนน) 

  

รวม 100  

 
ตอนที่ 2  สรุปควำมเห็นของคณะกรรมกำรประเมิน 
ควำมเห็นของคณะกรรมกำรประเมิน 
(    )  ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60) (    ) ไม่ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนไม่ถึงร้อยละ 60) 
ระบุเหตุผล………………………………………………………………………………………………………………….… 
………………………………………………………………………………………………………………......……… 
 
 
(ลงช่ือผู้ประเมิน)  ………………………………… (ลงช่ือผู้ประเมิน)       ………………………… 

(…………………………………)   (…………………………………) 

      ประธานกรรมการ                       กรรมการล าดับท่ี 2 
 

(ลงช่ือผู้ประเมิน)            ………………………………… 
                                 (…………………………………) 
          กรรมการล าดับท่ี 3 
 
 
 
 
 

ใหข้อ้คดิเห็น [np7]: ประธำนกรรมกำร (รองอธิกำรบดีวิทยำ
เขตศรีรำชำ) 
กรรมกำรล ำดับท่ี 2 (ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนวิทยำเขตศรีรำชำ) 
กรรมกำรล ำดับท่ี 3 (ผู้อ ำนวยกำรกอง) 



  
 

แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล 
 

รำยกำรประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ 

ควำมรับผิดชอบ  พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- เอาใจใส่ในการท างานที่ได้รับมอบหมายและหรืองานที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ 

15  

- พัฒนาและปรับปรุงงานในหน้าที่ให้ดีย่ิงข้ึนและหรือแก้ไขปัญหาหรือข้อผิดพลาดที่เกิดข้ึน    
ควำมประพฤติ   พิจารณาจากพฤติกรรม  เช่น 15  
        - การรักษาวินัย – ความเป็นผู้น า -ให้ความร่วมมือกับเพ่ือนร่วมงาน- ปฏิบัติงานอยู่ในกรอบของข้อบังคับว่าด้วย

จรรยาบรรณและค่านิยมสร้างสรรค์ของข้าราชการพลเรือน /มาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมของ ปค.  
  

กำรแก้ไขปัญหำและกำรตัดสินใจ  พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 15  
        - การวิเคราะห์สาเหตุและเช่ือมโยงปัญหา – วิเคราะห์ทางแก้ปัญหาโดยมีทางเลือกปฏิบัติได้หลายวิธี  - ใช้ข้อมูล

ประกอบในการตัดสินใจแก้ปัญหา  
   

กำรพัฒนำตนเอง  พิจารณาจากพฤติกรรม  เช่น 15  
       - ติดตาม ศึกษา ค้นคว้าหาความรู้ใหม่ ๆ หรอืส่ิงที่เป็นความก้าวหน้าทางวิชาการ/วิชาชีพอยู่เสมอ - สนใจและปรับ

ตนเองให้ก้าวหน้าทันวิทยาการใหม่ ๆ ตลอดเวลา - น าความรู้และวิทยาการใหม่ ๆ มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 

  

ควำมเสียสละ  พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
     -  การอุทิศเวลาให้งาน  
     -  สามารถช่วยเหลือหน่วยงานขององค์กรอื่น ๆ ทั้งภายในและภายนอก 

15  

ควำมคิดริเร่ิม   พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
        - คิดค้นและปรับปรุงระบบงาน แนวทาง และวิธีด าเนินการใหม่ ๆ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงาน 
        - แสดงความคิดเห็น ให้ข้อเสนอแนะอย่างสมเหตุสมผลและสามารถปฏิบัติได้จริง 
        - แสวงหาความรู้  น ามาใช้ประโยชน์ และเป็นผู้น าการเปล่ียนแปลงภายในหน่วยงาน 
        - ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไข หรือดัดแปลงวิธีท างานให้มีประสิทธิภาพและก้าวหน้าอยู่ตลอดเวลา 

- สนใจและมีความสามารถในการจัดการงานที่ยุ่งยากซับซ้อน 

15  

ควำมสำมำรถในกำรสื่อสำร  พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- ส่ือสารกับบุคคลต่าง ๆ ได้ดี เข้าใจถูกต้องตรงกัน เช่น ผู้บังคับบัญชา เพ่ือนร่วมงาน ผู้รับบริการ และผู้ที่เกี่ยวข้อง  

- ถ่ายทอดและเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการให้ผู้อื่นเข้าใจได้อย่างชัดเจนโดยใช้ภาษาอย่างถูกต้องเหมาะสม 

10  

รวม 100  

 
ตอนที่ 2  สรุปควำมเห็นของคณะกรรมกำรประเมิน 
ควำมเห็นของคณะกรรมกำรประเมิน 
(    )  ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนรวมไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60) (    ) ไม่ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนรวมไม่ถึงร้อยละ 60) 
ระบุเหตุผล………………………………………………………………………………………………………………….… 

 
 
 
(ลงช่ือผู้ประเมิน)  ………………………………… (ลงช่ือผู้ประเมิน)       …………………………                                         
                                   (…………………………………)     (…………………………………) 

    ประธานกรรมการ                        กรรมการล าดับท่ี 2 
 
 
 
(ลงช่ือผู้ประเมิน)            ……………………………… 
                                 (…………………………………) 
          กรรมการล าดับท่ี 3 
 



  
 

 
 

แบบเสนอผลงำนและกำรรับรอง 
 

ช่ือผู้ขอรับกำรประเมิน   ……………………………………………………………………………………………………………………………… 
ขอประเมินเพื่อแต่งตั้งใหด้ ำรงต ำแหน่ง   ………………..................................................……………….  ระดับ  ……….…… 

 

ตอนที่ 1  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ (ให้ระบุหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งหรือที่ได้รับมอบหมายในปัจจุบัน) 
.................................................................................................................................................................. ........... 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................. ................................................ 
..................................................................................................................................................... ........................ 
............................................................................................................................................................................. 
ตอนที่ 2  ผลงำนหรือผลกำรปฏิบตัิงำน และข้อเสนอกำรพัฒนำงำน 
 1) ผลงำนหรือผลกำรปฏิบัติงำน 
 ช่ือผลงาน ............................................................................................................................. .... 
 ช่วงเวลาที่ท า

ผลงาน 
................................................................................................................................. 

 ขณะด ารงต าแหน่ง ...................... ระดับ ..... สังกัด ............................................................... 
 สัดส่วนในการปฏิบัติงาน (กรณีเป็นผลการปฏิบัติงานร่วมกันหลายคน) 
 เป็นผลการปฏิบัติงานของผู้ขอรับการประเมินร้อยละ ..........................  (ต้องไม่น้อยกว่า 30 %) 
 ผลสัมฤทธ์ิของงาน  (ระบุความส าเร็จเป็นผลผลิต ผลลัพธ์ หรือประโยชน์ที่ได้รับในเชิงปริมาณหรือ

คุณภาพ)  
............................................................................................................................. ............................................... 
............................................................................................................................................................................ 
 2) ข้อเสนอกำรพัฒนำงำนในต ำแหน่งที่ขอประเมิน (ข้อเสนอแนวคิด แนวทาง และวิธีการพัฒนางานหรือ

ปรับปรุงงาน) 
 ช่ือข้อเสนอ ............................................................................................................................. 

 
 วัตถุประสงค์หรือเป้าหมาย (ระบุวัตถุประสงค์ ผลลัพธ์ หรือผลสัมฤทธ์ิที่ได้รับจากการปฏิบัติ 

ตามข้อเสนอฯ) 
 ............................................................................................................................. ................................. 
 ............................................................................................................................... ............................... 

รำยละเอียดปรำกฏตำมเอกสำรผลงำนแนบท้ำยค ำขอประเมินนี้ 

ใหข้อ้คดิเห็น [np8]: ระบุภำระงำนหลัก โดยสำมำรถระบุได้
ทั้งในรูปแบบกำรพรรณนำ หรือเป็นจ ำแนกออกเปน็หัวข้อๆ 
ได้ 

ใหข้อ้คดิเห็น [np9]:  ให้เขยีนอธิบำยผลงำนที่ปฏิบัติ และ
ระบุผลลัพธ์ท่ีได้จำกกำรปฏิบัติงำนดังกล่ำว เชิงปริมำณ หรือ 
เชิงคุณภำพ 

-เชิงปริมำณ ระบุจ ำนวนช้ินงำนที่ได้ปฏิบัติย้อนหลัง 3 ปี 

เชิงคุณภำพ อธิบำยเปรียบเปรียบเทียบงำนที่ปฏิบัติก่อนท ำ 
และผลลัพธ์ท่ีได้หลังท ำเกิดพัฒนำกำรปฏิบัติงำนอย่ำงไร 

ใหข้อ้คดิเห็น [np10]:  ระบุช่ือผลงำนที่จะด ำเนินกำรใน
ต ำแหน่งที่ขอ ให้มีควำมชัดเจนมองเหน็เปน็รูปธรรม เช่น ช่ือ
โครงกำร ช่ืองำนที่พัฒนำและรูปแบบกำรพัฒนำ เป็นต้น 

ใหข้อ้คดิเห็น [np11]:  ระบุวัตถุประสงค์ ผลลัพธ์ และ
ผลสัมฤทธ์ิที่คำดว่ำจะได้รับจำกกำรพัฒนำงำนตำมที่เสนอ โดย
ให้มีควำมสอดคล้องเชื่อมโยงกนั ทัง้วัตถุประสงค์ ผลลัพธ์ และ
ผลสัมฤทธ์ิ 



  
 

ตอนที่ 3  กำรรับรองผลงำน 
1. ค ำรับรองของผู้ขอรับกำรประเมิน 
                 ขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 
    ........................................    ลงชื่อผู้ขอรับการประเมิน       
    (...........................................) 
 
   ต าแหน่ง..............................................                    
                           วันที่   (.....................................................) 
 
 

2. ค ำรับรองของผู้ร่วมจัดท ำผลงำน (กรณีเป็นผลงานร่วมกันหลายคน) 
 ขอรับรองว่าสัดส่วนและลักษณะงานของผู้ขอรับการประเมินที่เสนอไว้ข้างต้น ถูกต้องตรงตามความเป็นจริงทุกประการ 
 
                                               ลงชื่อ                                                            ....................................................... ผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
                                            ต าแหน่ง (.........................................)  
                                                        .......................................................  
   
                                               ลงชื่อ                                                            ....................................................... ผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
 (........................................)  
                                            ต าแหน่ง                                                        .......................................................  
3. ค ำรับรองของผู้บังคับบัญชำ  

                 -  ได้ตรวจสอบผลงานที่เสนอให้ประเมินแล้ว เห็นว่าถูกต้องตรงตามความเป็นจริงทุกประการ 
                 -  ได้พิจารณาข้อเสนอการพัฒนางานแล้ว เห็นว่า เป็นประโยชน์กับส่วนงานและเป็นไปได้ในทางปฏิบัติ 
                 ความเห็นอื่น ๆ (ถ้ามี) ............................................................................................................................. 
 
 
                                               ลงชื่อ                                                            .......................................................  
 (..........................................)  
                                  ต าแหน่ง                                                        ....................................................... 
                                               วันที่                                                              .......................................................  
   

 

 
 
 
 
 
 

ใหข้อ้คดิเห็น [np12]:  ผู้ลงนำมรับรอง เปน็ผู้บังคับบัญชำ
เบื้องต้นในส่วนงำน (หัวหน้ำงำน)  



  
 

 
 

รูปแบบที่ 1 เอกสำรผลงำนระดับช ำนำญงำน/ช ำนำญกำร 
 
ผลงำนชิ้นที่ 1 ผลงำนหรือผลส ำเร็จของงำน 

1. ช่ือของผลงานหรืองานท่ีปฏิบัติ .......................................................... 
 
 

2. ช่วงเวลาท่ีกระท าผลงาน ...... (ต าแหน่ง และสังกัด ขณะท่ีกระท าผลงานในขณะนั้น) 
 
 
 

 3. ท่ีมา/ความเป็นมา/สภาพปัญหา/หลักการและเหตุผล        
............................................................................................................................. ...............................    
.................................................................................................................................... ........................   
........................................................................................................ .................................................... 
 
 
 4. รายละเอียดการปฏิบัติงานหรือขั้นตอนการปฏิบัติงาน      
............................................................................................................................. ...............................    
............................................................................................................................. ...............................  
............................................................................................................................................................   
............................................................................................................................. ...............................    
............................................................................................................................................. ............... 
................................................................................................................... ......................................... 
 
 
 5. ความรู้ความสามารถหรือความช านาญท่ีต้องใช้ในการปฏิบัติงาน     
............................................................................................................................. ...............................    
............................................................................................................................. ...............................    
............................................................................................................................................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใหข้อ้คดิเห็น [np13]: ระบุช่ือผลงำนเด่น ๆ ที่ท่ำนปฏิบัติ
มำ  1 เร่ือง ไม่เกนิ 3 ปี ตำม ข้อ 6 ผลกำรปฏิบัติงำนย้อนหลัง  3 
ปี และแบบเสนอผลงำนและกำรับรอง ตอนที่ 2 ผลงำนหรือผล
กำรปฏิบัติงำน เพื่อควำมสอดคล้องกนั โดยชื่อผลงำนต้องไม่
ยำวเกินไป สร้ำงควำมเข้ำใจได้ง่ำยไม่ต้องแปลควำมหมำยอีก
คร้ัง และมองเห็นภำพได้อย่ำงชัดเจน 

ใหข้อ้คดิเห็น [np14]:  ระบุช่วงระยะเวลาเร่ิมต้นและ
ส้ินสุดในการด าเนินการจัดท าผลงาน เช่น ปี 2561-2563  พร้อม
ระบุต าแหน่ง และสังกัดงาน กอง ที่อยู่ระหว่างการจัดท า
ผลงาน 

ใหข้อ้คดิเห็น [np15]:  ระบุท่ีมำของปัญหำ ควำมจ ำเป็น 
สำเหตุหรือเหตุผลที่ต้องมีกำร 

พัฒนำหรือจัดท ำผลงำนขึ้น โดยมรีำยละเอียดของข้อมูลที่
เกี่ยวข้องประกอบ 

ใหข้อ้คดิเห็น [np16]:  ระบุรำยละเอียดและขั้นตอนในกำร
ปฏิบัติงำนต้ังแต่เร่ิมต้นจนส้ินสุด กำรด ำเนินกำรโดยละเอียด 
เพื่อแสดงให้เหน็ว่ำปฏิบัติจริงจนเกิดควำมช ำนำญ โดยอธิบำย
วิธีกำรแก้ไข พัฒนำ ปรับปรุงงำนท่ีเห็นได้ชัด 

ใหข้อ้คดิเห็น [np17]:  อธิบำยถึงควำมรู้ ควำมช ำนำญ ท่ีต้อง
ใช้ในกำรปฏิบัติงำนในกำรจัดท ำผลงำนท่ีน ำเสนอ สำมำรถเขียน
บรรยำยในรูปแบบพรรณนำ หรือระบุเป็นข้อ ๆ ตำมควำมถนัด 



  
 

 
 
 
 6. ผลส าเร็จของผลสัมฤทธ์ิของงาน     
............................................................................................................................. ............................... 
............................................................................................................................. .................................................
.......................................................................................................................................... 
 
 
 
 7. ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข     
............................................................................................................................. ...............................  
............................................................................................................................. .................................................
.......................................................................................................................................... 
 
 
 
 8. เอกสารอ้างถึงประกอบแนบท้ายเน้ือหาผลงาน (ถ้ามี)      
............................................................................................................. ...........................................    
............................................................................................................................. .............................. 
 
 
 
    (หมำยเหตุ ผลงานช้ินท่ี 1 ต้องมีองค์ประกอบทุกหัวข้อ (ยกเว้นข้อ 8) โดยเฉพาะเน้ือหาหัวข้อ 4. 
ต้องมีรายละเอียดหรือข้ันตอนปฏิบัติงานท่ีชัดเจน โดยผลงานต้องมีเน้ือหาผลงานไม่น้อยกว่า 3 หน้ากระดาษ 
A 4) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใหข้อ้คดิเห็น [np18]:  ระบุผลลัพธ์ควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำนที่น ำเสนอ จ ำแนกเปน็ 

ผลลัพธ์เชิงปริมำณ  ระบุจ ำนวนช้ินงำนที่ได้ปฏิบัติย้อนหลัง 3 
ปี จัดท ำกำรแสดงผลงำนในรูปแบบตำรำง กรำฟ แผนภูมิ ตำม
ควำมเหมำะสมของข้อมูลผลงำนที่น ำเสนอ 
ผลลัพธ์เชิงคุณภำพ อธิบำยเปรียบเปรียบเทียบงำนที่ปฏิบัติ
ก่อนท ำ และผลลัพธ์ท่ีได้หลังท ำเกิดพัฒนำกำรปฏิบัติงำน
อย่ำงไร 

ใหข้อ้คดิเห็น [np19]: ระบุปัญหำ อุปสรรค และแนวทำง
แก้ไข ในช้ินงำนหรือผลงำนที่น ำเสนอ  เพื่อแสดงถึงกำรวำง
แผนกำรพัฒนำงำน อำทิ กำรจัดโครงกำรกิจกรรม กำรจัดกำร
พัฒนำปรับปรุงขั้นตอน เพื่อให้มีเกิดผลงำนประสิทธิภำพมำก
ยิ่งขึน้ต่อไป โดยสำมำรถระบุเป็นตำรำงเปรียบเทียบปัญหำ
อุปสรรค และแนวทำงแก้ไข ให้สำมำรถมองภำพได้ชัดเจนและ
เข้ำใจยิ่งขึ้น ตลอดจนสำมำรถติดตำมผลงำนที่จะมีกำรพัฒนำ
ต่อไปได้ ทั้งนี้ อำจจะมีกำรระบุกรอบระยะเวลำในกำร
ด ำเนินกำรแต่ละข้อหรือกิจกรรมด้วยได้ 

ใหข้อ้คดิเห็น [np20]: หำกมีเอกสำรประกอบเนื้อหำ
ผลงำนที่น ำเสนอ ให้แนบท้ำยในขอ้ 8 ซ่ึงเอกสำรประกอบ 
อำจจะเป็นใบประกำศเกียรติคุณ รำงวัล ในผลงำนที่น ำเสนอ 
หรือเอกสำรที่แสดงถึงควำมรู้ควำมช ำนำญ เชน หนงัสือเชิญ
เป็นวิทยำกร เป็นต้น 



  
 

 
 

รูปแบบที่ 2 ข้อเสนอกำรพัฒนำงำนในต ำแหน่งท่ีขอประเมิน (ระดับช านาญงาน/ช านาญการ) 
 

1. ช่ือข้อเสนอ ..................................................... 
 

2. ต าแหน่งและสังกัด ของต าแหน่งท่ีขอประเมิน................................................. 
 

 
 3. สภาพปัญหา ความเป็นมา หรือกรอบแนวความคิด        
 ........................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. ............. 
 
 
 4. วัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
............................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................. ............................... 
..................................................................................................................................... ....................... 
........................................................................................................... ................................................. 
 
 
 5. ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน  
............................................................................................................................. ............................... 
......................................................................................................................................... .................. 
............................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................. .................................................
.................................................................................................................................................................. ............
....................................................................................................................... . 
 
 

6.  ระยะเวลาท่ีจะด าเนินการ         
............................................................................................................................. ............................... 
............................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................. .............................. 
 
 
 
 

ใหข้อ้คดิเห็น [np21]:  ระบุช่ือผลงำนที่จะมีกำรพัฒนำ 
ปรับปรุง หรือริเร่ิม เพื่อพัฒนำงำนในหน้ำที่ท่ีรับผิดชอบ โดย
ช่ือผลงำนต้องไม่ยำวเกินไป สร้ำงควำมเข้ำใจได้ง่ำยไม่ต้องแปล
ควำมหมำยอีกคร้ัง และมองเหน็ภำพได้อย่ำงชัดเจนว่ำจะสร้ำง
ผลงำนอะไร 

ใหข้อ้คดิเห็น [np22]:  ระบุสภำพปัญหำ ควำมจ ำเป็น 
สำเหตุหรือเหตุผลที่ต้องมีกำรพัฒนำหรือจัดท ำผลงำนขึ้น โดย
มีรำยละเอียดของข้อมูลที่เกี่ยวข้องประกอบ และจัดท ากรอบ
แนวคิดแสดงถึงปัจจัยปัญหา วิธีการแก้ไข และผลลัพธ์ท่ีจะ
เกิดขึ้นจากการพัฒนางานที่น าเสนอ 

ใหข้อ้คดิเห็น [np23]:  ระบุส่ิงที่ต้องกำร เป้ำหมำยในกำร
จัดท ำผลงำนให้มีควำมชัดเจน เข้ำใจง่ำย มีควำมเป็นไปได้ 
สำมำรถวัดและประเมินผลได้ และส่ิงทีส่ ำคัญคือ ต้องก่อให้เกิด
กำรเปล่ียนแปลงหรือแก้ไขปัญหำได้ โดยมักขึ้นต้นด้วย ค ำว่ำ 
“เพื่อ” 

ใหข้อ้คดิเห็น [np24]: อธิบำยขั้นตอนและวิธีกำร
ด ำเนินงำน ต้ังแต่เร่ิมต้นจนส้ินสุด ในกำรท ำผลงำนที่น ำเสนอ
ให้ส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์และผลลัพธ์ท่ีได้ก ำหนดไว้ โดย
สำมำรถเขียนเปน็ข้อๆ หรือแสดงเป็น flow chat ตำมควำม
เหมำะสมของเนื้อหำขั้นตอนกำรจัดท ำผลงำน ท้ังนี ้อำจมีกำร
แสดงตัวอย่ำง หรือภำพต้นแบบจ ำลองที่ท่ำนคิดไว้ประกอบ
เพื่อควำมชัดเจนและเห็นภำพอย่ำงเปน็รูปธรรมมำกขึ้นได้ 

ใหข้อ้คดิเห็น [np25]:  ระบุระยะเวลำที่จะด ำเนินกำร
ต้ังแต่ต้นจนส้ินสุดกำรจัดท ำผลงำน โดยสำมำรถจัดท ำเป็น
ตำรำงหรือแผนภำพระบุช่วงเวลำในกำรด ำเนินกำรแต่ละ
ขั้นตอน เพื่อให้เหน็ช่วงเวลำในกำรด ำเนิงงำนแต่ละขั้นตอนได้
ชัดเจน 



  
 

 
 

7. ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ       
............................................................................................................................. .................................................
......................................................................................................................................................................... .....
........................................................................................................................ ...................................................... 
 
 
 
   (หมำยเหตุ ข้อเสนอเพื่อการพัฒนางาน เป็นข้อเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางานในต าแหน่งที่จะได้รับการ
แต่งต้ัง ซ่ึงเป็นข้อเสนอท่ีจะกระท าในอนาคตหากว่าได้รับการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น ซ่ึงเป็นประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติงาน หรือต่อความก้าวหน้าทางการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง สามารถช่วยเสริมบทบาทภารกิจ ยุทธศาสตร์ของส่วนงาน และ
มหาวิทยาลัย ไม่ต่ ากว่า 3 หน้ากระดาษ) 

ใหข้อ้คดิเห็น [np26]:  ระบุส่ิงที่จะได้รับหรือผลที่จะได้รับ
จำกกำรจัดท ำผลงำนที่น ำเสนอ โดยให้อธิบำยเป็นข้อๆ 
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ก ำหนดไว้  


