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ส่วนที่ ๑ 
บทนำ 

 
1.1 ความเป็นมา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ  เป็นสถาบัน อุดมศึกษาของรัฐ ตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ซึ่งตามมาตรา ๖๕/๑ และมาตรา ๖๕/๒ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑  ระบุว่า การกำหนดตำแหน่ง ระบบ
การจ้าง การบรรจุและการแต่งตั้ง อัตราค่าจ้างและค่าตอบแทน เงินเพ่ิมและสวัสดิการ การเลื่อนตำแหน่ง 
การเปลี่ยนและการโอนย้ายตำแหน่ง การลา จรรยาบรรณ วินัยและการรักษาวินัย การดำเนินการทางวินัย 
การออกจากงาน การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ และการอ่ืนที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงาน   
ในสถาบัน อุดมศึกษา ให้ เป็น ไปตามข้อบั งคับของสภาสถาบัน อุดมศึกษา  และให้พนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษามีสิทธิที่จะได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งตามมาตรา ๑๘ หรือตำแหน่งอ่ืนใดตามที่
กำหนดไว้ในข้อบังคับของสภาสถาบันอุดมศึกษาที่ออกตามมาตรา ๖๕/๑ ได ้

สภามหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ในการประชุมครั้งที่ 3/๒๕๖8 เมื่อวันที่ 17 มีนาคม 
๒๕๖๘ ได้เห็นชอบให้ออกข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของพนักงาน
มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ พ.ศ. ๒๕๖8 โดยข้อ ๙ ระบุว่า การแต่งตั้งพนักงานให้ดำรงตำแหน่งประเภท
ผู้บริหาร ตำแหน่งผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี และตำแหน่งผู้อำนวยการกอง หรือหัวหน้าหน่วยงานที่
เรียกชื่อเป็นอย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่ากอง และการแต่งตั้งพนักงานให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ
หรือเชี่ยวชาญเฉพาะระดับชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ และตำแหน่ง
ประเภททั่วไป  ระดับชำนาญงาน และชำนาญงานพิเศษ ให้ เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
คณะกรรมการกำหนด ประกอบกับข้อ ๒๘ ระบุให้กลุ่มพนักงานประจำมหาวิทยาลัย มีสิทธิได้รับการแต่งตั้ง
ในตำแหน่งประเภทผู้บริหาร ตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และตำแหน่งประเภท
ทั่วไป ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ที่สภามหาวิทยาลัยกำหนด 

คณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) ในการประชุมครั้งที่ ๔/๒๕๖๘   
เมื่อวันที่ ๒๙ กรกฎาคม 2568 ได้เห็นชอบให้ออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ เรื่องมาตรฐานการ
กำหนดระดับตำแหน่งและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2568 
โดยข้อ ข้อ ๔ ระบุว่า พนักงานมีสิทธิได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทผู้บริหาร ตำแหน่งประเภท
วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และตำแหน่งประเภททั่วไป ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่
กำหนดไว้ในข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ว่าด้วยมาตรฐานการกำหนดระดับตำแหน่งและแต่งตั้ง
พนักงานสายสนับสนุนให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๖๕ และ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๖ 

 
 



2 
 

ตามข้อ 8 ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ว่าด้วยมาตรฐานการกำหนดระดับ
ตำแหน่งและการแต่งตั้งพนักงานสายสนับสนุนให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๖๕ ระบุว่า การกำหนด
ระดับตำแหน่ง ต้องยึดหลักการวิเคราะห์ภารกิจของหน่วยงานและการประเมินค่างานเพ่ือวัดคุณภาพของ
ตำแหน่งตามลักษณะงาน หน้าที่และความรับผิดชอบ คุณภาพ และความยุ่งยากของงาน ความรู้ 
ความสามารถและประสบการณ์ที่ต้องการในการปฏิบัติงาน โดยให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การวิเคราะห์
ภารกิจของหน่วยงานและหลักเกณฑ์การประเมินค่างานตามประเภทตำแหน่งที่คณะกรรมการประเมินเพ่ือ
แต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้นกำหนด 

คณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น  ในการประชุมครั้งที่        
๑/๒๕๖๗ เมื่อวันที่ ๗ มิถุนายน ๒๕๖๗ จึงออกประกาศคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ดำรง
ตำแหน่งสูงขึ้น เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินค่างานเพ่ือกำหนดระดับตำแหน่งให้สูงขึ้นของพนักงาน
สายสนับสนุน ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และประเภททั่วไป ระดับ
ชำนาญงาน พ.ศ. ๒๕๖๗  

ด้วยเหตุนี้ จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานหลัก การประเมินค่างานเพ่ือกำหนดระดับ
ตำแหน่งให้สูงขึ้นของพนักงานสายสนับสนุน ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ 
และประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน เพ่ือให้การประเมินค่างานเป็นไปตามข้อบังคับและประกาศข้างต้น 
และใช้เป็นแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน ถูกต้อง เป็นระบบ สำหรับพนักงานสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย     
ราชภัฏชัยภูมิ 
 
1.2 วัตถุประสงค์ 

(๑) เพ่ือกำหนดแนวทางการปฏิบัติงานด้านการประเมินค่างานให้เป็นระบบ มีมาตรฐาน
เดียวกันภายในมหาวิทยาลัย 

(๒) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องสามารถดำเนินการประเมินค่างานได้อย่าง
ถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่กำหนด 

(๓) เพ่ือสนับสนุนการบริหารทรัพยากรบุคคลให้มีความโปร่งใส เป็นธรรม และตรวจสอบได้ 
(๔) เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการพิจารณาแต่งตั้งให้พนักงานดำรงตำแหน่งที่สูงขึ้นอย่าง

เหมาะสมกับคุณภาพและระดับของงาน 
(๕) เพ่ือส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพของพนักงาน และสร้างแรงจูงใจในการพัฒนางาน

อย่างต่อเนื่อง 
 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
(๑) หน่วยงานมีแนวทางปฏิบัติงานด้านการประเมินค่างานที่ชัดเจน สอดคล้องกับ

ข้อบังคับและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
(๒) ผู้บริหารและผู้มีอำนาจพิจารณาสามารถใช้ข้อมูลจากคู่มือในการตัดสินใจอย่างมี

ประสิทธิภาพและมีเหตุผล 
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(๓) พนักงานสายสนับสนุนมีความเข้าใจในระบบและขั้นตอนการประเมินค่างาน ทำให้
สามารถเตรียมความพร้อมและพัฒนาตนเองได้ตรงจุด 

(๔) ลดความคลาดเคลื่อนหรือความเข้าใจผิดในการดำเนินงานประเมินตำแหน่ง และช่วย
ลดข้อร้องเรียนเกี่ยวกับความไม่เป็นธรรม 

(๕) มหาวิทยาลัยสามารถพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลให้ทันสมัย ยืดหยุ่น และ
ตอบสนองต่อภารกิจของมหาวิทยาลัยในระยะยาวได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
1.4 โครงสร้างภารกิจของหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภูมิที่ ๑ แสดงโครงสร้างภารกิจของสำนักงานอธิการบดี 
 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล เป็นหน่วยงานระดับงาน สังกัดกองกลาง สำนักงานอธิการบดี  

มีขอบข่ายภารกิจที่ดำเนินงานเกี่ยวกับ การวางแผนอัตรากำลัง แผนพัฒนาบุคลากร การสรรหา คัดเลือก 
บรรจุ พนักงาน การควบคุมการปฏิบัติราชการ บริการข้อมูล-เอกสารส่วนบุคคล การเปลี่ยนประเภท        
การเปลี่ยนตำแหน่ง โอน ย้าย ช่วยราชการ การลาออกจากราชการ การจัดทำทะเบียนประวัติและทะเบียน
ตำแหน่ง การจัดทำมาตรฐานภาระงานและมาตรฐานตำแหน่ง การประเมินผลการปฏิบัติงาน บัญชีถือจ่าย
และขออนุมัติจ่ายเงินเดือนหรือค่าตอบแทน การจัดทำมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน การพัฒนาและ
ฝึกอบรมบุคลากร การขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ การขอกำหนดตำแหน่งสูงขึ้น การคัดเลือกบุคลากร
ดีเด่น การส่งเสริมการศึกษาต่อ ฝึกอบรม การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การสวัสดิการบุคลากร 
กองทุนพัฒนาบุคลากร กองทุนสำรองเลี้ยงชีพ บำเหน็จบำนาญข้าราชการ การประชุม ก.บ.ม. และอ่ืนๆ 

สำนักงานอธิการบด ี

กองกลาง กองนโยบายและแผน 

(๑) งานบริหารทั่วไป 
(๒) งานบริหารทรัพยากรบุคคล* 
(๓) งานนิติการ 
(๔) งานกิจการสภามหาวิทยาลัย 
(๕) งานอาคารและสถานท่ี 
(๖) งานการเงินและบญัช ี
(๗) งานพัสด ุ
(๘) งานบริหารทรัพยส์ินและจัดหารายได ้

 

(๑) งานบริหารทั่วไป 
(๒) งานนโยบายและแผน 
(๓) งานวิเคราะห์งบประมาณ 
(๔) งานประกันคุณภาพการศึกษา 
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1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ 
“มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ 
“สภามหาวิทยาลัย” หมายความว่า สภามหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ 
“อธิการบดี” หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ 
“ก.พ.อ.” หมายความว่า คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
“ก.บ.ม.” หมายความว่า คณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัย ตามข้อบังคับ

มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ว่าด้วยคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๒ 
“พนักงานสายสนับสนุน” หมายความว่า พนักงานประจำมหาวิทยาลัย ประเภททั่วไป 

ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ว่าด้วย
พนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ พ.ศ. ๒๕๖8 ซึ่งได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณแผ่นดินหรือเงินรายได้
ของมหาวิทยาลัย 

“หน่วยงาน” หมายความว่า สำนักงานอธิการบดี สำนักงานคณบดี สำนักงานผู้อำนวยการ
หรือหน่วยงานที่เทียบเท่า กองหรือหน่วยงานที่เทียบเท่ากอง 

“การประเมินค่างาน” หมายความว่า การวัดคุณภาพของตำแหน่งตามลักษณะงาน หน้าที่
และความรับผิดชอบ คุณภาพของงาน ความยุ่งยากของงาน ความรู้ ความสามารถและประสบการณ์ การ
ตัดสินใจที่ต้องการใช้ในการปฏิบัติงาน 
 



 

ส่วนที่ ๒ 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

การประเมินค่างานเพื่อกำหนดระดับตำแหน่งให้สูงขึ้นของพนักงานสายสนับสนุน ประเภท
วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน  ตามข้อบังคับ
และคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้นกำหนด ตำแหน่งและคณะกรรมการ
ต่างๆ มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) สภามหาวิทยาลัย มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในการออกข้อบังคับเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัย กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการแต่งตั้งตำแหน่ง
ให้สูงขึ้น กำกับดูแลให้กระบวนการแต่งตั้งและประเมินตำแหน่งเป็นไปตามข้อบังคับและระเบียบที่
มหาวิทยาลัยกำหนด อนุมัติกรอบตำแหน่งสำหรับพนักงานสายสนับสนุนในระดับชำนาญการพิเศษ 
เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ ตามที่ ก.บ.ม. เสนอ พิจารณาและอนุมัติการแต่งตั้ง พนักงานสายสนับสนุน
ในระดับชำนาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ ร่วมกับ ก.บ.ม. ทำหน้าที่เป็นที่สิ้นสุด ในการ
ทบทวนผลการพิจารณาผลงานเมื่อมีการอุทธรณ์หรือขอทบทวน ให้ความเห็นชอบหรือถอดถอนตำแหน่งใน
กรณีท่ีตรวจพบการกระทำผิดจริยธรรมและจรรยาบรรณ  

(2) อธิการบดี มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในการเป็นผู้มีอำนาจในการลงนามแต่งตั้ง
พนักงานให้ดำรงตำแหน่งที่สูงขึ้นตามผลการประเมิน  มอบหมายและกำกับดูแลการดำเนินงานของ
คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องให้เป็นไปตามข้อบังคับและประกาศ ให้ความเห็นชอบหรือเสนอเรื่องเข้าสู่การ
พิจารณาของ ก.บ.ม. หรือสภามหาวิทยาลัย เป็นผู้รักษาการตามข้อบังคับ ออกประกาศ คำสั่ง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติตามข้อบังคับเป็นไปอย่างถูกต้อง มีอำนาจสั่งแต่งตั้ง พนักงานสายสนับสนุนให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น
ระดับชำนาญงาน, ชำนาญงานพิเศษ, ชำนาญการ โดยความเห็นชอบของ ก.บ.ม. ระดับชำนาญการพิเศษ, 
เชี่ยวชาญ, เชี่ยวชาญพิเศษ โดยความเห็นชอบของ ก.บ.ม. และสภามหาวิทยาลัย มอบหมายรองอธิการบดี 
เป็นประธานคณะกรรมการประเมินค่างานในแต่ละหน่วยงาน กำกับดูแลและติดตาม การดำเนินงานตาม
กระบวนการประเมินและการแต่งตั้งให้เป็นไปตามเกณฑ์ 

(3) คณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) มีบทบาทหน้าที่ความ
รับผิดชอบในการพิจารณาและให้ความเห็นชอบในประกาศหรือแนวทางที่เกี่ยวข้องกับการกำหนดระดับ
ตำแหน่ง เสนอหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคล ต่อสภา
มหาวิทยาลัย ตรวจสอบความถูกต้องของขั้นตอนการประเมินค่างานตามกรอบนโยบาย เป็นผู้วินิจฉัยชี้ขาด 
ปัญหาในการตีความหรือปฏิบัติตามข้อบังคับ กำหนดหลักเกณฑ์ มาตรฐานการจำแนกตำแหน่งพนักงาน
สายสนับสนุน และแผนพัฒนาพนักงาน แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่ง
สูงขึ้น พิจารณากลั่นกรองและอนุมัติกำหนดกรอบระดับตำแหน่ง ของหน่วยงาน (เว้นกรอบตำแหน่งที่ ข้อ 
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16 วรรคสองกำหนดให้สภาอนุมัติ) เสนอผลการพิจารณาต่อสภามหาวิทยาลัยเพ่ืออนุมัติในระดับตำแหน่ง
ที่ต้องผ่านสภามหาวิทยาลัย ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานหลังการแต่งตั้ง  

(4) คณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น  มีบทบาทหน้าที่
ความรับผิดชอบในการกำหนดรายละเอียด หลักเกณฑ์ วิธีการ กระบวนการ ขั้นตอน ตลอดจนแบบประเมิน 
และแบบฟอร์มต่างๆ เพ่ือใช้ในการปฏิบัติตามข้อบังคับ พิจารณากลั่นกรองผลการประเมินค่างาน และ
อนุมัติกำหนดกรอบระดับตำแหน่งต่างๆ ของหน่วยงาน เว้นแต่กรอบตำแหน่งตามข้อ ๑๖ วรรคสอง 
ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของตำแหน่งที่ครองอยู่ ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ
ที่จำเป็นสำหรับตำแหน่งที่จะประเมิน และประเมินสมรรถนะทางการบริหารสำหรับตำแหน่งประเภท
ผู้บริหารสำหรับตำแหน่งประเภทผู้บริหาร โดยอาจแต่งตั้งคณะอนุกรรมการ เพ่ือดำเนินการแทนได้ตาม
ความเหมาะสม พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ เพ่ือประเมินผลงานและจริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาชีพ พิจารณาสรุปผลเพื่อเสนอ ก.บ.ม. และหรือสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 

(5) คณะกรรมการประเมินค่างาน มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในการประชุมเพ่ือ
พิจารณาและประเมินค่างานของแต่ละตำแหน่งที่จะขอกำหนดตำแหน่งในหน่วยงาน กรณีที่คณะกรรมการ
ประเมินค่างานเห็นว่ารายละเอียดที่หน่วยงานวิเคราะห์หรือจัดส่งมานั้นยังไม่สมบูรณ์ อาจแจ้งให้หน่วยงาน
มานำเสนอต่อที่ประชุมและดำเนินการปรับปรุงแก้ไข จัดส่งข้อมูลเพ่ิมเติม หรือดำเนินการใหม่ก็ได้        
ก่อนพิจารณาสรุปผลประเมิน 

(6) คณะกรรมการประจำหน่วยงาน มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในการให้ข้อมูลและ
สนับสนุนการประเมินภารกิจ หน้าที่ และความรับผิดชอบของตำแหน่งที่จะขอเลื่อนระดับ เสนอเรื่องการขอ
ประเมินค่างานพร้อมเอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวข้องต่อคณะกรรมการประเมินค่างานของมหาวิทยาลัย  
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเบื้องต้นก่อนส่งต่อระดับมหาวิทยาลัย  ประสานงานภายในหน่วยงาน    
ให้การสนับสนุนข้อมูลประกอบการประเมิน 

(7) เจ้าหน้าที่งานบริหารทรัพยากรบุคคล  มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในการ 
ตรวจสอบเอกสาร ประกอบด้วย แบบประเมินค่างานในทุกตำแหน่งที่มีในหน่วยงาน โครงสร้างขอบข่าย
ภารกิจแผนกรอบอัตรากำลังของหน่วยงาน มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานของแต่ละตำแหน่งที่ขอกำหนด
ระดับตำแหน่ง คำสั่งมอบหมายภาระงานของทุกตำแหน่งในหน่วยงาน รายงานการประชุมคณะกรรมการ
ประจำหน่วยงาน และเอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้ครบถ้วน ถูกต้อง ก่อนเสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินค่างานในแต่ละหน่วยงาน ตามองค์ประกอบที่กำหนดไว้ในข้อบังคับ  สรุปผลการ
ประเมินค่างานของแต่ละหน่วยงาน เสนอคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาอนุมัติกำหนดกรอบระดับตำแหน่ง
ต่างๆ ของหน่วยงาน ก่อนรายงานมหาวิทยาลัยเพ่ือทราบ เพ่ือประกาศและแจ้งผลการประเมินค่างานไปยัง
หน่วยงาน และ ก.บ.ม. เพ่ือทราบต่อไป เป็นเลขานุการหรือผู้ช่วยเลขานุการ ของคณะกรรมการประเมินค่า
งาน และคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น จัดเตรียมเอกสาร แบบประเมินค่า
งาน แบบฟอร์มต่าง ๆ และข้อมูลที่ใช้ประกอบการประชุมคณะกรรมการ บันทึกและเก็บรักษามติ และผล
การประเมินของคณะกรรมการในทุกขั้นตอน ลงทะเบียนรับผลงานฉบับสมบูรณ์ เพ่ือกำหนดวันที่มีผล
แต่งตั้งตามข้อบังคับ ประสานงานระหว่างหน่วยงานและคณะกรรมการ เพ่ือให้กระบวนการประเมินและ
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แต่งตั้งดำเนินได้ตามขั้นตอนและกรอบเวลา สนับสนุนการติดตามและประเมินผล หลังการแต่งตั้งตามที่ 
ก.บ.ม. กำหนด 

 
2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

การประเมินค่างานเพื่อกำหนดระดับตำแหน่งให้สูงขึ้นของพนักงานสายสนับสนุน ประเภท
วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน ตามข้อบังคับ
และคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้นกำหนด  มีลักษณะงานที่ปฏิบัติงานใน
ฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์  โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความชำนาญงาน ทักษะ และ
ประสบการณ์สูงในงานด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องทำการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยาก
และมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน     
ต่างๆ ดังนี้ 

ด้านการปฏิบัติการ 
(๑) จัดทำแผนปฏิบัติการ เป็นแผนระยะยาว ระยะปานกลาง และระยะสั้น ตามหลักการ

วางแผน ตั้งแต่เตรียมการและรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล กำหนดกิจกรรมและระยะเวลา ดำเนินงาน
ตามแผน กำกับ ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานตามแผน ซึ่งอาจประยุกต์หรือบูรณาการร่วมกับ
แผนงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การดำเนินงานเกี่ยวกับการขอกำหนดตำแหน่งให้สูงขึ้นของพนักงาน     
สายสนับสนุนแล้วเสร็จตามกรอบระยะเวลา 

(๒) ศึกษา ค้นคว้า กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ของกระทรวงการอุดมศึกษาฯ และสภา
มหาวิทยาลัย รวมถึงการประยุกต์ใช้องค์ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ จากการประชุมและฝึกอบรม
และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือใช้ประกอบการดำเนินการขอกำหนดตำแหน่งให้สูงขึ้นของพนักงานสายสนับสนุน 

(๓) ดำเนินการสร้างหรือจัดทำเอกสาร แบบประเมิน และพัฒนาเครื่องมือหรือแบบฟอร์ม
ต่างๆ โดยนำระบบคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยี สารสนเทศ โปรแกรมสำเร็จรูป และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือมา
ประยุกต์ใช้ประกอบการประเมินค่างาน การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของตำแหน่งที่ครองอยู่ 
การประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ การประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณ
ทางวิชาชีพ และแบบอ่ืนๆ เพ่ือใช้ประกอบการดำเนินการขอกำหนดตำแหน่งให้สูงขึ้นของพนักงาน         
สายสนับสนุน 

(๔) บันทึก รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เอกสารและข้อมูลจากพนักงานสาย
สนับสนุน และส่วนงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัย โดยนำโปรแกรมสำเร็จรูปและอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง         
เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ประกอบการเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินค่างาน คณะกรรมการประเมินเพ่ือ
แต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น และคณะกรรมการต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ในการขอกำหนดตำแหน่งและ
แต่งแต่งตั้งพนักงานให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น 

(๕) จัดทำและเผยแพร่เอกสารวิชาการ คู่มือการปฏิบัติงาน สารสนเทศ รายงานผลการ
ดำเนินงานเกี่ยวกับการกำหนดตำแหน่งให้สูงขึ้นของพนักงานสายสนับสนุน เพ่ือให้หน่วยงานต่างๆ ภายใน
มหาวิทยาลัยใช้ประกอบการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
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(๖) พิจารณา เสนอความเห็นหรือนำเสนอข้อมูลการปฏิบัติงาน เพ่ือแก้ไข พัฒนา หรือ
ปรับปรุงระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ แนวปฏิบัติ และรูปแบบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการขอกำหนดตำแหน่ง
ให้สูงขึ้นของมหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

(๗) ให้บริการวิชาการ จัดอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ ให้คำปรึกษา แนะนำ เพ่ือให้
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยสามารถขอประเมินค่างานเพ่ือกำหนดกรอบระดับตำแหน่งที่สูงขึ้นได้ รวมทั้ง
พนักงานที่มีคุณสมบัติสามารถขอกำหนดระดับตำแหน่งที่สูงขึ้นได้เป้าหมายและถูกต้องตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่มหาวิทยาลัยกำหนดได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

(๘) เข้าร่วมประชุม นำเสนอหรือชี้แจงคณะกรรมการต่างๆ เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการ
เกี่ยวกับการดำเนินการประเมินค่างาน และการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น 
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ 

(๙) ติดตาม สำรวจความคิดเห็น สรุป และรายงานผลการดำเนินงานกำหนดตำแหน่งที่
สูงขึ้นของพนักงานสายสนับสนุน เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลประกอบการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
หน่วยงานและมหาวิทยาลัยต่อไป 

 
ด้านการวางแผน 
กำหนดแผนปฏิบัติการ และแก้ไขปัญหาร่วมกับผู้บริหาร หน่วยงาน และคณะกรรมการที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือให้หน่วยงานสามารถดำเนินการประเมินค่างานเพ่ือกำหนดกรอบระดับตำแหน่งที่สูงขึ้น และ
พนักงานสายสนับสนุนสามารถขอกำหนดระดับตำแหน่งให้สูงขึ้นได้ตามกระบวน ขั้นตอน หลักเกณฑ์ และ
วิธีการ ที่กำหนดไว้ในข้อบังคับและประกาศของมหาวิทยาลัย 

 
ด้านการประสานงาน 
(๑) ประสานการทำงานร่วมกัน ให้ความเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้น และสร้างความเข้าใจ             

แก่บุคลากรและหน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัย  เพ่ือให้ทราบและสามารถดำเนินการตามขั้นตอน 
หลักเกณฑ์และวิธีการ การประเมินค่างาน การประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้นได้อย่าง
ถูกต้อง ตามข้อบังคับและประกาศของมหาวิทยาลัย และแผนปฏิบัติการที่กำหนดไว้ 

(๒) ประสานการทำงานร่วมกันกับหน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัย อาทิ งานนโยบาย
และแผน งานการเงินและบัญชี งานวิเคราะห์งบประมาณ งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ งาน
อาคารและสถานที่ งานนิติการ เพ่ือช่วยให้ความเห็น อำนวยความสะดวก และช่วยจัดเตรียมการดำเนินงาน
ต่างๆ ของการกำหนดตำแหน่งให้สูงขึ้นของพนักงานสายสนับสนุน 

(๓) ประสานงาน นำเสนอ ชี้แจง ให้ความเห็นเบื้องต้นต่อผู้บริหาร หัวหน้าหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก คณะกรรมการประจำหน่วยงาน คณะกรรมการ
ประเมินค่างาน คณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น คณะอนุกรรมการประเมิน
ผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดที่ครองอยู่ คณะอนุกรรมการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะ คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือทำหน้าที่ประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง
วิชาชีพ คณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัย และสภามหาวิทยาลัย เพ่ือให้การประเมินค่างาน 
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การกำหนดระดับตำแหน่งและแต่งตั้งพนักงานสายสนับสนุนให้ดำรงตำแหน่งที่สูงขึ้นให้เป็นตามแผนปฏิบัติ
การ หลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดไว้ในข้อบังคับและประกาศของมหาวิทยาลัย 

 
ด้านการบริการ 
(๑) ให้บริการตอบข้อซักถาม ให้คำปรึกษา แนะนำ นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ ด้าน

การกำหนดตำแหน่งให้สูงขึ้น ให้แก่บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ผู้บริหาร ผู้ทรงคุณวุฒิ
คณะกรรมการต่างๆ สภามหาวิทยาลัย หน่วยงานภายในและภายนอก รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

(๒) พัฒนาข้อมูล จัดทำเอกสารวิชาการ สื่อสารสนเทศ เอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการ 
ด้านการกำหนดตำแหน่งให้สูงขึ้นที่ซับซ้อน ที่สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือก่อให้เกิด
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
มหาวิทยาลัย และงานในหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ 

 
2.3 คำบรรยายลักษณะงาน 

การประเมินค่างานเพื่อกำหนดระดับตำแหน่งให้สูงขึ้นของพนักงานสายสนับสนุน ประเภท
วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน ตามข้อบังคับ
และคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้นกำหนด สามารถเขียนคำบรรยาย
ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ดังนี้ 

(๑) จัดทำแผนปฏิบัติการในการประเมินค่างานประจำปี เพ่ือใช้เป็นกรอบระยะเวลาการ
ดำเนินงานให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนดประจำปี ทั้งนี้ จะต้องดำเนินการควบคู่กับการจัดทำคำขอ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี เพ่ือใช้ในการดำเนินงานกำหนดตำแหน่งให้สูงขึ้นด้วย 

(๒) ทำบันทึกข้อความ เสนอผู้บริหารตามสายงาน เพ่ือลงนามในหนังสือเชิญประชุมและ
แจ้งแผนปฏิบัติการ การประเมินค่างานเพื่อขอกำหนดระดับตำแหน่งให้สูงขึ้นประจำปี 

(๓) จัดประชุมชี้แจง เพ่ือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย รับทราบแผนปฏิบัติการ
ประจำปี หลักเกณฑ์ วิธีการ รูปแบบเอกสาร ของการประเมินค่างานเพื่อกำหนดระดับตำแหน่งให้สูงขึ้นของ
พนักงานสายสนับสนุนทีค่ณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้นกำหนด  

(๔) ตรวจสอบ กลั่นกรอง เอกสารให้ครบถ้วน ถูกต้อง และลงทะเบียนรับเรื่องจาก
หน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้กระบวนการประเมินค่างานเป็นไปตามประกาศคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้ง
บุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินค่างานเพ่ือกำหนดระดับตำแหน่งให้สูงขึ้น
ของพนักงานสายสนับสนุนทีค่ณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้นกำหนด 

(๕) ทำบันทึกข้อความ ผ่านผู้บริหารตามสายงาน เสนอมหาวิทยาลัย เพ่ือให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินค่างานในแต่ละหน่วยงานเป็นไปด้วยความถูกต้องตามองค์ประกอบที่กำหนดไว้ใน
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ว่าด้วยมาตรฐานการกำหนดระดับตำแหน่งและแต่งตั้งพนักงานสาย
สนับสนุนให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น และประกาศคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่ง
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สูงขึ้น เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินค่างานเพ่ือกำหนดระดับตำแหน่งให้สูงขึ้นของพนักงานสาย
สนับสนุนทีค่ณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้นกำหนด 

(๖) จัดทำบันทึกข้อความ เสนอลงนามในหนังสือเชิญประชุม พร้อมแบบตอบรับ          
ผ่านความเห็นผู้บริหารตามสายงาน เพ่ือจัดส่งให้คณะกรรมการประเมินค่างาน 

(๗) จัดทำระเบียบวาระการประชุม รายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา เอกสารประกอบการ
ประชุม เสนอประธานกรรมการพิจารณาให้ความเห็นชอบ ก่อนจัดส่งเป็นเอกสารหรือไฟล์ เพ่ือให้
คณะกรรมการประเมินค่างานได้พิจารณาล่วงหน้า ไม่น้อยกว่า ๗ วัน 

(๘) จัดทำเอกสารต่างๆ อาทิ เอกสารยืมเงินทดรองราชการ ใบสำคัญรับเงิน ทะเบียนลง
ชื่อ รวมถึงการประสานและจัดเตรียมอาหารว่าง อาหารกลางวัน วัสดุ อุปกรณ์ สถานที่ โสตทัศนูปกรณ์    
รถรับส่งผู้ทรงคุณวุฒิ ที่พักผู้ทรงคุณวุฒิ การรับรองผู้ทรงคุณวุฒิ และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การจัดประชุม
คณะกรรมการประเมินค่างานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ครบถ้วน สมบูรณ์ แล้วเสร็จตามระยะเวลาและ
ระเบียบวาระการประชุมที่กำหนดไว้ 

(๙) จัดประชุมคณะกรรมการประเมินค่างานตามกำหนดการ โดยทำหน้าที่สนับสนุน 
ดำเนินการ นำเสนอเอกสารหรือข้อมูล และจัดทำรายงานหรือมติการประชุมให้แล้วเสร็จภายใน ๗ ทำการ 
เพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ครบถ้วน สมบูรณ์ ตามกรอบระยะเวลาและระเบียบวาระการ
ประชุมที่กำหนดไว้ ทั้งนี้ กรณีที่คณะกรรมการประเมินค่างานเห็นว่ารายละเอียดที่หน่วยงานวิเคราะห์หรือ
จัดส่งมานั้นยังไม่สมบูรณ์ อาจแจ้งให้หน่วยงานมานำเสนอต่อที่ประชุมและดำเนินการปรับปรุงแก้ไข จัดส่ง
ข้อมูลเพิ่มเติม หรือดำเนินการใหม่ก็ได้ ก่อนพิจารณาสรุปผลประเมิน 

(๑๐) สรุปผลการประเมินค่างานของแต่ละหน่วยงาน เพ่ือเสนอคณะกรรมการพิจารณา
กำหนดตำแหน่งให้สูงขึ้นพิจารณาอนุมัติกำหนดกรอบระดับตำแหน่งต่างๆ ของหน่วยงาน  

(๑๑) จัดทำบันทึกข้อความ พร้อมผลการประเมินค่างาน มติการประชุมของคณะกรรมการ
ประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น เพ่ือรายงานมหาวิทยาลัยทราบ และเสนอลงนามใน
ประกาศและหนังสือแจ้งผลการประเมินค่างานไปยังหน่วยงาน และจัดทำเอกสารขอบรรจุวาระ รายงาน
คณะกรรมการ ก.บ.ม. เพ่ือทราบต่อไป 

(๑๒) แจ้งเวียนหนังสือและประกาศผลการประเมินค่างาน เพ่ือให้หน่วยงานต่างๆ ภายใน
มหาวิทยาลัยทราบ ภายใน ๗ วันทำการ และดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

(๑๓) จัดทำเอกสารวิชาการ สารสนเทศ และหรือสื่อประชาสัมพันธ์ เพ่ือใช้เผยแพร่
กิจกรรม การประชุมหรือมติการประชุมในช่องทางผ่านสื่อต่างๆ 

(๑๔) จัดทำแบบสำรวจความคิดเห็นหรือแบบประเมินความพึงพอใจในรูปแบบออนไลน์
หรืออ่ืนๆ และจัดทำบันทึกข้อความแจ้งเวียน ผ่านความเห็นผู้บริหารตามสายงาน เพ่ือให้หน่วยงานต่างๆ 
ภายในมหาวิทยาลัยสามารถแสดงความคิดเห็นหรือให้ข้อเสนอแนะในการดำเนินงานประชุมคณะกรรมการ
ประเมินค่างาน 

(๑๕) ดำเนินการวิเคราะห์ สรุป และจัดทำรายงานผลการสำรวจความคิดเห็นหรือแบบ
ประเมินความพึงพอใจ เสนอความเห็นเบื้องต้นผ่านความเห็นผู้บริหารตามสายงาน เพ่ือให้ผู้บริหารใช้
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พิจารณาประกอบการปรับปรุงกระบวนการดำเนินงานประชุมคณะกรรมการประเมินค่างานประจำปี       
ในปีงบประมาณต่อไป 
 
2.4 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภูมิที่ 2 แสดงโครงสร้างการบริหารจัดการ การดำเนินงานตามสายงานการบังคับบัญชา 

สภามหาวิทยาลยั 

อธิการบด ี

รองอธิการบด ี

ผู้ช่วยอธิการบด ี

ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบด ี

ผู้อำนวยการกองกลาง 

หัวหน้างานบริหารทรัพยากรบคุคล 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบงานประเมินคา่งาน 

▪ คณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) 
▪ คณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่ง

สูงขึ้น (ก.พ.ส.) 
▪ คณะกรรมการประเมินค่างาน 
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ส่วนที่ ๓ 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

การประเมินค่างานเพ่ือกำหนดระดับตำแหน่งให้สูงขึ้นของพนักงานสายสนับสนุน 
ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน      
มีหลักเกณฑ์ท่ีใช้ประกอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 
3.1.1 ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ว่าด้วยมาตรฐานการกำหนดระดับ

ตำแหน่งและการแต่งตั้งพนักงานสายสนับสนุนให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๖๕  
“ข้อ ๖ หลักเกณฑ์และการกำหนดระดับตำแหน่งต้องสอดคล้องกับกรอบของตำแหน่ง 

และแผนพัฒนาพนักงานสายสนับสนุนที่ ก.บ.ม. กำหนด 
ข้อ ๗ การกำหนดระดับตำแหน่งใดให้สูงขึ้น ตำแหน่งนั้นจะต้องมีหน้าที่และความ

รับผิดชอบ คุณภาพและความยุ่งยากของงานในตำแหน่งเพ่ิมขึ้น หรือเปลี่ยนแปลงในสาระสำคัญถึง
ขนาดที่จะต้องกำหนดตำแหน่งเป็นระดับสูงขึ้น โดยให้ดำเนินการอย่างโปร่งใส ภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้ 

(๑) ต้องเป็นตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานการจำแนกตำแหน่งพนักงาน
สายสนับสนุนที่ ก.บ.ม. กำหนด 

(๒) ไม่มีผลให้มีการเพิ่มงบประมาณหมวดเงินเดือนและค่าจ้าง 
(๓) ไม่มีผลทำให้อัตรากำลังเพิ่มขึ้น 
(๔) ต้องคำนึงถึงความมีประสิทธิภาพ ความไม่ซ้ำซ้อน และความประหยัด 

ข้อ ๘ การกำหนดระดับตำแหน่ง ต้องยึดหลักการวิเคราะห์ภารกิจของหน่วยงานและ
การประเมินค่างานเพ่ือวัดคุณภาพของตำแหน่งตามลักษณะงาน หน้าที่และความรับผิดชอบ คุณภาพ 
และความยุ่งยากของงาน ความรู้ ความสามารถและประสบการณ์ที่ต้องการในการปฏิบัติงาน           
โดยกำหนดหลักเกณฑ์การวิเคราะห์ภารกิจของหน่วยงานและหลักเกณฑ์การประเมินค่างานตาม
ประเภทตำแหน่ง ดังต่อไปนี้  

 (๑)  ตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน และระดับชำนาญงานพิเศษ 
ตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ 
กำหนดให้สามารถมีได้ทั้งหน่วยงานที่ปฏิบัติภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย ซึ่งเป็นหน่วยงานที่ทำหน้าที่
สอน วิจัย ให้บริการวิชาการ ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม และหน่วยงานที่ปฏิบัติภารกิจสนับสนุนภารกิจ
หลักของมหาวิทยาลัย เช่น หน่วยงานในสำนักงานคณบดี สำนักงานผู้อำนวยการหรือหน่วยงานที่
เทียบเท่า หน่วยงานในสำนักงานอธิการบดีหรือหน่วยงานที่เทียบเท่า โดยกำหนดองค์ประกอบหลักใน
การประเมินค่างาน และแบบประเมินค่างาน ดังนี้ 
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(ก) องค์ประกอบหลักในการประเมิน 
(ก ๑) หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
(ก ๒) ความยุ่งยากของงาน 
(ก ๓) การกำกับตรวจสอบ 
(ก ๔) การตัดสินใจ 

(ข) แบบประเมินค่างานตามประเภทตำแหน่ง 
(ข ๑) ตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน และระดับชำนาญงานพิเศษ 

ใช้แบบประเมินค่างานตามที่คณะกรรมการกำหนด 
(ข ๒) ตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ         

และระดับชำนาญการพิเศษ ใช้แบบประเมินค่างานตามที่คณะกรรมการกำหนด” 
 
 3.1.2 ตามประกาศคณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินค่างานเพื่อกำหนดระดับตำแหน่งให้สูงขึ้นของพนักงานสาย
สนับสนุน ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และประเภททั่วไป ระดับ
ชำนาญงาน พ.ศ. ๒๕๖๗ 

“ข้อ ๕ การกำหนดระดับตำแหน่ง ต้องยึดหลักการวิเคราะห์ภารกิจของหน่วยงานและ
การประเมินค่างานเพ่ือวัดคุณภาพของตำแหน่งตามลักษณะงาน หน้าที่และความรับผิดชอบ คุณภาพ 
และความยุ่งยากของงาน ความรู้ ความสามารถและประสบการณ์ที่ต้องการในการปฏิบัติงาน            
ซึ่งประเมินค่างานตามประเภทตำแหน่ง กำหนด โดยกำหนดเกณฑ์คะแนนการประเมินค่างาน ระดับ
ชำนาญงาน และระดับชำนาญการ ต้องมีคะแนนการประเมินค่างานในตำแหน่งรวมกันได้ ๖๔ คะแนน
ขึ้นไป จากการประเมิน ๔ องค์ประกอบ ดังนี้ 

๕.๑ หน้าที่และความรับผิดชอบ ๓๐ คะแนน 
๕.๒ ความยุ่งยากของงาน  ๓๐ คะแนน 
๕.๓ การกำกับตรวจสอบ  ๒๐ คะแนน 
๕.๔ การตัดสินใจ   ๒๐ คะแนน” 

 
3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

การประเมินค่างานเพ่ือกำหนดระดับตำแหน่งให้สูงขึ้นของพนักงานสายสนับสนุน 
ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน  
ตามข้อบังคับและคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้นกำหนด มีวิธีการ
ปฏิบัติงาน ตามประกาศคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินค่างานเพ่ือกำหนดระดับตำแหน่งให้สูงขึ้นของพนักงานสายสนับสนุน 
ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน 
พ.ศ. ๒๕๖๗ ดังนี้ 
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“ข้อ ๖ การประเมินค่างานของแต่ละหน่วยงาน ให้ดำเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
๖.๑ ให้แต่ละหน่วยงานจัดส่งไฟล์และเอกสารแบบประเมินค่างานซึ่งรวบรวมใน

ทุกตำแหน่งของพนักงานสายสนับสนุนที่มีในหน่วยงาน พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง โดยผ่าน
ความเห็นของคณะกรรมการประจำหน่วยงาน ส่งงานบริหารทรัพยากรบุคคล จำนวน ๑ ชุด 
ประกอบด้วย  

(๑) แบบประเมินค่างานในทุกตำแหน่งที่มีในหน่วยงาน  
(๑) โครงสร้างขอบข่ายภารกิจแผนกรอบอัตรากำลังของหน่วยงาน 
(๓) มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานของแต่ละตำแหน่งที่ขอกำหนดระดับ

ตำแหน่ง 
(๔) คำสั่งมอบหมายภาระงานของทุกตำแหน่งในหน่วยงาน 
(๕) รายงานการประชุมคณะกรรมการประจำหน่วยงาน 
(๖) เอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง  

๖.๒ ให้งานบริหารทรัพยากรบุคคลตรวจสอบเอกสารตามข้อ ๖.๑ ให้ถูกต้อง 
๖.๓ ให้งานบริหารทรัพยากรบุคคลเสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการ

ประเมินค่างานในแต่ละหน่วยงาน ตามองค์ประกอบที่กำหนดไว้ในข้อบังคับ 
๖.๔ ให้คณะกรรมการประเมินค่างานที่มหาวิทยาลัยแต่งตั้งประชุมเพ่ือพิจารณา

และประเมินค่างานของแต่ละตำแหน่งที่จะขอกำหนดตำแหน่งในหน่วยงาน กรณีที่คณะกรรมการ
ประเมินค่างานเห็นว่ารายละเอียดที่หน่วยงานวิเคราะห์หรือจัดส่งมานั้นยังไม่สมบูรณ์ อาจแจ้งให้
หน่วยงานมานำเสนอต่อที่ประชุมและดำเนินการปรับปรุงแก้ไข จัดส่งข้อมูลเพิ่มเติม หรือดำเนินการใหม่
ก็ได้ ก่อนพิจารณาสรุปผลประเมิน 

๖.๕ ให้งานบริหารทรัพยากรบุคคลสรุปผลการประเมินค่างานของแต่ละ
หน่วยงาน เสนอคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาอนุมัติกำหนดกรอบระดับตำแหน่งต่างๆ ของหน่วยงาน 
ก่อนรายงานมหาวิทยาลัยเพ่ือทราบ เพ่ือประกาศและแจ้งผลการประเมินค่างานไปยังหน่วยงาน และ 
ก.บ.ม. เพ่ือทราบต่อไป” 

 
ทั้งนี้  เพ่ือให้การประเมินค่างานเพ่ือกำหนดระดับตำแหน่งให้สูงขึ้นของพนักงาน      

สายสนับสนุน ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และประเภททั่วไป ระดับ
ชำนาญงาน ดำเนินไปอย่างเป็นระบบ จึงกำหนดรายละเอียดวิธีการทำงานในแต่ละข้ันตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนท่ี รายละเอียดงาน 
1 (๑) จัดทำแผนปฏิบัติการในการประเมินค่างานประจำปี เพื่อใช้เป็นกรอบระยะเวลาการ

ดำเนินงานให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนดประจำปี ท้ังนี้ จะต้องดำเนินการควบคู่กับ
การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี เพื่อใช้ในการดำเนินงานกำหนดตำแหน่งให้
สูงขึ้นด้วย 

▪ กรณีไม่เห็นชอบ ให้แก้ไขตามความเห็นของผู้บริหารภายใน ๓ วันทำการ 
▪ กรณีเห็นชอบ ให้ดำเนินงานตามแผนงานต่อไป 
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ขั้นตอนท่ี รายละเอียดงาน 
2 (๒) ทำบันทึกข้อความ เสนอผู้บริหารตาม สายงาน เพื่อลงนามในหนังสือเชิญประชุมและ

แจ้งแผนปฏิบัติการ การประเมินค่างานเพื่อขอกำหนดระดับตำแหน่งให้สูงข้ึนประจำปี 
3 (๓) จัดประชุมช้ีแจง เพื่อให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย รับทราบแผนปฏิบัติการ

ประจำปี หลักเกณฑ์ วิธีการ รูปแบบเอกสาร ของการประเมินค่างานเพื่อกำหนดระดับ
ตำแหน่งให้สูงขึ้นของพนักงานสายสนับสนุนท่ีคณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้
ดำรงตำแหน่งสูงข้ึนกำหนด 

 หน่วยงานภายในจัดส่งเอกสารเพื่อขอรับการประเมินค่างานเพื่อกำหนดระดับตำแหน่งให้
สูงขึ้น โดยผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจำหน่วยงาน จัดส่งมายังงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคลภายในกำหนดการที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

4 (๔) ตรวจสอบ กลั่นกรอง เอกสารให้ครบถ้วน ถูกต้อง และลงทะเบียนรับเรื่องจาก
หน่วยงานต่างๆ เพื่อให้กระบวนการประเมินค่างานเป็นไปตามประกาศคณะกรรมการ
ประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินค่า
งานเพื่อกำหนดระดับตำแหน่งให้สูงขึ้นของพนักงานสายสนับสนุนที่คณะกรรมการ
ประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้นกำหนด 

▪ กรณีไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ ให้ประสาน ติดตาม ให้หน่วยงานแก้ไขให้แล้วเสร็จ
ภายใน ๗ วัน 

▪ กรณีที่ข้อมูลครบถ้วน ให้ดำเนินงานตามแผนงานต่อไป 
5 (๕) ทำบันทึกข้อความ ผ่านผู้บริหารตามสายงาน เสนอมหาวิทยาลัย เพื่อให้แต่งตั้ง

คณะกรรมการประเมินค่างานในแต่ละหน่วยงานเป็นไปด้วยความถูกต้องตามองค์ประกอบ
ที่กำหนดไว้ในข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ว่าด้วยมาตรฐานการกำหนดระดับ
ตำแหน่งและแต่งตั้งพนักงานสายสนับสนุนให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น  และประกาศ
คณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินค่างานเพื่อกำหนดระดับตำแหน่งให้สูงขึ้นของพนักงานสายสนับสนุนที่
คณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้นกำหนด 

6 (๖) จัดทำบันทึกข้อความ เสนอลงนามในหนังสือเชิญประชุม พร้อมแบบตอบรับ ผ่าน
ความเห็นผู้บริหารตามสายงาน เพื่อจัดส่งให้คณะกรรมการประเมิน     ค่างาน 

7 (๗) จัดทำระเบียบวาระการประชุม รายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา เอกสารประกอบการ
ประชุม เสนอประธานกรรมการพิจารณาให้ความเห็นชอบ ก่อนจัดส่งเป็นเอกสารหรือไฟล์ 
เพื่อให้คณะกรรมการประเมินค่างานได้พิจารณาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๗ วัน 

8 (๘) จัดทำเอกสารต่างๆ อาทิ เอกสารยืมเงินทดรองราชการ ใบสำคัญรับเงิน ทะเบียนลง
ช่ือ รวมถึงการประสานและจัดเตรียมอาหารว่าง อาหารกลางวัน วัสดุ อุปกรณ์ สถานที่ 
โสตทัศนูปกรณ์ รถรับส่งผู้ทรงคุณวุฒิ ท่ีพักผู้ทรงคุณุวุฒิ การรับรองผู้ทรงคุณวุฒิ และอื่นๆ 
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การจัดประชุมคณะกรรมการประเมินค่างานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ครบถ้วน สมบูรณ์ แล้วเสร็จตามระยะเวลาและระเบียบวาระการประชุมที่กำหนดไว้ 

9 (๙) จัดประชุมคณะกรรมการประเมินค่างานตามกำหนดการ โดยทำหน้าที่สนับสนุน 
ดำเนินการ นำเสนอเอกสารหรือข้อมูล และจัดทำรายงานหรือมติการประชุมให้แล้วเสร็จ
ภายใน ๗ ทำการ เพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ครบถ้วน สมบูรณ์ ตาม
กรอบระยะเวลาและระเบียบวาระการประชุมที่กำหนดไว้  
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ขั้นตอนท่ี รายละเอียดงาน 
▪ กรณีที่คณะกรรมการประเมินค่างานเห็นว่ารายละเอียดที่หน่วยงานวิเคราะห์

หรือจัดส่งมานั้นยังไม่สมบูรณ์ อาจแจ้งให้หน่วยงานมานำเสนอต่อท่ีประชุมและ
ดำเนินการปรับปรุงแก้ไข จัดส่งข้อมูลเพิ่มเติม หรือดำเนินการใหม่ก็ได้ ก่อน
พิจารณาสรุปผลประเมิน 

▪ กรณีที่คณะกรรมการประเมินค่างานเห็นชอบ ผ่านเกณฑ์ ให้สรุปผลเสนอ
คณะกรรมการ กพส. พิจารณาอนุมัติต่อไป 

10 (๑๐) สรุปผลการประเมินค่างานของแต่ละหน่วยงาน เพื่อเสนอคณะกรรมการพิจารณา
กำหนดตำแหน่งให้สูงขึ้นพิจารณาอนุมัติกำหนดกรอบระดับตำแหน่งต่างๆ ของหน่วยงาน 

▪ กรณีไม่อนุมัติ ให้ส่งเรื่องกลับเพื่อให้คณะกรรมการประเมินค่างานประชุมเพื่อ
พิจารณาทบทวน 

▪ กรณีอนุมัติ ให้รายงานมหาวิทยาลัยเพื่อดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
11 (๑๑) จัดทำบันทึกข้อความ พร้อมผลการประเมนิค่างาน มติการประชุมของคณะกรรมการ

ประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น เพื่อรายงานมหาวิทยาลัยทราบ และ
เสนอลงนามในประกาศและหนังสือแจ้งผลการประเมินค่างานไปยังหน่วยงาน และจัดทำ
เอกสารขอบรรจุวาระ รายงานคณะกรรมการ ก.บ.ม. เพื่อทราบต่อไป 

12 (๑๒) แจ้งเวียนหนังสือและประกาศผลการประเมินค่างาน เพื่อให้หน่วยงานต่างๆ ภายใน
มหาวิทยาลัยทราบ ภายใน ๗ วันทำการ และดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

13 (๑๓) จัดทำเอกสารวิชาการ สารสนเทศ และหรือสื่อประชาสัมพันธ์ เพื่อใช้เผยแพร่
กิจกรรมการประชุมหรือมติการประชุมในช่องทางผ่านสื่อต่างๆ 

14 (๑๔) จัดทำแบบสำรวจความคิดเห็นหรือแบบประเมินความพึงพอใจในรูปแบบออนไลน์
หรืออื่นๆ และจัดทำบันทึกข้อความแจ้งเวียน ผ่านความเห็นผู้บริหารตามสายงาน เพื่อให้
หน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัยสามารถแสดงความคิดเห็นหรือให้ข้อเสนอแนะในการ
ดำเนินงานประชุมคณะกรรมการประเมินค่างาน 

15 (๑๕) ดำเนินการวิเคราะห์ สรุป และจัดทำรายงานผลการสำรวจความคิดเห็นหรือแบบ
ประเมินความพึงพอใจ เสนอความเห็นเบื้องต้นผ่านความเห็นผู้บริหารตามสายงาน เพื่อให้
ผู้บริหารใช้พิจารณาประกอบการปรับปรุงกระบวนการดำเนินงานประชุมคณะกรรมการ
ประเมินค่างานประจำปี ในปีงบประมาณต่อไป 

 
3.3 เงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง สิ่งท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

การประเมินค่างานเพ่ือกำหนดระดับตำแหน่งให้สูงขึ้นของพนักงานสายสนับสนุน 
ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน      
มีเงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง เงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง สิง่ที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
(1) สภามหาวิทยาลัย 

 
เงื่อนไข 

• พิจารณาเฉพาะตำแหน่งระดับชำนาญการพิ เศษ เช่ียวชาญ และ
เชี่ยวชาญพิเศษ (ที่ ก.บ.ม. เสนอ) 

• การอนุมัติหรือไม่อนุมัติต้องเป็นไปตามเกณฑ์ ก.พ.อ. และข้อบังคับ
มหาวิทยาลัย 
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ผู้ที่เกี่ยวข้อง เงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง สิง่ที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
ข้อสังเกต 

• ทำหน้าที่เป็นด่านสุดท้ายของการอนุมัติ จึงต้องมีข้อมูลครบถ้วนจากทุก
ขั้นตอนก่อนถึงสภามหาวิทยาลัย 

• ต้องพิจารณาทั้งด้านผลงาน ผลสัมฤทธ์ิ และจริยธรรม 
ข้อควรระวัง 

• หลีกเลี่ยงการพิจารณาโดยอคติ หรือการใช้ข้อมูลที่ไม่ผ่านกระบวนการ
ประเมินของคณะกรรมการชุดก่อนหน้า 

• ต้องรักษาความลับของข้อมูลการประเมินในขั้นตอนลับ 
สิ่งที่ต้องคำนึง 

• มติของสภามีผลสิ้นสุดและมีผลผูกพัน 
• ต้องพิจารณาทบทวนตามสิทธิอุทธรณ์ภายในกรอบเวลา 

(2) อธิการบดี 
 

เงื่อนไข 
• มีอำนาจสั่งแต่งตั้งในระดับชำนาญงาน, ชำนาญงานพิเศษ, และชำนาญ

การ (โดยความเห็นชอบของ ก.บ.ม.) 
• ระดับชำนาญการพิเศษและสูงกว่าต้องได้รับความเห็นชอบจากสภา

มหาวิทยาลัยร่วมด้วย 
ข้อสังเกต 

• เป็นผู้รักษาการตามข้อบังคับ อาจออกประกาศ/คำสั่งกำหนดแนวทาง
ปฏิบัติได้ 

• ต้องมอบหมายรองอธิการบดีทำหน้าที่ประธานคณะกรรมการประเมินค่า
งาน 

ข้อควรระวัง 
• คำสั่งแต่งตั้งต้องอ้างอิงข้อมูลจากคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องเท่านั้น 
• ไม่ควรข้ามขั้นตอนการกลั่นกรองโดย ก.บ.ม. 

สิ่งที่ต้องคำนึง 
• วันท่ีแต่งตั้งมีผลตามวันท่ีลงทะเบียนรับผลงานสมบูรณ์ 
• ต้องติดตามผลหลังแต่งตั้งร่วมกับ ก.บ.ม. 

(3) คณะกรรมการบริหารงาน
บุคคลมหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) 

เงื่อนไข 
• มีอำนาจวินิจฉัยข้อปัญหาการตีความข้อบังคับ 
• กำหนดเกณฑ์มาตรฐานและแผนพัฒนาพนักงานสายสนับสนุน 

ข้อสังเกต 
• เป็นผู้แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่ง

สูงขึ้น 
• เป็นจุดรวมผลการประเมินทุกขั้นก่อนเสนออนุมัติ 

ข้อควรระวัง 
• ต้องตรวจสอบว่ากระบวนการประเมินเป็นไปตามขั้นตอนและใช้แบบ

ประเมินท่ีกำหนด 
• ต้องป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนในคณะกรรมการที่แต่งตั้ง 
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ผู้ที่เกี่ยวข้อง เงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง สิง่ที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
สิ่งที่ต้องคำนึง 

• กรณีตำแหน่งระดับสูง ต้องส่งต่อให้สภามหาวิทยาลัยพิจารณา 
• ต้องติดตามและประเมินหลังการแต่งตั้ง 

(4) คณะกรรมการประเมิน
เพื่ อแต่ งตั้ งบุ คคลให้ ดำรง
ตำแหน่งสูงข้ึน 

 

เงื่อนไข 
• แต่งตั้งโดย ก.บ.ม. มีผู้ทรงคุณวุฒิไม่ต่ำกว่าระดับเชี่ยวชาญ 
• ครอบคลุมความเช่ียวชาญตรงกับสายงานของตำแหน่งท่ีจะประเมิน 

ข้อสังเกต 
• ทำหน้าที่กลั่นกรองผลงานและจริยธรรมของผู้ขอเลื่อนตำแหน่ง 
• มีอำนาจแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงาน 

ข้อควรระวัง 
• ต้องประเมินตามองค์ประกอบอย่างครบถ้วน 
• ขั้นตอนต้องเป็นความลับทุกข้ัน) 

สิ่งที่ต้องคำนึง 
• ผลประเมินจะเป็นข้อมูลหลักในการตัดสินใจของ ก.บ.ม. และสภา

มหาวิทยาลัย 
• ต้องบันทึกผลและเหตุผลประกอบการตัดสินอย่างชัดเจน 

(5) คณะกรรมการประเมิน 
ค่างาน 

 

เงื่อนไข 
• แต่งตั้งในแต่ละหน่วยงาน โดยมีรองอธิการบดีที่กำกับหน่วยงานเป็น

ประธาน 
• ใช้เกณฑ์การประเมินค่างานตามประเภทตำแหน่ง 

ข้อสังเกต 
• ประเมินจากภารกิจจริง หน้าท่ี ความยุ่งยาก และคุณภาพของตำแหน่ง 
• ผลการประเมินเป็นพื้นฐานกำหนดกรอบระดับตำแหน่ง 

ข้อควรระวัง 
• ต้องอ้างอิงมาตรฐานการจำแนกตำแหน่งของ ก.บ.ม. 
• หลีกเลี่ยงการให้คะแนนจากความสัมพันธ์ส่วนตัว 

สิ่งที่ต้องคำนึง 
• ต้องจัดทำเอกสารผลการประเมินอย่างโปร่งใสและตรวจสอบได้ 
• ผลต้องส่งให้ ก.บ.ม. เพื่อดำเนินข้ันตอนต่อไป 

(6) คณ ะกรรมการประจำ
หน่วยงาน 

 

เงื่อนไข 
• ทำหน้าที่สนับสนุนการเสนอขอกำหนดตำแหน่งสูงขึ้นของบุคลากรใน

หน่วยงาน 
• ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและคุณสมบัติในเบื้องต้น 

ข้อสังเกต 
• มีบทบาทประสานงานระหว่างผู้ขอเลื่อนตำแหน่งกับคณะกรรมการ

ประเมินค่างาน 
• ช่วยติดตามและเร่งรัดการจัดเตรียมเอกสาร 
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ผู้ที่เกี่ยวข้อง เงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง สิง่ที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
ข้อควรระวัง 

• ต้องไม่รับรองเอกสารหรือผลงานท่ีไม่ตรงตามข้อเท็จจริง 
• ระวังการเสนอช่ือโดยไม่มีการตรวจสอบคุณสมบัติครบถ้วน 

สิ่งที่ต้องคำนึง 
• ควรให้คำแนะนำแก่ผู้ขอเลื่อนตำแหน่งเรื่องการจัดทำผลงานตามเกณฑ์ 
• ส่งข้อมูลตรงเวลาเพื่อลดความล่าช้าในกระบวนการ 

(7) เจ้ าห น้ าที่ งานบ ริห าร
ทรัพยากรบุคคล 

 

เงื่อนไข 
• ทำหน้าที่ เลขานุการ/ผู้ ช่วยเลขานุการของคณะกรรมการทุกชุดที่

เกี่ยวข้อง 
• รับผิดชอบการลงทะเบียนรับผลงานและเอกสาร 

ข้อสังเกต 
• เป็นศูนย์กลางเอกสารและข้อมูลของกระบวนการทั้งหมด 
• ต้องประสานงานท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน 

ข้อควรระวัง 
• ห้ามเปิดเผยข้อมูลผลงานหรือผลการประเมินก่อนประกาศอย่างเป็น

ทางการ 
• ตรวจสอบความครบถ้วนและความถูกต้องของเอกสารก่อนส่งต่อ 

สิ่งที่ต้องคำนึง 
• วันท่ีลงทะเบียนรับผลงานสมบูรณ์ถือเป็นวันเริ่มมีผลแต่งตั้ง 
• ต้องจัดเก็บข้อมูลและเอกสารทุกขั้นตอนเพื่อการตรวจสอบย้อนหลัง 

 
3.4 แนวคิด งานวิจัย ระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง 

การประเมินค่างานเพ่ือกำหนดระดับตำแหน่งให้สูงขึ้นของพนักงานสายสนับสนุน 
ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน      
มีแนวคิด งานวิจัย ระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

3.4.1 แนวคิดที่เกี่ยวข้องกับการประเมินค่างาน 
การพิจารณาเลื่อนตำแหน่งให้บุคลากรควรตั้งอยู่บนฐานข้อมูลที่ถูกต้อง ครอบคลุม 

และตรวจสอบได้ โดยใช้เครื่องมือและแนวคิดที่หลากหลาย เพ่ือให้การตัดสินใจมีความโปร่งใส         
เป็นธรรม และสะท้อนถึงการเปลี่ยนแปลงของขนาดงานและสมรรถนะที่แท้จริง 

(๑) การวิเคราะห์งาน (Job Analysis) การวิเคราะห์งานเป็นการเก็บรวบรวมข้อมูลเชิง
ระบบของ “งาน” ไม่ใช่ตัวบุคคล เพื่อระบุหน้าที่หลัก กระบวนการทำงาน ความรู้ ทักษะ ความสามารถ 
(KSAOs) และเงื่อนไขงานที่จำเป็นของตำแหน่งนั้น ๆ ผลลัพธ์ของการวิเคราะห์สามารถใช้เป็น “กรอบ
เทียบ” (benchmark) ในการตรวจสอบว่าหน้าที่และความรับผิดชอบเพ่ิมขึ้นอย่างมีนัยสำคัญเมื่อมีการ
เสนอเลื่อนระดับ ตัวอย่างเช่น ขอบเขตการตัดสินใจที่กว้างขึ้น หรือผลกระทบต่อองค์กรที่มากขึ้น ทั้งนี้ 
ควรแยกประเด็น “ค่างาน” ออกจาก “ผลงานบุคคล” และปรับปรุงข้อมูลให้ทันสมัยเมื่อมีการ
เปลี่ยนแปลงภารกิจหรือเทคโนโลยี โดยใช้หลายแหล่งข้อมูล เช่น การสังเกต สัมภาษณ์  และ
แบบสอบถาม เพ่ือลดอคติ 



20 
 

(๒) การประเมินค่างานแบบปัจจัยคะแนน (Point-Factor) / Hay Guide Chart–
Profile วิธีนี้แยกปัจจัยค่างานออกเป็นหมวด เช่น ความรู้และทักษะ การแก้ปัญหา ความรับผิดชอบ 
และผลกระทบ จากนั้นกำหนดน้ำหนักและระดับของแต่ละปัจจัยเพ่ือนำมาคำนวณคะแนนรวม        
เพ่ือจัดลำดับมูลค่างานและกำหนดกลุ่มระดับตำแหน่ง การนำไปใช้ในกระบวนการเลื่อนตำแหน่งจะช่วย
ยืนยันว่าหน้าที่และความรับผิดชอบเพ่ิมขึ้นในสาระสำคัญอย่างเพียงพอ และสามารถเชื่อมโยงกับ
โครงสร้างค่าตอบแทนได้อย่างเป็นระบบ อย่างไรก็ตาม ต้องมีการอบรมผู้ประเมินให้ตีความปัจจัยอย่าง
สม่ำเสมอ พร้อมทั้งทบทวนและสอบเทียบ (calibrate) คะแนนข้ามหน่วยงานเพ่ือความเที่ยงตรง       
และบันทึกเหตุผลประกอบการให้คะแนนในแต่ละปัจจัยเพ่ือความโปร่งใส 

(๓) การประเมินผลงาน (Performance Appraisal) ตามแนวคิดของ Murphy & 
Cleveland การประเมินผลงานได้รับอิทธิพลจากเป้าหมายของผู้ประเมิน ผู้รับการประเมิน ผู้ใช้ผลการ
ประเมิน บริบทขององค์กร และอคติที่อาจเกิดขึ้น ดังนั้นระบบประเมินควรออกแบบให้รองรับปัจจัย
เหล่ านี้  การประยุกต์ ใช้ เพ่ื อการเลื่ อนตำแหน่ ง ควรผูกตั วชี้ วัด  “ผลสัมฤทธิ์ ”  (outcomes)                
กับ “พฤติกรรมสมรรถนะ” (competencies/leadership) ที่เหมาะสมกับระดับตำแหน่งที่จะเลื่อน 
และใช้หลักฐานเชิงเอกสาร เช่น งานวิเคราะห์ งานวิจัย ควบคู่กับผลลัพธ์งานจริง พร้อมทั้งจัดการความ
ลำเอียง (leniency, halo, recency) ด้วยการฝึกอบรมผู้ประเมิน ใช้ข้อมูลจากหลายรอบ และแยกค่า
งานออกจากคุณภาพการทำงานของบุคคล 

(๔) การประเมินแบบ 360-Degree (Multi-Source Feedback) เป็นการรวบรวม
ข้อเสนอแนะจากหลายแหล่ง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา เพ่ือนร่วมงาน ผู้ใต้บังคับบัญชา ลูกค้า และการ
ประเมินตนเอง เพ่ือสร้างภาพรวมหลายมิติของพฤติกรรมและสมรรถนะ เหมาะสำหรับประเมิน
สมรรถนะเชิงพฤติกรรมและภาวะผู้นำที่เป็นเงื่อนไขสำคัญของตำแหน่งระดับสูง เช่น การสื่อสาร การ
ประสานงาน และการตัดสินใจ ในการเลื่อนตำแหน่งควรใช้ 360-Degree ร่วมกับข้อมูลผลงานและค่า
งาน ไม่ใช้เพียงลำพัง พร้อมกำหนดมาตรการคุ้มครองความลับ แยกวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนากับเพ่ือการ
ตัดสินใจ และให้คำแนะนำเชิงโค้ชชิ่งหลังการประเมิน รวมถึงติดตามรอบต่อไปเพื่อดูพัฒนาการจริง 

(๕) Balanced Scorecard (BSC) และการเชื่อมโยงกับความก้าวหน้า  Kaplan & 
Norton ได้เสนอกรอบ BSC 4 มิติ คือ ด้านการเงิน ด้านลูกค้า ด้านกระบวนการภายใน และด้านการ
เรียนรู้และการเติบโต เพ่ือถ่ายทอดยุทธศาสตร์สู่วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด และโครงการปฏิบัติ การนำมาใช้
ในการเลื่อนตำแหน่งควรกำหนด KPI ให้สะท้อนบทบาทและผลลัพธ์ในระดับที่สูงขึ้น เช่น จากงาน
ปฏิบัติการไปสู่ผลลัพธ์เชิงระบบที่มีผลกระทบต่อองค์กร พร้อมเชื่อมโยงกับระบบรางวัลและ
ความก้าวหน้าอย่างโปร่งใส ทั้งนี้ ควรเลือกตัวชี้วัดอย่างเหมาะสม หลีกเลี่ยงการตั้ง KPI มากเกินไป (KPI 
overload) และทบทวนความสอดคล้องกับกลยุทธ์ขององค์กรเป็นระยะ 
 

3.4.2 งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
(๑) กุศลิน บัวแก้ว (2021) ศึกษาสวัสดิภาพและปัญหาในการขอเลื่อนระดับตำแหน่ง

ของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ (KMUTNB) 
จากกลุ่มตัวอย่าง 190 คน พบว่า มีเพียง 27.99% ที่ได้รับการแต่งตั้งขึ้นตำแหน่งวิชาการ โดยส่วน
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ใหญ่เป็นเพศหญิง (88%) และมีอายุระหว่าง 41–50 ปี (42%) ปัญหาหลักท่ีพบคือ ภาระงานสูงและ
ไม่มีเวลาจัดทำผลงาน ซึ่งเป็นอุปสรรคสำคัญต่อการเตรียมเอกสารเพื่อขอเลื่อนระดับ 

(๒) ธัญญ์ชนาธร (2018) ศึกษาสภาพและแนวทางพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนใน
มหาวิทยาลัยพะเยา พบว่าบุคลากรสายสนับสนุนประสบข้อจำกัดด้านโอกาสในการเรียนรู้ ทักษะไม่
สอดคล้องกับตำแหน่ง ขาดการโค้ชชิ่งและแผนพัฒนาอาชีพที่ชัดเจน ปัญหาเหล่านี้ส่งผลต่อ
ความสามารถในการเตรียมผลงานเพ่ือเลื่อนตำแหน่ง จึงเสนอให้มีโปรแกรมอบรม การพัฒนาอาชีพ และ
ระบบโค้ชชิ่ง เพื่อเสริมความพร้อมและคุณสมบัติให้เหมาะสมกับตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 

(๓) สมาร์ท ไอยากรณ์ (2023) ศึกษาความผูกพันต่อองค์กรและความไว้วางใจใน
องค์กรของพนักงานสายสนับสนุนในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ผลการวิจัยพบว่า ทั้งความผูกพันและ
ความไว้วางใจมีความสัมพันธ์เชิงบวกอย่างมีนัยสำคัญกับผลการปฏิบัติงาน ซึ่งมีผลต่อความพร้อมในการ
เข้ารับการประเมินเลื่อนตำแหน่ง กล่าวคือ บุคลากรที่มีความผูกพันสูงมักมีแรงจูงใจ ผลงานดีกว่า และมี
โอกาสผ่านการประเมินค่างานมากขึ้น 

(๔) El Balshy & Ismael (2025) เสนอกรอบทฤษฎีเกี่ยวกับการประเมินค่างานและ
ความยุติธรรมในองค์กร โดยชี้ว่าการประเมินค่างานที่ โปร่งใสและยุติธรรม ครอบคลุมทั้ งด้าน
กระบวนการ การจัดสรรผลประโยชน์ และการปฏิบัติต่อพนักงาน จะช่วยสร้างโครงสร้างเงินเดือนที่เป็น
ธรรม ลดความไม่พึงพอใจ และเป็นฐานสนับสนุนให้กระบวนการเลื่อนตำแหน่งและกำหนดค่าตอบแทน
มีความยุติธรรมและสอดคล้องกับการรับรู้ของพนักงาน 

(๕) Alidrisi et al. (2021) ประยุกต์ใช้อัลกอริทึม VIKOR ในการประเมินค่างานของ
บริษัทด้านการบินระดับนานาชาติ โดยวิเคราะห์งานในสายวิศวกรรมเป็นหลัก พบว่า วิธีนี้สามารถจัด
ระดับตำแหน่งได้อย่างเหมาะสมใน 29 ระดับ (job grades) และให้ความแม่นยำสูงกว่าวิธีการตัดสินใจ
หลายเกณฑ์อ่ืน ๆ ส่งผลให้ลดความไม่พึงพอใจของพนักงาน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดกลุ่ม
ตำแหน่งงานที่มีความซับซ้อนได้อย่างชัดเจน 

 
3.4.3 ระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง 
(๑) มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ เป็นสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ ตามพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗  
 
(๒) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. (ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ. ๒๕๕๑ ระบุว่า  
“มาตรา ๖๕/๑ การกำหนดตำแหน่ง ระบบการจ้าง การบรรจุและการแต่งตั้ง อัตรา

ค่าจ้างและค่าตอบแทน เงินเพ่ิมและสวัสดิการ การเลื่อนตำแหน่ง การเปลี่ยนและการโอนย้ายตำแหน่ง 
การลา จรรยาบรรณ วินัยและการรักษาวินัย การดำเนินการทางวินัย การออกจากงาน การอุทธรณ์ 
และการร้องทุกข์ และการอ่ืนที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา          
ให้เป็นไปตามข้อบังคับของสภาสถาบันอุดมศึกษา  
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มาตรา ๖๕/๒ ให้พนักงานในสถาบันอุดมศึกษามีสิทธิที่จะได้รับการแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งตามมาตรา ๑๘ หรือตำแหน่งอ่ืนใดตามที่กำหนดไว้ในข้อบังคับของสภาสถาบันอุดมศึกษาที่
ออกตามมาตรา ๖๕/๑ ได้” 

 
(๓) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของพนักงาน

มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ พ.ศ. ๒๕๖8 ข้อ ๙ ระบุว่า การแต่งตั้งพนักงานให้ดำรงตำแหน่งประเภท
ผู้บริหาร ตำแหน่งผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี และตำแหน่งผู้อำนวยการกอง หรือหัวหน้า
หน่วยงานที่เรียกชื่อเป็นอย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่ากอง และการแต่งตั้งพนักงานให้ดำรงตำแหน่ง
ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะระดับชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และ
เชี่ยวชาญพิเศษ และตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน และชำนาญงานพิเศษ ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการกำหนด ประกอบกับข้อ ๒๘ ระบุให้กลุ่มพนักงานประจำ
มหาวิทยาลัย มีสิทธิได้รับการแต่งตั้งในตำแหน่งประเภทผู้บริหาร ตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ
เชี่ยวชาญเฉพาะ และตำแหน่งประเภททั่วไป ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ที่สภา
มหาวิทยาลัยกำหนด 

 
(๔) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ เรื่อง มาตรฐานการกำหนดระดับตำแหน่งและ

แต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2568  
“ข้อ ๔ พนักงานมีสิทธิได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทผู้บริหาร ตำแหน่ง

ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และตำแหน่งประเภททั่วไป ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไขที่กำหนดไว้ในข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ว่าด้วยมาตรฐานการกำหนดระดับตำแหน่ง
และแต่งตั้งพนักงานสายสนับสนุนให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๖๕ และ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๖” 

 
(๕) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ว่าด้วยมาตรฐานการกำหนดระดับตำแหน่ง

และการแต่งตั้งพนักงานสายสนับสนุนให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๖๕ ระบุว่า  
“ข้อ ๖ หลักเกณฑ์และการกำหนดระดับตำแหน่งต้องสอดคล้องกับกรอบของตำแหน่ง 

และแผนพัฒนาพนักงานสายสนับสนุนที่ ก.บ.ม. กำหนด 
ข้อ ๗ การกำหนดระดับตำแหน่งใดให้สูงขึ้น ตำแหน่งนั้นจะต้องมีหน้าที่และความ

รับผิดชอบ คุณภาพและความยุ่งยากของงานในตำแหน่งเพ่ิมขึ้น หรือเปลี่ยนแปลงในสาระสำคัญถึง
ขนาดที่จะต้องกำหนดตำแหน่งเป็นระดับสูงขึ้น โดยให้ดำเนินการอย่างโปร่งใส ภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้ 

(๑) ต้องเป็นตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานการจำแนกตำแหน่งพนักงาน
สายสนับสนุนที่ ก.บ.ม. กำหนด 

(๒) ไม่มีผลให้มีการเพิ่มงบประมาณหมวดเงินเดือนและค่าจ้าง 
(๓) ไม่มีผลทำให้อัตรากำลังเพิ่มขึ้น 
(๔) ต้องคำนึงถึงความมีประสิทธิภาพ ความไม่ซ้ำซ้อน และความประหยัด 
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ข้อ ๘ การกำหนดระดับตำแหน่ง ต้องยึดหลักการวิเคราะห์ภารกิจของหน่วยงานและ
การประเมินค่างานเพ่ือวัดคุณภาพของตำแหน่งตามลักษณะงาน หน้าที่และความรับผิดชอบ คุณภาพ 
และความยุ่งยากของงาน ความรู้ ความสามารถและประสบการณ์ที่ต้องการในการปฏิบัติงาน           
โดยกำหนดหลักเกณฑ์การวิเคราะห์ภารกิจของหน่วยงานและหลักเกณฑ์การประเมินค่างานตาม
ประเภทตำแหน่ง ดังต่อไปนี้  

 (๑)  ตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน และระดับชำนาญงานพิเศษ 
ตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ 
กำหนดให้สามารถมีได้ทั้งหน่วยงานที่ปฏิบัติภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย ซึ่งเป็นหน่วยงานที่ทำหน้าที่
สอน วิจัย ให้บริการวิชาการ ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม และหน่วยงานที่ปฏิบัติภารกิจสนับสนุนภารกิจ
หลักของมหาวิทยาลัย เช่น หน่วยงานในสำนักงานคณบดี สำนักงานผู้อำนวยการหรือหน่วยงานที่
เทียบเท่า หน่วยงานในสำนักงานอธิการบดีหรือหน่วยงานที่เทียบเท่า โดยกำหนดองค์ประกอบหลักใน
การประเมินค่างาน และแบบประเมินค่างาน ดังนี้ 

(ก) องค์ประกอบหลักในการประเมิน 
(ก ๑) หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
(ก ๒) ความยุ่งยากของงาน 
(ก ๓) การกำกับตรวจสอบ 
(ก ๔) การตัดสินใจ 

(ข) แบบประเมินค่างานตามประเภทตำแหน่ง 
(ข ๑) ตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน และระดับชำนาญงานพิเศษ 

ใช้แบบประเมินค่างานตามที่คณะกรรมการกำหนด 
(ข ๒) ตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ         

และระดับชำนาญการพิเศษ ใช้แบบประเมินค่างานตามที่คณะกรรมการกำหนด” 
 
(๖) ประกาศคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินค่างานเพ่ือกำหนดระดับตำแหน่งให้สูงขึ้นของพนักงานสายสนับสนุน 
ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน 
พ.ศ. ๒๕๖๗  

“ข้อ ๕ การกำหนดระดับตำแหน่ง ต้องยึดหลักการวิเคราะห์ภารกิจของหน่วยงานและ
การประเมินค่างานเพ่ือวัดคุณภาพของตำแหน่งตามลักษณะงาน หน้าที่และความรับผิดชอบ คุณภาพ 
และความยุ่งยากของงาน ความรู้ ความสามารถและประสบการณ์ที่ต้องการในการปฏิบัติงาน            
ซึ่งประเมินค่างานตามประเภทตำแหน่ง กำหนด โดยกำหนดเกณฑ์คะแนนการประเมินค่างาน ระดับ
ชำนาญงาน และระดับชำนาญการ ต้องมีคะแนนการประเมินค่างานในตำแหน่งรวมกันได้ ๖๔ คะแนน
ขึ้นไป จากการประเมิน ๔ องค์ประกอบ ดังนี้ 

๕.๑ หน้าที่และความรับผิดชอบ ๓๐ คะแนน 
๕.๒ ความยุ่งยากของงาน  ๓๐ คะแนน 
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๕.๓ การกำกับตรวจสอบ  ๒๐ คะแนน 
๕.๔ การตัดสินใจ   ๒๐ คะแนน 

ข้อ ๖ การประเมินค่างานของแต่ละหน่วยงาน ให้ดำเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
 ๖.๑ ให้แต่ละหน่วยงานจัดส่งไฟล์และเอกสารแบบประเมินค่างานซึ่งรวบรวม

ในทุกตำแหน่งของพนักงานสายสนับสนุนที่มีในหน่วยงาน พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง โดยผ่าน
ความเห็นของคณะกรรมการประจำหน่วยงาน ส่งงานบริหารทรัพยากรบุคคล จำนวน ๑ ชุด 
ประกอบด้วย  

(๑) แบบประเมินค่างานในทุกตำแหน่งที่มีในหน่วยงาน  
(๑) โครงสร้างขอบข่ายภารกิจแผนกรอบอัตรากำลังของหน่วยงาน 
(๓) มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานของแต่ละตำแหน่งที่ขอกำหนดระดับตำแหน่ง 
(๔) คำสั่งมอบหมายภาระงานของทุกตำแหน่งในหน่วยงาน 
(๕) รายงานการประชุมคณะกรรมการประจำหน่วยงาน 
(๖) เอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง  

๖.๒ ให้งานบริหารทรัพยากรบุคคลตรวจสอบเอกสารตามข้อ ๖.๑ ให้ถูกต้อง 
๖.๓ ให้งานบริหารทรัพยากรบุคคลเสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการ

ประเมินค่างานในแต่ละหน่วยงาน ตามองค์ประกอบที่กำหนดไว้ในข้อบังคับ 
๖.๔ ให้คณะกรรมการประเมินค่างานที่มหาวิทยาลัยแต่งตั้งประชุมเพ่ือพิจารณา

และประเมินค่างานของแต่ละตำแหน่งที่จะขอกำหนดตำแหน่งในหน่วยงาน กรณีที่คณะกรรมการ
ประเมินค่างานเห็นว่ารายละเอียดที่หน่วยงานวิเคราะห์หรือจัดส่งมานั้นยังไม่สมบูรณ์ อาจแจ้งให้
หน่วยงานมานำเสนอต่อที่ประชุมและดำเนินการปรับปรุงแก้ไข จัดส่งข้อมูลเพิ่มเติม หรือดำเนินการใหม่
ก็ได้ ก่อนพิจารณาสรุปผลประเมิน 

๖.๕ ให้งานบริหารทรัพยากรบุคคลสรุปผลการประเมินค่างานของแต่ละ
หน่วยงานเสนอคณะกรรมการเพื่อพิจารณาอนุมัติกำหนดกรอบระดับตำแหน่งต่างๆ ของหน่วยงาน ก่อน
รายงานมหาวิทยาลัยเพื่อทราบ เพื่อประกาศและแจ้งผลการประเมินค่างานไปยังหน่วยงาน และ ก.บ.ม. 
เพ่ือทราบต่อไป” 
 
 



ส่วนที่ ๔ 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 

การวางแผนการปฏิบัติงานหรือกิจกรรมมีความสำคัญอย่างยิ่งต่อความสำเร็จขององค์กร 
เพราะช่วยกำหนดทิศทางและเป้าหมายที่ชัดเจน ทำให้ผู้ปฏิบัติงานรู้ว่าต้องทำอะไรและมุ่งไปในทิศทาง
เดียวกัน อีกทั้งยังช่วยให้การใช้ทรัพยากร เช่น เวลา งบประมาณ และบุคลากร เป็นไปอย่างคุ้มค่ าและมี
ประสิทธิภาพ การวางแผนที่ดีสามารถคาดการณ์และลดความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น พร้อมทั้งเตรียมแนว
ทางแก้ไขได้ทันเวลา นอกจากนี้ยังช่วยให้ขั้นตอนการทำงานมีความเป็นระบบ ส่งผลให้งานมีคุณภาพและ
เสร็จตามกำหนดเวลา แผนงานยังเป็นเครื่องมือสร้างความร่วมมือในทีม เพราะทุกคนเข้าใจบทบาทและ
ความรับผิดชอบของตนเองอย่างชัดเจน อีกทั้งยังเป็นเกณฑ์ในการติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และสุดท้ายช่วยให้การตัดสินใจเป็นไปอย่างรอบคอบ ลดข้อผิดพลาดและเพ่ิม
โอกาสความสำเร็จของงานหรือกิจกรรม ดังนั้น การประเมินค่างานเพ่ือกำหนดระดับตำแหน่งให้สูงขึ้นของ
พนักงานสายสนับสนุน ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และประเภททั่วไป 
ระดับชำนาญงาน ควรมีการกำหนดแผนปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
แผนการดำเนินงาน รอบท่ี ๑  

วัน เดือน ป ี การดำเนินงาน หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

ภายในเดือน 
พฤศจิกายน 
ของทุกปี 

๑ หน่วยงานจัดส่งไฟล์มและเอกสารแบบประเมินค่างานซึ่งรวบรวมใน
ทุกตำแหน่งของพนักงานสายสนับสนุนที่มีในหน่วยงาน พร้อมแนบ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง โดยผ่านความเห็นของคณะกรรมการประจำ
หน่วยงาน ส่งงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

หน่วยงาน 
ระดับกองขึ้นไป 

ภายในเดือน 
ธันวาคม  
ของทุกปี 

๒ ตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้อง งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 

๓ เสนอมหาวิทยาลัยเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินค่างานในแตล่ะ
หน่วยงาน ตามองค์ประกอบท่ีกำหนดไว้ในข้อบังคับ 

งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 

ภายในเดือน 
มกราคม 
ของทุกปี 

๔ คณะกรรมการประเมินค่างานที่มหาวิทยาลัยแต่งตั ้งประชุมเพื่อ
พิจารณาและประเมินค่างานของแต่ละตำแหน่งที ่จะขอกำหนด
ตำแหน่งในหน่วยงาน 

งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 

๕ สรุปผลการประเมินค่างานของแต่ละหน่วยงาน เสนอคณะกรรมการ
ประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้นเพื่อพิจารณาอนุมัติ
กำหนดกรอบระดับตำแหน่งต่างๆ ของหน่วยงาน 

งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 

๖ รายงานมหาวิทยาลัยเพื ่อทราบ เพื ่อประกาศและแจ้งผลการ
ประเมินค่างานไปยังหน่วยงาน และ ก.บ.ม. เพื่อทราบต่อไป 

งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 

หมายเหตุ สำหรับหน่วยงานที่ไม่สามารถจัดส่งเอกสารภายในระยะเวลาที่กำหนด ให้มีหนังสือแจ้งมหาวิทยาลัยทราบ 
และใหเ้ตรียมจัดส่งเอกสารในรอบต่อไป ตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยจะกำหนดและแจ้งในภายหลัง 
 



26 
 

แผนการดำเนินงาน รอบท่ี ๒ 
วัน เดือน ป ี การดำเนินงาน หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

ภายในเดือน 
เมษายน 
ของทุกปี 

๑ หน่วยงานจัดส่งไฟล์มและเอกสารแบบประเมินค่างานซึ่งรวบรวมใน
ทุกตำแหน่งของพนักงานสายสนับสนุนที่มีในหน่วยงาน พร้อมแนบ
เอกสารที ่เกี ่ยวข้อง โดยผ่านความเห็นของคณะกรรมการประจำ
หน่วยงาน ส่งงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

หน่วยงาน 
ระดับกองขึ้นไป 

ภายในเดือน 
พฤษภาคม  
ของทุกปี 

๒ ตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้อง งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 

๓ เสนอมหาวิทยาลัยเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินค่างานในแต่ละ
หน่วยงาน ตามองค์ประกอบท่ีกำหนดไว้ในข้อบังคับ 

งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 

ภายในเดือน 
มิถุนายน  
ของทุกปี 

๔ คณะกรรมการประเมินค่างานที ่มหาวิทยาลัยแต่งตั ้งประชุมเพื่อ
พิจารณาและประเมินค่างานของแต่ละตำแหน่งที ่จะขอกำหนด
ตำแหน่งในหน่วยงาน 

งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 

๕ สรุปผลการประเมินค่างานของแต่ละหน่วยงาน เสนอคณะกรรมการ
ประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้นเพื่อพิจารณาอนุมัติ
กำหนดกรอบระดับตำแหน่งต่างๆ ของหน่วยงาน 

งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 

๖ รายงานมหาวิทยาลัยเพื่อทราบ เพื่อประกาศและแจ้งผลการประเมิน
ค่างานไปยังหน่วยงาน และ ก.บ.ม. เพื่อทราบต่อไป 

งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 

หมายเหตุ สำหรับหน่วยงานที่ไม่สามารถจัดส่งเอกสารภายในระยะเวลาที่กำหนด ให้มีหนังสือแจ้งมหาวิทยาลัยทราบ 
และให้เตรียมจัดส่งเอกสารในรอบต่อไป ตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยจะกำหนดและแจ้งในภายหลัง 
 
4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) และการไหลของงาน (Work Flow)  

การจัดทำขั ้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) และการไหลของงาน (Work Flow)       
มีความสำคัญต่อการบริหารจัดการงานอย่างมาก เนื่องจากช่วยให้เห็นภาพรวมและลำดับขั้นตอนการ
ทำงานอย่างชัดเจน ทำให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจได้ง่ายว่าต้องทำอะไร ก่อน–หลัง และใครเป็นผู้รับผิดชอบใน
แต่ละข้ันตอน การใช้ Flow Chart และ Work Flow ยังช่วยลดความสับสนและข้อผิดพลาด เพราะทุกคน
สามารถอ้างอิงขั้นตอนเดียวกันได้อย่างเป็นระบบ อีกทั้งยังช่วยค้นหาจุดที่เป็นคอขวดหรือขั้นตอนที่
ซ้ำซ้อน เพื่อปรับปรุงให้กระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น การมองเห็นเส้นทางการไหลของงาน
ยังเอ้ือต่อการประสานงานระหว่างหน่วยงาน เพราะระบุได้ชัดว่าข้อมูลหรือเอกสารต้องส่งต่อไปที่ใครและ
เมื่อใด นอกจากนี้ยังเป็นประโยชน์ต่อการฝึกอบรมบุคลากรใหม่ ทำให้เรียนรู้การทำงานได้เร็วและถูกต้อง 
การจัดทำ Work Flow ยังช ่วยสนับสนุนการนำเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช ้ เช ่น ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ หรือระบบจัดการเอกสาร เพ่ือให้การไหลของงานรวดเร็วและตรวจสอบได้ และยังสามารถ
ใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงในการตรวจสอบคุณภาพงานหรือการประเมินมาตรฐานขององค์กรได้อีกด้วย 

ดังนั้น การประเมินค่างานเพ่ือกำหนดระดับตำแหน่งให้สูงขึ้นของพนักงานสายสนับสนุน 
ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน         
มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) และการไหลของงาน (Work Flow) ดังนี้ 
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มาตรฐานขัน้ตอนปฏบิัติงาน หมายเลข 2.4.2 
 
 
 
 
 
 

ชื่อกระบวนการ การประเมินค่างาน 
ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ 1. ระดับความสำเร็จของการดำเนนิการประเมินค่างานเป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

2. ระดับความสำเร็จของการดำเนนิงานประเมินคา่งานเป็นไปตามแผนปฏิบัติการที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักงานอธิการบดี กองกลาง งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 1. พระราชบัญญตัิมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภฏัชยัภูมิ ว่าด้วยการบรหิารงานบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัยราชภฏัชัยภูมิ พ.ศ. ๒๕๖๖ 
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภฏัชยัภูมิ ว่าด้วยมาตรฐานการกำหนดระดับตำแหน่งและแต่งตั้งพนักงานสายสนบัสนุนให้ดำรงตำแหน่ง
สูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๖๕ และ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๖ 
๔. ระเบียบมหาวิทยาลยัราชภฏัชัยภูมิ ว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการดำเนินงานการกำหนดระดับตำแหน่งและแต่งตั้ง
พนักงานสายสนับสนุนให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๖๖ 
๕. ประกาศ คพส. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินค่างานเพื่อกำหนดระดับตำแหน่งให้สูงข้ึนของพนักงานสายสนับสนุน ประเภท
วิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน พ.ศ. ๒๕๖๗ 
๖. หนังสือแจ้งเวียนแนวปฏิบัติจากกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจยัและนวัตกรรม, มหาวิทยาลัย และอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 

๑ ช่ัวโมง (๑) จัดทำแผนปฏิบัติการในการประเมินค่างาน
ประจำปี เพื่อใช้เป็นกรอบระยะเวลาการดำเนินงาน
ให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนดประจำปี ทั้งนี้ 
จะต ้องดำเน ินการควบค ู ่ ก ับการจ ัดทำคำขอ
งบประมาณรายจ ่ายประจำป ี  เพ ื ่ อ ใช ้ ในการ
ดำเนินงานกำหนดตำแหน่งให้สูงข้ึนด้วย 

▪ กรณีไม่เห็นชอบ ให้แก้ไขตามความเห็น
ของผู้บริหารภายใน ๓ วันทำการ 

▪ กรณีเห็นชอบ ให้ดำเนินงานตามแผนงาน
ต่อไป 

 
 

(๑) ร่างแผนปฏิบตัิการ 
(๒) บันทึกข้อความเสนอ 

เจ้าหน้าท่ีงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล จุดเริม่ต้น 

ไม่เห็นชอบ 
แก้ไขภายใน 3 วัน 

ผู้บริหารพิจารณา 

เห็นชอบ 

จัดทำแผนปฏิบัติการ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
๒  

 
 
 

๑ ช่ัวโมง (๒) ทำบันทึกข้อความ เสนอผู้บริหารตาม สายงาน 
เพื่อลงนามในหนังสือเชิญประชุมและแจ้งแผนปฏิบัติ
การ การประเมินค่างานเพื่อขอกำหนดระดับตำแหนง่
ให้สูงข้ึนประจำปี 

(๑) บันทึกข้อความแจ้งเวียน 
(๒) กำหนดการประชุมชี้แจง 

เจ้าหน้าท่ีงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

๓  
 
 

๓ ช่ัวโมง (๓) จ ัดประช ุมช ี ้แจง เพ ื ่อให้หน ่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย ร ับทราบแผนปฏิบัต ิการประจำปี 
หลักเกณฑ์ วิธีการ รูปแบบเอกสาร ของการประเมิน
ค่างานเพื ่อกำหนดระดับตำแหน่งให ้ส ูงข ึ ้นของ
พนักงานสายสนับสนุนที่คณะกรรมการประเมินเพื่อ
แต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้นกำหนด 

(๑) เอกสารนำเสนอ/ช้ีแจง 
(๒) ทะเบียนลงช่ือ 
(๓) อ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าท่ีงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

   หน่วยงานภายในจัดส่งเอกสารเพื่อขอรับการประเมิน
ค่างานเพื่อกำหนดระดับตำแหน่งให้สูงขึ้น โดยผ่าน
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจำหน่วยงาน 
จ ัดส ่งมายังงานบริหารทร ัพยากรบุคคลภายใน
กำหนดการที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

(๑) บันทึกข้อความ 
(๒) รายงานการประชุม 
(๓) แบบประเมินค่างาน 
(๔) โครงสร้างภารกจิ 
(๕) มาตรฐานตำแหน่ง 
(๖) คำสั่งมอบหมายงาน 
(๗) อ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

หน่วยงานภายใน 

๔  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗ วัน (๔) ตรวจสอบ กลั่นกรอง เอกสารใหค้รบถ้วน ถูกต้อง 
และลงทะเบียนรับเรื่องจากหน่วยงานต่างๆ เพื่อให้
กระบวนการประเมินค่างานเป็นไปตามประกาศ
คณะกรรมการประเมินเพื ่อแต่งตั ้งบุคคลให้ดำรง
ตำแหน่งสูงขึ้น เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน
ค่างานเพื ่อกำหนดระดับตำแหน่งให ้ส ูงข ึ ้นของ
พนักงานสายสนับสนุนที่คณะกรรมการประเมินเพื่อ
แต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้นกำหนด 

แบบสรุปผลการตรวจสอบ เจ้าหน้าท่ีงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

แจ้งกำหนดการ 
ให้หน่วยงานส่งประเมินค่างาน 

จัดประชุมช้ีแจง 
หลักเกณฑ์และแผนปฏิบัติการ 

หน่วยงานจัดส่งเอกสาร 
ขอรับการประเมินคา่งาน 

 

รวบรวม ตรวจสอบ กลั่นกรอง 
เอกสารจากหน่วยงาน 

 

ติดตาม ส่งกลับแก้ไข 
ให้ข้อมูลครบถ้วน 
ภายใน ๗ วันทำการ 

ข้อมูลครบถ้วน 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 

▪ กรณีไม ่ครบถ ้วนสมบูรณ์ ให ้ประสาน 
ติดตาม ให้หน่วยงานแก้ไขให้แล้วเสร็จ
ภายใน ๗ วัน 

▪ กรณีที ่ข้อมูลครบถ้วน ให้ดำเนินงานตาม
แผนงานต่อไป 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ ช่ัวโมง (๕) ทำบันทึกข้อความ ผ่านผู้บริหารตามสายงาน 
เสนอมหาวิทยาลัย เพื ่อให้แต่งตั ้งคณะกรรมการ
ประเมินค่างานในแต่ละหน่วยงานเป็นไปด้วยความ
ถูกต้องตามองค์ประกอบที ่กำหนดไว้ในข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ว่าด้วยมาตรฐานการ
กำหนดระดับตำแหน่งและแต่งต ั ้งพนักงานสาย
สนับสนุนให้ดำรงตำแหน่งส ูงข ึ ้น  และประกาศ
คณะกรรมการประเมินเพื ่อแต่งตั ้งบุคคลให้ดำรง
ตำแหน่งสูงขึ้น เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน
ค่างานเพื ่อกำหนดระดับตำแหน่งให ้ส ูงข ึ ้นของ
พนักงานสายสนับสนุนที่คณะกรรมการประเมินเพื่อ
แต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้นกำหนด 

(๑) บันทึกข้อความเสนอ 
(๒) คำสั่งแต่งตั้ง 

เจ้าหน้าท่ีงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

6  
 
 
 

๒ ช่ัวโมง (๖) จัดทำบันทึกข้อความ เสนอลงนามในหนังสือเชิญ
ประชุม พร้อมแบบตอบรับ ผ่านความเห็นผู้บริหาร
ตามสายงาน เพื ่อจัดส่งให้คณะกรรมการประเมิน     
ค่างาน 

(๑) บันทึกข้อความ 
(๒) หนังสือราชการภายนอก 
(๓) แบบตอบรับ 

เจ้าหน้าท่ีงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

7  
 
 
 
 
 

๑ วัน (๗) จัดทำระเบียบวาระการประชุม รายงานการ
ประชุมครั ้งที ่ผ่านมา เอกสารประกอบการประชุม 
เสนอประธานกรรมการพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
ก่อนจัดส่งเป็นเอกสารหรือไฟล์ เพื่อใหค้ณะกรรมการ
ประเมินค่างานได้พิจารณาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๗ วัน 

(๑) ระเบียบวาระ 
(๒) รายงานการประชุม 
(๓) เอกสารอื่นๆ 

เจ้าหน้าท่ีงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

เสนอแต่งตั้ง 
คณะกรรมการประเมินคา่งาน 

ประสานและเชิญประชุม 
คณะกรรมการประเมินคา่งาน 

จัดเตรียมเอกสารการประชุม 
คณะกรรมการประเมินคา่งาน 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
8  

 
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน (๘) จัดทำเอกสารต่างๆ อาทิ เอกสารยืมเงินทดรอง
ราชการ ใบสำคัญรับเงิน ทะเบียนลงชื่อ รวมถึงการ
ประสานและจัดเตรียมอาหารว่าง อาหารกลางวัน 
วัสดุ อุปกรณ์ สถานที ่ โสตทัศนูปกรณ์ รถรับส่ง
ผ ู ้ทรงค ุณว ุฒ ิ  ท ี ่พ ักผ ู ้ทรงค ุณ ุว ุฒ ิ  การร ับรอง
ผู้ทรงคุณวุฒิ และอื่นๆ ที่เกี ่ยวข้อง เพื่อให้การจัด
ประชุมคณะกรรมการประเมินค่างานเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย ครบถ้วน สมบูรณ์ แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาและระเบียบวาระการประชุมที่กำหนดไว้ 

(๑) เอกสารยืมเงินฯ 
(๒) เอกสารไปราชการ 
(๓) ใบสำคัญรับเงิน  
(๔) ทะเบียนลงช่ือ 
(๕) เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าท่ีงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

9  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ ช่ัวโมง (๙) จัดประชุมคณะกรรมการประเมินค่างานตาม
กำหนดการ โดยทำหน้าที ่สนับสนุน ดำเนินการ 
นำเสนอเอกสารหรือข้อมูล และจัดทำรายงานหรือมติ
การประชุมให้แล้วเสร็จภายใน ๗ ทำการ เพื่อให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ครบถ้วน สมบูรณ์ 
ตามกรอบระยะเวลาและระเบียบวาระการประชุมที่
กำหนดไว้  

▪ กรณีที่คณะกรรมการประเมินค่างานเห็นว่า
รายละเอียดที่หน่วยงานวิเคราะห์หรอืจัดสง่
มานั้นยังไม่สมบูรณ์ อาจแจ้งให้หน่วยงาน
มานำเสนอต่อที ่ประชุมและดำเนินการ
ปรับปรุงแก้ไข จัดส่งข้อมูลเพิ่มเติม หรือ
ดำเนินการใหม่ก็ได้ ก่อนพิจารณาสรุปผล
ประเมิน 

▪ กรณีท ี ่คณะกรรมการประเม ินค ่างาน
เห ็นชอบ ผ ่านเกณฑ์ ให ้สร ุปผลเสนอ
คณะกรรมการ กพส. พิจารณาอนุมัติต่อไป 

 

(๑) เอกสารนำเสนอ 
(๒) รายงานการประชุม 

เจ้าหน้าท่ีงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

จัดเตรียมการประชุม 
คณะกรรมการประเมินคา่งาน 

จัดประชุม 
คณะกรรมการประเมินคา่งาน 

ไม่สมบูรณ์ ส่งให้หน่วยงาน
แก้ไขหรือทบทวน 
 

คณะกรรมการ
ประเมินค่างาน

พิจารณา 

กรณีเห็นชอบ ผ่านเกณฑ์ 
ให้สรุปผลเสนอต่อไป 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
10  

 
 
 

๒ วัน (๑๐) สรุปผลการประเมินค่างานของแต่ละหน่วยงาน 
เพื่อเสนอคณะกรรมการพิจารณากำหนดตำแหน่งให้
สูงขึ ้นพิจารณาอนุมัติกำหนดกรอบระดับตำแหน่ง
ต่างๆ ของหน่วยงาน 

▪ กรณีไม ่อนุม ัต ิ ให ้ส ่งเร ื ่องกล ับเพื ่อให้
คณะกรรมการประเมินค่างานประชุมเพื่อ
พิจารณาทบทวน 

▪ กรณีอนุมัติ ให้รายงานมหาวิทยาลัยเพื่อ
ดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

 
 
 
 
 

แบบสรุปผลการประเมิน เจ้าหน้าท่ีงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

11  
 
 
 
 
 
 

๓ ช่ัวโมง (๑๑) จัดทำบันทึกข้อความ พร้อมผลการประเมิน    
ค่างาน มติการประชุมของคณะกรรมการประเมินเพือ่
แต่งตั ้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ ้น เพื ่อรายงาน
มหาวิทยาลัยทราบ และเสนอลงนามในประกาศและ
หนังสือแจ้งผลการประเมินค่างานไปยังหน่วยงาน 
และจ ั ดทำ เ อกส า รขอบร รจ ุ ว า ร ะ  ร าย ง าน
คณะกรรมการ ก.บ.ม. เพื่อทราบต่อไป 

(๑) บันทึกข้อความเสนอ 
(๒) ประกาศมหาวิทยาลยั 
(๓) เอกสารบรรจุวาระ 
(๔) สรุปรายงานผล 
(๕) เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าท่ีงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

12  
 
 
 

๑ ช่ัวโมง (๑๒) แจ้งเวียนหนังสือและประกาศผลการประเมิน
ค่างาน เพื่อให้หน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัย
ทราบ ภายใน ๗ วันทำการ และดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 

บันทึกข้อความแจ้งเวียน เจ้าหน้าท่ีงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

คณะกรรมการ กพส.
พิจารณา 

สรุปผลการประเมินค่างาน 
เสนอคณะกรรมการ กพส. 

 
ไม่อนุมัติ ส่งกลับให้ 
คณะกรรมการประเมิน 
ค่างานทบทวน 

อนุมัติ 
ให้รายงานมหาวิทยาลัย 

 

รายงานมหาวิทยาลัย ประกาศผล 
และรายงานคณะกรรมการ 

ก.บ.ม. ทราบ 

แจ้งเวียนประกาศ 
ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
13  

 
 
 

๑ วัน (๑๓) จัดทำเอกสารวิชาการ สารสนเทศ และหรือสื่อ
ประชาสัมพันธ์ เพื่อใช้เผยแพร่กิจกรรมการประชุม
หรือมติการประชุมในช่องทางผ่านสื่อต่างๆ 

(๑) แผ่นประชาสัมพันธ์ 
(๒) เพจประชาสัมพันธ์ 

เจ้าหน้าท่ีบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

14  
 
 
 
 
 
 

๑ วัน (๑๔) จ ัดทำแบบสำรวจความคิดเห ็นหร ือแบบ
ประเมินความพึงพอใจในรูปแบบออนไลน์หรืออื่นๆ 
และจัดทำบันทึกข้อความแจ้งเวียน ผ่านความเห็น
ผู้บริหารตามสายงาน เพื่อให้หน่วยงานต่างๆ ภายใน
มหาวิทยาลัยสามารถแสดงความคิดเห็นหรือให้
ข้อเสนอแนะในการดำเนินงานประชุมคณะกรรมการ
ประเมินค่างาน 

(๑) บันทึกข้อความ 
(๒) แบบสำรวจความคิดเห็น 

เจ้าหน้าท่ีบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

15  
 
 
 
 
 
 

๓ วัน (๑๕) ดำเนินการวิเคราะห์ สรุป และจัดทำรายงานผล
การสำรวจความคิดเห็นหรือแบบประเมินความพึง
พอใจ เสนอความเห็นเบื้องต้นผ่านความเห็นผู้บริหาร
ตามสายงาน เพื่อใหผู้้บริหารใช้พิจารณาประกอบการ
ป ร ั บ ป ร ุ ง ก ร ะ บ วน ก า ร ด ำ เ น ิ น ง า น ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการประ เม ิน ค ่ า ง านประจำป ี  ใน
ปีงบประมาณต่อไป 

(๑) บันทึกข้อความ 
(๒) รายงานผลการสำรวจ 

เจ้าหน้าท่ีบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

 รวมระยะเวลาดำเนินการ ๑๗ วัน ๑๖ ช่ัวโมง ต่อครั้ง (ไม่รวมระยะเวลาในขั้นตอนการให้ความเห็น พิจารณา สั่งการ) 
 

 
 
 
 
 

สำรวจความคิดเห็นหรือ 
ประเมินความพึงพอใจ 

 

รายงานผลสำรวจความคิดเห็น
หรือความพึงพอใจ 

 

จุดสิ้นสุด 

จัดทำเอกสารวิชาการ 
หรือสื่อประชาสัมพันธ ์
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4.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
ตามเอกสารแนบท้าย ประกาศคณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่ง

สูงขึ้น เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินค่างานเพื่อกำหนดระดับตำแหน่งให้สูงขึ้นของพนักงานสาย
สนับสนุน ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และประเภททั่วไป ระดับชำนาญ
งาน พ.ศ. ๒๕๖๗ กำหนดแบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

แบบ ก.พ.ส. ๐๐๑ แบบประเมินค่างาน สำหรับตำแหน่งประเภททั่วไป  
ระดับชำนาญงาน 
 

แบบ ก.พ.ส. ๐๐๒ แบบประเมินค่างานสำหรับตำแหน่งวิชาชีพเฉพาะหรือ
เชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ 
 

โครงสร้างการเขียน แบบประเมินค่างานสำหรับตำแหน่งวิชาชีพเฉพาะหรือ
เชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ 

 
ทั้งนี้ เพ่ือให้หน่วยงานสามารถจัดส่งเอกสาร ประกอบการขอประเมินค่างานให้ครบถ้วน 

สมบูรณ์ ตามประกาศคณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น  เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินค่างานเพื่อกำหนดระดับตำแหน่งให้สูงขึ้นของพนักงานสายสนับสนุน ประเภทวิชาชีพ
เฉพาะหรือเชี ่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ  และประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน พ.ศ. ๒๕๖๗          
จงึจัดทำตัวอย่างเอกสารต่างๆ เพ่ือให้หน่วยงานนำไปใช้ ประกอบการดำเนินงาน ดังนี้ 

 
ตัวอย่าง 1 แบบบันทึกข้อความ ขอรับการประเมินค่างานเพื่อกำหนด

ระดับตำแหน่งให้สูงขึ้น 
 

ตัวอย่าง 2 แบบรายงานการประชุมคณะกรรมการประจำหน่วยงาน 
ขอรับการประเมินค่างานเพ่ือกำหนดระดับตำแหน่งให้สูงขึ้น 
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แบบ ก.พ.ส. ๐๐๑ 
 
 
 

 
 

แบบประเมินค่างานตำแหน่งประเภททั่วไป 
เพื่อใช้ประกอบการพิจารณากำหนดระดับตำแหน่งให้สูงขึ้นของพนักงานสายสนับสนุน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตำแหน่งเลขที่   ............................................................................................... 
ชื่อตำแหน่ง   ............................................................................................... 
สังกัด    ............................................................................................... 
ขอกำหนดเป็นตำแหน่ง  ............................................................................................... 

 



35 
 

แบบ ก.พ.ส. ๐๐๑ 
 

หลักเกณฑ์การประเมินค่างานสำหรับตำแหน่งประเภททั่วไป 
ระดับชำนาญงาน 

 
องค์ประกอบหลักการประเมินค่างาน 

๑. หน้าที่และความรับผิดชอบ (๓๐ คะแนน) 
๑.๑ ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งมีแนวทางปฏิบตัิและมาตรฐานชัดเจน (๑๐-๑๕ คะแนน) 
๑.๒ ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากโดยอาศัยคำแนะนำ แนวทาง หรือคู่มือปฏิบัติงานที่มีอยู่  

(๑๖-๒๐ คะแนน) 
๑.๓ ปฏิบัติงานที่ยาก โดยปรบัใช้วิธีการหรือแนวทางปฏิบัติที่มอียู่ได้ (๒๑-๒๕ คะแนน) 
๑.๔ ปฏิบัติงานที่ยากมาก หรืองานที่มีขอบเขต เนื้อหาค่อนข้างหลากหลาย โดยปรับวิธีการหรือ 

แนวทางปฏิบัตงิานที่มีอยู่ (๒๖-๓๐ คะแนน) 
๒. ความยุ่งยากของงาน (๓๐ คะแนน) 

๒.๑ เป็นงานที่ไม่ยุ่งยาก มีคำแนะนำ คู่มือ และแนวทางปฏิบัตทิี่ชัดเจน (๑๐-๑๕ คะแนน) 
๒.๒ เป็นงานที่ค่อนข้างยากมีแนวทางปฏิบตัิที่หลากหลาย (๑๖-๒๐ คะแนน) 
๒.๓ เป็นงานที่ยุ่งยากต้องประยกุต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการเลือกใช้วิธีการ และแนวทางให้ 
 เหมาะสมกับสภาพการณ์ (๒๑-๒๕ คะแนน) 
๒.๔ เป็นงานที่มีความยุ่งยากซบัซ้อนมาก มีความหลากหลายและมีขั้นตอนวิธีการที่ยุ่งยาก ต้อง

ประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ ในการปรับเปลี่ยนวิธีการและแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสม
กับสภาพการณ์ (๒๖-๓๐ คะแนน) 

 ๓. การกำกับตรวจสอบ (๒๐ คะแนน) 
  ๓.๑ ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบอย่างใกล้ชิด (๑-๕ คะแนน) 
  ๓.๒ ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัตงิานบา้ง (๖-๑๐ คะแนน) 
  ๓.๓ ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบเฉพาะบางเร่ืองที่มีความสำคัญ (๑๑-๑๕ คะแนน) 
  ๓.๔ ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัตงิานน้อยมาก (๑๖-๒๐ คะแนน) 
 ๔. การตัดสินใจ (๒๐ คะแนน) 
  ๔.๑ ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบา้ง โดยจะได้รับคำแนะนำในกรณีที่มีปัญหา (๑-๕ คะแนน) 
  ๔.๒ ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบางส่วน โดยให้มีการรายงานผลการตัดสินใจเปน็ระยะ  
 (๖-๑๐ คะแนน) 
  ๔.๓ ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจค่อนข้างมาก โดยให้มีการรายงานผลการตัดสินใจในเร่ืองที่สำคัญ 
 (๑๑-๑๕ คะแนน) 
  ๔.๔ ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจค่อนข้างมาก สามารถวางแผนและกำหนดแนวทาง 
 การปฏิบัติงานและแก้ปัญหาในงานที่รบัผิดชอบ (๑๖-๒๐ คะแนน) 
 
เกณฑ์การตัดสิน 
 ระดับชำนาญงาน ได้คะแนน ๖๔ คะแนนขึ้นไป 
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แบบประเมินค่างานตำแหน่งประเภทท่ัวไป 
ระดับชำนาญงาน 

 
๑.  ตำแหน่งเลขที่ ......................... 
     ชื่อตำแหน่ง .................................................................... ระดับ ...................................... .................... 
     สังกัด ...................................................................................................................... ............................. 
     ขอกำหนดเป็นตำแหน่ง .................................................. ระดับ ................................................. ......... 
 
๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
2.1 ...................................................................... 
.............................................................................. 
2.2 ...................................................................... 
.............................................................................. 
2.3 ...................................................................... 
.............................................................................. 

2.1 ...................................................................... 
.............................................................................. 
2.2 ...................................................................... 
.............................................................................. 
2.3 ...................................................................... 
.............................................................................. 

๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนไป 
งานเดิม งานใหม่ 

3.1 คุณภาพของงาน 
3.1.1 ................................................................... 
…………………………………………………………………….. 
3.1.2 ................................................................... 
…………………………………………………………………….. 
3.1.3 ................................................................... 
…………………………………………………………………….. 

3.1 คุณภาพของงาน 
3.1.1 ................................................................... 
…………………………………………………………………….. 
3.1.2 ................................................................... 
…………………………………………………………………….. 
3.1.3 ................................................................... 
…………………………………………………………………….. 

3.2 ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
3.2.1 ................................................................... 
…………………………………………………………………….. 
3.2.2 ................................................................... 
…………………………………………………………………….. 
3.2.3 ................................................................... 
…………………………………………………………………….. 

๒. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
3.2.1 ................................................................... 
…………………………………………………………………….. 
3.2.2 ................................................................... 
…………………………………………………………………….. 
3.2.3 ................................................................... 
…………………………………………………………………….. 
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๔. การประเมินค่างานของตำแหน่ง 
องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 

๑. หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
(   )  ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งมีแนวทางปฏิบัติและ

มาตรฐานชัดเจน (๑๐-๑๕ คะแนน) 
(   )  ปฏิบัติงานท่ีค่อนข้างยากโดยอาศัยคำแนะนำ

แนวทาง หรือคู่มือปฏิบัติงานที่มีอยู่ (๑๖-๒๐ 
คะแนน) 

(   )  ปฏิบัติงานท่ียาก โดยปรับใช้วิธีการหรือแนวทาง
ปฏิบัติที่มีอยูไ่ด้ (๒๑-๒๕ คะแนน) 

(   )  ปฏิบัติงานท่ียากมาก หรืองานท่ีมีขอบเขต
เนื้อหาค่อนข้างหลากหลาย โดยปรับวิธีการหรือ
แนวทางปฏิบัติงานท่ีมีอยู่ (๒๖-๓๐ คะแนน) 

๓๐ 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

๒. ความยุ่งยากของงาน 
(   )  เป็นงานท่ีไม่ยุ่งยาก มีคำแนะนำ คู่มือ และ

แนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน (๑๐-๑๕ คะแนน) 
(   )  เป็นงานท่ีค่อนข้างยากมีแนวทางปฏิบัติที่

หลากหลาย (๑๖-๒๐ คะแนน)  
(   )  เป็นงานท่ียุ่งยากต้องประยุกต์ใช้ความรู้และ

ประสบการณ์ในการเลือกใช้วิธีการ และแนวทาง
ให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ (๒๑-๒๕ คะแนน) 

(   )  เป็นงานท่ีมีความยุ่งยากซับซ้อนมาก มีความ
หลากหลายและมีขั้นตอนวิธีการที่ยุ่งยาก ต้อง
ประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ ในการ
ปรับเปลีย่นวิธีการและแนวทางปฏิบัติงานให้
เหมาะสมกับสภาพการณ์ (๒๖-๓๐ คะแนน) 

๓๐ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

๓. การกำกับตรวจสอบ (๒๐ คะแนน) 
(   )  ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบอย่างใกล้ชิด  
       (๑-๕ คะแนน) 
(   )  ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการ

ปฏิบัติงานบ้าง (๖-๑๐ คะแนน) 
(   )  ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบเฉพาะบาง

เรื่องที่มีความสำคัญ (๑๑-๑๕ คะแนน) 
(   )  ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการ

ปฏิบัติงานน้อยมาก (๑๖-๒๐ คะแนน) 

๒๐   

๔. การตัดสินใจ (๒๐ คะแนน) 
(   )  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสนิใจบ้าง โดยจะได้รบั    

คำแนะนำในกรณีที่มีปัญหา (๑-๕ คะแนน)  

๒๐   
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องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 
(   )  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสนิใจบางส่วน โดยให้

มีการรายงานผลการตดัสินใจเป็นระยะ (๖-๑๐ 
คะแนน) 

(   )  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสนิใจค่อนข้างมาก 
โดยให้มีการรายงานผลการตดัสินใจในเรื่องที่
สำคัญ (๑๑-๑๕ คะแนน) 

(   )  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสนิใจค่อนข้างมาก 
สามารถวางแผนและกำหนดแนวทางการ
ปฏิบัติงานและแก้ปัญหาในงานท่ีรบัผิดชอบ 
(๑๖-๒๐ คะแนน) 

รวม ๑๐๐   
 
สรุปผลการประเมินค่างาน/เหตุผล 
............................................................................................................................. ......................................... 
............................................................................................................................. ......................................... 
............................................................................................................................. ......................................... 
  
  (     ) ผ่านการประเมิน 
  (     ) ไม่ผ่านการประเมิน 
 
คณะกรรมการประเมินค่างานลงนาม 
 

๑. ....................................................... 
(.....................................................) 
 

ประธานกรรมการ 

๒. ....................................................... 
(.....................................................) 
 

กรรมการ 

๓. ....................................................... 
(.....................................................) 
 

กรรมการ 

๔. ....................................................... 
(.....................................................) 
 

กรรมการ 

๕. ....................................................... 
(.....................................................) 

กรรมการและเลขานุการ 
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แบบ ก.พ.ส. ๐๐2 
 
 
 

 
 

แบบประเมินค่างานตำแหน่งประเภทวิชาชพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
เพื่อใช้ประกอบการพิจารณากำหนดระดับตำแหน่งให้สูงขึ้นของพนักงานสายสนับสนุน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตำแหน่งเลขที่   ............................................................................................... 
ชื่อตำแหน่ง   ............................................................................................... 
สังกัด    ............................................................................................... 
ขอกำหนดเป็นตำแหน่ง  ............................................................................................... 
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แบบ ก.พ.ส. ๐๐2 
 

หลักเกณฑ์การประเมินค่างานสำหรับตำแหน่งประเภทวิชาชพีเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับชำนาญการ 

 
องค์ประกอบหลักการประเมินค่างาน 

๓. หน้าที่และความรับผิดชอบ (๓๐ คะแนน) 
๑.๑ ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งมีแนวทางปฏิบตัิและมาตรฐานชัดเจน (๑๐-๑๕ คะแนน) 
๑.๒ ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากโดยอาศัยคำแนะนำ แนวทาง หรือคู่มือปฏิบัติงานที่มีอยู่  

(๑๖-๒๐ คะแนน) 
๑.๓ ปฏิบัติงานที่ยาก โดยปรบัใช้วิธีการหรือแนวทางปฏิบัติที่มอียู่ได้ (๒๑-๒๕ คะแนน) 
๑.๔ ปฏิบัติงานที่ยากมาก หรืองานที่มีขอบเขต เนื้อหาค่อนข้างหลากหลาย โดยปรับวิธีการหรือ 

แนวทางปฏิบัตงิานที่มีอยู่ (๒๖-๓๐ คะแนน) 
๔. ความยุ่งยากของงาน (๓๐ คะแนน) 

๒.๑ เป็นงานที่ไม่ยุ่งยาก มีคำแนะนำ คู่มือ และแนวทางปฏิบัตทิี่ชัดเจน (๑๐-๑๕ คะแนน) 
๒.๒ เป็นงานที่ค่อนข้างยากมีแนวทางปฏิบตัิที่หลากหลาย (๑๖-๒๐ คะแนน) 
๒.๓ เป็นงานที่ยุ่งยากต้องประยกุต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการเลือกใช้วิธีการ และแนวทางให้ 
 เหมาะสมกับสภาพการณ์ (๒๑-๒๕ คะแนน) 
๒.๔ เป็นงานที่มีความยุ่งยากซบัซ้อนมาก มีความหลากหลายและมีขั้นตอนวิธีการที่ยุ่งยาก ต้อง

ประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ ในการปรับเปลี่ยนวิธีการและแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสม
กับสภาพการณ์ (๒๖-๓๐ คะแนน) 

 ๓. การกำกับตรวจสอบ (๒๐ คะแนน) 
  ๓.๑ ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบอย่างใกล้ชิด (๑-๕ คะแนน) 
  ๓.๒ ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัตงิานบา้ง (๖-๑๐ คะแนน) 
  ๓.๓ ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบเฉพาะบางเร่ืองที่มีความสำคัญ (๑๑-๑๕ คะแนน) 
  ๓.๔ ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัตงิานน้อยมาก (๑๖-๒๐ คะแนน) 
 ๔. การตัดสินใจ (๒๐ คะแนน) 
  ๔.๑ ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบา้ง โดยจะได้รับคำแนะนำในกรณีที่มีปัญหา (๑-๕ คะแนน) 
  ๔.๒ ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบางส่วน โดยให้มีการรายงานผลการตัดสินใจเปน็ระยะ  
 (๖-๑๐ คะแนน) 
  ๔.๓ ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจค่อนข้างมาก โดยให้มีการรายงานผลการตัดสินใจในเร่ืองที่สำคัญ 
 (๑๑-๑๕ คะแนน) 
  ๔.๔ ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจค่อนข้างมาก สามารถวางแผนและกำหนดแนวทาง 
 การปฏิบัติงานและแก้ปัญหาในงานที่รบัผิดชอบ (๑๖-๒๐ คะแนน) 
 
เกณฑ์การตัดสิน 
 ระดับชำนาญงาน ได้คะแนน ๖๔ คะแนนขึ้นไป 
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แบบประเมินค่างานตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับชำนาญการ 

 
๑.  ตำแหน่งเลขที่ ......................... 
     ชื่อตำแหน่ง .................................................................... ระดับ ...................................... .................... 
     สังกัด ...................................................................................................................... ............................. 
     ขอกำหนดเป็นตำแหน่ง .................................................. ระดับ ................................................. ......... 
 
๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
2.1 ...................................................................... 
.............................................................................. 
2.2 ...................................................................... 
.............................................................................. 
2.3 ...................................................................... 
.............................................................................. 

2.1 ...................................................................... 
.............................................................................. 
2.2 ...................................................................... 
.............................................................................. 
2.3 ...................................................................... 
.............................................................................. 

๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนไป 
งานเดิม งานใหม่ 

3.1 คุณภาพของงาน 
3.1.1 ................................................................... 
…………………………………………………………………….. 
3.1.2 ................................................................... 
…………………………………………………………………….. 
3.1.3 ................................................................... 
…………………………………………………………………….. 

3.1 คุณภาพของงาน 
3.1.1 ................................................................... 
…………………………………………………………………….. 
3.1.2 ................................................................... 
…………………………………………………………………….. 
3.1.3 ................................................................... 
…………………………………………………………………….. 

3.2 ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
3.2.1 ................................................................... 
…………………………………………………………………….. 
3.2.2 ................................................................... 
…………………………………………………………………….. 
3.2.3 ................................................................... 
…………………………………………………………………….. 

๒. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
3.2.1 ................................................................... 
…………………………………………………………………….. 
3.2.2 ................................................................... 
…………………………………………………………………….. 
3.2.3 ................................................................... 
…………………………………………………………………….. 
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๔. การประเมินค่างานของตำแหน่ง 
องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 

๒. หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
(   )  ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งมีแนวทางปฏิบัติและ

มาตรฐานชัดเจน (๑๐-๑๕ คะแนน) 
(   )  ปฏิบัติงานท่ีค่อนข้างยากโดยอาศัยคำแนะนำ

แนวทาง หรือคู่มือปฏิบัติงานที่มีอยู่ (๑๖-๒๐ 
คะแนน) 

(   )  ปฏิบัติงานท่ียาก โดยปรับใช้วิธีการหรือแนวทาง
ปฏิบัติที่มีอยูไ่ด้ (๒๑-๒๕ คะแนน) 

(   )  ปฏิบัติงานท่ียากมาก หรืองานท่ีมีขอบเขต
เนื้อหาค่อนข้างหลากหลาย โดยปรับวิธีการหรือ
แนวทางปฏิบัติงานท่ีมีอยู่ (๒๖-๓๐ คะแนน) 

๓๐ 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

๒. ความยุ่งยากของงาน 
(   )  เป็นงานท่ีไม่ยุ่งยาก มีคำแนะนำ คู่มือ และ

แนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน (๑๐-๑๕ คะแนน) 
(   )  เป็นงานท่ีค่อนข้างยากมีแนวทางปฏิบัติที่

หลากหลาย (๑๖-๒๐ คะแนน)  
(   )  เป็นงานท่ียุ่งยากต้องประยุกต์ใช้ความรู้และ

ประสบการณ์ในการเลือกใช้วิธีการ และแนวทาง
ให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ (๒๑-๒๕ คะแนน) 

(   )  เป็นงานท่ีมีความยุ่งยากซับซ้อนมาก มีความ
หลากหลายและมีขั้นตอนวิธีการที่ยุ่งยาก ต้อง
ประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ ในการ
ปรับเปลีย่นวิธีการและแนวทางปฏิบัติงานให้
เหมาะสมกับสภาพการณ์ (๒๖-๓๐ คะแนน) 

๓๐ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

๓. การกำกับตรวจสอบ (๒๐ คะแนน) 
(   )  ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบอย่างใกล้ชิด  
       (๑-๕ คะแนน) 
(   )  ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการ

ปฏิบัติงานบ้าง (๖-๑๐ คะแนน) 
(   )  ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบเฉพาะบาง

เรื่องที่มีความสำคัญ (๑๑-๑๕ คะแนน) 
(   )  ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการ

ปฏิบัติงานน้อยมาก (๑๖-๒๐ คะแนน) 

๒๐   

๔. การตัดสินใจ (๒๐ คะแนน) 
(   )  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสนิใจบ้าง โดยจะได้รบั    

คำแนะนำในกรณีที่มีปัญหา (๑-๕ คะแนน)  

๒๐   
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องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 
(   )  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสนิใจบางส่วน โดยให้

มีการรายงานผลการตดัสินใจเป็นระยะ (๖-๑๐ 
คะแนน) 

(   )  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสนิใจค่อนข้างมาก 
โดยให้มีการรายงานผลการตดัสินใจในเรื่องที่
สำคัญ (๑๑-๑๕ คะแนน) 

(   )  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสนิใจค่อนข้างมาก 
สามารถวางแผนและกำหนดแนวทางการ
ปฏิบัติงานและแก้ปัญหาในงานท่ีรบัผิดชอบ 
(๑๖-๒๐ คะแนน) 

รวม ๑๐๐   
 
สรุปผลการประเมินค่างาน/เหตุผล 
............................................................................................................................. ......................................... 
............................................................................................................................. ......................................... 
............................................................................................................................. ......................................... 
  
  (     ) ผ่านการประเมิน 
  (     ) ไม่ผ่านการประเมิน 
 
คณะกรรมการประเมินค่างานลงนาม 
 

๑. ....................................................... 
(.....................................................) 
 

ประธานกรรมการ 

๒. ....................................................... 
(.....................................................) 
 

กรรมการ 

๓. ....................................................... 
(.....................................................) 
 

กรรมการ 

๔. ....................................................... 
(.....................................................) 
 

กรรมการ 

๕. ....................................................... 
(.....................................................) 

กรรมการและเลขานุการ 
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แนวทางโครงสร้างการเขียนคำบรรยายลักษณะงานใช้ประกอบการพิจารณาประเมินค่างาน 
ตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 

 
๒. หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
เขียนงานที่ต้องทำ + ตัวชี ้วัดผลงาน ต้องเป็นงานที ่มี
ขอบเขตเนื้อหาชัดเจน  
 
 
 
๑. ด้านปฏิบัติการ 

๑.๑ งาน........................ 
(๑) ทำอะไร+เพื่ออะไร (เขียนบรรยายลักษณะงาน

หรือกิจกรรมหรืองานที ่ทำเฉพาะในส่วนที ่สำคัญให้
สอดคล้องครบถ้วนตามมาตรฐานตำแหน่ง) 

(๒) .................................. 
 
๒. ด้านการวางแผน 

๒.๑ งาน........................ 
(๑) วางแผนงานอย่างไร+กรอบเวลา+ทรัพยากรที่

ใช้+เพื่อวัตถุประสงค์อะไร” (เขียนบรรยายลักษณะงาน
หรือกิจกรรมหรืองานที ่ทำเฉพาะในส่วนที ่สำคัญให้
สอดคล้องครบถ้วนตามมาตรฐานตำแหน่ง) 

(๒) .................................. 
 
๓. ด้านการประสานงาน 

๓.๑ งาน........................ 
(๑ )  ประสานงานอย ่ างไร+ก ับใครบ ้ าง+ เพื่อ

ว ัตถุประสงค์อะไร (เข ียนบรรยายลักษณะงานหรือ
กิจกรรมหรืองานที่ทำเฉพาะในส่วนที่สำคัญให้สอดคล้อง
ครบถ้วนตามมาตรฐานตำแหน่ง) 

(๒) .................................. 
 
๔. ด้านการบริการ 

๔.๑ งาน........................ 
(๑) ให้บริการอย่างไร+กับใครบ้าง+เพื่อวัตถุประสงค์

อะไร (เขียนบรรยายลักษณะงานหรือกิจกรรมหรืองานที่
ทำเฉพาะในส่วนที ่สำคัญให้สอดคล้องครบถ้วนตาม
มาตรฐานตำแหน่ง) 

(๒) .................................. 

เขียนงานท่ีต้องทำ + ตัวช้ีวัดผลงานท่ีมีความท้าทาย ต้อง
เป็นการปฏิบัติงานท่ียากมาก หรืองานท่ีมีขอบเขตเนื้อหา
ค่อนข้างหลากหลาย โดยต้องใช้ความคิดริเริ ่มในการ
ปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ 
 
๑. ด้านปฏิบัติการ 

๑.๑ งาน........................ 
(๑) ทำอะไร+เพื่ออะไร (เขียนบรรยายลักษณะงาน

หรือกิจกรรมหรืองานที ่ทำเฉพาะในส่วนที ่สำคัญให้
สอดคล้องครบถ้วนตามมาตรฐานตำแหน่ง) 

(๒) .................................. 
 
๒. ด้านการวางแผน 

๒.๑ งาน........................ 
(๑) วางแผนงานอย่างไร+กรอบเวลา+ทรัพยากรที่

ใช้+เพื่อวัตถุประสงค์อะไร” (เขียนบรรยายลักษณะงาน
หรือกิจกรรมหรืองานที ่ทำเฉพาะในส่วนที ่สำคัญให้
สอดคล้องครบถ้วนตามมาตรฐานตำแหน่ง) 

(๒) .................................. 
 
๓. ด้านการประสานงาน 

๓.๑ งาน........................ 
(๑) ประสานงานอย ่างไร+ก ับใครบ ้าง+ เพื่ อ

วัตถุประสงค์อะไร (เขียนบรรยายลักษณะงานหรือ
กิจกรรมหรืองานที่ทำเฉพาะในส่วนที่สำคัญให้สอดคล้อง
ครบถ้วนตามมาตรฐานตำแหน่ง) 

(๒) .................................. 
 
๔. ด้านการบริการ 

๔.๑ งาน........................ 
(๑ )  ให ้ บร ิ ก า รอย ่ า ง ไ ร+ก ั บ ใครบ ้ า ง+ เพื่ อ

วัตถุประสงค์อะไร (เขียนบรรยายลักษณะงานหรือ
กิจกรรมหรืองานที่ทำเฉพาะในส่วนที่สำคัญให้สอดคล้อง
ครบถ้วนตามมาตรฐานตำแหน่ง) 

(๒) .................................. 
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๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนไป 
เขียนบรรยายลักษณะงาน ให้สะท้อนถึง 
• เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อนมาก ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการกำหนดหรือปรับเปลี่ยน

วิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ (คุณภาพ ความยุ่งยาก ความซับซ้อน) 
• ได้รับการตรวจสอบ ติดตามผลสัมฤทธ์ิของการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ (การกำกับตรวจสอบ) 
• ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระในการริเริ ่มพัฒนาแนวทางและวิธีการปฏิบัติงาน          

(การตัดสินใจ) 
งานเดิม งานใหม่ 

3.1 คุณภาพของงาน 
๓.๑.1 งาน........................ 
(๑) ทำอะไร+ตัวชี ้วัด+เพื่ออะไร+ได้ผลลัพธ์หรือ

ผลสำเร็จเชิงคุณภาพอย่างไร (เขียนบรรยายลักษณะงาน
หรือกิจกรรมหรืองานที ่ทำเฉพาะในส่วนที ่สำคัญให้
สอดคล้องครบถ้วนตามมาตรฐานตำแหน่งขยายความจาก
ข้อ ๒. หน้าที ่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง  (เพิ่ม
ค ุณภาพของงาน : ความถ ูกต ้อง รวดเร ็ว ท ันเวลา 
ประหยัด, ผู ้ร ับบริการมีความพึงพอใจ, สำเร ็จตาม
แผนงาน ตัวบ่งชี ้ ตัวชี ้ว ัด วิสัยทัศน์ ยุทธศาสตร์ของ
หน่วยงาน, ระเบียบข้อบังคับที่ใช้ในการปฏิบัติงาน, การ
พ ัฒนาปร ับปร ุงงานให ้ม ีค ุณภาพ, ต ้องใช ้ความรู้  
ความสามารถ ทักษะ ประสบการณ์ที ่จำเป็นในงาน
อย่างไร) 

(๒) ............... 

3.1 คุณภาพของงาน 
๓.๑.1 งาน........................ 
(๑) ทำอะไร+ต ัวช ี ้ว ัดท ี ่ท ้าทาย+เพ ื ่ออะไร+           

ได้ผลลัพธ์หรือผลสำเร็จเชิงคุณภาพอย่างไร ( เขียน
บรรยายลักษณะงานหรือกิจกรรมหรืองานที่ทำเฉพาะใน
ส ่วนที ่สำคัญให้สอดคล้องครบถ ้วนตามมาตรฐาน
ตำแหน่งขยายความจากข ้อ ๒. หน ้าท ี ่และความ
รับผิดชอบของตำแหน่ง (เพิ่มคุณภาพของงาน : ความ
ถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา ประหยัด, ผู้รับบริการมีความ
พึงพอใจ, สำเร็จตามแผนงาน ตัวบ่งชี้ ตัวชี้วัด วิสัยทัศน์ 
ยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน, ระเบียบข้อบังคับที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน, การพัฒนาปรับปรุงงานให้มีคุณภาพ, ต้องใช้
ความรู้ ความสามารถ ทักษะ ประสบการณ์ที่จำเป็นใน
งานอย่างไร) 

(๒) ............... 
3.2 ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 

๓.2.1 งาน........................ 
(๑) ทำอะไร+กระบวนการ ขั้นตอน วิธีการทำงาน+ 

ตัวชี้วัด+เพื่ออะไร+ได้ผลลัพธ์หรือผลสำเร็จเชิงคุณภาพ
อย่างไร (เขียนบรรยายลักษณะงานหรือกิจกรรมหรืองาน
ที ่ทำโดยละเอียดให้สอดคล้องครบถ้วนตามมาตรฐาน
ตำแหน่ง ซึ ่งขยายความจากข้อ 3.1 คุณภาพของงาน 
(เพิ่มกระบวนการ ขั้นตอน วิธีการทำงาน+คุณภาพของ
งาน : ความถ ูกต ้อง รวดเร ็ว ท ันเวลา ประหย ัด , 
ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ, สำเร็จตามแผนงาน ตัวบ่งช้ี 
ตัวชี้วัด วิสัยทัศน์ ยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน, ระเบียบ
ข้อบังคับที่ใช้ในการปฏิบัติงาน, การพัฒนาปรับปรุงงาน
ให้ม ีค ุณภาพ, ต ้องใช้ความรู ้  ความสามารถ ทักษะ 
ประสบการณ์ที ่จำเป็นในงานอย่างไร) (แนบมาตรฐาน
ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้วย) 

(๒) ...............  

3.2 ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
๓.2.1 งาน........................ 
(๑) ทำอะไร+กระบวนการ ขั้นตอน วิธีการทำงาน + 

ตัวชี ้วัดที่ท้าทาย+เพื่ออะไร+ได้ผลลัพธ์หรือผลสำเร็จเชิง
คุณภาพอย่างไร (เขียนบรรยายลกัษณะงานหรือกิจกรรมหรอื
งานที่ทำโดยละเอียดให้สอดคล้องครบถ้วนตามมาตรฐาน
ตำแหน่ง ซึ่งขยายความจากข้อ 3.1 คุณภาพของงาน (เพิ่ม
กระบวนการ ขั้นตอน วิธีการทำงานอย่างเป็นระบบ (PDCA) 
+คุณภาพของงาน : ความถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา ประหยัด, 
ผู ้รับบริการมีความพึงพอใจ, สำเร็จตามแผนงาน ตัวบ่งช้ี 
ตัวชี ้ว ัด วิสัยทัศน์ ยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน, ระเบียบ
ข้อบังคับที่ใช้ในการปฏิบัติงาน, การพัฒนาปรับปรุงงานให้มี
คุณภาพ, ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ทักษะ ประสบการณ์
ที ่จำเป็นในงานอย่างไร) (แนบมาตรฐานขั ้นตอนการ
ปฏิบัติงานด้วย) 

(๒) ............... 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ คณะครุศาสตร์และการพัฒนามนุษย์ สำนักงานคณบดี งานบริหารทั่วไป โทร  ๖๖๐6  

ที ่อว ๐๖๔๖   วันที ่            พฤศจิกายน ๒๕๖7  

เรื่อง   ขอรับการประเมินค่างานเพ่ือกำหนดระดับตำแหน่งให้สูงขึ้น   
 

เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ 
 

ตามที่คณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น ในการประชุมครั้งที่     
๑/๒๕๖๗ เมื่อวันที่ ๗ มิถุนายน ๒๕๖๗ ได้เห็นชอบกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินค่างานเพื่อกำหนด
ระดับตำแหน่งให้สูงขึ้นของพนักงานสายสนับสนุน ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ 
และประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน และได้แจ้งให้หน่วยงานจัดส่งเอกสารเพื่อขอรับการประเมินค่างานเพื่อขอ
กำหนดระดับตำแหน่งให้สูงขึ้น ตามบันทึกข้อความ สำนักงานอธิการบดี กองกลาง งานบริหารทรัพยากรบคุคล 
ที่ อว ๐๖๔๖.๐๑(๑)/ว๑๑๑๑ ลงวันที่ ๓๑ ตุลาคม ๒๕๖๗ นั้น 

 

ในการนี้ คณะกรรมการประจำคณะครุศาสตร์และการพัฒนามนุษย์ ในการประชุมครั้งที่      
๑/๒๕๖๗ เมื่อวันที่ ๒๐ พฤศจิกายน ๒๕๖๗ จึงเห็นชอบการวิเคราะห์ค่างาน ซึ่งรวบรวมในทุกตำแหน่งของ
พนักงานประจำมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาชีพหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภททั่วไป ที่มีในสำนักงานคณบดี 
คณะครุศาสตร์และการพัฒนามนุษย์ ทั้งหมด 11 ตำแหน่ง ขอรับการประเมินค่างานเพื่อกำหนดระดับตำแหน่งให้
สูงขึ้นในครั้งนี้ จำนวน 4 ตำแหน่ง เพื่อให้มหาวิทยาลัยพิจารณาและดำเนินการตามประกาศคณะกรรมการ
ประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินค่างานเพื่อกำหนดระดับ
ตำแหน่งให้สูงขึ้นของพนักงานสายสนับสนุน ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และ
ประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน พ.ศ. ๒๕๖๗ โดยจัดส่งไฟล์และเอกสารที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

รายการเอกสาร ส่งเป็นไฟล ์ ส่งเป็นเอกสาร 
(๑) แบบประเมินค่างานในตำแหน่งทีข่อรับการประเมินคา่งาน (๔ ตำแหนง่) PDF และ Word 6 ชุด 
(๒) โครงสร้างขอบข่ายภารกิจแผนกรอบอัตรากำลังของหน่วยงาน - 6 ชุด 
(๓) มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานของแต่ละตำแหน่งที่ขอกำหนดระดับตำแหน่ง PDF 6 ชุด 
(๔) คำสั่งมอบหมายภาระงานของทุกตำแหน่งในหน่วยงาน - 6 ชุด 
(๕) รายงานการประชุม คณะกรรมการประจำคณะครุศาสตร์และการพัฒนามนุษย์ 
ครั้งที่ ๑/๒๕๖๗ เมื่อวันที่ ๒๐ พฤศจกิายน ๒๕๖๗ 

PDF 6 ชุด 

(๖) มาตรฐานตำแหน่งเดมิ และตำแหน่งใหม่ (๔ ตำแหน่ง) - 6 ชุด 
(๗) เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (บญัชีสรุปตำแหน่งที่ขอรับการประเมินค่างาน) PDF และ Word 6 ชุด 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
 
 (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เทิดศักดิ์  สุพันดี) 

คณบดีคณะครุศาสตร์และการพฒันามนุษย์ 
 

ตัวอย่าง ๑ 
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บัญชีสรุปตำแหน่งท่ีขอรับการประเมินค่างาน 
เพื่อขอกำหนดตำแหนง่ให้สูงขึ้นของพนักงานสายสนับสนุน 

 
วันที่    : 29 พฤศจิกายน 2567 
หน่วยงาน   : สำนักงานคณบดี คณะครุศาสตร์และการพัฒนามนุษย์ 
ผ่านความเห็นชอบจาก  : คณะกรรมการประจำคณะครุศาสตรฯ์ ครั้งที่ 1/2567 เมื่อวันที่ 20 พฤศจิกายน 2567 

 

เลขที่
ตำแหน่ง 

ประเภทตำแหน่ง ตำแหน่ง 
ระดบั

ตำแหน่ง 

ขอกำหนด
ระดบั

ตำแหน่งเป็น 
หมายเหต ุ

สำนักงานคณบด ี
(1) งานบริหารทั่วไป 

672100 เช่ียวชาญเฉพาะ เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ - เอกสารยังไมส่มบูรณ ์
672101 เช่ียวชาญเฉพาะ เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ ชำนาญการ เอกสารหมายเลข 672101 
672102 เช่ียวชาญเฉพาะ เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ ชำนาญการ เอกสารหมายเลข 672102 

672104 เช่ียวชาญเฉพาะ เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ - เอกสารยังไมส่มบูรณ ์
(2) งานบริการการศึกษา 

672105 เช่ียวชาญเฉพาะ นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ ชำนาญการ เอกสารหมายเลข 672105 
672106 เช่ียวชาญเฉพาะ นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ - เอกสารยังไมส่มบูรณ ์
672107 เช่ียวชาญเฉพาะ นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ - เอกสารยังไมส่มบูรณ ์
672108 เช่ียวชาญเฉพาะ นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ - เอกสารยังไมส่มบูรณ ์

โรงเรียนสาธติ 
(1) แผนกปฐมวัย 

672110 เช่ียวชาญเฉพาะ คร ู ปฏิบัติการ - เอกสารยังไมส่มบูรณ ์
672111 เช่ียวชาญเฉพาะ คร ู ปฏิบัติการ ชำนาญการ เอกสารหมายเลข 672111 
672112 เช่ียวชาญเฉพาะ คร ู ปฏิบัติการ - เอกสารยังไมส่มบูรณ ์

 
 
 
 
 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เทิดศักดิ์  สุพันดี) 
คณบดีคณะครุศาสตร์และการพฒันามนุษย์ 
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รายงานการประชุม  
คณะกรรมการประจำสำนักงานอธิการบดี 

ครั้งที่ …/…………….. 
วัน.........ที่ .........................เวลา .................... น. 

ณ .................................................................................................................... 
.......................................................................................  

 
ผู้เข้าประชุม 

๑. ………………………………………………………….. ประธานกรรมการ (ออนไลน์) 
๒. ………………………………………………………….. กรรมการ 
๓. ………………………………………………………….. กรรมการ 
๔. ………………………………………………………….. กรรมการ 
๕. ………………………………………………………….. กรรมการ 
๖. ………………………………………………………….. กรรมการ 
๗. ………………………………………………………….. กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
๘. ………………………………………………………….. กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ (ออนไลน์) 
๙. ………………………………………………………….. กรรมการ 
๑๐. ………………………………………………………….. กรรมการ 
๑๑. ………………………………………………………….. กรรมการ 
๑๒. ………………………………………………………….. กรรมการและเลขานุการ 
๑๓. ………………………………………………………….. ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

ผู้ไม่มาประชุม 
…………………………………………………………..  กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ (ติดภารกิจ) 

 
ผู้เข้าร่วมประชุม 

๑. ………………………………………………………….. นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
๒. ………………………………………………………….. บุคลากร 

 
เริ่มประชุมเวลา ๑๐.๓๐ น. 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 2 
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ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
ระเบียบวาระที่ 5.๑ ขอความเห็นชอบการขอประเมินค่างานเพื่อกำหนดระดับตำแหน่งให้สูงขึ้นของหน่วยงานใน
สังกัดสำนักงานอธิการบดี 
  
ความเป็นมา 

ตามที่มหาวิทยาลัยได้แจ้งกำหนดการประเมินค่างานเพื่อกำหนดระดับตำแหน่งให้สูงขึ้นของ
พนักงานสายสนับสนุน โดยแจ้งให้แต่ละหน่วยงานจัดส่งไฟล์และเอกสารแบบประเมินค่างาน  รอบที ่ ๑             
ซึ่งรวบรวมใน ทุกตำแหน่งของพนักงานสายสนับสนุนที่มีในหน่วยงาน พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง โดยผ่าน
ความเห็นของคณะกรรมการประจำหน่วยงาน ส่งงานบริหารทรัพยากรบุคคล ภายในวันที่ ๒๙ พฤศจิกายน 
๒๕๖๗ ก่อนเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินค่างานในแต่ละหน่วยงาน ตามองค์ประกอบที่กำหนดไว้ใน
ข้อบังคับและประกาศของคณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้นต่อไป นั้น 

ในการนี้ เพื่อให้การประเมินค่างานเพื่อกำหนดระดับตำแหน่งให้สูงขึ ้นของพนักงานสาย
สนับสนุน ในสังกัดสำนักงานอธิการบดี เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่ง
สูงขึ้น เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินค่างานเพื่อกำหนดระดับตำแหน่งให้สูงขึ้นของพนักงานสายสนับสนุน 
ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน พ.ศ. 2567      
จึงเสนอคณะกรรมการประจำสำนักงานอธิการบดี พิจารณาการขอประเมินค่างานเพื่อกำหนดระดับตำแหน่งให้
สูงขึ้นของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานอธิการบดี โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 

โครงสร้างการแบง่ส่วนราชการและส่วนงานภายใน สำนักงานอธิการบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ การแบ่งส่วนราชการและส่วนงานภายในสำนักงานอธิการบดี เป็นไปตามกฎกระทรวง เร่ือง จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราช
ภัฏชัยภูมิ กระทรวงการอุดมศึกษาฯ พ.ศ. ๒๕๖๖ และประกาศกระทรวงการอุดมศึกษาฯ เร่ือง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ชัยภูมิ พ.ศ. ๒๕๖๗ ประกอบกับมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ครั้งที่ ๒/๒๕๖๗ เมื่อวันที่ ๒๖ มกราคม ๒๕๖๗ และกรณีพิเศษ ครั้งที่   
๑/๒๕๖๗ เมื่อวันที่ ๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗ 

สำนักงานอธิการบด ี

กองกลาง กองนโยบายและแผน 

(๑) งานบริหารทั่วไป 
(๒) งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(๓) งานนิติการ 
(๔) งานกิจการสภามหาวิทยาลัย 
(๕) งานอาคารและสถานท่ี 
(๖) งานการเงินและบญัช ี
(๗) งานพัสด ุ
(๘) งานบริหารทรัพยส์ินและจัดหารายได ้

 

(๑) งานบริหารทั่วไป 
(๒) งานนโยบายและแผน 
(๓) งานวิเคราะห์งบประมาณ 
(๔) งานประกันคุณภาพการศึกษา 
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ก. กองกลาง 
1. งานบริหารทั่วไป    (ไม่มีตำแหน่งที่ขอรับการประเมินค่างานในรอบนี้) 
๒. งานบริหารทรัพยากรบุคคล  มีตำแหน่งที่ขอรับการประเมินค่างานในรอบนี้ ดังนี้ 

ขอบข่ายภารกิจหลักของหน่วยงาน การมอบหมายภาระงานให้ตำแหน่ง ขอรับการประเมินค่างาน 
(๑) หน่วยแผนอัตรากำลัง/พัฒนาบุคลากร 
(๒) หน่วยสรรหา คัดเลือก บรรจุ พนักงาน 
(๓) หน่วยควบคุมการปฏิบัติราชการ 
(๔) หน่วยบริการข้อมูล-เอกสารส่วนบุคคล 
(๕) หน่วยเปลี่ยนประเภท/ตำแหน่ง/สถานภาพ 
(๖) หน่วยโอน ย้าย ช่วยราชการ ออกจากราชการ 
(๗) หน่วยทะเบียนประวัติ/ทะเบียนตำแหน่ง 
(๘) หน่วยมาตรฐานภาระงาน/ตำแหน่ง 
(๙) หน่วยประเมินผลการปฏิบัติงาน 
(๑๐) หน่วยบัญชีถือจ่าย/ขออนุมัติจ่ายเงิน 
(๑๑) หน่วยมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(๑๒) หน่วยพัฒนาและฝึกอบรมบุคลากร 
(๑๓) หน่วยขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ 
(๑๔) หน่วยขอกำหนดตำแหน่งสูงขึ้น 
(๑๕) หน่วยคัดเลือกบุคลากรดีเด่น 
(๑๖) หน่วยศึกษาต่อ ฝึกอบรม 
(๑๗) หน่วยเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
(๑๘) หน่วยสวัสดิการบุคลากร (รวม CPRU CARE) 
(๑๙) หน่วยกองทุนพัฒนาบุคลากร 
(๒๐) หน่วยกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 
(๒๑) หน่วยบำเหน็จ บำนาญ ข้าราชการ 
(๒๒) หน่วยประชุมคณะกรรมการ ก.บ.ม. 

672013 ตำแหน่งบุคลากร 
(๑) งานการจัดประชุมบุคลากร 
(๒) งานจัดทำและติดตามแผน IDP 
(๓) งานพัฒนาและฝึกอบรมภายนอก 
(4) งานคัดเลือกบุคลากรดีเด่น  
(5) งานสวัสดิการบ้านพัก 
(6) งานสวัสดิการประกันสังคม 
(7) งานสวัสดิการด้านสุขภาพ  
(8) งานกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 

เป็นกรอบพนักงานราชการ 

672014 ตำแหน่งบุคลากร 
(๑) งานขออนุญาตลา/ไปราชการ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     
(2) งานรายงานสถิติการปฏิบัติราชการ 
(3) งานหนังสือรับรอง/บัตรประจำตัว 
(4) งานข้อมูล-เอกสารส่วนบุคคล 
(5) การจัดทำทะเบียนประวัติบุคลากร 
(6) งานจัดทำสถิติ สารสนเทศ 
(7) งานประเมินต่อสัญญาจ้าง 
(8) งานมาตรฐานขั้นตอนปฏิบัติงาน 
(9) งานปรับค่าจ้างตามคุณวุฒิ 

เป็นกรอบพนักงานราชการ 

672015 ตำแหน่งบุคลากร (ชช.) 
(๑) กำกับ ดูแล กลั่นกรอง ให้ความเห็น 
(2) งานจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 
(3) งานขอทะเบียนตำแหน่งผู้บริหาร 
(4) งานแต่งตั้งผู้บริหาร/มอบหมายงาน 
(5) งานสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง 
(6) งานขออนุมัติจ้างบุคคล  
(7) งานแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

พนักงานประจำมหาวิทยาลัย  
ระดับปฏิบัติการ  
(เอกสารยังไม่สมบูรณ์ไม่ขอรับ
การประเมินค่างานในครั้งน้ี) 

672016 ตำแหน่งบุคลากร (ชช.) 
(๑) งานทดลองปฏิบัติงานหรือขอยกเว้น 
(๒) งานประเมินเพื่อเลื่อนเงินเดือน 
(๓) งานบัญชเีงินเดือน/ค่าตอบแทน (งบ ด) 
(๔) งานบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 

พนักงานประจำมหาวิทยาลัย  
ระดับปฏิบัติการ  
(เอกสารยังไม่สมบูรณ์ไม่ขอรับ
การประเมินค่างานในครั้งน้ี) 

672017 ตำแหน่งบุคลากร (ชช.) 
(๑) งานสรรหาคณะกรรมการ ก.พ.ว. 
(๒) งานขอประเมินการสอนไว้ก่อน 
(๓) งานขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ 
(4) งานจ่ายเงินสนับสนุนการทำผลงานฯ 
(5) งานจ่ายเงินรางวัล 
(6) งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

พนักงานประจำมหาวิทยาลัย  
ระดับปฏิบัติการ  
(เอกสารยังไม่สมบูรณ์ไม่ขอรับ
การประเมินค่างานในครั้งน้ี) 
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ขอบข่ายภารกิจหลักของหน่วยงาน การมอบหมายภาระงานให้ตำแหน่ง ขอรับการประเมินค่างาน 
(7) งานขอทะเบียนตำแหน่งวิชาการ 
(8) งานปรับเปลี่ยนสถานภาพ 
672018 ตำแหน่งบุคลากร (ชช.) 
(๑) งานวิเคราะห์และจัดทำแผนอัตรากำลัง 
(๒) งานสรุปภาระงานของบุคลากร 
(๓) งานหลักสูตรและฝึกอบรม  
(๔) งานกำหนดตำแหน่งให้สูงขึ้น 
(๕) งานประชุมคณะกรรมการ ก.บ.ม. 
(๖) งานพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลฯ 

พนักงานประจำมหาว ิทยาลัย
ระด ับปฏ ิบ ัต ิการ ขอร ับการ
ประเมินค่างานเพื่อกำหนดระดับ
ตำแหน่ง ระดับชำนาญการ  
 
 
(เอกสารแนบ 672018) 

672019 ตำแหน่งบุคลากร (ชช.) 
(๑) งานเปลี่ยนตำแหน่ง/ประเภทตำแหน่ง 
(๒) งานโอน/ย้าย/ช่วยราชการ 
(3) งานบัญชีเงินเดือน/ค่าตอบแทน (งบ ร)  
(4) งานศึกษาต่อ ฝึกอบรม 
(5) งานกองทุนพัฒนาบุคลากร 
(6) งานขอลาออกจากราชการ 

พนักงานประจำมหาวิทยาลัย  
ระดับปฏิบัติการ  
(เอกสารยังไม่สมบูรณ์ไม่ขอรับ
การประเมินค่างานในครั้งน้ี) 

 
๓. งานนิติการ      มีตำแหน่งที่ขอรับการประเมินคา่งานในรอบนี้ ดงันี้ 

ขอบข่ายภารกิจหลักของหน่วยงาน การมอบหมายภาระงานให้ตำแหน่ง ขอรับการประเมินค่างาน 
(๑) หน่วยดำเนินคดีแพ่ง อาญา ปกครอง 

อนุญาโตตุลาการ และอื่นๆ 
(๒) หน่วยว่าต่างคดี แก้ต่างคดี 
(๓) หน่วยประสานคดีกับพนักงานสอบสวน 
(๔) หน่วยกลั่นกรอง/ให้ความเห็นทางกฎหมาย 
(๕) หน่วยนิติกรรมสัญญา ทุกประเภท 
(๖) หน่วยยกร่างข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ 
(๗) หน่วยส่งเสริมวินัยและจรรยาบรรณ 
(๘) หน่วยสืบสวนข้อเท็จจริง 
(๙) หน่วยสอบสวนทางวินัย 
(๑๐) หน่วยสืบสวนทางละเมิด 
(๑๑) หน่วยไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพาท 
(๑๒) หน่วยพัฒนาระบบกฎหมาย 

672022 นิติกร 
(1) ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้างานนิติการ 
(2) งานดำเนินคดีความต่างๆ  
(3) งานกลั่นกรอง/ให้ความเห็นกฎหมาย 
(4) งานยกร่างข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ 
(5) งานสืบสวนข้อเท็จจริง 
(6) งานสอบสวนทางวินัย 
(7) งานประชุมคณะกรรมการกฎหมาย 
(8) งานอุทธรณ์และร้องทุกข์ 
(9) งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
(10) งานว่าต่างคดี แก้ต่างคดี, หน่วย
ประสานคดีกับพนักงานสอบสวน, หน่วย
นิติกรรมสัญญา ทุกประเภท, หน่วยส่งเสริม
วินัยและจรรยาบรรณ, หน่วยสอบสวนทาง
ละเมิด, หน่วยไกลเกลี่ยระงับข้อพิพาท, 
หน่วยพัฒนาระบบกฎหมาย 

พนักงานประจำมหาวิทยาลัย 
ระดับปฏิบัติการ ขอรับการ
ประเมินค่างานเพื่อกำหนดระดับ
ตำแหน่ง ระดับชำนาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(เอกสารแนบ 672022) 

672023 นิติกร 
(1) งานดำเนินคดีความต่างๆ 
(2) งานยกร่างข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ 
(3) งานสืบสวนข้อเท็จจริง 
(4) งานสอบสวนทางวินัย 
(5) งานสอบสวนทางละเมิด 
(6) งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

พนักงานประจำมหาวิทยาลัย  
ระดับปฏิบัติการ  
(เอกสารยังไม่สมบูรณ์ไม่ขอรับ
การประเมินค่างานในครั้งน้ี) 
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ขอบข่ายภารกิจหลักของหน่วยงาน การมอบหมายภาระงานให้ตำแหน่ง ขอรับการประเมินค่างาน 
672024 นิติกร 
(1) งานดำเนินคดีความต่างๆ 
(2) งานสอบสวนทางวินัย 
(3) งานสอบสวนทางละเมิด 
(4) งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

พนักงานประจำมหาวิทยาลัย  
ระดับปฏิบัติการ  
(เอกสารยังไม่สมบูรณ์ไม่ขอรับ
การประเมินค่างานในครั้งน้ี) 

672025 นิติกร 
(1) งานดำเนินคดีความต่างๆ 
(2) งานสืบสวนข้อเท็จจริง 
(3) งานสอบสวนทางวินัย 
(4) งานสอบสวนทางละเมิด 
(5) งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

พนักงานประจำมหาวิทยาลัย  
ระดับปฏิบัติการ  
(เอกสารยังไม่สมบูรณ์ไม่ขอรับ
การประเมินค่างานในครั้งน้ี) 

 
๔. งานกิจการสภามหาวิทยาลัย   (ไม่มีตำแหนง่ที่ขอรับการประเมนิค่างานในรอบนี้) 
๕. งานอาคารและสถานที่    มีตำแหน่งที่ขอรับการประเมินคา่งานในรอบนี้ ดงันี้ 

ขอบข่ายภารกิจหลักของหน่วยงาน การมอบหมายภาระงานให้ตำแหน่ง ขอรับการประเมินค่างาน 
(๑) หน่วยบริการท่ัวไป 
(๒) หน่วยประดับ ตกแต่ง สถานท่ี 
(๓) หน่วยดูแลอาคารและสถานท่ี 
(๔) หน่วยบำรุงรักษาสระว่ายน้ำ/โรงแรม/สนาม

กอล์ฟ/ศูนย์แสดงสินค้า ฯลฯ 
(๕) หน่วยระบบสาธารณูปโภค 
(๖) หน่วยสุขาภิบาล สิ่งแวดล้อมและความ

ปลอดภัย 
(๗) หน่วยซ่อมแซมครุภัณฑ์  
(๘) หน่วยระบบความปลอดภัยในอาคาร 
(๙) หน่วยรักษาความปลอดภัย  
(๑๐) หน่วยสวนและภูมิทัศน์ 
(๑๑) หน่วยบริการยานพาหนะ 
(๑๒) หน่วยเบิก-จ่ายวัสดุ อุปกรณ์ 
(๑๓) หน่วยออกแบบ-คำนวณ ด้านวิศวกรรม 
(๑๔) หน่วยออกแบบ-คำนวณ ด้านสถาปัตยกรรม 
(๑๕) หน่วยวางโครงการและการก่อสร้าง 
(๑๖) หน่วยควบคุมและตรวจสอบการก่อสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

672030 เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป  
(๑) งานขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการ  
(๒) งานสถิติ การซ่อมบำรุงรถยนต์ราชการ 
(๓) งานสารบรรณ หน่วยออกแบบฯ 
(4) งานประชุมก่อสร้าง/งานพัสดุ ฯลฯ 

เป็นกรอบพนักงานราชการ 

672031 เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 
(๑) งานสารบรรณ งานอาคารและสถานท่ี  
(๒) งานแผนและงบประมาณ 
(๓) งานเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงส่วนกลาง  
(4) งานให้บริการห้องประชุม และ สถานท่ี 
(5) งานประกันคุณภาพ/ความเสี่ยง 

เป็นกรอบพนักงานราชการ 

672032 วิศวกรโยธา (วช.) 
(๑) งานออกแบบด้านวิศวกรรมโยธา  
(๒) งานประมาณการด้านวิศวกรรมโยธา 
(๓) งานควบคุมงาน ตรวจงานจ้างก่อสร้าง  
(4) งานบริการอาคารสถานท่ี 

พนักงานประจำมหาวิทยาลัย
ระดับปฏิบัติการ ขอรับการ
ประเมินค่างานเพื่อกำหนดระดับ
ตำแหน่ง ระดับชำนาญการ 
 
(เอกสารแนบ 672032) 

672033 วิศวกรไฟฟ้า (วช.) 
(๑) งานกำกับติดตามงานซ่อมบำรุงฯ 
(๒) งานออกแบบด้านวิศวกรรมไฟฟ้า 
(๓) งานประมาณการด้านวิศวกรรมไฟฟ้า 
(๔) งานควบคุมงาน ตรวจงานจ้างก่อสร้าง 
(๕) งานรายงานผลการใช้พลังงานไฟฟ้า  
(๖) งานเว็ปไซต์และสื่อของงานอาคารฯ 

พนักงานประจำมหาวิทยาลัย 
ระดับปฏิบัติการ ขอรับการ
ประเมินค่างานเพื่อกำหนดระดับ
ตำแหน่ง ระดับชำนาญการ 
 
 
(เอกสารแนบ 672033) 

672034 สถาปนิก (วช.) 
(๑) งานออกแบบ คำนวณด้านสถาปัตยฯ 
(๒) งานประมาณการด้านสถาปัตยกรรม 

พนักงานประจำมหาวิทยาลัย  
ระดับปฏิบัติการ  
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ขอบข่ายภารกิจหลักของหน่วยงาน การมอบหมายภาระงานให้ตำแหน่ง ขอรับการประเมินค่างาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(๓) งานตรวจรับการจ้างด้านสถาปัตยกรรม (เอกสารยังไม่สมบูรณ์ไม่ขอรับ
การประเมินค่างานในครั้งน้ี) 

672035 วิศวกร (ชช.) 
(๑) ออกแบบ คำนวณด้านวิศวกรรม 
(๒) งานประมาณการด้านวิศวกรรม 
(๓) งานตรวจรับการจ้างด้านวิศวกรรม 
(4) งานบำรุงรักษาสถานท่ี 

พนักงานประจำมหาวิทยาลัย  
ระดับปฏิบัติการ  
(เอกสารยังไม่สมบูรณ์ไม่ขอรับ
การประเมินค่างานในครั้งน้ี) 

672036 ช่างเครื่องยนต์ (ท.) 
(๑) ปฏิบัติหน้าท่ีขับรถ 
(๒) งานตรวจสภาพรถ 

พนักงานประจำมหาวิทยาลัย  
ระดับปฏิบัติงาน 
(เอกสารยังไม่สมบูรณ์ไม่ขอรับ
การประเมินค่างานในครั้งน้ี) 

672037 ช่างเครื่องยนต์ (ท.) 
(๑) ปฏิบัติหน้าท่ีขับรถ 
(๒) งานตรวจสภาพรถ 

พนักงานประจำมหาวิทยาลัย  
ระดับปฏิบัติงาน 
(เอกสารยังไม่สมบูรณ์ไม่ขอรับ
การประเมินค่างานในครั้งน้ี) 

672038 ช่างเครื่องยนต์ (ท.) 
(๑) ปฏิบัติหน้าท่ีขับรถ 
(๒) งานตรวจสภาพรถ 

พนักงานประจำมหาวิทยาลัย  
ระดับปฏิบัติงาน 
(เอกสารยังไม่สมบูรณ์ไม่ขอรับ
การประเมินค่างานในครั้งน้ี) 

672039 ช่างเครื่องยนต์ (ท.) 
(๑) ปฏิบัติหน้าท่ีขับรถ 
(๒) งานตรวจสภาพรถ 

พนักงานประจำมหาวิทยาลัย  
ระดับปฏิบัติงาน 
(เอกสารยังไม่สมบูรณ์ไม่ขอรับ
การประเมินค่างานในครั้งน้ี) 

672040 ช่างเครื่องยนต์ (ท.) 
(๑) ปฏิบัติหน้าท่ีขับรถ 
(๒) งานตรวจสภาพรถ 

เป็นกรอบพนักงานตามภารกิจ 

672041 ช่างเครื่องยนต์ (ท.) 
(๑) ปฏิบัติหน้าท่ีขับรถ 
(๒) งานตรวจสภาพรถ 

เป็นกรอบพนักงานตามภารกิจ 

672042 ช่างเครื่องยนต์ (ท.) 
(๑) ปฏิบัติหน้าท่ีขับรถ 
(๒) งานตรวจสภาพรถ 

เป็นกรอบพนักงานตามภารกิจ 

672043 ช่างเครื่องยนต์ (ท.) (ว่าง) 
672044 ช่างเครื่องยนต์ (ท.) (ว่าง) 
672045 ผู้ปฏิบัติงานการเกษตร (ท.) 
(๑) งานรับหนังสือและแบบขอใช้บริการ 
(๒) งานสำเนา/แสกนเสนอเอกสาร  
(๓) งานให้บริการเบิกจ่าย,ยืม,คืน พัสดุ 
(4) งานรายงานการปฏิบัติงานของบริษัท 
(5) งานบริการห้องประชุม และสถานท่ี 

พนักงานประจำมหาวิทยาลัย  
ระดับปฏิบัติงาน 
(เอกสารยังไม่สมบูรณ์ไม่ขอรับ
การประเมินค่างานในครั้งน้ี) 

672046 ผู้ปฏิบัติงานการเกษตร (ท.) 
(๑) งานซ่อมบำรุงท่ัวไป  

พนักงานประจำมหาวิทยาลัย  
ระดับปฏิบัติงาน 
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ขอบข่ายภารกิจหลักของหน่วยงาน การมอบหมายภาระงานให้ตำแหน่ง ขอรับการประเมินค่างาน 
(๒) งานบริการจัดสถานท่ี 
 

(เอกสารยังไม่สมบูรณ์ไม่ขอรับ
การประเมินค่างานในครั้งน้ี) 

672047 นักวิชาการเกษตร (ชช.) 
(๑) งานพัฒนาและปรับปรุงภูมิทัศน์  
(๒) งานรายงานพัฒนา/ปรับปรุงภูมิทัศน์  
(๓) งานตรวจสอบงาน บริษัทจ้างเหมา 
(4) งานกำกับตรวจสอบงานซ่อมบำรุง 
(5) งานบำรุงรักษา ติดต่อประสานงานฯ 

พนักงานประจำมหาวิทยาลัย  
ระดับปฏิบัติการ  
(เอกสารยังไม่สมบูรณ์ไม่ขอรับ
การประเมินค่างานในครั้งน้ี) 

672048 ช่างเทคนิค (ท.) 
(๑) งานควบคุมงาน ตรวจการจ้างเหมา 
(2) งานออกแบบ คำนวณ งานก่อสร้าง 
(3) งานตรวจสอบและรายงานความชำรุดฯ 

เป็นกรอบพนักงานตามภารกิจ 

672049 ช่างเทคนิค (ท.) (ว่าง) 
672050 ช่างไฟฟ้า (ท.) 
(๑) งานซ่อมบำรุงไฟฟ้าและท่ัวไป 
(๒) งานออกแบบ คำนวณ งานระบบไฟฟ้า 
(3) งานซ่อมบำรุงระบบโทรศัพท์ 

เป็นกรอบพนักงานตามภารกิจ 

672051 ช่างไฟฟ้า (ท.) 
(๑) งานซ่อมบำรุงไฟฟ้าและท่ัวไป 
(๒) งานออกแบบ คำนวณ งานระบบไฟฟ้า 
(3) งานซ่อมบำรุงรถยนต์ 

เป็นกรอบพนักงานตามภารกิจ 

672052 ช่างไฟฟ้า (ท.) 
(๑) งานซ่อมบำรุงไฟฟ้าและท่ัวไป 
(๒) งานออกแบบ คำนวณ งานระบบไฟฟ้า 
(3) งานซ่อมบำรุงระบบลิฟท์ 

เป็นกรอบพนักงานตามภารกิจ 

672053 ช่างไฟฟ้า (ท.) 
(๑) งานซ่อมบำรุงไฟฟ้าและท่ัวไป 
(๒) งานบำรุงรักษาสระว่ายน้ำ 

เป็นกรอบพนักงานตามภารกิจ 

672054 ช่างไฟฟ้า (ท.) (ว่าง) 
672055 ช่างซ่อมบำรุง (ท.)  
(๑) งานซ่อมบำรุงท่ัวไป  
(๒) งานบริการจัดสถานท่ี 

เป็นกรอบพนักงานตามภารกิจ 

672056 ช่างซ่อมบำรุง (ท.) 
(๑) งานซ่อมบำรุงท่ัวไป  
(๒) งานบริการจัดสถานท่ี 

เป็นกรอบพนักงานตามภารกิจ 

672057 ช่างซ่อมบำรุง (ท.) 
(๑) งานซ่อมบำรุงท่ัวไป  
(๒) งานบริการจัดสถานท่ี 

เป็นกรอบพนักงานตามภารกิจ 

672058 ช่างซ่อมบำรุง (ท.) (ว่าง) 
 
๖. งานการเงินและบัญช ี    (ไม่มีตำแหนง่ที่ขอรับการประเมนิค่างานในรอบนี้) 
๗. งานพัสด ุ     (ไม่มีตำแหนง่ที่ขอรับการประเมนิค่างานในรอบนี้) 
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๘. งานบริหารทรัพยส์ินและจัดหารายได้  (ไม่มีตำแหนง่ที่ขอรับการประเมนิค่างานในรอบนี้) 
ขอบข่ายภารกิจหลักของหน่วยงาน การมอบหมายภาระงานให้ตำแหน่ง ขอรับการประเมินค่างาน 

(1) หน่วยจัดหาและจัดเก็บรายได้ 
(2) หน่วยแผนกลยุทธ์การจัดหารายได้ 
(3) หน่วยบริหารศูนย์ฝึกประสบการณ์การโรงแรม 
(4) หน่วยบริหารจัดการสนามกอล์ฟ 
(5) หน่วยบริหารจัดการโรงผลิตน้ำดื่ม 
(6) หน่วยบริหารจัดการสนามกีฬา 
(7) หน่วยบริหารจัดการศูนย์อาหาร 
(8) หน่วยบริการห้องประชุมและสถานท่ี 

672078 เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 
(๑) งานจัดเก็บค่าน้ำ/ค่าไฟ ผู้ประกอบการ  
(๒) งานสินค้าลิขสิทธิ์ 
(3) งานบริหารทรัพย์สิน 
(4) งานบริหารจัดการศูนย์อาหาร 
(5) งานตลาดนัดหน้ามหาวิทยาลัย 
(6) งานศูนย์จำหน่ายผลิตภัณฑ์ท้องถิ่น 
(7) งานจำหน่ายชุดครุย 

เป็นกรอบพนักงานราชการ 

672079 เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 
(1) งานแผนกลยุทธิ์การจัดหารายได้ 
(2) งานบริหารจัดการสระว่ายน้ำ 
(3) งานบริหารจัดการสนามกอล์ฟ  
(4) งานบริการเช่าห้องประชุมและสถานท่ี   
(5) งานสินค้าร้านจำหน่ายผลิตภัณฑ์ชุมชน  
(6) งานโรงแรม 

พนักงานประจำมหาวิทยาลัย
ระดับปฏิบัติการ ขอรับการ
ประเมินค่างานเพื่อกำหนดระดับ
ตำแหน่ง ระดับชำนาญการ 
 
 
(เอกสารแนบ 672079) 

672080 เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 
(๑) งานจัดเก็บค่าน้ำ ค่าไฟฟ้า ค่าเช่า 
(๒) งานจำหน่ายน้ำดื่ม   
(๓) งานเอกสารในระบบ e-doc cpru 
(๔) หน่วยบริหารจัดการน้ำดื่ม   
(๕) หน่วยบริหารทรัพย์สิน 

พนักงานประจำมหาวิทยาลัย  
ระดับปฏิบัติการ  
(เอกสารยังไม่สมบูรณ์ไม่ขอรับ
การประเมินค่างานในครั้งน้ี) 

672081 เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 
(๑) งานจัดเก็บค่าน้ำ ค่าไฟฟ้า หอพัก  
(๒) งานจัดเก็บค่าบำรุงหอพัก  
(3) งานบริหารจัดการหอพักนักศึกษา  
(4) งานบริหารทรัพย์สิน 
(๕) งานภาพถ่ายผู้จบการศึกษา 
(6) ผู้ช่วยเลขาจัดการประชุม  

พนักงานประจำมหาวิทยาลัย  
ระดับปฏิบัติการ  
(เอกสารยังไม่สมบูรณ์ไม่ขอรับ
การประเมินค่างานในครั้งน้ี) 

672082 เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 
(1) งานจัดเก็บค่าน้ำ ค่าไฟฟ้า หอพัก 
(๒) งานจัดเก็บรายได้ค่าบำรุงหอพัก 
(3) งานบริหารจัดการหอพักนักศึกษา  
(4) งานบริหารทรัพย์สิน 
(๕) งานจัดเก็บรายได้ค่าเช่าสถานท่ี 
(6) งานจัดเก็บรายได้ค่าบริการสระว่ายน้ำ 

พนักงานประจำมหาวิทยาลัย  
ระดับปฏิบัติการ  
(เอกสารยังไม่สมบูรณ์ไม่ขอรับ
การประเมินค่างานในครั้งน้ี) 

 

ข. กองนโยบายและแผน 
๑. งานบริหารทั่วไป    (ไม่มีตำแหนง่ที่ขอรับการประเมนิค่างานในรอบนี้) 
๒. งานนโยบายและแผน    (ไม่มีตำแหนง่ที่ขอรับการประเมนิค่างานในรอบนี้) 
๓. งานวิเคราะห์งบประมาณ   (ไม่มีตำแหนง่ที่ขอรับการประเมนิค่างานในรอบนี้) 
๔. งานประกนัคุณภาพการศึกษา   (ไม่มีตำแหนง่ที่ขอรับการประเมนิค่างานในรอบนี้) 
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ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๑. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ว่าด้วยมาตรฐานการกำหนดระดับตำแหน่งและแต่งตัง้

พนักงานสายสนับสนุนให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๖๕ ระบุว่า 
“ข้อ ๘ การกำหนดระดับตำแหน่ง ต้องยึดหลักการวิเคราะห์ภารกิจของหน่วยงานและการ

ประเมิน    ค่างานเพื่อวัดคุณภาพของตำแหน่งตามลักษณะงาน หน้าที่และความรับผิดชอบ คุณภาพ และความ
ยุ่งยากของงาน ความรู้ ความสามารถและประสบการณ์ที่ต้องการในการปฏิบัติงาน โดยกำหนดหลักเกณฑ์การ
วิเคราะห์ภารกิจของหน่วยงานและหลักเกณฑ์การประเมินค่างานตามประเภทตำแหน่ง ดังต่อไปนี้...” 

๒. ประกาศคณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินค่างานเพื่อกำหนดระดับตำแหน่งให้สูงขึ้นของพนักงานสายสนับสนุน ประเภทวิชาชีพเฉพาะ
หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน พ.ศ. 2567 ระบุว่า 

“ข้อ ๖.๑ ให้แต่ละหน่วยงานจัดส่งไฟล์และเอกสารแบบประเมินค่างานซึ่งรวบรวมในทุก
ตำแหน่งของพนักงานสายสนับสนุนที่มีในหน่วยงาน พร้อมแนบเอกสารที่เกี ่ยวข้อง โดยผ่านความเห็นของ
คณะกรรมการประจำหน่วยงาน ส่งงานบริหารทรัพยากรบุคคล จำนวน ๑ ชุด ประกอบด้วย  

(๑) แบบประเมินค่างานในทุกตำแหน่งที่มีในหน่วยงาน  
(๑) โครงสร้างขอบขา่ยภารกิจแผนกรอบอัตรากำลังของหน่วยงาน 
(๓) มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงานของแต่ละตำแหนง่ที่ขอกำหนดระดับตำแหน่ง 
(๔) คำสั่งมอบหมายภาระงานของทุกตำแหน่งในหน่วยงาน 
(๕) รายงานการประชุมคณะกรรมการประจำหน่วยงาน 
(๖) เอกสารอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง” 
๓. บันทึกข้อความ สำนักงานอธิการบดี กองกลาง งานบริหารทั่วไป ที่ อว ๐๖๔๖.๐๑(๑)/ว 

๑๔๖๔ เรื่อง กำหนดการประเมินค่างานเพื่อกำหนดระดับตำแหน่งให้สูงขึ้นของพนักงานสายสนับสนุน ลงวันที่ 
๓๑ ตุลาคม ๒๕๖๗ ระบุว่า “...ให้แต่ละหน่วยงานจัดส่งไฟล์และเอกสารแบบประเมินค่างาน รอบที่ ๑ ซึ่ง
รวบรวมในทุกตำแหน่งของพนักงานสายสนับสนุนที่มีในหน่วยงาน พร้อมแนบเอกสารที่เกี ่ยวข้อง โดยผ่าน
ความเห็นของคณะกรรมการประจำหน่วยงาน ส่งงานบริหารทรัพยากรบุคคล ภายในวันที่ ๒๙ พฤศจิกายน 
๒๕๖๗ ก่อนเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินค่างานในแต่ละหน่วยงาน ตามองค์ประกอบที่กำหนดไว้ใน
ข้อบังคับต่อไป” 

คณะกรรมการประจำสำนักงานอธิการบดี ได้พิจารณารายละเอียดภาระงาน ลักษณะงานของ
ตำแหน่งที่ขอรับการประเมินค่างานเป็นที่เรียบร้อยแล้วเห็นว่า เป็นตำแหน่งที่ได้ดำเนินการตามหลักการวิเคราะห์
ภารกิจของหน่วยงานและการประเมินค่างานที่มหาวิทยาลัยกำหนด จึงเห็นสมควรให้ส่งเรื่องขอประเมินค่างาน 
เพื่อวัดคุณภาพของตำแหน่งตามลักษณะงาน หน้าที่และความรับผิดชอบ คุณภาพและความยุ่งยากของงาน ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่มหาวิทยาลัยกำหนดต่อไป 
 
มติที่ประชุม คณะกรรมการปประจำสำนักงานอธิการบดี ไดพ้ิจารณาและมีมติ ดังนี้ 

๑. เห็นชอบการวิเคราะห์และขอประเมินค่างานเพื่อกำหนดระดับตำแหน่งให้สูงขึ ้นของ
หน่วยงานในสังกัดสำนักงานอธิการบดี ดังนี้ 
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ก. กองกลาง 
๑. งานบริหารทั่วไป    (ไม่มีตำแหน่งที่ขอรับการประเมินค่างานในรอบนี้) 
๒. งานบริหารทรัพยากรบุคคล   มีตำแหน่งที่ขอรับการประเมินค่างานในรอบนี้ ดังนี้ 

เลขท่ีตำแหน่ง - ช่ือตำแหน่ง 
ขอประเมินคา่งาน 
ในระดับตำแหน่ง หมายเหต ุ

เดิม ใหม ่
672013 บุคลากร - - เป็นกรอบตำแหน่งพนักงานราชการ 
672014 บุคลากร - - เป็นกรอบตำแหน่งพนักงานราชการ 
672015 บุคลากร ปฏิบัติการ - เอกสารไม่สมบูรณ์ ยังไม่ขอรับการประเมินค่างาน 
672016 บุคลากร ปฏิบัติการ - เอกสารไม่สมบูรณ์ ยังไม่ขอรับการประเมินค่างาน 
672017 บุคลากร ปฏิบัติการ - เอกสารไม่สมบูรณ์ ยังไม่ขอรับการประเมินค่างาน 
672018 บุคลากร ปฏิบัติการ ชำนาญการ เห็นชอบ โดยให้แก้ไขตามความเห็นคณะกรรมการ 
672019 บุคลากร ปฏิบัติการ - เอกสารไม่สมบูรณ์ ยังไม่ขอรับการประเมินค่างาน 

๓. งานนิติการ     มีตำแหน่งที่ขอรับการประเมินคา่งานในรอบนี้ ดงันี้ 

เลขท่ีตำแหน่ง - ช่ือตำแหน่ง 
ขอประเมินคา่งาน 
ในระดับตำแหน่ง หมายเหต ุ

เดิม ใหม ่
672022 นิติกร ปฏิบัติการ ชำนาญการ เห็นชอบ โดยให้แก้ไขตามความเหน็คณะกรรมการ 
672023 นิติกร ปฏิบัติการ - เอกสารไมส่มบูรณ์ ยังไม่ขอรับการประเมินค่างาน 
672024 นิติกร ปฏิบัติการ - เอกสารไม่สมบูรณ์ ยังไม่ขอรับการประเมินค่างาน 
672025 นิติกร ปฏิบัติการ - เอกสารไม่สมบูรณ์ ยังไม่ขอรับการประเมินค่างาน 

๔. งานกิจการสภามหาวิทยาลัย   (ไม่มีตำแหนง่ที่ขอรับการประเมนิค่างานในรอบนี้) 
๕. งานอาคารและสถานที่    มีตำแหน่งที่ขอรับการประเมินคา่งานในรอบนี้ ดงันี้ 

เลขท่ีตำแหน่ง - ช่ือตำแหน่ง 
ขอประเมินคา่งาน 
ในระดับตำแหน่ง หมายเหต ุ

เดิม ใหม ่
672030 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  - - เป็นกรอบตำแหน่งพนักงานราชการ 
672031 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป - - เป็นกรอบตำแหน่งพนักงานราชการ 
672032 วิศวกรโยธา (วช.) ปฏิบัติการ ชำนาญการ เห็นชอบ โดยให้แก้ไขตามความเห็นคณะกรรมการ 
672033 วิศวกรไฟฟ้า (วช.) ปฏิบัติการ ชำนาญการ เห็นชอบ โดยให้แก้ไขตามความเห็นคณะกรรมการ 
672034 สถาปนิก (วช.) ปฏิบัติการ - เอกสารไม่สมบูรณ์ ยังไม่ขอรับการประเมินค่างาน 
672035 วิศวกร (ชช.) ปฏิบัติการ - เอกสารไม่สมบูรณ์ ยังไม่ขอรับการประเมินค่างาน 
672036 ช่างเครื่องยนต์ (ท.) ปฏิบัติงาน - เอกสารไม่สมบูรณ์ ยังไม่ขอรับการประเมินค่างาน 
672037 ช่างเครื่องยนต์ (ท.) ปฏิบัติงาน - เอกสารไม่สมบูรณ์ ยังไม่ขอรับการประเมินค่างาน 
672038 ช่างเครื่องยนต์ (ท.) ปฏิบัติงาน - เอกสารไม่สมบูรณ์ ยังไม่ขอรับการประเมินค่างาน 
672039 ช่างเครื่องยนต์ (ท.) ปฏิบัติงาน - เอกสารไม่สมบูรณ์ ยังไม่ขอรับการประเมินค่างาน 
672040 ช่างเครื่องยนต์ (ท.) - - เป็นกรอบตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ 
672041 ช่างเครื่องยนต์ (ท.) - - เป็นกรอบตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ 
672042 ช่างเครื่องยนต์ (ท.) - - เป็นกรอบตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ 
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เลขท่ีตำแหน่ง - ช่ือตำแหน่ง 
ขอประเมินคา่งาน 
ในระดับตำแหน่ง หมายเหต ุ

เดิม ใหม ่
672043 ช่างเครื่องยนต์ (ท.) - - (ว่าง) 
672044 ช่างเครื่องยนต์ (ท.) - - (ว่าง) 
672045 ผู้ปฏิบัติงานการเกษตร (ท.) ปฏิบัติงาน - เอกสารไม่สมบูรณ์ ยังไม่ขอรับการประเมินค่างาน 
672046 ผู้ปฏิบัติงานการเกษตร (ท.) ปฏิบัติงาน - เอกสารไม่สมบูรณ์ ยังไม่ขอรับการประเมินค่างาน 
672047 นักวิชาการเกษตร (ชช.) ปฏิบัติการ - เอกสารไม่สมบูรณ์ ยังไม่ขอรับการประเมินค่างาน 
672048 ช่างเทคนิค (ท.) - - เป็นกรอบตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ 
672049 ช่างเทคนิค (ท.) - - (ว่าง) 
672050 ช่างไฟฟ้า (ท.) - - เป็นกรอบตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ 
672051 ช่างไฟฟ้า (ท.) - - เป็นกรอบตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ 
672052 ช่างไฟฟ้า (ท.) - - เป็นกรอบตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ 
672053 ช่างไฟฟ้า (ท.) - - เป็นกรอบตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ 
672054 ช่างไฟฟ้า (ท.) - - (ว่าง) 
672055 ช่างซ่อมบำรุง (ท.)  - - เป็นกรอบตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ 
672056 ช่างซ่อมบำรุง (ท.) - - เป็นกรอบตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ 
672057 ช่างซ่อมบำรุง (ท.) - - เป็นกรอบตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ 
672058 ช่างซ่อมบำรุง (ท.) - - (ว่าง) 

๖. งานการเงินและบัญช ี    (ไม่มีตำแหนง่ที่ขอรับการประเมนิค่างานในรอบนี้) 
๗. งานพัสด ุ     (ไม่มีตำแหนง่ที่ขอรับการประเมนิค่างานในรอบนี้) 
๘. งานบริหารทรัพยส์ินและจัดหารายได้  มีตำแหน่งที่ขอรับการประเมินคา่งานในรอบนี้ ดงันี้ 

เลขท่ีตำแหน่ง - ช่ือตำแหน่ง 
ขอประเมินคา่งาน 
ในระดับตำแหน่ง หมายเหต ุ

เดิม ใหม ่
672078 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป - - เป็นกรอบตำแหน่งพนักงานราชการ 
672079 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติการ ชำนาญการ เห็นชอบ โดยให้แก้ไขตามความเห็นคณะกรรมการ 
672080 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติการ - เอกสารไม่สมบูรณ์ ยังไม่ขอรับการประเมินค่างาน 
672081 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติการ - เอกสารไม่สมบูรณ์ ยังไม่ขอรับการประเมินค่างาน 
672082 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติการ - เอกสารไม่สมบูรณ์ ยังไม่ขอรับการประเมินค่างาน 

 

ข. กองนโยบายและแผน 
๑. งานบริหารทั่วไป    (ไม่มีตำแหนง่ที่ขอรับการประเมนิค่างานในรอบนี้) 
๒. งานนโยบายและแผน    (ไม่มีตำแหนง่ที่ขอรับการประเมนิค่างานในรอบนี้) 
๓. งานวิเคราะห์งบประมาณ   (ไม่มีตำแหนง่ที่ขอรับการประเมนิค่างานในรอบนี้) 
๔. งานประกนัคุณภาพการศึกษา   (ไม่มีตำแหนง่ที่ขอรับการประเมนิค่างานในรอบนี้) 
 

๒. รับรองมติการประชุมในวาระนี้ และมอบฝ่ายเลขานุการส่งเรื่องไปยังงานบริหารทรัพยากร
บุคคลเพื่อดำเนินการในส่วนที่เก่ียวข้องต่อไป 
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เลิกประชุมเวลา ๑๒.๒๕ น. 
 
 
 

(.....................................................) 
กรรมการและเลขานุการ 

คณะกรรมการประจำสำนักงานอธิการบดี 
ผู้บันทึก/พิมพ์รายงานการประชมุ 

(......................................................................) 
ประธานกรรมการ 

คณะกรรมการประจำสำนักงานอธิการบดี 
ผู้รับรองรายงานการประชุม 
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เอกสารแนบท้ายรายงานการประชุม 
คณะกรรมการประจำสำนักงานอธิการบดี 

คร้ังที่ …/…………….. 
วัน.........ที่ .........................เวลา .................... น. 

ณ .................................................................................................................... 
....................................................................................... 

เลขที่/ตำแหน่ง/ภาระงานหลัก มติและความเห็นของคณะกรรมการ คสอ.  
672018 ตำแหน่งบุคลากร (ชช.) 
สังกัดงานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(๑) งานวิเคราะห์และจัดทำแผนอัตรากำลัง 
(๒) งานสรุปภาระงานของบุคลากร 
(๓) งานหลักสูตรและฝึกอบรม  
(๔) งานกำหนดตำแหน่งให้สูงข้ึน 
(๕) งานประชุมคณะกรรมการ ก.บ.ม. 
(๖) งานพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลฯ 

เห็นชอบ โดยให้แก้ไขตามความเหน็และข้อเสนอแนะคณะกรรมการ 
ก่อนจัดส่ง ดังนี้ 
1. พบการพิมพ์ผิดเล็กน้อย ควรแก้ไขก่อนจัดส่งให้ส่วนกลาง

ดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
2. บางงานท่ีขอประเมินค่างาน มผีู้รบัผิดชอบหลายคน ควรระบุให้

ชัดเจนว่าเป็นผู้ดำเนินงานหลัก หรือเป็นผูร้่วมดำเนินงาน 

672022 นิติกร 
สังกัดงานนิติการ 
(1) ปฏิบัติหน้าที่หัวหนา้งานนิติการ 
(2) งานดำเนินคดีความต่างๆ  
(3) งานกลั่นกรอง/ให้ความเห็นกฎหมาย 
(4) งานยกร่างข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ 
(5) งานสืบสวนข้อเท็จจริง 
(6) งานสอบสวนทางวินัย 
(7) งานประชุมคณะกรรมการกฎหมาย 
(8) งานอุทธรณ์และร้องทุกข์ 
(9) งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
(10) งานว่าต่างคดี แก้ตา่งคดี, หน่วย
ประสานคดีกับพนักงานสอบสวน, หน่วยนิติ
กรรมสัญญา ทุกประเภท, หน่วยสง่เสริม
วินัยและจรรยาบรรณ, หน่วยสอบสวนทาง
ละเมิด, หน่วยไกลเกลี่ยระงับข้อพิพาท, 
หน่วยพัฒนาระบบกฎหมาย 

เห็นชอบ โดยให้แก้ไขตามความเหน็และข้อเสนอแนะคณะกรรมการ 
ก่อนจัดส่ง ดังนี้ 
๑. ควรเขียนแบบประเมินค่างาน ตามแนวทางโครงสร้างการเขียน

คำบรรยายลักษณะงานที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
๒. งานท่ีเขียนในแบบประเมินค่างาน ไม่ตรงกับงานท่ีได้รับ

มอบหมาย 
๓. งานต่างๆ ท่ีขอประเมินคา่งาน มีผูร้ับผิดชอบหลายคน ควรระบุ

ให้ชัดเจนว่าเป็นผูด้ำเนินงานหลัก หรือเป็นผูร้่วมดำเนินงาน 
๔.  แบบประเมินค่างานที่เขียนในฝั่งงานเดิม และงานใหม่ เสมือน

เขียนยังไมเ่สร็จ ไมค่รบถ้วน ไม่สมบูรณ์  
๕. มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีแนบ ไม่ตรง ไม่สอดคล้องกับ

เนื้อหา รายละเอียดของงานท่ีเขียน  
๖. ควรแก้ไขผังกระบวนการใหเ้ป็นไปตามรูปแบบท่ีมหาวิทยาลัย

กำหนด 
๗. ระยะเวลาการปฏิบตัิงานแตล่ะขั้นตอน ต้องเป็นระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีเอง ไมค่วรรวมระยะเวลาการรอคอยใน
ขั้นตอนการพิจารณา ควรทบทวนระยะเวลการปฏิบตัิงานแต่ละ
ขั้นตอนให้เหมาะสม 

๘. ควรตรวจสอบการพมิพ์ผิด การจัดข้อความ การจัด
หน้ากระดาษ ให้ถูกต้องตามรูปแบบท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
เนื่องจากเป็นเอกสารที่ต้องส่งให้ผูท้รงคุณวุฒิประเมิน และเมื่อ
ผ่านการประเมินจะต้องใช้เผยแพร่ด้วย 
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เลขที่/ตำแหน่ง/ภาระงานหลัก มติและความเห็นของคณะกรรมการ คสอ.  
672032 วิศวกรโยธา (วช.) 
สังกัดงานอาคารและสถานที ่
(๑) งานออกแบบด้านวิศวกรรมโยธา  
(๒) งานประมาณการด้านวิศวกรรมโยธา 
(๓) งานควบคุมงาน ตรวจงานจ้างก่อสร้าง  
(4) งานบริการอาคารสถานท่ี 

เห็นชอบ โดยให้แก้ไขตามความเหน็และข้อเสนอแนะคณะกรรมการ 
ก่อนจัดส่ง ดังนี้ 
1. ควรเขียนแบบประเมินค่างาน ตามแนวทางโครงสร้างการเขียน

คำบรรยายลักษณะงานที่มหาวิทยาลัยกำหนด  
2. งานท่ีเขียนในแบบประเมินค่างาน ไม่ตรงกับงานท่ีได้รับ

มอบหมาย 
3. บางงานท่ีขอประเมินค่างาน มผีู้รบัผิดชอบหลายคน ควรระบุให้

ชัดเจนว่าเป็นผู้ดำเนินงานหลัก หรือเป็นผูร้่วมดำเนินงาน 
4. ควรแก้ไขผังกระบวนการใหเ้ป็นไปตามรูปแบบท่ีมหาวิทยาลัย

กำหนด 
5. ระยะเวลาการปฏิบตัิงานแตล่ะขั้นตอน ต้องเป็นระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีเอง ไมค่วรรวมระยะเวลาการรอคอยใน
ขั้นตอนการพิจารณา      ควรทบทวนระยะเวลการปฏิบัติงาน
แต่ละขั้นตอนให้เหมาะสม 

6. ควรตรวจสอบการพมิพ์ผิด การจัดข้อความ การจัด
หน้ากระดาษ ให้ถูกต้องตามรูปแบบท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
เนื่องจากเป็นเอกสารที่ต้องส่งให้ผูท้รงคุณวุฒิประเมิน และเมื่อ
ผ่านการประเมินจะต้องใช้เผยแพร่ด้วย 

672033 วิศวกรไฟฟ้า (วช.) 
สังกัดงานอาคารและสถานที ่
(๑) งานกำกับติดตามงานซ่อมบำรงุฯ 
(๒) งานออกแบบด้านวิศวกรรมไฟฟ้า 
(๓) งานประมาณการด้านวิศวกรรมไฟฟ้า 
(๔) งานควบคุมงาน ตรวจงานจ้างก่อสร้าง 
(๕) งานรายงานผลการใช้พลังงานไฟฟ้า  
(๖) งานเว็ปไซต์และสื่อของงานอาคารฯ 

เห็นชอบ โดยให้แก้ไขตามความเหน็และข้อเสนอแนะคณะกรรมการ 
ก่อนจัดส่ง ดังนี้ 
1. ควรเขียนแบบประเมินค่างาน ตามแนวทางโครงสร้างการเขียน

คำบรรยายลักษณะงานที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
2. งานท่ีเขียนในแบบประเมินค่างาน ไม่ตรงกับงานท่ีได้รับ

มอบหมาย 
3. บางงานท่ีขอประเมินค่างาน มผีู้รบัผิดชอบหลายคน ควรระบุให้

ชัดเจนว่าเป็นผู้ดำเนินงานหลัก หรือเป็นผูร้่วมดำเนินงาน 
4. ควรแก้ไขผังกระบวนการใหเ้ป็นไปตามรูปแบบท่ีมหาวิทยาลัย

กำหนด 
5. ระยะเวลาการปฏิบตัิงานแตล่ะขั้นตอน ต้องเป็นระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีเอง ไมค่วรรวมระยะเวลาการรอคอยใน
ขั้นตอนการพิจารณา      ควรทบทวนระยะเวลการปฏิบัติงาน
แต่ละขั้นตอนให้เหมาะสม 

6. ควรตรวจสอบการพมิพ์ผิด การจัดข้อความ การจัด
หน้ากระดาษ ให้ถูกต้องตามรูปแบบท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
เนื่องจากเป็นเอกสารที่ต้องส่งให้ผูท้รงคุณวุฒิประเมินและเมื่อ
ผ่านการประเมินจะต้องใช้เผยแพร่ด้วย 
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เลขที่/ตำแหน่ง/ภาระงานหลัก มติและความเห็นของคณะกรรมการ คสอ.  
672079 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
สังกัดงานบริหารทรัพย์สินและจดัหารายได้ 
(1) งานแผนกลยุทธ์ิการจัดหารายได ้
(2) งานบริหารจดัการสระว่ายน้ำ 
(3) งานบริหารจดัการสนามกอลฟ์  
(4) งานบริการเช่าห้องประชุมและสถานท่ี   
(5) งานสินค้าร้านจำหน่ายผลติภณัฑ์ชุมชน  
(6) งานโรงแรม 

เห็นชอบ โดยให้แก้ไขตามความเหน็และข้อเสนอแนะคณะกรรมการ 
ก่อนจัดส่ง ดังนี้ 
1. ควรเขียนแบบประเมินค่างาน ตามแนวทางโครงสร้างการเขียน

คำบรรยายลักษณะงานที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
2. งานท่ีเขียนในแบบประเมินค่างาน ไม่ตรงกับงานท่ีได้รับ

มอบหมาย 
3. งานต่างๆ ท่ีขอประเมินคา่งาน มีผูร้ับผิดชอบหลายคน ควรระบุ

ให้ชัดเจนว่าเป็นผูด้ำเนินงานหลัก หรือเป็นผูร้่วมดำเนินงาน 
4. มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีแนบ ไม่ตรง ไม่สอดคล้องกับ

เนื้อหา รายละเอียดของงานท่ีเขียน  
5. ควรแก้ไขผังกระบวนการใหเ้ป็นไปตามรูปแบบท่ีมหาวิทยาลัย

กำหนด 
6. ระยะเวลาการปฏิบตัิงานแตล่ะขั้นตอน ต้องเป็นระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีเอง ไมค่วรรวมระยะเวลาการรอคอยใน
ขั้นตอนการพิจารณา      ควรทบทวนระยะเวลการปฏิบัติงาน
แต่ละขั้นตอนให้เหมาะสม 

7. ควรตรวจสอบการพมิพ์ผิด การจัดข้อความ การจัด
หน้ากระดาษ ให้ถูกต้องตามรูปแบบท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
เนื่องจากเป็นเอกสารที่ต้องส่งให้ผูท้รงคุณวุฒิประเมิน และเมื่อ
ผ่านการประเมินจะต้องใช้เผยแพร่ด้วย 
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4.4 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานมีความสำคัญอย่างยิ่งต่อการบริหารจัดการงาน

ให้บรรลุเป้าหมายที่กำหนด เพราะช่วยให้สามารถตรวจสอบความคืบหน้าและคุณภาพของการดำเนินงาน
ได้อย่างต่อเนื่อง ทำให้ทราบว่าการทำงานเป็นไปตามแผนหรือมีปัญหาอุปสรรคใดเกิดขึ้น เพื่อจะได้
ปรับปรุงแก้ไขได้ทันท่วงที อีกท้ังยังเป็นเครื่องมือในการวัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของบุคลากรและ
กระบวนการทำงาน การประเมินผลที่เป็นระบบช่วยสร้างความโปร่งใสและความเป็นธรรมต่อผู้ปฏิบัติงาน 
เสริมแรงจูงใจให้บุคลากรพัฒนาศักยภาพและรักษามาตรฐานงานให้คงอยู่ นอกจากนี้ยังช่วยให้ผู้บริหารมี
ข้อมูลประกอบการตัดสินใจเชิงนโยบายและการวางแผนงานในอนาคตอย่างแม่นยำ รวมถึงเป็นหลักฐาน
ยืนยันความสำเร็จและความรับผิดชอบต่อเป้าหมายขององค์กร 

การประเมินค่างานเพื ่อกำหนดระดับตำแหน่งให้สูงขึ ้นของพนักงานสายสนับสนุน 
ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน       
จึงกำหนดวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 
4.4.1 การกำหนดตัวชี้วัด (KPIs/OKRs) 

(๑) เชิงเวลา: % งานตามแผนปฏิบัติการที่แล้วเสร็จตามกำหนด , ระยะเวลา
เฉลี่ยตั้งแต่รับเรื่อง–สรุปผลคณะกรรมการ, % การส่งเอกสารให้กรรมการล่วงหน้า ≥ 7 วัน 

(๒) เชิงคุณภาพเอกสาร: อัตราเอกสาร ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่รอบแรก, อัตรา
คืนเอกสารเพื่อแก้ไข, จำนวนข้อผิดพลาดเชิงสาระ/เชิงรูปแบบ 

(๓) เชิงธรรมาภิบาล: อัตราการบันทึกเหตุผลการให้คะแนนครบทุกปัจจัย , % 
การสอบเทียบ (calibration) ข้ามหน่วยงานที่ดำเนินแล้ว, % ข้อร้องเรียนที่ปิดได้ตาม SLA 

(๔) เชิงการมีส่วนร่วม/ความพึงพอใจ: คะแนนความพึงพอใจของหน่วยงาน
และกรรมการต่อกระบวนการ (≥4.2/5), อัตราการตอบแบบสำรวจ ≥60% 

(๕) เชิงการพัฒนา: จำนวนกิจกรรมพัฒนาศักยภาพผู้ประเมิน/เลขานุการ
กรรมการ, จำนวนข้อเสนอปรับปรุงกระบวนการที่นำไปใช้จริง 

 
4.4.2 ระบบติดตามผลเชิงรอบ (Monitoring Cadence) 

(๑) รายเดือน: ตรวจเช็กความคืบหน้าตามแผนงาน/งบประมาณ , รายงาน
ปัญหา (bottlenecks), ปรับตารางประชุม/ทรัพยากร 

(๒) รายไตรมาส: ทบทวนค่าความสอดคล้องเอกสารกับหลักเกณฑ์, วิเคราะห์
แนวโน้มข้อผิดพลาด, ทบทวน SLA และความเสี่ยง 

(๓) รายครึ ่งปี/ปลายปี: ประเมินภาพรวม (ผลผลิต/ผลลัพธ์) , ตรวจความ
สม่ำเสมอการตีความปัจจัยค่างาน, สรุปบทเรียน (After Action Review) 
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4.4.3 เครื่องมือและหลักฐาน 
(๑) Dashboard ติดตามงาน: กราฟสถานะคำขอ, Aging report, ปฏิทินส่ง

เอกสารล่วงหน้า 7 วัน 
(๒) Checklists/แบบฟอร์มมาตรฐาน: แบบตรวจความครบถ้วนเอกสาร, แบบ

บันทึกเหตุผลการให้คะแนนปัจจัย, แบบฟอร์มสอบเทียบคะแนน 
(๓) บันทึกการประชุม/หลักฐาน: รายงานการประชุมภายใน 7 วันทำการ, 

บันทึกมต,ิ Log การสื่อสาร-แจ้งหน่วยงาน, รายงานงบประมาณที่ใช้ 
(๔) การประเมินความพึงพอใจ: แบบสอบถามออนไลน์หลังแต่ละวาระ/รอบปี 

พร้อมพ้ืนที่ข้อเสนอแนะเชิงคุณภาพ 
 

4.4.4 วิธีประเมินผลหลายมิติ (Mixed-Methods) 
(๑) เชิงปริมาณ: วิเคราะห์สถิติเวลา–คุณภาพเอกสาร–ความพึงพอใจ–อัตรา

คืนเอกสาร–อัตราการอุทธรณ์ 
(๒) เชิงคุณภาพ: สัมภาษณ์ตัวแทนหน่วยงานและกรรมการ , Focus Group     

ผู้ประเมิน/เลขานุการ, รวบรวมกรณีศึกษา (Case Notes) 
(๓) การสอบเทียบ (Calibration): ประชุมข้ามหน่วยงานเพื ่อเทียบกรณี

ตัวอย่าง, สุ่มตรวจแฟ้ม (audit) ย้อนหลัง 
 

4.4.5 การประเมินความเสี่ยงและการปรับปรุง 
(๑) ความเสี่ยงหลัก: เอกสารล่าช้า/ไม่ครบ, ตีความปัจจัยไม่สม่ำเสมอ, ความ

กดดันเชิงเวลา, อคติจากข้อมูลจำกัด 
(๒) มาตรการควบคุม: ปฏิทิน Gateways ชัดเจน, อบรมผู้ประเมิน, คู่มือการ

ให้คะแนนพร้อมตัวอย่างระดับ, สุ่มตรวจคุณภาพ, เจ้าภาพรับข้อร้องเรียน 
(๓) Loop การปรับปรุง: สรุปบทเรียนทุกไตรมาส ออกมาตรฐานงานฉบับ

ปรับปรุงสื่อสาร ติดตามผลในรอบถัดไป 
 

4.4.6 รายงานสรุปประจำปี 
(๑) Executive Summary: ภาพรวมผลงาน–ตัวชี้วัด–ประเด็นสำคัญ 
(๒) ผลการดำเนินงานตามแผน: ตารางเทียบแผน–ผล–เหตุผล–มาตรการ 
(๓) คุณภาพและธรรมาภิบาล: ผลสอบเทียบ, ความโปร่งใสเอกสาร , ข้อ

ร้องเรียนและการปิดเรื่อง 
(๔) ข้อเสนอเชิงนโยบาย/ระบบ: การปรับเกณฑ์, การลงทุนเทคโนโลยี, แผน

อบรมปีถัดไป 
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4.5 เทคนิคการทำให้ผู้รับบริการพึงพอใจ 
การพัฒนา “เทคนิคสร้างความพึงพอใจ” มีความสำคัญเพราะทำให้ผู้รับบริการเข้าใจ

ขั้นตอน ชัดเจน ลดความสับสนและความกังวล ช่วยยกระดับประสบการณ์บริการให้รวดเร็ว เป็นมิตร 
และสม่ำเสมอ เพ่ิมความเชื่อมั่นและความไว้วางใจต่อองค์กร สร้างความภักดี (loyalty) ทำให้ผู้ใช้กลับมา
ใช้บริการซ้ำ และแนะนำแบบปากต่อปาก ลดต้นทุนการสื่อสารการตลาด ลดข้อร้องเรียนและความขัดแย้ง 
เพราะมีเกณฑ์บริการ มาตรฐานเวลา (SLA) และช่องทางตอบกลับที่ชัดเจน เปิดโอกาสเก็บเสียงลูกค้า 
(VoC) เพื่อนำข้อมูลเชิงลึกมาปรับปรุงบริการอย่างต่อเนื่องและตรงจุด เพิ่มประสิทธิภาพการทำงานของ
บุคลากร ด้วยสคริปต์ คำแนะนำ และเทมเพลตที่ทำให้อธิบายได้เข้าใจในครั้งเดียว เสริมภาพลักษณ์ความ
เป็นมืออาชีพ โปร่งใส เป็นธรรม จนเกิดความเชื ่อถือในกระบวนการทั ้งหมด  ท้ายที ่ส ุด ส่งผลต่อ
ความสำเร็จเชิงยุทธศาสตร์ ทั้งผลลัพธ์งาน คุณค่าที่ผู้รับบริการได้รับ และความยั่งยืนขององค์กร 

การประเมินค่างานเพื ่อกำหนดระดับตำแหน่งให้สูงขึ ้นของพนักงานสายสนับสนุน 
ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน       
จึงกำหนดเทคนิคการทำให้ผู้รับบริการพึงพอใจแก่ผู้รับบริการหลัก ได้แก่ หน่วยงานภายในที่ยื่นประเมิน
ค่างาน, คณะกรรมการประเมิน, ผู้ทรงคุณวุฒิ และผู้บริหาร จุดเน้นคือ ความชัดเจน ความรวดเร็ว      
ความยุติธรรม การสื่อสารที่เป็นมิตร ดังนี้ 

4.5.1 ออกแบบประสบการณ์ (Service Journey) 
(๑) ก่อนยื่นเอกสาร: ชุดความรู้แบบ “Ready-to-Submit” (คู่มือ+Checklist+

ตัวอย่างดี) วิดีโอสั้น 3–5 นาที อธิบายเกณฑ์สำคัญ 
(๒) ระหว่างพิจารณา: Dashboard สถานะคำขอ, แจ้งเตือนอัตโนมัติเมื ่อถึง

ขั้นตอนใหม่/ขอแก้ไข, ช่องทางถามตอบรวดเร็ว (Line OA/อีเมลกลุ่ม) 
(๓) หลังทราบผล: หนังสือแจ้งผลพร้อมเหตุผลระดับปัจจัย , ข้อเสนอแนะ

ปรับปรุง, นัด “คลินิกคำปรึกษา” สำหรับรอบถัดไป 
 

4.5.2 หลัก “4C + 3R” 
(๑) Clarity: คำอธิบายเกณฑ์ย่อย/ระดับปัจจัย, ตัวอย่างเอกสารที่ “ผ่านจริง” 
(๒) Consistency: รูปแบบเอกสารและกำหนดเวลามาตรฐาน , คู่มือให้คะแนน

เดียวกันทั้งองค์กร 
(๓) Courtesy: ภาษาสุภาพ ยึดหลักอำนวยความสะดวก , ฟังเชิงรุก (Active 

Listening) 
(๔) Care: ติดตามเคสยากเป็นพิเศษ, เสนอเวลาพบ 1:1 
(๕) Responsiveness: SLA ตอบคำถามภายใน X ชั่วโมง/วันทำการ 
(๖) Reliability: ส่งเอกสารต่อกรรมการล่วงหน้า ≥7 วัน, รายงานการประชุม

ภายใน 7 วันทำการ 
(๗) Resolution: วิธีการอุทธรณ์/ทบทวนที่ชัดเจน โปร่งใส มีกรอบเวลา 
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4.5.3 การสื่อสารที่ทำให้ “เข้าใจได้ในครั้งเดียว” 
(๑) One-Page Brief: แผ่นเดียวสรุปเกณฑ์–ขั้นตอน–เส้นเวลา 
(๒) Template & Checklist: ลดความคลาดเคลื่อน, ทำ “ตัวอย่างเต็มรูปแบบ” 
(๓) ภาษาท่ีไม่คลุมเครือ: ใช้ bullet/ตาราง, ไฮไลต์คำสำคัญ, ระบ ุdo & don’t 
(๔) Feedback ที ่สร ้างสรรค์: ชี ้ช ัด “ช่องว ่าง  ตัวอย่างที ่ดี แนวทางแก้ไข 

ทรัพยากรช่วยเหลือ” 
 

4.5.4 จัดการความคาดหวังและอารมณ์ 
(๑) Expectation Setting: แจ้งเส้นเวลาจริงพร้อมเผื่อเหตุสุดวิสัย, อธิบายการ

แยก “ค่างาน vs ผลงานบุคคล” 
(๒) Empathy & De-escalation: รับฟัง/ทวนความ, สรุปประเด็นและทางเลือก

, นัดหมาย follow-up ชัดเจน 
(๓) Positive Closure: ย้ำสิ่งที่ทำได้ดีและ Roadmap สำหรับรอบถัดไป 

 
4.5.5 เก็บและใช้เสียงของผู้ใช้บริการ (VoC) 

(๑) Pulse Survey หลังประชุม: 3–5 คำถามสั้น + ช่องเปิด 
(๒) Quarterly Deep Dive: สัมภาษณ์/Focus Group 
(๓) Actioning Feedback: เผยแพร่ “You said–We did” รายไตรมาส 

 
4.5.6 พนักงานด่านหน้า (Frontline Readiness) 

(๑) สคริปต์ตอบคำถามยอดฮิต (FAQ Script) และฐานความรู้ภายใน 
(๒) อบรมทักษะ Soft Skills: การสื ่อสารเชิงบวก, การอธิบายเกณฑ์ยากให้

เข้าใจง่าย, การรับมือข้อขัดแย้ง 
(๓) มาตรฐานการบริการ: แต่งกาย/กิริยามารยาท, เวลาตอบกลับ, ช่องทาง

สำรองเมื่อระบบล่ม 
 

4.6 จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
การกำหนดจรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรมในการปฏิบัติงานเป็นรากฐานของ

ความน่าเชื่อถือและความไว้วางใจในองค์กร ทำให้การตัดสินใจอยู่บนหลักการที่ถูกต้อง โปร่งใส เป็นธรรม 
และตรวจสอบได้ ช่วยป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน ลดความเสี่ยงด้านทุจริต การละเมิดข้อมูล และข้อ
พิพาททางกฎหมาย กำหนดพฤติกรรมมาตรฐานให้บุคลากรยึดถือร่วมกัน เกิดวัฒนธรรมองค์กรที่เคารพ
สิทธิและศักดิ์ศรีของทุกคน เสริมแรงจูงใจและความภาคภูมิใจในการทำงาน เพราะรู้ว่าผลงานสอดคล้อง
กับค่านิยมที่ถูกต้อง ยกระดับคุณภาพบริการต่อผู้รับบริการและสังคม สร้างประสบการณ์ที่ยุติธรรมและ
เป็นมืออาชีพ ทำให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเชื่อมั่น พร้อมสนับสนุนและร่วมมือกับองค์กรในระยะยาว ท้ายที่สุด 
เป็นพลังขับเคลื่อนความยั่งยืนขององค์กร ทั้งชื่อเสียง สมรรถนะ และความรับผิดชอบต่อสาธารณะ      
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การดำเนินงานประเมินค่างานเพื่อกำหนดระดับตำแหน่งให้สูงขึ้นของพนักงานสาย
สนับสนุน ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และประเภททั่วไป ระดับ      
ชำนาญงาน หัวใจคือ ความเป็นธรรม โปร่งใส ไม่ลำเอียง รับผิดชอบต่อสังคมวิชาชีพ และคุ้มครองศักดิ์ศรี
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย เป็นจรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงานที่สำคัญ ดังนี้ 

4.6.1 หลักการสำคัญ 
(๑) ความซื่อสัตย์สุจริต (Integrity): หลีกเลี่ยงผลประโยชน์ทับซ้อน, เปิดเผย

เมื่อมีความเก่ียวข้องส่วนตัว, ปฏิเสธการให้/รับผลประโยชน์ 
(๒) ความยุติธรรม (Fairness): ตัดสินบนหลักฐาน, ใช้มาตรฐานเดียวกัน,       

ไม่เลือกปฏิบัติ 
(๓) ความโปร่งใส (Transparency): มีบันทึกเหตุผลการให้คะแนน, ช่องทาง

อุทธรณ,์ เวลา/ขั้นตอนที่ตรวจสอบได้ 
(๔) การรักษาความลับ (Confidentiality): จำกัดการเข้าถึงข้อมูล , จัดเก็บ

เอกสารปลอดภัย, ใช้ข้อมูลเท่าที่จำเป็น 
(๕) ความร ับผ ิดชอบต ่อว ิชาช ีพ (Professional Responsibility): พัฒนา

ความรู้ต่อเนื่อง, ปฏิบัติตามข้อบังคับ/กฎหมาย/นโยบายสถาบัน 
(๖) ความเคารพ (Respect & Dignity): สื่อสารด้วยความสุภาพ ไม่ตีตราหรือ

ทำลายชื่อเสียง 
 
4.6.2 จรรยาบรรณเชิงบทบาท 

(๑) ผู้ประเมิน/กรรมการ: 
o ลงนาม Declaration of Impartiality ก่อนพิจารณา 
o รายงาน/ขอถอนตัวทันทีเม่ือพบ Conflict of Interest 
o ให้เหตุผลเชิงปัจจัย-ระดับครบถ้วน หลีกเลี่ยงภาษาเชิงคุณค่าเฉพาะบุคคล 
(๒) เลขานุการ/เจ้าหน้าที่สนับสนุน: 
o เก็บรักษาเอกสารอย่างปลอดภัย, ตรวจสอบความครบถ้วนแบบไม่ชี้นำผล 
o บันทึกมติและสาระสำคัญอย่างถูกต้อง ครบถ้วน ภายใน 7 วันทำการ 
(๓) หน่วยงานผู้ยื่น: 
o จัดส่งข้อมูลจริง ตรวจสอบแล้ว, เคารพกำหนดเวลา, เปิดรับข้อเสนอแนะ

อย่างมืออาชีพ 
 
4.6.3 กลไกป้องกันและรับมือความไม่เป็นธรรม 

(๑) คู่มือเกณฑ–์ตัวอย่างระดับ (Scoring Guidebook): ลดดุลยพินิจล้น 
(๒) การสอบเทียบข้ามหน่วยงาน (Calibration): ทำให้การตีความระดับปัจจัย

สม่ำเสมอ 
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(๓) คณะอนุกรรมการจริยธรรม/ผู้ตรวจการ: ช่องทางร้องเรียนลับ, กำหนด 
SLA การพิจารณา 

(๔) บันทึกตรวจสอบ (Audit Trail): เวลา/ผู้เปลี่ยนแปลงเอกสาร/เหตุผลการ
แก้ไข 

(๕) การเปิดเผยเชิงเหมาะสม: เผยแพร่ขั้นตอน/กรอบเวลา/ตัวชี้วัดผลรวม (ไม่
เปิดข้อมูลส่วนบุคคล) 

 
4.6.4 การจัดการผลประโยชน์ทับซ้อน (COI) 

(๑) แบบฟอร์มเปิดเผย COI รายปี+รายกรณี สำหรับกรรมการ/ผู้เกี่ยวข้อง 
(๒) นโยบายการเว้นวรรค: กรรมการที่เคยกำกับ/เป็นที่ปรึกษาโดยตรงในช่วง 

12–24 เดือน ถอนตัวจากการพิจารณา 
(๓) การทดแทนกรรมการ: มีบัญชีสำรองกรรมการคุณสมบัติเหมาะสม 

 
4.6.5 วัฒนธรรมคุณธรรมเชิงระบบ 

(๑) อบรมประจำปีเรื่องจริยธรรม/คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
(๒) ประกาศ “ค่านิยมร่วม” ของกระบวนการประเมิน: เที่ยงธรรม–โปร่งใส–

เคารพ–รับผิดชอบ 
(๓) รางวัลเชิดชูเกียรติ: หน่วยงานที่ยึดมาตรฐานเอกสารและเส้นเวลาตลอดปี 
(๔) การสื่อสารเชิงบวก: รายงาน “บทเรียนจริยธรรม” (ไม่ระบุตัวบุคคล) เพ่ือ

การเรียนรู้ร่วมกัน 
 
4.6.6 ตัวอย่างสถานการณ์และแนวทางปฏิบัติ 

(๑) กรณีได้รับการทาบทาม/ของขวัญ: ปฏิเสธอย่างสุภาพ บันทึกเหตุการณ์ 
แจ้งผู้บังคับบัญชา 

(๒) แรงกดดันเร่งรัดผล: ยึดกรอบเวลาและระเบียบเดียวกันทุกเคส สื่อสาร
เหตุผลเชิงกระบวนการ 

(๓) ข้อมูลอ่อนไหวรั ่วไหล: แจ้งเหตุฉุกเฉินข้อมูล , สอบสวนภายใน, แจ้ง
ผู้เกี่ยวข้อง, ปิดช่องโหว่ทางเทคนิค/กระบวนการ 
 
 



ส่วนที่ ๕ 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางการแก้ปัญหาและพัฒนางาน 

 
5.1 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

จากการดำเนินงาน พบว่า การประเมินค่างานเพื่อกำหนดระดับตำแหน่งให้สูงขึ้นของ
พนักงานสายสนับสนุน ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และประเภททั่วไป 
ระดับชำนาญงาน ตามข้อบังคับและคณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้นกำหนด 
พบปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

5.1.1 เอกสารและข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง โดยเอกสารที่หน่วยงานส่งมาอาจมี
ความบกพร่อง เช่น ขาดข้อมูลสำคัญ หรือไม่เป็นไปตามรูปแบบที่กำหนด  ทำให้ต้องใช้เวลาในการส่งกลับ
เพื่อแก้ไข ส่งผลให้กระบวนการล่าช้า บางกรณีข้อมูลมีความคลุมเครือ ทำให้คณะกรรมการไม่สามารถ
ประเมินได้อย่างมั่นใจ ปัญหานี้มักเกิดจากการไม่ทำความเข้าใจหลักเกณฑ์อย่างละเอียด จำเป็นต้องมีคู่มือ
และการชี้แจงอย่างต่อเนื่องเพ่ือลดความผิดพลาด 

5.1.2 การตีความเกณฑ์และปัจจัยค่างานไม่สอดคล้องกัน ผู้ประเมินจากต่างหน่วยงาน
อาจมีการตีความระดับปัจจัยแตกต่างกัน ส่งผลให้คะแนนหรือข้อสรุปไม่เป็นมาตรฐานเดียวกันทั่วทั้งองค์กร
ความแตกต่างนี้อาจเกิดจากประสบการณ์ ความเชี่ยวชาญ หรือการอบรมท่ีไม่สม่ำเสมอ ทำให้เกิดข้อโต้แย้ง
หรือการอุทธรณ์จากหน่วยงานที่ถูกประเมิน การสอบเทียบ (calibration) และการอบรมซ้ำจึงเป็นสิ่งจำเป็น 

5.1.3 ความล่าช้าในการดำเนินการตามกรอบเวลา ปริมาณงานจำนวนมากอาจทำให้ไม่
สามารถดำเนินการเสร็จตามแผนปฏิบัติการประจำปี  การจัดประชุมคณะกรรมการอาจล่าช้าเพราะติด
ภารกิจหรือขาดองค์ประชุม เมื่อขั้นตอนหนึ่งล่าช้า จะส่งผลต่อเนื่องไปยังขั้นตอนถัดไป อาจทำให้ไม่สามารถ
แจ้งผลการประเมินภายในกำหนด จำเป็นต้องวางแผนเผื่อเวลาและติดตามความคืบหน้าอย่างใกล้ชิด 

5.1.4 แรงกดดันและอิทธิพลจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย อาจมีแรงกดดันทั้งทางตรงและ
ทางอ้อมเพื่อให้ผลประเมินเอื้อต่อบุคคลหรือหน่วยงานใด สถานการณ์นี้สร้างความเสี่ยงต่อความเป็นธรรม
และความโปร่งใส ผู้ประเมินอาจเผชิญความลำบากใจหากมีความสัมพันธ์ส่วนตัวกับผู้ถูกประเมิน หากไม่มี
มาตรการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน อาจเกิดข้อครหาหรือความไม่ไว้วางใจ การกำหนดจรรยาบรรณและ
กลไกตรวจสอบจึงมีความสำคัญอย่างมาก 

5. ข้อจำกัดด้านทรัพยากรและเทคโนโลยีสนับสนุน  การประเมินค่างานต้องใช้ทั้ง
บุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญและเครื่องมือที่เหมาะสม หากขาดระบบจัดเก็บและประมวลผลข้อมูลที่ทันสมัย 
อาจทำให้ขั ้นตอนซับซ้อนและล่าช้า บางหน่วยงานอาจไม่มีเจ้าหน้าที่ที ่เข้าใจหลักเกณฑ์อย่างถ่องแท้
ข้อจำกัดนี้ทำให้ภาระงานของคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่สนับสนุนสูงขึ้น  การลงทุนในระบบเทคโนโลยี
และการพัฒนาศักยภาพบุคลากรจึงเป็นสิ่งจำเป็น 
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5.2 แนวทางการแก้ปัญหาและพัฒนางาน 
จากปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานของการประเมินค่างานเพื ่อกำหนดระดับ

ตำแหน่งให้สูงขึ้นของพนักงานสายสนับสนุน ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ 
และประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน จึงเสนอแนวทางการแก้ปัญหาและพัฒนางาน ดังนี้ 

1. จัดทำคู่มือ ขั้นตอน และตัวอย่างเอกสารมาตรฐาน โดยจัดทำคู่มือการจัดเตรียม
เอกสารและขั้นตอนการยื่นขอประเมินค่างานอย่างละเอียด แนบตัวอย่างเอกสารที่ถูกต้องครบถ้วน เพื่อให้
หน่วยงานใช้เป็นต้นแบบ จัดอบรมหรือชี้แจงประจำปีให้บุคลากรเข้าใจเกณฑ์และข้อกำหนด  ลดความ
ผิดพลาดซ้ำเดิมและช่วยให้กระบวนการประเมินราบรื่นมากขึ้น 

2. จัดระบบสอบเทียบและพัฒนาองค์ความรู ้ผู ้ประเมิน  โดยจัดประชุมสอบเทียบ 
(calibration) ระหว่างผู้ประเมินจากหน่วยงานต่าง ๆ เป็นประจำ เพื่อสร้างความเข้าใจร่วมและมาตรฐาน
เดียวกันในการตีความเกณฑ์ ใช้กรณีตัวอย่างจริง (case study) ในการฝึกวิเคราะห์และให้คะแนน 
สนับสนุนให้ผู้ประเมินเข้าร่วมการอบรมเชิงลึกและพัฒนาความเชี่ยวชาญต่อเนื่อง ลดความคลาดเคลื่อนและ
เพ่ิมความน่าเชื่อถือของผลประเมิน 

3. วางแผนงานและติดตามความคืบหน้าอย่างใกล้ชิด  จัดทำปฏิทินงานประจำปีที่
ชัดเจน พร้อมระบุระยะเวลาแต่ละขั้นตอน ใช้ระบบติดตามงานออนไลน์หรือแดชบอร์ดเพ่ือตรวจสอบความ
คืบหน้าแบบเรียลไทม์ มีจุดตรวจ (milestone) และรายงานสถานะเป็นระยะให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ เผื่อเวลา
สำหรับเหตุสุดวิสัยและปรับตารางได้เมื ่อเกิดปัญหา  ช่วยให้ทุกขั้นตอนดำเนินไปตามแผนและเสร็จทัน
กำหนด 

4. เสริมกลไกป้องกันผลประโยชน์ท ับซ้อนและแรงกดดัน  กำหนดนโยบายและ
แบบฟอร์มเปิดเผยผลประโยชน์ทับซ้อนของผู้ประเมินทุกคน จัดให้มีคณะกรรมการตรวจสอบหรือที่ปรึกษา
ด้านจริยธรรมเพื่อติดตามการทำงาน อบรมผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจบทบาท จรรยาบรรณ และการตัดสินใจที่
เป็นกลาง สร้างช่องทางรับข้อร้องเรียนที่ปลอดภัยและสามารถติดตามผลได้  ช่วยเสริมความโปร่งใสและ
ความน่าเชื่อถือของกระบวนการประเมิน 

5. ลงทุนด้านเทคโนโลยีและพัฒนาศักยภาพบุคลากร นำระบบจัดเก็บและประมวลผล
ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์มาใช้แทนการทำงานด้วยเอกสารกระดาษ ใช้ซอฟต์แวร์หรือแพลตฟอร์มที่รองรับการ
ส่งเอกสารออนไลน์และตรวจสอบสถานะ จัดฝึกอบรมเจ้าหน้าที่และผู้ประเมินให้เชี่ยวชาญทั้งด้านเทคนิค
และเนื้อหา สร้างฐานข้อมูลกลางเพื่อการค้นหาและตรวจสอบข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพ 
ลดภาระงานซ้ำซ้อน และพัฒนางานอย่างยั่งยืน 

 
5.3 ข้อเสนอแนะ 

จากปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และการเสนอแนวทางการแก้ปัญหาและพัฒนา
งานข้างต้น จึงมีข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม ในการส่งเสริม ผลักดัน การประเมินค่างานเพ่ือกำหนดระดับตำแหน่ง
ให้สูงขึ้นของพนักงานสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ดังนี ้

 



71 
 

1. สร้างระบบการพัฒนาอาชีพ (Career Development Path) ที่เชื่อมโยงกับการ
ประเมินค่างาน โดยมหาวิทยาลัยควรกำหนดเส้นทางความก้าวหน้าในอาชีพของพนักงานสายสนับสนุน
อย่างชัดเจน ระบุคุณสมบัติ ความรู้ ทักษะ และสมรรถนะที่ต้องพัฒนาในแต่ละระดับตำแหน่ง ควบคู่ไปกับ
การกำหนดค่างานและเกณฑ์เลื่อนตำแหน่งอย่างโปร่งใสและตรวจสอบได้  พนักงานจะมองเห็นทิศทางการ
เติบโตและมีแรงจูงใจในการพัฒนาตนเอง ควรมีการจัดโปรแกรมฝึกอบรมและโค้ชชิ่งตรงตามสมรรถนะที่
ขาด รวมถึงมีการประเมินความก้าวหน้าเป็นระยะเพื่อปรับแผนการพัฒนาให้เหมาะสม เมื่อพนักงานพร้อม
ทั้งด้านผลงานและขนาดงาน ก็สามารถเข้าสู่กระบวนการเลื่อนตำแหน่งได้อย่างมั่นใจ 

2. พัฒนาระบบฐานข้อมูลกลางสำหรับการประเมินค่างาน โดยจัดตั้งระบบสารสนเทศ
กลาง (Centralized Database) สำหรับเก็บข้อมูลตำแหน่ง ลักษณะงาน และผลการประเมินที่ผ่านมา 
ข้อมูลควรถูกจัดระเบียบตามปัจจัยค่างาน (เช่น ความรู้ ทักษะ ความรับผิดชอบ ผลกระทบ  ระบบควร
สามารถดึงข้อมูลเพื่อวิเคราะห์แนวโน้มการเลื่อนตำแหน่งและคุณภาพเอกสาร มีฟังก์ชันติดตามสถานะคำ
ขอและแจ้งเตือนผู้เกี่ยวข้องตามกำหนดเวลา การใช้ฐานข้อมูลกลางช่วยลดปัญหาข้อมูลซ้ำซ้อนและความ
ผิดพลาดจากการจัดเก็บแบบกระจาย ยังเป็นแหล่งอ้างอิงสำหรับการสอบเทียบ (calibration) และการ
วางแผนกำลังคนในอนาคต ทำให้กระบวนการประเมินมีประสิทธิภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ง่ายขึ้น 

3. จัดตั ้งคณะทำงานพี ่เลี ้ยง (Mentoring Team) เพื ่อสนับสนุนหน่วยงานผู ้ยื่น
ประเมิน โดยแต่งตั้งบุคลากรที่มีประสบการณ์สูงด้านการจัดทำเอกสารประเมินค่างานเป็นพี่เลี้ยงให้แต่ละ
หน่วยงาน หน้าที่คือให้คำปรึกษา แนะนำ และตรวจเอกสารเบื้องต้นก่อนส่งเข้ากระบวนการอย่างเป็น
ทางการ ช่วยให้หน่วยงานเข้าใจเกณฑ์ ลดข้อผิดพลาด และเพิ่มคุณภาพเอกสารตั้งแต่ต้น  ระบบพี่เลี้ยงยัง
ช่วยถ่ายทอดองค์ความรู้และเทคนิคการจัดเตรียมข้อมูลให้รุ่นต่อไป ควรมีการอบรมพี่เลี้ยงให้เข้าใจเกณฑ์
ล่าสุดและเทคนิคการโค้ชชิ ่ง การทำงานเชิงรุกแบบนี้จะลดภาระการแก้ไขในขั ้นตอนคณะกรรมการ 
และช่วยให้ผลการประเมินสะท้อนคุณค่าของงานได้อย่างแท้จริง 

4. พัฒนาโปรแกรมฝึกอบรมเฉพาะด้านการวิเคราะห์งานและการให้คะแนนค่างาน 
โดยการจัดฝึกอบรมอย่างต่อเนื่องให้ทั้งผู ้ประเมินและเจ้าหน้าที่สนับสนุนเข้าใจขั้นตอนและเกณฑ์การ
ประเมินอย่างลึกซึ้ง เน้นการฝึกใช้กรณีศึกษา (case study) และการจำลองสถานการณ์ (simulation)  
เพ่ือสร้างทักษะการตีความที่สอดคล้องกัน จัดทำคู่มือและตัวอย่างระดับปัจจัย (factor level descriptors) 
ที่ชัดเจนและทันสมัย ควรมีการทดสอบความเข้าใจหลังอบรมเพ่ือยืนยันว่าผู้ประเมินสามารถนำไปใช้จริงได้ 
นอกจากนี้ควรมีการประชุมสอบเทียบผลคะแนนระหว่างหน่วยงานอย่างน้อยปีละ 1–2 ครั้ง เพื่อรักษา
มาตรฐานเดียวกัน ลดความคลาดเคลื่อน และสร้างความมั่นใจในความเป็นธรรม การพัฒนาศักยภาพ
บุคลากรอย่างต่อเนื่องจะทำให้ระบบประเมินมีคุณภาพและความน่าเชื่อถือสูง 

5. สื่อสารและเผยแพร่ข้อมูลกระบวนการประเมินอย่างโปร่งใสและเข้าถึงง่าย โดยควร
สร้างช่องทางกลางสำหรับเผยแพร่ประกาศ หลักเกณฑ์ คู่มือ และตัวอย่างเอกสาร  อาจใช้เว็บไซต์ภายใน 
(Intranet) หรือระบบจัดการเอกสารออนไลน์ที่ทุกหน่วยงานเข้าถึงได้ มี FAQ และวิดีโอสั้นอธิบายขั้นตอน
สำคัญเพ่ือลดความสับสน แจ้งปฏิทินและเส้นเวลาการดำเนินการล่วงหน้าอย่างชัดเจน จัดประชุมชี้แจงและ
ตอบคำถามก่อนรอบการประเมินทุกครั้ง การสื่อสารที่โปร่งใสและตรงไปตรงมาช่วยลดข้อโต้แย้งและสร้าง
ความเชื่อมั่น หน่วยงานและบุคลากรจะรู้สึกม่ันใจว่ากระบวนการเป็นธรรมและตรวจสอบได้ 
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6. สร้างระบบประเมินความพึงพอใจและนำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงทันที  โดยการ
ออกแบบแบบสอบถามความพึงพอใจหลังการเสร็จสิ้นการประเมินแต่ละรอบ ครอบคลุมประเด็นความ
ชัดเจนของเกณฑ์ ขั้นตอน ความรวดเร็ว และการสนับสนุนจากเจ้าหน้าที่  วิเคราะห์ผลสำรวจเพื่อตรวจหา
จุดแข็งและจุดที่ต้องปรับปรุง ประกาศผลการสำรวจพร้อมแผนการปรับปรุง (You said–We did) เพ่ือสร้าง
ความมั ่นใจเปิดโอกาสให้หน่วยงานเสนอข้อคิดเห็นเชิงลึกผ่าน Focus Group หรือการสัมภาษณ์             
นำข้อเสนอแนะที่ได้มาปรับใช้ในรอบถัดไปโดยไม่รอให้ปัญหาสะสม ระบบนี้จะทำให้การพัฒนากระบวนการ
เป็นแบบต่อเนื่องและตอบสนองต่อความต้องการจริง 

7. บูรณาการการประเมินค่างานเข้ากับยุทธศาสตร์และการบริหารกำลังคนของ
มหาวิทยาลัย ซึ่งการประเมินค่างานไม่ควรเป็นเพียงขั้นตอนแยกเดี่ยว แต่ต้องเชื่อมโยงกับแผนยุทธศาสตร์
สถาบัน ใช้ข้อมูลการประเมินเป็นฐานในการวางแผนอัตรากำลัง (workforce planning) และโครงสร้าง
ค่าตอบแทน ติดตามความสอดคล้องระหว่างผลการประเมินกับเป้าหมายด้านคุณภาพและประสิทธิภาพของ
องค์กร บูรณาการกับระบบ Balanced Scorecard หรือระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อให้การเลื่อน
ตำแหน่งสะท้อนทั้ง “ขนาดงาน” และ “ผลการทำงาน” อย่างสมดุล  เมื่อเชื่อมโยงกับยุทธศาสตร์ การ
ประเมินค่างานจะเป็นเครื่องมือพัฒนาบุคลากรและองค์กรไปพร้อมกัน ช่วยให้มหาวิทยาลัยใช้ทรัพยากร
บุคคลอย่างคุ้มค่าและมีทิศทางการเติบโตที่ชัดเจน 
 

การพัฒนาทรัพยากรบุคคลถือเป็นหัวใจสำคัญในการสร้างมหาวิทยาลัย สังคม ชุมชน         
และท้องถิ่นให้เจริญเติบโตอย่างยั่งยืน มหาวิทยาลัยควรมองบุคลากรทุกระดับเป็น “ทุนมนุษย์” (Human 
Capital) ที่ต้องได้รับการเสริมสร้างศักยภาพอย่างต่อเนื่องทั้งด้านความรู้ ทักษะ สมรรถนะ และคุณธรรม
จริยธรรม การพัฒนาบุคลากรไม่เพียงมุ่งให้ทำงานได้ตามหน้าที่ปัจจุบัน แต่ต้องเตรียมความพร้อมให้ทันต่อการ
เปลี่ยนแปลงของโลกในศตวรรษที่ 21 ควรดำเนินการควบคู่กับการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ ทันสมัย      
และตอบสนองต่อความต้องการของสังคม ด้วยการประยุกต์ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีดิจิทัลกระบวนการ
ประเมินค่างานและการเลื่อนตำแหน่งต้องดำเนินอย่างโปร่งใส ยุติธรรม และตรวจสอบได้ เพ่ือสร้างแรงจูงใจและ
ดึงดูดบุคลากรคุณภาพให้อยู่กับองค์กร บุคลากรที่มีศักยภาพสูงจะเป็นผู้ถ่ายทอดองค์ความรู้และค่านิยมที่ดี
ให้แก่ผู ้เร ียน ตลอดจนเป็นแบบอย่างแก่ชุมชน การพัฒนาบุคลากรควรสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของ
มหาวิทยาลัยและทิศทางการพัฒนาท้องถิ่น เพื่อให้ผลงานวิชาการและการบริการตอบโจทย์อย่างแท้จริง        
ควรบูรณาการการฝึกอบรม การโค้ชชิ่ง การสอนงาน (mentoring) และการสร้างโอกาสเติบโตในสายอาชีพเข้า
ด้วยกัน พร้อมสร้างระบบติดตามและประเมินผลการพัฒนา เพ่ือปรับปรุงและยกระดับอย่างต่อเนื่อง บุคลากรที่
ได้รับการพัฒนาอย่างรอบด้านจะสามารถคิดเชิงวิเคราะห์ แก้ปัญหาเชิงสร้างสรรค์ และปรับตัวได้อย่างคล่องตัว 
นอกจากนี้ การพัฒนางานให้สอดคล้องกับการพัฒนาบุคลากรจะทำให้กระบวนการทำงานมีคุณภาพและมีความ
พร้อมรับมือการเปลี่ยนแปลง เมื่อบุคลากรและงานเติบโตไปพร้อมกัน องค์กรจะมีความสามารถในการแข่งขัน
และรักษามาตรฐานได้อย่างยั่งยืน มหาวิทยาลัยจะกลายเป็นศูนย์กลางแห่งองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เป็น
ประโยชน์ต่อสังคมและชุมชน ส่งเสริมให้เกิดการเชื ่อมโยงองค์ความรู ้กับการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม               
และสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุล สุดท้าย การพัฒนาทรัพยากรบุคคลควบคู่กับการพัฒนางานอย่างมีวิสัยทัศน์         
คือพลังขับเคลื่อนสู่อนาคตที่มั่นคงและยั่งยืนของมหาวิทยาลัยและชุมชนโดยรอบ 
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ประวัติผู้เขียน 
 
 
ชื่อ - นามสกุล (ภาษาไทย) • นายชินวร  ศิริบุตร 
ชื่อ - นามสกุล  (ภาษาอังกฤษ)   • MR.CHINNAWORN  SIRIBUT 
ตำแหน่งปัจจุบัน   • บุคลากรปฏิบัติการ 
หน่วยงาน • งานบริหารทรัพยากรบุคคล กองกลาง 

สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ 
E-mail address • s_non29@hotmail.com 
ประวัติการศึกษา   • บธ.บ. (การบริหารทรัพยากรมนุษย์)  

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา 
• กศ.ม. (การบริหารทรัพยากรมนุษย์ทางการศึกษา)  

มหาวิทยาลัยนเรศวร 
ประวัติการอบรมที่สำคัญ • ๒๕๕๖ การวิเคราะห์และประเมินค่างาน รุ่น 5 

• ๒๕๕๗ ศิลปะการพูด การเป็นพิธีกร และการจัดพิธีการ 
• ๒๕๕๘ การพัฒนาศักยภาพนักวิจัยหน้าใหม่ 
• ๒๕๕๙ เทคนิคการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน รุ่นที่ ๔ 
• 2559 หลักสูตรการบริหารงานอุดมศึกษาระดับกลาง 

(นบก.) รุ่น 2 
• 2568 หลักสูตรการบริหารงานอุดมศึกษาสายสนับสนุน

ระดับสูง (นบสส.) รุ่น 26 
ผลงานวิจัย • 2564 ปัจจัยที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของ

พนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ 
• 2564 ปัจจัยที่ส่งผลต่อการพัฒนาความก้าวหน้าในอาชีพ

สำหรับบุคลากรสายวิชาการของมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ 
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ภาคผนวก 
 
 
ภาคผนวก 1 • ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของพนักงาน

มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ พ.ศ. 2568 
ภาคผนวก 2 • ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ว่าด้วยมาตรฐานการกำหนดระดับตำแหน่งและ

การแต่งตั ้งพนักงานสายสนับสนุนให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ ้น พ.ศ. 2565 และ        
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 2566 

ภาคผนวก 3 • ประกาศคณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น เรื ่อง 
หล ักเกณฑ์และว ิธ ีการประเมินค่างานเพื ่อกำหนดระดับตำแหน่งให้ส ูงขึ้น            
ของพนักงานสายสน ับสนุน ประเภทว ิชาช ีพเฉพาะหร ือเช ี ่ยวชาญเฉพาะ            
ระดับชำนาญการ และประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน พ.ศ. 2567 

 

























































แบบ ก.พ.ส. ๐๐๑ 
 

หลักเกณฑ์การประเมินค่างานสำหรับตำแหน่งประเภททั่วไป 
ระดับชำนาญงาน 

 
องค์ประกอบหลักการประเมินค่างาน 

๑. หน้าที่และความรับผิดชอบ (๓๐ คะแนน) 
๑.๑ ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งมีแนวทางปฏิบตัิและมาตรฐานชัดเจน (๑๐-๑๕ คะแนน) 
๑.๒ ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากโดยอาศัยคำแนะนำ แนวทาง หรือคู่มือปฏิบัติงานที่มีอยู่  

(๑๖-๒๐ คะแนน) 
๑.๓ ปฏิบัติงานที่ยาก โดยปรบัใช้วิธีการหรือแนวทางปฏิบัติที่มอียู่ได้ (๒๑-๒๕ คะแนน) 
๑.๔ ปฏิบัติงานที่ยากมาก หรืองานที่มีขอบเขต เนื้อหาค่อนข้างหลากหลาย โดยปรับวิธีการหรือ 

แนวทางปฏิบัตงิานที่มีอยู่ (๒๖-๓๐ คะแนน) 
๒. ความยุ่งยากของงาน (๓๐ คะแนน) 

๒.๑ เป็นงานที่ไม่ยุ่งยาก มีคำแนะนำ คู่มือ และแนวทางปฏิบัตทิี่ชัดเจน (๑๐-๑๕ คะแนน) 
๒.๒ เป็นงานที่ค่อนข้างยากมีแนวทางปฏิบตัิที่หลากหลาย (๑๖-๒๐ คะแนน) 
๒.๓ เป็นงานที่ยุ่งยากต้องประยกุต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการเลือกใช้วิธีการ และแนวทางให้ 
 เหมาะสมกับสภาพการณ์ (๒๑-๒๕ คะแนน) 
๒.๔ เป็นงานที่มีความยุ่งยากซบัซ้อนมาก มีความหลากหลายและมีขั้นตอนวิธีการที่ยุ่งยาก ต้องประยุกต์ใช้

ความรู้และประสบการณ์ ในการปรับเปลี่ยนวิธีการและแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมกบัสภาพการณ์ 
(๒๖-๓๐ คะแนน) 

 ๓. การกำกับตรวจสอบ (๒๐ คะแนน) 
  ๓.๑ ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบอย่างใกล้ชิด (๑-๕ คะแนน) 
  ๓.๒ ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัตงิานบา้ง (๖-๑๐ คะแนน) 
  ๓.๓ ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบเฉพาะบางเร่ืองที่มีความสำคัญ (๑๑-๑๕ คะแนน) 
  ๓.๔ ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัตงิานน้อยมาก (๑๖-๒๐ คะแนน) 
 ๔. การตัดสินใจ (๒๐ คะแนน) 
  ๔.๑ ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบา้ง โดยจะได้รับคำแนะนำในกรณีที่มีปัญหา (๑-๕ คะแนน) 
  ๔.๒ ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบางส่วน โดยให้มีการรายงานผลการตัดสินใจเปน็ระยะ  
 (๖-๑๐ คะแนน) 
  ๔.๓ ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจค่อนข้างมาก โดยให้มีการรายงานผลการตัดสินใจในเร่ืองที่สำคัญ 
 (๑๑-๑๕ คะแนน) 
  ๔.๔ ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจค่อนข้างมาก สามารถวางแผนและกำหนดแนวทาง 
 การปฏิบัติงานและแก้ปัญหาในงานที่รบัผิดชอบ (๑๖-๒๐ คะแนน) 
 
เกณฑ์การตัดสิน 
 ระดับชำนาญงาน ได้คะแนน ๖๔ คะแนนขึ้นไป 
 
 

 
 
 
 



แบบประเมินค่างานตำแหน่งประเภทท่ัวไป 
ระดับชำนาญงาน 

 
๑.  ตำแหน่งเลขที่ ......................... 
     ชื่อตำแหน่ง .................................................................... ระดับ ...................................... .................... 
     สังกัด ...................................................................................................................... ............................. 
     ขอกำหนดเป็นตำแหน่ง .................................................. ระดับ ................................................. ......... 
 
๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
๑. ................................................................ 

.............................................................................. 
๒. ................................................................ 

.............................................................................. 
๓. ................................................................ 

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

๑. ................................................................ 
.............................................................................. 

๒. ................................................................ 
.............................................................................. 

๓. ................................................................ 
.............................................................................. 

๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนไป 
งานเดิม งานใหม่ 

๑. คุณภาพของงาน...................................... 
.............................................................................. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 

 

๑. คุณภาพของงาน...................................... 
.............................................................................. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 

 
 
๒. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน.... 
.............................................................................. 
.............................................................................. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 

 

 
๒. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน.... 
.............................................................................. 
.............................................................................. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 

 



๔. การประเมินค่างานของตำแหน่ง 
องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 

๑. หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
(   )  ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งมีแนวทางปฏิบัติและมาตรฐาน

ชัดเจน (๑๐-๑๕ คะแนน) 
(   )  ปฏิบัติงานท่ีค่อนข้างยากโดยอาศัยคำแนะนำแนวทาง 

หรือคู่มือปฏิบตัิงานท่ีมีอยู่ (๑๖-๒๐ คะแนน) 
(   )  ปฏิบัติงานท่ียาก โดยปรับใช้วิธีการหรือแนวทางปฏิบัติที่มี

อยู่ได้ (๒๑-๒๕ คะแนน) 
(   )  ปฏิบัติงานท่ียากมาก หรืองานท่ีมีขอบเขตเนื้อหาค่อนข้าง

หลากหลาย โดยปรับวิธีการหรือแนวทางปฏิบัติงานท่ีมีอยู่ 
(๒๖-๓๐ คะแนน) 

๓๐ 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

๒. ความยุ่งยากของงาน 
(   )  เป็นงานท่ีไม่ยุ่งยาก มีคำแนะนำ คู่มือ และแนวทางปฏิบตัิ

ที่ชัดเจน (๑๐-๑๕ คะแนน) 
(   )  เป็นงานท่ีค่อนข้างยากมีแนวทางปฏิบัติที่หลากหลาย 

(๑๖-๒๐ คะแนน)  
(   )  เป็นงานท่ียุ่งยากต้องประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์

ในการเลือกใช้วิธีการ และแนวทางให้เหมาะสมกับ
สภาพการณ์ (๒๑-๒๕ คะแนน) 

(   )  เป็นงานท่ีมีความยุ่งยากซับซ้อนมาก มีความหลากหลาย
และมีขั้นตอนวิธีการที่ยุ่งยาก ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และ
ประสบการณ์ ในการปรับเปลี่ยนวธิีการและแนวทาง
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ (๒๖-๓๐ คะแนน) 

๓๐ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

๓. การกำกับตรวจสอบ (๒๐ คะแนน) 
(   )  ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบอย่างใกล้ชิด  
       (๑-๕ คะแนน) 
(   )  ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานบ้าง  
       (๖-๑๐ คะแนน) 
(   )  ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบเฉพาะบางเรื่องที่มี

ความสำคญั (๑๑-๑๕ คะแนน) 
(   )  ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงาน      

น้อยมาก (๑๖-๒๐ คะแนน) 

๒๐   

๔. การตัดสินใจ (๒๐ คะแนน) 
(   )  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสนิใจบ้าง โดยจะได้รบั    

คำแนะนำในกรณีที่มีปัญหา (๑-๕ คะแนน)  
(   )  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสนิใจบางส่วน โดยให้มีการ 
       รายงานผลการตดัสินใจเป็นระยะ (๖-๑๐ คะแนน) 
(   )  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสนิใจค่อนข้างมาก โดยให้มีการ

รายงานผลการตัดสินใจในเรื่องที่สำคัญ (๑๑-๑๕ คะแนน) 
(   )  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสนิใจค่อนข้างมาก สามารถ

วางแผนและกำหนดแนวทางการปฏิบัติงานและแก้ปัญหา
ในงานท่ีรับผิดชอบ (๑๖-๒๐ คะแนน) 

๒๐   

รวม ๑๐๐   
 



สรุปผลการประเมินค่างาน/เหตุผล 
 ............................................................................................................................. ................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
  (     ) ผ่านการประเมิน 
  (     ) ไม่ผ่านการประเมิน 
 
คณะกรรมการประเมินค่างานลงนาม 
 

๑. ....................................................... 
(.....................................................) 
 

ประธานกรรมการ 

๒. ....................................................... 
(.....................................................) 
 

กรรมการ 

๓. ....................................................... 
(.....................................................) 
 

กรรมการ 

๔. ....................................................... 
(.....................................................) 
 

กรรมการ 

๕. ....................................................... 
(.....................................................) 

กรรมการและเลขานุการ 

 
 
 



แบบ ก.พ.ส. ๐๐๒ 
 

หลักเกณฑ์การประเมินค่างานสำหรับตำแหน่งวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับชำนาญการ 

 
 

องค์ประกอบหลักการประเมินค่างาน 
๑. หน้าท่ีและความรับผิดชอบ (๓๐ คะแนน) 

๑.๑ ปฏิบัติงานระดับต้น โดยต้องใช้ความคิดริเริ่มประกอบกับวิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่ 
 (๑๐-๑๕ คะแนน) 
๑.๒ ปฏิบัติงานท่ีค่อนข้างยาก หรอืท่ีมีขอบเขต เนื้อหาค่อนข้างหลากหลาย โดยต้องใช้ความคิดริเริม่ 
 ในงานท่ีมีแนวทางปฏิบัติน้อยมาก (๑๖-๒๐ คะแนน) 
๑.๓ ปฏิบัติงานท่ียาก หรือท่ีมีขอบเขต เนื้อหาค่อนข้างหลากหลาย โดยต้องใช้ความคิดริเริม่ 
 ในการปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ (๒๑-๒๕ คะแนน) 
๑.๔ ปฏิบัติงานท่ียากมาก หรืองานท่ีมีขอบเขต เนื้อหาค่อนข้างหลากหลาย โดยต้องใช้ความคิดริเริม่ 
 ในการปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ (๒๖-๓๐ คะแนน) 

๒. ความยุ่งยากของงาน (๓๐ คะแนน) 
๒.๑  เป็นงานท่ีไม่ยุ่งยาก มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน (๑๐-๑๕ คะแนน) 
๒.๒  เป็นงานท่ีค่อนข้างยากซับซอ้น และมีขั้นตอนวิธีการค่อนข้างหลากหลาย (๑๖-๒๐ คะแนน) 
๒.๓  เป็นงานท่ียุ่งยากซบัซ้อน ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการปรับเปลี่ยนวิธีการ 
 ปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ (๒๑-๒๕ คะแนน) 
๒.๔  เป็นงานท่ีมีความยุ่งยากซับซ้อนมาก ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการกำหนดหรอื 
 ปรับเปลีย่นวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ (๒๖-๓๐ คะแนน) 

 ๓. การกำกับตรวจสอบ (๒๐ คะแนน) 
  ๓.๑  ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบอย่างใกล้ชิด (๑-๕ คะแนน) 
  ๓.๒  ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานบ้าง (๖-๑๐ คะแนน) 
  ๓.๓  ได้รับการตรวจสอบ ตดิตามความก้าวหน้าของการปฏิบตัิงานเป็นระยะตามที่กำหนด 
  ในแผนปฏิบัติงาน (๑๑-๑๕ คะแนน) 
  ๓.๔  ได้รับการตรวจสอบ ตดิตามผลสัมฤทธ์ิของการปฏิบตัิงานตามแผนงาน/โครงการ (๑๖-๒๐ คะแนน) 
 ๔. การตัดสินใจ (๒๐ คะแนน) 
  ๔.๑ ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจบ้าง (๑-๕ คะแนน) 
  ๔.๒ ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจด้วยตนเองค่อนข้างมาก วางแผนและกำหนดแนวทาง แก้ไข 
 ปัญหาในงานท่ีรับผดิชอบ (๖-๑๐ คะแนน) 
  ๔.๓ ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระ สามารถปรับเปลีย่นแนวทางและแกไ้ข 
 ปัญหาในการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ (๑๑-๑๕ คะแนน) 
  ๔.๔ ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระในการริเริม่พัฒนาแนวทางและวิธีการ 
 ปฏิบัติงาน (๑๖-๒๐ คะแนน) 
 
เกณฑ์การตัดสิน 
 ระดับชำนาญการ ได้คะแนน ๖๔ คะแนนข้ึนไป 
 

 
 
 



แบบประเมินค่างานตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับชำนาญการ 

 

๑.  ตำแหน่งเลขที่ ......................... 
     ชื่อตำแหน่ง .................................................................... ระดับ ...................................... .................... 
     สังกัด ...................................................................................................................... ............................. 
     ขอกำหนดเป็นตำแหน่ง .................................................. ระดับ ................................................. ......... 
 
๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
๑. ................................................................ 

.............................................................................. 
๒. ................................................................ 

.............................................................................. 
๓. ................................................................ 

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

๑. ................................................................ 
.............................................................................. 

๒. ................................................................ 
.............................................................................. 

๓. ................................................................ 
.............................................................................. 

๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนไป 
งานเดิม งานใหม่ 

๑. คุณภาพของงาน...................................... 
.............................................................................. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 

๒. คุณภาพของงาน...................................... 
.............................................................................. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 

 
๓. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน.... 

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

.............................................................................. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 

 
๔. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน.... 

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

.............................................................................. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 



๔. การประเมินค่างานของตำแหน่ง 
องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 

๑. หน้าที่และความรับผิดชอบ 
(   )  ปฏิบัติงานระดับต้น โดยต้องใช้ความคิดริเริ่มประกอบกับ

วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยู่ (๑๐-๑๕ คะแนน) 
(   )  ปฏิบัติงานท่ีค่อนข้างยาก หรือท่ีมีขอบเขตเน้ือหาค่อนข้าง

หลากหลาย โดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในงานท่ีมีแนวทางปฏิบัติ
น้อยมาก (๑๖-๒๐ คะแนน) 

(   )  ปฏิบัติงานท่ียาก หรือที่มีขอบเขตเนื้อหาค่อนข้างหลากหลาย 
โดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการปรับเปล่ียนวิธีการปฏิบัติงาน 
ให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ (๒๑-๒๕ คะแนน) 

(   )  ปฏิบัติงานท่ียากมาก หรืองานท่ีมีขอบเขตเน้ือหาค่อนข้าง
หลากหลาย โดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการปรับเปล่ียนวิธีการ
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ (๒๖-๓๐ คะแนน) 

๓๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

๒. ความยุ่งยากของงาน 
(   )  เป็นงานท่ีไม่ยุ่งยาก มีคำแนะนำ คู่มือ และแนวทางปฏิบัติท่ี

ชัดเจน (๑๐-๑๕ คะแนน) 
(   )  เป็นงานท่ีค่อนข้างยากซับซ้อน และมีขั้นตอน วิธีการค่อนข้าง

หลากหลาย (๑๖-๒๐ คะแนน)  
(   )  เป็นงานท่ียุ่งยากซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และ

ประสบการณ์ในการปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสม
กับสภาพการณ์ (๒๑-๒๕ คะแนน) 

(   ) เป็นงานท่ีมีความยุ่งยากซับซ้อนมาก ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และ
ประสบการณ์ในการกำหนดหรือปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงาน
ให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ (๒๖-๓๐ คะแนน) 

๓๐ 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

๓. การกำกับตรวจสอบ (๒๐ คะแนน) 
(    )  ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบอย่างใกล้ชิด  
        (๑-๕ คะแนน)  
(    )  ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานบ้าง  
        (๖-๑๐ คะแนน)  
(    )  ได้รับการตรวจสอบ ติดตามความก้าวหน้าของการปฏิบัติงาน

เป็นระยะตามท่ีกำหนด ในแผนปฏิบัติงาน (๑๑-๑๕ คะแนน) 
(   )   ได้รับการตรวจสอบ ติดตามผลสัมฤทธิ์ของการปฏิบัติงานตาม

แผนงาน/โครงการ (๑๖-๒๐ คะแนน) 

๒๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

๔. การตัดสินใจ (๒๐ คะแนน) 
(   )  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบ้าง (๑-๕ คะแนน)  
(   )  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองค่อนข้างมาก 

วางแผนและกำหนดแนวทางแก้ไขปัญหาในงานท่ีรับผิดชอบ 
(๖-๑๐ คะแนน) 

(   )  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระ สามารถ
ปรับเปลี่ยนแนวทางและแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานท่ี
รับผิดชอบ (๑๑-๑๕ คะแนน) 

(   )  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระในการ
ริเริ่มพัฒนาแนวทางและวิธีการปฏิบัติงาน (๑๖-๒๐ คะแนน) 

๒๐   

รวม ๑๐๐   

 
 



สรุปผลการประเมินค่างาน/เหตุผล 
 ............................................................................................................................. ................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
  (     ) ผ่านการประเมิน 
  (     ) ไม่ผ่านการประเมิน 
 
คณะกรรมการประเมินค่างานลงนาม 
 

๑. ....................................................... 
(.....................................................) 
 

ประธานกรรมการ 

๒. ....................................................... 
(.....................................................) 
 

กรรมการ 

๓. ....................................................... 
(.....................................................) 
 

กรรมการ 

๔. ....................................................... 
(.....................................................) 
 

กรรมการ 

๕. ....................................................... 
(.....................................................) 

กรรมการและเลขานุการ 

 
 
 
 




