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   1.1 ความเปนมาและความสําคัญ

1

Aaron Loeb

คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

     การบริหารองคกรท่ีมีประสิทธิภาพตองมีวิสัยทัศน พันธกิจ และเปาหมายท่ีชัดเจน เปน
ทิศทางมุงสูขางหนา การบริหารความกาวหนาในสายอาชีพ (Career Management) ของ
บุคลากรในองครจึงเปนสิ่งจําเปนเพ่ือใหบุคลากรมีความกาวหนาในสายอาชีพ ดังน้ัน องคกรจึง
ตองกําหนดใหความกาวหนาในอาชีพ (Career Path) เพ่ือใหบุคลากรในองคกรมองเห็นความ
กาวหนาใน
สายอาชีพ ซ่ึงจะทําใหบุคลากรเกิดความม่ันใจในระบบการบริหารทรัพยากรบุคคล กอใหเกิดการ
กระตุนการพัฒนาตนเองไปสูความสําเร็จในอาชีพตอไป
     เสนทางความกาวหนาในอาชีพของบุคลากรในสถาบัน จึงเปนการสรางแรงจูงใจในการทํางาน
ของบุคลากรสถาบันสายสนับสนุนไดมองเห็นโอกาสทางกาวหนาในสายอาชีพของตนเอง และมุงม่ัน
พัฒนาความรู และทักษะในดานตาง ๆ ใหประสบความสําเร็จในชีวิตดานการปฏิบัติงาน และเปน
แนวทางของสถาบันท่ีใชในการสงเสริมและพัฒนาบุคลากรสถาบันสายสนับสนุนใหมีประสิทธิภาพสูง
และรักษาบุคลากรท่ีมีความสามารถใหอยูกับสถาบันตลอดไป

     บุคลากรสถาบันสายสนับสนุนวิชาการท่ีจะเขาสูตําแหนงสูงข้ึนไดน้ัน จะตองไดรับการประเมิน
ผลการปฏิบัติงาน และจัดทําเอกสารผลงานเพ่ือเสนอขอตําแหนงสูงข้ึน ดังน้ัน เพ่ือใหบคุลากร
สถาบันสายสนับสนุนวิชาการผูท่ีมีคุณสมบัติครบ ไดจัดทําผลงานสําหรับย่ืนเสนอขอแตงต้ั้ังให
ดํารงตําแหนงสูงข้ึนในระดับชํานาญงาน ระดับชํานาญงานพิเศษ ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญ
การพิเศษ ระดับเช่ียวชาญ และระดับเช่ียวชาญพิเศษ สถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา
สภากาชาดไทย จึงไดออกระเบียบสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย วาดวย หลัก
เกณฑและวิธีการกําหนด ระดับตําแหนงและการแตงต้ังบุคลากรสถาบันสายสนับสนุนวิชาการ ใหดํา
รงตําแหนงสูงข้ึน พ.ศ. 2564 และประกาศสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย
เร่ือง หลักเกณฑเก่ียวกับผลงานและวิธีการเผยแพรผลงานท่ีใชในการเสนอขอแตงต้ังบุคลากร
สายสนับสนุนวิชาการใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน พ.ศ. 2564 สําหรับบังคับใชในการขอตําแหนงสูง
ข้ึน 

     จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาว ผูจัดทําจึงไดรวบวมรายละเอียดข้ันตอน ระเบียบ
และประกาศ ท่ีเก่ียวของกับการขอตําแหนงสูงข้ึน เพ่ือใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานขอตําแหนงสูง
ข้ึนสามารถนําไปปฏิบัติไดจริงและถูกตองตามระเบียบและประกาศของสถาบัน

บทที่ 1 บทนํา
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   1.2 วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ

    1. เพ่ือใหบุคลากรสถาบันสายสนับสนุนวิชาการใชเปนแนวทางในการขอแตงต้ังใหดํารง
ตําแหนงสูงข้ึน
    2. เพ่ือใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานขอตําแหนงสูงข้ึนใชเปนคูมือในการดําเนินการขอแตงต้ัง
ใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน
    3. เพ่ือใหสถาบัน/หนวยงาน ใชประกอบการเสริมสรางความเขาใจและพัฒนาบุคลากร
สถาบันสายสนับสนุนวิชาการในการขอแตงต้ังใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน

    1. บุคลากรสถาบันสายสนับสนุนวิชาการใชเปนแนวทางในการขอแตงต้ังใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน 
    2. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานขอตําแหนงสูงข้ึนใชเปนคูมือในการดําเนินการขอแตงต้ังใหดํารง
ตําแหนงสูงข้ึน
    3. สถาบัน/หนวยงาน มีคูมือการขอตําแหนงสูงข้ึน

   1.3 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ

   คูมือการขอตําแหนงสูงข้ึนเลมน้ี มีขอบเขตเน้ือหาในการดําเนินการตามระเบียบสถาบันการ
พยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย วาดวย หลักเกณฑและวิธีการกําหนดระดับตําแหนงและการ
แตงต้ังบุคลากรสถาบันสายสนับสนุนวิชาการ ใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน พ.ศ. 2564 และประกาศ
สถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย เร่ือง หลักเกณฑเก่ียวกับผลงานและวิธีการ
เผยแพรผลงานท่ีใชในการเสนอขอแตงต้ังบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ ใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน
พ.ศ. 2564

   1.4 ขอบเขตของการจัดทําคูมือ

คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ
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Aaron Loeb

คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

   “สถาบัน” หมายความวา สถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย
   “สภาสถาบัน” หมายความวา สภาสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย
   “ก.บ.ค.” หมายความวา คณะกรรมการบริหารงานบุคคลสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา
สภากาชาดไทย
   “คณะกรรมการประเมินเพ่ือแตงต้ังบุคคลใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน” หมายความวา คณะกรรมการ
ท่ีทําหนาท่ีประเมินบุคลากรสถาบันสายสนับสนุนวิชาการเพ่ือแตงต้ังใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน
   “คณะกรรมการประเมินระดับสวนงาน” หมายความวา คณะกรรมการท่ีทําหนาท่ีตรวจสอบ
และกล่ันกรองคุณสมบัติของบุคลากรสถาบันสายสนับสนุนวิชาการ ท่ีขอรับการคัดเลือกใหเปน   
ผูมีสิทธิขอรับการแตงต้ัง
   “คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ” หมายความวา คณะกรรมการท่ีทําหนาท่ีประเมินผลงาน
จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ
   “สวนงาน” หมายความวา สวนงานตามมาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติสถาบันการพยาบาล
ศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย พ.ศ. 2559
   “หนวยงาน” หมายความวา หนวยงานภายในสวนงานตามมาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติ
สถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย
   “บุคลากรสถาบันสายสนับสนุนวิชาการ” หมายความวา บุคลากรสถาบันสายสนับสนุนวิชาการ
กลุมอํานวยการ กลุมวิชาชีพเฉพาะและเช่ียวชาญเฉพาะ และกลุมท่ัวไป ตามประกาศคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคล สถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย เร่ืองช่ือตําแหนง และมาตรฐาน
กําหนดตําแหนงของผูปฏิบัติงานประจําในสถาบัน พ.ศ. 2561
   “ผูขอรับการแตงต้ัง” หมายความวา บุคลากรสถาบันสายสนับสนุนวิชาการผูขอรับการแตงต้ัง
ใหดํารงตําแหนงในระดับชํานาญงาน ระดับชํานาญงานพิเศษ ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการ
พิเศษ ระดับเช่ียวชาญ และระดับเช่ียวชาญพิเศษ
   “วิธีปกติ” หมายความวา วิธีการแตงต้ังท่ีผูขอรับการแตงต้ังมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑท่ีกําหนด
   “วิธีพิเศษ” หมายความวา วิธีการแตงต้ังท่ีผูขอรับการแตงต้ังเปนผูท่ีมีความรู ความสามารถ
และคุณภาพของผลงานท่ีสูงกวาปกติ มีคุณสมบัติไมเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนด เชน ระยะเวลา
ในการดํารงตําแหนงไมครบ หรือกรณีการขอแตงต้ังท่ีมิไดเปนไปตามลําดับตําแหนง

   1.5 นิยามศัพทเฉพาะ
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บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ
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     หนวยทรัพยากรบุคคลเปนหนวยงานท่ีอยูภายใตฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานสถาบันใน
การขับเคล่ือนดานงานบริหารและพัฒนาบุคลากร และงานกฎหมายของสถาบัน ซ่ึงตามประกาศ
สถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย เร่ืองการกําหนดอํานาจและหนาท่ีหนวยงานใน
สํานักงานสถาบัน พ.ศ. 2560 ประกาศ ณ วันท่ี 31 กรกฎาคม พ.ศ. 2560 ไดกําหนด
หนาท่ีหนวยทรัพยากรบุคคล ดังน้ี 

     หนวยทรัพยากรบุคคล มีหนาท่ีดูแลรับผิดชอบงานบริหารและพัฒนาบุคลากร และงาน
กฎหมาย ดังน้ี

      (1) งานบริหารและพัฒนาบุคลากร
           มีหนาท่ีความรับผิดชอบในการสรรหา การบรรจุ แตงต้ังโอนยาย การกําหนดกรอบ
อัตรากําลังและจัดสรรอัตรากําลัง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การกําหนดอัตราเงินเดือนและ
ประโยชนตอบแทน การเล่ือนตําแหนง กรพัฒนาความรูความสามารถและศักยภาพการปฏิบัติงาน
สิทธิสวัสดิการ การสรางขวัญกําลังใจสรางเสริมสุขภาพ การเสริมสรางความสัมพันธระหวาง 
ผูปฏิบัติงาน และงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย

      (2) งานกฎหมาย
           มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานดานกฎหมายลักษณะตาง ๆ ท่ีสถาบันเก่ียวของ
กับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถาบัน การจัดทํา ปรับปรุง ใหคําปรึกษาเก่ียวกับ 
พระราชบัญญัติ ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศตาง ๆ ของสถาบัน และงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย

คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

   2.1 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของหนวยทรัพยากรบุคคล
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คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

   ภาพท่ี 1 แผนภูมิแสดงโครงสรางการบริหารงานหนวยทรัพยากรบุคคล

สถาบัน

สํานักงานสถาบัน

ฝายบริหารงานท่ัวไป

หนวยทรัพยากรบุคคล

งานกฎหมาย
งานบริหารและพัฒนา

บุคลากร
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    งานบรหิารและพฒันาบุคลากรมภีาระงาน ในการวางแผนอัตรากําลังการ
สรรหาและการคัดเลือก การจา้ง บรรจุและแต่งตั�ง การพฒันาและการฝ�กอบรม
การบรหิารผลการปฏิบติังานและการประเมนิผลการปฏิบติังาน การดาํเนนิการ
ทางวนิยั เสรมิสรา้งความผกูพนัและขวญักําลังใจในการปฏิบติังาน ไดแ้ก่ การ
ธาํรงรกัษาบุคลากร การดแูลสขุภาพกายสขุภาพใจ สขุภาพการเงินการบรหิาร
สวสัดกิารต่าง ๆ การสนบัสนนุใหบุ้คลากรมคีวามก้าวหนา้ในสายอาชพี เพื�อให้
บุคลากรเกิดความผกูพนัต่อสถาบนั

    ป�จจุบนังานบรหิารและพฒันาบุคลากรมนีกัทรพัยากรบุคคล จาํนวน 3 คน
แบง่ภาระงาน ดงันี� 

 1. งานวเิคราะห์ภาระงาน งานสรรหาคัดเลือกบุคลากร งานทะเบยีนและ
     ประวติัของบุคลากร และงานประกันคณุภาพการศึกษา  
     โดยมรีายละเอียดดังนี�
          1) การศึกษา วเิคราะหภ์าระงาน 
          2) การสรรหาและคัดเลือก
          3) การบรรจุ แต่งตั�ง โอนยา้ย ลาออก
          4) การจา้งงานประเภทต่าง ๆ
          5) การประเมนิผลการทดลองปฏิบติังาน
          6) การบนัทึกขอ้มูลบุคลากรในระบบฐานขอ้มูล
          7) การพฒันาระบบฐานขอ้มูล
          8) ออกหนงัสอืรบัรองต่าง ๆ 
          9) งานประกันคณุภาพการศึกษา
          10) การบนัทึกการลา มาสาย ขาดงาน
          11) การจดัทําบตัรประจาํตัวบุคลากร
          12) ปฏิบติังานอื�น ๆ ตามที�ไดร้บัมอบหมาย

   2.2 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของงานบริหารและพัฒนาบุคลากร

คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ
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คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

 3. งานสวสัดิการและสทิธปิระโยชน ์งานพฒันาบุคลากร 
      โดยมรีายละเอียดดังนี�  
          1) การดแูลสทิธแิละผลประโยชน์ตอบแทน
          2) ปรบัปรุงสวสัดิการ
          3) งานเครื�องราชอิสรยิาภรณ์
          4) งานขอเหรยีญกาชาด
          5) งานด้านบุคลากรสมัพนัธ์
          6) งานเกี�ยวกับกองทนุสาํรองเลี�ยงชพี
          7) พฒันาหลักสตูรการฝ�กอบรม
          8) จดัการฝ�กอบรมและพฒันาบุคลากร
          9) พฒันาระบบประเมนิผลการปฏิบติังาน
         10) กําหนดสมรรถนะหลัก และความรู ้ทักษะประจาํตําแหนง่
         11) การจดัทําระบบ Talent และ Succession Plan
         12) จดัทําระบบสารสนเทศดา้นการพฒันาบุคลากร
         13) พฒันาความก้าวหนา้ในสายอาชพี
         14) ปฏิบติังานอื�น ๆ ตามที�ไดร้บัมอบหมาย

2. งานบรหิารเงินเดือนค่าจา้งและค่าตอบแทน งานปรบัปรุงตําแหนง่ 
    งานประเมนิผล งานกฎ  ระเบยีบวนิยั  โดยมรีายละเอียดดงันี�
        1) การบรหิารค่าจา้ง ค่าตอบแทน และเงินเดอืน 
        2) การเลื�อนขั�นเงินเดือน/ค่าจา้ง 
        3) การเลื�อนระดับตําแหนง่/ปรบัวุฒิ
        4) การประเมนิผลการปฏิบติังานประจาํป�
        5) การประเมนิผลเพื�อต่อสญัญา
        6) การเสนอของบประมาณประจาํป�
        7) การขอเลื�อนตําแหนง่ทางวชิาการ 
        8) การขอเลื�อนตําแหนง่ที�สงูขึ�น
        9) งานสญัญาที�เกี�ยวกับการบรหิารงานบุคคล
       10) งานทางวนิยั อุทธรณแ์ละรอ้งทกุขต่์าง ๆ
       11) ดแูลด้านระเบยีบวนิยั
       12) การตรวจรา่งกฎหมายต่าง ๆ เกี�ยวกับการบรหิารงานบุคคล
       13) ปฏิบติังานอื�น ๆ ตามที�ไดร้บัมอบหมาย



8

คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

   ภาพท่ี 2 แผนภูมิแสดงโครงรางงานบริหารและพัฒนา

(วาง)
ผูอํานวยการสํานักงานสถาบัน

นายประภาส อัครตั้งสกุลชัย
หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป

นายสหราช จันทรัตทัต
หัวหนาหนวยทรัพยากรบุคคล

น.ส.ประภัสสร วรปญญา
นักทรัพยากรบุคคล

ระดับปฏิบัติการ

น.ส.ละมัยทิพย พรมมานอก
นักทรัพยากรบุคคล

ระดับปฏิบัติการ
(ผูเขียนคูมือ)

น.ส.รัตนาภรณ พูลสวัสด์ิ 
นักทรัพยากรบุคคล

ระดับปฏิบัติการ



9

คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

1. กลุ่ม
อํานวยการ

หมายถึง ตําแหนงท่ีมีหนาท่ีบริหารจัดการงานในสถาบันประจํา
ในฐานะหัวหนาหนวยงาน
มี 2 ตําแหนง และมีช่ือตําแหนง ดังน้ี
     1. หัวหนาฝาย
     2. หัวหนาหนวย

2. กลุ่ม
วชิาชพีเฉพาะและ
เชี�ยวชาญเฉพาะ 

หมายถึง ตําแหนงท่ีสนับสนุนงานวิสัยทัศน และพันธกิจของ
สถาบัน ไดแก การเรียนการสอน การวิจัย การผลิตผลงาน
วิชาการ รวมท้ังงานท่ัวไปของสถาบัน/สวนงาน/หนวยงาน และ
เปนตําแหนงท่ีมีลักษณะงานเฉพาะดาน ซ่ึงตองบรรจุผูมีคุณวุฒิ
ระดับปริญญาตรีข้ึนไป
กลุมวิชาชีพเฉพาะ มี 3 ตําแหนง และมีช่ือตําแหนง ดังน้ี
     1. พยาบาล
     2. นักวิชาการคอมพิวเตอร
     3. ผูชวยอาจารย

   3.1 ช่ือกลุม และช่ือตําแหนงบุคลากรสถาบันสายสนับสนุน

บทที่ 3 
ความกาวหนาในสายอาชีพของ

 บุคลากรสถาบันสายสนับสนุนวิชาการ

    ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล สถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย
เร่ือง ช่ือตําแหนง และมาตรฐานกําหนดตําแหนงของผูปฏิบัติงานประจําในสถาบัน พ.ศ. 2561 และ
ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2562 ไดกําหนดช่ือกลุมและช่ือตําแหนงของบุคลากรสถาบันสายสนับสนุนวิชาการ
แบงเปน 3 กลุม ดังตอไปน้ี
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คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

3. กลุ่มทั�วไป

หมายถึง ตําแหนงท่ีสนับสนุนงานท่ัวไปของสถาบัน/สวนงาน/
หนวยงาน ซ่ึงเปนตําแหนงที่มีลักษณะงานท่ีเปนผูชวยของตํา
แหนงกลุมวิชาชีพเฉพาะและเช่ียวชาญเฉพาะ และเปน
ตําแหนงท่ีมีลักษณะงานที่บรรจุผูมีคุณวุฒิต่ํากวาระดับ
ปริญญาตรี
กลุมท่ัวไป มี 8 ตําแหนง และมีช่ือตําแหนง ดังน้ี
1. เจาหนาท่ีธุรการ
2. เจาหนาท่ีพัสดุ
3. เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี
4. เจาหนาท่ีโสตทัศนศึกษา
5. เจาหนาท่ีหองสมุด
6. นายชางเทคนิค
7. นายชางโยธา
8. นายชางคอมพิวเตอร

กลุมเช่ียวชาญเฉพาะ มี 13 ตําแหนง และมีช่ือตําแหนง ดังน้ี
    1. วิศวกร                     
    2. นิติกร                      
    3. บรรณารักษ                
    4. เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป    
    5. นักทรัพยากรบุคคล         
    6. นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
    7. นักวิชาการพัสดุ
    8. นักวิชาการเงินและบัญชี  
    9. นักประชาสัมพันธ   
    10. นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
    11. นักจัดการงานวิจัย  
    12. นักวิชาการศึกษา 
    13. นักวิเทศสัมพันธ
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   3.2 ระดับตําแหนง

กลุมอํานวยการ
กลุมวิชาชีพเฉพาะและ

เช่ียวชาญเฉพาะ 
กลุมท่ัวไป

ชํานาญการพิเศษ ชํานาญการพิเศษ ชํานาญงานพิเศษ

ชํานาญการ ชํานาญการ ชํานาญงาน

ปฏิบัติการ ปฏิบัติงาน

คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

กลุมอํานวยการ กลุมวิชาชีพเฉพาะและ
เช่ียวชาญเฉพาะ กลุมท่ัวไป

เช่ียวชาญพิเศษ เช่ียวชาญพิเศษ ชํานาญงานพิเศษ

เช่ียวชาญ เช่ียวชาญ ชํานาญงาน

ชํานาญการพิเศษ ชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติงาน

ชํานาญการ ชํานาญการ

ปฏิบัติการ

     ตามขอบังคับสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย วาดวยการบริหารงานบุคคล
สําหรับผูปฏิบัติงานประจําในสถาบัน พ.ศ. 2560 และ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2561 บุคลากรสถาบัน
สายสนับสนุนวิชาการ อาจไดรับการแตงต้ังใหดํารงตําแหนงในระดับ ดังตอไปน้ีได

     ท้ังน้ี มาตรฐานกําหนดตําแหนงของตําแหนงตาง ๆ ซ่ึงเปนไปตามรายละเอียดแนบทาย
ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล สถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย
เร่ือง ช่ือตําแหนง และมาตรฐานกําหนดตําแหนงของผูปฏิบัติงานประจําในสถาบัน พ.ศ.
2561 ไดกําหนดระดับตําแหนงบุคลากรสถาบันสายสนับสนุนวิชาการ ดังตอไปน้ี

   สถาบันอาจกําหนดจํานวนท่ีพึงมีไดสําหรับตําแหนง (ชํานาญงานพิเศษ ชํานาญการพิเศษ
เช่ียวชาญ เช่ียวชาญพิเศษ) โดยคํานึงถึงผลการวิเคราะหภารกิจของสวนงานและหนวยงานภายใน
รวมท้ังผลการประเมินคางานของตําแหนงน้ัน  
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   3.3 เงินเดือนข้ันต่ํา ข้ันสูง และเงินประจําตําแหนง

คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

กลุมอํานวยการ กลุมวิชาชีพเฉพาะและเชียวชาญเฉพาะ

ระดับตําแหนง ขันตํา ขันสูง เงินประจําตําแหนง
(บาทตอเดือน)

 กลุมวิชาชีพเฉพาะและเชียวชาญเฉพาะ

 ปฏิบัติการ วุฒิปริญญาตรี 18,070

36,400วุฒิปริญญาโท 21,090

วุฒิปริญญาเอก 25,370 3,500 
(เฉพาะกลุมวิชาชีพเฉพาะ) ชํานาญการ 52,440

 ชํานาญการพิเศษ 64,570 11,200
 เช่ียวชาญ 80,280 19,800
 เช่ียวชาญพิเศษ 84,720 26,000
 กลุมอํานวยการ

 หัวหนาหนวย 28,580 52,550

 หัวหนาฝาย 34,270 64,570

     ตามบัญชีเงินเดือนแนบทายขอบังคับสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย 
วาดวยการบริหารงานบุคคล สําหรับผูปฏิบัติงานประจําในสถาบัน พ.ศ. 2560 และ ฉบับท่ี 2
พ.ศ. 2561 กําหนดเงินเดือนข้ันต่ํา ข้ันสูงและเงินประจําตําแหนง ดังตอไปน้ีได

      หมายเหตุ: ตําแหนงท่ีไดรับเงินประจําตําแหนงในแตละระดับใหเปนไปตามประกาศของ
คณะกรรมการบริหารงานบุคคล โดยความเห็นชอบของสภาสถาบันบุคลากรสถาบันสายสนับสนุน
วิชาการ
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คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

กลุมท่ัวไป

ระดับตําแหนง ข้ันต่ํา ข้ันสูง
  ปฏิบัติงาน    วุฒิ ปวช. 11,300 28,880

  วุฒิ ปวท. 13,100

  วุฒิ ปวส. 13,830

  ชํานาญงาน 42,470

  ชํานาญงานพิเศษ 52,450
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คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

   3.4 คุณวุฒิและคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง

ตําแหนง
ระดับ 

 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง

หัวหนาฝาย มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปนี้
   1.1 ประเภทอํานวยการ ระดับหัวหนาฝาย
   1.2 ประเภทอํานวยการ ระดับหัวหนาหนวย ไมนอยกวา 1 ป
   1.3 ประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชํานาญการไมนอยกวา 4 ป
   1.4 ประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชํานาญการพิเศษ
   1.5 ตําแหนงอยางอื่นท่ีเทียบเทา 1.1 หรือ 1.2 หรือ 1.3 หรือ 1.4 แลวแต
กรณี ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขท่ีสถาบันกําหนด และ
2. มีประสบการณในงานที่หลากหลายสําหรับตําแหนงประเภทอํานวยการตามที่
สถาบันกําหนด รวมท้ังมีคุณสมบัติและไมมีคุณสมบัติตองหามตามที่กําหนดในขอ
บังคับของสถาบัน

หัวหนาหนวย มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปนี้
   1.1 ประเภทอํานวยการ ระดับหัวหนาหนวย
   1.2 ประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชํานาญการไมนอยกวา 3 ป
   1.3 ตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทยีบเทา 1.1 หรอื 1.2 แลวแตกรณ ีตามหลกัเกณฑและ
เงือ่นไขทีส่ถาบันกําหนด และ
2. มีประสบการณในงานที่หลากหลายสําหรับตําแหนงประเภทอํานวยการตามที่
สถาบันกําหนด รวมท้ังมีคุณสมบัติและไมมีคุณสมบัติตองหามตามที่กําหนดในขอ
บังคับของสถาบัน

1. กลุมอํานวยการ

     ผูเขียนคูมือไดสรุปคุณวุฒิและคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงแนบทาย
ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล สถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย เร่ือง   
ช่ือตําแหนง และมาตรฐานกําหนดตําแหนงของผูปฏิบัติงานประจําในสถาบัน พ.ศ. 2561 ในภาพ
รวมแตละกลุม ดังน้ี 
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คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

ตําแหนงระดับ คุณวุฒิ คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  

1. ปฏิบัติการ
  

ระดับปริญญาตรี
ระดับปริญญาโท
ระดับปริญญาเอก

ไดรับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวาน้ี
ไดรับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวาน้ี
ไดรับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวาน้ี 

2. ชํานาญการ ต้ังแตระดับปริญญาตรี 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ัน ๆ ในระดับ
    ปฏิบัติการ 
และ
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ/
    เช่ียวชาญเฉพาะ ในระดับปฏิบัติการ มาแลวไมนอย
    กวา 6 ป โดยใชวุฒิปริญญาตรีหรือเทียบเทา 
    วุฒิปริญญาโท หรือเทียบเทาไมนอยกวา 4 ป และ
    วุฒิปริญญาเอก หรือเทียบเทาไมนอยกวา 2 ป 
    หรือตําแหนงประเภทอ่ืนตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี
    สถาบันกําหนด หรือตําแหนงประเภทอ่ืนตามหลัก
    เกณฑและเง่ือนไขท่ีสถาบันกําหนด 
และ
3. ปฏิบัติงานดานตําแหนงงานน้ัน ๆ หรืองานอ่ืน
    ท่ีเก่ียวของมีซ่ึงเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ
    และลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป

3. ชํานาญการ
พิเศษ

ต้ังแตระดับปริญญาตรี 1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ัน ๆ ในระดับ
    ปฏิบัติการ 
และ 
2. ดํารงตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ/เช่ียวชาญเฉพาะ
    ในระดับชํานาญการ มาแลวไมนอยก 4 ป หรือ
    ตําแหนงประเภทอ่ืนตามหลักเกณฑและเง่ือนไข
    ท่ีสถาบันกําหนด 
และ
3. ปฏิบัติงานดานตําแหนงงานน้ัน ๆ หรืองานอ่ืน
    ท่ีเก่ียวของซ่ึงเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ
    และลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกกวา 1 ป

2. กลุมวิชาชีพเฉพาะและกลุมเช่ียวชาญเฉพาะ
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คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

ตําแหนงระดับ คุณวุฒิ  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง

1. ปฏิบัติงาน
  

ต่ํากวาระดับ
ปริญญาตรี
  

มีคุณสมบัติอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปนี้
1. ไดรับวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 
    หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบเทาไดไมตํ่ากวาน้ี 
2. ไดรับวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) 
    หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบเทาไดไมตํ่ากวาน้ีไดรับ
3. ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบเทา 
    หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบเทาไดไมตํ่ากวาน้ี

2. ชํานาญงาน
  

ต่ํากวาระดับ
ปริญญาตรี
  

 1. มีคุณสมบัติสําหรับตําแหนงงานน้ัน ๆ ระดับปฏิบัติงาน
และ 
 2. ดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ในระดับปฏิบัติงาน มาแลว
     ไมนอยกวา 6 ป โดยใชวฒุปิระกาศนยีบัตรวชิาชพี (ปวช.) 
     หรอืเทียบเทา วฒุปิระกาศนยีบตัรวชิาชพีเทคนคิ (ปวท.) 
     หรือเทียบเทา ไมนอยกวา 5 ป และวุฒิประกาศนียบัตร
     วิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบเทาไมนอยกวา 4 ป 
และ
 3. ปฏิบัติงานดานตําแหนงงานน้ัน ๆ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของ
     ซึ่งเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงาน
     ที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป

3. ชํานาญงาน
พิเศษ

ต่ํากวาระดับ
ปริญญาตรี

 1. มีคุณสมบัติสําหรับตําแหนงงานน้ัน ๆ ในระดับปฏิบัติงาน
และ
 2. เคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ในระดับชํานาญงาน 
     มาแลวไมนอยกวา 6  ป 
และ
 3. ปฏิบัติงานดานตําแหนงงานน้ัน ๆ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของ
     ซึ่งเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงาน
     ที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา  1 ป

3. กลุมท่ัวไป
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คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

   3.5 ความกาวหนาของบุคคลการสถาบันสายสนับสนุนวิชาการ

ชํานาญการ

ชํานาญการพิเศษ

ชาํนาญการ 4 ป�

    ปจจุบันมาตรฐานกําหนดตําแหนงของสถาบันแตละกลุมตําแหนงมีระดับตําแหนง และความ
กาวหนาแตละกลุมตําแหนง ดังน้ี

1. กลุมอํานวยการ

2. กลุมวิชาชีพเฉพาะและกลุมเช่ียวชาญเฉพาะ

ปฏิบัติการ

ชํานาญการ

ชํานาญการพิเศษ

เอก 2 ป�
โท 4 ป�
ตร ี6 ป�

ชาํนาญการ 4 ป�
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คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

ปฏิบัติงาน

ชํานาญงาน

ชํานาญงานพิเศษ

ปวส. 4 ป�
ปวท. 5 ป�
ปวช. 6 ป�

ชาํนาญงาน 6 ป�

3. ตําแหนงประเภทท่ัวไป
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   4.1 คุณสมบัติ และองคประกอบการประเมิน

บทท่ี 4 
หลักเกณฑขอแตงต้ัง

คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

     คุณสมบัติ และองคประกอบการประเมินเพ่ือแตงต้ังบุคลากรสถาบันสายสนับสนุนวิชาการให
ดํารงตําแหนงสูงข้ึน กําหนดใหประเมินตามตําแหนง ดังตอไปน้ี 

1. กลุมอํานวยการ 

1. คุณสมบัติ

ผูขอรับการแตงต้ัง 
 1.1 ตองมีผลการประเมินการปฏิบัติงานกอนวันย่ืนขอกําหนดระดับตําแหนงใหสูงข้ึนเปนระยะเวลา
      ไมนอยกวา 2 รอบการประเมินติดตอกัน และผลการประเมินไมต่ํากวาระดับดี และ
 1.2 ตองมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงของสถาบัน 

2. องคประกอบการประเมิน ดังตอไปน้ี

2.1 ผลสัมฤทธ์ิของงานตามตัวช้ีวัดของตําแหนงท่ีครองอยู  

2.2 ความรู  ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนงท่ีจะประเมิน

2.3 สมรรถนะทางการบริหาร

2.4 ผลงานท่ีแสดงแนวคิดริเร่ิมสรางสรรค แผนงาน โครงการ กิจกรรม ในการพัฒนา 
      ปรับปรุงงาน หรือระบบงานของหนวยงาน   

         การแตงต้ังบุคลากรใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน ตองเปนตําแหนงท่ี ก.บ.ค. อนุมัติกรอบ
ตําแหนง ตามท่ีไดมีการประเมินคางานแลว



คุณสมบัติ และประเมินตาม
องคปรกอบ

เสนอขอผลงานระดับ
ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ เช่ียวชาญ เช่ียวชาญพิเศษ

1. คุณสมบัติ

ผูขอรับการแตงต้ัง 
 1.1 ตองมีผลการประเมินการปฏิบัติงานกอนวันย่ืนขอกําหนดระดับตําแหนงใหสูงข้ึนเปนระยะเวลาไมนอยกวา 2 รอบ
การประเมินติดตอกัน และผลการประเมินไมต่ํากวาระดับดี และ
 1.2 ตองมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงของสถาบัน 

2. องคประกอบการประเมิน ดังตอไปน้ี

2.1 ผลสัมฤทธ์ิของงานตาม
ตัวช้ีวัดของตําแหนงท่ีครอง
อยู  
2.2 ความรู ความสามารถ
ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปน
สําหรับตําแหนงท่ีจะประเมิน

2.3 ผลงาน
    

1. คูมือปฏิบัติงาน
   หลัก อยาง
   นอย 1 เลม
และ 
2. ผลงานเชิง
   วิเคราะห หรือ
   สังเคราะห 
   หรือ ผลงาน
   ลักษณะอ่ืน
   หรือผลงาน
   วิจัย ซ่ึง
   แสดงใหเห็นถึง
   การพัฒนา
   งานในหนาท่ี
   อยางนอย 1
   เร่ือง

1. ผลงานเชิง
   วิเคราะห หรือ
   สังเคราะห  ซ่ึง
   แสดงใหเห็นถึง
   การพัฒนางาน
   ของหนวยงาน
   อยางนอย 1
   เร่ือง
และ 
2. งานวิจัย หรือ
    ผลงานลักษณะ
    อ่ืน อยางนอย
    1 เร่ือง หรือ 1
     รายการ

1. ผลงานเชิง วิเคราะห หรือสังเคราะห
   หรือผลงานลักษณะอ่ืน ซ่ึงแสดงให
   เห็นถึงการพัฒนางานของสถาบัน
   อยางนอย 1 เร่ือง หรือ 1 รายการ
   โดยผลงานตองสอดคลองกับ
   ภาระงานของผูเสนอขอกําหนด
   ตําแหนง
และ
2. งานวิจัย ซ่ึงไดรับการตีพิมพเผย
    แพรในระดับชาติหรือระดับนานาชาติ
    อยางนอย 1 เร่ือง โดยผลงานตอง
    สอดคลองกับภาระงานของผูเสนอ
    ขอกําหนดตําแหนง และเปน
    ประโยชนตอหนวยงาน
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2. กลุมวิชาชีพเฉพาะและเช่ียวชาญเฉพาะ

คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ



คุณสมบัติ และประเมินตาม
องคปรกอบ

เสนอขอผลงานระดับ
ชํานาญการ ชํานาญการ

พิเศษ
เช่ียวชาญ เช่ียวชาญ

พิเศษ

2.4 จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ

2.5 การใชความรูความสามารถในงานสนับสนุน
งานบริการวิชาการ หรืองานวิชาชีพบริการตอ
สังคม

    เชน การใหความเห็น คําแนะนํา หรือเสนอแนะ
การใหคําปรึกษาแนะนํา การอบรมและเผยแพร
ความรูเก่ียวกับหลักการ แนวทาง ระบบ รูปแบบ
เทคนิคและวิธีการ ในการแกไขปญหาหรือการ
พัฒนางานสนับสนุนงานบริการวิชาการหรืองาน
วิชาชีพน้ัน 

  2.6 ความเปนท่ียอมรับในงานดานน้ัน ๆ หรือ
ในวงวิชาการ หรือวิชาชีพหมายถึง ผลงานไดรับ
การยอมรับยกยอง หรือไดรับรางวัลในระดับชาติ
หรือผลการปฏิบัติงานสนับสนุนงานบริการ
วิชาการ หรืองานวิชาชีพ หรือในงานท่ีเก่ียวของ
ซ่ึงเปนท่ียอมรับอยางกวางขวาง ในระดับชาติหรือ
ระดับนานาชาติ 
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คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

กลุมวิชาชีพเฉพาะและเชี่ยวชาญเฉพาะ (ตอ)
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คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

คุณสมบัติ และ
ประเมินตามองคปรกอบ

เสนอขอผลงานระดับ
ชํานาญงาน ชํานาญงานพิเศษ

1. คุณสมบัติ

 ผูขอรับการแตงต้ัง 
 1.1 ตองมีผลการประเมินการปฏิบัติงานกอนวันย่ืนขอกําหนดระดับตําแหนงใหสูงข้ึนเปนระยะเวลาไมนอยกวา
2 รอบการประเมินติดตอกันและผลการประเมินไมต่ํากวาระดับดี และ
 1.2 ตองมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงของสถาบัน 

2. องคประกอบการประเมิน ดังตอไปน้ี

   2.1 ผลสัมฤทธ์ิของงานตามตัวช้ีวัดของตําแหนง
ท่ีครองอยู  

   2.2 ความรู ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ
ท่ีจําเปนสําหรับตําแหนงท่ีจะประเมิน

   2.3 ผลงาน
    

คูมือปฏิบัติงานหลัก 
อยางนอย 1 เลม

1. คูมือปฏิบัติงานหลัก
    อยางนอย 1 เลม 
และ 
2. ผลงานเชิงวิเคราะห 
    อยางนอย 1 เร่ือง ซ่ึง
    แสดงใหเห็นถึงการ
    พัฒนางานในหนาท่ี โดย
    ผลงานตองสอดคลองกับ
    ภาระงานของผูเสนอขอ
    กําหนดตําแหนง

   2.4. จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ

3. กลุมทั่วไป
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   4.2 หัวขอการประเมิน และเกณฑการตัดสินผลงาน

คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

     หัวขอการประเมินผลงาน และเกณฑการตัดสินผลงาน เพ่ือแตงต้ังบุคลากรสถาบันสาย
สนับสนุนวิชาการใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน รายละเอียด ดังน้ี 

หัวขอการประเมินผลงาน  (ขอละ 25 คะแนน)

1. ความคิดริเร่ิมสรางสรรค
2. แผนงาน โครงการ และกิจกรรม สามารถมุงผลสัมฤทธ์ิตอการปฏิบัติตามภารกิจของ
หนวยงาน
3. แผนงาน โครงการ และกิจกรรม มีความเปนไปไดในการนําไปปฏิบัติ
4. ผลงานแสดงความรู ความสามารถในการคิดเชิงวิเคราะห และการคิดเชิงกลยุทธ

เกณฑการตัดสิน

ผลงานรวมกันไมต่ํากวารอยละ 80

4.2.1 ผลงานท่ีแสดงแนวคิดริเร่ิมสรางสรรค แผนงาน โครงการ กิจกรรม 
ในการพัฒนา ปรับปรุงงาน หรือระบบงานของหนวยงาน 
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คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

หัวขอการประเมินผลงาน  (ขอละ 5 คะแนน)

1. เปนเอกสารแสดงเสนทางการทํางานเกี่ยวของกับหนาที่ความรับผิดชอบหลักของตําแหนง และมี
    รูปแบบ/โครงราง และเน้ือหาครบถวนสมบูรณและถูกตอง ตามหลักวิชาการ
2. มีความประณีตในการจัดวรรคตอนและชองไฟ
3. มกีารระบุข้ันตอนและรายละเอียดการปฏบิตังิาน อางองิกฎ ระเบียบ และมแีบบแผนในการเขียนอางองิ
4. มีการจัดทําบรรณานุกรมและภาคผนวกไวอยางเหมาะสม
5. มีการใชภาษาที่ชัดเจน เหมาะสม และถูกตองตามหลักภาษา
6. มีการเรียบเรียงเน้ือหาสาระท่ีชัดเจนตามลําดับ ไมสับสน สามารถทําใหผูอานติดตามเนื้อหาได
   โดยสะดวก ตลอดจนมีความเชื่อมโยงของหัวขอ
7. มีเน้ือหาสาระทางวิชาการท่ีทันสมัยเกิดความรูหรือเทคนิควิธีการใหม
8. มีการเขียนระบุความคิดรวบยอดของเร่ืองชัดเจน และมีการอธิบายขยายความคิดรวบยอดนั้น ๆ 
    ในลักษณะสามารถส่ือความหมายไดดีพอสมควรอาจมีภาพ แผนภูมิ ตารางประกอบ เพื่อความ
    เขาใจและใหนาสนใจ
9. มีขอเสนอแนะในการปฏิบัติงาน แนวทางแกไขปญหา และมีการสอดแทรกความคิด และความเห็น
    เพ่ิมเติมไดอยางเหมาะสมเปนประโยชนตอระบบงาน
10. มีการศึกษาคนควาตํารา เอกสาร และ/หรือรายงานการวิจัยที่จะชวยใหผูอานไดมีความรูและ
     ความสามารถหรือกระตุนใหเกิดการคนควาเพิ่มเติม

เกณฑการตัดสิน

วิธีปกติ
1. ระดับชํานาญงาน หรือระดับชํานาญการ จะตองมีคุณภาพผลงานอยูในระดับดี ไมนอยกวา 61 คะแนน
2. ระดับชํานาญงานพิเศษ หรือระดับชํานาญการพิเศษ จะตองมีคุณภาพผลงานอยูในระดับดี ไมนอยกวา
    68 คะแนน
3. ระดับเช่ียวชาญ  จะตองมีคุณภาพผลงานอยูในระดับดีมาก ไมนอยกวา 75 คะแนน
4. การตัดสินคุณภาพของผลงานใหใชคะแนนเสียงขางมากของท่ีประชุมผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือทําหนาท่ีประเมิน
    ผลงาน และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ

วิธีพิเศษ
1. ระดับชํานาญงาน หรือระดับชําญการ  จะตองมีคุณภาพผลงานอยูในระดับดี ไมนอยกวา 68 คะแนน
2. ระดับชํานาญงานพิเศษ หรือระดับชํานาญการพิเศษ จะตองมีคุณภาพผลงานอยูในระดับดีมาก 
    ไมนอยกวา 75 คะแนน
3. ระดับเช่ียวชาญ จะตองมีคุณภาพผลงานอยูในระดับดีมาก ไมนอยกวา 81 คะแนน
4. การตัดสินคุณภาพของผลงานใหใชคะแนนเสียงไมนอยกวา 4 ใน 5 ของท่ีประชุมผูทรงคุณวุฒิ
    เพ่ือทําหนาท่ีประเมินผลงาน และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ

4.2.2 คูมือปฏิบัติงานหลัก
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ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

หัวขอการประเมินผลงาน  (ขอละ 5 คะแนน)

1. เปนผลงานท่ีแสดงการรวบรวมเน้ือหาสาระตางๆ หรือองคประกอบตาง ๆ เขาดวยกัน โดยตอง
    อาศัยความคิดสรางสรรคในการสรางรูปแบบโครงสรางเบ้ืองตนเพ่ือใหเกิดแนวทาง หรือเทคนิค
    วิธีการใหมในเร่ืองน้ันๆ 
2. เปนผลงานท่ีมีรูปแบบและเน้ือหาครบถวนถูกตอง
3. เปนผลงานท่ีมีความประณีตในการจัดวรรคตอน ชองไฟ และมีการใชภาษาท่ีชัดเจนเหมาะสม และ
    ถูกตองตามหลักภาษา
4. เปนผลงานท่ีมีการอางอิงและมีแบบแผนในการเขียนอางอิงอยางเหมาะสม
5. เปนผลงานท่ีกอใหเกิดความรูใหมหรือเทคนิควิธีการใหม
6. เปนผลงานท่ีเปนประโยชนตอการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน ระบบงาน หรือมาตรฐานของหนวยงาน
    หรือสถาบัน และสามารถนําไปใชเปนแหลงอางอิง หรือนําไปปฏิบัติได
7. เปนผลงานท่ีมีการเรียบเรียงเน้ือหาสาระท่ีชัดเจนตามลําดับ ไมสับสน สามารถทําใหผูอานติดตาม
    เน้ือหาไดโดยสะดวก ตลอดจนมีความเช่ือมโยงของหัวขอ
8. เปนผลงานท่ีมีลักษณะเปนงานบุกเบิกความรูใหมในเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง
9. เปนผลงานท่ีมีการกระตุนใหเกิดความคิดและคนควาอยางตอเน่ือง เปนท่ีเช่ือถือ และยอมรับในวงวิชาชีพ
10. เปนผลงานท่ีมีการวิพากษและใหขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนอยางเหมาะสม

เกณฑการตัดสิน

วิธีปกติ
1. ระดับชํานาญการพิเศษ  จะตองมีคุณภาพผลงานอยูในระดับดี      ไมนอยกวา 68 คะแนน
2. ระดับเช่ียวชาญ          จะตองมีคุณภาพผลงานอยูในระดับดีมาก  ไมนอยกวา 75 คะแนน
3. ระดับเช่ียวชาญพิเศษ    จะตองมีคุณภาพผลงานอยูในระดับดีมาก  ไมนอยกวา 81 คะแนน
4. การตัดสินคุณภาพของผลงานใหใชคะแนนเสียงขางมากของท่ีประชุมผูทรงคุณวุฒิ 
    เพ่ือทําหนาท่ีประเมินผลงาน และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ

วิธีพิเศษ
1. ระดับชํานาญการพิเศษ   จะตองมีคุณภาพผลงานอยูในระดับดีมาก  ไมนอยกวา 75 คะแนน
2. ระดับเช่ียวชาญ            จะตองมีคุณภาพผลงานอยูในระดับดีมาก     ไมนอยกวา 81 คะแนน
3. ระดับเช่ียวชาญพิเศษ     จะตองมีคุณภาพผลงานอยูในระดับดีเดน   ไมนอยกวา 89 คะแนน
4. การตัดสินคุณภาพของผลงานใหใชคะแนนเสียงไมนอยกวา 4 ใน 5 ของท่ีประชุมผูทรงคุณวุฒิ
    เพ่ือทําหนาท่ีประเมินผลงาน และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ

4.2.3 ผลงานเชิงสังเคราะห
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ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

หัวขอการประเมินผลงาน  (ขอละ 5 คะแนน)

1. เปนผลงานท่ีแสดงการแยกแยะองคประกอบตางๆ ของเร่ืองอยางมีระบบมีการศึกษาในแตละ
    องคประกอบและความสัมพันธขององคประกอบตาง ๆ เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจในเร่ืองน้ันๆ 
2. เปนผลงานท่ีมีรูปแบบและเน้ือหาครบถวนถูกตอง
3. เปนผลงานท่ีมีความประณีตในการจัดวรรคตอน ชองไฟ และมีการใชภาษาท่ีชัดเจน เหมาะสม และ
    ถูกตองตามหลักภาษา
4. เปนผลงานท่ีมีการอางอิงและมีแบบแผนในการเขียนอางอิงอยางเหมาะสม
5. เปนผลงานท่ีกอใหเกิดความรูใหมหรือเทคนิควิธีการใหม
6. เปนผลงานท่ีเปนประโยชนตอการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน ระบบงาน หรือมาตรฐานของหนวยงาน
    หรือสถาบัน และสามารถนําไปใชเปนแหลงอางอิง หรือนําไปปฏิบัติได
7. เปนผลงานท่ีมีการเรียบเรียงเน้ือหาสาระท่ีชัดเจนตามลําดับ ไมสับสน สามารถทําใหผูอานติดตาม
    เน้ือหาไดโดยสะดวก ตลอดจนมีความเช่ือมโยงของหัวขอ
8. เปนผลงานท่ีมีลักษณะเปนงานบุกเบิกความรูใหมในเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง
9. เปนผลงานท่ีมีการกระตุนใหเกิดความคิดและคนควาอยางตอเน่ือง เปนท่ีเช่ือถือและยอมรับในวงวิชาชีพ
10. เปนผลงานท่ีมีการวิพากษและใหขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนอยางเหมาะสม

เกณฑการตัดสิน

วิธีปกติ
1. ระดับชํานาญการ        จะตองมีคุณภาพผลงานอยูในระดับดี      ไมนอยกวา 61 คะแนน
2. ระดับชํานาญงานพิเศษ หรือระดับชํานาญการพิเศษ จะตองมีคุณภาพผลงานอยูในระดับดี ไมนอยกวา
   68 คะแนน
3. ระดับเช่ียวชาญ          จะตองมีคุณภาพผลงานอยูในระดับดีมาก  ไมนอยกวา 75 คะแนน
4. ระดับเช่ียวชาญพิเศษ    จะตองมีคุณภาพผลงานอยูในระดับดีมาก  ไมนอยกวา 81 คะแนน
5. การตัดสินคุณภาพของผลงานใหใชคะแนนเสียงขางมากของท่ีประชุมผูทรงคุณวุฒิ 
    เพ่ือทําหนาท่ีประเมินผลงาน และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ

วิธีพิเศษ
1. ระดับชํานาญการ        จะตองมีคุณภาพผลงานอยูในระดับดี      ไมนอยกวา 68 คะแนน
2. ระดับชํานาญงานพิเศษ หรือระดับชํานาญการพิเศษ  จะตองมีคุณภาพผลงานอยูในระดับดีมาก  
    ไมนอยกวา 75 คะแนน
3. ระดับเช่ียวชาญ          จะตองมีคุณภาพผลงานอยูในระดับดีมาก  ไมนอยกวา 81 คะแนน
4. ระดับเช่ียวชาญพิเศษ    จะตองมีคุณภาพผลงานอยูในระดับดีเดน   ไมนอยกวา 89 คะแนน
5. การตัดสินคุณภาพของผลงานใหใชคะแนนเสียงไมนอยกวา 4 ใน 5 ของท่ีประชุมผูทรงคุณวุฒิ
    เพ่ือทําหนาท่ีประเมินผลงาน และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ

4.2.4 ผลงานเชิงวิเคราะห
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หัวขอการประเมินผลงาน  (ขอละ 5 คะแนน)

1. เปนผลงานท่ีเปนงานศึกษาหรืองานคนควาอยางมีระบบดวยวิธีวิทยาการวิจัยท่ีเปนท่ียอมรับ
2. เปนผลงานท่ีมีกระบวนการวิจัยถูกตองและเหมาะสมทุกข้ันตอน
3. เปนผลงานท่ีมีวัตถุประสงคท่ีชัดเจนเพ่ือใหไดมาซ่ึงขอมูล คําตอบ หรือขอสรุปรวมท่ีเปนประโยชน
4. เปนผลงานท่ีมีการวิเคราะหผลท่ีถูกตองและเหมาะสม
5. เปนผลงานท่ีกอใหเกิดความรูใหมหรือเทคนิควิธีการใหม
6. เปนผลงานท่ีเปนประโยชนท่ีนําไปสูการปรับปรุงพัฒนา หรือแกไขปญหาในงานของหนวยงาน หรือ
    สถาบัน และสามารถนําไปใชเปนแหลงอางอิง หรือนําไปปฏิบัติได
7. เปนผลงานท่ีมีการนําเสนอและเรียบเรียงเน้ือหาสาระท่ีชัดเจนตามลําดับไมสับสน สามารถทําให
    ผูอานติดตามเน้ือหาของผลงานไดโดยสะดวก และมีการใชภาษาท่ีชัดเจนถูกตอง ตามหลักภาษา
    ตลอดจนมีความเช่ือมโยงของประเด็น
8. เปนผลงานท่ีมีลักษณะเปนงานบุกเบิกความรูใหมในเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง
9. เปนผลงานท่ีมีการกระตุนใหเกิดความคิดและคนควาอยางตอเน่ือง เปนท่ีเช่ือถือ และยอมรับในวงวิชาชีพ
10. เปนผลงานท่ีเปนท่ีเช่ือถือยอมรับในวงวิชาการหรือวิชาชีพท่ีเก่ียวของ

เกณฑการตัดสิน

วิธีปกติ
1. ระดับชํานาญการ        จะตองมีคุณภาพผลงานอยูในระดับดี      ไมนอยกวา 61 คะแนน
2. ระดับชํานาญการพิเศษ  จะตองมีคุณภาพผลงานอยูในระดับดี      ไมนอยกวา 68 คะแนน
3. ระดับเช่ียวชาญ          จะตองมีคุณภาพผลงานอยูในระดับดีมาก  ไมนอยกวา 75 คะแนน
4. ระดับเช่ียวชาญพิเศษ    จะตองมีคุณภาพผลงานอยูในระดับดีมาก  ไมนอยกวา 81 คะแนน
5. การตัดสินคุณภาพของผลงานใหใชคะแนนเสียงขางมากของท่ีประชุมผูทรงคุณวุฒิ 
    เพ่ือทําหนาท่ีประเมินผลงาน และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ

วิธีพิเศษ
1. ระดับชํานาญการ       จะตองมีคุณภาพผลงานอยูในระดับดี      ไมนอยกวา 68 คะแนน
2. ระดับชํานาญการพิเศษ จะตองมีคุณภาพผลงานอยูในระดับดีมาก  ไมนอยกวา 75 คะแนน
3. ระดับเช่ียวชาญ         จะตองมีคุณภาพผลงานอยูในระดับดีมาก  ไมนอยกวา 81 คะแนน
4. ระดับเช่ียวชาญพิเศษ   จะตองมีคุณภาพผลงานอยูในระดับดีเดน   ไมนอยกวา 89 คะแนน
5. การตัดสินคุณภาพของผลงานใหใชคะแนนเสียงไมนอยกวา 4 ใน 5 ของท่ีประชุมผูทรงคุณวุฒิ
    เพ่ือทําหนาท่ีประเมินผลงาน และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ

4.2.5 ผลงานวิจัย
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หัวขอการประเมินผลงาน (ขอละ 5 คะแนน)

1. เปนผลงานท่ีแสดงความพยายามของผูทําผลงาน มีความคิดริเร่ิมสรางสรรค
2. เปนผลงานท่ีมีบทวิเคราะหท่ีอธิบายและช้ีใหเห็นวางานดังกลาวเปนประโยชน และนําไปสูการปรับปรุง
    พัฒนางานหรือแกไขปญหาในงาน
3. เปนผลงานท่ีเปนท่ีเช่ือถือและยอมรับในวงวิชาชีพ
4. เปนผลงานท่ีกอใหเกิดความรูใหมหรือเทคนิควิธีการใหม
5. เปนผลงานท่ีเปนประโยชนตอการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน ระบบงาน หรือมาตรฐานของหนวยงาน
    หรือสถาบัน และสามารถนําไปใชเปนแหลงอางอิง หรือนําไปปฏิบัติได
6. เปนผลงานใหมหรือเปนการนําส่ิงท่ีมีอยูแลวมาประยุกตดวยวิธีการใหม
7. เปนผลงานสรางสรรคท่ีผูเช่ียวชาญในสาขาท่ีเก่ียวของยอมรับ
8. เปนผลงานท่ีมีลักษณะเปนงานบุกเบิกความรูใหมในเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง
9. เปนผลงานท่ีมีการกระตุนใหเกิดความคิดและคนควาอยางตอเน่ือง 
10. เปนผลงานท่ีทรงคุณคาและเปนประโยชนตอวงวิชาการหรือวงวิชาชีพ

เกณฑการตัดสิน

วิธีปกติ
1. ระดับชํานาญการพิเศษ  จะตองมีคุณภาพผลงานอยูในระดับดี      ไมนอยกวา 68 คะแนน
2. ระดับเช่ียวชาญ          จะตองมีคุณภาพผลงานอยูในระดับดีมาก  ไมนอยกวา 75 คะแนน
3. ระดับเช่ียวชาญพิเศษ    จะตองมีคุณภาพผลงานอยูในระดับดีมาก  ไมนอยกวา 81 คะแนน
4. การตัดสินคุณภาพของผลงานใหใชคะแนนเสียงขางมากของท่ีประชุมผูทรงคุณวุฒิ 
    เพ่ือทําหนาท่ีประเมินผลงาน และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ

วิธีพิเศษ
1. ระดับชํานาญการพิเศษ   จะตองมีคุณภาพผลงานอยูในระดับดีมาก  ไมนอยกวา 75 คะแนน
2. ระดับเช่ียวชาญ            จะตองมีคุณภาพผลงานอยูในระดับดีมาก     ไมนอยกวา 81 คะแนน
3. ระดับเช่ียวชาญพิเศษ     จะตองมีคุณภาพผลงานอยูในระดับดีเดน   ไมนอยกวา 89 คะแนน
4. การตัดสินคุณภาพของผลงานใหใชคะแนนเสียงไมนอยกวา 4 ใน 5 ของท่ีประชุมผูทรงคุณวุฒิ
    เพ่ือทําหนาท่ีประเมินผลงาน และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ

4.2.6 ผลงานลักษณะอ่ืน
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   4.3 นิยามผลงานลักษณะตาง ๆ 

คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

นิยาม
เอกสารแสดงเสนทางการทํางานในงานหลักของตําแหนงต้ังแต
จุดเร่ิมตนจนส้ินสุดกระบวนการ โดยระบุข้ันตอนและรายละเอียด
ของกระบวนการตาง ๆ ในการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ ขอ
บังคับ ท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางการแกไข
ปญหาและขอเสนอแนะในการปฏิบัติงานดังกลาว ซ่ึงตองใช
ประกอบการปฏิบัติงานมาแลว และตองมีการปรับปรุง
เปล่ียนแปลงการปฏิบัติงาน

รูปแบบ
มีคําอธิบายการปฏิบัติงานและสามารถนําไปสูการปฏิบัติได
มีการวิเคราะห วิจารณ ยกตัวอยางในกรณีศึกษา และเสนอแนวทางแก
ปญหาท่ีปฏิบัติจริงมาแลว
เปนรูปเลมท่ีประกอบดวย

      - หัวเร่ือง
      - ความเปนมา 
      - วัตถุประสงค 
      - ภาระหนาท่ี ความรับผิดชอบ 
      - เทคนิคหรือแนวทางการปฏิบัติ พรอมยกตัวอยาง กรณีศึกษา
      - ปญหา อุปสรรคและแนวทางแกไข 
      - ขอเสนอแนะ  
      - พระราชบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือ เวียน มติตาง ๆ
        และเอกสารท่ีเก่ียวของ หรือทฤษฎีตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับทักษะการ
        ปฏิบัติงานน้ัน (ใหกําหนดไวในภาคผนวก)

เน้ือหาสาระมีความสมบูรณ และมีรายละเอียดครอบคลุมเน้ือหาในแตละเร่ือง 

4.3.1 คู่มือปฎิบัติงาน

     สถาบันไดกําหนด คํานิยาม รูปแบบ ลักษณะการเผยแพร และเกณฑระดับคุณภาพของ   
ผลงานท่ีแสดงความเปน ผูชํานาญงาน ผูชํานาญงานพิเศษ ผูชํานาญการ ผูชํานาญการพิเศษ    
ผูเช่ียวชาญ และผูเช่ียวชาญพิเศษ มีดังตอไปน้ี
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การเผยแพร่

ตองเผยแพรไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของกับ
     ตําแหนงท่ีเสนอขอ

เผยแพรหลังจากท่ีคณะกรรมการผูทรง
คุณวุฒิประเมินคุณภาพแลว 
มีแบบตอบรับหรือหนังสือตอบขอบคุณจาก
หนวยงานท่ีนําไปเผยแพร

เกณฑ์ระดับคุณภาพ

ควรปรับปรุง   หมายความวา คุณภาพไมถึงเกณฑระดับคุณภาพสําหรับตําแหนงที่ขอแแตงตั้ง
                แตหากมีการปรับปรุงตามขอคิดเห็นของคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิอาจมีคุณภาพ
                ถึงเกณฑระดับคุณภาพสําหรับตําแหนงที่ขอแตงตั้งนั้น 

พอใช           คุณภาพไมถึงระดับดี

ดี              เปนคูมือปฏิบัติงานที่มีเนื้อหาสาระทางวิชาการถูกตองสมบูรณ และทันสมัยมีแนวคิด
               และการนําเสนอที่ชัดเจนเปนประโยชนตอวงวิชาการและวิชาชีพ

ดีมาก         ใชเกณฑเดียวกับระดับดีโดยมีขอกําหนดเพิ่มเติม ดังนี้ 
               (1) มีการวิเคราะหและเสนอความรูหรือวิธีการที่ทันสมัยตอความกาวหนาทางวิชาการ
                    และเปนประโยชนตอวงวิชาชีพ 
               (2) สามารถนําไปใชอางอิงหรือนําไปปฏิบัติได 

ดีเดน         ใชเกณฑเดียวกับระดับดีมากโดยมีขอกําหนดเพ่ิมเติม ดังนี้ 
               (1)  มีลักษณะเปนงานบุกเบิกทางวิชาการและมีการสังเคราะหจนถึงระดบที่สราง
                     องคความรูใหมในเร่ืองใดเร่ืองหนึ่ง 
               (2) มีการกระตุนใหเกิดความคิดและการคนควาตอเนื่อง 

คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ
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หัวขอการจัดทําคูมือ รายละเอียดประกอบ

ความสําคัญของคูมือ
การปฏิบัติงาน

- เปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานท่ีสรางความเขาใจตรงกัน
- เปนแนวทางสําหรับผูท่ีศึกษาดวยตนเอง
- เปนเคร่ืองมือประกันคุณภาพ ทําใหการทํางานเปนระบบ
- ใชในการบริหารจัดการ/การวิเคราะหระบบงาน

ลักษณะคูมือ
การปฏิบัติงานท่ีดี

- กระชับ ชัดเจน เขาใจงาย เปนประโยชนตอการปฏิบัติงาน
- เหมาะสมกับผูใช นาสนใจ นาติดตาม
- เปนปจจุบัน ระบุผูทํา วันท่ีท่ีใช และมีตัวอยางประกอบ 
  หากระบุไดวานําไปปฏิบัติจริงต้ังแตเม่ือใดท่ีหนวยงานใด 
  มีปญหาอยางไร ไดแกไขมาแลวอยางไร ทําใหมีน้ําหนักมากข้ึน

แนวทางการจัดทํา
คูมือการปฏิบัติงาน

- เขียนเปนบท อยางนอย 5 บท
- เปนเร่ืองท่ีสามารถใชประโยชน พัฒนางาน
- ทําใหลดข้ันตอน เวลา ในการทํางาน (lean)
- เปนภาระงานท่ีรับผิดชอบ
- มีความรู ความเขาใจ มีความชํานาญในเร่ืองน้ันเปนอยางดี
- สามารถนําไปปฏิบัติและทํางานไดโดยยกตัวอยางท่ีปฏิบัติได/
  ปฏิบัติไมได

คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

ข้ันตอนการจัดทําคูมืปฏิบัติงานหลัก
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หัวขอการจัดทําคูมือ รายละเอียดประกอบ

เทคนิคการเขียนคูมือ
การปฏิบัติงาน

- ใหทําคูมือตรงกับภาระงาน
- กําหนดช่ือเร่ือง ตองเนนกลุมผูใช เชน คูมือกิจกรรมนักศึกษา/
  คูมือหอพักนักศึกษา
- กําหนดโครงเร่ือง มีขอบเขต/กรอบการเขียน
- กําหนดเน้ือหา/การนําเสนอ ตองมีความถูกตอง ทันสมัย
  สมบูรณ 
- อธิบายเน้ือหาโดยใชภาษาวิชาการ
- สวนประกอบรูปเลม ตองประกอบดวย สวนนํา เน้ือหา (บท)
  รายละเอียด
- รูป/ตาราง (ถามี) บรรนานกรรม ภาคผนวก ประวัติ

แนวทางการเขียนคูมือ
การปฏิบัติงาน

- ข้ันท่ี 1 วิเคราะหงานท่ีปฏิบัติ งานอะไรบางท่ีทํา ข้ันตอน
  ปจจัยท่ีใช หลักเกณฑวิธีการเง่ือนไข
- ข้ันท่ี 2 วิเคราะหปญหา/สาเหตุ ในการปฏิบัติงาน อะไรบาง
  แยกปญหาเปนขอยอย (คน/กฎ/ระเบียบ)
- ข้ันท่ี 3 วิเคราะหแนวทางการแกไขจากปญหา/สาเหตุข้ันท่ี 2
  คือ คน/กฎ/ระเบียบ
- ข้ันท่ี 4 ข้ันวางแผนกําหนดโครงรา ทําสารบัญ เน้ือหา

คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

ข้ันตอนการจัดทําคูมืปฏิบัติงานหลัก (ตอ)

ท่ีมา: อังคณา ศิริกุล. หนา 34-35 (2559) อางใน เรืองชัย จรุงศิรวัฒน
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บทท่ี เน้ือหา

1 บทนํา: ประวัติความเปนมา เหตุผล วัตถุประสงค นิยาศัพท

2 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง หรือลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

3 หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงาน หรือแนวคิด/งานวิจัยท่ีเก่ียวของ

4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน ข้ันตอนในการปฏิบัติงาน (Flow Chart)

5 ปญหา อุปสรรค แนวทงในกาแกไขและพัฒนางาน case study

บรรณานุกรม

ภาคผนวก (ถามี)

คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

โครงรางการจัดทําคูมือปฏิบัติงานหลัก

ท่ีมา: เบญจมาศ มะหมัดกลุ, เอกสาร "การเสนอขอตําแหนงสูงข้ึนของบุคลากรสายสนับสนุน
      วิชาการ"
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นิยาม
  

  งานวิเคราะห 
     ผลงานท่ีแสดงการแยกแยะองคประกอบตางๆ ของเร่ืองอยางมีระบบมี
การศึกษาในแตละองคประกอบและความสัมพันธขององคประกอบตางๆ  
เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจในเร่ืองน้ันๆ 

  งานสังเคราะห 
     ผลงานท่ีรวบรวมเน้ือหาสาระตางๆ หรือองคประกอบตางๆ เขาดวย
กัน โดยตองอาศัยความคิดสรางสรรคในการสรางรูปแบบหรือโครงสราง
เบ้ืองตน เพ่ือใหเกิดแนวทางหรือเทคนิควิธีการใหมๆ ในเร่ืองน้ัน

รูปแบบ

เขียนในลักษณะที่สามารถนําไปสูการปฏิบัติได 
มีการวิเคราะห สังเคราะห วิจารณ โดยวิธีทางสถิติ 
ยกตัวอยางในลักษณะกรณีศึกษา และเสนอแนวทางแก
ปญหาที่ปฏิบัติจริงมาแลว           
เรียบเรียงใหเปนแนวคิดของตนเอง หรือนําขอคิดเห็นของ
ผูมีประสบการณหรือจากประสบการณที่เคยปฏิบัติมา
แลวมาอางอิงสนับสนุนแนวคิดนั้น ๆ

การเผยแพร่
ตองเผยแพรไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของกับตําแหนงท่ี
เสนอขอ 
เผยแพรหลังจากคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิประเมิน
คุณภาพแลว
มีแนบแบบตอบรับหรือหนังสือตอบขอบคุณจากหนวยงา
นท่ีนําไปเผยแพร หรือ
เผยแพรในวารสารวิชาการท่ีเปนท่ียอมรับใน

เกณฑ์ระดับ
คุณภาพ

เชนเดียวกับคูมือปฏิบัติงาน 

4.3.2 ผลงานวิเคราะห์/�ังเคราะห์

คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ
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ข้ันตอนท่ี 1 พิจารณาเลือกจากงานท่ีจะพัฒนา/ปรับปรุง/งานท่ีมีปญหา โดยศึกษางาน
ท่ีตองใชบุคลากรเปนจํานวนมาก หรืองานท่ีมีความลาชาไมเปนไปตาม
กําหนด

ข้ันตอนท่ี 2 รวบรวมขอมูล จากฐานขอมูล (Database) เพ่ือวิเคราะหงานท้ังระบบ
อยางละเอียด ต้ังแตเร่ิมตน จนส้ินสุดกระบวน

ข้ันตอนท่ี 3 วิเคราะหงานในแตละองคประกอบ/ทุกข้ันตอนของการปฏิบัติงาน โดยผู
เขียนตอง รูจักการคิดเชิงวิเคราะห และออกแบบการปฏิบัติงานท่ีใชเทคนิค
และวิธีการในการแกไขปญหาท่ีเหมาะสม และประเมินผลงาน ในแตละองค
ประกอบ เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนา/ ปรับปรุงการปฏิบัติงานในแตละข้ัน
ตอนใหดีข้ึน โดยพิจารณางาน / องคประกอบของงานท้ังระบบ และใช IT
เขาชวย เพ่ือความทันสมัย และรวดเร็วในการปฏิบัติงาน

ข้ันตอนท่ี 4 การวิเคราะหงานและกําหนดรูปแบบ เทคนิวิธีการใหมท้ังระบบ มีการกําหนด
แผนงาน จํานวนบุคลากรและเคร่ืองมืออุปกรณท่ีเหมาะสม ในการปฏิบัติ
งาน รวมท้ัง SWOT analysis เพ่ือขอความเห็นชอบ / อนุมัติจากผู
บริหารของหนวยงานท่ีสังกัด

ข้ันตอนท่ี 5 ปฏิบัติงานตามรูปแบบ/ระบบการทํางานใหม เพ่ือใหไดรับอนุมัติและเห็นชอบ
มีการติดตามประเมินผลอยางตอเน่ืองในแตละองคประกอบ / ข้ันตอนของ
งาน ท่ีวิเคราะห เพ่ือศึกษาปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะตอไป

ข้ันตอนท่ี 6 จัดทําเปนผลงานเชิงวิเคราะห ท่ีตีพิมพเผยแพร โดยจัดทําเปนรูปเลมท่ี
สมบูรณประณีตและสวยงาม

คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

ข้ันตอนการจัดทําผลงานเชิงวิเคราะห

ท่ีมา: อังคณา ศิริกุล. หนา 37 (2559) อางใน เรืองชัย จรุงศิรวัฒน
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บทท่ี 1 บทนํา
- ความเปนมาและเหตุผลความจําเปนของการวิเคราะห
- วัตถุประสงคในการวิเคราะห
- ขอเขตของการวิเคราะห
- ประโยชนการวิเคราะหตอการพัฒนางานในหนาท่ี
- นิยามศัพทเฉพาะ

บทท่ี 2 แนวคิด ทฤษฏีและงานวิเคราะห/วิจัยท่ีเก่ียวของ

บทท่ี 3 วิธีการวิเคราะห
- ประชากร/กลมตัวอยาง หรือ แหลงขอมูล
- เคร่ืองมือท่ีใชในการวิเคราะห
- การเก็บรวมรวมขอมูล
- สถิติท่ีใชในการวิเคราะห (ถามี)
- วิธีการวิเคราะหขอมูลและการนําเสนอ

บทท่ี 4 ผลการวิเคราะห

บทท่ี 5 สรุปผลและขอเสนอแนะ

บรรณานุกรม

ภาคผนวก

คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

โครงรางผลงานเชิงวิเคราะห

ท่ีมา: รองศาสตราจารย เรือโท ดร.ทวีศักด์ิ รูปสิงห, เอกสารการบรรยาย "การเขียนผลงาน
      เชิงวิเคราะห"
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บทท่ี 1 บทนํา
- ความเปนมาและเหตุผลความจําเปนของการสังเคราะห
- วัตถุประสงคในการสังเคราะห
- ขอเขตของการสังเคราะห
- ประโยชนการวิเคราะหตอการพัฒนางานในหนาท่ี
- นิยามศัพทเฉพาะ

บทท่ี 2 แนวคิด ทฤษฏีท่ีเก่ียวของ

บทท่ี 3 วิธีการสังเคราะห
- แหลงขอมูล
- เคร่ืองมือท่ีใชในการสังเคราะห
- ข้ันตอนการสังเคราะห
- วิธีการสังเคราะหขอมูล

บทท่ี 4 ผลการสังเคราะห

บทท่ี 5 สรุปผลและขอเสนอแนะ

บรรณานุกรม

ภาคผนวก

คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

โครงรางผลงานเชิงสังเคราะห

ท่ีมา: ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร เร่ือง โครงรางการเขียนผลงานการขอกําหนดระดับตําแหนง
      และแตงต้ังขาราชการ ตําแหนงประเภทท่ัวไป และตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือ
       เช่ียวชาญเฉพาะ ประกาศลงวันท่ี 15 มิถุนายน 2555 
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คํานิยาม
ผลงานทางวิชาการที่เปนงานศึกษาหรืองาน
คนควาอยางมีระบบดวยวิธีวิทยาการวิจัยที่เปนที่
ยอมรับในสาขาวิชานั้น ๆ 
มีวัตถุประสงคที่ชัดเจนเพื่อใหไดมาซึ่งขอมูล   
คําตอบ หรือขอสรุปรวมที่จะนําไปสูความ
กาวหนาทางวิชาการ หรือเอื้อตอการนําวิชาการ
นั้นไปประยุกต
ตองไมเปนสวนหนึ่งของการศึกษา หรือ
ประกาศนียบัตรหรือวุฒิการศึกษาใด

รูปแบบ
รายงานการวิจัยที่มีความครบถวน สมบูรณและ
ชัดเจนตลอดทั้งกระบวนการวิจัย ทั้งนี้ ตองไมใช
รายงานวิจัยเพื่อสงเฉพาะแหลงทุนโดยไมมีการ
เผยแพร มีการวิเคราะห สังเคราะห วิจารณ  
โดยวิธีทางสถิติ 
บทความวิจัยที่ประมวลสรุปกระบวนการวิจัยใน
ผลงานวิจัยนั้น ใหมีความกระชับและสั้น สําหรับ
การนําเสนอในการประชุมทางวิชาการ หรือใน
วารสารทางวิชาการ

รูปแบบรายงานการวิจัย ประกอบดวย

 1. การกําหนดประเด็นปญหา 
 2. วัตถุประสงค 
 3. การทําวรรณกรรมปริทัศน 
 4. สมมติฐาน 
 5. การเก็บรวบรวมขอมูล 
 6. การพิสูจนสมมติฐาน 
 7. การวิเคราะหขอมูล 
 8. การประมวลผล 
 9. การสรุปและใหขอเสนอแนะ 
10. การอางอิง 
11. อ่ืน ๆ 

รูปแบบบทความวิจัย ประกอบดวย
 1. การสรางสมมติฐานหรือการกําหนดแนวคิด  
 2. การกําหนดวัตถุประสงคท่ีชัดเจน สอดคลองกับ
     สมมุติฐานหรือแนวคิด
 3. วิธีวิจัยท่ีเช่ือถือไดและสอดคลองกับวัตถุประสงค 
 4. ผลการวิจัยตามวัตถุประสงคท่ีกําหนด 
 5. การวิจารณ เพ่ือแสดงหลักการ หรือขอสรุป
     รวมท่ีจะนําไปสูความกาวหนาทางวิชาการ หรือ
     เอ้ือตอการนําวิชาการน้ันไปประยุกต 
 6. การอางอิง ท่ีเขียนตามระบบสากล 
 7. บทคัดยอท่ีแสดงการสรุปของ (1) (2) (3)
     (4) และ (5) 

4.3.3 ผลงานวิจัย

คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ
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เกณฑ์ระดับคุณภาพ

พอใช        คุณภาพไมถึงระดับดี

ดี           เปนงานวิจัยที่มีกระบวนการวิจัยทุกขั้นตอนถูกตองเหมาะสมในระเบียบวิธีวิจัย
             ซึ่งแสดงใหเห็นถึงความกาวหนาทางวิชาการหรือนําไปประยุกตได 

ดีมาก       ใชเกณฑเดียวกับระดับดี และตอง 
             (1) เปนผลงานที่แสดงถึงการวิเคราะหและนําเสนอผลเปนความรูใหมที่ลึกซึ้ง     
                  กวางานเดิมที่เคยมีผูศึกษาแลว 
             (2) เปนประโยชนทางวิชาการอยางกวางขวาง หรือสามารถนําไปประยุกต
                  ไดอยางแพรหลาย 

ดีเดน       ใชเกณฑเดียวกับระดับดีมาก และตอง 
             (1) เปนงานบุกเบิกที่มีคุณคายิ่ง มีการสังเคราะหอยางลึกซึ้งจนทําใหเปนการ
                 สรางองคความรูใหม (BODY OF KNOWLEDGE)ในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง
                 ทําใหเกิดความกาวหนาทางวิชาการอยางชัดเจน 
             (2) เปนที่ยอมรับและไดรับการอางอิงถึงอยางกวางขวางในวงวิชาการ หรือ
                 วิชาชีพที่เกี่ยวของในระดับชาติและ/หรือระดับนานาชาติ 

การเผยแพร่

เผยแพรใ่นรูปของบทความวจิยัในวารสารทาง
วชิาการ
เผยแพรใ่นหนังสอืรวมบทความวจิยัในรูปแบบ
อื�น ที�มกีองบรรณาธกิารประเมนิและตรวจ
สอบคณุภาพ
นําเสนอเป�นบทความวจิยัต่อที�ประชุมวชิาการ
และได้มกีารบรรณาธกิารและนําไปรวมเล่ม
เผยแพร ่ในหนังสอืประมวลผลการประชุม
วชิาการ (PROCEEDING) 
การเผยแพรร่ายงานการวจิยัฉบบัสมบูรณ์
โดยแสดงหลักฐานวา่ผา่นการประเมนิคณุภาพ
โดยผูท้รงคณุวุฒแิละแสดงหลักฐานวา่ได้เผย
แพร ่ไปยงัวงวชิาการและวชิาชพีในสาขาวชิา
นั�น ๆ

คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ
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คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

4.3.4 ผลงานวิชาการลักษณะอื�น

คํานิยาม
สิ่งประดิษฐหรืองานสรางสรรค
ผลงานดานศิลปะหรือสารานุกรม หรือผลงานทาง

     ดานดนตรี 
งานแปลจากตัวงานตนแบบที่ไดรับอนุญาตจากเจาของ
ลิขสิทธิ์ 
ผลงานตามลักษณะอื่นที่ตามประกาศของคณะ
กรรมการบริหารงานบุคคลกําหนด
จะตองอธิบายใหเห็นวางานดัง  กลาวทําใหเกิดความ
กาวหนาทางวิชาการหรือเสริมสรางองคความรู หรือ
ใหวิธีการที่จะเปนประโยชน

รูปแบบ

รูปเลม หรือการบันทึกเปนภาพยนตร
หรือแถบเสียง หรือสื่ออิเล็กทรอนิกส
หรือสื่อ MULTIMEDIA
มีคําอธิบาย/ชี้แจงโดยชัดเจนประกอบผล
งานนั้น
กรณีผลงานที่เปนสิ่งประดิษฐ หรือผล
งานที่มุงในเชิงปฏิบัติจะตองผานการ
พิสูจน หรือแสดงหลักฐานเปนรายละเอียด
ใหครบถวนที่แสดงถึงคุณคาของผลงาน
นั้นดวย 

การเผยแพร่

รูปเลม ดวยวิธีการพิมพโดยโรงพิมพ
(PRINTING HOUSE) หรือสํานักพิมพ
(PUBLISHING HOUSE) หรือโดยการ

     ถายสําเนาเย็บเปนรูปเลม หรือทําในรูปแบบอื่น ๆ
สื่ออิเล็กทรอนิกส เชน ซีดีรอม ฯลฯ 
จัดนิทรรศการ การจัดการแสดง หรือมีการ

     นําไปใชหรือประยุกตอยางแพรหลาย 
ตองไดรับการตรวจสอบและรับรองการ               
เผยแพร
ตองเผยแพรสูสาธารณชนมาแลวไมนอยกวา 

     ๔ เดือน 
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เกณฑ์ระดับคุณภาพ

พอใช     คุณภาพไมถึงระดับดี 

ดี        เปนผลงานใหมหรือเปนการนําสิ่งที่มีอยูแลวมาประยุกตดวยวิธีการใหม ๆ และ
         ผลงานนั้นกอใหเกิดประโยชนในดานใดดานหนึ่ง 

ดีมาก   ใชเกณฑเดียวกับระดับดี และตอง 
         (1) ไดรับการรับรองโดยองคกรทางวิชาการหรือหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของใน
              สาขาวิชาที่เสนอหรือ 
         (2) เปนผลงานที่สรางสรรคและเปนที่ยอมรับของผูเชี่ยวชาญในสาขาวิชานั้น ๆ 

ดีเดน   ใชเกณฑเดียวกับระดับดีมากและตองเปนที่ยอมรับโดยทั่วไปในวงวิชาการ 
         และ/หรือวงวิชาชีพทั้งในระดับชาติ และ/หรือระดับนานาชาติ

คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ
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 4.4 ความเช่ือมโยงของผลงานแตละประเภท 

คูมือปฏิบัติงาน

- เสนทางการทํางานในงานหลักของตําแหนงต้ังแตจุดเร่ิมตน
  จนส้ินสุดกระบวนการ
- ระบุข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ ในการ
  ปฏิบัติงาน
- กฎระเบียบท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงาน
- แนวทางแกไขปญหาและขอเสนอแนะในการปฏิบัติงาน

ผลงานเชิงวิเคราะห/
สังเคราะห

ผลงานเชิงวิเคราะห:
- แสดงการแยกแยะองคประกอบตาง ๆ ของเร่ืองอยางมีระบบ
- ศึกษาในแตละองคประกอบและความสัมพันธขององคประกอบตาง ๆ 
  เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจในเร่ืองน้ัน ๆ

ผลงานเชิงสังเคราะห:
- แสดงการรวบรวมเน้ืือหาสาระตาง ๆ หรือองคประกอบตาง ๆ
  เขาดวยกน
- ความคิดสรางสรรคในการสรางรูปแบบหรือโครงสรางเบ้ืองตน
  เพ่ือใหเกิดแนวทางหรือเทคนิควิธีการใหม ๆ ในเร่ืองน้ัน ๆ

ผลงานวิจัย
ผลงานท่ีเปนงานศึกษาหรืองานคนควาอยางมีระบบดวยวิธี
วิทยาการวิจัยเปนท่ียอมรับ และมีวัตถุประสงคท่ีชัดเจนเพ่ือใหได
มาซ่ึงขอมูลคําตอบหรือขอสรุปรวมท่ีเปนประโยชนและนําไปสูการ
ปรับปรุงพัฒนาหรือแกไขปญหาในงาน

คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

ท่ีมา: ฝายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยทักษิณ, เอกสารองคความรู เรื่อง"จากงาน
ประจําสูงานวิจัยสถาบัน". 
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ผลงานทุกประเภท
ใหตรวจสอบวามีลักษณะเปนผลงานประเภทใด เชน คูมือปฏิบัติงาน 

      หรืองานวิเคราะห 
ไดจัดทําเปนรูปเลมหรือไม เชน ปก ระบุชื่อผลงานตรงกับแบบ หรือมีรายชื่อ

      ผูจัดทํา สังกัด ปที่จัดทํา มีคํานํา สารบัญ เอกสารอางอิง ระบุที่มาของขอมูล   
      หรือรูปภาพตาง ๆ 

หรือบรรณานุกรม หรือการอางอิงที่ถูกตองตามระบบสากลหรือไม 
ตลอดจนการมีสวนรวม และการเผยแพรผลงานวาถูกตอง ครบถวน

     ตามเกณฑหรือไม 

คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ
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คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

   4.6 จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 

    การประเมินเพ่ือแตงต้ังบุคลากรสถาบันสายสนับสนุนวิชาการใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน 
ตองคํานึงถึงจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ ดังตอไปน้ี 

1. ตองมีความซ่ือสัตยทางวิชาชีพ ไมนําผลงานของผูอ่ืนมาเปนผลงานของตนและ
    ไมลอกเลียนผลงานของผูอ่ืน รวมท้ังไมนําผลงานของตนเองในเร่ืองเดียวกันไป
    เผยแพรในวารสารวิชาการหรือวิชาชีพมากกวาหน่ึงฉบับในลักษณะท่ีจะเขาใจผิด
    วาเปนผลงานใหม 
2.  ตองใหเกียรติและอางถึงบุคคลหรือแหลงท่ีมาของขอมูลท่ีนํามาใชในผลงาน
     ทางวิชาชีพของตนเองและแสดงหลักฐานของการคนควา 
3.  ตองไมคํานึงถึงผลประโยชนทางวิชาชีพจนละเลย หรือละเมิดสิทธิสวนบุคคลของ
     ผูอ่ืนและสิทธิมนุษยชน 
4. ผลงานทางวิชาชีพตองไดมาจากการศึกษาโดยใชหลักวิชาชีพเปนเกณฑไมมีอคติ
    มาเก่ียวของ และเสนอผลงานตามความเปนจริง ไมจงใจเบ่ียงเบนผลการศึกษา
    วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัย โดยหวังผลประโยชนสวนตัว หรือตองการสราง
    ความเสียหายแกผูอ่ืนและเสนอผลงานตามความเปนจริง ไมขยายขอคนพบ
    โดยปราศจากการตรวจสอบยืนยันในทางวิชาชีพ 
5. ตองนําผลงานไปใชประโยชนในทางท่ีชอบธรรมและชอบดวยกฎหมาย 

1. ตองเปนผลงานท่ีผูขอรับการแตงต้ังเปนเจาของและเปนผูดําเนินการเอง 
2. ตองมิใชผลงานท่ีเปนสวนหน่ึงของการศึกษาและการฝกอบรม 
3. ตองมิใชผลงานเดิมท่ีเคยใชในการประเมินแตงต้ังใหดํารงตําแหนงในระดับสูงข้ึนมาแลว 
4. กรณีท่ีเปนผลงานท่ีผูขอมีสวนรวมในผลงาน ผูขอตองมีสวนรวมไมนอยกวารอยละ 50
    และมีการลงนามรับรองจากผูมีสวนรวม หากผูท่ีมีสวนรวมไมไดลงนามรับรอง
    ขอใหช้ีแจงเหตุผลท่ีไมสามารถระบุการมีสวนรวมของผูน้ันใหชัดเจนดวย

   4.5 ผลงานท่ีนําเสนอ 

ผลงานท่ีนําเสนอเพ่ือประกอบการพิจารณา อยางนอยตองมีเง่ือนไข ดังตอไปน้ี  



คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

ประเภทกลุม ระดับ

เกณฑประเมิน คะแนน คุณภาพของผลงาน

การ
ประเมินผล
สัมฤทธ์ิ
ของงาน
ตามตัวช้ี
วัดของ

ตําแหนงท่ี
ครองอยู

 ความรู
ความ

สามารถ
ทักษะ

สมรรถนะท่ี
จําเปน
สําหรับ
ตําแหนง

สมรรถนะ
ทางการ
บริหาร 

วิธีปกติ วิธี
พิเศษ

ท่ัวไป ชํานาญงาน รวมกันได
60 คะแนน

ขึ้นไป

ระดับ
ดี

ระดับ
ดีมาก

วิชาชีพเฉพาะ
และเช่ียวชาญ

เฉพาะ 

ชํานาญการ

ท่ัวไป ชํานาญงาน
พิเศษ

รวมกันได
70 คะแนน

ขึ้นไป

ระดับ
ดี

ระดับ
ดีมาก

วิชาชีพเฉพาะ
และเช่ียวชาญ

เฉพาะ

ชํานาญการ
พิเศษ

วิชาชีพเฉพาะ
และเช่ียวชาญ

เฉพาะ

เช่ียวชาญ รวมกันได
80 คะแนน

ขึ้นไป

ระดับ
ดี

ระดับ
ดีมาก

วิชาชีพเฉพาะ
และเช่ียวชาญ

เฉพาะ

เช่ียวชาญ
พิเศษ

รวมกันได
90 คะแนน

ขึ้นไป

ระดับ
ดีมาก

ระดับ
ดีเดน

อํานวยการ ชํานาญการ
พิเศษ /
เชี่ยวชาญ
พิเศษ

ผลงาน
รวมกัน
ไมตํ่ากวา

รอยละ 80

- -
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   4.7 หลักเกณฑการแตงต้ัง 

     หลักเกณฑการแตงต้ัง ตองผานการประเมิน ดังน้ี
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   4.8 การเสนอขอแตงต้ัง

คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ
คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

1. ผูขอรับการแตง
ต้ังท่ีมีคุณสมบัติ
ครบถวน ย่ืนเร่ือง
ตอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับช้ัน 

แนบเอกสาร ดังตอไปน้ี
1. แบบคําขอการกําหนดระดับตําแหนง
2. แบบประเมินคางานของตําแหนง
3. ผลงานท่ีใชในการเสนอขอแตงต้ังใหดํารงตําแหนงสูงข้ึนพรอม ดวยหลักฐาน
    การมีสวนรวมในผลงาน
4. ผลการประเมินการปฏิบัติงานกอนย่ืนขอกําหนดระดับตําแหนงใหสูงข้ึนเปน
   ระยะเวลาไมนอยกวา 2 รอบการประเมินติดตอกัน และผลการประเมินไมต่ํา
   กวาระดับดี
5. แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ

2. สถาบันแตงต้ัง
คณะกรรมการ
ประเมินระดับ
สวนงาน

แตงต้ังกรรมการ จํานวน 3-5 คน ประกอบดวย 
 1. ผูบังคับบัญชาท่ีสูงกวาผูบังคับบัญชาช้ันตน เปนประธานกรรมการ 
 2. ผูบังคับบัญชาช้ันตน เปนกรรมการ
 3. ผูทรงคุณวุฒิในสาขา หรือผูเหมาะสมท่ีเก่ียวของเปนกรรมการ
 4. นักทรัพยากรบุคคล เปนเลขานุการ

 ทําหนาท่ีพิจารณากล่ันกรอง และประเมินคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
ปริมาณงาน คุณภาพงานในหนาท่ีและผลการดําเนินงานท่ีผานมายอนหลัง 3 ป
สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนงท่ีจะประเมินผลงานท่ีแสดงความเปนผูชํานาญ
งาน ชํานาญงานพิเศษ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และเช่ียวชาญ
พิเศษ จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพของผลงาน รวมท้ังตรวจสอบการ
เผยแพรผลงานของผูขอรับการแตงต้ังใหถูกตองและเปนไปตามระเบียบท่ีกําหนด

3. หนวยงานสรุป
ผลการตรวจ และ
พิจารณาตามคณะ
กรรมการประเมิน
ระดับสวนงาน 

สงเอกสารและผลงานของผูขอรับการแตงต้ัง จํานวน 6 ชุด ไปยังหนวยทรัพยากร
บุคคล เพ่ือดําเนินการสงใหคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ และคณะกรรมการ
ประเมินเพ่ือแตงต้ังบุคคลใหดํารงตําแหนงสูงข้ึนตอไป

    การเสนอขอแตงต้ังบุคลากรสถาบันสายสนับสนุนวิชาการใหดํารงตําแหนงสูงข้ึนในตําแหนง
ระดับชํานาญงาน ระดับชํานาญงานพิเศษ ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ ระดับ
เช่ียวชาญ และระดับเช่ียวชาญพิเศษ ใหดําเนินการตามข้ันตอนดังตอไปน้ีี
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คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

   5.1 คณะกรรมการท่ีรับผิดชอบ

องคประกอบ
 รองอธิการบดีฝายบริหาร  เปนประธานกรรมการ1.

   2. กรรมการผูทรงคุณวุฒิในสาขาตาง ๆ จํานวนไมเกิน 7 คน เปนกรรมการ 
       โดยคําเสนอแนะของประธานและกรรมการตามขอ 3.
   3. ผูอํานวยการสํานักงาน เปนกรรมการ
   4. หัวหนาหนวยทรัพยากรบุคคล เปนเลขานุการ
   ก.บ.ค. อาจแตงต้ังผูเห็นสมควรจํานวนไมเกินสองคนเปนชวยเลขานุการก็ได  

 หนาท่ี
   1. พิจารณากล่ันกรองผลการประเมินคางาน และการกําหนดกรอบตําแหนง
   2. ประเมินผลสัมฤทธ์ิของงานตามตัวช้ีวัดของตําแหนงท่ีครองอยู ความสามารถ
       ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปน สําหรับตําแหนงท่ีจะประเมิน โดยอาจแตงต้ัง
       คณะอนุกรรมการ เพ่ือดําเนินการแทนไดตามความเหมาะสม 
   3. พิจารณาแตงต้ังคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือประเมินผลงาน
       จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 
   4. พิจารณาสรุปผลการประเมินจากคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือเสนอ
       ก.บ.ค. พิจารณาอนุมัติ หรือสภาสถาบันอนุมัติ
   5. ปรับปรุงแกไขหลักเกณฑ และกําหนดแนวทางทางการปฏิบัติเก่ียวกับการ
       ขอกําหนดตําแหนงใหสูงข้ึนตามท่ีก.บ.ค. มอบหมาย
   6.ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ี ก.บ.ค. มอบหมาย

   วิธีการดําเนินการแตงต้ังบุคลากรสถาบันสายสนับสนุนวิชาการใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน ให
ก.บ.ค. แตงต้ังคณะกรรมการประเมินเพ่ือแตงต้ังบุคคลใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน มีคณะ
กรรมการท่ีรับผิดชอบในการขอแตงต้ัง จํานวน 2 ชุด ดังน้ี

บทท่ี 5 
วิธีการเสนอขอแตงต้ัง

5.1.1 คณะกรรมการประเมินเพ่ือแตงต้ังบุคคลใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน
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คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

    คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือประเมินผลงานจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพของ
ผูขอกําหนดระดับตําแหนงใหสูงข้ึน แบงเปน 2 วิธี คือ วิธีพิเศษ และวิธีปกติ ซ่ึงมีองคประกอบ
กรรมการ การลงมติ และวิธีการประเมินผลงาน ดังน้ี

วธิพีเิศษ

องค์ประกอบกรรมการ    จาํนวนไมน่อ้ยกวา่ 5 คน โดยเป�นกรรมการซึ�งแต่งตั�งจาก
บุคลากรภายนอกสถาบนั ตามบญัชรีายชื�อผูท้รงคณุวุฒทีิ�
ก.บ.ค. กําหนด หรอืตามที� ก.พ.อ. กําหนด โดยอนุโลม

การลงมติ    ต้องไดค้ะแนนเสยีงไมน่อ้ยกวา่ 4 ใน 5 เสยีงของคณะ
กรรมการผูท้รงคณุวุฒ ิ

วธิกีารประเมนิผลงาน

ระดบัชาํนาญงาน   
ระดบัชาํนาญงานพเิศษ
ระดบัชาํนาญการ และ
ระดบัชาํนาญการพเิศษ

    กรรมการผูท้รงคณุวุฒเิพื�อประเมนิผลงานจรยิธรรมและ
จรรยาบรรณทางวชิาชพี แต่ละคนทําการประเมนิแล้วสง่ผลการ
ประเมนิใหค้ณะกรรมการประเมนิ เพื�อแต่งตั�งบุคคลใหด้าํรง
ตําแหนง่สงูขึ�นพจิารณา

   โดยจะไมทํ่าการประชุมคณะกรรมการผูท้รงคณุวุฒ ิเพื�อ
ประเมนิผลงาน จรยิธรรมและจรรยาบรรณวชิาชพีก็ได้ แต่หาก
คณะกรรมการมมีติไมเ่ป�นเอกฉันท์ ต้องจดัใหม้กีารประชุม
พจิารณาผลงานรว่มกัน

วธิกีารประเมนิผลงาน

ระดบัเชี�ยวชาญ และ
ระดบัเชี�ยวชาญพเิศษ

   คณะกรรมการผูท้รงคณุวุฒเิพื�อประเมนิผลงานจรยิธรรมและ
จรรยาบรรณทางวชิาชพี ต้องจดัใหม้กีารประชุมพจิารณาผล
งานรว่มกันเพื�อใหม้กีารรบัฟ�งขอ้คิดเหน็ซึ�งกันและกัน

  5.1.2 คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือประเมินผลงานจริยธรรมและจรรยาบรรณ
ทางวิชาชีพ
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คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

วธิปีกติ

(ก) แต่งตั�งให้ดํารง
ตําแหน่ง

ระดบัชาํนาญงาน หรอื
ระดบัชาํนาญการ

กรรมการจะต้องเป�นผูท้รงคณุวุฒทีิ�มคีวามรูค้วามสามารถ
และความชาํนาญตรงกับวชิาชพีของตําแหน่งที�จะแต่งตั�ง
และจะต้องดาํรงตําแหนง่ไมตํ่�ากวา่ตําแหนง่ที�จะแต่งตั�ง
หรอืเทียบเท่า
คณะกรรมการประกอบดว้ย กรรมการซึ�งแต่งตั�งจากบุคคล
ในสถาบนั แต่ต้องอยูต่่างหน่วยงานของผูเ้สนอขอแต่งตั�ง
และกรรมการภายนอกสถาบนัอีกอยา่งน้อยหนึ�งคน รวม
จาํนวนไมน่อ้ยกวา่สามคน ใหนั้กทรพัยากรบุคคลเป�น
เลขานุการ

(ข) แต่งตั�งให้ดํารง
ตําแหน่ง

ระดบัชาํนาญงานพเิศษ
ระดบัชาํนาญการพเิศษ
ระดบัเชี�ยวชาญ 
ระดบัเชี�ยวชาญพเิศษ

กรรมการจะต้องเป�นผูท้รงคณุวุฒทีิ�มคีวามรูค้วามสามารถ
ความชาํนาญ หรอืความเชี�ยวชาญตรงกับวชิาชพีของ
ตําแหน่งที�จะแต่งตั�ง และจะต้องดาํรงตําแหนง่ไมตํ่�ากวา่
ตําแหน่งที�จะแต่งตั�งหรอืเทียบเท่า 
คณะกรรมการประกอบดว้ย กรรมการซึ�งแต่งตั�งจากบุคลากร
ภายนอกสถาบนั ตามบญัชรีายชื�อผูท้รงคณุวุฒทีิ� ก.บ.ค.
กําหนดหรอืตามที� ก.พ.อ.กําหนดโดยอนโุลม รวมจาํนวนไม่
น้อยกวา่สามคนใหนั้กทรพัยากรบุคคลเป�นเลขานกุาร 

การลงมติ     ใหถื้อเสยีงขา้งมากเป�นเกณฑ์

วธิกีารประเมนิผลงาน

ระดบัชาํนาญงาน   
ระดบัชาํนาญงานพเิศษ
ระดบัชาํนาญการ และ
ระดบัชาํนาญการพเิศษ

    กรรมการผูท้รงคณุวุฒเิพื�อประเมนิผลงาน จรยิธรรมและ
จรรยาบรรณทางวชิาชพี แต่ละคนทําการประเมนิแล้วสง่ผลการ
ประเมนิใหค้ณะกรรมการประเมนิ เพื�อแต่งตั�งบุคคลใหด้าํรง
ตําแหน่งสงูขึ�นพจิารณา
    โดยจะไมทํ่าการประชุมคณะกรรมการผูท้รงคณุวุฒ ิเพื�อ
ประเมนิผลงาน จรยิธรรมและจรรยาบรรณวชิาชพีก็ได้ แต่หาก
คณะกรรมการมมีติไมเ่ป�นเอกฉันท์ ต้องจดัใหม้กีารประชุม
พจิารณาผลงานรว่มกัน

วธิกีารประเมนิผลงาน

ระดบัเชี�ยวชาญ และ
ระดบัเชี�ยวชาญพเิศษ

คณะกรรมการผูท้รงคณุวุฒเิพื�อประเมนิผลงาน จรยิธรรมและ
จรรยาบรรณทางวชิาชพี ต้องจดัใหม้กีารประชุมพจิารณาผลงาน
รว่มกันเพื�อใหม้กีารรบัฟ�งขอ้คิดเหน็ซึ�งกันและกัน
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คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

   กรณีคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ มีมติใหปรับปรุงผลงาน     
ใหผูขอรับการแตงต้ังปรับปรุงผลงานไดภายในระยะเวลา 90 วัน
นับต้ังแตวันท่ีรับทราบมติ 

   ยกเวนกรณีมีเหตุผลและความจําเปนอาจขอขยายระยะเวลาออก
ไปไดอีกไมเกิน 90 วัน หากขยายแลวไมเสร็จทันตามท่ีกําหนดให
เสนอขอใหม 

   5.2 ระยะเวลาปรับปรุงผลงาน
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คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

ผูมีอํานาจส่ังแตงต้ัง 
นําเสนอสภาสถาบัน พิจารณาอนุมัติกําหนด    
ระดับตําแหนง และเห็นชอบการแตงต้ังตําแหนง  

ระดับเช่ียวชาญ และเช่ียวชาญพิเศษ

วันท่ีไดรับแตงต้ัง

   5.3 วันท่ีไดรับแตงต้ัง และผูมีอํานาจส่ังแตงต้ัง

 1. ต้ังแตวันท่ีหนวยทรัพยากรบุคคลไดรับเร่ือง พรอมแบบขอแตงต้ังท่ีถูกตอง
     และผลงานท่ีเผยแพรสมบูรณแลวยกเวน

กรณีท่ี 1. แบบขอแตงต้ังอยูระหวางแกไขปรับปรุง ผลงานอยู
ระหวางปรับปรุง หรือนําไปเผยแพรตามเกณฑท่ีกําหนด วันท่ีแตง
ต้ังใหถือเอาวันท่ีหนวยทรัพยากรบุคคลไดรับแบบขอการแตงต้ังท่ี
ปรับปรุงถูกตอง หรือผลงานฉบับปรับปรุงแกไขสมบูรณ หรือผล
งานฉบับเผยแพรแลว

กรณีท่ี 2. กรณีการเสนอคูมือปฏิบัติงาน หรืองานวิเคราะห
หรืองานสังเคราะห ใหเผยแพรผลงานไปยังวงการวิชาการ
และวิชาชีพ ภายหลังจากท่ีผานการประเมินคุณภาพโดย  
คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิแลว ใหแสดงหลักฐานการ เผย
แพรมายังสถาบัน วันท่ีแตงต้ังใหถือเอาวันท่ีหนวยทรัพยากร
บุคคลไดรับเร่ือง ตาม 1. หรือกรณีท่ี 1.
       แลวแตกรณี

อธิการบดี โดยความเห็นชอบของ ก.บ.ค. 
เปนผูมีอํานาจส่ังแตงต้ัง ตําแหนงระดับชํานาญงาน

ระดับชํานาญงานพิเศษ ระดับชํานาญการ 
ระดับชํานาญการพิเศษ
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   5.4 การทบทวนผลการพิจารณาผลงาน

คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

   เมื�อ ก.บ.ค. ได้รบัเรื�องคําขอใหท้บทวนผลการพจิารณาผลงานแล้ว 
ใหส้ง่คําขอนั�น แก่คณะกรรมการประเมนิเพื�อแต่งตั�งบุคคลให้
ดาํรงตําแหน่งสงูขึ�น หากคณะกรรมการประเมนิ
เพื�อแต่งตั�งบุคคลให้ดํารงตําแหนง่สงูขึ�นดังกล่าว
     มคีวามเห็นประการใดให้เสนอต่อ ก.บ.ค. พจิารณา
             ผลการพจิารณาของ ก.บ.ค. ให้เป�นที�สดุ

        ผูข้อรบัการแต่งตั�งมสีทิธขิอให้ ก.บ.ค.
  พจิารณาทบทวนได้ไมเ่กิน 2 ครั�ง  โดยในคําขอ
 ทบทวนนั�นต้องแสดง ขอ้เท็จจรงิ ขอ้อ้าง และ
  เหตผุลที�สนบัสนนุคําขอ และจะต้องยื�นเรื�องขอ
   ทบทวนภายใน 90 วนั  นบัแต่วนัที�รบัทราบมติ 

กรณีที�ไมไ่ด้รบัอนุมติัแต่งตั�งให้ดํารงตําแหนง่ 
 เนื�องจากคณุภาพของผลงาน การใชค้วามรูค้วามสามารถ
     ในงานสนบัสนนุงานบรกิารวชิาการ หรอื
          งานวชิาชพีบรกิารต่อสงัคม หรอื
             ความเป�นที�ยอมรบัในงานดา้นนั�น หรอื
                ในวงวชิาการหรอืวชิาชพีไมอ่ยูใ่นเกณฑ์ที� 
                     ก.บ.ค. กําหนด 
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คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

การพจิารณาทบทวน
ครั�งที� 1

การพจิารณาทบทวน
ครั�งที� 2

   (ก) กรณีที�เห็นว่าคําขอทบทวนขาด
ขอ้เท็จจรงิ ขอ้อ้าง และเหตผุลที�สนับสนนุ
คําขอให้มีมติไม่รับพิจารณา 

   (ก) กรณีที� เห็นว่าคําขอทบทวนขาด
ข้อเท็จจริง ข้ออ้าง และไม่มีเหตุผลที�
สนับสนุนคําขอ เพิ�มเติมจากครั�งที� 1
ให้มีมติไม่รับพิจารณา 

    (ข) กรณีที�เหน็ว่าคําขอทบทวนมีข้อ
เท็จจรงิ ข้ออ้าง และเหตุผลที�สนับสนุน
คําขอใหม้ีมติรบัไว้พิจารณา โดยมอบให้
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒเิพื�อประเมิน
ผลงานจรยิธรรมและจรรยาบรรณทาง
วิชาชพีชุดเดิม เพื�อพิจารณา 

   (ข) กรณทีี�เหน็วา่คําขอทบทวนมขีอ้เท็จจรงิ
ขอ้อ้าง และมเีหตผุลที�สนบัสนุนคําขอ เพิ�มเติม
จากครั�งที� 1 ใหม้มีติรบัไวพ้จิารณา แล้วให ้ 
แต่งตั�งคณะกรรมการผูท้รงคณุวุฒเิพื�อ
ประเมนิผลงานจรยิธรรมและจรรยาบรรณทาง
วชิาชพีชุดใหม ่โดยมจีาํนวนกรรมการเท่ากับ
ชุดเดมิ เพื�อพจิารณา

   (ค) เมื�อคณะกรรมการผูท้รงคณุวุฒเิพื�อ
ประเมนิผลงานจรยิธรรมและจรรยาบรรณ
ทางวชิาชพีชุดใหม ่ไดพ้จิารณาคําขอทบทวน
แล้ว 
   ใหส้ถาบันนําผลการพิจารณาของชุดใหม่
และชุดเดิมเสนอคณะกรรมการประเมิน
เพื�อแต่งตั�งบุคคลใหดํ้ารงตําแหน่งสูงขึ�น
พิจารณาต่อไป

คณะกรรมการประเมินเพ่ือแตงต้ังบุคคลใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน 
มีความเห็นประการใด ใหเสนอตอ ก.บ.ค. พิจารณา

ผลการพิจารณาของ ก.บ.ค. ใหถือเปนท่ีสุด

เมื�อคณะกรรมการประเมนิเพื�อแต่งตั�งบุคคลใหด้าํรงตําแหน่งสงูขึ�น 
ได้รบัเรื�องการขอทบทวนแล้ว ใหดํ้าเนนิการ ดงัต่อไปนี� 
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   5.5 บทกําหนดโทษ

คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

    1. กรณีตรวจพบในระหวางการพิจารณาใหคณะกรรมการผูทรง
คุณวุฒิรายงานคณะกรรมการประเมินเพ่ือแตงต้ังบุคคลใหดํารงตําแหนงสูง
ข้ึน เพ่ือเสนอ ก.บ.ค. พิจารณามีมติใหงดการพิจารณาการขอกําหนด
ตําแหนงท่ีสูงข้ึนในคร้ังน้ัน และหามผู กระทําผิด เสนอขอกําหนดตําแหนง
สูงข้ึนมีกําหนดเวลาไมนอยกวา 5 ป นับต้ังแตวันท่ี ก.บ.ค. มีมติ 

   ผูขอรับการแตงต้ังท่ีระบุการมีสวนรวมในผลงานไมตรงกับความเปนจริง หรือมีพฤติการณ  
สอวามีการนําผลงานของผูอ่ืนไปใชในการเสนอขอตําแหนงโดยอางวาเปนผลงานของตนเอง หรือ
การลอกเลียนผลงานของผูอ่ืน  ถือวากระทําผิดทางจริยธรรมและจรรยาบรรณอันเก่ียวของกับ
ผลงานทางวิชาชีพ และเปนผูท่ีมีความประพฤติไมเหมาะสมท่ีจะไดรับการพิจารณาใหดํารง  
ตําแหนงสูงข้ึน และใหดําเนินการ ดังน้ี

  2. กรณีผูขอรับการแตงต้ัง ไดรับการพิจารณาอนุมัติใหดํารงตําแหนงท่ีสูงข้ึน
ไปแลว หากภายหลังตรวจสอบพบ หรือทราบวาผลงานท่ีใชในการเสนอขอ
ตําแหนงคร้ังน้ัน เปนการนําเอาผลงานของผูอ่ืนไปใชโดยอางวาเปนผลงานของ
ตนเอง หรือการลอกเลียนผลงานของผูอ่ืน ให ก.บ.ค. มีมติถอดถอนตําแหนง
และหามผูกระทําผิดน้ัน เสนอขอรับการประเมินมีกําหนดเวลาไมนอยกวา 5 ป
นับต้ังแตวันท่ี ก.บ.ค. มีมติใหถอดถอน

 3. ใหสถาบันดําเนินการทางวินัยกับผูขอแตงต้ังใน
ตําแหนงสูงข้ึน ในขอ 1. และ 2. ตามขอเท็จจริง และ
ความรายแรงแหงการกระทําผิดเปนกรณี ๆ ไป
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   6.1 ข้ันตอนการเสนอขอแตงต้ัง

ผูข้อรบัการแต่งตั�ง

เอกสารไมค่รบถ้วน/
ไมถ่กูต้อง

คณะกรรมการประเมนิเพื�อแต่งตั�งบุคคล
ใหดํ้ารงตําแหนง่สงูขึ�นพจิารณาแต่งตั�ง

คณะกรรมการผูท้รงคณุวุฒิ

ผูท้รงคณุวุฒิ
ประเมนิผลงาน 

คณะกรรมการ
ประเมนิเพื�อแต่งตั�ง

บุคคลใหดํ้ารงตําแหนง่
สงูขึ�น

คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

อธกิารบดสีั�งแต่งตั�ง
ตําแหน่งระดบัชาํนาญงาน 

ชาํนาญงานพเิศษ 
ชาํนาญการ ชาํนาญการพเิศษ

สภาสถาบนัอนมุติั
แต่งตั�งตําแหน่ง

ระดับเชี�ยวชาญ และ
เชี�ยวชาญพเิศษ

หนว่ยทรพัยากรบุคคลแจง้สว่นงาน 
และผูเ้สนอขอแต่งตั�ง

หน่วยทรพัยากรบุคคลดําเนนิการ
สง่ต่อคณะกรรมการประเมนิ

เพื�อแต่งตั�งบุคคลใหดํ้ารงตําแหนง่
สงูขึ�น

7
ภายใน 15 
วนัทําการ

ภายใน  15
วนัทําการ

ภายใน  5
วนัทําการ

ภายใน 30 
วนัทําการ

บทที่ 6 
ขั้นตอนการเสนอขอแตงตั้ง

 ผูบ้งัคับบญัชาชั�นต้น 
กลั�นกรองคณุสมบติั 

ภาระงาน และตรวจสอบความ
ถกูต้องครบถ้วนของผลงาน
แล้วนาํเสนอแบบคําขอรบัการ
ประเมนิฯ และผลงานต่อ

หวัหนา้สว่นงาน

เสนอ
สถาบนั 

คณะกรรมการ
บรหิารงานบุคคล

คณะกรรมการ
ประเมนิระดับ
สว่นงาน 

เห็นชอบ

อนมุติั

ผา่น ไมผ่่าน

ไมผ่่านประเมนิ  

เสนอ
สว่นงาน
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คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

ขั�นตอน คําอธบิาย

1. ผูข้อรบัการ
แต่งตั�งตรวจสอบ
คณุสมบติัของ
ตนเอง
    

   - การแต่งตั�งบุคลากรใหด้ํารงตําแหน่งสงูขึ�น ต้องเป�น    
ตําแหน่งที� ก.บ.ค. อนุมติักรอบตําแหน่ง ตามที�ได้มกีาร
ประเมนิค่างานแล้ว
   - ผูข้อรบัการแต่งตั�ง ต้องมผีลการประเมนิการปฏิบติั
งานก่อนวนัยื�นขอกําหนดระดับตําแหน่งใหส้งูขึ�นเป�นระยะ
เวลาไมน่้อยกวา่ 2 รอบการประเมนิติดต่อกันและผลการ
ประเมนิไมตํ่�ากวา่ระดบัด ีและต้องมคีณุสมบติัเฉพาะ
สาํหรบัตําแหน่งตรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่งของ
สถาบนั

2. ผูข้อรบัการแต่ง
ตั�งที�มคีณุสมบติั
ครบถ้วน ยื�นเรื�องต่อ
ผูบ้งัคับบญัชาตาม
ลําดับชั�น  

โดยแนบเอกสาร ดังต่อไปนี�
1. บนัทึกขอ้ความ เรื�องขอรบัการแต่งตั�งตําแหน่ง 
     (ลงนามโดยผูข้อรบัการแต่งตั�ง)
2. แบบเสนอขอรบัการประเมนิเขสู้ตํ่าแหน่ง.........
3. แบบประเมนิค่างานของตําแหนง่ 
     (กรณรีะดบัที�ขอยงัไมม่กีรอบตําแหนง่)
4. ผลงานที�ใชใ้นการเสนอขอแต่งตั�งใหดํ้ารงตําแหน่ง
    สงูขึ�นพรอ้มด้วย หลักฐานการมสีว่นรว่มในผลงาน
5. ผลการประเมนิการปฏิบติังานก่อนยื�นขอกําหนดระดับ
    ตําแหนง่ใหส้งูขึ�น เป�น ระยะเวลาไมน้่อยกวา่ 2 รอบการ
    ประเมนิติดต่อกัน และผลการประเมนิไม ่ตํ�ากวา่ระดบัดี
6. แบบรบัรองจรยิธรรมและจรรยาบรรณทางวชิาชพี
หมายเหต ุลําดับที� 1-6 จาํนวน 6 ชุด
    ทั�งนี� หากเอกสารขอรบกัารแต่งตั�ง ไมค่รบถ้วนใหส้ง่
คืนผูข้อรบัการแต่งตั�ง

3. สว่นงาน ผูอํ้านวยการสาํนักงานเสนอเรื�องต่ออธกิารบดี 

4. สถาบนั อธกิารบดแีต่งตั�งคณะกรรมการประเมนิระดับสว่นงาน 

   6.2 คําอธิบายข้ันตอนการเสนอขอแตงต้ัง



57

คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

ขั�นตอน คําอธบิาย

5. คณะกรรมการ
ประเมนิระดับ
สว่นงาน

   คณะกรรมการประเมนิระดบัสว่นงานพจิารณากลั�นกรอง
และประเมนิคณุสมบติัเฉพาะสาํหรบัตําแหนง่ ปรมิาณงาน
คณุภาพงานในหนา้ที�และผลการดาํเนินงานที�ผา่นมายอ้น
หลังสามป� สมรรถนะที�จาํเป�นสาํหรบัตําแหนง่ที�จะประเมนิ
ผลงานที�แสดงความเป�นผูช้าํนาญงาน ชาํนาญงานพเิศษ
ชาํนาญการ ชาํนาญการพเิศษ เชี�ยวชาญ และเชี�ยวชาญ
พเิศษ จรยิธรรมและจรรยาบรรณทางวชิาชพีขอผลงาน
รวมทั�งตรวจสอบการเผยแพร่
    ผลงานของผูข้อรบัการแต่งตั�งใหถ้กูต้องและเป�นไปตาม
ระเบยีบที�กําหนด
    ทั�งนี� หากเอกสารขอรบัการแต่งตั�ง ไมผ่า่นการประเมนิ
หรอืมปีรบัแก้ไข ใหส้ง่คืนผูข้อรบัการแต่งตั�ง

6. หนว่ย
ทรพัยากรบุคคล

     หนว่ยทรพัยากรบุคคลดาํเนนิการสง่ต่อให้
คณะกรรมการประเมนิเพื�อแต่งตั�งบุคคลใหด้ํารงตําแหนง่
สงูขึ�น

7. คณะกรรมการ
ประเมนิเพื�อแต่ง
ตั�งบุคคลให้ดํารง
ตําแหนง่สงูขึ�น

     คณะกรรมการประเมนิเพื�อแต่งตั�งบุคคลใหดํ้ารง
ตําแหน่งสงูขึ�น ประชุมพจิารณา
    1. ประเมนิผลสมัฤทธิ�ของงานตามตัวชี�วดัของ
ตําแหนง่ที�ครองอยู ่ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที�
จาํเป�นสาํหรบัตําแหนง่ที�จะประเมนิ โดยอาจแต่งตั�งคณะ
อนกุรรมการ เพื�อดําเนนิการแทนได้ตามความเหมาะสม 
    2. พจิารณาแต่งตั�งคณะกรรมการผูท้รงคณุวุฒ ิเพื�อ
ประเมนิผลงาน จรยิธรรมและจรรยาบรรณทางวชิาชพี 
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คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

ขั�นตอน คําอธบิาย

8. คณะกรรมการ
ผูท้รงคณุวุฒ ิ

คณะกรรมการผูท้รงคณุวุฒ ิประเมนิผลงาน จรยิธรรม
และจรรยาบรรณทางวชิาชพีของผูข้อกําหนดระดับ
ตําแหน่งใหส้งูขึ�น 

9. คณะกรรมการ
ประเมนิเพื�อแต่ง
ตั�งบุคคลให้ดํารง
ตําแหนง่สงูขึ�น 

คณะกรรมการประเมนิเพื�อแต่งตั�งบุคคลใหดํ้ารงตําแหน่ง
สงูขึ�น ประชุมพจิารณาสรุปผลการประเมนิจากคณะ
กรรมการผูท้รงคณุวุฒ ิเพื�อเสนอ ก.บ.ค. พจิารณาอนุมติั
หรอืสภาสถาบนัอนุมติั

10. กบค. ประชุม
พจิารณาขอแต่ง
ตั�งให้ดํารง
ตําแหนง่สงูขึ�น

กบค. ประชุมพจิารณาขอแต่งตั�งใหด้ํารงตําแหนง่สงูขึ�น
  1. กรณ ีก.บ.ค. มมีติ เหน็ชอบการเสนอขอแต่งตั�ง และ
      ไดร้บัรองมติแล้ว
        - อธกิารบดมีคํีาสั�งแต่งตั�ง และสถาบนัแจง้คําสั�ง
          แต่งตั�งต่อ ผูข้อแต่งตั�ง และสวน่งาน
        - เสนอสภาสถาบนัพจิารณาอนมุติั เฉพาะระดับ
          เชี�ยวชาญและเชี�ยวชาญพเิศษ สภาสถาบนัมคํีาสั�ง
          แต่งตั�งและสถาบนัแจง้คําสั�งแต่งตั�งต่อผูข้อแต่งตั�ง
          และสว่นงาน
   2. กรณ ีก.บ.ค. มมีติ ไมเ่หน็ชอบการเสนอขอแต่งตั�ง
       และไดร้บัรองมติแล้ว
        - สถาบนัแจง้คําสั�งแต่งตั�งต่อ ผูข้อแต่งตั�ง และสว่นงาน

11. หนว่ย
ทรพัยากรบุคคล

     หนว่ยทรพัยากรบุคคลแจง้ผลการขอแต่งตั�งต่อหวัหนา้
สว่นงาน และผูเ้สนอขอแต่งตั�ง
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   7.1 ปญหาอุปสรรค และแนวทางแกไข

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข

1. ผูมีคุณสมบัติครบเกณฑ
   ไมเสนอขอแตงต้ัง

1. สถาบันทําความเขาใจกับบุคลากรสถาบันสายสนับสนุน
    วิชาการใหเห็นความสําคัญ และประโยชนในการเสนอ
    ขอแตงต้ังตําแหนงท่ีสูงข้ึน
2. ผูบังคับบัญชากระตุน และสนับสนุนผูใตบังคับบัญชา
   ท่ีมีคุณสมบัติครบเกณฑ ใหเสนอขอแตงต้ัง

2. บุคลากรสถาบัน
    สายสนับสนุนวิชาการ  
    ไมสามารถเขียนผลงานได

1. สถาบันจัดหาพ่ีเล้ียงดูแลผูท่ีมีหัวขอในการเขียนผลงาน
   และจัดอบรมใหความรูในเร่ืองการเขียนผลงาน
2. ผูบังคับบัญชาสอนงาน แนะนํา ดูแล และติดตาม ให
   ผูใตบังคับบัญชาสามารถเขียนผลงาน

3. บุคลากรสถาบัน
    สายสนับสนุนวิชาการ
    ไมเขาใจหลักเกณฑการขอ
    ตําแหนงท่ีสูงข้ึน

สถาบันเผยแพร ประชาสัมพันธ หลักเกณฑการขอ
ตําแหนงท่ีสูงข้ึน 

4. สถาบันไมมีโครงราง
    การเขียนผลงาน

ผูเขียนไดศึกษาเพ่ิมขอมูลโครงรางการเขียนผลงาน 

บทที่ 7 
ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข และขอเสนอแนะ

คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ
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   7.2 ขอเสนอแนะ

3.

คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

    จากปญหาท่ีพบผูบังคับบัญชา และสถาบันจะตองจูงใจ กระตุน และให
คําแนะนําใหบุคลากรสถาบันสายสนับสนุนวิชาการใหเห็นความสําคัญ และ
ประโยชนในการเสนอขอแตงต้ังตําแหนงท่ีสูงข้ึน ตองมีการวางแผนและและ
เตรียมความพรอม ดังน้ี

 บุคลากรสถาบันสายสนับสนุนวิชาการ และผูบังคัญบัญชา ศึกษา 1.
      หลักเกณฑ และวิธีการพิจารณาเสนอขอแตงต้ัง ตามระเบียบ และ
      ประกาศของสถาบัน ท่ีใชบังคับอยูในปจจุบัน
  2. ผูบังคับบัญชาจะตองดูแล และติดตามผูใตบังคับบัญชาในการเขียน 
      ผลงานอยางตอเน่ือง
  3. สถาบันจัดใหความรูเชิงปฏิบัติการในการเขียนผลงาน และจัดใหมี
      พ่ีเล้ียง
  4. หนวยทรัพยากรบุคคลเผยแพรประชาสัมพันธหลักเกณฑการขอ
     ตําแหนงท่ีสูงข้ึน 
  5. สถาบันควรกําหนดโครงรางการเขียนผลงานขอกําหนดตําแหนงท่ี
     สูงข้ึน เพ่ือการรูปแบบการเขียนคูมือจะไดเปนแนวทางเดียวกัน และ
     ผูขอไดมีกรอบในการเขียน ท้ังน้ี ผูเขียนไดศึกษาโครงรางการเขียน
     ผลงานจากสถาบันการศึกษาท่ีมีรูปแบบเชนเดียวกับสถาบัน
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บรรณานุกรม

คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ
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ระเบียบสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย 
วาดวย หลักเกณฑและวิธีการกําหนดระดับตําแหนงและ

การแตงต้ังบุคลากรสถาบันสายสนับสนุนวิชาการ 
ใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน พ.ศ. 2564 

QR-CODE QR-CODE ระเบียบ และประกาศ
ที�เกี�ยวกับการขอตําแหน่งที�สูงขึ�น

 ประกาศสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย
เร่ือง หลักเกณฑเก่ียวกับผลงานและวิธีการเผยแพร

ผลงานท่ีใชในการเสนอขอแตงต้ังบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ
ใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน พ.ศ. 2564

คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

ภาคผนวก

https://me-qr.com/qr-code-generator/link?bannerid=5589202906
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ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ
เช่ียวชาญเฉพาะ   

ประเภทกลุมอํานวยการ

ประเภทท่ัวไป 

QR-CODE แบบเสนอขอรบัการประเมิน

คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ
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แบบประเมินคุณภาพ
คูมือปฏิบัติงานหลัก 

แบบประเมินคุณภาพ
ผลงานวิจัย 

แบบประเมินคุณภาพ
ผลงานเชิงวิเคราะห  

แบบประเมินคุณภาพ
ผลงานเชิงสังเคราะห 

แบบประเมินคุณภาพ
ผลงานลักษณะอ่ืน 

คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

QR-CODE แบบประเมินคุณภาพ
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แบบรับรองจริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาชีพ 

คู่มอืการขอตําแหนง่สงูขึ�น
ของบุคลากรสถาบนัสายสนบัสนนุวชิาการ

แบบแสดงหลักฐาน
การมีสวนรวมในผลงาน 

QR-CODE แบบฟอรม์อื�นๆ

แบบรายงานและสรุปผลการประเมิน
คุณภาพผลงาน และจริยธรรมและ

จรรยาบรรณทางวิชาชีพ  



0 2256 4092-7 ตอ 1142, 1153
Phone call

hr@stin.ac.th
Email Address

หนวยทรัพยากรบุคคล  ฝายบริหารงานท่ัวไป
สถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย
อาคารสิรินธรานุสรณ ๖o พรรษา ช้ัน 8
เลขท่ี1873 ถนนพระรามท่ี ๔ แขวงปทุมวัน 
เขตปทุมวัน กรุงเทพมหานคร 10330

Office Address

ติดต่อ :
หน่วยทรพัยากรบุคคล
ฝ� ายบรหิารงานทั�วไป


