
 

 

 

 

   คู่มือการปฏิบัตงิาน 

  (Work Manual) 
 

 
 
    การประมินพืไอลืไอนระดับตำหน่งทีไสูงขึๅน  

ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุ่มประภทวิชาชีพฉพาะหรือชีไยวชาญฉพาะ 

ละประภททัไวเป ฿นระดับชำนาญการ ละกลุ่มประภททัไวเป ระดับชำนาญงาน  
คณะศรษฐศาสตร์ 

 

 

 

 

นางสาวอภิวนัท์  ส้ิมศรีสุข 

                                                   คณะเศรษฐศาสตร์ มหาวทิยาลยัศรีนครินทรวโิรฒ 

กรกฎาคม 2565



คำนำ 

การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานการประมินพืไอลืไอนระดับตำหนงทีไสูงขึๅน ของพนักงานมหาวิทยาลัยสาย
ปฏิบัติการ กลุมประภทวิชาชีพฉพาะหรือชีไยวชาญฉพาะละประภททัไวเป ฿นระดับชำนาญการ ละกลุม
ประภททัไวเป ระดับชำนาญงาน คณะศรษฐศาสตร์ จัดทำขึๅนพืไอ฿ชຌป็นนวทาง฿นการปฏิบัติงาน฿หຌกับบุคลากร
฿หม หรือ บุคลากรที ไเดຌรับมอบหมาย฿หຌดำนินการประมินพื ไอลืไอนระดับตำหนงที ไสูงขึ ๅน ของพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุมประภทวิชาชีพฉพาะหรือชีไยวชาญฉพาะละประภททัไวเป ฿นระดับชำนาญ
การ ละกลุมประภททัไวเป ระดับชำนาญงาน คณะศรษฐศาสตร์ ฿หຌสามารถดำนินงานประกาศ ระบียบละ
ขຌอบังคับตาง ๆ ตามทีไมหาวิทยาลัยกำหนดเวຌ ตลอดจนคาดหวัง฿หຌบุคลากร หรือผูຌทีไสน฿จทีไ฿ชຌป็นนวทาง฿นการ
วางผน฿นการตรียมการขอรับการประมิน 

ผูຌจัดทำหวังป็นอยางยิไงวาคูมือการปฏิบัติงานการประมินพืไอลืไอนระดับตำหนงทีไสูงขึๅน ของพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุมประภทวิชาชีพฉพาะหรือชีไยวชาญฉพาะละประภททัไวเป ฿นระดับชำนาญ
การ ละกลุมประภททัไวเป ระดับชำนาญงาน คณะศรษฐศาสตร์  จะป็นประยชน์ตอบุคลากรละผูຌทีไกีไยวขຌอง
฿นการศึกษาละคຌนควຌาตอเป 

กรกฎาคม โ565 

อภิวันท  สิ้มศรีสุข

ผานมติที่ประชุมคณะกรรมการประจําคณะเศรษฐศาสตร
ครั้งทีี่ 7/2565 เมื่อวันที่ 25 กรกฎาคม 2565

วาระพิจารณาเชิงนโยบายที่ 5.4



สารบัญ 

 

เร่ือง            หน้า 
แ วัตถุประสงค์  แ 

โ ขอบขต แ 

ใ คำจำกัดความ โ 

ไ หนຌาทีไความรับผิดชอบ โ 

5 ขัๅนตอนการปฏิบัติงาน ใ 
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Work Flow กระบวนงาน 

 ู WORK FLOW บบ Swim Lane การประมินพืไอลืไอนระดับตำหนงทีไสูงขึๅน 
ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุมประภทวิชาชีพฉพาะหรือชีไยวชาญ
ฉพาะ ละประภททัไวเป ฿นระดับชำนาญการ ละกลุมประภททัไวเป ระดับชำนาญ
งาน คณะศรษฐศาสตร์    
ู WORK FLOW บบ Sequence การประมินพืไอลืไอนระดับตำหนงทีไสูงขึๅน ของ
พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุมประภทวิชาชีพฉพาะหรือชีไยวชาญฉพาะ 
ละประภททัไวเป ฿นระดับชำนาญการ ละกลุมประภททัไวเป ระดบัชำนาญงาน 
คณะศรษฐศาสตร์ 
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7 อกสารอຌางอิง  ่ 

่ บบฟอร์มทีไ฿ชຌ แเ 

้ อกสารบันทึก แเ 

แเ ปัญหาละอุปสรรค/นวทางกຌเข แแ 

แแ ขຌอสนอนะ แใ 

แโ ภาคผนวก กูช แไ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการปฏิบัติงานการประเมินเพ่ือเล่ือนระดับตำแหนงท่ีสูงข้ึน 

ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ 
และประเภทท่ัวไป ในระดับชำนาญการ และกลุมประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน 

คณะเศรษฐศาสตร 
1.วัตถุประสงค  

o เพื่อใหการดำเนินการขั้นตอนการประเมินเพื่อเลื่อนระดับตำแหนงที่สูงขึ้น ของพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะและประเภท
ทั่วไป ในระดับชำนาญการ และกลุมประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน คณะเศรษฐศาสตร 
เปนไปดวยความถูกตองตามประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทร วิโรฒ  

o เพื ่อเปนคู มือในการปฏิบัติงานใหกับบุคลากรใหม หรือ บุคลากรที ่ไดรับมอบหมายให
ดำเนินการประเมินเพ่ือเลื่อนระดับตำแหนงท่ีสูงข้ึน ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 
กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะและประเภทท่ัวไป ในระดับชำนาญการ และ
กลุมประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน คณะเศรษฐศาสตร ใหสามารถดำเนินงานตามกระบวน 
และข้ันตอนการดำเนินงานท่ีสอดคลองกับ  

1) ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่องหลักเกณฑและวิธีการเลื่อนระดับ
ตำแหนงสูงขึ ้นของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ
เชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภทท่ัวไป ประกาศ ณ วันท่ี 20 กันยายน 2562 

2) ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่องหลักเกณฑและวิธีการเลื่อนระดับ
ตำแหนงสูงขึ ้นของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ
เชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภทท่ัวไป ฉบับท่ี 2 ประกาศ ณ วันท่ี 24 มิถุนายน 2563  

3) ประกาศคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนระดับตำแหนงสูงขึ ้นของพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง การประเมินเพื่อเลื ่อน
ระดับตำแหนงสูงขึ้นของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะ
หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และกลุมประเภททั่วไป ระดับชำนาญงานประกาศ 
ณ วันท่ี 29 มิถุนายน 2563 

o เพื่อใหผูขอรับการประเมินเพื่อเลื่อนระดับตำแหนงที่สูงขึ้น ของพนักงานมหาวิทยาลัยสาย
ปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะและประเภททั่วไป ในระดับ
ชำนาญการ และกลุ มประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน คณะเศรษฐศาสตร ทราบ กฎ 
ระเบียบ ขอบังคับตางๆ ตลอดจนข้ันตอน และระยะเวลาในการขอรับการประเมินฯ 

 

2.ขอบเขต 

o การจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน เรื่องข้ันตอนประเมินเพ่ือขอเลื่อนระดับตำแหนงท่ีสูงข้ึน ระดับ
ชำนาญงาน/ชำนาญการ ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพ
เฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะและประเภทท่ัวไป ในระดับชำนาญการ คณะเศรษฐศาสตร 
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3.คำจำกัดความ  
o กบบ. หมายความวา คณะกรรมการบริหารงานบคุคลมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

o สวนงาน หมายความวา สวนงานตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ.
2559 

o พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ หมายความวา พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

o ระดับตำแหนงสูงขึ้น หมายความวา พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ ตำแหนงระดับ
ชำนาญงาน ระดับชำนาญงานพิเศษ ระดับชำนาญการ ระดับชำนาญการพิเศษ ระดับ
เชี่ยวชาญ ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

o “คพป” หมายความวา คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนระดับตำแหนงสูงขึ้นของพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

o ผูขอรับการประเมิน หมายความวา พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ มหาวิทยาลัย       

ศรีนครินทรวิโรฒ ที่มีคุณสมบัติตามประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับที่ 18 เรื่อง
มาตรฐานการกำหนดตำแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพ
เฉพาะ กลุมประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ และกลุมประเภทท่ัวไป 

 

4.หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1) อธิการบดี 
 ลงนามแตงตั้งเลื่อนระดับตำแหนงสูงขึ้นของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

2) นักทรัพยากรบุคคล งานบริหารทรัพยากรบุคคล สวนทรัพยากรบุคคล 
 ใหคำแนะนำ และดำเนินตรวจสอบความถูกตองของเอกสารทั ้งหมดเพื ่อเสนอ
อธิการบดีลงนามแตงตั้ง 

3) คณบดีคณะเศรษฐศาสตร 
 มีหนาที ่ประเมินการเลื ่อนระดับตำแหนงสูงขึ้นของพนักงานสายปฏิบัติการของ
ตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ หรือ ตำแหนง
ประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน แลวนำเสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติแตงตั้ง 

4) ผูอำนวยการสำนักงานคณบดีคณะเศรษฐศาสตร 
 พิจารณาการตรวจสอบคุณสมบัติของผูรับการประเมิน เอกสารและผลงานของผูรับการ
ประเมินเพ่ือเลื่อนระดับสูงข้ึน ใหครบถวนเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกำหนด 

5) นักจัดการงานท่ัวไป สำนักงานคณบดีคณะเศรษฐศาสตร 
 ประสานงานกับสวนงานท่ีเก่ียวของ ดำเนินการดานเอกสารท้ังหมดตั้งแตข้ันตอนการ
รับเอกสารของผูขอรับการประเมิน ตรวจสอบคุณสมบัติของผูรับการประเมิน เสนอ
ขอมูลตอคณะกรรมการกลั่นกรองประจำสวนงาน คณะอนุกรรมการประเมินผลงาน 
คณะกรรมการประจำสวนงาน 
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6) คณะกรรมการกลั่นกรองประจำสวนงาน 
 พิจารณาตรวจสอบกลั่นกรองคุณสมบัติ เอกสารและผลงานของผูขอรับการประเมิน
เพ่ือเลื่อนระดับตำแหนงสูงข้ึน ใหครบถวนสมบูรณเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกำหนด 

7) คณะกรรมการประจำสวนงาน 
 แตงตั้งคณะอนุกรรมการประเมิน จำนวนไมนอยกวาสามคน (ประกาศคณะกรรมการ
พิจารณาการเลื ่อนระดับตำแหนงสูงขึ ้นของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัต ิการ 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง การประเมินเพื่อเลื่อนระดับตำแหนงสูงขึ้นของ
พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับชำนาญการ และกลุ มประเภททั่วไป ระดับชำนาญงานประกาศ ณ วันที ่ 29 
มิถุนายน 2563) เพื่อทำหนาที่ประเมินตามองคประกอบและประเมินผลงาน โดยเสนอ
ผลการประเมินใหคณะกรรมการประจำสวนงานพิจารณา 
 พิจารณาผลการประเมินจากคณะอนุกรรมการประเมิน เพื่อรายงานผลไปยังสวน
ทรัพยากรบุคคลเสนออธิการบดีแตงตั ้งเลื ่อนระดับตำแหนงสูงขึ ้นของพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 ผูขอรับการประเมินเพื่อเลื่อนระดับตำแหนงที่สูงขึ้น ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 
กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภททั่วไป ในระดับชำนาญการ และกลุมประเภท
ทั่วไป ระดับชำนาญงาน คณะเศรษฐศาสตร ดำเนินการสงเอกสาร และผลงานมายังนักจัดการงานทั่วไปของ
คณะฯ ซ่ึงเปนผูรับผิดชอบดานทรัพยากรบุคคลของสวนงาน โดยมีเอกสารดังนี้ 

- แบบเสนอขอรับการประเมินเพื ่อเลื ่อนระดับตำแหนงสูงขึ ้นของพนักงานสายปฏิบัติการ กลุม
ประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และกลุมประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญ
งาน (คพป.มศว 01/1) 
- แบบแสดงหลักฐานการมีสวนรวมในผลงาน (คพป มศว 01/2) 

- แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ (คพป.มศว 01/3) 

- แนวคิดในการพัฒนาปรับปรุงงาน 1 เรื่อง 
- ผลงานท่ีเปนผลการดำเนินงานท่ีผานมา 1 เรื่อง 
* สงเอกสารฉบับจริง และสงเปนไฟล word และ pdf มายังอีเมล apiwan@g.swu.ac.th * 

 5.2 นักจัดการงานทั่วไปของคณะฯ ท่ีรับผิดชอบดานทรัพยากรของสวนงานตรวจสอบคุณสมบัติของ
ผูรับการประเมินใหเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับที่ 18 เรื ่องมาตรฐานกำหนด
ตำแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะ กลุมประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ และ
กลุมประเภทท่ัวไป ฉบับลงวันท่ี 12 มิถุนายน 2561 โดยในสวนของชำนาญการจะตองมีคุณสมบัติดังนี ้

- มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงท่ีจะขอรับการประเมิน ระดับปฏิบัติการ  

mailto:apiwan@g.swu.ac.th
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- ดำรงตำแหนงหรือเคยดำรงตำแหนงกลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะ ระดับปฏิบัติการ ระยะเวลาดำรง
ตำแหนง ดังนี้ 
  ปริญญาตรีหรือเทียบเทาไมนอยกวา 6 ป 

 ปริญญาโทหรือเทียบเทาไมนอยกวา 4 ป 
 ปริญญาเอกหรือเทียบเทาไมนอยกวา 2 ป และ 

- ปฏิบัติงานในตำแหนงที่ขอรับการประเมิน หรืองานอื่นที่เกี ่ยวของซึ่งเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ มาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 5.3 เมื่อผูขอรับการประเมินดำเนินการสงเอกสารและผลงานตางๆ นักจัดการงานทั่วไปของคณะฯ
ผูรับผิดชอบดานทรัพยากรบุคคลของคณะ จะดำเนินการแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองประจำคณะฯ เพ่ือทำ
หนาท่ีพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ เอกสารและผลงานของผูขอรับการประเมินเพ่ือเลื่อนระดับตำแหนงสูงข้ึน
ใหครบถวนตามหลักเกณฑท่ีกำหนด โดยการแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองประจำคณะฯ จะประกอบไปดวย 

 - รองคณบดีหรือหัวหนาภาควิชาหรือเทียบเทา เปนประธานกรรมการ 
 - บุคลากรสายวิชาการหรือสายปฏิบัติการท่ีไดรับมอบหมายจำนวนไมเกินสองคน    เปนกรรมการ 

- ผูอำนวยการสำนักงานคณบดีหรือเทียบเทา เปนกรรมการและเลขานุการ 
 5.4 คณะกรรมการกลั่นกรองประจำคณะฯ ตรวจสอบคุณสมบัติและผลงานของผูรับการประเมิน 

เบื้องตนหากมีแกไข นักจัดการงานท่ัวไปของคณะฯ ผูรับผิดชอบดานทรัพยากรบุคคลจะดำเนินการประสานไป
ยังผูขอรับการประเมิน เพ่ือดำเนินการแกไข แตหากไมมีแกไขก็สามารถดำเนินการในข้ันตอนตอไป 

 5.5 นักจัดการงานทั่วไปของคณะฯ ท่ีรับผิดชอบดานทรัพยากรบุคคลเสนอเอกสารพรอมผลการ
พิจารณาของคณะกรรมการกลั่นกรองประจำคณะฯ เสนอตอคณะกรรมการประจำคณะฯ พิจารณาขอมูลของ
ผูรับการประเมินรวมถึงเสนอชื่อคณะอนุกรรมการประเมินผลงาน   

 5.6 นักจัดการงานทั่วไปของคณะฯ ที่รับผิดชอบดานทรัพยากรบุคคลดำเนินการจัดทำคำสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการประเมินผลงานจำนวนไมนอยกวา 3 คน โดยคณะอนุกรรมการประเมินผลงานจะตอง
ประเมินตามแบบประเมินตามองคประกอบการ และประเมินผลงานเพื่อขอเลื่อนระดับตำแหนงสูงขึ้นของ
พนักงานสายปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และกลุมประเภท
ท่ัวไป ระดับชำนาญงาน สำหรบัคณะอนุกรรมการประเมิน (คพป. มศว 01/4) ดังนี้ 

- ผลสัมฤทธิ์ของงานยอนหลัง 3 ป (พิจารณาจากผลการประเมินการปฏิบัติงานตอเนื่องยอนหลัง 3 
ปงบประมาณ โดยมีผลการประเมินไมต่ำกวาระดับดีทุกป) 
- มีความรูความสามรถ ทักษะ สมรรถนะ (ไมต่ำกวาระดับดี) 
- จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ (เอกสารสวนนี้ คณะฯ ไดดำเนินการจัดทำเปนบันทึก

ขอความถึงสวนงานวินัยและกฎหมาย เพื่อตรวจสอบประวัติวินัยและจรรยาบรรณวิชาชีพในการปฏิบัติงาน
ยอนหลัง 5 ป) 

- ผลงานท่ีแสดงความเปนผูชำนาญการ ไดแก 
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 แนวคิดในการปรับปรุง ไมนอยกวา 1 เรื่อง (คุณภาพดี) 
 ผลงานที่เปนผลการดำเนินงานที่ผานมา ไมนอยกวา 1 เรื่อง (คุณภาพดี) มีสวนรวมใน
ผลงาน ไมนอยกวา 50% 

 5.7 นักจัดการงานทั่วไปของคณะฯ ที่รับผิดชอบดานทรัพยากรบุคคลประสานงานไปยังเลขานุการท่ี
ประชุมคณะกรรมการประจำคณะฯ เพื่อนำผลการพิจารณาของคณะอนุกรรมการประเมินผลงานตามแบบ
ประเมินตามองคประกอบการ และประเมินผลงาน เพื ่อขอเลื ่อนระดับตำแหนงสูงขึ้นของพนักงานสาย
ปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และกลุมประเภทท่ัวไป ระดับ
ชำนาญงาน สำหรับคณะอนุกรรมการประเมิน (คพป. มศว 01/4) และเอกสารของผูขอรับการประเมินเสนอ
เขาท่ีประชุมคณะกรรมการประจำคณะฯ 

 5.8 คณะกรรมการประจำคณะฯ สรุปผลการประเมินตามแบบสรุปผลการประเมินเพื่อขอเลื่อนระดับ
ตำแหนงสูงขึ้นของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับชำนาญการ และกลุมประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน สำหรับคณะกรรมการประจำสวนงาน (คพป. มศว 
01/5) โดยเลขานุการคณะกรรมการประจำคณะ ดำเนินการแจงมติ “ผาน” หรือ “ไมผาน” ใหนักจัดการงาน
ท่ัวไปของคณะฯ ท่ีรับผิดชอบดานทรัพยากรบุคคลทราบเพ่ือดำเนินการตอไป 

หมายเหตุ : หากมติ “ไมผาน” การประเมินใหหัวหนาสวนงานหรือผูที ่หัวหนาสวนงานมอบหมายแจงผล
ประเมินดังกลาวใหผูขอรับการประเมินทราบวามีสิ่งใดที่ตองปรับปรุงแกไข หรือทำผลงานใหมและสงเอกสาร
และผลงานเขาสูการประเมินใหมอีกครั้ง  
 5.9 นักจัดการงานท่ัวไปของคณะฯ ท่ีรับผิดชอบดานทรัพยากรบุคคลดำเนินการรวบรวมเอกสารฉบับ
จริงพรอมแนบไฟล pdf ตามรายการ ดังนี้ 

- คพป.มศว 01/1 (แบบเสนอขอรับการประเมินเพื่อเลื ่อนระดับตำแหนงสูงขึ้นของพนักงานสาย
ปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และกลุมประเภท
ท่ัวไป ระดับชำนาญงาน) 
- คพป มศว 01/2  (แบบแสดงหลักฐานการมีสวนรวมในผลงาน)   
- คพป มศว 01/3 (แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ) 
- คพป. มศว 01/4 (แบบประเมินตามองคประกอบการ และประเมินผลงาน เพื่อขอเลื่อนระดับ
ตำแหนงสูงขึ้นของพนักงานสายปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับ
ชำนาญการ และกลุมประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน สำหรับคณะอนุกรรมการประเมิน)  
- คพป. มศว 01/5 (แบบสรุปผลการประเมินเพื ่อขอเลื ่อนระดับตำแหนงสูงขึ ้นของพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และ
กลุมประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน สำหรับคณะกรรมการประจำสวนงาน) 
- แนวคิดในการพัฒนาปรับปรุงงาน 1 เรือ่ง (ฉบับสมบูรณ) 
- ผลงานท่ีเปนผลการดำเนินงานท่ีผานมา 1 เรื่อง (ฉบับสมบูรณ) 
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เมื ่อเอกสารตามรายการที่ไดกลาวมาขางตนครบถวนและสมบูรณแลว นักจัดการงานทั่วไปของคณะฯ ท่ี
รับผิดชอบดานทรัพยากรบุคคลจัดทำบันทึกขอความเร่ือง ขอสงผลการประเมินเพ่ือเลื่อนระดับตำแหนง
สูงข้ึนของพนักงานสายปฏิบัติการ (คพป. มศว 01/6)  
 5.10 คณบดีลงนามในบันทึกขอความเรื่อง ขอสงผลการประเมินเพื่อเลื่อนระดับตำแหนง
สูงขึ้นของพนักงานสายปฏิบัติการ (คพป. มศว 01/6) โดยผูขอรับการเรื่องการประเมินของสวน
ทรัพยากรบุคคลตรวจสอบความถูกตองและความครบถวนของเอกสาร เพื่อเสนออธิการบดีอนุมัติ
แตงต้ัง  

หากเอกสารไมครบถวนผูรับผิดชอบงานบุคคลของสวนทรัพยากรบุคคลจะดำเนินการ
ประสานงานมายังนักจัดการงานทั่วไปของคณะฯ ดำเนินการใหแลวเสร็จ  
หมายเหตุ : 1.คณะฯ ดำเนินการสงขอมูลของผูรับการประเมินในรูปแบบขอมูลอิเล็กทรอนิกส (PDF file) ไป 

   ยังผูรับผิดชอบของสวนทรัพยากรบุคคล  

   2.การแตงตั้งบุคคลใหดำรงตำแหนง ใหมีผลตั้งแตวันท่ีสวนงานรับเรื่อง 
 

6. Work Flow กระบวนการ  
ชื่อกระบวนการ : การประเมินเพื่อเลื่อนระดับตำแหนงที ่สูงขึ ้น ของพนักงานมหาวิทยาลัยสาย
ปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภททั่วไป ในระดับชำนาญการ 
และกลุมประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน คณะเศรษฐศาสตร ตามประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทร 
วิโรฒ ฉบับที่ 18 เรื่องมาตรฐานกำหนดตำแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุมวิชาชีพ
เฉพาะ 

ขอกำหนดที่สำคัญ : การประเมินเพื่อเลื่อนระดับตำแหนงที่สูงขึ้น ของพนักงานมหาวิทยาลัยสาย
ปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภททั่วไป ในระดับชำนาญการ 
และกลุมประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน คณะเศรษฐศาสตร 

ตัวช้ีวัด  : รอยละความสำเร็จการดำเนินการประเมินเพื่อเลื่อนระดับตำแหนงที่สูงขึ้น ของพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภททั่วไป ใน
ระดับชำนาญการ และกลุมประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน คณะเศรษฐศาสตร 
เปาหมายความสำเร็จ : รอยละ 100 
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WORK FLOW แบบ SWIM LANE : การประเมินเพ่ือเลื่อนระดับตําแหนงท่ีสูงข้ึน ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเ ช่ียวชาญเฉพาะ 
และประเภทท่ัวไป ในระดับชํานาญการ และกลุมประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน คณะเศรษฐศาสตร 

STRAT

คกก.กลั่นกรองประจําสวนงาน
ตรวจสอบกลั่นกรองคุณสมบัติ

และผลงานของผูรับการประเมิน

นักจัดการงานทั่วไปของคณะฯ เสนอ
เอกสารของผูรับการประเมิน พรอมผล

การพิจารณาของ คกก.กลั่นกรองประจํา
คณะฯ ต อ คกก.ประจําสวนงาน

นักจัดการงานทั่วไปของคณะฯ จัดทําคําสั่ง
แตงต้ังคณะอนุกรรมการประเม ินผลงาน 

จํานวนไมนอยกวา 3 คน

ผูขอร ับการประเม ินสงผลงานและ
เอกสาร (คพป.มศว 01/1) (คพป 
มศว01/2) (คพป.มศว 01/3) (

แนวคิดในการพัฒนาปรับปร ุงงาน 
1 เร ื่อง) (ผลงานท่ีเปนผลการ
ดําเนินงานที่ผานมา 1 เร่ือง) มีแกไข

สิ้นสุด

นักจัดการงานทั่วไปของคณะฯ 
ตรวจสอบคุณสมบัต ิของผูรับการประเมิน

และเสนอต อ คกก.กลั่นกรองประจํา
คณะฯ เพื่อพิจารณา

ไมมีแกไข

คกก.ประจําคณะฯ
พิจารณาขอมูล และเสนอชื่อ

คณะอนุกรรมการประเม ินผลงาน 

นักจัดการงานทั่วไปของคณะฯ นําผลการ
พิจารณาของคณะอนุกรรมการประเมินผล

งานเสนอตอ คกก.ประจําสวนงาน
คกก.ประจําคณะฯ พิจารณา

มีแกไข

นักจัดการงานทั่วไปของคณะฯ งาน
ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองและ

ครบถวนของเอกสาร

ไมมีแกไข

ไมครบถวน

ครบถวน

คณะอนุกรรมการประเม ินผลงาน 
พิจารณาประเม ินผลงานตามแบบ 

คพป. มศว 01/4 
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WORK FLOW แบบ Sequence : การประเมินเพ่ือเล ื่อนระดับตําแหนงที่สูงขึ้น ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
และประเภททั่วไป ในระดับชํานาญการ และกล ุมประเภททั่วไป ระด ับชํานาญงาน คณะเศรษฐศาสตร 

กระบวนการ ระยะเวลา ผูรับผิดชอบรายละเอียดงาน

Start

ผูขอร ับการประเม ินสงผลงานและเอกสาร 

ผูขอร ับการประเม ิน ยื่นเอกสาร “ชํานาญการ”

- คพป.มศว 01/1(แบบเสนอขอรับการประเมินเพื่อเลื่อนระด ับต ําแหนง
สูงขึ้นของพนักงานสายปฏิบัติการ กล ุมประเภทวิชาช ีพเฉพาะ หรือ
เชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชํานาญการ และกลุมประเภททั่วไป ระดับ
ชํานาญงาน)

- คพป มศว 01/2  (แบบแสดงหล ักฐานการมีสวนรวมในผลงาน)  
- คพป.มศว 01/3) (แบบร ับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ)
- แนวคิดในการพัฒนาปรับปร ุงงาน 1 เร่ือง
- ผลงานที่เปนผลการด ําเนินงานท่ีผานมา 1 เร่ือง
*สงเอกสารฉบับจริง และสง เปนไฟล Word และ Pdf ไปยังผูรับผิดชอบดานทรัพยากร
บุคคลของสวนงาน

- ผูขอร ับการประเม ิน
- ผูรับผิดชอบด านทรัพยากร
บุคคลของสวนงาน

แตงต้ัง คกก.กลั่นกรองประจําสวนงาน
ผูรับผิดชอบด านทรัพยากรบุคคลของสวนงานแตงต ั้ง คกก.
กลั่นกรองประจําสวนงาน (ตามประกาศคณะกรรมการ
พิจารณาเลื่อนระด ับต ําแหนงสูงขึ้นของพนักงานมหาวิทยาลัย
สายปฏิบัต ิการ มหาวิทยาลัยศรีนคร ินทรวิโรฒ เร่ืองการ
ประเม ินเพื่อเลื่อนระดับตําแหนงที่สูงขึ้นของพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาพหรือ
เชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชํานาญการ และกลุมประเภททั่วไป 
ระดับชํานาญงาน ฉบับลงวันที่ 29 ม ิถุนายน 2559)

ตรวจสอบคุณสมบัต ิของผูรับการประเมินและเสนอต อ 
คกก.กลั่นกรองประจําสวนงาน 

ตรวจสอบกลั่นกรองคุณสมบัติ
และผลงานของผูรับการประเมิน

3 วัน

ผูรับผิดชอบด านทรัพยากรบุคคลของสวนงานตรวจสอบ
คุณสมบัติของผูรับการประเมิน (ตามประกาศมหาวิทยาลัย
ศร ีนคร ินทรวิโรฒ ฉบับท่ี 18 เร ื่องมาตรฐานกําหนดตําแหนง
พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กล ุมประเภทวิชาช ีพเฉพาะ 
กลุมประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ และกล ุมประเภทท่ัวไป ฉบับลง
วันที่ 12 ม ิถุนายน 2561) พรอมเอกสารที่ขอรับการประเมิน 
เพื่อเสนอ ตอ  คกก.กลั่นกรองประจําสวนงาน เพื่อพิจารณา

คกก.กลั่นกรองประจําสวนงานตรวจสอบกลั่นกรองคุณสมบัติ
และผลงานของผูรับการประเมิน หากมีแก ไข/เพ่ิมเติม 
ผูรับผิดชอบด านทรัพยากรบุคคลประจําสวนงานจะดําเนินการ
ประสานไปยังผูขอรับการประเมิน เพื่อ ดําเนินการแกไข/เพิ่มเต ิม
กอนดําเนินในขั้นตอนตอไป

A

ผูรับผิดชอบด านทรัพยากรบุคคล
ของสวนงาน

- คกก.กลั่นกรองประจําสวนงาน 
- ผูรับผิดชอบด านทรัพยากร
บุคคลประจําสวนงาน

มีแก ไข

ผูรับผิดชอบด านทรัพยากรบุคคลของสวนงานเสนอเอกสาร
พรอมผลการพิจารณาของ คกก.กลั่นกรองประจําสวนงาน ตอ 
คกก.ประจําสวนงาน
หมายเหตุ คกก.ประจําสวนงานจะประชุมจะประชุมทุกวันจันทรสุดทาย
ของทุกเดือน

ผูรับ ผิดชอบดานทรัพยากรบุคคลของสวนงาน ดําเนินการจัดทําคําสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการประเมินผลงาน ไมนอยกวา 3 คน โดยคณะอนุกรรมการ
ประเมินผลงานจะประเมินตามแบบประเมินตามองคประกอบการ และ
ประเมินผลงาน เพ่ือขอเล่ือนระดับตําแหนงสูงข้ึนของพนักงานสายปฏ ิบัติการ 
กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชํานาญการ และกลุม
ประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน สําหรับคณะอนุกรรมการประเมิน) (คพป. 
มศว 01/4) ไดแก
- ผลสัมฤทธ์ิของงานยอนหลัง 3 ป (พ ิจารณาจากผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานตอเน่ืองยอนหลัง 3 ปงบประมาณ โดยมีผลการประเมินไมตํากวา
ระดับดีทุกป )
- มีความรูความสามรถ ท ักษะ สมรรถนะ (ไมต่ํากวาระดับดี)
- จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ
- ผลงาน ท่ีแสดงความเปนผูชํานาญการ ไดแก
  - แนวคิดในการปรับปรุง ไมนอยกวา 1 เรื่อง (คุณภาพดี)
  - ผลงาน ท่ีเปนผลการดําเนินงานท่ีผานมา ไมนอยกวา 1 เรื่อง   (คุณภาพดี) 
มีสวนรวมในผลงาน ไมนอยกวา 50%

ผูรับผิดชอบด านทรัพยากรบุคคล
ของสวนงาน

ไมมีแกไข

เสนอเอกสารพรอมผลการพิจารณาของ คกก.
กลั่นกรองประจําสวนงาน ตอ คกก.ประจําสวนงาน

ผูรับผิดชอบด านทรัพยากรบุคคล
ของสวนงาน

ผูรับผิดชอบด านทรัพยากรบุคคล
ของสวนงาน

คกก.ประจําสวนงาน
พิจารณาขอมูล และแตงต ั้งคณะอนุกรรมการ

ประเม ินผลงาน 

10 วัน

10 วัน

15 วัน

15 วัน
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กระบวนการ ระยะเวลา ผูรับผิดชอบรายละเอียดงาน

A

คกก.ประจําสวนงาน
พิจารณารับรองผล

คกก.ประจําสวนงานส รุปผลการประเมินตามแบบสรุปผลการ
ประเม ินเพื่อขอเลื่อนระดับตําแหนงสูงขึ้นของพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะ หร ือ
เชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชํานาญการ และกลุมประเภททั่วไป 
ระดับชํานาญงาน สําหรับคณะกรรมการประจําสวนงาน (คพป. 
มศว 01/5)

หมายเหตุ : กรณ ีท่ีไมผานการประเมินใหหัวหนาสวนงานหรือผู
ที่หัวหนาสวนงานมอบหมายแจงผลประเม ินดังกลาวใหผูขอร ับ
การประเมินทราบวา มีสิ่งใดที่ตองปรับปรุงแกไข หรือทําผลงาน
ใหมและสงเอกสารและผลงานเขาส ูการประเมินใหม อีกคร ั้ง

ผูรับผิดชอบด านทรัพยากรบุคคลของสวนงาน
ตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของเอกสาร

- คพป.มศว 01/1 (แบบเสนอขอรับการประเมินเพื่อเลื่อนระด ับ
ตําแหนงสูงขึ้นของพนักงานสายปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพ
เฉพาะ หร ือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชํานาญการ และกลุมประเภท
ทั่วไป ระดับชํานาญงาน)

- คพป มศว 01/2  (แบบแสดงหล ักฐานการมีสวนรวมในผลงาน)  
- คพป.มศว 01/3) (แบบร ับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง
วิชาชีพ)
- คพป. มศว 01/4 (แบบประเม ินตามองคประกอบการ และ
ประเม ินผลงาน เพื่อขอเลื่อนระดับตําแหนงสูงขึ้นของพนักงานสาย
ปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะ หร ือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับ
ชํานาญการ และกลุมประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน ส ําหร ับ
คณะอนุกรรมการประเม ิน) 
- คพป. มศว 01/5 (แบบสรุปผลการประเมินเพื่อขอเลื่อนระดับ
ตําแหนงสูงขึ้นของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุม
ประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชํานาญการ 
และกลุมประเภททั่วไป ระด ับชํานาญงาน สําหรับคณะกรรมการ
ประจําสวนงาน)
- แนวคิดในการพัฒนาปรับปร ุงงาน 1 เร่ือง (ฉบับสมบูรณ )
- ผลงานที่เปนผลการด ําเนินงานท่ีผานมา 1 เร่ือง (ฉบับสมบูรณ)

ส้ินสุด

พรอมสงขอมูลของผ ูผานการพิจารณาในรูปแบบขอม ูล
อิเล็กทรอนิกส (PDF file) ไปยังผูร ับผิดชอบของสวนทรัพยากร
บุคคล

หมายเหตุ : การแต งต้ังบุคคลใหดํารงตําแหนง ใหมีผล ต้ังแต
วันที่สวนงานรับเร ื่อง

นําผลการพิจารณาของคณะอนุกรรมการ
ประเม ินผลงานเสนอตอ คกก.ประจําสวนงาน

ผูรับผิดชอบด านทรัพยากรบุคคลของสวนงานนําผลการ
พิจารณา ตามแบบ คพป. มศว 01/4 และเอกสารต างๆของ
ผูขอร ับการประเม ินผลงาน เสนอตอ คกก.ประจําสวนงาน

หมายเหตุ คกก.ประจําสวนงานจะประชุมจะประชุมทุกวันจันทร
สุดทายของท ุกเดือน

- ผูรับผิดชอบด านทรัพยากร
บุคคลของสวนงาน

ผูรับผิดชอบด านทรัพยากรบุคคล
ของสวนงาน

ผูรับผิดชอบด านทรัพยากรบุคคล
ของสวนงาน

- ผูรับผิดชอบด านทรัพยากร
บุคคลของสวนงาน 
- หัวหนาสวนงาน
- ผูรับผิดชอบด านทรัพยากร
บุคคลของสวนทร ัพยากรบุคคล

WORK FLOW แบบ Sequence  : การประเมินเพ่ือเล ื่อนระดับตําแหนงที่สูงขึ้น ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
และประเภททั่วไป ในระดับชํานาญการ และกล ุมประเภททั่วไป ระด ับชํานาญงาน คณะเศรษฐศาสตร 

A

10 วัน

3 วัน

7 วัน

หมายเหตุ : ระยะเวลาดําเนินท้ังสิ้น 73 ว ัน
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7.เอกสารอางอิง  

 

7.1 ประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑการกำหนดตำแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการใหเปน 
ระดับตำแหนงท่ีสูงข้ึน พ.ศ. 2565  

7.2 ประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเลื่อนระดับตำแหนงสูงขึ้นของพนักงานมหาวิทยาลัย
สายปฏิบัติการ ประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภทท่ัวไปพ.ศ. 2562  

7.3 ประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเลื่อนระดับตำแหนงสูงขึ้นของพนักงานมหาวิทยาลัย
สายปฏิบัติการ ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภทท่ัวไป (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563 

7.4 ประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเลื่อนระดับตำแหนงสูงขึ้น ของพนักงานมหาวิทยาลัย
สายปฏิบัติการ ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภทท่ัวไป (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2564     

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

7.7 ประกาศ คณะกรรมการพิจารณาเลื ่อนระดับตำแหนงสูงขึ ้นของพนักงานสายปฏิบัติการ 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ การประเมินเพ่ือเลื่อนระดับตำแหนงสูงข้ึนของพนักงานสายปฏิบัติการ 
กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะ ระดับชำนาญการ และกลุมประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน พ.ศ.2563 

 
 

8.แบบฟอรมท่ีใช 
8.1 แบบเสนอขอรับการประเมินเพื่อเลื่อนระดับตำแหนงสูงขึ้นของพนักงานสายปฏิบัติการ กลุม
ประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และกลุมประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญ
งาน (คพป.มศว 01/1) 
8.2 แบบแสดงหลักฐานการมีสวนรวมในผลงาน (คพป. มศว 01/2)   

8.3 แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ (คพป. มศว 01/3)  

8.4 แบบประเมินตามองคประกอบการ และประเมินผลงาน เพื่อขอเลื่อนระดับตำแหนงสูงขึ้นของ
พนักงานสายปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และกลุม
ประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน สำหรับคณะอนุกรรมการประเมิน (คพป. มศว 01/4) 
8.5 แบบสรุปผลการประเมินเพื ่อขอเลื ่อนระดับตำแหนงสูงขึ ้นของพนักงานมหาวิทยาลัยสาย
ปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และกลุมประเภท
ท่ัวไป ระดับชำนาญงาน สำหรับคณะกรรมการประจำสวนงาน (คพป. มศว 01/5)  

8.6 แบบบันทึกขอความ เรื่อง ขอสงผลการประเมินเพื่อเลื่อนระดับตำแหนงสูงขึ้นของ
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 ผูรับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
1.สำเนาบันทึกขอความขอสงผลการ
ประเมินเพื่อเลื่อนระดับตำแหนงสูงข้ึน
ของพน ั ก ง านมหาว ิ ทย าล ั ยสาย
ปฏิบัติการ 

นักจ ัดการงานทั ่วไป 
(ผูรับผิดชอบงาน 
ดานทรัพยากรบุคคล) 

ในรูปแบบ pdf  
จัดเก็บในตูเอกสาร  
 

10 ป 

2.สำเนาบ ันท ึกข อความเร ื ่ องขอ
ประเมินเพื่อเลื่อนระดับตำแหนงสงูข้ึน 
(ของผูขอรับการปะเมิน) 

นักจ ัดการงานทั ่วไป 
(ผูรับผิดชอบงาน 
ดานทรัพยากรบุคคล) 

ในรูปแบบ pdf  
จัดเก็บในตูเอกสาร 

10 ป 

3.สำเนาแบบเสนอขอรับการประเมิน
เพื ่อเลื ่อนระดับตำแหนงสูงขึ ้นของ
พนักงานสายปฏิบัติการ กลุมประเภท
วิชาชีพเฉพาะ หรือเชี ่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับชำนาญการ และกลุ มประเภท
ทั่วไป ระดับชำนาญงาน (คพป.มศว 
01/1)  

นักจ ัดการงานทั ่วไป 
(ผูรับผิดชอบงาน 
ดานทรัพยากรบุคคล) 

ในรูปแบบ pdf  
จัดเก็บในตูเอกสาร 

10 ป 

4.สำเนาแบบแสดงหลักฐานการมีสวน
รวมในผลงาน (คพป. มศว 01/2)   
 

นักจ ัดการงานทั ่วไป 
(ผูรับผิดชอบงาน 
ดานทรัพยากรบุคคล) 

ในรูปแบบ pdf  
จัดเก็บในตูเอกสาร 

10 ป 

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

นักจ ัดการงานทั ่วไป 
(ผูรับผิดชอบงาน 
ดานทรัพยากรบุคคล) 

ในรูปแบบ pdf  
จัดเก็บในตูเอกสาร 

10 ป 

6 . ส ำ เ น า แ บ บ ป ร ะ เ ม ิ น ต า ม
องคประกอบการ และประเมินผลงาน 
เพื่อขอเลื่อนระดับตำแหนงสูงขึ้นของ
พนักงานสายปฏิบัติการ กลุมประเภท
วิชาชีพเฉพาะ หรือเชี ่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับชำนาญการ และกลุ มประเภท
ท ั ่ ว ไป ระด ับชำนาญงาน สำหรับ
คณะอนุกรรมการประเมิน (คพป. มศว 
01/4) 
 

นักจ ัดการงานทั ่วไป 
(ผูรับผิดชอบงาน 
ดานทรัพยากรบุคคล) 

ในรูปแบบ pdf  
จัดเก็บในตูเอกสาร 

10 ป 

7.สำเนาแบบสรุปผลการประเมินเพ่ือ
ขอเล ื ่อนระดับตำแหนงส ูงข ึ ้นของ
พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 
กล ุ มประเภทว ิชาช ีพเฉพาะ หรือ

น ักจ ัดการงานทั ่วไป 
(ผูรับผิดชอบงาน 
ดานทรัพยากรบุคคล) 

ในรูปแบบ pdf  
จัดเก็บในตูเอกสาร 

10 ป 
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ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
เชี ่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ 
และกลุมประเภททั่วไป ระดับชำนาญ
งาน สำหรับคณะกรรมการประจำสวน
งาน (คพป. มศว 01/5) 
8.สำเนาแบบบันทึกขอความ เรื่อง 
ขอสงผลการประเม ินเพื ่อเล ื ่อน
ระดับตำแหนงสูงขึ้นของพนักงาน
สายปฏิบัติการ คพป. มศว 01/6 

นักจ ัดการงานทั ่วไป 
(ผูรับผิดชอบงาน 
ดานทรัพยากรบุคคล) 

ในรูปแบบ pdf  
จัดเก็บในตูเอกสาร 

10 ป 

9. แนวคิดในการพัฒนาปรับปรุงงาน  
(ฉบับสมบูรณ) 
 

นักจ ัดการงานทั ่วไป 
(ผูรับผิดชอบงาน 
ดานทรัพยากรบุคคล) 

ในรูปแบบ pdf  
จัดเก็บในตูเอกสาร 

10 ป 

10.ผลงานที ่เปนผลการดำเนินงานท่ี
ผานมา (ฉบับสมบูรณ) 

นักจ ัดการงานทั ่วไป 
(ผูรับผิดชอบงาน 
ดานทรัพยากรบุคคล) 

ในรูปแบบ pdf  
จัดเก็บในตูเอกสาร 

10 ป 

11.สำเนาคำสั ่งแตงตั ้งอนุกรรมการ
ประเมินการเลื ่อนระดับตำแหนงท่ี
สูงขึ้น ของพนักงานมหาวิทยาลัยสาย
ปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะ
หรือเชี ่ยวชาญเฉพาะ และประเภท
ทั่วไป ในระดับชำนาญการ และกลุม
ประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน คณะ
เศรษฐศาสตร 

นักจ ัดการงานทั ่วไป 
(ผูรับผิดชอบงาน 
ดานทรัพยากรบุคคล) 

ในรูปแบบ pdf  
จัดเก็บในตูเอกสาร 

10 ป 

12.สำเนาคำสั ่งคณะเศรษฐศาสตรท่ี 
61/2563 เรื ่องแตงตั้งคณะกรรมการ
กลั ่นกรองประจำคณะเศรษฐศาสตร 
ฉบับลงวันท่ี 8 กันยายน 2565 

นักจ ัดการงานทั ่วไป 
(ผูรับผิดชอบงาน 
ดานทรัพยากรบุคคล) 

ในรูปแบบ pdf  
จัดเก็บในตูเอกสาร 

10 ป 

13.บันทึกขอความเรื่องขอแจงผลการ
ต ร ว จ ส อ บ ป ร ะ ว ั ต ิ ว ิ น ั ย แ ล ะ
จรรยาบรรณวิชาชีพในการปฏิบัติงาน
ยอนหลัง 5 ป 

นักจ ัดการงานทั ่วไป 
(ผูรับผิดชอบงาน 
ดานทรัพยากรบุคคล) 

ในรูปแบบ pdf  
จัดเก็บในตูเอกสาร 

10 ป 
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10.ปญหาและอุปสรรค /แนวทางแกไข 
ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข 
- เนื่องจากคณะฯ พึ่งเริ่มดำเนินการขอการประเมิน
เพื ่อเล ื ่อนระดับตำแหนงที ่ส ูงขึ ้น ของพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพ
เฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภททั่วไป ใน
ระดับชำนาญการ และกลุ มประเภททั่วไป ระดับ
ชำนาญงานเปนรายแรกเลยทำใหนักจัดการงาน
ทั ่วไปผู ร ับผิดชอบในงานดังกลาวยังไมแมนยำ
เทาที่ควรในกฎ ระเบียบ ขอบังคับ เทาที่ควร จึงทำ
ใหเกิดความลาชา หรือ เขาใจคลาดเคลื่อนไปบาง 

- นักจัดการงานทั่วไปที่รับผิดชอบดานทรัพยากร
บุคคลของสวนงาน ศึกษาขอความรูจากเจาหนาท่ี
สวนทรัพยากรบุคคล / จากเจาหนาท่ีดานงานบุคคล
ของสวนงานอ่ืนๆ ท่ีดำเนินงานในเรื่องดังกลาว 
- นักจัดการงานทั่วไปที่รับผิดชอบดานทรัพยากร
บุคคลของสวนงานศึกษาจากกฎ ระเบียบ ขอบังคับ 
ประกาศตางๆ 

 
11.ขอเสนอแนะ 
 1) ควรมีการศึกษากฎ ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ อยางสม่ำเสมอและเปนปจจุบัน 

2) ควรมีการจัดอบรมในเรื่องการประเมินเพื่อเลื่อนระดับตำแหนงที่สูงขึ้น ของพนักงานมหาวิทยาลัย
สายปฏิบัติการ กลุมประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภททั่วไป ในระดับชำนาญการ และ
กลุมประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน คณะเศรษฐศาสตรกลาวอยางตอเนื่อง 
 
12.ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

ภาคผนวก ก 
ประกาศ มศว รืไอง หลักกณฑ์การกำหนดตำหนงพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ฿หຌป็น ระดับ

ตำหนงทีไสูงขึๅน พ.ศ. โ565 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 























































 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 
ประกาศ มศว รืไอง หลักกณฑ์ละวิธีการลืไอนระดับตำหนงสูงขึๅนของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 

ประภทวิชาชีพฉาะ หรือชีไยวชาญฉพาะ ละประภททัไวเปพ.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 หลักกณฑ์ละวิธีการลืไอนระดับตำหนงสูงขึๅนของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 

ประภทวิชาชีพฉพาะหรือชีไยวชาญฉพาะ ละประภททัไวเป ิ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 หลักกณฑ์ละวิธีการลืไอนระดับตำหนงสูงขึๅน ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 
ประภทวิชาชีพฉพาะหรือชีไยวชาญฉพาะ ละประภททัไวเป ิฉบับทีไ ใี พ.ศ.โ56ไ    
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ภาคผนวก จ 
ประกาศ มศว รืไอง กรอบระดับตำหนงพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ ประภทวิชาชีพฉพาะหรือ

ชีไยวชาญฉพาะ ละประภททัไวเป พ.ศ.โ56ใ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





















 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ช 
ประกาศ มศว รืไอง กรอบระดับตำหนงพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ ประภทวิชาชีพฉพาะหรือ

ชีไยวชาญฉพาะ ละประภททัไวเป ิพิไมติมี พ.ศ.โ565 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 







































































 
 

 


