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ค ำน ำ 

 

มหำวิทยำลัยบูรพำมีเป้ำหมำยในกำรส่งเสริมควำมก้ำวหน้ำในสำยวิชำชีพส ำหรับบุคลำกร 
โดยก ำหนดไว้ในแผนพัฒนำบุคลำกร แผนกลยุทธ์กำรพัฒนำศักยภำพของผู้ปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัย 
พ.ศ 2567 ถึง พ.ศ. 2570 เพ่ือให้กระบวนกำรขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้นส ำหรับพนักงำน
มหำวิทยำลัยสำยสนับสนุนวิชำกำรในระดับช ำนำญกำรเป็นแนวปฏิบัติที่ดี จึงได้จัดท ำคู่มือ 
“กระบวนกำรด ำเนินกำรขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้นส ำหรับพนักงำนมหำวิทยำลัย  สำยสนับสนุน
วิชำกำรในระดับช ำนำญกำร กองบริหำรกำรศึกษำ ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยบูรพำ” ขึ้น โดย
เขียนคู่มือนี้จำกประสบกำรณ์ตรงที่ได้ท ำหน้ำที่ด้ำนกำรจัดท ำเอกสำรเสนอขอแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
ประสำนงำนและกำรจัดประชุมฯ เพ่ือประเมินผู้ปฏิบัติงำนที่มีคุณสมบัติและควำมพร้อมในกำรเข้ำรับ
กำรประเมินตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนกำรโดยระบุขั้นตอนกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ เพ่ือช่วยให้
หน่วยงำนมีคู่มือไว้ใช้ในกำรปฏิบัติงำน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนใหม่สำมำรถศึกษำงำนได้อย่ำงรวดเร็ว 
ท ำให้งำนของหน่วยงำนมีระบบและประสิทธิภำพมำกข้ึนจำกคู่มือปฏิบัติงำนเล่มนี้ ทั้งนี้ ให้ด ำเนินกำร
ตำมประกำศคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลมหำวิทยำลัยบูรพำที่ ๐๐๐๕/๒๕๕๙ เรื่อง กำรก ำหนด
ต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งพนักงำนมหำวิทยำลัยให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๕๙ และประกำศ
คณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลมหำวิทยำลัยบูรพำ ที่ ๐๐๐๒/๒๕๖๓ เรื่อง กำรก ำหนดต ำแหน่งและ
กำรแต่งตั้งพนักงำนให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ 
 ทั้งนี้ ขอขอบคุณ รองศำสตรำจำรย์ ดร. สมถวิล  จริตควร  รองอธิกำรบดีฝ่ำยวิชำกำร พร้อม
ด้วยนำงสำวณัฐกำนต์  ปัดเกษม ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรกำรศึกษำ ที่ผลักดันให้ค ำแนะน ำและชี้แนะ
แนวทำงเพ่ือให้คู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้เสร็จสมบูรณ์ ผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ ในกำรจัดท ำคู่มือ
กำรปฏิบัติงำนครั้งนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงำนที่ท ำหน้ำที่ด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลต่อไป   
 
 

นำงนุจรี  วิจิตรบรรจง  
ผู้จัดท ำ 

กรกฎำคม ๒๕๖๖ 
  



ค 
 

สารบัญ 

  
                                                                                                              หน้ำ 

ค าน า                       ข 
สารบัญ           ค 
สารบัญภาพ            ง 
สารบัญตาราง            จ 
บทที่ ๑  บทน า..................................................................................................................... 1 
  1.1  ขอบเขตของงำนตำมคู่มือ..................................................................................... 1 
  1.2  วัตถุประสงค์..................................................................................................... .... 1 
  1.3  ค ำจ ำกัดควำมหรือนิยำมศัพท์เฉพำะ.................................................................... 1 
  1.4  ผู้เกี่ยวข้อง หน้ำที่และอ ำนำจ............................................................................ ... 2 
บทที่ 2  บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ............................................................................. 4 
  2.1  โครงสร้ำงหน่วยงำนและภำระหน้ำที่ของหน่วยงำน................................... .......... 4 
  2.2  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติงำน (Job Description)...................................................... 9 
บทที่ 3  กระบวนการปฏิบัติงาน................................................................................................  10 
  3.1  ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow)............................................................ 13 
  3.2  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน.......................................................................................... 24 
  3.3  หลักกำร หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงำน................................................................. 29 
  3.4  แนวทำงในกำรปฏิบัติงำน.................................................................................... 36 
  3.5  มำตรฐำนคุณภำพงำน......................................................................................... 36 
  3.6  ระบบติดตำมและประเมินผล.............................................................................. 37 
บทที่ 4  ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน............................................ 38 
  4.1  ปัญหำ อุปสรรค และควำมเสี่ยง.......................................................................... 38 
  4.2  แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำและพัฒนำงำน.............................................................. 38 
บรรณานุกรม............................................................................................................ ................... 40 
 ภำคผนวก ก  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม.................................................................................. 41 
 ภำคผนวก ข  กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง................................................................. ......... 62 
ประวัติผู้เขียน............................................................ ................................................................. 90 
  



ง 
 

สารบัญภาพ 
 

  หน้ำ 
ภำพที่  1 โครงสร้ำงองค์กรของกองบริหำรกำรศึกษำ

ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยบูรพำ 

6 

ภำพที่  2   โครงสร้ำงกำรบริหำรกองบริหำรกำรศึกษำ 
ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยบูรพำ             

7 

ภำพที่  3   โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำนบุคคลกองบริหำรกำรศึกษำ 
ส ำนักงำนอธิกำรบดี  
มหำวิทยำลัยบูรพำ  

8 

ภำพที่  4   ลักษณะงำนที่ปฏิบัติงำน (Job Description) 9 

ภำพที่  5   สัญลักษณ์ของ Work Flow 10 

ภำพที่  6   Flowchart กระบวนกำรด ำเนินกำรขอก ำหนด
ต ำแหน่งสูงขึ้นส ำหรับพนักงำนมหำวิทยำลัย 

สำยสนับสนุนวิชำกำรในระดับช ำนำญกำร  
กองบริหำรกำรศึกษำ ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
มหำวิทยำลัยบูรพำ 

11 

   
 
  



จ 
 

สารบัญตาราง 

  
              หน้ำ 

 
ตำรำงที่  ๑   กระบวนกำรด ำเนินกำรขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้นส ำหรับพนักงำน        13 
                     มหำวิทยำลยัสำยสนับสนุนวิชำกำรในระดับช ำนำญกำร กองบริหำร 
                     กำรศึกษำ ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยบูรพำ 
 



 
 

บทที่ 1 

บทน า 

  
1.1 ขอบเขตของงานตามคู่มือ 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนนี้ครอบคลุมรำยละเอียดขั้นตอนกระบวนกำรด ำเนินกำรขอก ำหนดต ำแหน่ง
สูงขึ้นส ำหรับพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยสนับสนุนวิชำกำรในระดับช ำนำญกำร กองบริหำรกำรศึกษำ 
ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยบูรพำ ตั้งแต่ข้ันตอนกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของคุณสมบัติ คุณวุฒิ 
เอกสำรผลงำนทำงวิชำชีพ และคุณสมบัติของผู้ที่จะมำเป็นคณะกรรมกำรประเมินฯ ให้ถูกต้องและ
ครบถ้วน ตลอดจนกำรประสำนงำนและรวบรวมข้อมูลเอกสำรให้คณะกรรมกำรประเมินฯ พนักงำน 
เพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับช ำนำญกำร รวมถึงกำรจัดส่งผลกำรพิจำรณำผลงำนเพ่ือก ำหนด
ต ำแหน่งเป็นช ำนำญกำร ให้มหำวิทยำลัย (โดยกองบริหำรและพัฒนำทรัพยำกรบุคคล) เพ่ือด ำเนินกำร
แต่งตั้งบุคคลให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้นในระดับช ำนำญกำร ซึ่งคู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้จะเป็นประโยชน์
แก่ผู้ปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนด้ำนบริหำรงำนบุคคล ใช้เป็นแนวทำงในกำรด ำเนินงำน 
ควำมสะดวกรวดเร็ว และปฏิบัติได้อย่ำงถูกต้องตำมประกำศฯ ที่ก ำหนดโดยมีวิธีกำร ขั้นตอน ตลอดจน
กำรได้มำผู้ซึ่งมีควำมเหมำะสมและมีคุณสมบัติ ที่จะได้รับกำรแต่งต้ัง 
 
 
1.2 วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนหรือผู้ท ำหน้ำที่ด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลได้มีแนวทำงกำรปฏิบัติ 
งำนด้ำนกำรขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้นส ำหรับพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยสนับสนุนวิชำกำรใน 
ระดับช ำนำญกำร ให้เป็นไปตำมหลักกำร หลักเกณฑ์ที่ถูกต้อง และเป็นไปในมำตรฐำนเดียวกัน   
 
1.3 ค าจ ากัดความหรือนิยามศัพท์เฉพาะ 
 1.  ส่วนงำน หมำยถึง ส่วนงำนตำมมำตรำ ๙ แห่งพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยบูรพำ  
พ.ศ. ๒๕๕๐ และประกำศ (เพ่ิมเติม) ตำมประกำศมหำวิทยำลัยบูรพำ เรื่อง กำรแบ่งหน่วยงำน 
ภำยในส่วนงำน ในข้อ ๔ (๖) ประกำศ ณ วันที่ ๕ สิงหำคม พ.ศ. ๒๕๖๕ 

๒. พนักงำน หมำยถึง พนักงำนมหำวิทยำลัยเต็มเวลำสำยสนับสนุนวิชำกำร 
๓. ต ำแหน่ง หมำยถึง ต ำแหน่งพนักงำนสนับสนุนวิชำกำรตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยบูรพำ  

ว่ำด้วยกำรบริหำรงำนบุคคลของมหำวิทยำลัย พ.ศ. ๒๕๕๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๔. คณะกรรมกำรประเมินเพ่ือแต่งตั้ง หมำยถึง คณะกรรมกำรประเมินเพ่ือแต่งตั้งพนักงำน 

ให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น 
 5.  รองอธิกำรบดี หมำยถึง รองอธิกำรบดีฝ่ำยวิชำกำร 
 6.  ผู้อ ำนวยกำรกอง หมำยถึง ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรกำรศึกษำ  
 
 



๒ 
 

 7.  ผลงำน คือ ผลงำนที่แสดงควำมเป็นผู้ช ำนำญกำรตำมข้อ 10 (1) (ค) ของประกำศ 
คณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลมหำวิทยำลัยบูรพำที่ 0005/2559 เรื่อง กำรก ำหนดต ำแหน่ง 
และกำรแต่งตั้งพนักงำนให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2559 
 8.  ก.บ.บ. หมำยถึง คณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลมหำวิทยำลัยบูรพำ 
 9.  กบพบ. หมำยถึง กองบริหำรและพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 
 ๑๐. ประกำศ ก.บ.บ. 0002/2563 หมำยถึง ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล 
มหำวิทยำลัยบูรพำท่ี 0002/2563 เรื่อง กำรก ำหนดต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งพนักงำนให้ด ำรง 
ต ำแหน่งสูงขึ้น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 
 11. ประกำศ ก.บ.บ. 0005/2559 หมำยถึง ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล 
มหำวิทยำลัยบูรพำท่ี 0005/2559 เรื่อง กำรก ำหนดต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งพนักงำนให้ 
ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2559 
 ๑2. คู่มือฯ หมำยถึง คู่มือกำรปฏิบัติงำน  
 
1.4 ผู้เกี่ยวข้อง หน้าที่และอ านาจ 
 ในส่วนนี้จะเป็นกำรระบุถึงหน้ำที่และควำมรับผิดชอบของผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับกระบวนกำร
ด ำเนินกำรขอต ำแหน่งสูงขึ้นส ำหรับพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยสนับสนุนวิชำกำรในระดับช ำนำญกำร 
ดังนี้ 

1. รองอธิกำรบดี ที่ก ำกับดูแลหน่วยงำนระดับกอง ส ำหรับกองบริหำรกำรศึกษำ ส ำนักงำน 
อธิกำรบดี คือรองอธิกำรบดีฝ่ำยวิชำกำร มีหน้ำที่ พิจำรณำและลงนำม/พิจำรณำสั่งกำรกระบวนกำรขอ
ก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้นส ำหรับพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยสนับสนุนวิชำกำรในระดับช ำนำญกำร 

2. รองหัวหน้ำส่วนงำน หมำยถึง ผู้ช่วยอธิกำรบดีที่ก ำกับดูแลหน่วยงำนระดับกอง 
ส ำหรับกองบริหำรกำรศึกษำคือ ผู้ช่วยอธิกำรบดีฝ่ำยวิชำกำร มีหน้ำที่พิจำรณำกลั่นกรองก่อนเสนอ 
รองอธิกำรบดีฝ่ำยวิชำกำร พิจำรณำและลงนำม/พิจำรณำสั่งกำรในกระบวนกำรขอก ำหนดต ำแหน่ง
สูงขึ้นส ำหรับพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยสนับสนุนวิชำกำรในระดับช ำนำญกำร 

3. ผู้อ ำนวยกำรกอง มีหน้ำที่ พิจำรณำ กลั่นกรอง คุณสมบัติเบื้องต้นและเสนอผลงำน 
ต่อผู้ช่วยอธิกำรบดีฝ่ำยวิชำกำร และรองอธิกำรบดีฝ่ำยวิชำกำร พิจำรณำสั่งกำรในกระบวนกำรขอ
ก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้นส ำหรับพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยสนับสนุนวิชำกำรในระดับช ำนำญกำร 

4. คณะกรรมกำรประเมินเพ่ือแต่งตั้งในระดับช ำนำญกำร มีหน้ำที ่
4.1 ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงำนตำมตัวชี้วัดของต ำแหน่งที่ครองอยู่ ควำมรู้ 

ควำมสำมำรถ ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่งที่จะประเมินโดยอำจแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมกำร เพ่ือด ำเนินกำรแทนได้ตำมควำมเหมำะสม 

4.2 พิจำรณำสรุปผลกำรพิจำรณำของคณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ 
4.3 ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง และตำมท่ี ก.บ.บ. มอบหมำย  
 
 
 
 



๓ 
 

5. เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ที่ได้รับมอบหมำยให้รับผิดชอบกำรบริหำรงำนบุคคล 
มีหน้ำที่ เป็นกรรมกำรและเลขำนุกำรในกระบวนกำรขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้นส ำหรับพนักงำน
มหำวิทยำลัยสำยสนับสนุนวิชำกำรในระดับช ำนำญกำร 

6. เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ที่ได้รับมอบหมำยให้รับผิดชอบงำนธุรกำร มีหน้ำที่ 
ปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำรลงรับหนังสือและแจ้งเวียนในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกระบวนกำรขอก ำหนด 
ต ำแหน่งสูงขึ้นส ำหรับพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยสนับสนุนวิชำกำรในระดับช ำนำญกำร 

7. เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ที่ได้รับมอบหมำยให้รับผิดชอบงำนกำรเงิน มีหน้ำที่ 
ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน จัดท ำหนังสือขออนุมัติในหลักกำรและขออนุมัติเบิกค่ำเลี้ยงรับรอง 

8. อธิกำรบดี มีหน้ำที่ ลงนำมค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรง 
ต ำแหน่งสูงขึ้น ตำมข้อ 18 วรรค 2 ของประกำศ ฯ 

9. ก.บ.บ. มีหน้ำที่พิจำรณำอนุมัติแต่งตั้งบุคคลให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้นในระดับช ำนำญกำร 
 ตำมข้อ 24 ของประกำศฯ เมื่อคณะกรรมกำรประเมินเพ่ือแต่งตั้งได้สรุปผลกำรประเมินแล้ว กรณี
ต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร ให้หัวหน้ำส่วนงำนเสนอผลกำรประเมินต่ออธิกำรบดีเพื่อน ำเสนอ ก.บ.บ. 
พิจำรณำอนุมัติ    
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บทที่ 2 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

 

2.1 โครงสร้างหน่วยงานและภาระหน้าที่ของกองบริหารการศึกษา 
กองบริหำรกำรศึกษำ (เดิม “กองบริกำรกำรศึกษำ” ได้เปลี่ยนชื่อเป็น “กองบริหำรกำรศึกษำ” 

ตำมประกำศมหำวิทยำลัยบูรพำ เรื่อง กำรแบ่งหน่วยงำนภำยในส่วนงำน ประกำศ ณ วันที่ 5 สิงหำคม 
พ.ศ. 2565) ได้จัดตั้งตำมที่ได้มีกำรตรำพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยบูรพำ พ.ศ. 2533 ขึ้นโดยมำตรำ 
7 วรรคหนึ่งได้ก ำหนดว่ำ กำรจัดตั้งบัณฑิตวิทยำลัย คณะ วิทยำลัย สถำบัน ส ำนัก และศูนย์หรือ
หน่วยงำน ที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนมีฐำนเทียบเท่ำคณะให้ตรำเป็นพระรำชกฤษฎีกำ จึงได้มีกำรจัดตั้ง
ส ำนักงำนอธิกำรบดี ตำมมำตรำ 3 แห่งพระรำชกฤษฎี กำรจัดตั้งส่วนรำชกำรในมหำวิทยำลัยบูรพำ 
ทบวงมหำวิทยำลัย พ.ศ. 2534 ต่อมำมหำวิทยำลับูรพำได้มีหนังสือที่ ทม 2001/0772 ลงวันที่  
5 พฤศจิกำยน 2533 ขอให้ ก.ม. พิจำรณำอนุมัติแบ่งส่วนรำชกำรในส ำนักงำนอธิกำรบดี ซึ่ง ก.ม.  
ได้อนุมัติแบง่ส่วนรำชกำรในส ำนักงำนอธิกำรบดีตำมหนังสือที่ ทม 0202/8816 ลงวันที่ 2 เมษำยน 
2534 โดยแบ่งงำนในกองบริกำรกำรศึกษำ ดังนี้ 

๑. งำนพัฒนำหลักสูตรและกำรสอน 
๒. งำนทะเบียนและสถิตินิสิต 
๓. งำนส่งเสริมกำรวิจัยและต ำรำ 
๔. งำนธุรกำร 
ในปี 2540 มหำวิทยำลัยได้เห็นควำมส ำคัญของกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำจึงจัดตั้ง 

งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำขึ้นตำมมติของสภำมหำวิทยำลัยบูรพำ ในกำรประชุมครั้งที่ 5/2540 
เมื่อวันที่ 20 ตุลำคม 2540 ให้เป็นงำนในสังกัดกองบริกำรกำรศึกษำ ส ำนักงำนอธิกำรบดี
มหำวิทยำลัยบูรพำ เพ่ือท ำหน้ำที่ในกำรประสำนกำรด ำเนินกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำของส่วนงำน
ในสังกัดมหำวิทยำลัยบูรพำ และท ำหน้ำที่เป็นศูนย์ข้อมูลกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรประกันคุณภำพของ
ส่วนงำนในสังกัดมหำวิทยำลัยบูรพำ 

ในปี 2555 เพ่ือให้เกิดควำมชัดเจนในกำรปฏิบัติงำน คล่องตัว และมีประสิทธิภำพมำกข้ึน 
งำนทะเบียนและสถิตินิสิต ได้จัดตั้งขึ้นเป็นกองทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ โดยได้รับอนุมัติ 
จำกสภำมหำวิทยำลัยเป็นหน่วยงำนภำยในส ำนักงำนอธิกำรบดี ในกำรประชุมครั้งที่ 1/2555  
เมื่อวันที่ 23 มีนำคม 2555 

ในปี 2561 งำนส่งเสริมกำรวิจัยและต ำรำ ได้แยกเป็นกองบริหำรกำรวิจัยและนวัตกรรม  
ตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยบูรพำ ว่ำด้วยกำรแบ่งหน่วยงำนภำยในส่วนงำน (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2561 
กองบริกำรกำรศึกษำได้แบ่งงำนภำยในกอง ดังนี้ 

๑. งำนธุรกำร 
๒. งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
๓. งำนพัฒนำหลักสูตรและกำรสอน 
๔. งำนก ำหนดต ำแหน่งและงำนพัฒนำอำจำรย์ 
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ปัจจุบัน กองบริหำรกำรศึกษำ มีหน่วยงำนภำยในกอง ดังนี้ 
๑. งำนพัฒนำหลักสูตรและกำรสอน 
๒. งำนพัฒนำคุณภำพ 
๓. งำนก ำหนดต ำแหน่งและงำนพัฒนำอำจำรย์ 
๔. งำนธุรกำร 

 
พันธกิจ วิสัยทัศน์ และค่านิยม (Mission, Vision, and Values) ของส านักงานอธิการบดี 
 พันธกิจ (Mission) : เป็นหน่วยงำนกลำงในกำรบริหำรงำนของมหำวิทยำลัย โดยมีบทบำท 
(พันธกิจ) ที่ส ำคัญ ๓ ด้ำน ประกอบด้วย (๑) กำรด ำเนินกิจกำรทั่วไป (๒) กำรอ ำนวยกำร และ  
(๓) กำรประสำนงำน 
 วิสัยทัศน์ (Vision) : “มุ่งสู่กำรเป็นองค์กรประสิทธิภำพสูงและยั่งยืน เพื่อสนับสนุนพันธกิจ
ของมหำวิทยำลัย” 
 ค่านิยม (Core Value) : จิตบริกำร หรือ Service Mind 
 วัฒนธรรมองค์กร (Organization Culture) : ยึดวัฒนธรรมองค์กรของมหำวิทยำลัย คือ 
“ONE” ซึ่งมีนิยำมและควำมหมำย ดังนี้ 
 O คือ Oneness  หมำยถึง  ควำมเป็นหนึ่งเดียว 
 N คือ Network  หมำยถึง  กำรสร้ำงเครือข่ำย 
 E คือ Excellence  หมำยถึง  ควำมเป็นเลิศ 
 สมรรถนะหลัก (Core Competency) : “ควำมเป็นมืออำชีพ” หมำยถึง ควำมเชี่ยวชำญใน
กำรให้บริกำร ให้ค ำปรึกษำ และกำรแก้ปัญหำต่ำง ๆ บนพื้นฐำนควำมรู้ควำมเข้ำใจในกฎ ระเบียบ
ข้อบังคับ ประกำศ และแนวปฏิบัติต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้องกับกำรด ำเนินงำนตำมพันธกิจของส ำนักงำน
อธิกำรบดี และมหำวิทยำลัย  
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โครงสร้ำงองค์กรกองบริหำรกำรศึกษำ ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยบูรพำ 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

 
ภำพที่ 2: โครงสร้ำงองค์กรของกองบริหำรกำรศึกษำ ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยบูรพำ 
            (มหำวิทยำลัยบูรพำ ส ำนักงำนอธิกำรบดี กองบริหำรกำรศึกษำ, ๒๕๖๔) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายพัฒนาคุณภาพ 

ผู้อ านวยการกองบริหารการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานอธิการบดี 

 

งานธุรการ งานพัฒนาหลักสูตร 

และการสอน 

งานก าหนดต าแหน่ง 

และงานพัฒนาอาจารย์ 

 

งานพัฒนาคุณภาพ 

ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 
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โครงสร้ำงกำรบริหำรกองบริหำรกำรศึกษำ ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยบูรพำ 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
ภำพที่ 3: โครงสร้ำงกำรบริหำรกองบริหำรกำรศึกษำ ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยบูรพำ             
            (มหำวิทยำลัยบูรพำ ส ำนักงำนอธิกำรบดี กองบริหำรกำรศึกษำ, ๒๕๖๔) 
 

รองศาสตราจารย์ ดร.สมถวิล  จริตควร 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

รองศาสตราจารย์ ดร.ยศนันท์ วีระพล 
ผู้ช่วยอธิการบดีฝา่ยพัฒนาคุณภาพ 

นางสาวณัฐกานต์  ปัดเกษม 
ผู้อ านวยการกองบริหารการศึกษา 

 

นางนิตยา  โคตรศรีเมือง 
ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้างานธรุการ 

 

นางสาวณัฐกานต์  ปัดเกษม 
ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้างาน 

พัฒนาหลักสตูรและการสอน 

 

หน่วยธุรการ 
นางนิตยา  โคตรศรีเมือง  
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
ช านาญการพิเศษ  
นางนุจรี  วิจิตรบรรจง 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
นางสาวภัทรา  อภิทักขกุล  
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
นางบุษบงกช  อินทร์อ่ า 
แม่บ้าน 
หน่วยการเงิน 
นางนิตยา  โคตรศรีเมือง 
หน่วยพัสดุและบุคคล 
นางนุจรี  วิจิตรบรรจง 
 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

นางสาวณัฐสุดา  ถาวร 
นักวิชาการศึกษา 
นางสาวอารยา  ธนารักษ์ 
นักวิชาการศึกษา 
นางปัทมา  วรรัตน ์
พนักงานพิมพ์ 
นายวีรณัชรินทร์ สกุลโชคทรัพย์ 
นักวิชาการศึกษา 
(ดูแลหมวดวิชาศึกษาทั่วไป) 
นายจักรกฤษณ์  เรืองเวช 
นักวิชาการศึกษา 
(ดูแลหมวดวิชาศึกษาทั่วไป) 
 

 

 

นายไพศาล  ริมชลา 
ปฏิบัติหน้าทีห่ัวหน้า 
งานก าหนดต าแหน่ง 
และพัฒนาอาจารย ์

 

นางสาวณัฐกานต์  ปัดเกษม 
ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้างาน 

พัฒนาคุณภาพ 

 

นายวัชระ  วงศ์เกิดสุข 
นักวิชาการศึกษา 
นายไพศาล  ริมชลา 
นักวิชาการศึกษาช านาญการ 
นายบุรินทร์  เหล่าศร ี
นักวิชาการศึกษา 
(ดูแลงานเครือข่ายอุดมศึกษา 
ภาคตะวันออก) 
นางสาวปริมล  อินทเจริญ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 

 

 

นางสาวสุธารินทร์   
                 ฐิติสุนทรลักษณ ์
นักวิชาการศึกษา 
นางสาวนุภาพรรณ  ปลื้มใจ 
นักวิชาการศึกษา 
นางอโณทัย  เฟื่องลักษณะกลุ 
นักวิชาการศึกษา 
นางพัชราภรณ์ ศรีบัว 
นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

 

 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ดลดาว วงศ์ธีระธรณ์ 
ผู้ช่วยอธิการบดีฝา่ยวิชาการ 



๘ 
 

โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำนบุคคลกองบริหำรกำรศึกษำ ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยบูรพำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 4: โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำนบุคคลกองบริหำรกำรศึกษำ ส ำนักงำนอธิกำรบดี  
           มหำวิทยำลัยบูรพำ (มหำวิทยำลัยบูรพำ ส ำนักงำนอธิกำรบดี กองบริหำรกำรศึกษำ, ๒๕๖๔) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รองศาสตราจารย์ ดร.สมถวิล  จริตควร 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

นางสาวณัฐกานต์  ปัดเกษม 

ผู้อ านวยการกองบริหารการศึกษา 

นางนิตยา  โคตรศรีมือง 

ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานธุรการ 

นางนุจรี  วิจิตรบรรจง 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ปฏิบัติงานบุคคล 



๙ 
 

2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน (Job Description) ของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
กำรปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ผู้ปฏิบัติงำนต้องมีควำมรู้ควำมเข้ำใจใน 

กำรบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำน ในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร ปฏิบัติงำนเกี่ยวข้องกำรงำนธุรกำร งำนกำรเงิน งำนพัสดุ งำนบุคคล 

ให้ค ำปรึกษำ แก้ไขปัญหำที่เกิดขึ้นจำกกระบวนกำรต่ำง ๆ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำง 
มีประสิทธิภำพและถูกต้อง  

๒. ด้ำนกำรวำงแผน 
      วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำน หรือโครงกำร 
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
  ๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
      (๑) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำงทีมงำนหรือหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก 
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
      (๒) ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
   ๔. ด้ำนกำรบริกำร 
       (๑) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ำยทอดควำมรู้ ทำงด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไป 
รวมทั้งตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพื่อให้ผู้รับบริกำรได้รับทรำบข้อมูล
ควำมรู้ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
       (๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริกำรข้อมูลทำงวิชำกำร เกี่ยวกับด้ำนกำรบริหำรงำน
ทั่วไป เพ่ือให้บุคลำกรทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน นักศึกษำ ตลอดจนผู้รับบริกำร ได้ทรำบข้อมูล
และควำมรู้ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน และใช้ประกอบกำร
พิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตกำรต่ำง ๆ 

ผู้เขียนปฏิบัติงำนอยู่ในส่วนงำนธุรกำร กองบริหำรกำรศึกษำ ส ำนักงำนอธิกำรบดี ให้บริกำร
ด้ำนงำนบุคคล ด ำเนินกำรต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนและลูกจ้ำงโครงกำรฯ ด ำเนินกำรจัดท ำเกี่ยวกับ    
กำรบรรจุและแต่งตั้ง ด ำเนินกำรขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้นส ำหรับพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยสนับสนุน
วิชำกำรในระดับช ำนำญกำร กำรตรวจสอบรำยละเอียดกำรลงเวลำปฏิบัติงำนและตรวจสอบใบลำ   
ของบุคลำกร ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ด ำเนินกำรจัดท ำ
สวัสดิกำรต่ำง ๆ ให้แก่บุคลำกร ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรเกี่ยวกับพิจำรณำควำมดีควำมชอบในกำรเลื่อน
ขั้นเงินเดือนของพนักงำนและลูกจ้ำงประจ ำ ด ำเนินกำรผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนของผู้ด ำรง
ต ำแหน่งประเภทผู้บริหำร (ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรกำรศึกษำ) และปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับ
มอบหมำย 

 
  
  
 
 
   



๑๐ 
 

บทที่ ๓ 

กระบวนการปฏิบัติงาน 

  
3.1  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)   
 สัญลักษณ์ต่ำง ๆ และควำมหมำยของ Work Flow ตำมที่แสดงในภำพที่  
 

สัญลักษณ์ ความหมาย 
 
 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนกำร 

 
 
 

กิจกรรมและกำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 

กำรตัดสินใจ เช่น กำรตรวจสอบ  
กำรอนุญำต/อนุมัติ และกำรเห็นชอบ เป็นต้น 

 
 
 

แสดงทิศทำงหรือกำรเคลื่อนไหวของงำน 

 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่ำงข้ันตอน เช่น กรณี 
กำรเขียนกระบวนกำร ไม่สำมำรถจบได้  
ภำยในหนึ่งหน้ำ 
 

 
 

กำรส่งกลับ/แก้ไข 

 
  

ภำพที่ 6: สัญลักษณ์ของ Work Flow 
  



๑๑ 
 

Flowchart กระบวนกำรด ำเนินกำรขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้นส ำหรับพนักงำนมหำวิทยำลัย 
สำยสนับสนุนวิชำกำรในระดับช ำนำญกำร กองบริหำรกำรศึกษำ ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

มหำวิทยำลัยบูรพำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. พนักงำนส่งหัวข้อในกำรขอรับ         
กำรประเมินในระดับช ำนำญกำร 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

(แก้ไข) 

๒. ลงทะเบียนรับเสนอผู้อ ำนวยกำรกอง 

๓. พนักงำนส่งแบบประวัติส่วนตัวและ
ผลงำนเพ่ือขอประเมินก ำหนดต ำแหน่ง 

๔. ตรวจสอบควำมถูกต้องแบบประวัติ
ส่วนตัวและผลงำนเพื่อขอประเมินก ำหนด

ต ำแหน่ง 

๕. เสนอประวัติส่วนตัว/ผลงำนและรำยชื่อ
คณะกรรมกำรประเมินเพ่ือแต่งตั้ง 

ให้รองอธิกำรบดีพิจำรณำเห็นชอบ 
 

๖. เสนอประวัติส่วนตัว/ผลงำนและรำยชื่อ
คณะกรรมกำรให้อธิกำรบดีแต่งตั้ง 



๑๒ 
 

 

๗. กบพบ.จัดท ำค ำสั่งและส่งส ำเนำค ำสั่ง
คณะกรรมกำรประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้       

กองบริหำรกำรศึกษำด ำเนินกำร 

ภำพที่ ๗: Flowchart กระบวนกำรด ำเนินกำรขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้นส ำหรับพนักงำน
มหำวิทยำลัยสำยสนับสนุนวิชำกำรในระดับช ำนำญกำร กองบริหำรกำรศึกษำ  

ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยบูรพพำ 
         (ท่ีมำ:วิเครำะห์โดยผู้เขียน)ทยำลัยบูรพำ” 

 

๘. คณะกรรมกำรประเมินเพื่อ
แต่งตั้งประชุมพิจำรณำผล 

 

๙. เสนอผลการประเมินให้ 
ก.บ.บ. พิจารณาอนุมัติ 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

10. กบพบ.จัดท ำค ำสั่งช ำนำญกำร
ส่งให้กองบริหำรกำรศึกษำ / แจ้งมติ

ส่วนงำนกรณีไม่ผ่ำน 



๑๓ 
 

ผังกระบวนการ/งาน  (Work Flow) 
ชื่อผังกระบวนการ กระบวนกำรด ำเนินกำรขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้นส ำหรับพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยสนับสนุนวิชำกำรในระดับช ำนำญกำร  
                        กองบริหำรกำรศึกษำ ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยบูรพำ 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ กำรตรวจสอบเอกสำรและคุณสมบัติของผู้เข้ำรับกำรประเมินเป็นไปตำมประกำศคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลมหำวิทยำลัย
บูรพำ ที่ 0005/2559 เรื่อง กำรก ำหนดต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งพนักงำนให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2559  
ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ ร้อยละควำมถูกต้องของกำรด ำเนินกำรตำมข้ันตอน (ร้อยละ ๑๐๐) 
ตารางภาพที ่๑ กระบวนกำรด ำเนินกำรขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้นส ำหรับพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยสนับสนุนวิชำกำรในระดับช ำนำญกำร กองบริหำรกำรศึกษำ 
ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยบูรพำ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  1 วัน พนักงำนที่มีคุณสมบัติ

ครบส่งหัวข้อคู่มือฯ 
โดยจัดท ำเป็นบันทึก
ข้อควำมเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรกอง 

ควำมถูกต้องและเนื้อหำ
ของหัวข้อเป็นไปตำม
ภำระงำนหลักทีป่ฏิบัติ 

บันทึกข้อควำมขอส่ง
เรื่องคู่มือฯ 

1.พนักงำน 
2.ผู้อ ำนวยกำรกอง 
3.เจ้ำหน้ำที ่
บริหำรงำนทั่วไป 
(ท่ีได้รับมอบหมำย 
ท ำหน้ำที่งำนธุรกำร) 
 
 
 
 
 
 
 

๑. พนักงำนส่งหัวข้อ 

ในกำรขอรับกำรประเมินในระดับ
ช ำนำญกำร 



๑๔ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

2  1 วัน เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน
ทั่วไปเสนอบันทึก
ข้อควำมเสนอ 
หัวข้อคู่มือ 
กรณีเห็นชอบพนักงำนผู้
เสนอขอก ำหนด
ต ำแหน่งจัดท ำคู่มือฯ 
เพ่ือเสนอขอก ำหนด
ต ำแหน่งต่อไป 
กรณีไม่เห็นชอบส่งกลับ
ให้พนักงำนผู้เสนอ
ทบทวนหัวข้อในกำร
จัดท ำคู่มือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ควำมถูกต้องและเนื้อหำ
ของหัวข้อเป็นไปตำม
ภำระงำนที่ปฏิบัติ 
ผ่ำนควำมเห็นชอบของ 
ผู้บังคับบัญชำชั้นต้น 
(หัวหน้ำงำนหรือผู้ได้รับ
มอบหมำย) 

บันทึกข้อควำมเสนอ
หัวข้อคู่มือฯ 

1.ผู้อ ำนวยกำรกอง 
2.เจ้ำหน้ำที่บริหำร 
งำนทั่วไป 
(ท่ีได้รับมอบหมำยท ำ
หน้ำที่บุคคล) 

๒. ลงทะเบียนรับเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรกองพิจำรณำ 

 

เห็นชอบ 
ไม่เห็นชอบ  



๑๕ 
 

 ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

3  - พนักงำนผู้เสนอขอส่ง
ประวัติส่วนตัวและ
ผลงำนเพ่ือขอประเมิน
ก ำหนดต ำแหน่งของผู้
ขอรับกำรประเมินตำม
แบบหมำยเลข 2/1 
ระดับช ำนำญกำรและ
ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
ส่วนที่ ๑ และส่วนที่ 2 
ให้กับเจ้ำหน้ำที่บริหำร 
งำนทั่วไป (ที่ได้รับ
มอบหมำยท ำหน้ำที่
บุคคล) 

 

- ข้อมูลประวัติส่วนตัว 
ถูกต้องตำมประกำศ
ประกำศคณะกรรมกำร
บริหำรงำนบุคคล
มหำวิทยำลัยบูรพำ ที่ 
0005/2559 เรื่อง กำร
ก ำหนดต ำแหน่งและกำร
แต่งตั้งพนักงำนให้ด ำรง 
ต ำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 
2559 
- คู่มือฯ เป็นไปตำม
รูปแบบประกำศ
คณะกรรมกำรบริหำรงำน
บุคคลมหำวิทยำลัยบูรพำ  
ที่ ๐๐๐๒/๒๕๖๓ เรื่อง 
กำรก ำหนดต ำแหน่งและ
กำรแต่งตั้งพนักงำนให้
ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ 
 

 

-ประวัติส่วนตัวและ
ผลงำนเพ่ือขอประเมิน
ก ำหนดต ำแหน่งของผู้
ขอรับกำรประเมินตำม
แบบหมำยเลข 2/1 
ระดับช ำนำญกำรและ
ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
ส่วนที่ ๑ และส่วนที่ 2 
- เล่มคู่มือฯ 

1.พนักงำน 
2.ผู้อ ำนวยกำรกอง 
3.เจ้ำหน้ำที ่
บริหำรงำนทั่วไป 
(ท่ีได้รับมอบหมำยท ำ
หน้ำที่บุคคล) 

๓. พนักงำนส่งแบบประวัติ
ส่วนตัวและผลงำนเพื่อขอ 

ประเมินก ำหนดต ำแหน่ง 



๑๖ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

4  30 นำที 
 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน
ทั่วไป (ที่ได้รับ 
มอบหมำยท ำหน้ำที่
บุคคล) ด ำเนินกำร 
ตรวจสอบประวัติ
ส่วนตัวและผลงำนเพื่อ
ขอประเมินก ำหนด
ต ำแหน่งของผู้ขอรับ
กำรประเมินตำมแบบ
หมำยเลข 2/1 
ระดับช ำนำญกำรและ 
ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
ส่วนที่ ๑ และส่วนที่ 2 
กำรตรวจสอบคุณสมบัติ
ของบุคคล ส่วนที่ 3 
เพ่ือลงชื่อผู้ตรวจสอบ 

-รำยละเอียดประวัติและ
คู่มือถกูต้องตำมประกำศ 
คณะกรรมกำรบริหำรงำน
บุคคลมหำวิทยำลัยบูรพำ 
ที่ 0005/2559 เรื่อง 
กำรก ำหนดต ำแหน่งและ
กำรแต่งตั้งพนักงำนให้
ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น  
พ.ศ. 2559 
-ประกำศคณะกรรมกำร
บริหำรงำนบุคคล
มหำวิทยำลัยบูรพำ 
ที่ ๐๐๐๒/๒๕๖๓ เรื่อง 
กำรก ำหนดต ำแหน่งและ
กำรแต่งตั้งพนักงำนให้
ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ 
และประวัติของผู้ขอเข้ำรับ
กำรประเมิน 

 

 

-ประกำศคณะกรรมกำร
บริหำรงำนบุคคล 
มหำวิทยำลัยบูรพำ ที่ 
0005/2559 เรื่อง 
กำรก ำหนดต ำแหน่ง
และกำรแต่งตั้งพนักงำน
ให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น 
พ.ศ. 2559 
-ประวัติส่วนตัวและ
ผลงำนเพ่ือขอประเมิน
ก ำหนดต ำแหน่งของผู้ 
ขอรับกำรประเมินตำม
แบบหมำยเลข 2/1 
ระดับช ำนำญกำรและ
ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
ส่วนที่ ๑ ส่วนที่ 2 
และส่วนที่ 3 

เจ้ำหน้ำที่ 
บริหำรงำนทั่วไป 
(ท่ีได้รับมอบหมำย 
ท ำหน้ำที่บุคคล) 

 
๔. ตรวจสอบควำมถูกต้องแบบ
ประวัติส่วนตัวและผลงำนเพื่อ 

ขอประเมินก ำหนดต ำแหน่ง 



๑๗ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

5  1 วัน 
หรือ 

น้อยกว่ำ 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน
ทั่วไป (ที่ได้รับ
มอบหมำยท ำหน้ำที่
บุคคล) ท ำหนังสือถึง
ผู้อ ำนวยกำรกอง 
ลงนำมขอควำม
เห็นชอบพร้อมเสนอ
รำยชื่อคณะกรรมกำร
ประเมินเพ่ือแต่งตั้ง 
เสนอรองอธิกำรบดีฝ่ำย
วิชำกำรลงนำมหนังสือ
ส่งรำยชื่อ
คณะกรรมกำรประเมิน
บุคคลเพื่อให้ด ำรง
ต ำแหน่งสูงขึ้น ในระดับ
ช ำนำญกำรถึง
มหำวิทยำลัย (กบพบ.) 

- ประวัติถูกต้องตำม
แบบฟอร์มหมำยเลข 2/1 
- รำยชื่อคณะกรรมกำร 
ประเมินเพ่ือแต่งตั้งเป็นไป 
ข้อ 18 วรรคสอง ของ
ประกำศ 

-ประกำศคณะกรรมกำร
บริหำรงำนบุคคล
มหำวิทยำลัยบูรพำ ที่ 
0005/2559 เรื่อง 
กำรก ำหนดต ำแหน่ง
และกำรแต่งตั้งพนักงำน
ให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น  
พ.ศ. 2559 
-บันทึกข้อควำมขอ
ควำมเห็นชอบพร้อม
เสนอรำยชื่อ
คณะกรรมกำร 
-บันทึกข้อควำมส่ง
รำยชื่อคณะกรรมกำร
ประเมินบุคคลเพื่อให้
ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น 
 
 
 
 
 

1.รองอธิกำรบดี 
2.ผู้อ ำนวยกำรกอง 
3.เจ้ำหน้ำที ่
บริหำรงำนทั่วไป 
(ท่ีได้รับมอบหมำย 
ท ำหน้ำที่บุคคล) 

 

๕. เสนอประวัติส่วนตัว/ผลงำน
และรำยชื่อคณะกรรมกำรประเมิน

เพ่ือแต่งตั้ง 

ให้รองอธิกำรบดีพิจำรณำเห็นชอบ 
 



๑๘ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

6  30 นำที 
ถึง  

1 ชั่วโมง 

กองบริหำรกำรศึกษำ 
โดยเจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไป (ที่
ได้รับมอบหมำยท ำ
หน้ำที่บุคคล)  
ส่งเอกสำรของพนักงำน
ที่ขอก ำหนดต ำแหน่ง
สูงขึ้นเป็นช ำนำญกำร 
ให้ กบพบ.ด ำเนินกำร
แต่งตั้งคณะกรรมกำร
ประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้
พนักงำนด ำรงต ำแหน่ง
สูงขึ้น ดังนี้ 
๑. ส่งประวัติส่วนตัว 
๒. ผลงำน 
๓.รำยชื่อณะกรรมกำร
ประเมินบุคคลเพื่อให้
ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น  
ในระดับช ำนำญกำร 
 
 

- บันทึกข้อควำมเสนอ
แต่งตั้งถูกต้อง 
- รำยชื่อคณะกรรมกำร 
เป็นไปตำม  
ข้อ 18 วรรคสอง 
ของประกำศฯ 

-บันทึกข้อควำมส่ง
รำยชื่อคณะกรรมกำร
ประเมินบุคคลเพื่อให้
ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น 
-ประวัติส่วนตัวตำมแบบ 
หมำยเลข 2/1 
ระดับช ำนำญกำรและ
ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
ส่วนที่ ๑ ส่วนที่ 2 
และส่วนที่ 3 
 
 
 
 
 
 

1.เจ้ำหน้ำที ่
บริหำรงำนทั่วไป 
(ท่ีได้รับมอบหมำย 
ท ำหน้ำที่บุคคล) 
2.เจ้ำหน้ำที ่
บริหำรงำนทั่วไป 
(ท่ีได้รับมอบหมำย 
ท ำหน้ำที่งำนธุรกำร) 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖. เสนอประวัติส่วนตัว/ผลงำน   
และรำยชื่อคณะกรรมกำร

ประเมินเพ่ือแต่งตั้ง              
ให้อธิกำรบดีแต่งตั้ง 



๑๙ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

7  1 – 7 
วัน 

รับค ำสั่งคณะกรรมกำร
ประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้
ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น ใน
ระดับช ำนำญกำร จำก  
กบพบ. ประสำนงำนกับ
คณะกรรมกำรก ำหนด
วันประชุม 
ท ำหนังสือเชิญประชุม 
พร้อมส่งผลงำนฯ ให้
คณะกรรมกำรพิจำรณำ 
เตรียมห้องประชุม 
เตรียมเอกสำรและวำระ
กำรประชุม  
เตรียมอำหำรว่ำงและ
เครื่องดื่ม 
ท ำหนังสือขออนุมัติ 
หลักกำรค่ำเลี้ยงรับรอง 
 
 
 
 

ควำมถูกต้องของค ำสั่ง
มหำวิทยำลัยบูรพำ 
ตำมข้อ 18/ วรรคสอง 
ของประกำศฯ  
 

ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมกำรประเมิน
เพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรง
ต ำแหน่งสูงขึ้น ในระดับ
ช ำนำญกำร 

1.เจ้ำหน้ำที ่
บริหำรงำนทั่วไป 
(ท่ีได้รับมอบหมำย 
ท ำหน้ำที่บุคคล) 
2.เจ้ำหน้ำที ่
บริหำรงำนทั่วไป 
(ท่ีได้รับมอบหมำย 
ท ำหน้ำที่งำนธุรกำร) 
 
 

๗. กบพบ. จัดท ำค ำสั่งและ    
ส่งส ำเนำค ำสั่งคณะกรรมกำร
ประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้กอง

บริหำรกำรศึกษำด าเนินการ 
 



๒๐ 
 

๘. คณะกรรมกำร
ประเมินเพื่อแต่งตั้ง
ประชุมพิจำรณำผล 

พิจำรณำ 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

8  1 วัน คณะกรรมกำรประชุม 
พร้อมพิจำรณำ 
-ผลงำนฉบับสมบูรณ์ 
-แบบสรุปผลกำร
ประเมินหมำยเลข 2/1 
-แบบประเมินผลงำน
ส ำหรับต ำแหน่งระดับ
ช ำนำญกำร ส่วนที่ 6 
หมำยเลข 2/1 
-แบบกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมกำรประเมิน
เพ่ือแต่งตั้งให้บุคคล
ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น 
ตอนที่ 2 หมำยเลข 
2/1 
-แบบประเมินคู่มือกำร
ปฏิบัติงำน (เฉพำะ
ต ำแหน่งระดับ 
ช ำนำญกำร)  
หมำยเลข 3/2 
 

มีเอกสำรครบถ้วน ดังนี้ 
- หนังสือเชิญประชุม 
- หนังสือขออนุมัติใน
หลักกำรค่ำเลี้ยงรับรอง 
- วำระกำรประชุม 
- ห้องประชุม 
- รำยงำนกำรประชุม 
- แบบประเมินฯ 

-หนังสือเชิญประชุม 
-หนังสือขออนุมัติ 
ในหลักกำรค่ำเลี้ยง
รับรอง 
-ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร 
-วำระกำรประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.เจ้ำหน้ำที ่
บริหำรงำนทั่วไป 
(ท่ีได้รับมอบหมำย 
ท ำหน้ำที่บุคคล) 
2.คณะกรรมกำร
ประเมินฯ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



๒๑ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

9  
 
 
 
 
 

1 วัน เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน
ทั่วไป (ที่ได้รับ
มอบหมำยท ำหน้ำที่
บุคคล) จัดท ำบันทึก
ส่งผลกำรพิจำรณำ 
ตำมมติคณะกรรมกำรฯ 
ถึงผู้อ ำนวยกำรกอง 

ลงนำมเสนอรอง
อธิกำรบดีฝ่ำยวิชำกำร
ลงนำมส่งผลกำร
พิจำรณำพร้อมเอกสำร
ดังนี้ 
-แบบสรุปผลกำร
ประเมินหมำยเลข 2/1 
-แบบประเมินผลงำน
ส ำหรับต ำแหน่งระดับ
ช ำนำญกำร ส่วนที่ 6 
หมำยเลข 2/1 
 

ถูกต้องตำมประกำศ
คณะกรรมกำรบริหำรงำน
บุคคลมหำวิทยำลัยบูรพำ 
ที่ 0005/2559 เรื่อง 
กำรก ำหนดต ำแหน่งและ
กำรแต่งตั้งพนักงำนให้
ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น  
พ.ศ. 2559 
ประกำศคณะกรรมกำร
บริหำรงำนบุคคล
มหำวิทยำลัยบูรพำ  
ที่ ๐๐๐๒/๒๕๖๓ เรื่อง 
กำรก ำหนดต ำแหน่งและ
กำรแต่งตั้งพนักงำนให้
ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ 
- ผลกำรพิจำรณำเป็นไป
ตำมข้อ 16,17  
ของประกำศฯ 
 

-บันทึกส่งผลกำร
พิจำรณำ 
-แบบสรุปผลกำร
ประเมินหมำยเลข 2/1 
-แบบประเมินผลงำน
ส ำหรับต ำแหน่งระดับ
ช ำนำญกำร ส่วนที่ 6 
หมำยเลข 2/1 
-แบบกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมกำรประเมิน
เพ่ือแต่งตั้งให้บุคคล
ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น 
ตอนที่ 2 หมำยเลข 
2/1 
-แบบประเมินคู่มือ 
กำรปฏิบัติงำน  
(เฉพำะต ำแหน่ง 
ระดับช ำนำญกำร)  
หมำยเลข 3/2 
-คู่มือฯ ฉบับสมบูรณ์ 
 

1.เจ้ำหน้ำที ่
บริหำรงำนทั่วไป 
(ท่ีได้รับมอบหมำย 
ท ำหน้ำที่บุคคล) 
2.เจ้ำหน้ำที ่
บริหำรงำนทั่วไป 
(ท่ีได้รับมอบหมำย 
ท ำหน้ำที่งำนธุรกำร) 
3.ประธำน
คณะกรรมกำร 
 

๙. เสนอผลการประเมินให้ 
ก.บ.บ. พิจารณาอนุมัติ 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

   -แบบกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมกำรประเมิน
เพ่ือแต่งตั้งให้บุคคล 
ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น 
ตอนที่ 2 หมำยเลข 
2/1 
-แบบประเมินคูม่ือ 
กำรปฏิบัติงำน  
(เฉพำะต ำแหน่ง 
ระดับช ำนำญกำร) 
หมำยเลข 3/2 
-คู่มือฯ ฉบับสมบูรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- เอกสำรสรุปผลประเมิน
คณะกรรมกำรลงนำม 
ทุกแผ่น 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

10  - กบพบ.ส่งหนังสือ 
แจ้งผลให้กองบริหำร
กำรศึกษำ เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไป  
(ท่ีได้รับมอบหมำย 
ท ำหน้ำที่งำนธุรกำร) 
ลงทะเบียนรับหนังสือ
เสนอผู้บังคับบัญชำ
พิจำรณำ 
๑. ส ำเนำแจ้งผู้เสนอ 
ขอทรำบ 
๒. เจ้ำหน้ำที่ท่ีได้รับ
มอบหมำยบันทึกข้อมูล 
เป็นสถิต ิ

   1.เจ้ำหน้ำที ่
บริหำรงำนทั่วไป 
(ท่ีได้รับมอบหมำย 
ท ำหน้ำที่บุคคล) 
2.เจ้ำหน้ำที ่
บริหำรงำนทั่วไป 
(ท่ีได้รับมอบหมำย 
ท ำหน้ำที่งำนธุรกำร) 
 

10. กบพบ.จัดท ำค ำสั่ง
ช ำนำญกำรส่งให้กอง

บริหำรกำรศึกษำ / แจ้ง
มติส่วนงำนกรณีไม่ผ่ำน 
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3.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กระบวนกำรด ำเนินกำรขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้นส ำหรับพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยสนับสนุน
วิชำกำรในระดับช ำนำญกำร กองบริหำรกำรศึกษำ ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยบูรพำ มีข้ันตอน 
กำรปฏิบัติงำน โดยสรุปดังนี้ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. พนักงำนส่งหัวข้อในกำรขอรับกำร
ประเมินในระดับช ำนำญกำร 

พนักงำนส่งบันทึกข้อควำมขออนุมัติหัวข้อชื่อเรื่องใน
กำรจัดท ำคู่มือ Work Manual ที่ผ่ำนกำรอนุมัติจำก 
หัวหน้ำงำนหรือผู้ได้รับมอบหมำย 

2. ลงทะเบียนรับเสนอผู้อ ำนวยกำร 
กองบริหำรกำรศึกษำพิจำรณำ 

เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรกองบริหำรกำรศึกษำปฏิบัติดังนี้ 
1 ลงทะเบียนรับบันทึกข้อควำมขออนุมัติ 
หัวข้อชื่อเรื่องในกำรจัดท ำคู่มือ Work Manual  
ในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์เสนอผู้อ ำนวยกำร 
กองบริหำรกำรศึกษำพิจำรณำ 
2 พิจำรณำอนุมัติ แจ้งหน่วยบุคคลด ำเนินกำรในส่วนที่
เกี่ยวข้องตำมระเบียบพร้อมส่งหนังสือต้นฉบับให้หน่วย
บุคคล ส่งส ำเนำหนังสือให้พนักงำนผู้ขออนุมัติหัวข้อชื่อ
เรื่องในกำรจัดท ำคู่มือ Work Manual จัดท ำคู่มือฉบับ
เต็มเพ่ือเข้ำรับกำรประเมิน 
3 ไม่อนุมัติ ให้ส่งหนังสือต้นฉบับคืนไปยังพนักงำน 
ผู้ขออนุมัติหัวข้อชื่อเรื่องในกำรจัดท ำคู่มือ Work 
Manual กลับไปปรับปรุงหรือแก้ไขหัวข้อชื่อเรื่อง 

3. พนักงำนส่งแบบประวัติส่วนตัวและ 
ผลงำนเพ่ือขอประเมินก ำหนดต ำแหน่ 

1. พนักงำนส่งหนังสือขอเข้ำรับกำรประเมินเพ่ือ
ก ำหนดต ำแหน่งในระดับช ำนำญกำร แนบแบบประวัติ
ส่วนตัวและผลงำนเพื่อขอประเมินก ำหนดต ำแหน่งที่
งำนธุรกำร กองบริหำรกำรศึกษำ  
2. งำนธุรกำรกองบริหำรกำรศึกษำลงรับในระบบ 
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เสนอผู้อ ำนวยกำรบริหำร
กำรศึกษำ พิจำรณำ 
3. งำนธุรกำรแจ้งงำนบุคคลพร้อมส่งต้นฉบับเอกสำร
และแบบประวัติส่วนตัวส่วนที่ 1 ส่วนที่ 2 
และส่วนที่ 3 เอกสำรหมำยเลข 2/1 ด ำเนินกำรส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป  
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. ตรวจสอบควำมถูกต้องแบบประวัติ 
ส่วนตัวและผลงำนเพื่อขอประเมิน
ก ำหนดต ำแหน่ง 

1. งำนบุคคลตรวจสอบควำมถูกต้องดังนี้    
- แบบประวัติส่วนตัวและผลงำนเพื่อขอประเมิน 
ก ำหนดต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรส่วนที่ ๑  
และส่วนที่ 2      
-  ลงนำมกำรตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคลในเอกสำร 
ส่วนที่ 3 เอกสำรหมำยเลข 2/1 

๕. เสนอประวัติส่วนตัว/ผลงำนและ
รำยชื่อคณะกรรมกำรประเมิน 

เพ่ือแต่งตั้งให้รองอธิกำรบดีพิจำรณำ
เห็นชอบ 

 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป (ที่ได้รับมอบหมำยท ำหน้ำที่
บุคคล) ท ำหนังสือถึงผู้อ ำนวยกำรกองลงนำมขอควำม
เห็นชอบพร้อมเสนอรำยชื่อคณะกรรมกำรประเมินเพ่ือ
แต่งตั้งเสนอรองอธิกำรบดีฝ่ำยวิชำกำร  
1. จัดท ำหนังสือขอควำมเห็นชอบพร้อมเสนอรำยชื่อ
คณะกรรมกำร เพ่ือให้เป็นไปตำมข้อ 18 วรรคสอง 
ของประกำศฯ กองบริหำรกำรศึกษำ จึงเห็นควรให้ 
มหำวิทยำลัยพิจำรณำแต่งตั้งบุคคลต่อไปนี้เป็นคณะ 
กรรมกำรประเมินเพ่ือแต่งตั้งพนักงำนให้ด ำรงต ำแหน่ง 
สูงขึ้น (จ ำนวนไม่น้อยกว่ำ 3 คน แต่ไม่เกิน 5 คน) 
ประกอบด้วย 
1.1 หัวหน้ำส่วนงำนโดยตรงของต ำแหน่งที่เสนอขอ 
เป็นประธำนกรรมกำร 
1.2 รองหัวหน้ำส่วนงำน / หัวหนำ้หน่วยงำน /  
พนักงำนในส่วนงำน เป็นกรรมกำร 
1.3 ผู้ปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัยที่รับผิดชอบกำร 
บริหำรงำนบุคคลที่หัวหน้ำส่วนงำนมอบหมำย 
เป็นกรรมกำรและลเขำนุกำร 
2. เสนอลงนำมควำมเห็นหัวหน้ำส่วนงำน ส่วนที่ 4 
เอกสำรหมำยเลข 2/1 ของประกำศฯ 
3. จัดท ำหนังสือส่งรำยชื่อคณะกรรมกำรประเมินบุคคล
เพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้นในระดับช ำนำญกำร 

6. เสนอประวัติส่วนตัว/ผลงำนและ
รำยชื่อคณะกรรมกำรให้อธิกำรบดี 
แต่งตั้ง 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป (ที่ได้รับมอบหมำยท ำหน้ำที่
บุคคล) ด ำเนินกำรส่งหนังสือเสนอรำยชื่อ
คณะกรรมกำรประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ำรง
ต ำแหน่งสูงขึ้นในระดับช ำนำญกำรพร้อมประวัติส่วนตัว
ที่ลงนำมโดยหัวหน้ำส่วนงำน (รองอธิกำรบดี)  
ให้มหำวิทยำลัย (กบพบ.) ด ำเนินกำรออกค ำสั่ง
มหำวิทยำลัยบูรพำ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๗. กบพบ.จัดท ำค ำสั่งและส่งส ำเนำค ำสั่ง
คณะกรรมกำรประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้       
กองบริหำรกำรศึกษำด ำเนินกำร 
 

กบพบ. จัดท ำและส่งส ำเนำค ำสั่งมหำวิทยำลัยบูรพำ 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้
ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้นระดับช ำนำญกำร ให้กองบริหำร
กำรศึกษำ ลงรับในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เสนอให้ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรกำรศึกษำพิจำรณำ 
ให้งำนบุคคลด ำเนินกำร 

8. ประชุมคณะกรรมกำรประเมินเพ่ือ 
แต่งตั้งพิจำรณำ 

งำนบุคคล (กรรมกำรและเลขำนุกำร) ด ำเนินกำร 
ดังต่อไปนี้ 
1. จัดท ำหนังสือเชิญประชุมพร้อมส่งส ำเนำค ำสั่ง
มหำวิทยำลัยบูรพำ พร้อมผลงำนของพนักงำนผู้ขอเข้ำ
รับกำรประเมินให้คณะกรรมกำรประเมินอ่ำนผลงำน 
2. ประสำนงำนกับคณะกรรมกำรฯ ก ำหนดวันประชุม 
เพ่ือพิจำรณำ 
3. จัดท ำหนังสือขออนุญำตใช้ห้องประชุมส ำหรับ 
ประชุมคณะกรรมกำรประเมินผลงำนฯ 

 4. จัดท ำหนังสือขออนุมัติในหลักกำรเพื่อเบิกค่ำอำหำร
ว่ำงและเครื่องดื่มส ำหรับคณะกรรมกำร ค่ำเลี้ยงรับรอง 
ในกำรประชุมให้เบิกจ่ำยตำมอัตรำดังนี้ 
   - ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม มื้อละ  
คนละไม่เกิน 50 บำท  
5. จัดท ำเอกสำรส ำหรับประชุมคณะกรรมกำร
ประเมินผลงำน ครั้งที่ 1 ดังนี้ 
    5.1  วำระกำรประชุมคณะกรรมกำรประเมินเพ่ือ 
แต่งตั้งพนักงำนให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น รำย (ชื่อ
พนักงำนที่ขอรับกำรประเมิน) ครั้งที่ ...../25..... 
    5.2  แบบประวัติส่วนตัวและผลงำน  
    5.3  แบบสรุปผลกำรประเมิน  
ผลสัมฤทธิ์ของงำนตำมตัวชี้วัดของต ำแหน่งที่ครองอยู่ 
(เฉลี่ย 3 ปี) 
ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็น 
ของต ำแหน่ง (เฉลี่ย 3 ปี) 
    5.4  แบบประเมินผลงำน (ส่วนที่ 6) เอกสำร
หมำยเลข 2/1  
 
 



๒๗ 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
8. ประชุมคณะกรรมกำรประเมินเพ่ือ 
แต่งตั้งพิจำรณำ (ต่อ) 

    5.5  แบบประเมินคู่มือกำรปฏิบัติงำน (เฉพำะ
ต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร) และ/หรือ 
    5.6 แบบประเมินผลงำนเชิงวิเครำะห์/สังเครำะห์ 
ผลงำนลักษณะอ่ืน และ/หรือ 
    5.7 แบบประเมินผลงำนวิจัย 
    5.๘ ใบลงทะเบียนเข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรฯ 

 6. กรณีคณะกรรมกำรฯ มีมติ 
ให้ผ่านการประเมิน ตำมหลักเกณฑ์และประกำศ
คณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลมหำวิทยำลัยบูรพำ 
ให้กรรมกำรและเลขำนุกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม 
คณะกรรมกำรประเมินฯ แจ้งเวียนให้คณะกรรมกำร 
ทุกคนรับรองรำยงำนกำรประชุม พร้อมให้ด ำเนินกำร
ส่งผลกำรพิจำรณำและเอกสำรตำมที่ก ำหนดส่งให้
มหำวิทยำลัย (กบพบ.) ด ำเนินกำรต่อไป 
7. กรณีคณะกรรมกำรฯ มีมติ 
ใหป้รับปรุง ให้กลับไปแก้ไขตำมตำมข้อเสนอแนะ 
ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด ข้อ 25 ของประกำศฯ โดยให้
กรรมกำรและเลขำนุกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุมแจ้ง
เวียนให้คณะกรรมกำรทุกคนรับรองรำยงำนกำรประชุม 
และจัดท ำหนังสือแจ้งผลกำรพิจำรณำให้พนักงำนผู้เข้ำ
รับกำรประเมินทรำบและปฏิบัติตำมมติคณะกรรมกำรฯ
ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด โดยให้จัดท ำหนังสือพร้อม
ผลงำนฉบับแก้ไขส่งที่งำนธุรกำรกองบริหำรกำรศึกษำ 
เสนอผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรกำรศึกษำพิจำรณำให้ 
หน่วยบุคคลด ำเนินกำรต่อไป 
 

๙. คณะกรรมกำรฯ เสนอผลกำร
ประเมินให้ ก.บ.บ. พิจำรณำอนุมัติ 
 
 

จัดท ำหนังสือเสนอหัวหน้ำส่วนงำน (รองอธิกำรบดี 
ฝ่ำยวิชำกำร) ลงนำมส่งผลกำรพิจำรณำให้มหำวิทยำลัย 
(กบพบ.) ด ำเนินกำรแต่งตั้งพนักงำนผู้เข้ำรับ 
กำรประเมินให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น พร้อมเอกสำรดังนี้ 
๑. เอกสำรหมำยเลข ๒/๑ ส่วนที่ ๕  
(แบบสรุปผลกำรประเมิน) 
๒. เอกสำรหมำยเลข ๒/๑ ส่วนที่ ๖  
แบบประเมินผลงำน 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๙. คณะกรรมกำรเสนอผลกำรประเมิน
ให้ ก.บ.บ. พิจำรณำอนุมัติ (ต่อ) 

๓. เอกสำรหมำยเลข ๒/๑ ตอนที่ ๒  
กำรพิจำรณำของคณะกรรมกำรประเมินเพ่ือแต่งตั้ง 
ให้บุคคลด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น 
๔. เอกสำรหมำยเลข ๓/๒  
แบบสรุปกำรประเมินผลงำนฯ 
๕. เอกสำรรับผลงำนฉบับที่ปรับปรุงสมบูรณ์แล้ว 
หรือผลงำนเพ่ิมเติมที่สมบูรณ์แล้ว (ถ้ำมี) 

10. กบพบ.จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งช ำนำญ
กำรส่งให้กองบริหำรกำรศึกษำ / แจ้งมติ
ส่วนงำนกรณีไม่ผ่ำน 
 

ให้กองบริหำรกำรศึกษำ ลงรับในระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ เสนอให้ผู้อ ำนวยกำรกองพิจำรณำ 
ให้งำนบุคคลด ำเนินกำร 
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3.3  หลักการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงาน    
 
 ในกำรประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้นในระดับช ำนำญกำร ผู้ที่ได้รับมอบหมำย
ต้องมีกำรศึกษำกฎ ระเบียบ ข้อบังคับและประกำศที่เกี่ยวข้องตลอดจนศึกษำหำควำมรู้เพ่ือเป็นกำรพัฒนำ
ตนเอง แสดงให้เห็นถึงควำมรู้ควำมสำมำรถ ควำมน่ำเชื่อถือ เป็นผู้ช ำนำญและ/หรือเชี่ยวชำญในงำนที่
ปฏิบัติ ทั้งนี้ ผู้ที่ปฏิบัติหน้ำที่ ให้ค ำนึงถึงคุณสมบัติของผู้เข้ำรับกำรประเมินให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ท่ี
มหำวิทยำลัยก ำหนด ดังนี้  

1. กำรก ำหนดต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งพนักงำน ให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น ให้ก ำหนดและแต่งตั้งให้
สอดคล้องกับมำตรฐำนกำรก ำหนดต ำแหน่งตำมที่ ก.บ.บ.ประกำศก ำหนด ตำมประกำศที่ 0548/2565  
เรื่อง มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งของพนักงำนมหำวิทยำลัย ประเภทสนับสนุนวิชำกำร ซึ่งก ำหนดให้
พนักงำนประเภทสนับสนุนวิชำกำร แบ่งเป็น ๒ กลุ่ม ดังนี้คือ 

1.1 กลุ่มวิชำชีพเฉพำะ มีจ ำนวน ๑๙ สำยงำน ดังนี ้
      1.1.1 กำยภำพบ ำบัด   1.1.2 กิจกรรมบ ำบัด 
      1.1.3 จิตวิทยำคลินิก   1.1.4 เทคนิคกำรแพทย์ 
      1.1.5 ทันตแพทย์   1.1.6 พยำบำลวิชำชีพ 
      1.1.7 แพทย์    1.1.8 แพทย์แผนจีน 
      1.1.9 แพทย์แผนไทย   1.1.10 เภสัชกรรม 
      1.1.11 รังสีกำรแพทย์   1.1.12 วิศวกรรมควบคุม 
      1.1.13 เวชศำสตร์กำรสื่อควำมหมำย 1.1.14 สถำปัตยกรรม 
      1.1.15 สังคมสงเครำะห์   1.1.16 สัตวแพทย์ 
      1.1.17 โสตสัมผัสวิทยำ   1.1.18 ก ำหนดอำหำร 
     1.1.19 เทคโนโลยีหัวใจและทรวงอก   

1.2 กลุ่มเชี่ยวชำญเฉพำะ มีจ ำนวน 38 สำยงำน ดังนี้ 
      1.2.1 ครูพ่ีเลี้ยง    1.2.2 จิตวิทยำ 
      1.2.3 วิชำกำรดนตรีและกำรแสดง 1.2.4 เทคโนโลยีสำรสนเทศ 
      1.2.5 วิจัย    1.2.6 นิติกำร 
      1.2.7 แนะแนวกำรศึกษำและอำชีพ 1.2.8 บรรณำรักษ์ 
      1.2.9 บริหำรงำนทั่วไป   1.2.10 บุคลำกร 
      1.2.11 ประชำสัมพันธ์   1.2.12 ฟิสิกส์รังสี 
      1.2.13 โภชนำกำร   1.2.14 มำตรวิทยำ 
      1.2.15 วิเครำะห์นโยบำยและแผน 1.2.16 วิจัย 
      1.2.17 วิชำกำรเกษตร   1.2.18 วิชำกำรเงินและบัญชี 
      1.2.19 วิชำกำรช่ำงศิลป์   1.2.20 วิชำกำรตรวจสอบภำยใน 
      1.2.21 วิชำกำรพัสดุ   1.2.22 วิชำกำรเวชสถิต ิ
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       1.2.23 วิชำกำรศึกษำ   1.2.24 วิชำกำรศึกษำพิเศษ 
       1.2.25 วิชำกำรส่งเสริมกำรลงทุน  1.2.26 วิชำกำรสำธำรณสุข 
       1.2.27 วิชำกำรโสตทัศนศึกษำ  1.2.28 วิทยำกำรคอมพิวเตอร์ 
       1.2.29 วิทยำศำสตร์   1.2.30 วิทยำศำสตร์กำรแพทย์ 
       1.2.31 วิเทศสัมพันธ์   1.2.32 วิศวกรรม 
      1.2.33 ส่งเสริมกำรวิจัย   1.2.34 สื่อสำรมวลชน 
       1.2.35 สุขศึกษำ   1.2.36 เอกสำรสนเทศ 
       1.2.37 อัญมณีศำสตร์   1.2.38 วิชำกำรสิ่งแวดล้อม 
      ซ่ึงกำรขอก ำหนดต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร ให้ขอก ำหนดต ำแหน่งได้ทุกต ำแหน่ง  
2. คุณวุฒิกำรศึกษำและระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่ง   

  คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง ส ำหรับพนักงำนที่จะขอก ำหนดต ำแหน่งระดับช ำนำญ
กำร ต้องมีคุณวุฒิกำรศึกษำและระยะเวลำในกำรด ำรงต ำแหน่ง ดังนี้ 

(1) เป็นพนักงำนเต็มเวลำ 
(2) ผู้ที่บรรจุด้วยวุฒิระดับปริญญำตรี และได้ปฏิบัติงำนประเภทวิชำชีพเฉพำะ  

หรือประเภทเชี่ยวชำญเฉพำะ ในระดับปฏิบัติกำรตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งมำแล้วไม่น้อยกว่ำ   
6 ปี โดยจะต้องมีภำระงำนอย่ำงน้อย 1 ปีสุดท้ำยเก่ียวข้องกับระดับต ำแหน่งที่จะขอแต่งตั้ง 

(3) ผู้ที่บรรจุด้วยวุฒิระดับปริญญำโทหรือเทียบเท่ำ และได้ปฏิบัติงำนประเภท 
วิชำชีพเฉพำะหรือประเภทเชี่ยวชำญเฉพำะ ในระดับปฏิบัติกำรตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งมำแล้ว 
ไม่น้อยกว่ำ 4 ปี โดยจะต้องมีภำระงำนอย่ำงน้อย 1 ปีสุดท้ำยเกี่ยวข้องกับระดับต ำแหน่งที่จะขอแต่งตั้ง 

(4) ผู้ที่บรรจุด้วยวุฒิระดับปริญญำเอกหรือเทียบเท่ำ และได้ปฏิบัติงำนประเภท 
วิชำชีพเฉพำะหรือประเภทเชี่ยวชำญเฉพำะ ในระดับปฏิบัติกำรตำมมำตรฐำนกำรก ำหนดต ำแหน่ง 
มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 2 ปี โดยจะต้องมีภำระงำนอย่ำงน้อย 1 ปีสุดท้ำยเก่ียวข้องกับระดับต ำแหน่ง 
ที่จะขอแต่งตั้ง 
 กรณไีด้วุฒิกำรศึกษำเพ่ิมข้ึนและได้รับกำรแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งที่ใช้วุฒิกำรศึกษำดังกล่ำวเป็น
คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง ให้นับระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งรวมกันตำมอัตรำส่วนได้ โดยต ำแหน่งที่ด ำรง
อยู่เดิมต้องเป็นต ำแหน่งที่ส่วนงำนมีก ำหนดควำมจ ำเป็นของส่วนงำนให้มีต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร 
 3. องค์ประกอบของกำรแต่งตั้งพนักงำนให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้นระดับช ำนำญกำรให้มีกำรประเมิน
ดังนี้ 

(1) ระดับช ำนำญกำร ให้มีกำรประเมิน ดังนี้ 
(ก) ผลสัมฤทธิ์ของงำนตำมตัวชี้วัดในต ำแหน่งที่ปฏิบัติงำนอยู่ 
(ข) ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 

ทีจ่ะประเมิน 
(ค) ผลงำนที่แสดงควำมช ำนำญกำร ได้แก่ 

(ค1) คู่มือกำรปฏิบัติงำนที่แสดงควำมเป็นผู้ช ำนำญกำรหรือ 
(ค2) ผลงำนเชิงวิเครำะห์หรือสังเครำะห์หรืองำนวิจัย ซึ่งแสดงให้เห็น 

ถึงกำรพัฒนำงำนในหน้ำที่หรือส่วนงำน อย่ำงน้อย 1 เรื่อง 
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(ง) จริยธรรมและจรรยำบรรณทำงวิชำชีพตำมท่ีก ำหนดในข้อ 12  
4. ผลงำนที่น ำเสนอเพ่ือประกอบกำรพิจำรณำให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(1) ต้องมิใช่ผลงำนที่เป็นส่วนหนึ่งของกำรศึกษำหรือฝึกอบรม 
(2) ต้องมิใช่ผลงำนเดิมที่เคยใช้ในกำรประเมินแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่ 

สูงขึ้นมำแล้ว 
(3) กรณีเป็นผลงำนร่วม ต้องระบุกำรมีส่วนร่วมและค ำรับรองจำกผู้มีส่วนร่วมด้วย 

5. กำรประเมินเพ่ือแต่งตั้งพนักงำนให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น ต้องค ำนึงถึงจริยธรรมและจรรยำบรรณ 
ทำงวิชำชีพ ดังนี้ 

(1) ต้องมีควำมซื่อสัตย์ทำงวิชำชีพ ไม่น ำผลงำนของผู้อ่ืนมำเป็นผลงำนของตนและ 
ไม่ลอกเลียนผลงำนของผู้อื่น รวมทั้งไม่น ำผลงำนของตนเองในเรื่องเดียวกันไปเผยแพร่ในวำรสำร 
วิชำกำรหรือวิชำชีพมำกกว่ำ 1 ฉบับ ในลักษณะที่จะท ำให้เข้ำใจผิดว่ำเป็นผลงำนใหม่ 

(2) ต้องให้เกียรติและอ้ำงถึงบุคคลหรือแหล่งที่มำของข้อมูลที่น ำมำใช้ในผลงำน 
ทำงวิชำชีพของตนเองและสำมำรถแสดงหลักฐำนของกำรค้นคว้ำได้ 

(3) ต้องไม่ค ำนึงถึงผลประโยชน์ทำงวิชำชีพจนละเลยหรือละเมิดสิทธิ์ส่วนบุคคล 
ของผู้อ่ืนและสิทธิมนุษยชน 

(4) ผลงำนทำงวิชำชีพต้องได้มำจำกกำรศึกษำโดยใช้หลักวิชำชีพเป็นเกณฑ์  
ไม่มีอคติมำเก่ียวข้อง และเสนอผลงำนตำมควำมเป็นจริง ไม่จงใจเบี่ยงเบนผลกำรศึกษำ วิเครำะห์ 
สังเครำะห์ หรือวิจัย โดยหวังผลประโยชน์ส่วนตัว หรือต้องกำรสร้ำงควำมเสียหำยแก่ผู้อ่ืน และ 
เสนอผลงำนตำมควำมเป็นจริง ไม่ขยำยข้อค้นพบโดยปรำศจำกกำรตรวจสอบยืนยันในทำงวิชำชีพ 

(5) ต้องน ำผลงำนไปใช้ประโยชน์ในทำงที่ชอบธรรมและชอบด้วยกฎหมำย 
6. เกณฑ์กำรตัดสินผลสัมฤทธิ์ของงำน ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็น 

ส ำหรับต ำแหน่งที่จะประเมินต้องผ่ำนกำรประเมินได้คะแนนรวมร้อยละ 60 ขึ้นไป 
7. กำรแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น มี 2 วิธี 

(1) วิธีปกติ ได้แก่ กำรแต่งตั้งบุคคลให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้นส ำหรับผู้มีคุณสมบัติ 
ตำมข้อ 6 

(2) วิธีพิเศษ ได้แก่ กำรแต่งตั้งบุคคลให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น โดยมีระยะเวลำ 
กำรปฏิบัติงำนตำมวุฒิที่บรรจุน้อยกว่ำที่ก ำหนดไว้ในข้อ 6 (2) (3) และ (4) หรือมีระยะเวลำที่ 
ด ำรงต ำแหน่งช ำนำญกำรน้อยกว่ำ 4 ปี หรือด ำรงต ำแหน่งเชี่ยวชำญน้อยกว่ำ 3 ปี หรือกำรแต่งตั้ง 
ให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้นโดยที่ผู้ขอก ำหนดต ำแหน่งมิได้ด ำรงต ำแหน่งช ำนำญกำรมำก่อน หรือกำรเปลี่ยน
ต ำแหน่งในประเภทที่ต่ำงจำกเดิม เช่น จำกประเภทวิชำชีพเฉพำะ เป็นประเภทเชี่ยวชำญเฉพำะ 

8. วิธีกำรด ำเนินกำร พนักงำนผู้มีควำมประสงค์ขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้น ให้เสนอประวัติ 
ผลงำน ตำมแบบที่มหำวิทยำลัยประกำศก ำหนด ตำมเอกสำรแนบท้ำยประกำศหมำยเลข 2 ต่อหัวหน้ำ 
ส่วนงำน เพ่ือกลั่นกรองคุณสมบัติและผลงำน แล้วให้ส่วนงำนส่งเรื่องที่กองบริหำรและพัฒนำทรัพยำกร
บุคคลเพื่อเสนอให้คณะกรรมกำรประเมินเพ่ือแต่งตั้งพิจำรณำต่อไป 

9. ผลกำรประเมินคุณภำพที่แสดงควำมเป็นช ำนำญกำรหรือช ำนำญกำรพิเศษต้องอยู่ใน 
ระดับดีขึ้นไป 
 



๓๒ 
 

10.  กำรแต่งตั้งกรรมกำรประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น เป็นไปตำมข้อ 18 วรรคสอง 
ของประกำศฯ ที่ก ำหนดให้กรณีกำรแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้นในต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรให้ส่วนงำน
เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมิน จ ำนวนไม่น้อยกว่ำ 3 คน แต่ไม่เกิน 5 คน เพื่อให้มหำวิทยำลัยแต่งตั้ง 
โดยมีหัวหน้ำส่วนงำนโดยตรงของต ำแหน่งที่เสนอขอก ำหนดระดับต ำแหน่งสูงขึ้นเป็นประธำนกรรมกำร 
และรองหัวหน้ำส่วนงำนหรือหัวหน้ำหน่วยงำนหรือพนักงำนในส่วนงำนนั้นเป็นกรรมกำร โดยให้
ผู้ปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัยคนหนึ่งที่รับผิดชอบกำรบริหำรงำนบุคคลที่หัวหน้ำส่วนงำนมอบหมำยเป็น
กรรมกำรและเลขำนุกำร 
  ให้คณะกรรมกำรประเมินตำมวรรคสอง ประเมินผลงำนจริยธรรมและจรรยำบรรณ 
ทำงวิชำชีพเพ่ือแต่งตั้งพนักงำนให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้นตำมหลักเกณฑ์ในข้อ 11 และข้อ 12 ตำมแบบ 
ที่มหำวิทยำลัยประกำศก ำหนดตำมเอกสำรแนบท้ำยประกำศหมำยเลข 3 

11.  อ ำนำจและหน้ำที่และคณะกรรมกำรประเมินเพ่ือแต่งตั้ง มีหน้ำที่ดังนี้ 
(1) ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงำนตำมตัวชี้วัดของต ำแหน่งที่ครองอยู่ ควำมรู้ควำมสำมำรถ  

ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่งที่จะประเมิน โดยอำจแต่งตั้งคณะอนุกรรมกำร เพื่อ
ด ำเนินกำรแทนได้ตำมควำมเหมำะสม 

(2) พิจำรณำสรุปผลกำรพิจำรณำของคณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ 
(3) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง และตำมท่ี ก.บ.บ. มอบหมำย 

12.  วิธีกำรแต่งตั้ง  
เมื่อคณะกรรมกำรประเมินเพ่ือแต่งตั้ง ได้สรุปผลกำรประเมินแล้ว กรณีต ำแหน่งช ำนำญกำร 

พิเศษ ให้น ำเสนอ ก.บ.บ. พิจำรณำอนุมัติ กรณีต ำแหน่งเชี่ยวชำญหรือทรงคุณวุฒิ ให้น ำเสนอ ก.บ.บ. 
พิจำรณำกลั่นกรอง ก่อนน ำเสนอสภำมหำวิทยำลัยพิจำรณำอนุมัติ 

กรณีต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร ให้หัวหน้ำส่วนงำนเสนอผลกำรประเมินต่ออธิกำรบดี  
เพ่ือน ำเสนอ ก.บ.บ. พิจำรณำอนุมัติ 

ให้อธิกำรบดีแต่งตั้งผู้ขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้นให้ด ำรงต ำแหน่งตั้งแต่วันที่กองบริหำร 
และพัฒนำทรัพยำกรบุคคลรับเรื่อง แต่ไม่ก่อนวันที่กองบริหำรและพัฒนำทรัพยำกรบุคคลได้รับผลงำน
ครบถ้วนสมบูรณ์ 

กรณีกำรแต่งตั้งผู้ขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้นระดับช ำนำญกำร ให้ก ำหนดต ำแหน่งวันที่ 
แต่งตั้งเป็นวันที่ส่วนงำนรับผลงำนครบถ้วนสมบูรณ์ 

ในกรณีที่คณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิมีมติให้ปรับปรุงผลงำนหรือให้เสนอผลงำนเพ่ิมเติม  
ให้ผู้เสนอขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้นปรับปรุงผลงำนหรือให้เสนอผลงำนเพ่ิมเติมได้ภำยในระยะเวลำ 
สำมเดือนนับแต่วันที่ได้รับทรำบมติ ยกเว้นกรณีเหตุผลควำมจ ำเป็นอำจขอขยำยระยะเวลำออกไปอีก 
ได้ไม่เกินสำมเดือน 

ส ำหรับกำรแต่งตั้งต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร ให้ก ำหนดต ำแหน่งวันที่แต่งตั้งเป็น 
วันที่ส่วนงำนรับผลงำนครบสมบูรณ์ 

13.  ส ำหรับส ำนักงำนอธิกำรบดี ประกำศฯ ที่ 0002/2563 เรื่อง ก ำหนดบทนิยำมค ำว่ำ 
หัวหน้ำส่วนงำน และค ำว่ำรองหัวหน้ำส่วนงำน ไว้ดังนี้ 
 
 



๓๓ 
 

 หัวหน้ำส่วนงำน หมำยควำมว่ำ หัวหน้ำส่วนงำนตำมมำตรำ 9 (1) (3) และ (4)  
แห่งพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยบูรพำ พ.ศ. 2550 และให้หมำยควำมรวมถึงรองอธิกำรบดี  
ที่ก ำกับดูแลหน่วยงำนระดับกองหรือเทียบเท่ำและวิทยำเขต 
 รองหัวหน้ำส่วนงำน หมำยควำมว่ำ รองหัวหน้ำส่วนงำนตำมมำตรำ 9 (1) (3) และ (4)  
แห่งพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยบูรพำ พ.ศ. 2550 และให้หมำยควำมรวมถึงผู้ช่วยอธิกำรบดี 
ที่ก ำกับดูแลหน่วยงำนระดับกองหรือเทียบเท่ำและวิทยำเขต 

14.  คู่มือกำรปฏิบัติงำนให้ดูโครงร่ำงกำรเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำนส ำหรับกำรขอก ำหนดต ำแหน่ง 
และแต่งตั้งพนักงำนให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น ให้เป็นไปตำมที่ก ำหนดไว้ใน ประกำศ ก.บ.บ. ที่ 0002/2563 
เรื่อง กำรก ำหนดต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งพนักงำนให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 กรณี 
กำรจัดท ำผลงำนวิจัย ผลงำนเชิงวิเครำะห์หรือสังเครำะห์ ให้ใช้รูปแบบกำรเขียนวิทยำนิพนธ์และดุษฎี
นิพนธ์ ระดับบัณฑิตศึกษำมหำวิทยำลัยบูรพำ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

15.  รำยละเอียดหัวข้อกำรประเมิน  
รายละเอียดหัวข้อการประเมิน 

คู่มือการปฏิบัติงาน ผลงานวิจัย ผลงานเชิงวิเคราะห์ สังเคราะห์ 
และผลงานลักษณะอ่ืน  

1. ควำมถูกต้องของเนื้อหำ 
หมำยถึง ผลงำนมีเนื้อหำ แนวคิด 
นิยำม สมกำร ฯลฯ ถูกต้องทำง
วิชำกำร 
2. ควำมสมบูรณ์และควำม
ทันสมัยของเนื้อหำ หมำยถึง  
บทหรือตอนตำมชื่อเรื่องหรือ 
วัตถุประสงค์มีควำมสมบูรณ์และ
ควำมทันสมัยของเนื้อหำ เพรำะ
บำงสำขำวิชำ ควำมทันสมัยของ
เนื้อหำมีควำมจ ำเป็น เนื่องจำก
เอกสำรใหม่ หรือควำมรู้ใหม่ ๆ 
ได้รับกำรตีพิมพ์แกมำตลอดเวลำ 
3. ควำมกระชับและชัดเจนใน
กำรอธิบำย หมำยถึง ผู้เขียน
สำมำรถอธิบำยเรื่องต่ำง ๆ  
ได้ชัดเจน รัดกุม และเที่ยงตรง 
เพ่ือให้เป็นที่เข้ำใจง่ำย 
 

1. ควำมถูกต้องของระเบียบวิธี
วิจัย หมำยถึง วิธีกำรหรือ
ขั้นตอนในกำรวิจัยมีควำม
ถูกต้องและเหมำะสมตำม
หลักกำรวิจัย 
2. ควำมคิดริเริ่ม หมำยถึง 
ลักษณะของงำนวิจัยที่ได้แสดง
ให้เห็นควำมคิดริเริ่มของผู้วิจัย 
3. กำรตีพิมพ์เผยแพร่ หมำยถึง 
ระดับของวำรสำร หรือกำร
ประชุมวิชำกำรท่ีผู้วิจัยได้
เผยแพร่ผลงำนวิจัยที่มีคุณภำพ
และเป็นที่ยอมรับในสำขำ 
วิชำกำร หรือวิชำชีพนั้น ๆ 
4. ประโยชน์ของงำนวิจัย 
หมำยถึง ประโยชน์ของ
ผลกำรวิจัยพื้นฐำน หรือ
ประยุกต์ที่จะใช้ในกำรเรียน 
กำรสอน กำรวิจัยในปัญหำ  
 
 

1. ควำมคิดริเริ่ม/ดัดแปลง 
หมำยถึง ลักษณะของผลงำนที่
แสดงให้เห็นว่ำเป็นควำมคิดใหม่ 
ที่ไม่มีกำรคิดค้นมำก่อน หรือเป็น
กำรดัดแปลงจำกของเดิมที่มีอยู่ให้
มีลักษณะที่ดีกว่ำถูกกว่ำ หรือใช้
ประโยชน์ได้ดีกว่ำเดิม 
2. ควำมยำกในกำรคิดค้น 
หมำยถึง ลักษณะของผลงำนที่
แสดงให้เห็นว่ำต้องใช้ควำมรู้
ควำมสำมำรถและควำมพยำยำม
ในกำรคิดค้นมำกน้อยเพียงใด  
และมีกระบวนกำรในกำรคิดค้น 
จนกว่ำจะได้ผลงำนออกมำนั้น  
มีข้ันตอนยุ่งยำกมำกน้อยเพียงใด 



๓๔ 
 

รายละเอียดหัวข้อการประเมิน (ต่อ) 
คู่มือการปฏิบัติงาน ผลงานวิจัย ผลงานเชิงวิเคราะห์ สังเคราะห์ 

และผลงานลักษณะอ่ืน  
4. ควำมเหมำะสมของกำรเขียน
และกำรใช้ภำษำ หมำยถึง กำร
เขียนประโยครัดกุม มีกำรใช้
ภำษำอังกฤษปะปนเท่ำท่ีจ ำเป็น 
หรือมีควำมเหมำะสมในกำรใช้ค ำ 
หรือศัพท์บัญญัติ หรือศัพท์ 
ที่นิยมใช้กันในสำขำนั้น ๆ ได้ดี
เพียงใด และกำรใช้ค ำหรือศัพท์
ทำงวิชำกำรท่ีนิยมใช้กันใน
สำขำวิชำนั้น 
5. กำรเสนอแนวคิดของตนเอง 
หมำยถึง มีกำรสอดแทรกข้อสรุป 
ควำมคิดเห็นและข้อเสนอแนะของ
ผู้เขียนไว้ในคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
6. กำรเรียบเรียงและล ำดับ
เนื้อหำ หมำยถึง ควำมสำมำรถใน
กำรเขียนอธิบำยและด ำเนินเรื่อง
อย่ำงมีขั้นตอน ไม่วกวน สับสน 
7. ประโยชน์ในกำรน ำไปใช้
ในทำงปฏิบัติ หมำยถึง 
ควำมสำมำรถในกำรเขียนอธิบำย 
จนท ำให้เกิดประโยชน์ในกำร
น ำไปใช้ในทำงปฏิบัติได้ 
 

ต่อเนื่อง กำรให้ควำมรู้ใหม่ทำง
วิชำกำร ฯลฯ 
5. กำรอภิปรำยผลกำรวิจัย 
หมำยถึง ควำมสำมำรถของ
ผู้วิจัยในกำรวิจำรณ์หรือ 
อภิปรำยผลกำรวิจัยให้เป็นที่
เข้ำใจได้ดี และมีกำรน ำ
ผลกำรวิจัยของผู้อื่นมำใช้
ประกอบกำรอภิปรำย 
6. กำรมีส่วนร่วมและควำม
รับผิดชอบในผลงำนวิจัย 
หมำยถึง ปริมำณงำนท่ีผู้
น ำเสนอก ำหนดต ำแหน่ง
รับผิดชอบในกำรด ำเนินกำร
วิจัย 
 

3. ควำมสมบูรณ์ของผลงำน 
หมำยถึง ควำมสมบูรณ์ใน
ส่วนประกอบของผลงำน 
มีเพียงใด สำมำรถใช้ประโยชน์ 
ได้ทันทีโดยสมบูรณ์หรือยังต้อง
ปรับปรุงอีก 
4. ประโยชน์ใช้สอย หมำยถึง 
ผลงำนมีประโยชน์ในกำรน ำไปใช้
มำกน้อยเพียงใด 
5. โอกำสในกำรเผยแพร่ให้เป็นที่
ยอมรับ หมำยถึง ศักยภำพของ
ผลงำนในกำรท ำให้ผู้ใช้ได้
ประโยชน์กว้ำงขวำงเพียงใด 
ผลงำนบำงอย่ำงอำจใช้ประโยชน์
อย่ำงกว้ำงขวำงเมื่อรำคำถูก 
หรือท ำได้ง่ำย แต่ผลงำนบำงชนิด
ใช้เฉพำะผู้คิดค้น ไม่สำมำรถที่จะ
เผยแพร่ให้ผู้อ่ืนใช้ได้เลย 
6. ควำมรู้ควำมสำมำรถทำง
วิชำกำร หมำยถึง ควำมลึกซึ้งของ
ควำมรู้ ควำมเข้ำใจในหลักวิชำกำร
ที่ตอ้งใช้ในกำรคิดค้น โดยที่ผู้ผลิต
ผลงำนต้องเป็นผู้ที่มีควำมรู้ทำง
วิชำกำรอย่ำงดีจึงสำมำรถท ำและ
ประดิษฐ์ได้หรือเพียงแต่มีควำมรู้
แบบผิวเผินก็สำมำรถท ำหรือ
ประดิษฐ์ได้ 
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รายละเอียดหัวข้อการประเมินจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 
1. ต้องมีควำมซื่อสัตย์ทำงวิชำชีพ ไม่น ำผลงำนของผู้อ่ืนมำเป็นผลงำนของตนเองและ 

ไม่ลอกเลียนผลงำนของผู้อื่น รวมทั้งไม่น ำผลงำนของตนเองในเรื่องเดียวกันไปเผยแพร่ในวำรสำร 
วิชำกำรหรือวิชำชีพมำกกว่ำ 1 ฉบับ ในลักษณะที่จะท ำให้เขำใจผิดว่ำเป็นผลงำนใหม่ 

2. ต้องให้เกียรติและอ้ำงถึงบุคคลหรือแหล่งที่มำของข้อมูลที่น ำมำใช้ในผลงำนทำง 
วิชำชีพของตนเองและสำมำรถแสดงหลักฐำนของกำรค้นคว้ำได้ 

3. ต้องไม่ค ำนึงถึงผลประโยชน์ทำงวิชำชีพจนละเลยหรือละเมิดสิทธิส่วนบุคคลของ 
ผู้อื่นและสิทธิมนุษยชน 

4. ผลงำนทำงวิชำชีพต้องได้มำจำกกำรศึกษำโดยใช้หลักวิชำชีพเป็นเกณฑ์ ไม่มีอคติ 
มำเก่ียวข้องและเสนอผลงำนตำมควำมเป็นจริง ไม่จงใจเบี่ยงเบนผลกำรศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ 
หรือวิจัย โดยหวังผลประโยชน์ส่วนตัว หรือต้องกำรสร้ำงควำมเสียหำยแก่ผู้อ่ืน และเสนอผลงำน 
ตำมควำมเป็นจริง ไม่ขยำยข้อค้นพบโดยปรำศจำกกำรตรวจสอบยืนยันในทำงวิชำชีพ 

5. ต้องน ำผลงำนไปใช้ประโยชน์ในทำงที่ชอบธรรมและชองด้วยกฎหมำย    
 16.  กำรขออนุมัติในหลักกำรและกำรขอเบิกค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่มของคณะกรรมกำร 
ในกำรจัดประชุมฯ ให้ปฏิบัติตำมประกำศมหำวิทยำลัยบูรพำ ที่ 0690/2560 เรื่อง หลกัเกณฑ์ 
กำรจ่ำยค่ำรับรอง พ.ศ. 2560 ข้อ 5 ก ำหนดหลักเกณฑ์และค่ำรับรอง 5.2 ค่ำเลี้ยงรับรองใน 
กำรประชุมให้เบิกจ่ำยตำมอัตรำ (2) ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม มื้อละ คนละไม่เกิน 50 บำท  
กรณีมีควำมจ ำเป็นต้องจ่ำยในอัตรำสูงกว่ำที่ก ำหนด ให้อยู่ในดุลยพินิจของอธิกำรบดี 
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3.4  แนวทางในการปฏิบัติงาน 
 

กระบวนกำรด ำเนินกำรขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้นส ำหรับพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยสนับสนุน
วิชำกำรในระดับช ำนำญกำร กองบริหำรกำรศึกษำ ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยบูรพำ เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ผู้เขียนจึงสรุปแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนโดยใช้ 
หลักตำมวงจร PDCA ประกอบด้วย 2 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. กำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำน (P-Plan) โดยกำรตั้งเป้ำหมำยหรือวัตถุประสงค์ในกำรด ำเนินงำน
วิธีกำร และข้ันตอนกระบวนกำรด ำเนินกำรขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้นส ำหรับพนักงำนมหำวิทยำลัยสำย
สนับสนุนวิชำกำรในระดับช ำนำญกำร กองบริหำรกำรศึกษำ ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยบูรพำ 
ก ำหนดรำยละเอียดของงำน หน้ำที่ควำมรับผิดชอบในแต่ละกระบวนกำร ล ำดับควำมส ำคัญของกลุ่มบุคคล 
ที่เก่ียวข้องหรือรับผิดชอบในแต่ละขั้นตอน ก ำหนดระยะเวลำกำรด ำเนินกำรในแต่ละขั้นตอน วำงแผนหรือ
ก ำหนดขั้นตอนกับปัจจัยหรือเหตุกำรณ์ที่จะเกิดขึ้นกับกระบวนกำรต่ำง ๆ เพื่อที่จะแก้ไขหรือปรับเปลี่ยน 
ได้ทันเวลำ   

๒. กำรปฏิบัติงำนตำมแผน (D-Do) ปฏิบัติตำมแผนงำนและกระบวนกำรตำมที่ก ำหนดไว้อย่ำง
เคร่งครัดผู้ปฏิบัติงำนต้องทรำบหน้ำที่และบทบำทของกลุ่มบุคคลที่เกี่ยวข้องแต่ละขั้นตอน หำกมีกำรปฏิบัติ
นอกเหนือจำกแผนงำนที่ก ำหนดไว้ ให้เก็บรวบรวมข้อมูลหลักฐำนและเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำน 
ที่ก ำหนดไว้ เพื่อเป็นข้อมูลต่อไป 
 
3.5  มาตรฐานคุณภาพงาน 
 
 มำตรฐำนคุณภำพงำน ถือเป็นเครื่องมือที่ส ำคัญอย่ำงหนึ่งซึ่งช่วยควบคุมให้กำรด ำเนินงำนเป็นไป
ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ ในกำรขอก ำหนดต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งพนักงำนให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น 
กระบวนกำรนี้มีมำตรฐำนและคุณภำพรวมถึงกระบวนกำรตำมข้อก ำหนดที่ส ำคัญ พนักงำนมหำวิทยำลัย 
ที่ประสงค์จะเข้ำรับกำรประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้นต้องมีคุณสมบัติถูกต้องและครบถ้วนที่จะ
สำมำรถเข้ำรับกำรประเมินและแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้นได้ นอกจำกนี้ผู้ที่ได้รับมอบหมำยให้เป็น
ผู้ด ำเนินกำรต้องมีควำมรู้ควำมสำมำรถ ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกฎ ระเบยีบ ข้อบังคับและประกำศท่ีเกี่ยวข้อง 
ทั้งนี้ ผู้เขียนได้รวบรวมมำตรฐำนคุณภำพงำนที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

๑. คุณสมบัติของพนักงำน เป็นไปตำมข้อ 6 ของประกำศคณะกรรมกำรบริหำร 
งำนบุคคลมหำวิทยำลัยบูรพำ ที่ 0005/2559 เรื่อง กำรก ำหนดต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งพนักงำน 
ให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2556 ฉบับลงวันที่ 19 กุมภำพันธ์ พ.ศ.2559 
  2. ขั้นตอนและกำรด ำเนินงำน เป็นไปตำมข้อ 10 ข้อ 11 ข้อ 12 ข้อ 13 ข้อ 14 
ข้อ 15 ข้อ 16 ข้อ 17 ข้อ 18 วรรคสอง ข้อ 19 ข้อ 24 และข้อ 25  ของประกำศคณะกรรมกำร
บริหำรงำนบุคคลมหำวิทยำลัยบูรพำ ที่ 0005/2559 เรือ่ง กำรก ำหนดต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งพนักงำน
ให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2556 ฉบับลงวันที่ 19 กุมภำพันธ์ พ.ศ.2559 
  3. กระบวนกำรตรวจสอบคุณสมบัติ เอกสำร หลักฐำนในกำรขอก ำหนดต ำแหน่งและกำร
แต่งตั้งพนักงำนให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น ให้เป็นไปตำมประกำศคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลมหำวิทยำลัย
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บูรพำ ที่ ๐๐๐๕/๒๕๕๙ เรื่อง กำรก ำหนดต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งพนักงำนให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 
๒๕๕๙ ขึ้นอยู่กับกระบวนกำรในแต่ละข้ันตอนของกำรตรวจสอบอย่ำงน้อยไม่เกิน ๑ - ๒ วันท ำกำร  
กรณีเอกสำรและหลักฐำนครบสมบูรณ์ หำกเอกสำรและหลักฐำนไม่สมบูรณ์อำจใช้เวลำ 2 - 3 วันท ำกำร
ในกำรตรวจสอบและส่งไปแก้ไข ปรับปรุง 
  ๔.  กองบริหำรกำรศึกษำมีนโยบำยและแผนพัฒนำบุคลำกร ส่งเสริมให้เจริญก้ำวหน้ำ 
ในสำยงำน โดยกำรผลักดันให้พนักงำนผู้มีคุณสมบัติครบตำมประกำศคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล
มหำวิทยำลัยบูรพำ ที่ ๐๐๐๕/๒๕๕๙ เรื่อง กำรก ำหนดต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งพนักงำนให้ด ำรงต ำแหน่ง
สูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๕๙ ในแต่ละปีงบประมำณ จัดท ำเอกสำรกำรขอก ำหนดต ำแหน่งในระดับช ำนำญกำร 
อย่ำงน้อย ปีละ ๑ - ๒ คน       
 
3.6  ระบบติดตามและประเมินผล 
 
 เพ่ือให้กำรติดตำมกระบวนกำรด ำเนินกำรขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้นส ำหรับพนักงำนมหำวิทยำลัย
สำยสนับสนุนวิชำกำรในระดับช ำนำญกำร กองบริหำรกำรศึกษำ ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยบูรพำ 
สัมฤทธิ์ผลและมีประสิทธิภำพผู้ปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำย โดยกำรน ำหลักกำรของ PDCA มำปรับใช้ 
ในแผนด ำเนินกำรติดตำมพนักงำนผู้ขอรับกำรประเมินให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น ดังนี้ 

๑. กำรตรวจสอบ (C-Check) กรณีพนักงำนผู้ขอรับกำรประเมินส่งหัวข้อที่ได้รับกำรอนุมัติแล้ว  
แต่ยังไม่ส่งผลงำนเพ่ือขอรับกำรประเมิน ต้องติดตำมตรวจสอบหำเหตุและข้อขัดข้องใดที่ยังไม่สำมำรถ
ส่งผลงำนเพื่อเข้ำรับกำรประเมิน ฯ ตำมแผนที่ก ำหนดไว้ หำกด ำเนินกำรตำมแผนหรือกระบวนกำร 
ที่ก ำหนดไว้แล้วยังไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ต่อ ให้ถือว่ำกระบวนกำรและแผนที่ก ำหนดไว้มีควำมผิดปกติ 
จำกกระบวนกำร ขั้นตอน หรือจำกตัวผู้ขอรับกำรประเมิน 

๒. กำรปรับปรุงแก้ไข (A-Act) กรณีพนักงำนผู้ขอรับกำรประเมินหำกยังไม่สำมำรถส่งผลงำนได้ 
ด้วยเหตุหรือข้อขัดข้องใด ให้ด ำเนินกำรวิเครำะห์หำเหตุหรือปัจจัยต่ำง ๆ ที่ส่งผลให้พนักงำนไม่สำมำรถ
ด ำเนินกำรต่อได้ ด้วยวิธีกำรปรับเปลี่ยนแนวทำงหรือกำรให้ค ำปรึกษำ แนวทำงในกำรจัดท ำผลงำน 
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนและขั้นตอนต่ำง ๆ กลับมำอยู่ในแผนงำนที่ก ำหนดไว้ ทั้งนี้ กำปรับปรุง แก้ไข 
หรือปรับเปลี่ยนปัจจัยต่ำง ๆ ให้เป็นไปตำมแผนกำรที่ก ำหนดไว้เดิม  

 

 

 

 

 

 



๓๘ 
 

บทที่ 4 

ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

  คู่มือกระบวนกำรด ำเนินกำรขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้นส ำหรับพนักงำนมหำวิทยำลัย 
สำยสนับสนุนวิชำกำรในระดับช ำนำญกำร กองบริหำรกำรศึกษำ ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยบูรพำ 
ผู้เขียนได้รวบรวมปัญหำ อุปสรรคและควำมเสี่ยง พร้อมแนวทำงแก้ไข ดังต่อไปนี้    
4.1  ปัญหา อุปสรรคและความเสี่ยง   
 ปัญหาที่เกิดจากผู้ขอก าหนดต าแหน่ง 

1. บรรจุด้วยวุฒิต่ ำกว่ำปริญญำตรี เป็นลูกจ้ำงโครงกำร  ไม่เป็นไปตำมประกำศ 
คณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลมหำวิทยำลัยบูรพำ ที่ 0005/2559 เรื่อง กำรก ำหนดต ำแหน่ง 
และกำรแต่งตั้งพนักงำนให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2559 มีคุณสมบัติไม่เป็นไปตำมประกำศ   

2. พนักงำนไม่ประสงค์จะเข้ำรับกำรประเมินให้ด ำรงต ำแหน่งที่สูงขึ้น ปัจจัยที่ท ำให้พนักงำน 
ไม่ประสงค์จะขอก ำหนดต ำแหน่ง สำมำรถแยกออกมำได้ดังนี้ 

2.1 ไม่มีแรงจูงใจในกำรที่จะขอก ำหนดต ำแหน่งในระดับช ำนำญกำร 
2.2 ภำระงำนที่ปฏิบัติอยู่ไม่ตรงกับต ำแหน่งที่ครองอยู่ ณ วันที่จะขอก ำหนดต ำแหน่ง 

ในระดับช ำนำญกำร 
2.3 ไม่สำมำรถก ำหนดหัวข้อในกำรที่จะขอก ำหนดต ำแหน่งในระดับช ำนำญกำรได้ 

3. พนักงำนที่ได้รับกำรอนุมัติหัวข้อในกำรขอก ำหนดต ำแหน่งในระดับช ำนำญกำรแล้ว 
ไม่ด ำเนินกำรในส่วนที่ต้องเขียนคู่มือตำมหัวข้อที่ได้รับกำรอนุมัติปล่อยให้เวลำในกำรที่จะเสนอขอ 
ก ำหนดต ำแหน่งในระดับช ำนำญกำรล่วงเลยไปโดยไม่มีก ำหนด 

4. พนักงำนที่จะขอก ำหนดต ำแหน่งมีควำมรู้ควำมเข้ำใจในหลักเกณฑ์และวิธีกำรขอก ำหนด 
ต ำแหน่งไม่ชัดเจน ท ำให้เกิดปัญหำในด้ำนกำรยื่นเอกสำรและคู่มือที่ใช้ในกำรขอก ำหนดต ำแหน่ง 
 ปัญหาที่เกิดจากหน่วยงาน  

ขำดกำรส่งเสริมและกระตุ้นให้พนักงำนเข้ำรับกำรอบรมในหัวข้อที่เก่ียวข้องกับ 
กำรขอก ำหนดต ำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 

 
4.2  แนวทางการแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน  

1. ส่งเสริมและก ำหนดนโยบำยให้พนักงำนและลูกจ้ำงที่บรรจุด้วยวุฒิกำรศึกษำต่ ำกว่ำระดับ 
ปริญญำตรี ให้ได้รับกำรศึกษำที่สูงขึ้นในระดับปริญญำตรีในสำขำที่เก่ียวข้องกับหน่วยงำน 

2. ส่งเสริมและสนับสนุนสร้ำงแรงจูงใจให้กับพนักงำนที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตำมประกำศ 
คณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลมหำวิทยำลัยบูรพำ ที่ 0005/2559 เรื่อง กำรก ำหนดต ำแหน่ง 
และกำรแต่งตั้งพนักงำนให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2559 ให้มีทัศนคติและควำมคิดในกำรที่จะ 
พัฒนำตนเองและเข้ำสู่กระบวนกำรขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำชีพ ในระดับที่สูงขึ้น 
 
 
 



๓๙ 
 

3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้พนักงำนเข้ำรับกำรพัฒนำตนเองในด้ำนวิชำกำรท้ังใน 
มหำวิทยำลัยและนอกมหำวิทยำลัยที่จัดโครงกำรอบรมและสัมมนำเกี่ยวกับกำรขอก ำหนดต ำแหน่ง 
ทำงวิชำชีพให้สูงขึ้น เช่น โครงกำรอบรมกำรเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน หรือเทคนิคกำรท ำวิจัยใน 
สำยสนับสนุน 

4. มีมำตรกำรและมำตรฐำนในกำรก ำหนดตัวชี้วัดและภำระงำน Job Description ของ 
พนักงำนงำนแต่ละคนให้ตรงกับต ำแหน่งที่บรรจุ 

5. จัดให้มีโครงกำรอบรมและให้ควำมรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และประกำศ 
ที่เก่ียวข้องกับคุณสมบัติ หลักกำรและหลักเกณฑ์ในกำรขอก ำหนดต ำแหน่งในระดับสูงขึ้น  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๐ 
 

บรรณานุกรม 
 

มหำวิทยำลัยบูรพำ. (2559). ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลมหำวิทยำลัยบูรพำ  
ที ่0005/2559 เรื่อง กำรก ำหนดต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งพนักงำนให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น 

 พ.ศ. 2559 เข้ำถึงได้จำก 
 http://personnel.buu.ac.th/document/Person3116.pdf 
มหำวิทยำลัยบูรพำ. (2563). ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลมหำวิทยำลัยบูรพำ  

ที ่0002/2563 เรื่อง กำรก ำหนดต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งพนักงำนให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น 
 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 เข้ำถึงได้จำก 

http://personnel.buu.ac.th/document/Person3589.pdf 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://personnel.buu.ac.th/document/Person3116.pdf
http://personnel.buu.ac.th/document/Person3589.pdf


๔๑ 
 

ภาคผนวก 
 

 
ก. ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

- แบบฟอร์มขอรับกำรประเมินเข้ำสู่ต ำแหน่ง 
- แบบฟอร์มการประเมินเพ่ือแต่งตั้งพนักงานให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น  
- แบบฟอร์มขอเสนอชื่อแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งพนักงาน 

ให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
- แบบฟอร์มประวัติส่วนตัวและผลงำนเพ่ือขอประเมินก ำหนดต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร 
- แบบฟอร์มแสดงหลักฐำนกำรมีส่วนร่วมในผลงำน  
- แบบฟอร์มประเมินคู่มือการปฏิบัติงาน  
-    แบบฟอร์มประเมินผลงำนเชิงวิเครำะห์/สังเครำะห์/ผลงำนลักษณะอ่ืน  

-    แบบฟอร์มประเมินผลงำนวิจัย  
-    แบบฟอร์มการส่งผลงานให้คณะกรรมการประเมินผลงานจริยธรรมและจรรยาบรรณ 

ทางวิชาชีพเพ่ือแต่งตั้งพนักงานให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นและขอเชิญประชุม  

-    แบบฟอร์มระเบียบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรประเมินเพ่ือแต่งตั้งพนักงำน 
     ให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น 

-    แบบฟอร์มขออนุมัติในหลักการค่าเลี้ยงรับรอง 

-    แบบฟอร์มขอส่งผลการพิจารณาผลงานเพื่อก าหนดต าแหน่งเป็นช านาญการเสนอ 
     คณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยบูรพา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๒ 
 

                 บันทึกข้อควำม 
ส่วนงำน ส ำนักงำนอธิกำรบดี กองบริหำรกำรศึกษำ งำนธุรกำร  โทร.๒714 
ที ่           วันที่..........เดือน.......................พ.ศ..................... 
เรื่อง  ขอรับกำรประเมินเพ่ือเข้ำสู่ต ำแหน่ง...................................ระดับช ำนำญกำร  
 
เรียน   ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรกำรศึกษำ 
 
 ด้วยข้ำพเจ้ำ................................พนักงานมหาวิทยาลัย ต ำแหน่ง.....................ระดับปฏิบตัิกำร 
เลขที่ต ำแหน่ง .........สังกัด.......กองบริหำรกำรศึกษำ ส ำนักงำนอธิกำรบดีได้เข้ำปฏิบัติงำนเป็นพนักงำน
มหำวิทยำลัย เมื่อวันที่.....................ด้วยวุฒิกำรศึกษำระดับปริญญำตรี...........รวมระยะเวลำ...............ปี 
มีควำมประสงค์ขอรับกำรประเมินเพ่ือเข้ำสู่ต ำแหน่ง.................ระดับช ำนำญกำร พร้อมนี้ได้แนบเอกสำร 
เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำ ตำมข้อ 10 ของประกำศคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลมหำวิทยำลัยบูรพำ 
ที่ 0005/2559 ลงวันที่ 19 กุมภำพันธ์ พ.ศ. 2559 ดังนี้ 

๑. รำยละเอียดประวัติส่วนตัวและผลงำน จ ำนวน 6 ชุด 
๒. ผลงำนตำมข้อ 10 (1) ดังนี้ 

2.1 ผลสัมฤทธิ์ของงำนตำมตัวชี้วัดในต ำแหน่งที่ปฏิบัติงำนอยู่ 
2.2 ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่งที่จะประเมิน 
2.3 ผลงำนที่แสดงควำมเป็นผู้ช ำนำญกำร ได้แก่ 
      2.3.1 คู่มือ เรื่อง..................หรือ 
  2.3.2 ผลงำนเชิงวิเครำะห์หรือสังเครำะห์ หรืองำนวิจัย เรื่อง............................. 

 
จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำต่อไปด้วย จะขอบคุณยิ่ง 

  
 
    (……………………………………………….) 

                   (ชื่อพนักงานที่ขอรับการประเมิน)  
          

 
 
 
 
 



๔๓ 
 

    บันทึกข้อความ 
ส่วนงำน  ส ำนักงำนอธิกำรบดี  กองบริหำรกำรศึกษำ งำนธุรกำร โทร. ๒๗๑๔ 
ที่ อว ๘๑๐๒.๗/                                  วันที่..........เดือน.......................พ.ศ.......................  
เรื่อง  กำรประเมินเพ่ือแต่งตั้งพนักงำนให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้นของนำย/นำง/นำงสำว...................... 
 
เรียน  รองอธิกำรบดีฝ่ำยวิชำกำร 
 
  ตำมท่ีนำย/นำง/นำงสำว.......................................................พนักงำนมหำวิทยำลัย 
ต ำแหน่ง...............ระดับปฏิบตัิกำร เลขท่ีต ำแหน่ง..................สังกัดส ำนักงำนอธิกำรบดี กองบริหำร
กำรศึกษำ มีควำมประสงค์ขอเข้ำรับกำรประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น ในต ำแหน่ง
.........................ระดับช ำนำญกำร ตำมประกำศคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลมหำวิทยำลัยบูรพำ  
ที่ ๐๐๐๕/๒๕๕๙ ลงวันที่ ๑๙ กุมภำพันธ์ พ.ศ. ๒๕๕๙ ควำมทรำบแล้วนั้น กองบริหำรกำรศึกษำ  
ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของนำย/นำง/นำงสำว..................................... ตำมข้อ ๖ ของประกำศ
คณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลมหำวิทยำลัยบูรพำ เป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพำะตำมประกำศดังกล่ำว  
 
  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 

๑. อนุมัติให้เข้ำรับกำรประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น 
๒. เห็นชอบแต่งตั้งบุคคลเป็นคณะกรรมกำรประเมินฯ 
    2.1 หัวหน้ำสว่นงำนโดยตรงของต ำแหน่งที่เสนอขอ ประธำนกรรมกำร 
    2.2 รองหัวหน้ำส่วนงำน/หัวหน้ำหน่วยงำน/พนักงำนในส่วนงำน กรรมกำร 
    2.3 ผู้ปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัยที่รับผิดชอบ 
          กำรบริหำรงำนบุคคลที่หัวหน้ำส่วนงำนมอบหมำย  กรรมกำรและเลขำนุกำร 
๓. ลงนำมควำมเห็นหัวหน้ำส่วนงำน ส่วนที่ ๓ 
๔. ลงนำมหนังสือขอเสนอชื่อแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินเพ่ือแต่งตั้งพนักงำน 

ให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้นของนำย/นำง/นำงสำว................................................ ดังกล่ำว จ ำนวน  ๑  ฉบับ  
 
                      (............................................) 
       ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรกำรศึกษำ 
 
 
 
 
 
 



๔๔ 
 

       บันทึกข้อความ 
ส่วนงำน  ส ำนักงำนอธิกำรบดี  กองบริหำรกำรศึกษำ งำนธุรกำร โทร.๒๗๑๔ 
ที่ อว ๘๑๐๐/                                  วันที่..........เดือน.......................พ.ศ.......................  
เรื่อง   ขอเสนอชื่อแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินเพ่ือแต่งตั้งพนักงำนให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น 
 ของ นำย/นำง/นำงสำว.............................    
  

เรียน    อธิกำรบดี 
 

 ด้วย (นำย/นำง/นำงสำว)                 พนักงำนมหำวิทยำลัย ต ำแหน่ง....................... 
ระดับปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง..............................................สังกัด............................................. 
เริ่มเข้ำปฏิบัติงำนตั้งแต่วันที่ .......................  ได้เสนอประวัติและผลงำนเพ่ือขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้น เป็น
ต ำแหน่ง (ชื่อต ำแหน่ง)   ระดับช ำนำญกำร กองบริหำรกำรศึกษำ ได้พิจำรณำคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับ
ต ำแหน่งตำมข้อ ๖ ของประกำศคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลมหำวิทยำลัยบูรพำ ที่ 0005/2559  
ลงวันที่ 19 กุมภำพันธ์ พ.ศ. 2559 แล้ว เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ มีดังนี้ 

1. แบบประวัติส่วนตัวและผลงำน 
2. ผลงำนที่แสดงควำมเป็นผู้ช ำนำญกำร 
3. ผลกำรประเมินผลสัมฤทธิ์ของงำนตำมตัวชี้วัดในต ำแหน่งที่ปฏิบัติงำนอยู่ / ควำมรู้ 

ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่งที่จะประเมิน (ย้อนหลัง 3 ปี) 
 

เพ่ือให้เป็นไปตำมข้อ 18 วรรคสอง ของประกำศคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลมหำวิทยำลัย 
บูรพำ ที ่0005/2559  ลงวันที่ 19 กุมภำพันธ์ พ.ศ. 2559 กองบริหำรกำรศึกษำ จึงเห็นควรให้
มหำวิทยำลัยพิจำรณำแต่งตั้งบุคคลต่อไปนี้เป็นคณะกรรมกำประเมินเพ่ือแต่งตั้งพนักงำนให้ด ำรงต ำแหน่ง
สูงขึ้น (จ ำนวนไม่น้อยกว่ำ 3 คน แต่ไม่เกิน 5 คน) ประกอบด้วย 

1. หัวหน้ำส่วนงำนโดยตรงของต ำแหน่งที่เสนอขอ   ประธำนกรรมกำร 
2. รองหัวหน้ำส่วนงำน/หัวหน้ำหน่วยงำน/พนักงำนในส่วนงำน กรรมกำร 
3. ผู้ปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัยที่รับผิดชอบกำรบริหำรงำนบุคคล 

ที่หัวหน้ำส่วนงำนมอบหมำย     กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 

 ทั้งนี้ ให้คณะกรรมกำรฯ ประเมินผลงำนจริยธรรมและจรรยำบรรณทำงวิชำชีพเพ่ือแต่งตั้ง
พนักงำนให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้นตำมหลักเกณฑ์ในข้อ 11 และข้อ 12 ตำมแบบที่มหำวิทยำลัยประกำศ
ก ำหนดตำมเอกสำรแนบท้ำยประกำศหมำยเลข 3 
 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำต่อไปด้วย จะขอบคุณยิ่ง 
   
                                               (……………………………………………………………) 

                               รองอธิกำรบดีฝ่ำยวิชำกำร 



๔๕ 
 

 

 

 

 

                                            แบบประวัติส่วนตัวและผลงาน 
เพื่อขอประเมินก าหนดต าแหน่ง.......................................... 

ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ 
สังกัด............................................................... มหาวิทยาลัยบูรพา 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลเบื้องต้นของผู้ขอรับการประเมิน 

    1. ประวัติส่วนตัว 
  1.1  ชื่อผู้ขอรับกำรประเมิน.......................................................................................  
  1.2  วัน เดือน ปีเกิด................................................................................................  
  1.3  เลขประจ ำตัวประชำชน.................................................................................. 

    2. ประวัติการศึกษา (เรียงจากวุฒิสูงสุดตามล าดับ) 
       คุณวุฒิ/สาขา  ปี พ.ศ. ที่ได้รับ  สถานศึกษาและประเทศ 
         2.1  .........................  ........................ ........................................ 
         2.2  .........................  ........................ ........................................ 
         2.3  .........................  ........................ ........................................ 
         2.4  .........................  ........................ ........................................ 
    3. ประวัติการปฏิบัติงาน 
         3.1  ปัจจุบันด ำรงต ำแหน่งประเภท (วิชำชีพเฉพำะ/เชี่ยวชำญเฉพำะ)  

ระดับปฏิบัติกำร เงินเดือน.................................บำท 
         3.2  ได้รับแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำรหรือได้รับกำรบรรจุเข้ำปฏิบัติงำน 

เมื่อวันที่.................เดือน........................พ.ศ. ....  รวมระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่ง.........ปี.......เดือน 
    4. ภาระงานปัจจุบัน (ให้ระบุภาระงานที่ปฏิบัติอยู่ งานที่ได้รับมอบหมาย และอ่ืน ๆ ) 
 ........................................................................... ......................................................... 

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

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

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

หมำยเลข ๒/๑ 
ระดับช ำนำญกำร 

และระดับช ำนำญกำรพิเศษ 



๔๖ 
 

ส่วนที่ 2  ผลงานที่แสดงความเป็นผู้ช านาญการ หรือช านาญการพิเศษ 
 มิใช่ผลงำนที่เป็นส่วนหนึ่งของกำรศึกษำ ฝึกอบรม และมิใช่ผลงำนเดิมที่ใช้ในกำรประเมิน 

เพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น กรณีที่เป็นผลงำนร่วมต้องระบุกำรมีส่วนร่วมและค ำรับรองของผู้มีส่วน
ร่วม (เลือกเฉพำะต ำแหน่งที่จะขอรับกำรประเมิน) 

1. ผลงานที่เสนอเพื่อประกอบการพิจารณาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการ 
1.1  คู่มือกำรปฏิบัติงำนที่แสดงควำมเป็นผู้ช ำนำญกำร 

(ให้ระบุชื่อและลักษณะของผลงำน).............................................. ................ 
............................................................................................................................. ........................... 

1.2  ผลงำนเชิงวิเครำะห์หรือสังเครำะห์ หรืองำนวิจัย ซึ่งแสดงให้เห็นถึงกำรพัฒนำ 
งำนในหน้ำที่หรือส่วนงำน (ให้ระบุชื่อและลักษณะของผลงำน)........................................................... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………... 

 
 ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำข้อควำมดังกล่ำวข้ำงต้นเป็นควำมจริงทุกประกำร และข้ำพเจ้ำ

รับทรำบแล้วว่ำ หำกตรวจพบเมื่อใดก็ตำมว่ำข้ำพเจ้ำกระท ำกำรอันทุจริตในกำรแจ้งคุณสมบัติเฉพำะ
ส ำหรับต ำแหน่งหรือระบุกำรมีส่วนร่วมในผลงำนไม่ตรงกับควำมเป็นจริง หรือข้ำพเจ้ำลอกเลียนผลงำนของ
ผู้อ่ืน หรือน ำเอำผลงำนของผู้อ่ืนมำอ้ำงว่ำเป็นผลงำนของข้ำพเจ้ำแม้แต่บำงส่วน หรือผลงำนที่เสนอนี้เป็ น
กำรกระท ำอันเป็น  กำรละเมิดทรัพย์สินทำงปัญญำอันกฎหมำยระบุว่ำเป็นควำมผิด ข้ำพเจ้ำยินดี 
รับกำรลงโทษตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยบูรพำ 

 
 
    ลงชื่อ)...............................................ผู้ขอรับกำรประเมิน  
                                                  (.............................................) 
    (ต ำแหน่ง)...........................................................  
         (วันที่)........./.........................../............  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมำยเลข ๒/๑ 
ระดับช ำนำญกำร 

และระดับช ำนำญกำรพิเศษ 



๔๗ 
 

 
ส่วนที่ ๓ การตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล 
  สรุปผลกำรตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล 
  (  ) มีคุณสมบัติครบถ้วนที่จะด ำเนินกำรต่อไป โดยมีคุณสมบัติครบถ้วนที่จะได้รับกำรเลื่อนขึ้น
ต ำแหน่งให้ด ำรงต ำแหน่ง.....................................ระดับช ำนำญกำร 
  (  ) ขำดคุณสมบัติ เนื่องจำก....................................................................................... 
 
 
     (ลงชื่อ).......................................................ผู้ตรวจสอบ 
             (.......................................................) 
    (ต ำแหน่ง) บุคลำกร/ผู้รับผิดชอบงำนบุคลำกรของหน่วยงำน 
     (วันที่)............./..................../...................... 
 
 
ส่วนที่ ๔ ความเห็นหัวหน้าส่วนงาน 
  ได้พิจำรณำแล้วเห็นว่ำ นำย/นำง/นำงสำว........................................................………….. 
เป็นผู้มีคุณสมบัติที่จะได้รับกำรแต่งตั้งระดับช ำนำญกำร............................................................... 
   
 

(ลงชื่อ).............................................หัวหน้ำส่วนงำน 
            (..............................................) 
             (ต ำแหน่ง) รองอธิกำรบดีฝ่ำยวิชำกำร 
     (วันที่)............./..................../...................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมำยเลข ๒/๑ 
ระดับช ำนำญกำร 

และระดับช ำนำญกำรพิเศษ 



๔๘ 
 

  
ส่วนที่ ๕   แบบสรุปผลการประเมิน (เฉพาะกรรมการ) 

องค์ประกอบการประเมิน 
คะแนน 

(ก) 
น ้าหนัก 

(ข) 
รวมคะแนน 

(ก)x(ข) 
ผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของต าแหน่งที่ครองอยู่ 
(เฉลี่ย ๓ ปี) 

 ๗๐  

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นของ
ต าแหน่ง 
(เฉลี่ย ๓ ปี) 

 ๓๐  

รวม ๑๐๐%  
 สรุปผลการประเมิน 
 
 ............................................................................................................................. ..............................
............................................................................................................................. .......................... 
 (   ) ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนรวมร้อยละ ๖๐ ขึ้นไป) 
 (   ) ไม่ผ่านการประเมิน 
 
 คณะกรรมการประเมิน 
 
     ลงชื่อ...................................................ประธานกรรมการ 
           (...................................................) 
  
     ลงชื่อ......................................................กรรมการ 
           (....................................................) 
 
     ลงชื่อ.......................................................กรรมการ 
           (.......................................................) 
 
     ลงชื่อ..........................................................กรรมการ 
           (..........................................................) 
 
             ลงชื่อ..........................................กรรมการและเลขานุการ 
           (...........................................................)  

               วันที่.................เดือน...................พ.ศ. ๒๕........ 
 
 

หมำยเลข ๒/๑ 
ระดับช ำนำญกำร 

และระดับช ำนำญกำรพิเศษ 



๔๙ 
 

 
ส่วนที่ ๖  แบบประเมินผลงาน 

  แบบประเมินผลงานส้าหรับต้าแหน่งระดับช้านาญการ 
   ตอนที่ ๑ แบบประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 
   ชื่อผู้ขอรับการประเมินนาย/นาง/นางสาว................................................ 
   เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง...........................................ระดับช านาญการ 

คณะกรรมการประเมินได้ประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพแล้วเห็นว่า 
 ๑) คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง ....................................................................................................... 
ผู้ขอรับการประเมินมีส่วนร่วมร้อยละ.... คุณภาพของผลงานอยู่ในเกณฑ์ที่ก าหนดในประกาศคณะกรรมการ 
บริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง การก าหนดต าแหน่งและการแต่งตั้งพนักงานให้ด ารงต าแหน่ง
สูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๕๙ ดังนี้ 
  ไม่ผ่าน 
  ผ่าน ในระดับ   ดี 
      ดีมาก 
      ดีเด่น 
 ๒) ผลงานเชิงวิเคราะห์หรือสังเคราะห์หรืองานวิจัย เรื่อง............................................................. 
ผู้ขอรับการประเมินมีส่วนร่วมร้อยละ.... คุณภาพของผลงานอยู่ในเกณฑ์ที่ก าหนดในประกาศคณะกรรมการ 
บริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง การก าหนดต าแหน่งและการแต่งตั้งพนักงานให้ด ารงต าแหน่ง
สูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๕๙ ดังนี้ 
  ไม่ผ่าน 
  ผ่าน ในระดับ   ดี 
      ดีมาก 
      ดีเด่น 
 
 ๓) ผลการประเมินจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 
  ไม่ผ่าน 
  ผ่าน     
 

ลงชื่อ............................................ประธานกรรมการ 
            (...........................................)    
     (วันที่).............../................./...........   
 

 

 

 

หมำยเลข ๒/๑ 
ระดับช ำนำญกำร 

และระดับช ำนำญกำรพิเศษ 



๕๐ 
 

 
ตอนที่ ๒  การพิจารณาของคณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั งให้บุคคลด้ารงต้าแหน่งสูงขึ น 

    คณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งพนักงานให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น มหาวิทยาลัยบูรพาใน
การประชุมครั้งที่ ........../๒๕...... เมื่อวันที่...........เดือน.........พ.ศ. ๒๕....... พิจารณาผล 
การประเมินค่างานและการก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น ผลการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัด 
ของต าแหน่งที่ครองอยู่ ความรู้ความสามารถ ทักษะ ผลการประเมินสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งและ
ผลการประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ ในเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการบริหารงาน
บุคคลมหาวิทยาลัยบูรพา ก าหนด 
  ไม่สมควรให้ผ่าน 
  สมควรให้ผ่าน จึงเห็นควรให้ก าหนดต าแหน่งของนาย/นาง/นางสาว......................…… 
ต าแหน่ง................................  ระดับปฏิบัติการ 
เป็นต าแหน่ง..........................  ระดับช านาญการ 
 
  จึงเห็นควรเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยบูรพา 
ให้ความเห็นชอบต่อไป 
  

ลงชื่อ............................................ประธานกรรมการ 
           (............................................) 
  
     ลงชื่อ.............................................กรรมการ 
           (..............................................) 
 
     ลงชื่อ..............................................กรรมการ 
           (...............................................) 
 
     ลงชื่อ................................................กรรมการ 
           (.................................................) 
 
             ลงชื่อ.....................................กรรมการและเลขานุการ 
           (..................................................) 
                                                           วันที่.................เดือน...................พ.ศ. ๒๕....... 
 

 
 
 

หมำยเลข ๒/๑ 
ระดับช ำนำญกำร 

และระดับช ำนำญกำรพิเศษ 



๕๑ 
 

 
 
 
 
 

แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงาน (ระดับช านาญการ) 
ของ (นาย/นาง/นางสาว)...........................................................................................  

ต าแหน่ง..........................................ระดับ................................... 
 

ชื่อผลงาน............................................................................................................................. ........ 
 
ประเภทผลงาน 
        คู่มือ 
        ผลงำนเชิงวิเครำะห์หรือสังเครำะห์ 
        งำนวิจัย 
        ผลงำนลักษณะอ่ืน (โปรดระบุ).................................................................................................  
 
การเผยแพร่ (ระบุชื่อวำรสำร/แหล่งพิมพ์)..........................................................................................  
 
ผู้ร่วมงาน จ ำนวน............คน แต่ละคนมีส่วนร่วม ดังนี้ 

ชื่อผู้ร่วมงาน ระบุหน้าที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด 
1........................................................................... ........................................................................ .... 
2........................................................................... ............................................................................ 
3........................................................................... ............................................................................ 
4........................................................................... ............................................................................ 
5........................................................................... ............................................................................ 

 
 
ลงชื่อ...........................................................  ลงชื่อ............................................................... 
      (.........................................................)        (.............................................................) 
 
 
ลงชื่อ...........................................................  ลงชื่อ............................................................... 
      (.........................................................)        (.............................................................) 
 
 

หมำยเลข ๒/๑ 
ระดับช ำนำญกำร 

และระดับช ำนำญกำรพิเศษ 



๕๒ 
 

 
แบบประเมินคู่มือการปฏิบัติงาน (เฉพาะต าแหน่งระดับช านาญการ) 

ผู้ขอรับการประเมิน (นำย/นำง/นำงสำว) ................................. … 
ต าแหน่ง ............. ระดับ ปฏิบัติกำร สังกัด กองบริหำรกำรศึกษำ ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยบูรพำ 
ขอก าหนดต าแหน่ง................................ ระดับ ช ำนำญกำร......................................................... 
โดยวิธี (  ) ปกติ  (  ) พิเศษ 
ชื่อเรื่อง ..................................................................................... ................................................ 

รายละเอียดที่ประเมิน 
คุณภาพ 

ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ ควรปรับปรุง 
๑. ควำมถูกต้องของเนื้อหำ      

๒. ควำมสมบูรณ์และควำมทันสมัยของเนื้อหำ      

๓. ควำมกระชับและชัดเจนในกำรอธิบำย      

๔. ควำมเหมำะสมของกำรเขียนและกำรใช้ภำษำ      

๕. กำรเสนอแนวคิดของตนเอง      

๖. กำรเรียบเรียงและล ำดับเนื้อหำ      

๗. ประโยชน์ในกำรน ำไปใช้ในทำงปฏิบัติ      

* ระดบัคุณภาพผลงานโดยรวม      
 * โปรดระบุระดับคุณภาพผลงานโดยรวม ซึ่งหมำยถึง กำรสรุปโดยรวมจำกข้อ ๑ ถึงข้อ ๗ 
ซึ่งควำมส ำคัญของแต่ละหัวข้อไม่จ ำเป็นต้องเท่ำกัน โดยให้ขึ้นกับกำรพิจำรณำของกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ 
เกณฑ์การตัดสิน 

การขอวิธีปกติคุณภำพของผลงำนส ำหรับต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร ต้องอยู่ในระดับดีขึ้นไป 
 การขอวิธีพิเศษคุณภำพของผลงำนส ำหรับต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร ต้องอยู่ในระดับดีมำก 
ขึ้นไป 
 

ผลการประเมินจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ (  )  ผ่าน (  )  ไม่ผ่าน 

ผลการพิจารณา      (  )  ผ่าน (  )  ไม่ผ่าน 

ความเห็นเพิ่มเติม 
..................................................................................................................................... ........................... 
....................................................................................................... ......................................................... 
............................................................................................................................. ................................... 
 

ลงชื่อ.............................................................ผู้ประเมิน 
(...............................................................) 

ประธำนกรรมกำร 
วันที่..............เดือน.................. พ.ศ................. 

 
 

เอกสำรหมำยเลข ๓/๒ 



๕๓ 
 

แบบประเมินผลงานเชิงวิเคราะห์/สังเคราะห์/ผลงานลักษณะอื่น 

ผู้ขอรับการประเมิน (นำย/นำง/นำงสำว) ................................................................... 
ต าแหน่ง ........ ระดับ ปฏิบัติกำร สังกัด กองบริหำรกำรศึกษำ ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยบูรพำ 
ขอก าหนดต าแหน่ง................................ ระดับ ช ำนำญกำร.................................................................. 
โดยวิธี (  ) ปกติ  (  ) พิเศษ 
ชื่อเรื่อง............................................................................................ ................................................... 

รายละเอียดที่ประเมิน 
คุณภาพ 

ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ ควรปรับปรุง 
๑. ควำมคิดริเริ่มดัดแปลง      

๒. ควำมยำกในกำรค้นหำ      

๓. ควำมสมบูรณ์ของผลงำน      

๔. ประโยชน์ใช้สอย      

๕. กำรเผยแพร่ให้เป็นที่ยอมรับ      

๖. ควำมรู้ควำมสำมำรถทำงวิชำกำร      

* ระดับคุณภาพผลงานโดยรวม      
 * โปรดระบุระดับคุณภาพผลงานโดยรวม ซึ่งหมำยถึง กำรสรุปโดยรวมจำกข้อ ๑ ถึงข้อ 6 
ซึ่งควำมส ำคัญของแต่ละหัวข้อไม่จ ำเป็นต้องเท่ำกัน โดยให้ขึ้นกับกำรพิจำรณำของกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ 
เกณฑ์การตัดสิน 

การขอวิธีปกติ คุณภำพของผลงำนส ำหรับต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรหรือระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
ต้องอยู่ในระดับดีขึ้นไป ส่วนต ำแหน่งระดับเชี่ยวชำญหรือระดับทรงคุณวุฒิ คุณภำพต้องอยู่ในระดับดีมำก
ขึ้นไป 
 การขอวิธีพิเศษ คุณภำพของผลงำนส ำหรับต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรหรือระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
ต้องอยู่ในระดับดีมำกข้ึนไป ส่วนต ำแหน่งระดับเชี่ยวชำญหรือระดับทรงคุณวุฒิ คุณภำพต้องอยู่ในระดับ
ดีเด่น 
 

ผลการประเมินจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ (  )  ผ่าน (  )  ไม่ผ่าน 

ผลการพิจารณา      (  )  ผ่าน (  )  ไม่ผ่าน 

ความเห็นเพิ่มเติม 
................................................................................. ............................................................................... 
............................................................................................................................. ................................... 
............................................................................................................................................ .................... 
 

ลงชื่อ.............................................................ผู้ประเมิน 
(...............................................................) 

ประธำนกรรมกำร 
วันที่..............เดือน.................. พ.ศ................. 

 

เอกสำรหมำยเลข ๓/3 



๕๔ 
 

แบบประเมินผลงานวิจัย 

ผู้ขอรับการประเมิน (นำย/นำง/นำงสำว) .............................................................................................. 
ต าแหน่ง ........ ระดับ ปฏิบัติกำร สังกัด กองบริหำรกำรศึกษำ ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยบูรพำ 
ขอก าหนดต าแหน่ง................................ ระดับ ช ำนำญกำร.................................................................. 
โดยวิธี (  ) ปกติ  (  ) พิเศษ 
ชื่อเรื่อง............................................................................................ ....................................................... 
การมีส่วนร่วมในผลงานวิจัยร้อยละ...................... 

รายละเอียดที่ประเมิน 
คุณภาพ 

ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ ควรปรับปรุง 
๑. ควำมถูกต้องของระเบียบวิธีวิจัย      

๒. ควำมคิดริเริ่ม      

๓. กำรตีพิมพ์เผยแพร่      

๔. ประโยชน์ของงำนวิจัย      

๕. กำรอภิปรำยผลกำรวิจัย      

๖. กำรมีส่วนร่วมและควำมรับผิดชอบในผลงำนวิจัย      

* ระดับคุณภาพผลงานโดยรวม      
 * โปรดระบุระดับคุณภาพผลงานโดยรวม ซึ่งหมำยถึง กำรสรุปโดยรวมจำกข้อ ๑ ถึงข้อ 6 
ซึ่งควำมส ำคัญของแต่ละหัวข้อไม่จ ำเป็นต้องเท่ำกัน โดยให้ขึ้นกับกำรพิจำรณำของกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ 
เกณฑ์การตัดสิน 

การขอวิธีปกติ คุณภำพของผลงำนส ำหรับต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรหรือระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
ต้องอยู่ในระดับดีขึ้นไป ส่วนต ำแหน่งระดับเชี่ยวชำญหรือระดับทรงคุณวุฒิ คุณภำพต้องอยู่ในระดับดีมำก
ขึ้นไป 
 การขอวิธีพิเศษ คุณภำพของผลงำนส ำหรับต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรหรือระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
ต้องอยู่ในระดับดีมำกข้ึนไป ส่วนต ำแหน่งระดับเชี่ยวชำญหรือระดับทรงคุณวุฒิ คุณภำพต้องอยู่ในระดับ
ดีเด่น 
 

ผลการประเมินจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ (  )  ผ่าน (  )  ไม่ผ่าน 

ผลการพิจารณา      (  )  ผ่าน (  )  ไม่ผ่าน 

ความเห็นเพิ่มเติม 
........................................................................................ ........................................................................ 
............................................................................................................................. ................................... 
 

ลงชื่อ.............................................................ผู้ประเมิน 
(...............................................................) 

ประธำนกรรมกำร 
วันที่..............เดือน.................. พ.ศ................. 

เอกสำรหมำยเลข ๓/4 



๕๕ 
 

          บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน  ส านักงานอธิการบดี  กองบริหารการศึกษา งานธุรการ โทร.๒๗๑๔ 
ที ่อว ๘๑๐๐/ว                                  วันที่..........เดือน.......................พ.ศ.......................  
เรื่อง  การประเมินผลงานจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ เพื่อแต่งตั้งพนักงานให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น
และขอเชิญประชุม รายนาย/นาง/นางสาว........................................................ 
 
เรียน  รายชื่อคณะกรรมการ    
 
  ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยบูรพา ที่......../๒๕...... ลงวันที่.........เดือน............พ.ศ...........  
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งพนักงานให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ของนาย/นาง/นางสาว... 
พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่ง......................ระดับปฏิบัติการ สังกัดกองบริหารการศึกษา ส านักงาน
อธิการบดี ซึ่งได้เสนอผลงานเพ่ือขอก าหนดต าแหน่ง...............................................ระดับช านาญการ  
ความทราบแล้วนั้น 
  กองบริหารการศึกษา ขอความอนุเคราะห์จากท่านโปรดพิจารณาประเมินผลงาน  
คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) .......................(ชื่อคู่มือที่ขอรับการประเมิน)............................ 
ของนาย/นาง (ชื่อพนักงานที่ขอรับการประเมิน) ให้แล้วเสร็จภายในวันที่.........เดือน........................ 
พ.ศ. ..................โดยคณะกรรมการประเมินฯ จัดให้มีการประชุมเพ่ือสรุปผลการประเมินฯ ในวันที่.........
เดือน............ พ.ศ. ..............เวลา.......................น. ณ ห้องประชุม...................ชั้น.........อาคารส านักงาน
อธิการบดี ก่อนน าผลการประเมินฯ เสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยบูรพา เพ่ือพิจารณา
ต่อไป ทั้งนี้ กองบริหารการศึกษา ขอส่งเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
  ๑. ค าสั่งมหาวิทยาลัยบูรพา ที่....../๒๕....... ลงวันที่.........เดือน............พ.ศ........... 
  ๒. แบบประวัติส่วนตัวและผลงานเพื่อขอประเมินก าหนดต าแหน่ง......................... 
ระดับช านาญการ (ชื่อพนักงานที่ขอรับการประเมิน) 
  ๓. แบบประเมินคู่มือการปฏิบัติงาน (เฉพาะต าแหน่งระดับช านาญการ) 
  ๔. คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual).....ชื่อคู่มือที่ขอรับการประเมิน…… 
      ผลงานที่เสนอขอก าหนดต าแหน่ง เรื่อง............................................... 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ต่อไปด้วย จะขอบคุณยิ่ง 
 
 
            (…………………………………………) 
            กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการประเมิน 
      เพ่ือแต่งตั้งพนักงานให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น  

 
 



๕๖ 
 

ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งพนักงานให้ด ารงต าแหน่งสูงข้ึน 
ราย. (ชื่อพนักงานที่ขอรับการประเมิน).  

ครั้งที.่......../25......... 
วันที่..............เดือน.................พ.ศ. 25.... 

ณ ห้องประชุม............ ชั้น............. อาคารส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยบูรพา 
- - - - - - - - - - - - - - - -  

 

เริ่มประชุมเวลา     น. 
 

ระเบียบวาระท่ี ๑     เรื่องแจ้งเพื่อทราบ     
  

๑.๑    ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งพนักงานให้ด ารงต าแหน่งสูงข้ึน  
ราย (ชื่อพนักงานที่ขอรับการประเมิน) 

         ตำมค ำสั่งมหำวิทยำลัยบูรพำ ที่.........../25......  ลงวันที่.......เดือน.........พ.ศ. 25.... 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินเพ่ือแต่งตั้งพนักงำนให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น ของ(ชื่อพนักงานที่ขอรับ 
การประเมิน) ซึ่งเป็นไปตำมข้อ 18 วรรคสอง ของประกำศคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลมหำวิทยำลัย
บูรพำ ที่ 0005/2559  เรื่อง กำรก ำหนดต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งพนักงำนให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 
2559  ฉบับลงวันที่ 19 กุมภำพันธ์ พ.ศ. 2559 ประกอบด้วยบุคคลต่อไปนี้  

๑. รองอธิกำรบดีฝ่ำยวิชำกำร   ประธำนกรรมกำร  
                         (...............................................) 
  ๒. ผู้อ ำนวยกำรบริหำรกำรศึกษำ   กรรมกำร 
                         (...............................................) 
  ๓. ผู้ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำงำน...........  กรรมกำร 
                         (...............................................) 
  ๔. ผู้ทรงคุณวุฒิภำยนอกหน่วยงำน   กรรมกำร 
  ๕. ผู้ปฏิบัติหน้ำที่บุคคล    กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 

(เอกสารแนบหมายเลข ๑) 
 

ประเด็นเสนอ เพ่ือทรำบ   
 

มติ     .....................................................................................................................................  
............................................................................................................................. .................... 
ระเบียบวาระท่ี  ๒ พิจารณารับรองรายงานการประชุม    

-ไม่มี- 

ระเบียบวาระท่ี  ๓ เรื่องสืบเนื่อง หรือเรื่องค้างการพิจารณา  
-ไม่มี- 



๕๗ 
 

ระเบียบวาระท่ี  ๔ เรื่องเสนอพิจารณา 
 

 ๔.๑   พิจารณาก าหนดต าแหน่งและการแต่งตั้งพนักงานให้ด ารงต าแหน่งสูงข้ึน   
ราย(ชื่อพนักงานที่ขอรับการประเมิน) 
   ด้วย(ชื่อพนักงำนที่ขอรับกำรประเมิน)พนักงำนมหำวิทยำลัย  ต ำแหน่ง...................ระดับ
ปฏิบัติกำร ประเภทเชี่ยวชำญเฉพำะ เลขประจ ำต ำแหน่ง..............สังกัดกองบริหำรกำรศึกษำ 
ส ำนักงำนอธิกำรบดีมีควำมประสงค์ขอเสนอก ำหนดต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรโดยมีรำยละเอียด ดังนี้ 
   บรรจุเป็นพนักงำนมหำวิทยำลัย เมื่อวันที่.......เดือน............พ.ศ. 25..... 
         (รวมระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน.......ปี.......เดือน) 
    คุณวุฒิ ปี พ.ศ. ที่ได้รับ สถำนศึกษำและประเทศ 
    .......... ...................... ........................................ 
     กองบริหำรกำรศึกษำ รับเรื่องครั้งสุดท้ำย เมื่อวันที่......เดือน.........พ.ศ. 25.... 
     ผลงำนที่เสนอเพ่ือประกอบกำรพิจำรณำแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งช ำนำญกำร 
         1.  คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เรื่อง............................................ 
........................................................................... (เป็นเจา้ของผลงานร้อยละ..........) 
         2.  ผลงำนเชิงวิเครำะห์/สังเครำะห์/ผลงำนลักษณะอ่ืน เรื่อง........................ 
....................................................................................................................................................  
         3.  ผลงานวิจัย เรื่อง................................................................................. 
................................................................................................................................................... 
 

       รำยละเอียดผลกำรประเมินผลสัมฤทธิ์ของงำนตำมตัวชี้วัดของต ำแหน่งที่ครองอยู่ ควำมรู้ 
ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่งที่จะประเมิน (ย้อนหลัง ๓ ปี) 

องค์ประกอบการประเมิน 25xx 25xx 25xx เฉลี่ย 3 ปี 
1. ผลสัมฤทธิ์ของงำนตำมตัวชี้วัดของ 
ต ำแหน่งที่ ครองอยู่ (เฉลี่ย ๓ ปี) 

xx xx xx xx 

2. ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะ และ
สมรรถนะที่จ ำเป็นของต ำแหน่ง (เฉลี่ย ๓ ปี) 

xx Xx xx xx 

    สรุปแบบประเมิน ของ(ชื่อพนักงำนที่ขอรับกำรประเมิน) ดังนี้ 

        องค์ประกอบกำรประเมิน คะแนน (ก)   น้ ำหนัก (ข) รวมคะแนน (ก) x (ข) 
1. ผลสัมฤทธิ์ของงำนตำมตัวชี้วัดของ 
ต ำแหน่งที่ครองอยู่ (เฉลี่ย ๓ ปี) 

xx xx xx 

2. ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะ และ
สมรรถนะที่จ ำเป็นของต ำแหน่ง (เฉลี่ย ๓ ปี) 

๑ 30 ๓๐ 

รวม  100% xx 
สรุปผลรวมการประเมินย้อนหลัง ๓ ปี ได้คะแนนอยู่ในระดับ........  



๕๘ 
 

         คณะกรรมการประเมิน ได้ประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ  
แล้วเห็นว่า 
 -  คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เรื่อง ................................................................  
ของกองบริหารการศึกษา ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยบูรพา คุณภำพของผลงำนอยู่ในเกณฑ์ท่ี
ก ำหนดในประกำศคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลมหำวิทยำลัยบูรพำ เรื่อง กำรก ำหนดต ำแหน่งและกำร
แต่งตั้งพนักงำนให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2559  ดังนี้ 
   ไม่ผ่ำน 
           ผ่ำน  ในระดับ         ดี 
   ผ่ำน  ในระดับ        ดีมำก 
   ผ่ำน  ในระดับ   ดีเด่น 
 โดยประเมินตำมแบบประเมินคู่มือกำรปฏิบัติงำน เอกสำรหมำยเลข ๓/๒  แนบท้ำยประกำศฯ ดังนี้ 

รายละเอียดที่ประเมิน 
คุณภาพ 

ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ ปรับปรุง 
๑. ความถูกต้องของเนื้อหา      
๒. ความสมบูรณ์และความทันสมัยของเนื้อหา      
๓. ความกระชับและชัดเจนในการอธิบาย      
๔. ความเหมาะสมของการเขียนและการใช้ภาษา      
๕. การเสนอแนวคิดของตนเอง      
๖. การเรียบเรียงและล าดับเนื้อหา      
๗. ประโยชน์ในการน าไปใช้ในทางปฏิบัติ      

* ระดับคุณภาพผลงานโดยรวม      
เกณฑ์การตัดสิน 
    การขอวิธีปกติคุณภาพของผลงานส าหรับต าแหน่งระดับช านาญการ ต้องอยู่ในระดับดีขึ้นไป 
    การขอวิธีพิเศษคุณภาพของผลงานส าหรับต าแหน่งระดับช านาญการ ต้องอยู่ในระดับดีมากขึ้นไป 
 

 -  ผลกำรประเมินจริยธรรมและจรรยำบรรณทำงวิชำชีพ 

    ไม่ผ่ำน 

    ผ่ำน 

ประเด็นเสนอ ๑.พิจำรณำผลกำรประเมินผลสัมฤทธิ์ของงำนตำมตัวชี้วัดของต ำแหน่งที่ครองอยู่ ควำมรู้ 
ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่งที่จะประเมิน  

2. พิจำรณำสรุปผลกำรประเมินคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
3. น ำเสนอผลกำรประเมินฯ ต่อคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลมหำวิทยำลัยบูรพำ  (ก.บ.บ.) 

พิจำรณำอนุมัติต่อไป 
มติ     ....................................................................................................................................  



๕๙ 
 

ระเบียบวาระท่ี  ๕ เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
............................................................................................................................. ...........................................
......................................................... ...............................................................................................................
.............................................. 
 

ประธานกล่าวปิดประชุม 

 

เลิกประชุมเวลา           น. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๐ 
 

          บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน  ส านักงานอธิการบดี  กองบริหารการศึกษา งานธุรการ โทร.๒๗๑๔ 
ที ่อว ๘๑๐๐/                              วันที่............เดือน.................พ.ศ. ๒๕....... 
เรื่อง  ขออนุมัติในหลักการค่าเลี้ยงรับรอง 
 
เรียน  รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 
 
  ด้วยคณะกรรมกำรประเมินเพ่ือแต่งตั้งพนักงำนให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้นรำย 
นำย/นำง/นำงสำว...............................ได้ก ำหนดให้มีกำรประชุมคณะกรรมกำรฯ ครั้งที่..../25.... 
ในวันที่............เดือน...............พ.ศ.๒๕......... เวลำ.................น. ณ ห้องประชุม...............ชัน้....... 
ส ำนักงำนอธิกำรบดี เพ่ือพิจำรณำคู่มือกำรปฏิบัติงำน  (Work Manual) เรื่อง.................................. 
และประเมินเพ่ือแต่งตั้งพนักงำนให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น (ตำมเอกสำรที่แนบมำพร้อมนี้) 
  ในกำรนี้ กองบริหำรกำรศึกษำมีควำมประสงค์ขออนุมัติในหลักกำรค่ำเลี้ยงรับรอง 
คณะกรรมกำรฯ จ ำนวน............คน ๆ ละ ๕๐ บำท เป็นเงิน...........บำท (........................................) 
โดยขอใช้งบประมำณเงินรำยได้มหำวิทยำลัย กองบริหำรกำรศึกษำ แผนงำนจัดกำรศึกษำอุดมศึกษำ 
งำนสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ งบด ำเนินงำน ค่ำตอบแทนใช้สอยและวัสดุ เป็นจ ำนวนเงินทั้งสิ้น...... 
...............บำท (................................................) 
 
  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัติ 
 
 
      (................................................) 
              ผู้อ านวยการกองบริหารการศึกษา  
 

 

 

 

 

 

 

 



๖๑ 
 

    บันทึกข้อความ 
ส่วนงำน  ส ำนักงำนอธิกำรบดี  กองบริหำรกำรศึกษำ งำนธุรกำร โทร.๒๗๑๔ 
ที่ อว ๘๑๐๐/                                  วันที่..........เดือน.......................พ.ศ.......................  
เรื่อง  ขอส่งผลกำรพิจำรณำผลงำนเพื่อก ำหนดต ำแหน่งเป็นช ำนำญกำร 
        ของนำย/นำง/นำงสำว...............................................................  
         
เรียน  อธิกำรบดี 
 
  ตำมค ำสั่งมหำวิทยำลัยบูรพำ ที่ ....../๒๕..... เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมิน 
เพ่ือแต่งตั้งพนักงำนให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น ระดับช ำนำญกำร ของนำย/นำง/นำงสำว..................... 
พนักงำนมหำวิทยำลัย ต ำแหน่ง................ระดับปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง............สังกัดงำน........... 
กองบริหำรกำรศึกษำ ส ำนักงำนอธิกำรบดี นั้น บัดนี้ คณะกรรมกำรประเมินเพ่ือแต่งตั้งพนักงำนให้ด ำรง
ต ำแหน่งสูงขึ้น ได้ประเมินผลฯ เป็นที่เรียบร้อยแล้ว โดยมีผลกำรประเมินอยู่ในระดับ.(ดี/ดีมำก/ดีเด่น) 
จึงเห็นสมควรให้นำย/นำง/นำงสำว....................................... ด ำรงต ำแหน่ง.................ระดับช ำนำญกำร ได้ 
ตั้งแต่วันที่..........เดือน.......... พ.ศ. ๒๕....  (วันที่ส่วนงำนรับผลงำนฉบับที่ปรับปรุงสมบูรณ์แล้วหรือผลงำน
เพ่ิมเติมที่สมบูรณ์แล้ว) ทั้งนี้ กองบริหำรกำรศึกษำ ส ำนักงำนอธิกำรบดี ได้แนบเอกสำรเพ่ือประกอบกำร
พิจำรณำ ดังนี้ 
  ๑. เอกสำรหมำยเลข ๒/๑ ส่วนที่ ๕ (แบบสรุปผลกำรประเมิน) 
  ๒. เอกสำรหมำยเลข ๒/๑ ส่วนที่ ๖ แบบประเมินผลงำน 
  ๓. เอกสำรหมำยเลข ๒/๑ ตอนที่ ๒ กำรพิจำรณำของคณะกรรมกำรประเมินเพ่ือแต่งตั้ง
ให้บุคคลด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น 
  ๔. เอกสำรหมำยเลข ๓/๒ แบบสรุปกำรประเมินผลงำนฯ 
    ๕. เอกสำรรับผลงำนฉบับที่ปรับปรุงสมบูรณ์แล้วหรือผลงำนเพิ่มเติมที่สมบูรณ์แล้ว (ถ้ำมี) 
 
  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำน ำเสนอคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลมหำวิทยำลัยบูรพำ
พิจำรณำอนุมัติต่อไปด้วย จะขอบคุณยิ่ง 
 
 
                      (................................................................... ) 
                    รองอธิกำรบดีฝ่ำยวิชำกำร 
                   ประธำนกรรมกำรประเมิน 
     เพ่ือแต่งตั้งพนักงำนให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น 
 

 



๖๒ 
 

ข. กฎระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ที่เกี่ยวข้อง 
- ตัวอย่ำงค ำสั่งมหำวิทยำลัยบูรพำ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินเพ่ือแต่งตั้งพนักงำน 

ให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น 
- ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลมหำวิทยำลัยบูรพำ ที่ 0005/2559  

เรื่อง กำรก ำหนดต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งพนักงำนให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น 
ฉบับลงวันที่ 19 กุมภำพันธ์ พ.ศ. 2559 

-    ประกำศมหำวิทยำลัยบูรพำ ที่ 0680/2560 เรื่อง หลักเกณฑ์กำรจ่ำยค่ำรับรอง 
พ.ศ. ฉบับลงวันที่ 24 กันยำยน พ.ศ. 2560  

-    ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลมหำวิทยำลัยบูรพำ ที่ 0002/2563  
เรื่อง กำรก ำหนดต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งพนักงำนให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 ฉบับลงวันที่ 8 พฤษภำคม พ.ศ. 2563 

- ค ำสั่งมหำวิทยำลัยบูรพำ ที่ 1155/2563 เรื่อง กำรมอบอ ำนำจให้รองอธิกำรบดี 
ปฏิบัติกำรแทน ฉบับลงวันที่ 8 กรกฎำคม พ.ศ. 2563 

- ประกำศมหำวิทยำลัยบูรพำ ที่ 0548/2565 เรื่อง มำตรฐำนกำรก ำหนดต ำแหน่ง 
ของพนักงำนมหำวิทยำลัย ประเภทสนับสนุนวิชำกำร ฉบับลงวันที่ 14 มิถุนำยน พ.ศ. 2565 
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