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ค ำน ำ 
 คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง
และการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๕๓ และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๔ ซึ่ง ก.พ.อ. ได้ให้ค านิยามของคู่มือปฏิบัติงานหลักไว้ว่าเป็น
เอกสารแสดงถึงเส้นทางการท างานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนและ
รายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
ตลอดจน แนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานดังกล่าวในการด าเนินการต่าง ๆ 
โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือปฏิบัติงาน
หลักไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่ สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็วนอกจากนี้
ยังท าให้งานของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากข้ึนจากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ 
 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับการขอก าหนดระดับต าแหน่งและ 
การแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ของส านักบริหารทรัพยากรมนุษย์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
เทพสตรี เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับ
บุคลากรในหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ เพราะการขอก าหนดระดับต าแหน่งและ 
การแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นเป็นงานที่ต้องมีความละเอียดรอบครอบ ความถูกต้อง 
ในการตรวจสอบ 
 อนึ่งคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ ได้มีการตรวจสอบจากหัวหน้าหน่วยงานผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง
และได้ปรับปรุง แก้ไข ตรวจสอบ ในการจัดท ามาแล้ว ๒ ครั้ง 
 สุดท้ายนี้ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้และค าแนะน าด้วยดีตลอดมาและ
ขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีเป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุน และส่งเสริมให้มีการจัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา โดยเฉพาะอย่างยิ่งผู้อ านวยการส านักบริหารทรัพยากรมนุษย์และ 
เพ่ือนร่วมงานทุกคน ที่เป็นก าลังใจให้การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ส าเร็จลงได้ดี 
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ส่วนที่ ๑  
บรบิทมหาวิทยาลัย 

 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นที่เสริมสร้างพลัง
ปัญญาของแผ่นดิน ฟ้ืนฟูพลังการเรียนรู้  เชิดชูภูมิปัญญาของท้องถิ่น สร้างสรรค์ศิลปวิทยา  
เพ่ือความเจริญก้าวหน้าอย่างมั่นคงและยั่งยืนของปวงชน มีส่วนร่วมในการจัดการ การบ ารุงรักษา 
ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ท าการสอน วิจัย ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม ปรังปรุง ถ่ายทอด 
และพัฒนาเทคโนโลยี  ท านุบ ารุ งศิลปะและวัฒนธรรม ผลิตครูและส่งเสริมวิทยฐานะครู   
โดยในการเนินงานเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ข้างต้น มหาวิทยาลัยมีภาระหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

 ปรัชญา นตฺถิ ปญฺญาสมา อาภา (แสงสว่างเสมอด้วยปัญญาไม่มี) 

 ปณิธาน สร้างคนดี มีปัญญา พัฒนาท้องถิ่น 

 วิสัยทัศน์ เป็นมหาวิทยาลัยชั้นน าในการผลิตบัณฑิตและการพัฒนาท้องถิ่นในเขต
ภูมิศาสตร์ภาคกลาง 

 พันธกิจ ๑. พัฒนาท้องถิ่นด้วยการบูรณาการการวิจัย ภูมิปัญญา ศิลปวัฒนธรรม  
                               และเทคโนโลยี 
  ๒. ผลิตและเสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู 
  ๓. ผลิดตบัณฑิตที่มีอัตลักษณ์ มีคุณภาพ มีสมรรถนะ และจัดการศึกษา 
      เพ่ือสร้างโอกาสการเรียนรู้ 

  ๔. สร้างเครือข่ายความร่วมมือตามพันธกิจ 
  ๕. บริหารจัดการมหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพ 
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เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

 เอกลักษณ์  มหาวิทยาลัยที่ใช้นวัตกรรมต่อยอดภูมิปัญญาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 

 อัตลักษณ์  ม (มืออาชีพ) 
  ร (รักษ์ท้องถิ่น) 
  ท (ทันสมัย) 

ยุทธศาสตร์ 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เป็นสถาบันอุดมศึกษาที่ได้มาตรฐาน ด้วยการสร้างบัณฑิต 
ที่มีคุณธรรม จริยธรรม เห็นประโยชน์ส่วนรวมเป็นส าคัญ ด้วยการสร้างงานวิจัยที่มีคุณภาพ และ
ตอบสนองความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น จึงได้ก าหนดยุทธศาสตร์การด าเนินการของ
มหาวิทยาลัยในระยะ ๕ ปี พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๕ ไว้ดังนี้ 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๑ การพัฒนาท้องถิ่น 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๒ การผลิตและพัฒนาครู 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๓ การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๔ พัฒนาระบบบริหารจัดการ 

เป้าหมาย และนโยบาย 

 ๑. ส่งเสริม สนับสนุน ให้คณาจารย์ ใช้พ้ืนที่ของจังหวัดลพบุรี สิงห์บุรี และสระบุรี  
เป็นสถานที่เพ่ือด าเนินการตามพันธกิจทั้งด้านการเรียน การสอน การวิจัย การบริการวิชาการ และ
การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม มีความคาดหวังว่าการด าเนินการดังกล่าวจะก่อให้เกิดการเรียนรู้ 
การท างานร่วมกันระหว่างชุมชน คณาจารย์และนักศึกษา จะเกิดการพัฒนาของชุมชนในระดับชุมชน
หมู่บ้านเพิ่มขึ้นทุก ๆ ปี 

 ๒. เร่งรัดให้การผลิต การพัฒนาครู และบุคลากรทางการศึกษาให้สอดคล้องกับสภาพทาง
สังคมเป็นครูที่มีจิตวิญญาณความเป็นครู เป็นครูที่มีทักษะส าคัญในการดูแลเด็กและเยาวชน เป็นครูที่
เห็นความส าคัญของการป้องกันปัญหาเด็กเป็นรายบุคคล 

 ๓. ส่งเสริมให้คณาจารย์ จัดการเรียนการสอน ให้ผู้เรียนสามารถน าความรู้ไปประยุกต์ใช้ได้
จริง จะหนุนเสริมให้นักศึกษาได้ลงสนามการแข่งขันทักษะที่จ า เป็น ตามศาสตร์หรือสาขาที่เรียน 
จะสนับสนุนให้คณาจารย์และนักศึกษาท าการวิจัยเชิงปฏิบัติการ ที่สามารถน าผลการวิจัยไป ใช้ 
ในการพัฒนางาน หรืออาชีพของผู้ปกครอง รวมทั้งประชาชนในชุมชนของตนเอง 
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 ๔. บริหารจัดการมหาวิทยาลัย ให้เป็นมหาวิทยาลัยแห่งการเรียนรู้ จะบริหารจัดการ 
ตามหลักการมีส่วนร่วม บนฐานข้อมูลที่ถูกต้อ ง ยึดหลักธรรมาภิบาล เร่ งรัดการท างาน 
ให้มีประสิทธิภาพเพ่ือประโยชน์ของความสุขของนักเรียน นักศึกษา บุคลากร และคณาจารย์  
ของมหาวิทยาลัย 

 ๕. เชื่อมโยงสายสัมพันธ์ ของบุคลากรที่มีอยู่ในปัจจุบัน กับศิษย์เก่า และเครือข่าย 
ทางวิชาชีพในจังหวัดลพบุรี สิงห์บุรี และสระบุรี เพ่ือผนึกก าลังท าหน้าที่องค์การภาครัฐที่ดี   
สร้างความสุข ความเจริญให้กับประชาชนในพื้นท่ี 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

 การแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เป็นไปตามประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา หน้า ๑๕ เล่มที่ ๑๒๒ ตอนที่ ๒๐ ก ลงวันที่ ๘ มีนาคม ๒๕๔๘ กฎกระทรวงจัดตั้ง 
ส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี พ.ศ. ๒๕๕๗ 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  
ประกาศ ณ วันที่ ๖ กันยายน ๒๕๔๙ และ ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ว่าด้วยส านักบริหาร
ทรัพยากรมนุษย์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี พ.ศ. ๒๕๕๕ ได้ท าการแบ่งโครงสร้างงานออกเป็น 
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ส่วนที่ ๒ 
ประวัติส ำนักบริหำรทรัพยำกรมนุษย์ 

 
 ประวัติความเป็นมาและสภาพปัจจุบันส านักบริหารทรัพยากรมนุษย์ มีฐานะเป็นหน่วยงาน
ภายใน มีลักษณะเป็นหน่วยงานอิสระ สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี จัดตั้งขึ้นโดยอาศัยอ านาจ  
ตามความในมาตรา ๑๘ (๒) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกอบกับ 
มติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ในคราวประชุมครั้งที่ ๔/๒๕๕๕ เมื่อวันที่ ๒๗ เมษายน ๒๕๕๕  
ให้ออก “ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ว่าด้วยส านักบริหารทรัพยากรมนุษย์ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏเทพสตรี พ.ศ. ๒๕๕๕” 
 ต่อมา มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ได้ออกประกาศ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในส านัก
บริหารทรัพยากรมนุษย์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ลงวันที่ ๓ พฤษภาคม พ.ศ.๒๕๕๕ ก าหนด 
ให้แบ่งส่วนราชการภายในส านักบริหารทรัพยากรมนุษย์ มี ๓ กลุ่มงาน คือ กลุ่มงานบริหารทั่วไป  
กลุ่มงานพัฒนาบุคลากร กลุ่มงานวินัยและนิติการ 
 ๑. กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป ประกอบด้วย 
  ๑.๑ งานธุรการ 
  ๑.๒ งานสารสนเทศบุคคล 
  ๑.๓ งานสรรหาบรรจุ แต่งตั้ง เลื่อนระดับ ปรับเปลี่ยนต าแหน่ง 
  ๑.๔ งานบัญชีถือจ่าย ค่าตอบแทน 
  ๑.๕ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ สวัสดิการ  
 ๒. กลุ่มงานพัฒนาบุคลากร ประกอบด้วย 
  ๒.๑ งานกองทุนพัฒนาบุคลากร 
  ๒.๒ งานจัดการศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน 
  ๒.๓ งานส่งเสริมการเข้าสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น 
  ๒.๔ งานส่งเสริมจรรยาบรรณ และเชิดชูเกียรติบุคลากร 
 ๓. กลุ่มงานวินัยและนิติการ ประกอบด้วย 
  ๓.๑ งานธุรการ และให้ค าปรึกษา 
  ๓.๒ งานด าเนินการทางวินัย อุทธรณ์ และร้องทุกข์ 
  ๓.๓ งานนิติการ และกฎหมาย 
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ปรัชญำ   
 มุ่งม่ัน สร้างสรรค์ งานบริการด้วยคุณภาพและคุณธรรม 

วิสัยทัศน์ 
 ส านักบริหารทรัพยากรมนุษย์ สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เป็นหน่วยงานอิสระ  
ที่ท าหน้าที่ส่งเสริมสนับสนุนให้ระบบบริหารทรัพยากรมนุษย์ของมหาวิทยาลัยอย่างมีคุณภาพและ
คุณธรรม โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัยให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

พันธกิจ 
 ๑. ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา การบริหารจัดการทรัพยากรมนุษย์ให้มีคุณภาพและคุณธรรม 
 ๒. เป็นแหล่งข้อมูลด้านทรัพยากรมนุษย์เพ่ือการบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๓. สนับสนุนบุคลากรผู้ปฏิบัติงานให้สามารถตอบสนองนโยบายและภารกิจของ
มหาวิทยาลัยได้ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบของส ำนักบริหำรทรัพยำกรมนุษย์ 
 ส านักบริหารทรัพยากรมนุษย์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ตามข้อ ๕  แห่งระเบียบ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ว่าด้วยส านักบริหารทรัพยากรมนุษย์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  
พ.ศ. ๒๕๕๕ ดังนี้ 
 ๑. ด าเนินการเกี่ยวกับการสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง บุคลากร 
 ๒. ด าเนินการเกี่ยวกับการปรับต าแหน่ง เปลี่ยนต าแหน่ง เลื่อนต าแหน่ง ตัดโอนต าแหน่ง 
ปรับเลื่อนเงินเดือน และค่าตอบแทน 
 ๓. ด าเนินการเกี่ยวกับสิทธิ สวัสดิการด้านต่าง ๆ ของบุคลากร 
 ๔. ด าเนินการทางวินัยและนิติการของบุคลากร นักศึกษา และมหาวิทยาลัย 
 ๕. ส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรในทุกด้าน 
 ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่อธิการบดีและคณะกรรมการมอบหมาย 
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 ส ำนักบริหำรทรัพยำกรมนุษย ์

กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป กลุ่มงำนพัฒนำบุคลำกร กลุ่มงำนวินัยและนิตกิำร 

งำนธุรกำร 

งำนสำรสนเทศบุคคล 

งำนสรรหำ บรรจุ แต่งต้ัง  
เลื่อนระดับ ปรับเปลี่ยนต ำแหน่ง 

 
งำนบัญชีถือจ่ำย ค่ำตอบแทน 

งำนเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ 
สวัสดิกำร และควำมปลอดภัย 

 

งำนกองทุนพัฒนำบุคลำกร 

งำนจัดกำรศึกษำ ฝึกอบรม และดูงำน 

งำนส่งเสริมกำรเข้ำสู่ต ำแหน่งท่ีสงูขึ้น 

งำนส่งเสริมจรรยำบรรณ และเชิดชูเกียรติบุคลำกร 

งำนธุรกำร และให้
ค ำปรึกษำ 

งำนด ำเนินกำรทำงวินัย 
อุทธรณ์ และร้องทุกข์ 

งำนนิติกำร และกฎหมำย 



ส่วนที่ ๓ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
การขอก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
 ตามที่ได้มีประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการก าหนดต าแหน่งและการแต่งตั้ง
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๕๓ เกี่ยวกับการแต่งตั้งบุคคล 
ให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น กรณีต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะในสายงานต่าง ๆ  
ไว้ว่าการแต่งตั้งดังกล่าวต้องสอดคล้องกับกรอบของต าแหน่งที่สภาสถาบันอุดมศึกษาก าหนดประกอบ
กับสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีได้ออกข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ว่าด้วยการก าหนด
ระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
พ.ศ. ๒๕๕๕ และสภามหาวิทยาลัยโดยคณะกรรมการบริหารงานบุคคลในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
เทพสตรี (ก.บ.ม.) ก าหนดกรอบระดับต าแหน่งและจ านวนต าแหน่งที่เหมาะสมสอดคล้องกับภารกิจ
ของหน่วยงาน ตามบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ว่าด้วยการก าหนดระดับต าแหน่งและ 
การแต่งตั้ งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ.  ๒๕๕๕  
จึงจะด าเนินการเพ่ือแต่งตั้งบุคคลที่มีคุณสมบัติและผลงานให้ด ารงต าแหน่งดังกล่าว โดยจะต้อง
ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ.อ. ก าหนด 
 ทั้งนี้ การด าเนินการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ในแต่ละ
ประเภทต าแหน่งจะมีวิธีการด าเนินการที่แตกต่างกันออกไป ผู้จัดท าจึงได้จ าแนกขั้นตอนการ
ด าเนินงานประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลออกเป็น ๒ รูปแบบ ดังนี้ 
 ๑. การประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น (กรณีปฏิบัติงานเฉพาะด้าน 
หรือเฉพาะทาง) 
 ๒. การประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น (กรณีปฏิบัติหน้าที่หัวหน้า
หน่วยงานที่มีลักษณะใช้วิชาชีพหรือไม่ได้ใช้วิชาชีพ) 
 การขอก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น  ได้จัดท า
ขึ้นโดยมีเป้าหมายส าหรับพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สายสนับสนุนผู้ที่สนใจ และบุคลากรในส่วน
ของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานการขอก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้ง
บุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นได้รับทราบ และเข้าใจในหลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาที่เข้าใจได้
โดยง่ายและมีรายละเอียดที่แสดงครบถ้วนในสาระส าคัญ รวมถึงเ พ่ือให้ทราบหลักเกณฑ์ 
การขอก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ระเบียบ ข้อบังคับ และ
ประกาศ หรือกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการขอก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารง
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ต าแหน่งสูงขึ้นคณะบุคคลที่เกี่ยวข้อง รายละเอียดขั้นตอนกระบวนการท างาน คุณสมบัติของผู้เสนอ
การขอก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น วิธีการพิจารณาผลงาน 
ขั้นตอนและระยะเวลาในการเสนอขอการขอก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารง
ต าแหน่งสูงขึ้น การกรอกข้อมูลและรายละเอียดในแบบฟอร์มการยื่นขอการขอก าหนดระดับต าแหน่ง
และการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นของสายสนับสนุน เป็นต้น รวมถึงการกรอกข้อมูลและ
จัดเตรียมเอกสารประกอบการพิจารณาได้อย่างถูกต้อง และครบทุกรายการ ท าให้ผู้เสนอขอ และ
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบ 
 โดยการด าเนินการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การขอก าหนดระดับต าแหน่ง
และการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น สามารถน าไปสู่การพัฒนาหรือปรับปรุงในงานด้าน
บริหารงานบุคคล และการท างานได้เป็นอย่างดี ซึ่งแสดงถึงการให้ข้อมูลความรู้แก่บุคลากรที่มีความ
สนใจ และเป็นการอ านวยความสะดวกในการท างานส าหรับผู้ที่ปฏิบัติงาน ซึ่งหากเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบด้านการขอก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นลาออก  
หรือเปลี่ยนแปลงงานก็ท าให้บุคคลอื่นสามารถมาด าเนินการหรือปฏิบัติงานแทนได้  
 โดยมีขัน้ตอนดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ ๑ การจัดท าประกาศรับสมัครคัดเลือกเพ่ือรับการประเมิน 
 ขั้นตอนที่  ๒ การรับสมัครและยื่นเอกสารประกอบการประเมินตามองค์ประกอบ 
การประเมิน 
 ขั้นตอนที่ ๓ การตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้นของผู้สมัครขอรับการประเมิน 
 ขั้นตอนที่ ๔ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
 ขั้นตอนที่ ๕ ประชุมคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
เพ่ือประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของต าแหน่งที่ครองอยู่ ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งที่จะประเมิน 
 ขั้นตอนที่ ๖ เสนอคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พิจารณา
แต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 
 ขั้นตอนที่ ๗ การทาบทามกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือประเมินผลงานและจริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาชีพ 
 ขั้นตอนที่ ๘ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือประเมินผลงานและ
จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 
 ขั้นตอนที่ ๙ การส่งผลงานถึงคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
 ขั้นตอนที่ ๑๐ เสนอคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น
พิจารณาผลการประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพของผู้ขอก าหนดต าแหน่ง 
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และจ่ายค่าตอบแทนการประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพของผู้ขอก าหนด
ต าแหน่ง 
 ขั้นตอนที่ ๑๑ ประชุมสรุปผลการประเมินของคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคล 
ให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
 ขั้นตอนที่ ๑๒ การสรุปผลการประเมินเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี (ก.บ.ม.) และเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 
 ขั้นตอนที่ ๑๓ การแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
 ขั้นตอนที่ ๑๔ แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
 ทั้ง ๑๔ ขั้นตอนเขียนเป็น flowchart ได้ดังนี้ 
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ขั้นตอนการขอก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

๑. การจดัท าประกาศรับสมัครคัดเลือก 
เพื่อรับการประเมิน 

๖. เสนอคณะกรรมการประเมินเพือ่แต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง
สูงขึ้น พิจารณาแต่งตั้งกรรมการผูท้รงคุณวุฒิเพื่อประเมินผลงานและ

จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 

๒. การรบัสมคัรและยื่นเอกสารประกอบการประเมิน 
ตามองค์ประกอบการประเมิน 

๓. การตรวจสอบคุณสมบตัิเบื้องตน้ 
ของผู้สมัครขอรับการประเมิน 

๔. ประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธ์ิเข้ารับการประเมินเพื่อแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่ง 

๕. ประชุมคณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ด ารง
ต าแหน่งสูงข้ึน เพื่อประเมินผลสมัฤทธิ์ของงานตามตัวช้ีวัดของ

ต าแหน่งท่ีครองอยู่ ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหนง่ที่จะประเมิน 

A 
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๗. การทาบทามกรรมการผู้ทรงคณุวุฒิเพื่อประเมิน 
ผลงานและจรยิธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 

ไม่ตอบรับ 

ตอบรับ 

๘. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคณุวุฒิเพื่อ
ประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 

๙. การส่งผลงานถึงคณะกรรมการ 
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

๑๐. เสนอคณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ด ารง
ต าแหน่งสูงข้ึนพิจารณาผลการประเมินผลงานและจรยิธรรม
และจรรยาบรรณทางวิชาชีพของผู้ขอก าหนดต าแหน่ง และ 

จ่ายค่าตอบแทนการประเมินผลงานและจริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาชีพของผู้ขอก าหนดต าแหน่ง 

 
 
 

A 

A 
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สิ้นสุด 

๑๑. ประชุมสรุปผลการประเมินของคณะกรรมการ 
ประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงข้ึน 

ไม่ผา่น 

ส่งคืนผลงานคืน 

ผู้ขอรับการประเมิน 

ผ่าน 

A 

๑๒. การสรุปผลการประเมินเสนอต่อที่ประชุม 
คณะกรรมการบรหิารงานบุคคลในมหาวิทยาลยัราชภฏั 

เทพสตรี (ก.บ.ม.) และเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัต ิ

๑๓. การแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 

๑๔. แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งใหผู้้เกีย่วข้องรับทราบ 
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ขั้นตอนที่ ๑ การจัดท าประกาศรับสมัครคัดเลือกเพื่อรับการประเมิน 
 ๑.๑ เมื่อสภามหาวิทยาลัย โดยคณะกรรมการบริหารงานบุคคลในมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏเทพสตรี (ก.บ.ม.) ได้ก าหนดกรอบระดับต าแหน่งที่สูงขึ้นเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติพิมพ์ 
ร่างประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เรื่อง รับสมัครพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สายสนับสนุน 
เพ่ือประเมินและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ จากระดับ
ปฏิบัติการเป็นระดับช านาญการ และเสนอร่างประกาศต่อคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  (ก.บ.ม.) เพ่ือพิจารณาเห็นชอบร่างประกาศฉบับดังกล่าว  
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 (๑) ต าแหน่งที่จะด าเนินการประเมินบุคคลและแต่งตั้งพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
สายสนับสนุน ให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ 
 (๒) คุณสมบัติผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน 
 (๓) องค์ประกอบและสัดส่วนคะแนนที่ใช้ในการประเมินพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
สายสนับสนุน เพ่ือด ารงต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ 
 (๔) การประเมินผลงานที่แสดงความเป็นช านาญการ 
 (๕) หลักเกณฑ์ในการประเมินและแต่งตั้งบุคคลเข้าสู่ต าแหน่ง 
 (๖) เอกสารประกอบการประเมิน ผลงานที่แสดงความเป็นผู้ช านาญการ 
 (๗) วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
 ๑.๒ เมื่อคณะกรรมการบริหารงานบุคคลในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  (ก.บ.ม.)  
พิจารณาเห็นชอบร่างประกาศฉบับดังกล่าว เรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติขอออกเลขประกาศจากงานธุรการ
และสารบรรณ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี โดยขอผ่านงานธุรการของส านักบริหารทรัพยากร
มนุษย์ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) และพิมพ์ประกาศ จ านวน ๓ ชุด เสนอ 
ผู้อ านวยการส านักบริหารทรัพยากรมนุษย์ตรวจสอบความถูกต้องของประกาศและเสนออธิการบดี 
หรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายเพื่อพิจารณาลงนามต่อไป 
 ๑.๓ เมื่ออธิการบดี หรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายลงนามในประกาศรับสมัคร
เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติที่รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องในประกาศรับสมัครอีกครั้ง  และ
ด าเนินการปิดประกาศรับสมัครไว้ในที่ เปิดเผย ณ สถานที่รับสมัครและอาจจะปิดประกาศ 
ในหน่วยงาน ประกาศทางเว็บไซต์ หรือทางสื่ออ่ืน ๆ  
 ๑.๔ ผู้ปฏิบัติน าประกาศรับสมัครฉบับที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว มาสแกนเป็นไฟล์ PDF 
และ upload File เพ่ือประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัครบุคคลที่มีคุณสมบัติที่จะเข้ารับการประเมิน 
ให้ทราบโดยทั่วถึง ผ่านทางสื่อออนไลน์ของมหาวิทยาลัย ได้แก่เว็บไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
http://www.tru.ac.th หรือ Facebook ส านักบริหารทรัพยากรมนุษย์ และการประชาสัมพันธ์ 
ผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) เป็นต้น 
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ภาพที่ ๑.๑ แสดงตัวอย่างร่างประกาศรับสมัคร ระดับช านาญการ 

 
 

ภาพที่ ๑.๒ แสดงตัวอย่างประกาศรับสมัคร ระดับช านาญการ 
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 ปัญหา : ๑. คุณสมบัติของผู้ขอรับการประเมินไม่สอดคล้องกับหลักเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. 
ก าหนดไว้ 
  ๒. ไม่มีการอ้างอิงที่มาฐานกฎหมายหรือกระบวนการในการออกประกาศ 
ว่าได้ผ่านการพิจารณาจากองค์คณะที่มีอ านาจในการออกประกาศ 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา : ให้น าร่างประกาศรับสมัครเสนอต่อคณะกรรมการบริหารงาน
บุคคลในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี (ก.บ.ม.) พิจารณาและตรวจสอบก่อนที่จะออกประกาศ 
 ข้อเสนอแนะ : ต าแหน่งที่จะได้รับการประเมินต้องเป็นต าแหน่งที่ผ่านการวิเคราะห์ค่างาน
และได้ผ่านการกลั่นกรองผลการประเมินค่างานจากคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารง
ต าแหน่งสูงขึ้น และได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารงานบุคคลในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เทพสตรี (ก.บ.ม.) เรียบร้อยแล้ว 
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ขั้นตอนที่ ๒ การรับสมัครและย่ืนเอกสารประกอบการประเมินตามองค์ประกอบการประเมิน 
  ๒.๑ ผู้สมัครเข้ารับการประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นที่มีคุณสมบัติเป็นไป
ตามที่ ก.พ.อ. ก าหนดไว้ ต้องกรอกข้อมูลในแบบขอรับการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง
สูงขึ้น ตามเอกสาร แนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญการ และ
ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญพาะระดับช านาญการ ทั้งนี้ การสมัครขอรับการประเมิน
ต้องผ่านความเห็นของผู้บังคับบัญชาก่อน พร้อมทั้งแนบเอกสารประกอบการรับสมัคร ดังนี้ 
   ( ๑ )  บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม เ ส น อผ ล ง า น เ พ่ื อป ร ะ เ มิ น แ ล ะ แ ต่ ง ตั้ ง พนั ก ง า น 
ในสถาบันอุดมศึกษา(สายสนับสนุน) ให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น จ านวน ๑ ฉบับ 
  (๒) แบบขอรับการประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น จ านวน ๖ ชุด 
  (๓) ผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดที่ครองอยู่ ๒ รอบการประเมิน จ านวน ๖ ชุด 
  (๔) เอกสารบรรยายความรู้ ความสามารถ ทักษะ จ านวน ๖ ชุด 
  (๕) เอกสารบรรยายสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งที่จะประเมิน สมรรถนะหลัก 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ จ านวน ๖ ชุด 
  (๖) ผลงานที่แสดงถึงความเป็นช านาญการ จ านวน ๖ ชุด 
  (๗) แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ (ฉบับจริง) 
  ส าหรับผู้ที่กรอกระดับต าแหน่งตามประกาศ สามารถดาวน์โหลดเอกสารแบบขอรับ
การประเมินได้ที่ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ทั้งนี้การจัดส่งแบบฟอร์มขอรับ 
การประเมินให้ด าเนินการยื่นเอกสารด้วยตนเอง ทั้งนี้การยื่นแบบขอรับการประเมินจะต้องได้รับ 
ความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชา ตามล าดับชั้น 
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ภาพที่ ๒.๑ แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มบันทึกข้อความเสนอผลงานเพื่อประเมินและแต่งตั้งพนักงาน 

ในสถาบันอุดมศึกษา (สายสนับสนุน) ให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ผู้ขอรับการประเมินเป็นผู้กรอกรายละเอียด 
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ภาพที่ ๒.๒ แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มขอรับการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
ในส่วนที่ ๑ ข้อมูลเบื้องต้นของผู้ขอรับการประเมิน และในส่วนที่ ๒ ผลงานที่แสดงถึงความเป็น

ผู้ช านาญการ ผู้ขอรับการประเมินเป็นผู้กรอกรายละเอียด 
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ภาพที่ ๒.๓ แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มขอรับการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
ในส่วนที่ ๓ ค ารับรองค าขอประเมินและความเห็นของผู้บังคับบัญชา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒.๔ แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มขอรับการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
ในส่วนที่ ๔ ผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดที่ครองอยู่ ๒ รอบการประเมิน  
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ภาพที่ ๒.๕ แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มขอรับการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
ในส่วนที่ ๕ ความรู้ ความสามารถ ทักษะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒.๖ แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มขอรับการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
ในส่วนที่ ๖ สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งที่ประเมิน (สมรรถนะหลัก) 
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ภาพที่ ๒.๗ แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มขอรับการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 

ในส่วนที่ ๖ สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งที่ประเมิน (สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒.๘ แสดงตัวอย่างผลงานที่แสดงความเป็นช านาญการ 
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ภาพที่ ๒.๙ แสดงตัวอย่างแบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 
ของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
  
  ๒.๒ เมื่อผู้สมัครขอรับการประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ยื่นเอกสาร
ประกอบการประเมิน ณ ส านักบริหารทรัพยากรมนุษย์ ให้ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบรับเอกสาร 
ตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเบื้องต้น เอกสาร หลักฐาน ผลงานประกอบการยื่นขอรับ
การประเมิน ให้ครบถ้วนถูกต้อง ดังนี้ 
  ให้ด าเนินการตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารผลงานประกอบการประเมินตาม
องค์ประกอบว่าครบถ้วน ถูกต้อง สมบูรณ์ ตามประกาศที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้หรือไม่ หากไม่
ครบถ้วนให้แจ้งผู้สมัครทราบและด าเนินการแก้ไขเพ่ิมเติมเอกสารให้เรียบร้อย โดยยังไม่ประทับวันที่
รับเอกสาร 
  เมื่อส านักบริหารทรัพยากรมนุษย์ ได้รับหนังสือน าส่งเอกสารผลงานเพ่ือประเมินและ
แต่งตั้งพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา (สายสนับสนุน) ให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น แล้วให้น าส่งงานธุรการ  
กลุ่มงานบริหารทั่วไป ของส านักบริหารทรัพยากรมนุษย์ประทับวันที่รับเอกสาร และเสนอต่อ
ผู้อ านวยการส านักบริหารทรัพยากรมนุษย์รับทราบ (เนื่องจากจะต้องยึดถือวันที่ส านักบริหาร
ทรัพยากรมนุษย์รับเรื่องเป็นส าคัญในการก าหนดวันที่แต่งตั้ง) 
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 ปัญหา : ๑. ผู้สมัครกรอกเอกสารไม่ครบถ้วน 
  ๒. ผู้สมัครแนบเอกสารไม่ครบถ้วน 
  ๓. แบบขอรับสมัครไม่ผ่านการเห็นชอบตามสายบังคับบัญชา 
  ๔. เอกสารประกอบการประเมินไม่ครบถ้วน 
  ๕. ผู้ขอรับการประเมินบรรยายสมรรถนะตามลักษณะงานที่จ าเป็นส าหรับ 
การปฏิบัติงานไม่ถูกต้องตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้ เช่น สมรรถนะหลัก สมรรถนะเฉพาะ 
ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ท าให้บุคลากรเกิดความสับสนในการบรรยายสมรรถนะ 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา : ผู้ปฏิบัติงานควรต้องมีการตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน 
การสมัครของผู้สมัครว่ากรอกเอกสารครบถ้วนหรือไม่ หากไม่ครบถ้วนควรแจ้งผู้สมัครเพ่ือด าเนินการ
แก้ไขเอกสารให้ถูกต้องและเรียบร้อย และให้ด าเนินการตรวจสอบสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับ 
การปฏิบัติงาน 
 ข้อเสนอแนะ : ๑. ควรตรวจสอบเอกสารทุกครั้งที่ได้รับเอกสารการสมัคร และตรวจสอบ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.พ.อ. ก าหนดไว้ เบื้องต้น 
  ๒. ให้ศึกษาแนวทางการก าหนดสมรรถนะ จากหนังสือส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา ที่ ศธ ๐๕๐๙(๒)/ว ๒ ลงวันที่ ๒๔ มกราคม ๒๕๕๔ เรื่อง แนวทาง 
การก าหนดสมรรถนะ ความรู้ ความสามารถ และทักษะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานส าหรับต าแหน่ง
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
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ขั้นตอนที่ ๓ การตรวจสอบคุณสมบัติเบื่องต้นของผู้สมัครขอรับการประเมิน 
  ผู้ ปฏิบัติด า เนินการตรวจสอบต าแหน่ งที่หน่วยงานขอรับการประเมินว่า 
คณะกรรมการบริหารงานบุคคลในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี (ก.บ.ม.) ได้ก าหนดกรอบระดับ
ต าแหน่งที่สูงขึ้นไว้หรือไม่ เนื่องจากต าแหน่งที่สามารถขอรับการประเมินต้องเป็นต าแหน่งที่ผ่าน 
การวิ เคราะห์ค่างานและได้รับอนุมัติกรอบระดับต าแหน่งไว้แล้ว และให้มีการตรวจสอบ
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.พ.อ. ก าหนด ก่อนการประเมิน
บุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ดังนี้ 
  ระดับช านาญการ 
   (๑) มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งในแต่ละ
ประเภทต าแหน่ง 
  (๒) มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ระดับปฏิบัติการ และ 
  (๓) เคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับปฏิบัติการ
มาแล้วไม่น้อยกว่า ๖ ปี 
   ก าหนดเวลา ๖ ปี ให้ลดเป็น ๔ ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ที่ประสงค์ขอรับการประเมิน ระดับปฏิบัติการ (ส าหรับผู้ที่ได้รับคุณวุฒิปริญญาโท) 
  (๔) ปฏิบัติงานในต าแหน่งเฉพาะที่ครองต าแหน่งอยู่ในปัจจุบันเท่านั้น 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑ แสดงตัวอย่างมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ที่ ก.พ.อ. ก าหนด 
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ภาพที่ ๓.๒ แสดงตัวอย่างคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
ที่ ก.พ.อ. ก าหนด 

 
 ปัญหา : ๑. ผู้สมัครขอรับการประเมินมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งไม่สอดคล้อง 
กับมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
  ๒. ผู้สมัครมีการเปลี่ยนชื่อต าแหน่งบ่อยครั้งท าให้ระยะเวลาของการครอง
ต าแหน่งนั้นไม่ครบถ้วนตามที่มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของ ก.พ.อ. ก าหนดไว้ 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา : ผู้ปฏิบัติงานต้องมีการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานการสมัคร
ของผู้สมัครว่ามีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ถูกต้องหรือไม่ หากไม่ถูกต้องควรแจ้งผู้สมัคร 
เพ่ือด าเนินการแก้ไขเอกสารให้ถูกต้องและเรียบร้อย 
 ข้อเสนอแนะ : ควรตรวจสอบเอกสารทุกครั้งที่ได้รับเอกสารการสมัคร และตรวจสอบ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.พ.อ. ก าหนดไว้ ให้ถูกต้อง 
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ขั้นตอนที่ ๔ ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
 เมื่อผู้ปฏิบัติตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง แบบขอรับรับการประเมิน 
เอกสาร หลักฐาน ที่เกี่ยวข้องกับการประเมินของผู้ขอรับการประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
สูงขึ้น ครบถ้วน ถูกต้องและเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติด าเนินการ ดังนี้ 
 ๔.๑ ผู้ปฏิบัติด าเนินการพิมพ์ร่างประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เรื่อง รายชื่อ 
ผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
 ๔.๒  ผู้ปฏิบัติขอออกเลขประกาศจากงานธุรการ ของส านักบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) และพิมพ์ประกาศจ านวน ๓ ชุด ผ่านผู้อ านวยการ
ส านักบริหารทรัพยากรมนุษย์ เสนออธิการบดี หรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายเพ่ือพิจารณา 
ลงนามต่อไป 
 ๔.๓ เมื่ออธิการบดี หรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายลงนามในประกาศรับสมัคร
เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติที่รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องในประกาศรับสมัครอีกครั้ง  และ
ด าเนินการปิดประกาศรับสมัครไว้ในที่ เปิดเผย ณ สถานที่รับสมัครและอาจจะปิดประกาศ 
ในหน่วยงาน ประกาศทางเว็บไซต์ หรือทางสื่ออ่ืน ๆ 
 กรณีผู้ปฏิบัติตรวจสอบคุณสมบัติ เฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้สมัครขอรับ 
การประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นไม่เป็นตามเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ ให้ผู้ปฏิบัติ
ด าเนินการแจ้งผลการตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งพร้อมระบุเหตุผลให้ผู้สมัคร 
ขอรับการประเมินทราบ โดยจัดท าเป็นเอกสารที่เป็นลายลักษณ์อักษร 
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๑ แสดงตัวอย่างประกาศรายชื่อผู้สิทธิ์เข้ารับการประเมิน 
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 ปัญหา : ผู้สมัครขอรับการประเมินมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งไม่สอดคล้อง 
กับมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา : ผู้ปฏิบัติงานต้องมีการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานการสมัคร
ของผู้สมัครว่ามีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ถูกต้องหรือไม่ หากไม่ถูกต้องควรแจ้งผู้สมัคร 
เพ่ือด าเนินการแก้ไขเอกสารให้ถูกต้องและเรียบร้อย 
 ข้อเสนอแนะ : ควรตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
ที่ ก.พ.อ. ก าหนดไว้ ให้ถูกต้อง 
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ขั้นตอนที่ ๕ ประชุมคณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น เพื่อประเมิน
ผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้ วัดของต าแหน่งที่ครองอยู่ ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่งที่จะประเมิน 
 เมื่อประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง  เรียบร้อยแล้ว 
ให้ผู้ปฏิบัตินัดวันประชุมกับประธานกรรมการเพ่ือประชุมคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคล 
ให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น โดยประสานทางโทรศัพท์มือถือ หรือผ่าน application Line ผู้ปฏิบัติ
ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น เพ่ือประเมิน
ผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของต าแหน่งที่ครองอยู่ ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 
ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งที่จะประเมิน โดยให้ผู้ปฏิบัติด าเนินการดังนี้ 
   (๑) จัดเตรียมวาระการประชุมและจัดท าระเบียบวาระการประชุมเสนอประธาน
กรรมการเพื่อขอความเห็นชอบ 
   (๒) ผู้ปฏิบัติจองห้องประชุมส าหรับการประชุมคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้ง
บุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น จ านวน ๗ คน โดยวิธีการโทรศัพท์ไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบดูแล 
ห้องประชุม 
   (๓) ผู้ปฏิบัติบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ส านักงานจัดการทรัพย์สินและรายได้  
จัดอาหารว่าง เครื่องดื่ม และอาหารกลางวัน เพ่ือรับรองคณะกรรมการในการประชุม จ านวน ๗ ชุด 
   (๔) ผู้ปฏิบัติบันทึกข้อความขอยืมเงินมหาวิทยาลัยจ่ายเบี้ยประชุม ให้กับ
คณะกรรมการโดยตรวจสอบจากระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ว่าด้วยการจ่ายเบี้ยประชุม
กรรมการ พ.ศ. ๒๕๕๕ ส่งกองคลัง ส านักงานอธิการบดี 
   (๖) เชิญประชุมคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นและ
ด าเนินการประชุม 
   (๗) เมื่อเสร็จสิ้นการประชุมให้ท ารายงานการประชุมเพ่ือใช้ เป็นหลักฐาน 
ในการอ้างอิงและสืบค้น พร้อมทั้งให้คณะกรรมการลงนามในแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
ตามตัวชี้วัดของต าแหน่งที่ครองอยู่ ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะและผลงานที่แสดง 
ความเป็นผู้ช านาญการส าหรับคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น (ก.พ.ส.) 
 กรณีคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น จะด าเนินการประเมิน 
โดยไม่แต่งตั้งอนุกรรมการเพื่อด าเนินการแทน ให้ผู้ปฏิบัติด าเนินการดังนี้ 
 ให้ผู้ปฏิบัติด าเนินการเตรียมเอกสารประกอบการพิจารณาถึงคณะกรรมการประเมิน 
เพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น แต่ละคนเพื่อท าหน้าที่ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัด
ของต าแหน่งที่ครองอยู่ ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
ที่จะประเมิน ประกอบด้วย 
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  (๑) ส าเนาผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดที่ครองอยู่ ๒ รอบการประเมิน 
  (๒) เอกสารบรรยายความรู้ ความสามารถ ทักษะ 
  (๓) เอกสารบรรยายสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งที่จะประเมิน สมรรถนะหลัก 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๕.๒ แสดงตัวอย่างแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของต าแหน่งที่ครองอยู่ 
ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งที่จะประเมิน 

 
 กรณีคณะกรรมการประเมิน เ พ่ือแต่ งตั้ งบุ คคลให้ด ารงต าแหน่ งสู งขึ้ น  ตั้ งแต่ ง
คณะอนุกรรมการเพื่อด าเนินการแทน ให้ผู้ปฏิบัติด าเนินการดังนี้ 
 ๑. ให้ผู้ปฏิบัติจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารง
ต าแหน่งสูงขึ้น (ลับ) โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง
สูงขึ้น และเสนอประธานกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น เพ่ือพิจารณา 
ลงนาม 
  (๑) พิมพ์ร่างค าสั่งคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น (ลับ)  
เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
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  (๒) ผู้ปฏิบัติขอออกเลขค าสั่งและพิมพ์ค าสั่งจ านวน ๓ ชุด เสนอประธานคณะกรรมการ
ประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น เพ่ือพิจารณาลงนามต่อไป 
  (๓) เมื่อประธานคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นลงนาม 
ในค าสั่งเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติที่รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องในค าสั่งอีกครั้ง 
 ๒. ให้ผู้ปฏิบัติจัดส่งเอกสารประกอบการพิจารณาถึงคณะอนุกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้ง
บุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นเพ่ือพิจารณา แต่ละคนเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
ตามตัวชี้วัดของต าแหน่งที่ครองอยู่ ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับ
ต าแหน่งที่จะประเมิน ประกอบด้วย 
  (๑) ส าเนาผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดที่ครองอยู่ ๒ รอบการประเมิน 
  (๒) เอกสารบรรยายความรู้ ความสามารถ ทักษะ 
  (๓) เอกสารบรรยายสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งที่จะประเมิน สมรรถนะหลัก 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ทั้งนี้ต้องแจ้งระยะเวลาการจัดส่งผลการประเมินมายังมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  
ภายใน ๓๐ วันหลักจากได้รับเรื่อง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ ๕.๑ แสดงตัวอย่างหนังสือน าส่งเอกสารไปยังคณะอนุกรรมการประเมิน 
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ภาพที่ ๕.๒ แสดงตัวอย่างแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของต าแหน่งที่ครองอยู่  
ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งที่จะประเมิน 

 
 

 ปัญหา : เอกสารประกอบการพิจารณามีจ านวนมาก อาจเกิดความผิดพลาดในการจัดส่ง
ถึงกรรมการ เช่น เอกสารหรือแบบฟอร์มไม่ครบตามที่หนังสือระบุไว้ หรือการส่งเอกสารไม่ตรงตาม 
ที่ได้ระบุไว้ในหนังสือน าส่ง เป็นต้น 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา : ๑. ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบเอกสารก่อนการจัดส่งทุกครั้ง 
  ๒.  กรณีที่ส่ งด้วยตนเองควรให้ผู้ รับเอกสารลงลายมือชื่ อผู้ รับเอกสาร 
ไว้เป็นหลักฐานให้เรียบร้อย 
 ข้อเสนอแนะ : กรณีจัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ควรส่งด้วยระบบไปรษณีย์ด่วนพิเศษ 
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ขั้นตอนที่ ๖ เสนอคณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พิจารณาแต่งตั้ง
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 
  กรณีผู้ขอรับการประเมินมีผลการประเมินผ่านเกณฑ์การประเมินให้ เสนอ
คณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พิจารณาแต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
เพ่ือประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ จากบัญชีรายชื่อกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
ดังนี้ 
  ระดับช านาญงานหรือช านาญการ 
  กรรมการจะต้องเป็นผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้ความสามารถและความช านาญการ 
ตรงกับวิชาชีพของต าแหน่งที่จะแต่งตั้งและต้องด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าต าแหน่งที่จะแต่งตั้งหรือ
เทียบเท่าให้คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิประกอบด้วยกรรมการซึ่งแต่งตั้งจากบุคคลภายใน
มหาวิทยาลัยแต่ต้องอยู่ต่างสังกัดหน่วยงานกับผู้เสนอขอแต่งตั้ง (หน่วยงานระดับคณะ ส านัก ศูนย์ 
สถาบัน) และกรรมการภายนอกมหาวิทยาลัยอีกอย่างน้อยหนึ่งคน รวมจ านวนกรรมการทั้งหมด 
ต้องไม่น้อยกว่าสามคน 
  ระดับช านาญงานพิเศษหรือระดับช านาญการพิเศษ หรือระดับเชี่ยวชาญหรือ
เชี่ยวชาญพิเศษ 
  กรรมการจะต้องเป็นผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้ความสามารถความช านาญหรือ 
ความเชี่ยวชาญตรงกับวิชาชีพของต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง และต้องด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าต าแหน่ง 
ที่จะแต่งตั้งหรือเทียบเท่า 
  ให้คณะกรรมการประกอบด้วยกรรมการจ านวนไม่น้อยกว่าสามคน โดยแต่งตั้ง  
จากบุคคลภายนอกสถาบันอุดมศึกษาตามบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.พ.อ. ก าหนด ในกรณีที่มี
เหตุผลและความจ าเป็นที่ไม่อาจแต่งตั้งกรรมการตามบัญชีดังกล่าวได้ ให้เสนอ ก.พ.อ. พิจารณา 
ให้ความเห็นชอบเป็นกรณีไป 
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ภาพที่ ๖.๑ แสดงตัวอย่างบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานและจริยธรรม  
และจรรยาบรรณทางวิชาชีพ สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๖.๒ แสดงตัวอย่างบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานและจริยธรรม  
และจรรยาบรรณทางวิชาชีพ ระดับช านาญงานพิเศษ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ เชี่ยวชาญพิเศษ 
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  ปัญหา : กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ ที่ ก.พ.อ. ก าหนดมีจ านวนน้อยท าให้เลือก
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ พิจารณาผลงานค่อยข้างยาก 
  แนวทางการแก้ไขปัญหา  : การส ารองรายชื่อคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิไว้ประมาณ  
๓-๕ ราย 
  ข้อเสนอแนะ :  กรณีที่มี เหตุผลความจ าเป็นอย่างยิ่ งที่ ไม่สามารถแต่ งตั้ ง
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ ต าแหน่ง
ระดับช านาญงานหรือช านาญการจากบุคคลภายในสถาบันอุดมศึกษาได้ ให้คณะกรรมการประเมิน
เพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นของสถาบันอุดมศึกษา พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการ 
จากบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยทั้งหมดได้ โดยความเห็นชอบของ ก.บ.ม. ทั้งนี้ ให้ด าเนินการ 
ได้เฉพาะกรณีที่ไม่มีบุคคลภายในที่มีคุณสมบัติเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. ก าหนดเท่านั้น และ 
ให้มหาวิทยาลัยรายงานผลการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง พร้อมทั้งแจ้งรายละเอียดแสดงเหตุผล
ความจ าเป็นที่ไม่สามารถแต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. ก าหนดได้นั้น  
ให้ ก.พ.อ. ทราบด้วย 
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ขั้นตอนที่  ๗ การทาบทามกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อประเมินผลงานและจริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาชีพ 
  เมื่อคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ได้พิจารณา
คัดเลือกรายชื่อกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ
แล้ว ให้ผู้ปฏิบัติด าเนินการทาบทามกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิโดยวิธีการดังนี้ 
  (๑) โทรศัพท์เพ่ือขอความอนุเคราะห์ในการอ่านผลงาน โดยแจ้งประเภทผลงาน  
ชื่อของผลงานเพ่ือให้ผู้ทรงคุณวุฒิได้รับทราบหากมีการตอบรับทางโทรศัพท์แล้วให้ขอรายละเอียด 
ที่อยู่ในการจัดส่งเอกสารผลงาน 
  (๒) ให้จัดท าหนังสือทาบทามการอ่านผลงานอย่างเป็นทางการพร้อมแนบแบบ 
ตอบรับการอ่านผลงาน ซองจดหมายจ่าหน้าซองถึงผู้รับพร้อมติดแสตมป์ส าหรับส่งเอกสารกลับมายัง
มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ ๗.๑ แสดงตัวอย่างหนังสือทาบทามกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
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ภาพที่ ๗.๒ แสดงตัวอย่างแบบตอบรับการอ่านผลงาน 

  
  ปัญหา : การส่งเอกสารเพ่ือทาบทามกรรมการอาจจะได้รับการตอบรับช้ากว่า 
การใช้โทรศัพท์เพ่ือทาบทาม 
  แนวทางการแก้ไขปัญหา  : ใช้วิธีการทาบทามทางโทรศัพท์ Line หรือ Facebook  
เพ่ือป้องกันเอกสารสูญหายระหว่างทาง 
  ข้อเสนอแนะ : ควรมีช่องทางการติดต่อกรรมการที่หลากหลายช่องทาง 
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ขั้นตอนที่ ๘ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อประเมินผลงานและจริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาชีพ 
 เมื่อได้รับการตอบรับจากกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือประเมินผลงานและจริยธรรม
และจรรยาบรรณทางวิชาชีพแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
เพ่ือประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ โดยความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
ประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ดังนี้ 
  (๑) พิมพ์ร่างค าสั่งคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง
วิชาชีพ 
  (๒) ผู้ปฏิบัติขอออกเลขค าสั่งและพิมพ์ค าสั่งจ านวน ๓ ชุด เสนอประธาน
คณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น เพ่ือพิจารณาลงนามต่อไป 
  (๓) เมื่อประธานคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
ลงนามในค าสั่งเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติที่รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องในค าสั่งอีกครั้ง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๘.๑ แสดงตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อประเมินผลงานและจริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาชีพ 
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  ปัญหา :  
   ๑. กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ไม่ตอบหรือไม่สะดวกที่จะพิจารณาผลงานของ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่ง 
   ๒. กรณีที่มีการปรับเปลี่ยนกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิจะต้องมีการแก้ไขค าสั่ง
แต่งตั้งท าให้เกิดวามล่าช้าในการจัดส่งเอกสารประกอบการประเมิน 
   ๓. การแต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเ พ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงาน  
ของต าแหน่งระดับช านาญการ ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.พ.อ. ก าหนด 
  แนวทางการแก้ไขปัญหา  : 
   ๑. ให้ทาบทามกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ รายใหม่ 
   ๒. ควรแจ้งประเภทผลงาน ชื่อผลงาน ทุกครั้งที่มีการทาบทามเพ่ือขอ 
การตอบรับการอ่านผลงานเพ่ือให้ผู้ทรงคุณวุฒิได้รับทราบและตอบรับการอ่านผลงาน แล้วจึงจัดท า
ค าสั่งแต่งตั้ง 
   ๓.  ตรวจสอบหลักเกณฑ์การแต่ งตั้ งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
เพ่ือประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ จาก ข้อ ๑๓ ของประกาศ ก.พ.อ.  
เรื่อง มาตรฐานการก าหนดต าแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารง
ต าแหน่งสูงขึ้นพ.ศ. ๒๕๕๓ 
  ข้อเสนอแนะ :  
   ๑. ควรได้รับการตอบรับจากกรรมการก่อนที่จะท าค าสั่งแต่งตั้ง 
   ๒. ตามที่  ก.พ.อ. ได้ก าหนดหลักเกณฑ์การแต่งตั้งคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ กรรมการจะต้องเป็น
ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้ความสามารถและความช านาญตรงกับวิชาชีพของต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง และ
ต้องด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าต าแหน่งที่จะแต่งตั้งหรือเทียบเท่า กรณีนี้คณะกรรมการประเมินเพ่ือ
แต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น จะแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งอาจารย์ ท าหน้าที่ประเมินผลงานฯ 
ส าหรับต าแหน่งระดับช านาญการนั้น ซึ่งตามระบบบริหารงานบุคคลที่ ก.พ.อ. ก าหนดใหม่นั้น 
ต าแหน่งอาจารย์เป็นต าแหน่งระดับเริ่มต้นของต าแหน่งวิชาการ เทียบได้กับระดับปฏิบัติการซึ่ งเป็น
ระดับต้นของต าแหน่งประเภทวิชาชีพพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ดังนี้ การแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่ง
อาจารย์ท าหน้าที่ประเมินผลงาน ของต าแหน่งระดับช านาญการ จึงไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ ก.อ.พ. 
ก าหนด 
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ขั้นตอนที่ ๙ การส่งผลงานถึงคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
  เมื่อได้รับการตอบรับจากกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  และจัดท าค าสั่ ง แต่ งตั้ ง
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ  แล้ว  
ให้ผู้ปฏิบัติด าเนินการจัดส่งผลงานให้กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิแต่ละท าการประเมิน โดยให้จัดท าเอกสาร 
ดังนี้ 
  (๑) จัดท าหนังสือราชการภายนอก เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ในการประเมินผลงาน
และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 
  (๒) แบบประเมินผลงาน 
  (๓) หลักเกณฑ์การแต่งตั้งและคุณภาพของผลงาน 
  (๔) ผลงาน 
  (๕) เอกสารแนบ ๕ ท้ายประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานก าหนดระดับต าแหน่งและ 
การแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๕๓ 
  (๖) ซองจดหมายจ่าหน้าซองถึงผู้รับพร้อมติดแสตมป์ส าหรับการส่งผลการประเมิน
กลับมายังมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๙.๑ แสดงตัวอย่างหนังสือราชการภายนอกน าส่งเอกสารประกอบการประเมิน 
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ภาพที่ ๙.๒ เกณฑ์การแต่งตั้งและระดับคุณภาพของผลงานประเภทคู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๙.๓ แบบประเมินคู่มือปฏิบัติงานหลัก 
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ภาพที่ ๙.๔ แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๙.๕ แสดงตัวอย่างเอกสารแนบ ๕ ท้ายประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานก าหนดระดับต าแหน่ง

และการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๕๓ 
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  ปัญหา : เอกสารประกอบการพิจารณามีจ านวนมาก อาจเกิดความผิดพลาด 
ในการจัดส่งถึงคณะกรรมการ เช่น เอกสารหรือแบบฟอร์มตามที่ระบุไว้ในหนังสือราชการภายนอก
น าส่ง หรือการส่งเอกสารไม่ตรงตามที่ระบุไว้ในจดหมาย 
  แนวทางการแก้ไขปัญหา  : ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบเอกสารก่อนการจัดส่งทุกครั้ง 
  ข้อเสนอแนะ : กรณีจัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ควรส่งด้วยระบบไปรษณีย์ด่วนพิเศษ 
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ขั้นตอนที่ ๑๐ เสนอคณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นพิจารณาผล
การประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพของผู้ขอก าหนดต าแหน่ง และ 
จ่ายค่าตอบแทนการประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพของผู้ขอก าหนด
ต าแหน่ง 
  ๑๐.๑. เมื่อกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิแต่ละท่านท าการประเมินผลงานเรียบร้อยแล้ว  
จะส่งผลการประเมินกลับมายังมหาวิทยาลัย เมื่อได้รับผลการประเมินครบถ้วนแล้วให้ผู้ปฏิบัติ
รวบรวมผลการประเมินของกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเสนอต่อคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคล 
ให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นพิจารณาและสรุปผลการประเมินเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร 
งานบุคคลในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี (ก.บ.ม.) ต่อไป 
  ๑๐.๒ เมื่อกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ ส่งผลการประเมินผลงานและจริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาชีพ คืนมาที่มหาวิทยาลัยเรียบร้อยแล้วให้ผู้ปฏิบัติด าเนินการจ่ายค่าตอบแทน 
การอ่านผลงาน ตามอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนด ซึ่งเอกสารที่ต้องใช้ประกอบการเบิกจ่าย ได้แก่ 
ใบส าคัญรับเงิน ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับเงิน ส าเนาหน้าบัญชีธนาคารของผู้รับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ ๑๐.๑ ระเบียบมหามหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ว่าด้วยการจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือประเมินผลงาน พ.ศ. ๒๕๖๒ 
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  ปัญหา :  
   ๑. การเบิกจ่ายค่าตอบแทนจะต้องขออนุมัติงบประมาณจากมหาวิทยาลัย 
เพ่ือเป็นค่าตอบแทนการอ่านและประเมินผลงานของคณะกรรมการ จึงท าให้เกิดความล่าช้าในการ
เบิกจ่ายเงิน 
   ๒. เงินค่าตอบแทนที่จะด าเนินการเบิกจ่ายให้กับคณะกรรมการเป็นจ านวน
เงินที่มากที่ผู้ปฏิบัติจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบในการเบิกจ่าย อาจเกิดความเสี่ยงในการทุจริตและ
ผิดพลาดในการเบิกจ่ายได้ 
  แนวทางการแก้ไขปัญหา  : มหาวิทยาลัยควรมีระบบการเบิกจ่ายค่าตอบแทน
โดยตรงไปยังคณะกรรมการแต่ละท่าน เพ่ือป้องกันการทุจริต และผิดพลาดในการเบิกจ่ายของ
เจ้าหน้าทีก่องคลัง โอนเงินเข้าบัญชี 
  ข้อเสนอแนะ : ให้จ่ายค่าตอบแทนการอ่านผลงานของคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
ประเมินผลงานจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ จากระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
ว่าด้วยการจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือประเมินผลงาน พ.ศ. ๒๕๖๒ 
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ขั้นตอนที่ ๑๑ ประชุมสรุปผลการประเมินของคณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ด ารง
ต าแหน่งสูงขึ้น 
  ๑๑.๑ เมื่อคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น  หรือ
อนุกรรมการเพ่ือท าหน้าที่แทน แต่ละคนส่งผลการประเมินมายังส านักบริหาทรัพยากรมนุษย์แล้ว  
ให้ผู้ปฏิบัติด าเนินการดังนี้ 
   (๑) ตรวจสอบความถูกต้องของผลรวมคะแนนที่ได้รับจากกรรมการแต่ละท่าน 
   (๒) สรุปคะแนนผลการประเมินลงในแบบสรุปผลการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
ตามตัวชี้วัดของต าแหน่งที่ครองอยู่ ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับ
ต าแหน่งทีจ่ะประเมิน 
   (๓) รายงานผลการประเมินให้ประธานคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคล 
ให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นเพ่ือทราบ 
  ๑๑.๒ เมื่อผู้ปฏิบัติสรุปผลการประเมินเรียบร้อยและแจ้งให้ประธานคณะกรรมการ
ทราบแล้วผู้ปฏิบัตินัดวันประชุมกับประธานกรรมการเพ่ือประชุมคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้ง
บุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น โดยประสานทางโทรศัพท์มือถือ หรือผ่าน application Line ผู้ปฏิบัติ
ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น เพ่ือพิจารณา
สรุปผลการประเมินและพิจารณาคัดเลือกและแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือประเมินผลงาน
และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ จากบัญชีรายชื่อคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ โดยให้  
ผู้ปฏิบัติด าเนินการดังนี้ 
   (๑) จัดเตรียมวาระการประชุมและจัดท าระเบียบวาระการประชุมเสนอประธาน
กรรมการเพื่อขอความเห็นชอบ 
   (๒) ผู้ปฏิบัติจองห้องประชุมส าหรับการประชุมคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้ง
บุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น จ านวน ๗ คน โดยวิธีการโทรศัพท์ไปยังงานอาคารสถานที่ กองกลาง 
ส านักงานอธิการบด ีหรือจองที่ฝ่ายเลขาหน้าห้องอธิการบดี 
   (๓) ผู้ปฏิบัติบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ส านักงานจัดการทรัพย์สินและรายได้  
จัดอาหารว่าง เครื่องดื่ม และอาหารกลางวัน เพ่ือรับรองคณะกรรมการในการประชุม จ านวน ๗ ชุด 
   (๔) ผู้ปฏิบัติบันทึกข้อความขอยืมเงินมหาวิทยาลัยจ่ายเบี้ยประชุม ให้กับ
คณะกรรมการโดยตรวจสอบจากระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ว่าด้วยการจ่ายเบี้ยประชุม
กรรมการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
   (๖) เชิญประชุมคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นและ
ด าเนินการประชุม 
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   (๗) เมื่อเสร็จสิ้นการประชุมให้ท ารายงานการประชุมเพ่ือ ใช้ เป็นหลักฐาน 
ในการอ้างอิงและสืบค้น พร้อมทั้งให้คณะกรรมการลงนามในแบบสรุปผลประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน
ตามตัวชี้วัดของต าแหน่งที่ครองอยู่ ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะและผลงานที่แสดง
ความเป็นผู้ช านาญการ ส าหรับคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
(ก.พ.ส.) 
  ๖.๓ กรณีผลการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของต าแหน่งที่ครองอยู่ 
ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งที่จะประเมิน  ไม่ผ่านเกณฑ์ 
การประเมินที่ก าหนด ให้ผู้ปฏิบัติจัดท าบันทึกข้อความแจ้งผลการประเมินให้ผู้ขอรับการประเมิน
ทราบและส่งผลงานคืน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๑๑.๑ แสดงตัวอย่างแบบสรุปผลการประเมิน 
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 ปัญหา : ๑. ผลคะแนนรวมมีความผิดพลาด เนื่องจากการค านวณตัวเลขท่ีผิดพลาด 
  ๒. กรณีท่ีมีความจ าเป็นและเร่งด่วนที่ต้องมีการประชุม คณะกรรมการแต่ละท่าน 
มีภารกิจมากจึงท าให้นัดหมายการประชุมได้อยาก 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา : ๑. ใช้โปรแกรม Microsoft excel ในการเก็บข้อมูลและ
ประมวลผลข้อมูลเพื่อช่วยในการค านวณตัวเลขท่ีถูกต้อง 
  ๒. เมื่อได้รับผลคะแนนจากคณะกรรมการแต่ละคนแล้วให้มีการตรวจสอบผล
คะแนนในแต่ละองค์ประกอบรวมทั้งตรวจสอบผลคะแนนที่ปรากฏใบแบบสรุปผลการประเมินอีกครั้ง
เพ่ือความถูกต้อง 
  ๓. ให้มีการโทรศัพท์เพ่ือนัดหมายการประชุมไปยังกรรมการแต่ละท่านหรือ 
สร้างกลุ่มผ่าน application Line เพ่ือนัดหมายการประชุม  
 ข้อเสนอแนะ :  ๑. ให้ตรวจสอบเกณฑ์การประเมินจากประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
เทพสตรีเรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ต าแหน่ง
ประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  
ระดับช านาญการ 
  ๒. ควรมีการวางแผนเพ่ือจัดประชุมคณะกรรมการเป็นแผนงานประจ าปี 
เช่นมีการประชุมทุกๆ ๓ เดือน หรืออย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง ในวันที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี (ก.บ.ม.) เป็นต้น 
  ๓.  ในการประชุม ควรจัดท ารายงานการประชุมทุกครั้ ง  เ พ่ือใช้  
เป็นแหล่งข้อมูลในการอ้างอิงและสืบค้น 
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ขั้นตอนที่ ๑๒ การสรุปผลการประเมินเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี (ก.บ.ม.) เสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 
  เมื่อคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นได้พิจารณา 
ผลการประเมินแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติจัดวาระการประชุม (ลับ) เสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงาน
บุคคลในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี (ก.บ.ม.) เพื่อพิจารณาเห็นชอบผลการประเมิน 
  เมื่อคณะกรรมการบริหารงานบุคคลในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี (ก.บ.ม.) 
เห็นชอบผลการประเมินเรียบร้อยแล้ว จึงเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัตผิลการประเมินต่อไป 
  กรณีที่ผลงานผ่านเกณฑ์การประเมินของกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิแล้วให้เสนอ
อธิการบดีโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารงานบุคคลในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
(ก.บ.ม.) เป็นผู้มีอ านาจสั่งแต่งตั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๑๒.๑ แสดงตัวอย่างแบบสรุปผลการประเมินของกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือเสนอต่อที่ประชุม 

คณะกรรมการบริหารงานบุคคลในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี (ก.บ.ม.) 
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ภาพที่ ๑๒.๒ แสดงตัวอย่างแบบรายงานข้อมูลการด าเนินการเพื่อเสนอต่อที่ประชุม คณะกรรมการ

บริหารงานบุคคลในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี (ก.บ.ม.) 
  ปัญหา :  
   ๑. การด าเนินการสรุปผลการประเมินข้ามขั้นตอนโดยไม่ผ่านการพิจารณา
จากคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
   ๒. การจัดเก็บเอกสารและการบันทึกข้อมูลที่ไม่ครบถ้วนตั้งแต่กระบวนการ
เริ่มต้นจนถึงสิ้นสุด ไม่เป็นระบบท าให้สืบค้นข้อมูลแต่ละกระบวนการเป็นไปได้ยาก เอกสารส าคัญ 
อาจเกิดการสูญหาย 
  แนวทางการแก้ไขปัญหา  :  
   ๑. ให้น าผลการพิจารณาของคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ เสนอต่อ
คณะกรรมการเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นทุกครั้งเพ่ือให้ความเห็นชอบก่อนเสนอ
คณะกรรมการบริหารงานบุคคลในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี (ก.บ.ม.)  
   ๒. ได้รับข้อมูลผลการประเมินแล้ว ด าเนินการบันทึกไว้ในระบบคอมพิวเตอร์
ทันทีเพ่ือป้องกันการหลงลืมหรือสูญหาย 
  ข้อเสนอแนะ :  
   ๑. ให้ศึกษาหลักเกณฑ์การพิจารณาแต่งตั้งจากประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
เทพสตรี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ต าแหน่ง
ประเภททั่วไป ระดับช านาญการ และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญพาะระดับช านาญการ 
 ๒. การสรุปผลการประเมินให้ด าเนินโดยลับ 
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ขั้นตอนที่ ๑๓ การแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
 เมื่อสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติผลการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารง
ต าแหน่งสูงขึ้นเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติจัดวาระการประชุมน าเสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี (ก.บ.ม.) พิจารณาร่างค าสั่งแต่งตั้งและเห็นชอบการแต่งตั้งบุคคล 
ให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นตามข้อ ๓๕ แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ว่าด้วยการก าหนด
ระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
พ.ศ. ๒๕๕๕ แล้วผู้ปฏิบัติด าเนินการดังนี้ 
 (๑)  พิมพ์ร่ างค าสั่ งมหาวิทยาลัยราชภัฏ เทพสตรี  เรื่ อง  แต่ งตั้ งพนักงาน 
ในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น เสนอหัวหน้างานตรวจสอบความถูกต้อง 
 (๒) เมื่อหัวหน้างานตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยแล้วให้ผู้ปฏิบัติขอออกเลข
ค าสั่งแต่งตั้งจากงานธุรการของส านักบริหารทรัพยากรมนุษย์ ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Document) และพิมพ์ค าสั่งแต่งตั้ ง จ านวน ๓ ชุด ให้เสนออธิการบดีแต่งตั้ งพร้อมแนบ 
มติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี (ก.บ.ม.) เพ่ือพิจารณา 
ลงนามค าสั่งแต่งตั้งต่อไป 
 (๓) เมื่ออธิการบดี ลงนามในค าสั่งแต่งตั้งเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติที่รับผิดชอบ
ตรวจสอบความถูกต้องในค าสั่งแต่งตั้งอีกครั้ง 
 ทั้งนี้ การแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งได้ไม่ก่อนวันที่ส านักบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
ได้รับผลงานของผู้รับการประเมินที่ครบถ้วนสมบูรณ์แต่ถ้าหากคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิมีมติให้ผู้
ขอรับการประเมินแก้ไขผลงานและผลงานผ่านการประเมิน ให้แต่งตั้งได้ไม่ก่อนวันที่ส านักบริหาร
ทรัพยากรมนุษย์รับผลงานฉบับสมบูรณ์ครั้งสุดท้าย 
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ภาพที่ ๑๓.๑ แสดงตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
   
  ปัญหา : เกี่ยวกับการก าหนดวันที่แต่งตั้ง ที่ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด 
  แนวทางการแก้ไขปัญหา  : ศึกษาประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง  มาตรฐานการก าหนด
ต าแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๕๓ 
  ข้อเสนอแนะ : เมื่อมีการแต่งตั้งแล้วให้มีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ตามลักษณะงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ คุณภาพและความยุ่งยากของงานของต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งด้วย 
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ขั้นตอนที่ ๑๔ แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
  เมื่ออธิการบดี พิจารณาลงนามในค าสั่งแต่งตั้งเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติจัดท าหนังสือ
ประทับตราเพื่อแจ้งเวียนให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ ดังนี้ 
  (๑) แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอรับการแต่งตั้ง 
  (๒) แจ้งผู้ที่ได้รับการแต่งตั้ง โดยให้ลงนามรับทราบไว้เป็นลายลักษณ์อักษร 
  (๓) แจ้งงานทะเบียนประวัติ 
  (๔) แจ้งกองคลัง ส านักงานอธิการบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๑๔.๑ แสดงตัวอย่างหนังสือแจ้งค าสั่งแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
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  ปัญหา : หน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องไม่ได้รับข้อมูลหรือไม่ได้รับ
ค าสั่งแต่งตั้ง 
  แนวทางการแก้ไขปัญหา  : ผู้ปฏิบัติควรด าเนินการมีการแจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งผ่าน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) และโทรศัพท์ติดตามเพ่ือให้หน่วยงานรับทราบข้อมูล 
  ข้อเสนอแนะ : ผู้ปฏิบัติควรแจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งให้กองคลังรับทราบด้วย 
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