
 

 

 

 

   คู่มือการปฏิบัตงิาน 

  (Work Manual) 
 

 
 
    การประ฼มิน฼พืไอ฼ลืไอนระดับตำ฽หน่งทีไสูงขึๅน  

ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุ่มประ฼ภทวิชาชีพ฼ฉพาะหรือ฼ชีไยวชาญ฼ฉพาะ 

฽ละประ฼ภททัไวเป ฿นระดับชำนาญการ ฽ละกลุ่มประ฼ภททัไวเป ระดับชำนาญงาน  
คณะ฼ศรษฐศาสตร์ 
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                                                   คณะเศรษฐศาสตร์ มหาวทิยาลยัศรีนครินทรวโิรฒ 

กรกฎาคม 2565



คำนำ 

การจัดทำคู຋มือการปฏิบัติงานการประ฼มิน฼พืไอ฼ลืไอนระดับตำ฽หน຋งทีไสูงขึๅน ของพนักงานมหาวิทยาลัยสาย
ปฏิบัติการ กลุ຋มประ฼ภทวิชาชีพ฼ฉพาะหรือ฼ชีไยวชาญ฼ฉพาะ฽ละประ฼ภททัไวเป ฿นระดับชำนาญการ ฽ละกลุ຋ม
ประ฼ภททัไวเป ระดับชำนาญงาน คณะ฼ศรษฐศาสตร์ จัดทำขึๅน฼พืไอ฿ชຌ฼ป็น฽นวทาง฿นการปฏิบัติงาน฿หຌกับบุคลากร
฿หม຋ หรือ บุคลากรที ไเดຌรับมอบหมาย฿หຌดำ฼นินการประ฼มิน฼พื ไอ฼ลืไอนระดับตำ฽หน຋งที ไสูงขึ ๅน ของพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุ຋มประ฼ภทวิชาชีพ฼ฉพาะหรือ฼ชีไยวชาญ฼ฉพาะ฽ละประ฼ภททัไวเป ฿นระดับชำนาญ
การ ฽ละกลุ຋มประ฼ภททัไวเป ระดับชำนาญงาน คณะ฼ศรษฐศาสตร์ ฿หຌสามารถดำ฼นินงานประกาศ ระ฼บียบ฽ละ
ขຌอบังคับต຋าง ๆ ตามทีไมหาวิทยาลัยกำหนดเวຌ ตลอดจนคาดหวัง฿หຌบุคลากร หรือผูຌทีไสน฿จทีไ฿ชຌ฼ป็น฽นวทาง฿นการ
วาง฽ผน฿นการ฼ตรียมการขอรับการประ฼มิน 

ผูຌจัดทำหวัง฼ป็นอย຋างยิไงว຋าคู຋มือการปฏิบัติงานการประ฼มิน฼พืไอ฼ลืไอนระดับตำ฽หน຋งทีไสูงขึๅน ของพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุ຋มประ฼ภทวิชาชีพ฼ฉพาะหรือ฼ชีไยวชาญ฼ฉพาะ฽ละประ฼ภททัไวเป ฿นระดับชำนาญ
การ ฽ละกลุ຋มประ฼ภททัไวเป ระดับชำนาญงาน คณะ฼ศรษฐศาสตร์  จะ฼ป็นประ฾ยชน์ต຋อบุคลากร฽ละผูຌทีไ฼กีไยวขຌอง
฿นการศึกษา฽ละคຌนควຌาต຋อเป 
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สารบัญ 

 

เร่ือง            หน้า 
แ วัตถุประสงค์  แ 

โ ขอบ฼ขต แ 

ใ คำจำกัดความ โ 

ไ หนຌาทีไความรับผิดชอบ โ 

5 ขัๅนตอนการปฏิบัติงาน ใ 
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Work Flow กระบวนงาน 

 ู WORK FLOW ฽บบ Swim Lane การประ฼มิน฼พืไอ฼ลืไอนระดับตำ฽หน຋งทีไสูงขึๅน 
ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุ຋มประ฼ภทวิชาชีพ฼ฉพาะหรือ฼ชีไยวชาญ
฼ฉพาะ ฽ละประ฼ภททัไวเป ฿นระดับชำนาญการ ฽ละกลุ຋มประ฼ภททัไวเป ระดับชำนาญ
งาน คณะ฼ศรษฐศาสตร์    
ู WORK FLOW ฽บบ Sequence การประ฼มิน฼พืไอ฼ลืไอนระดับตำ฽หน຋งทีไสูงขึๅน ของ
พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุ຋มประ฼ภทวิชาชีพ฼ฉพาะหรือ฼ชีไยวชาญ฼ฉพาะ 
฽ละประ฼ภททัไวเป ฿นระดับชำนาญการ ฽ละกลุ຋มประ฼ภททัไวเป ระดบัชำนาญงาน 
คณะ฼ศรษฐศาสตร์ 
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7 ฼อกสารอຌางอิง  ่ 

่ ฽บบฟอร์มทีไ฿ชຌ แเ 

้ ฼อกสารบันทึก แเ 

แเ ปัญหา฽ละอุปสรรค/฽นวทาง฽กຌเข แแ 

แแ ขຌอ฼สนอ฽นะ แใ 

แโ ภาคผนวก กูช แไ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการปฏิบัติงานการประเมินเพ่ือเล่ือนระดับตำแหนงท่ีสูงข้ึน 

ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ 
และประเภทท่ัวไป ในระดับชำนาญการ และกลุมประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน 

คณะเศรษฐศาสตร 
1.วัตถุประสงค  

o เพื่อใหการดำเนินการขั้นตอนการประเมินเพื่อเลื่อนระดับตำแหนงที่สูงขึ้น ของพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะและประเภท
ทั่วไป ในระดับชำนาญการ และกลุมประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน คณะเศรษฐศาสตร 
เปนไปดวยความถูกตองตามประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทร วิโรฒ  

o เพื ่อเปนคู มือในการปฏิบัติงานใหกับบุคลากรใหม หรือ บุคลากรที ่ไดรับมอบหมายให
ดำเนินการประเมินเพ่ือเลื่อนระดับตำแหนงท่ีสูงข้ึน ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 
กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะและประเภทท่ัวไป ในระดับชำนาญการ และ
กลุมประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน คณะเศรษฐศาสตร ใหสามารถดำเนินงานตามกระบวน 
และข้ันตอนการดำเนินงานท่ีสอดคลองกับ  

1) ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่องหลักเกณฑและวิธีการเลื่อนระดับ
ตำแหนงสูงขึ ้นของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ
เชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภทท่ัวไป ประกาศ ณ วันท่ี 20 กันยายน 2562 

2) ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่องหลักเกณฑและวิธีการเลื่อนระดับ
ตำแหนงสูงขึ ้นของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ
เชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภทท่ัวไป ฉบับท่ี 2 ประกาศ ณ วันท่ี 24 มิถุนายน 2563  

3) ประกาศคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนระดับตำแหนงสูงขึ ้นของพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง การประเมินเพื่อเลื ่อน
ระดับตำแหนงสูงขึ้นของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะ
หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และกลุมประเภททั่วไป ระดับชำนาญงานประกาศ 
ณ วันท่ี 29 มิถุนายน 2563 

o เพื่อใหผูขอรับการประเมินเพื่อเลื่อนระดับตำแหนงที่สูงขึ้น ของพนักงานมหาวิทยาลัยสาย
ปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะและประเภททั่วไป ในระดับ
ชำนาญการ และกลุ มประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน คณะเศรษฐศาสตร ทราบ กฎ 
ระเบียบ ขอบังคับตางๆ ตลอดจนข้ันตอน และระยะเวลาในการขอรับการประเมินฯ 

 

2.ขอบเขต 

o การจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน เรื่องข้ันตอนประเมินเพ่ือขอเลื่อนระดับตำแหนงท่ีสูงข้ึน ระดับ
ชำนาญงาน/ชำนาญการ ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพ
เฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะและประเภทท่ัวไป ในระดับชำนาญการ คณะเศรษฐศาสตร 
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3.คำจำกัดความ  
o กบบ. หมายความวา คณะกรรมการบริหารงานบคุคลมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

o สวนงาน หมายความวา สวนงานตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ.
2559 

o พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ หมายความวา พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

o ระดับตำแหนงสูงขึ้น หมายความวา พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ ตำแหนงระดับ
ชำนาญงาน ระดับชำนาญงานพิเศษ ระดับชำนาญการ ระดับชำนาญการพิเศษ ระดับ
เชี่ยวชาญ ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

o “คพป” หมายความวา คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนระดับตำแหนงสูงขึ้นของพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

o ผูขอรับการประเมิน หมายความวา พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ มหาวิทยาลัย       

ศรีนครินทรวิโรฒ ที่มีคุณสมบัติตามประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับที่ 18 เรื่อง
มาตรฐานการกำหนดตำแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพ
เฉพาะ กลุมประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ และกลุมประเภทท่ัวไป 

 

4.หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1) อธิการบดี 
 ลงนามแตงตั้งเลื่อนระดับตำแหนงสูงขึ้นของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

2) นักทรัพยากรบุคคล งานบริหารทรัพยากรบุคคล สวนทรัพยากรบุคคล 
 ใหคำแนะนำ และดำเนินตรวจสอบความถูกตองของเอกสารทั ้งหมดเพื ่อเสนอ
อธิการบดีลงนามแตงตั้ง 

3) คณบดีคณะเศรษฐศาสตร 
 มีหนาที ่ประเมินการเลื ่อนระดับตำแหนงสูงขึ้นของพนักงานสายปฏิบัติการของ
ตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ หรือ ตำแหนง
ประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน แลวนำเสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติแตงตั้ง 

4) ผูอำนวยการสำนักงานคณบดีคณะเศรษฐศาสตร 
 พิจารณาการตรวจสอบคุณสมบัติของผูรับการประเมิน เอกสารและผลงานของผูรับการ
ประเมินเพ่ือเลื่อนระดับสูงข้ึน ใหครบถวนเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกำหนด 

5) นักจัดการงานท่ัวไป สำนักงานคณบดีคณะเศรษฐศาสตร 
 ประสานงานกับสวนงานท่ีเก่ียวของ ดำเนินการดานเอกสารท้ังหมดตั้งแตข้ันตอนการ
รับเอกสารของผูขอรับการประเมิน ตรวจสอบคุณสมบัติของผูรับการประเมิน เสนอ
ขอมูลตอคณะกรรมการกลั่นกรองประจำสวนงาน คณะอนุกรรมการประเมินผลงาน 
คณะกรรมการประจำสวนงาน 
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6) คณะกรรมการกลั่นกรองประจำสวนงาน 
 พิจารณาตรวจสอบกลั่นกรองคุณสมบัติ เอกสารและผลงานของผูขอรับการประเมิน
เพ่ือเลื่อนระดับตำแหนงสูงข้ึน ใหครบถวนสมบูรณเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกำหนด 

7) คณะกรรมการประจำสวนงาน 
 แตงตั้งคณะอนุกรรมการประเมิน จำนวนไมนอยกวาสามคน (ประกาศคณะกรรมการ
พิจารณาการเลื ่อนระดับตำแหนงสูงขึ ้นของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัต ิการ 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง การประเมินเพื่อเลื่อนระดับตำแหนงสูงขึ้นของ
พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับชำนาญการ และกลุ มประเภททั่วไป ระดับชำนาญงานประกาศ ณ วันที ่ 29 
มิถุนายน 2563) เพื่อทำหนาที่ประเมินตามองคประกอบและประเมินผลงาน โดยเสนอ
ผลการประเมินใหคณะกรรมการประจำสวนงานพิจารณา 
 พิจารณาผลการประเมินจากคณะอนุกรรมการประเมิน เพื่อรายงานผลไปยังสวน
ทรัพยากรบุคคลเสนออธิการบดีแตงตั ้งเลื ่อนระดับตำแหนงสูงขึ ้นของพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 ผูขอรับการประเมินเพื่อเลื่อนระดับตำแหนงที่สูงขึ้น ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 
กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภททั่วไป ในระดับชำนาญการ และกลุมประเภท
ทั่วไป ระดับชำนาญงาน คณะเศรษฐศาสตร ดำเนินการสงเอกสาร และผลงานมายังนักจัดการงานทั่วไปของ
คณะฯ ซ่ึงเปนผูรับผิดชอบดานทรัพยากรบุคคลของสวนงาน โดยมีเอกสารดังนี้ 

- แบบเสนอขอรับการประเมินเพื ่อเลื ่อนระดับตำแหนงสูงขึ ้นของพนักงานสายปฏิบัติการ กลุม
ประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และกลุมประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญ
งาน (คพป.มศว 01/1) 
- แบบแสดงหลักฐานการมีสวนรวมในผลงาน (คพป มศว 01/2) 

- แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ (คพป.มศว 01/3) 

- แนวคิดในการพัฒนาปรับปรุงงาน 1 เรื่อง 
- ผลงานท่ีเปนผลการดำเนินงานท่ีผานมา 1 เรื่อง 
* สงเอกสารฉบับจริง และสงเปนไฟล word และ pdf มายังอีเมล apiwan@g.swu.ac.th * 

 5.2 นักจัดการงานทั่วไปของคณะฯ ท่ีรับผิดชอบดานทรัพยากรของสวนงานตรวจสอบคุณสมบัติของ
ผูรับการประเมินใหเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับที่ 18 เรื ่องมาตรฐานกำหนด
ตำแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะ กลุมประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ และ
กลุมประเภทท่ัวไป ฉบับลงวันท่ี 12 มิถุนายน 2561 โดยในสวนของชำนาญการจะตองมีคุณสมบัติดังนี ้

- มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงท่ีจะขอรับการประเมิน ระดับปฏิบัติการ  

mailto:apiwan@g.swu.ac.th
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- ดำรงตำแหนงหรือเคยดำรงตำแหนงกลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะ ระดับปฏิบัติการ ระยะเวลาดำรง
ตำแหนง ดังนี้ 
  ปริญญาตรีหรือเทียบเทาไมนอยกวา 6 ป 

 ปริญญาโทหรือเทียบเทาไมนอยกวา 4 ป 
 ปริญญาเอกหรือเทียบเทาไมนอยกวา 2 ป และ 

- ปฏิบัติงานในตำแหนงที่ขอรับการประเมิน หรืองานอื่นที่เกี ่ยวของซึ่งเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ มาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 5.3 เมื่อผูขอรับการประเมินดำเนินการสงเอกสารและผลงานตางๆ นักจัดการงานทั่วไปของคณะฯ
ผูรับผิดชอบดานทรัพยากรบุคคลของคณะ จะดำเนินการแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองประจำคณะฯ เพ่ือทำ
หนาท่ีพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ เอกสารและผลงานของผูขอรับการประเมินเพ่ือเลื่อนระดับตำแหนงสูงข้ึน
ใหครบถวนตามหลักเกณฑท่ีกำหนด โดยการแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองประจำคณะฯ จะประกอบไปดวย 

 - รองคณบดีหรือหัวหนาภาควิชาหรือเทียบเทา เปนประธานกรรมการ 
 - บุคลากรสายวิชาการหรือสายปฏิบัติการท่ีไดรับมอบหมายจำนวนไมเกินสองคน    เปนกรรมการ 

- ผูอำนวยการสำนักงานคณบดีหรือเทียบเทา เปนกรรมการและเลขานุการ 
 5.4 คณะกรรมการกลั่นกรองประจำคณะฯ ตรวจสอบคุณสมบัติและผลงานของผูรับการประเมิน 

เบื้องตนหากมีแกไข นักจัดการงานท่ัวไปของคณะฯ ผูรับผิดชอบดานทรัพยากรบุคคลจะดำเนินการประสานไป
ยังผูขอรับการประเมิน เพ่ือดำเนินการแกไข แตหากไมมีแกไขก็สามารถดำเนินการในข้ันตอนตอไป 

 5.5 นักจัดการงานทั่วไปของคณะฯ ท่ีรับผิดชอบดานทรัพยากรบุคคลเสนอเอกสารพรอมผลการ
พิจารณาของคณะกรรมการกลั่นกรองประจำคณะฯ เสนอตอคณะกรรมการประจำคณะฯ พิจารณาขอมูลของ
ผูรับการประเมินรวมถึงเสนอชื่อคณะอนุกรรมการประเมินผลงาน   

 5.6 นักจัดการงานทั่วไปของคณะฯ ที่รับผิดชอบดานทรัพยากรบุคคลดำเนินการจัดทำคำสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการประเมินผลงานจำนวนไมนอยกวา 3 คน โดยคณะอนุกรรมการประเมินผลงานจะตอง
ประเมินตามแบบประเมินตามองคประกอบการ และประเมินผลงานเพื่อขอเลื่อนระดับตำแหนงสูงขึ้นของ
พนักงานสายปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และกลุมประเภท
ท่ัวไป ระดับชำนาญงาน สำหรบัคณะอนุกรรมการประเมิน (คพป. มศว 01/4) ดังนี้ 

- ผลสัมฤทธิ์ของงานยอนหลัง 3 ป (พิจารณาจากผลการประเมินการปฏิบัติงานตอเนื่องยอนหลัง 3 
ปงบประมาณ โดยมีผลการประเมินไมต่ำกวาระดับดีทุกป) 
- มีความรูความสามรถ ทักษะ สมรรถนะ (ไมต่ำกวาระดับดี) 
- จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ (เอกสารสวนนี้ คณะฯ ไดดำเนินการจัดทำเปนบันทึก

ขอความถึงสวนงานวินัยและกฎหมาย เพื่อตรวจสอบประวัติวินัยและจรรยาบรรณวิชาชีพในการปฏิบัติงาน
ยอนหลัง 5 ป) 

- ผลงานท่ีแสดงความเปนผูชำนาญการ ไดแก 
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 แนวคิดในการปรับปรุง ไมนอยกวา 1 เรื่อง (คุณภาพดี) 
 ผลงานที่เปนผลการดำเนินงานที่ผานมา ไมนอยกวา 1 เรื่อง (คุณภาพดี) มีสวนรวมใน
ผลงาน ไมนอยกวา 50% 

 5.7 นักจัดการงานทั่วไปของคณะฯ ที่รับผิดชอบดานทรัพยากรบุคคลประสานงานไปยังเลขานุการท่ี
ประชุมคณะกรรมการประจำคณะฯ เพื่อนำผลการพิจารณาของคณะอนุกรรมการประเมินผลงานตามแบบ
ประเมินตามองคประกอบการ และประเมินผลงาน เพื ่อขอเลื ่อนระดับตำแหนงสูงขึ้นของพนักงานสาย
ปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และกลุมประเภทท่ัวไป ระดับ
ชำนาญงาน สำหรับคณะอนุกรรมการประเมิน (คพป. มศว 01/4) และเอกสารของผูขอรับการประเมินเสนอ
เขาท่ีประชุมคณะกรรมการประจำคณะฯ 

 5.8 คณะกรรมการประจำคณะฯ สรุปผลการประเมินตามแบบสรุปผลการประเมินเพื่อขอเลื่อนระดับ
ตำแหนงสูงขึ้นของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับชำนาญการ และกลุมประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน สำหรับคณะกรรมการประจำสวนงาน (คพป. มศว 
01/5) โดยเลขานุการคณะกรรมการประจำคณะ ดำเนินการแจงมติ “ผาน” หรือ “ไมผาน” ใหนักจัดการงาน
ท่ัวไปของคณะฯ ท่ีรับผิดชอบดานทรัพยากรบุคคลทราบเพ่ือดำเนินการตอไป 

หมายเหตุ : หากมติ “ไมผาน” การประเมินใหหัวหนาสวนงานหรือผูที ่หัวหนาสวนงานมอบหมายแจงผล
ประเมินดังกลาวใหผูขอรับการประเมินทราบวามีสิ่งใดที่ตองปรับปรุงแกไข หรือทำผลงานใหมและสงเอกสาร
และผลงานเขาสูการประเมินใหมอีกครั้ง  
 5.9 นักจัดการงานท่ัวไปของคณะฯ ท่ีรับผิดชอบดานทรัพยากรบุคคลดำเนินการรวบรวมเอกสารฉบับ
จริงพรอมแนบไฟล pdf ตามรายการ ดังนี้ 

- คพป.มศว 01/1 (แบบเสนอขอรับการประเมินเพื่อเลื ่อนระดับตำแหนงสูงขึ้นของพนักงานสาย
ปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และกลุมประเภท
ท่ัวไป ระดับชำนาญงาน) 
- คพป มศว 01/2  (แบบแสดงหลักฐานการมีสวนรวมในผลงาน)   
- คพป มศว 01/3 (แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ) 
- คพป. มศว 01/4 (แบบประเมินตามองคประกอบการ และประเมินผลงาน เพื่อขอเลื่อนระดับ
ตำแหนงสูงขึ้นของพนักงานสายปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับ
ชำนาญการ และกลุมประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน สำหรับคณะอนุกรรมการประเมิน)  
- คพป. มศว 01/5 (แบบสรุปผลการประเมินเพื ่อขอเลื ่อนระดับตำแหนงสูงขึ ้นของพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และ
กลุมประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน สำหรับคณะกรรมการประจำสวนงาน) 
- แนวคิดในการพัฒนาปรับปรุงงาน 1 เรือ่ง (ฉบับสมบูรณ) 
- ผลงานท่ีเปนผลการดำเนินงานท่ีผานมา 1 เรื่อง (ฉบับสมบูรณ) 
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เมื ่อเอกสารตามรายการที่ไดกลาวมาขางตนครบถวนและสมบูรณแลว นักจัดการงานทั่วไปของคณะฯ ท่ี
รับผิดชอบดานทรัพยากรบุคคลจัดทำบันทึกขอความเร่ือง ขอสงผลการประเมินเพ่ือเลื่อนระดับตำแหนง
สูงข้ึนของพนักงานสายปฏิบัติการ (คพป. มศว 01/6)  
 5.10 คณบดีลงนามในบันทึกขอความเรื่อง ขอสงผลการประเมินเพื่อเลื่อนระดับตำแหนง
สูงขึ้นของพนักงานสายปฏิบัติการ (คพป. มศว 01/6) โดยผูขอรับการเรื่องการประเมินของสวน
ทรัพยากรบุคคลตรวจสอบความถูกตองและความครบถวนของเอกสาร เพื่อเสนออธิการบดีอนุมัติ
แตงต้ัง  

หากเอกสารไมครบถวนผูรับผิดชอบงานบุคคลของสวนทรัพยากรบุคคลจะดำเนินการ
ประสานงานมายังนักจัดการงานทั่วไปของคณะฯ ดำเนินการใหแลวเสร็จ  
หมายเหตุ : 1.คณะฯ ดำเนินการสงขอมูลของผูรับการประเมินในรูปแบบขอมูลอิเล็กทรอนิกส (PDF file) ไป 

   ยังผูรับผิดชอบของสวนทรัพยากรบุคคล  

   2.การแตงตั้งบุคคลใหดำรงตำแหนง ใหมีผลตั้งแตวันท่ีสวนงานรับเรื่อง 
 

6. Work Flow กระบวนการ  
ชื่อกระบวนการ : การประเมินเพื่อเลื่อนระดับตำแหนงที ่สูงขึ ้น ของพนักงานมหาวิทยาลัยสาย
ปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภททั่วไป ในระดับชำนาญการ 
และกลุมประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน คณะเศรษฐศาสตร ตามประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทร 
วิโรฒ ฉบับที่ 18 เรื่องมาตรฐานกำหนดตำแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุมวิชาชีพ
เฉพาะ 

ขอกำหนดที่สำคัญ : การประเมินเพื่อเลื่อนระดับตำแหนงที่สูงขึ้น ของพนักงานมหาวิทยาลัยสาย
ปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภททั่วไป ในระดับชำนาญการ 
และกลุมประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน คณะเศรษฐศาสตร 

ตัวช้ีวัด  : รอยละความสำเร็จการดำเนินการประเมินเพื่อเลื่อนระดับตำแหนงที่สูงขึ้น ของพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภททั่วไป ใน
ระดับชำนาญการ และกลุมประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน คณะเศรษฐศาสตร 
เปาหมายความสำเร็จ : รอยละ 100 
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WORK FLOW แบบ SWIM LANE : การประเมินเพ่ือเลื่อนระดับตําแหนงท่ีสูงข้ึน ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเ ช่ียวชาญเฉพาะ 
และประเภทท่ัวไป ในระดับชํานาญการ และกลุมประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน คณะเศรษฐศาสตร 

STRAT

คกก.กลั่นกรองประจําสวนงาน
ตรวจสอบกลั่นกรองคุณสมบัติ

และผลงานของผูรับการประเมิน

นักจัดการงานทั่วไปของคณะฯ เสนอ
เอกสารของผูรับการประเมิน พรอมผล

การพิจารณาของ คกก.กลั่นกรองประจํา
คณะฯ ต อ คกก.ประจําสวนงาน

นักจัดการงานทั่วไปของคณะฯ จัดทําคําสั่ง
แตงต้ังคณะอนุกรรมการประเม ินผลงาน 

จํานวนไมนอยกวา 3 คน

ผูขอร ับการประเม ินสงผลงานและ
เอกสาร (คพป.มศว 01/1) (คพป 
มศว01/2) (คพป.มศว 01/3) (

แนวคิดในการพัฒนาปรับปร ุงงาน 
1 เร ื่อง) (ผลงานท่ีเปนผลการ
ดําเนินงานที่ผานมา 1 เร่ือง) มีแกไข

สิ้นสุด

นักจัดการงานทั่วไปของคณะฯ 
ตรวจสอบคุณสมบัต ิของผูรับการประเมิน

และเสนอต อ คกก.กลั่นกรองประจํา
คณะฯ เพื่อพิจารณา

ไมมีแกไข

คกก.ประจําคณะฯ
พิจารณาขอมูล และเสนอชื่อ

คณะอนุกรรมการประเม ินผลงาน 

นักจัดการงานทั่วไปของคณะฯ นําผลการ
พิจารณาของคณะอนุกรรมการประเมินผล

งานเสนอตอ คกก.ประจําสวนงาน
คกก.ประจําคณะฯ พิจารณา

มีแกไข

นักจัดการงานทั่วไปของคณะฯ งาน
ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองและ

ครบถวนของเอกสาร

ไมมีแกไข

ไมครบถวน

ครบถวน

คณะอนุกรรมการประเม ินผลงาน 
พิจารณาประเม ินผลงานตามแบบ 

คพป. มศว 01/4 
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WORK FLOW แบบ Sequence : การประเมินเพ่ือเล ื่อนระดับตําแหนงที่สูงขึ้น ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
และประเภททั่วไป ในระดับชํานาญการ และกล ุมประเภททั่วไป ระด ับชํานาญงาน คณะเศรษฐศาสตร 

กระบวนการ ระยะเวลา ผูรับผิดชอบรายละเอียดงาน

Start

ผูขอร ับการประเม ินสงผลงานและเอกสาร 

ผูขอร ับการประเม ิน ยื่นเอกสาร “ชํานาญการ”

- คพป.มศว 01/1(แบบเสนอขอรับการประเมินเพื่อเลื่อนระด ับต ําแหนง
สูงขึ้นของพนักงานสายปฏิบัติการ กล ุมประเภทวิชาช ีพเฉพาะ หรือ
เชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชํานาญการ และกลุมประเภททั่วไป ระดับ
ชํานาญงาน)

- คพป มศว 01/2  (แบบแสดงหล ักฐานการมีสวนรวมในผลงาน)  
- คพป.มศว 01/3) (แบบร ับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ)
- แนวคิดในการพัฒนาปรับปร ุงงาน 1 เร่ือง
- ผลงานที่เปนผลการด ําเนินงานท่ีผานมา 1 เร่ือง
*สงเอกสารฉบับจริง และสง เปนไฟล Word และ Pdf ไปยังผูรับผิดชอบดานทรัพยากร
บุคคลของสวนงาน

- ผูขอร ับการประเม ิน
- ผูรับผิดชอบด านทรัพยากร
บุคคลของสวนงาน

แตงต้ัง คกก.กลั่นกรองประจําสวนงาน
ผูรับผิดชอบด านทรัพยากรบุคคลของสวนงานแตงต ั้ง คกก.
กลั่นกรองประจําสวนงาน (ตามประกาศคณะกรรมการ
พิจารณาเลื่อนระด ับต ําแหนงสูงขึ้นของพนักงานมหาวิทยาลัย
สายปฏิบัต ิการ มหาวิทยาลัยศรีนคร ินทรวิโรฒ เร่ืองการ
ประเม ินเพื่อเลื่อนระดับตําแหนงที่สูงขึ้นของพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาพหรือ
เชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชํานาญการ และกลุมประเภททั่วไป 
ระดับชํานาญงาน ฉบับลงวันที่ 29 ม ิถุนายน 2559)

ตรวจสอบคุณสมบัต ิของผูรับการประเมินและเสนอต อ 
คกก.กลั่นกรองประจําสวนงาน 

ตรวจสอบกลั่นกรองคุณสมบัติ
และผลงานของผูรับการประเมิน

3 วัน

ผูรับผิดชอบด านทรัพยากรบุคคลของสวนงานตรวจสอบ
คุณสมบัติของผูรับการประเมิน (ตามประกาศมหาวิทยาลัย
ศร ีนคร ินทรวิโรฒ ฉบับท่ี 18 เร ื่องมาตรฐานกําหนดตําแหนง
พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กล ุมประเภทวิชาช ีพเฉพาะ 
กลุมประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ และกล ุมประเภทท่ัวไป ฉบับลง
วันที่ 12 ม ิถุนายน 2561) พรอมเอกสารที่ขอรับการประเมิน 
เพื่อเสนอ ตอ  คกก.กลั่นกรองประจําสวนงาน เพื่อพิจารณา

คกก.กลั่นกรองประจําสวนงานตรวจสอบกลั่นกรองคุณสมบัติ
และผลงานของผูรับการประเมิน หากมีแก ไข/เพ่ิมเติม 
ผูรับผิดชอบด านทรัพยากรบุคคลประจําสวนงานจะดําเนินการ
ประสานไปยังผูขอรับการประเมิน เพื่อ ดําเนินการแกไข/เพิ่มเต ิม
กอนดําเนินในขั้นตอนตอไป

A

ผูรับผิดชอบด านทรัพยากรบุคคล
ของสวนงาน

- คกก.กลั่นกรองประจําสวนงาน 
- ผูรับผิดชอบด านทรัพยากร
บุคคลประจําสวนงาน

มีแก ไข

ผูรับผิดชอบด านทรัพยากรบุคคลของสวนงานเสนอเอกสาร
พรอมผลการพิจารณาของ คกก.กลั่นกรองประจําสวนงาน ตอ 
คกก.ประจําสวนงาน
หมายเหตุ คกก.ประจําสวนงานจะประชุมจะประชุมทุกวันจันทรสุดทาย
ของทุกเดือน

ผูรับ ผิดชอบดานทรัพยากรบุคคลของสวนงาน ดําเนินการจัดทําคําสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการประเมินผลงาน ไมนอยกวา 3 คน โดยคณะอนุกรรมการ
ประเมินผลงานจะประเมินตามแบบประเมินตามองคประกอบการ และ
ประเมินผลงาน เพ่ือขอเล่ือนระดับตําแหนงสูงข้ึนของพนักงานสายปฏ ิบัติการ 
กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชํานาญการ และกลุม
ประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน สําหรับคณะอนุกรรมการประเมิน) (คพป. 
มศว 01/4) ไดแก
- ผลสัมฤทธ์ิของงานยอนหลัง 3 ป (พ ิจารณาจากผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานตอเน่ืองยอนหลัง 3 ปงบประมาณ โดยมีผลการประเมินไมตํากวา
ระดับดีทุกป )
- มีความรูความสามรถ ท ักษะ สมรรถนะ (ไมต่ํากวาระดับดี)
- จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ
- ผลงาน ท่ีแสดงความเปนผูชํานาญการ ไดแก
  - แนวคิดในการปรับปรุง ไมนอยกวา 1 เรื่อง (คุณภาพดี)
  - ผลงาน ท่ีเปนผลการดําเนินงานท่ีผานมา ไมนอยกวา 1 เรื่อง   (คุณภาพดี) 
มีสวนรวมในผลงาน ไมนอยกวา 50%

ผูรับผิดชอบด านทรัพยากรบุคคล
ของสวนงาน

ไมมีแกไข

เสนอเอกสารพรอมผลการพิจารณาของ คกก.
กลั่นกรองประจําสวนงาน ตอ คกก.ประจําสวนงาน

ผูรับผิดชอบด านทรัพยากรบุคคล
ของสวนงาน

ผูรับผิดชอบด านทรัพยากรบุคคล
ของสวนงาน

คกก.ประจําสวนงาน
พิจารณาขอมูล และแตงต ั้งคณะอนุกรรมการ

ประเม ินผลงาน 

10 วัน

10 วัน

15 วัน

15 วัน
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กระบวนการ ระยะเวลา ผูรับผิดชอบรายละเอียดงาน

A

คกก.ประจําสวนงาน
พิจารณารับรองผล

คกก.ประจําสวนงานส รุปผลการประเมินตามแบบสรุปผลการ
ประเม ินเพื่อขอเลื่อนระดับตําแหนงสูงขึ้นของพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะ หร ือ
เชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชํานาญการ และกลุมประเภททั่วไป 
ระดับชํานาญงาน สําหรับคณะกรรมการประจําสวนงาน (คพป. 
มศว 01/5)

หมายเหตุ : กรณ ีท่ีไมผานการประเมินใหหัวหนาสวนงานหรือผู
ที่หัวหนาสวนงานมอบหมายแจงผลประเม ินดังกลาวใหผูขอร ับ
การประเมินทราบวา มีสิ่งใดที่ตองปรับปรุงแกไข หรือทําผลงาน
ใหมและสงเอกสารและผลงานเขาส ูการประเมินใหม อีกคร ั้ง

ผูรับผิดชอบด านทรัพยากรบุคคลของสวนงาน
ตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของเอกสาร

- คพป.มศว 01/1 (แบบเสนอขอรับการประเมินเพื่อเลื่อนระด ับ
ตําแหนงสูงขึ้นของพนักงานสายปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพ
เฉพาะ หร ือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชํานาญการ และกลุมประเภท
ทั่วไป ระดับชํานาญงาน)

- คพป มศว 01/2  (แบบแสดงหล ักฐานการมีสวนรวมในผลงาน)  
- คพป.มศว 01/3) (แบบร ับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง
วิชาชีพ)
- คพป. มศว 01/4 (แบบประเม ินตามองคประกอบการ และ
ประเม ินผลงาน เพื่อขอเลื่อนระดับตําแหนงสูงขึ้นของพนักงานสาย
ปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะ หร ือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับ
ชํานาญการ และกลุมประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน ส ําหร ับ
คณะอนุกรรมการประเม ิน) 
- คพป. มศว 01/5 (แบบสรุปผลการประเมินเพื่อขอเลื่อนระดับ
ตําแหนงสูงขึ้นของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุม
ประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชํานาญการ 
และกลุมประเภททั่วไป ระด ับชํานาญงาน สําหรับคณะกรรมการ
ประจําสวนงาน)
- แนวคิดในการพัฒนาปรับปร ุงงาน 1 เร่ือง (ฉบับสมบูรณ )
- ผลงานที่เปนผลการด ําเนินงานท่ีผานมา 1 เร่ือง (ฉบับสมบูรณ)

ส้ินสุด

พรอมสงขอมูลของผ ูผานการพิจารณาในรูปแบบขอม ูล
อิเล็กทรอนิกส (PDF file) ไปยังผูร ับผิดชอบของสวนทรัพยากร
บุคคล

หมายเหตุ : การแต งต้ังบุคคลใหดํารงตําแหนง ใหมีผล ต้ังแต
วันที่สวนงานรับเร ื่อง

นําผลการพิจารณาของคณะอนุกรรมการ
ประเม ินผลงานเสนอตอ คกก.ประจําสวนงาน

ผูรับผิดชอบด านทรัพยากรบุคคลของสวนงานนําผลการ
พิจารณา ตามแบบ คพป. มศว 01/4 และเอกสารต างๆของ
ผูขอร ับการประเม ินผลงาน เสนอตอ คกก.ประจําสวนงาน

หมายเหตุ คกก.ประจําสวนงานจะประชุมจะประชุมทุกวันจันทร
สุดทายของท ุกเดือน

- ผูรับผิดชอบด านทรัพยากร
บุคคลของสวนงาน

ผูรับผิดชอบด านทรัพยากรบุคคล
ของสวนงาน

ผูรับผิดชอบด านทรัพยากรบุคคล
ของสวนงาน

- ผูรับผิดชอบด านทรัพยากร
บุคคลของสวนงาน 
- หัวหนาสวนงาน
- ผูรับผิดชอบด านทรัพยากร
บุคคลของสวนทร ัพยากรบุคคล

WORK FLOW แบบ Sequence  : การประเมินเพ่ือเล ื่อนระดับตําแหนงที่สูงขึ้น ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
และประเภททั่วไป ในระดับชํานาญการ และกล ุมประเภททั่วไป ระด ับชํานาญงาน คณะเศรษฐศาสตร 

A

10 วัน

3 วัน

7 วัน

หมายเหตุ : ระยะเวลาดําเนินท้ังสิ้น 73 ว ัน
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7.เอกสารอางอิง  

 

7.1 ประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑการกำหนดตำแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการใหเปน 
ระดับตำแหนงท่ีสูงข้ึน พ.ศ. 2565  

7.2 ประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเลื่อนระดับตำแหนงสูงขึ้นของพนักงานมหาวิทยาลัย
สายปฏิบัติการ ประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภทท่ัวไปพ.ศ. 2562  

7.3 ประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเลื่อนระดับตำแหนงสูงขึ้นของพนักงานมหาวิทยาลัย
สายปฏิบัติการ ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภทท่ัวไป (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563 

7.4 ประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเลื่อนระดับตำแหนงสูงขึ้น ของพนักงานมหาวิทยาลัย
สายปฏิบัติการ ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภทท่ัวไป (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2564     

7.5 ประกาศ มศว เรื่อง กรอบระดับตำแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ ประเภทวิชาชีพ
เฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภทท่ัวไป พ.ศ.2563  
7.6 ประกาศ มศว เรื่อง กรอบระดับตำแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ ประเภทวิชาชีพ
เฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภทท่ัวไป (เพ่ิมเติม) พ.ศ.2565   

7.7 ประกาศ คณะกรรมการพิจารณาเลื ่อนระดับตำแหนงสูงขึ ้นของพนักงานสายปฏิบัติการ 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ การประเมินเพ่ือเลื่อนระดับตำแหนงสูงข้ึนของพนักงานสายปฏิบัติการ 
กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะ ระดับชำนาญการ และกลุมประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน พ.ศ.2563 

 
 

8.แบบฟอรมท่ีใช 
8.1 แบบเสนอขอรับการประเมินเพื่อเลื่อนระดับตำแหนงสูงขึ้นของพนักงานสายปฏิบัติการ กลุม
ประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และกลุมประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญ
งาน (คพป.มศว 01/1) 
8.2 แบบแสดงหลักฐานการมีสวนรวมในผลงาน (คพป. มศว 01/2)   

8.3 แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ (คพป. มศว 01/3)  

8.4 แบบประเมินตามองคประกอบการ และประเมินผลงาน เพื่อขอเลื่อนระดับตำแหนงสูงขึ้นของ
พนักงานสายปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และกลุม
ประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน สำหรับคณะอนุกรรมการประเมิน (คพป. มศว 01/4) 
8.5 แบบสรุปผลการประเมินเพื ่อขอเลื ่อนระดับตำแหนงสูงขึ ้นของพนักงานมหาวิทยาลัยสาย
ปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และกลุมประเภท
ท่ัวไป ระดับชำนาญงาน สำหรับคณะกรรมการประจำสวนงาน (คพป. มศว 01/5)  

8.6 แบบบันทึกขอความ เรื่อง ขอสงผลการประเมินเพื่อเลื่อนระดับตำแหนงสูงขึ้นของ
พนักงานสายปฏิบัติการ (คพป. มศว 01/6) 

 
 

https://edocument.swu.ac.th/showdetail.asp?doc_id=45166&doc_type_cd=4&BOX_SERIES=45753&SERIES=1
https://edocument.swu.ac.th/showdetail.asp?doc_id=45166&doc_type_cd=4&BOX_SERIES=45753&SERIES=1
https://edocument.swu.ac.th/showdetail.asp?doc_id=38747&doc_type_cd=4&BOX_SERIES=39334&SERIES=1
https://edocument.swu.ac.th/showdetail.asp?doc_id=38747&doc_type_cd=4&BOX_SERIES=39334&SERIES=1
https://edocument.swu.ac.th/showdetail.asp?doc_id=38888&doc_type_cd=4&BOX_SERIES=39475&SERIES=1
https://edocument.swu.ac.th/showdetail.asp?doc_id=44630&doc_type_cd=4&BOX_SERIES=45217&SERIES=1
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9.เอกสารบันทึก 
ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
1.สำเนาบันทึกขอความขอสงผลการ
ประเมินเพื่อเลื่อนระดับตำแหนงสูงข้ึน
ของพน ั ก ง านมหาว ิ ทย าล ั ยสาย
ปฏิบัติการ 

นักจ ัดการงานทั ่วไป 
(ผูรับผิดชอบงาน 
ดานทรัพยากรบุคคล) 

ในรูปแบบ pdf  
จัดเก็บในตูเอกสาร  
 

10 ป 

2.สำเนาบ ันท ึกข อความเร ื ่ องขอ
ประเมินเพื่อเลื่อนระดับตำแหนงสงูข้ึน 
(ของผูขอรับการปะเมิน) 

นักจ ัดการงานทั ่วไป 
(ผูรับผิดชอบงาน 
ดานทรัพยากรบุคคล) 

ในรูปแบบ pdf  
จัดเก็บในตูเอกสาร 

10 ป 

3.สำเนาแบบเสนอขอรับการประเมิน
เพื ่อเลื ่อนระดับตำแหนงสูงขึ ้นของ
พนักงานสายปฏิบัติการ กลุมประเภท
วิชาชีพเฉพาะ หรือเชี ่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับชำนาญการ และกลุ มประเภท
ทั่วไป ระดับชำนาญงาน (คพป.มศว 
01/1)  

นักจ ัดการงานทั ่วไป 
(ผูรับผิดชอบงาน 
ดานทรัพยากรบุคคล) 

ในรูปแบบ pdf  
จัดเก็บในตูเอกสาร 

10 ป 

4.สำเนาแบบแสดงหลักฐานการมีสวน
รวมในผลงาน (คพป. มศว 01/2)   
 

นักจ ัดการงานทั ่วไป 
(ผูรับผิดชอบงาน 
ดานทรัพยากรบุคคล) 

ในรูปแบบ pdf  
จัดเก็บในตูเอกสาร 

10 ป 

5.สำเนาแบบรับรองจริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาชีพ (คพป. มศว 
01/3) 

นักจ ัดการงานทั ่วไป 
(ผูรับผิดชอบงาน 
ดานทรัพยากรบุคคล) 

ในรูปแบบ pdf  
จัดเก็บในตูเอกสาร 

10 ป 

6 . ส ำ เ น า แ บ บ ป ร ะ เ ม ิ น ต า ม
องคประกอบการ และประเมินผลงาน 
เพื่อขอเลื่อนระดับตำแหนงสูงขึ้นของ
พนักงานสายปฏิบัติการ กลุมประเภท
วิชาชีพเฉพาะ หรือเชี ่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับชำนาญการ และกลุ มประเภท
ท ั ่ ว ไป ระด ับชำนาญงาน สำหรับ
คณะอนุกรรมการประเมิน (คพป. มศว 
01/4) 
 

นักจ ัดการงานทั ่วไป 
(ผูรับผิดชอบงาน 
ดานทรัพยากรบุคคล) 

ในรูปแบบ pdf  
จัดเก็บในตูเอกสาร 

10 ป 

7.สำเนาแบบสรุปผลการประเมินเพ่ือ
ขอเล ื ่อนระดับตำแหนงส ูงข ึ ้นของ
พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 
กล ุ มประเภทว ิชาช ีพเฉพาะ หรือ

น ักจ ัดการงานทั ่วไป 
(ผูรับผิดชอบงาน 
ดานทรัพยากรบุคคล) 

ในรูปแบบ pdf  
จัดเก็บในตูเอกสาร 

10 ป 
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ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
เชี ่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ 
และกลุมประเภททั่วไป ระดับชำนาญ
งาน สำหรับคณะกรรมการประจำสวน
งาน (คพป. มศว 01/5) 
8.สำเนาแบบบันทึกขอความ เรื่อง 
ขอสงผลการประเม ินเพื ่อเล ื ่อน
ระดับตำแหนงสูงขึ้นของพนักงาน
สายปฏิบัติการ คพป. มศว 01/6 

นักจ ัดการงานทั ่วไป 
(ผูรับผิดชอบงาน 
ดานทรัพยากรบุคคล) 

ในรูปแบบ pdf  
จัดเก็บในตูเอกสาร 

10 ป 

9. แนวคิดในการพัฒนาปรับปรุงงาน  
(ฉบับสมบูรณ) 
 

นักจ ัดการงานทั ่วไป 
(ผูรับผิดชอบงาน 
ดานทรัพยากรบุคคล) 

ในรูปแบบ pdf  
จัดเก็บในตูเอกสาร 

10 ป 

10.ผลงานที ่เปนผลการดำเนินงานท่ี
ผานมา (ฉบับสมบูรณ) 

นักจ ัดการงานทั ่วไป 
(ผูรับผิดชอบงาน 
ดานทรัพยากรบุคคล) 

ในรูปแบบ pdf  
จัดเก็บในตูเอกสาร 

10 ป 

11.สำเนาคำสั ่งแตงตั ้งอนุกรรมการ
ประเมินการเลื ่อนระดับตำแหนงท่ี
สูงขึ้น ของพนักงานมหาวิทยาลัยสาย
ปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะ
หรือเชี ่ยวชาญเฉพาะ และประเภท
ทั่วไป ในระดับชำนาญการ และกลุม
ประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน คณะ
เศรษฐศาสตร 

นักจ ัดการงานทั ่วไป 
(ผูรับผิดชอบงาน 
ดานทรัพยากรบุคคล) 

ในรูปแบบ pdf  
จัดเก็บในตูเอกสาร 

10 ป 

12.สำเนาคำสั ่งคณะเศรษฐศาสตรท่ี 
61/2563 เรื ่องแตงตั้งคณะกรรมการ
กลั ่นกรองประจำคณะเศรษฐศาสตร 
ฉบับลงวันท่ี 8 กันยายน 2565 

นักจ ัดการงานทั ่วไป 
(ผูรับผิดชอบงาน 
ดานทรัพยากรบุคคล) 

ในรูปแบบ pdf  
จัดเก็บในตูเอกสาร 

10 ป 

13.บันทึกขอความเรื่องขอแจงผลการ
ต ร ว จ ส อ บ ป ร ะ ว ั ต ิ ว ิ น ั ย แ ล ะ
จรรยาบรรณวิชาชีพในการปฏิบัติงาน
ยอนหลัง 5 ป 

นักจ ัดการงานทั ่วไป 
(ผูรับผิดชอบงาน 
ดานทรัพยากรบุคคล) 

ในรูปแบบ pdf  
จัดเก็บในตูเอกสาร 

10 ป 
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10.ปญหาและอุปสรรค /แนวทางแกไข 
ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข 
- เนื่องจากคณะฯ พึ่งเริ่มดำเนินการขอการประเมิน
เพื ่อเล ื ่อนระดับตำแหนงที ่ส ูงขึ ้น ของพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพ
เฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภททั่วไป ใน
ระดับชำนาญการ และกลุ มประเภททั่วไป ระดับ
ชำนาญงานเปนรายแรกเลยทำใหนักจัดการงาน
ทั ่วไปผู ร ับผิดชอบในงานดังกลาวยังไมแมนยำ
เทาที่ควรในกฎ ระเบียบ ขอบังคับ เทาที่ควร จึงทำ
ใหเกิดความลาชา หรือ เขาใจคลาดเคลื่อนไปบาง 

- นักจัดการงานทั่วไปที่รับผิดชอบดานทรัพยากร
บุคคลของสวนงาน ศึกษาขอความรูจากเจาหนาท่ี
สวนทรัพยากรบุคคล / จากเจาหนาท่ีดานงานบุคคล
ของสวนงานอ่ืนๆ ท่ีดำเนินงานในเรื่องดังกลาว 
- นักจัดการงานทั่วไปที่รับผิดชอบดานทรัพยากร
บุคคลของสวนงานศึกษาจากกฎ ระเบียบ ขอบังคับ 
ประกาศตางๆ 

 
11.ขอเสนอแนะ 
 1) ควรมีการศึกษากฎ ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ อยางสม่ำเสมอและเปนปจจุบัน 

2) ควรมีการจัดอบรมในเรื่องการประเมินเพื่อเลื่อนระดับตำแหนงที่สูงขึ้น ของพนักงานมหาวิทยาลัย
สายปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภททั่วไป ในระดับชำนาญการ และ
กลุมประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน คณะเศรษฐศาสตรกลาวอยางตอเนื่อง 
 
12.ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

ภาคผนวก ก 
ประกาศ มศว ฼รืไอง หลัก฼กณฑ์การกำหนดตำ฽หน຋งพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ฿หຌ฼ป็น ระดับ

ตำ฽หน຋งทีไสูงขึๅน พ.ศ. โ565 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 























































 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 
ประกาศ มศว ฼รืไอง หลัก฼กณฑ์฽ละวิธีการ฼ลืไอนระดับตำ฽หน຋งสูงขึๅนของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 

ประ฼ภทวิชาชีพ฼ฉาะ หรือ฼ชีไยวชาญ฼ฉพาะ ฽ละประ฼ภททัไวเปพ.ศ. 2562 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://edocument.swu.ac.th/showdetail.asp?doc_id=38747&doc_type_cd=4&BOX_SERIES=39334&SERIES=1
https://edocument.swu.ac.th/showdetail.asp?doc_id=38747&doc_type_cd=4&BOX_SERIES=39334&SERIES=1




















 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค 
ประกาศ มศว ฼รืไอง หลัก฼กณฑ์฽ละวิธีการ฼ลืไอนระดับตำ฽หน຋งสูงขึๅนของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 

ประ฼ภทวิชาชีพ฼ฉพาะหรือ฼ชีไยวชาญ฼ฉพาะ ฽ละประ฼ภททัไวเป ิฉบับทีไ โี พ.ศ.โ56ใ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://edocument.swu.ac.th/showdetail.asp?doc_id=38888&doc_type_cd=4&BOX_SERIES=39475&SERIES=1




 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ง 
ประกาศ มศว ฼รืไอง หลัก฼กณฑ์฽ละวิธีการ฼ลืไอนระดับตำ฽หน຋งสูงขึๅน ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 
ประ฼ภทวิชาชีพ฼ฉพาะหรือ฼ชีไยวชาญ฼ฉพาะ ฽ละประ฼ภททัไวเป ิฉบับทีไ ใี พ.ศ.โ56ไ    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://edocument.swu.ac.th/showdetail.asp?doc_id=44630&doc_type_cd=4&BOX_SERIES=45217&SERIES=1




 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก จ 
ประกาศ มศว ฼รืไอง กรอบระดับตำ฽หน຋งพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ ประ฼ภทวิชาชีพ฼ฉพาะหรือ

฼ชีไยวชาญ฼ฉพาะ ฽ละประ฼ภททัไวเป พ.ศ.โ56ใ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





















 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ช 
ประกาศ มศว ฼รืไอง กรอบระดับตำ฽หน຋งพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ ประ฼ภทวิชาชีพ฼ฉพาะหรือ

฼ชีไยวชาญ฼ฉพาะ ฽ละประ฼ภททัไวเป ิ฼พิไม฼ติมี พ.ศ.โ565 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 







































































 
 

 


