
เอกสารหมายเลข 4 

 

แบบคำขอกำหนดตำแหนงสูงข้ึน 
ระดับชำนาญงาน ระดับชำนาญงานพิเศษ ระดับชำนาญการ ระดับชำนาญการพิเศษ และระดับเช่ียวชาญ 

 
(ชื่อ-สกุล).........................................................................ตำแหนง..............................................ระดับ......................... 
ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัด งาน/กอง/ภาควิชา ............................................................................. 
คณะ/สถาบัน/สำนัก/ศูนย............................................................................................................................................. 
ขอกำหนดตำแหนง  ระดับ         ชำนาญงาน         ชำนาญงานพิเศษ    
   ชำนาญการ         ชำนาญการพิเศษ       เชี่ยวชาญ       

ดาน / สาขา ................................................................................................................................................................. 

  
สวนท่ี 1 ขอมูลเบ้ืองตนของผูรับการประเมิน  (สวนท่ี 1-7 ผูขอกำหนดระดับตำแหนงกรอกขอมูล) 

ประวัติสวนตัว 
1.1  เกิดวันท่ี...........เดือน.......................................พ.ศ..................... 
1.2  อายุ..............ป 
1.3  การศึกษาระดับอุดมศึกษา (เรียงจากวุฒิสูงสุดตามลำดับ) 
                วุฒิ                             ป พ.ศ.ท่ีจบ                                     ชื่อสถานศึกษา 
       1.3.1................................................................................................................................................... 
       1.3.2................................................................................................................................................... 
       1.3.3................................................................................................................................................... 
1.4  วิทยานิพนธหรือสารนิพนธในระดับบัณฑิตศึกษา 
       1.4.1................................................................................................................................................... 
       1.4.2................................................................................................................................................... 
       1.4.3................................................................................................................................................... 
ประวัติการปฏิบัติงาน 
1.5 ปจจุบันดำรงตำแหนง.................................................................ระดับ.................................................. 

ข้ัน.................................บาท   ไดรับการแตงตั้งเม่ือวันท่ี..................................................................... 
1.6 ตำแหนงประจำอ่ืนๆ (ระบุชื่อตำแหนงอ่ืนๆ นอกเหนือจากตำแหนงประจำ) 
       1.6.1 …………………………………………………………………………………………..………………………………….. 
       1.6.2 …………………………………………………………………………………………..………………………………….. 
       1.6.3 …………………………………………………………………………………………..………………………………….. 
       1.6.4……………………………………………………………………………………………..…………………………………..

 1.7 ผลการประเมินผลการปฏบิัติงานยอนหลัง ๓ ปติดตอกันกอนยื่นขอกำหนดตำแหนงสูงข้ึน ดังนี ้
(โปรดแนบแบบรายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงานตามขอตกลงการปฏิบัติงานประจำปดวย) 

  รอบการประเมิน................................................ ผลการประเมินระดับ.....................  (..........คะแนน) 

  รอบการประเมิน................................................ ผลการประเมินระดับ.....................  (..........คะแนน) 
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  รอบการประเมิน................................................ ผลการประเมินระดับ.....................  (..........คะแนน) 
  รอบการประเมิน................................................ ผลการประเมินระดับ.....................  (..........คะแนน) 
  รอบการประเมิน................................................ ผลการประเมินระดับ.....................  (..........คะแนน) 

  รอบการประเมิน................................................ ผลการประเมินระดับ.....................  (..........คะแนน) 
1.8 ประวัติการปฏิบัติงาน  
 (เรียงลำดับจากเริ่มบรรจุจนถึงปจจุบัน แสดงเฉพาะท่ีไดรับแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับสูงข้ึน 

แตละระดับ/ การเปลี่ยนแปลงการดำรงตำแหนงในสายงานหรือหนวยงาน/ สวนงานตาง ๆ ใน
มหาวทิยาลัย/ การยาย/ การเปลี่ยนสถานภาพ/ การตัดโอน)                                            
วัน เดือน ป ตำแหนง/ระดับ สังกัด 

   
   
   
   

  1.9 ประสบการณในการปฏิบัติงานท่ีสำคัญ และเก่ียวของกับตำแหนงท่ีครองอยู (เชน หัวหนางาน  
    กรรมการ  อนุกรรมการ วิทยากร อาจารยพิเศษ หัวหนาโครงการ เปนตน) 

        ………............................................................................................................................................................................ 

        ………............................................................................................................................................................................ 

        ………............................................................................................................................................................................ 

        ………............................................................................................................................................................................ 

  1.10 ประวัติการฝกอบรมและดูงาน  
วัน เดือน ป ระยะเวลา หลักสูตร สถาบัน 

    
    
    
    

  

 
            รวมเวลารับราชการ...............ป 
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สวนท่ี 2  ผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวช้ีวัดหรือเกณฑการประเมินของระดับตำแหนงท่ีครองอยูในรอบการประเมิน 

 
 

1. ภาระงานตามขอตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
(กิจกรรม / โครงการ / งาน) 

หลักฐานท่ีแสดงถึง 
ผลการปฏิบัติราชการ 

1. เรื่อง............................................................................................ 
...................................................................................................... 
...................................................................................................... 
...................................................................................................... 
...................................................................................................... 
...................................................................................................... 
...................................................................................................... 
...................................................................................................... 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. เรื่อง............................................................................................ 
...................................................................................................... 
...................................................................................................... 
...................................................................................................... 
...................................................................................................... 
...................................................................................................... 
...................................................................................................... 
...................................................................................................... 
 

 

3. เรื่อง............................................................................................ 
...................................................................................................... 
...................................................................................................... 
...................................................................................................... 
...................................................................................................... 
...................................................................................................... 
...................................................................................................... 
...................................................................................................... 
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สวนท่ี 3 ความรู ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับตำแหนง 

 

รายการประเมิน ระบุเอกสารหรือกรณีอางอิง 

 
    (1) ความรู ความสามารถท่ีจำเปนในการปฏิบัติงานใน
ตำแหนง 
         ใหอธิบายวา ผูขอกำหนดตำแหนงสูงข้ึน มีความรู 
ความสามารถ ความชำนาญงาน ทักษะ และ
ประสบการณเฉพาะดาน หรือเฉพาะทาง อยางไร 

 

    (2) ทักษะท่ีจำเปนในการปฏิบัติงาน  
         ใหอธิบายวา ผูขอกำหนดตำแหนงสูงข้ึนมีทักษะท่ี
จำเปนในการปฏิบัติงาน เชน ทักษะการใชคอมพิวเตอร 
ทักษะการใชภาษาอังกฤษ ทักษะการคำนวณ และทักษะ
ในการจัดการขอมูล อยางไร 
 

  

    (3) สมรรถนะท่ีจำเปนในการปฏิบัติงาน  
ใหอธิบายวา ผูขอกำหนดตำแหนงสูงข้ึนมีสมรรถนะหลัก
และสมรรถนะประจำกลุมงานท่ี ก.บ.ม. กำหนด อยางไร 

 

 

   (4) การใชความรู ความสามารถในงานสนับสนุนงาน
บริการวิชาการหรืองานวิชาชีพบริการตอสังคม      
(สำหรับผูขอกำหนดตำแหนงระดับเชี่ยวชาญ)  
 
ใหอธิบายวา ผูขอกำหนดตำแหนงสูงข้ึน มีการใชความรู
ความสามารถในงานสนับสนุนงานบรกิารวิชาการหรืองาน
วิชาชีพบริการตอสังคม เชน การใหความเห็น คำแนะนำ 
หรือเสนอแนะ การใหคำปรึกษาแนะนำ การอบรมและ
เผยแพรความรูเก่ียวกับหลักการ แนวทาง ระบบ รปูแบบ 
เทคนิคและวธิีการในการแกไขปญหาหรือการพัฒนางาน
สนับสนุน งานบริการวิชาการหรืองานวิชาชีพนั้น ๆ 
อยางไร 
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สวนท่ี 4  ปริมาณงานยอนหลัง  3  ป  
     4.1 งานเดิม / งานปจจุบัน   
 

 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 
หนวยนบั 

จำนวนปริมาณตอป   
(ใหนับเปนปงบประมาณ) 

 
หมายเหตุ 

ป
.......... 

ป
.......... 

ป
.......... 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

  
 4.2 งานใหมท่ีจะไดรับมอบหมายตองสอดคลองกับมาตรฐานกำหนดตำแหนง  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
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สวนท่ี 5  ผลงานท่ีเสนอขอเพ่ือประกอบการพิจารณาแตงตั้งใหดำรงตำแหนง  
 คำช้ีแจง การเขียนผลงานใหเขียนตามหลักบรรณานุกรมอันประกอบดวย ชื่อผูแตง ป พ.ศ. ชื่อเรื่อง  
แหลงพิมพ  และ ลักษณะการมีสวนรวมในผลงาน 

 ตัวอยางการกรอกช่ือผลงาน    
 ผลงานเชิงวิเคราะห จำนวน 1 เรื่อง คือ 

 สมศรี คิดการดี. (2565). การวิเคราะหงานการขอกำหนดตำแหนงสูงข้ึนสำหรับบุคลากรประเภท

สนับสนุน มหาวิทยาลัยขอนแกน (เปนผูดำเนินการหลัก) 

ผลงานวิจัย จำนวน 2 เรื่อง ไดแก 

๑) สมพร น้ำใจงาม. (2564). ปจจัยท่ีสงผลตอการเขาสูตำแหนงสูงข้ึนของบุคลากรประเภทสนับสนุน

มหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยขอนแกน. วารสารวิชาการ ปขมท., (หนา 39 – 50) จำนวน 12 หนา (ผูประพันธบรรณกิจ 

Corresponding author) 

๒) สมพร น้ำใจงาม. (2565).  การวิเคราะหขอเสนอแนะผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง

วิชาชีพของกรรมการผูทรงคุณวุฒิเพ่ือทำหนาท่ีประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพในการ

พัฒนาคุณภาพผลงานของบุคลากรประเภทสนับสนุน มหาวิทยาลัยวิทยาลัยขอนแกน (รายงานผลการวิจัย).  

ขอนแกน: มหาวิทยาลัยขอนแกน  (เปนผูประพันธอันดับแรก First author) 

5.1 ผลงานท่ีเสนอขอกำหนดตำแหนงสูงข้ึน  มีดังนี ้ 

  1) .......................................................................................................................... 
  2) .......................................................................................................................... 
  3) ........................................................................................................................... 

5.2 ผลงานท่ีเคยใชในการขอกำหนดตำแหนงสงูข้ึนในระดับต่ำกวาระดับท่ีขอแตงตั้งในครั้งนี้  (ถามี) 
   1) ..........................................................................................................................  
  2) ..........................................................................................................................  
  3) ..........................................................................................................................  
  หมายเหตุ : เคยใชในการเสนอขอกำหนดตำแหนงระดับ ............................................ 
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สวนท่ี 6  แผนภูมิการแบงสวนราชการและอัตรากำลัง   
                                    

- ตัวอยาง - 
                                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล

ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

สำนักงานอธิการบดี   
 

          กองทรัพยากรบุคคล        ๕๐ 

ผู้อำนวยการกองทรัพยากรบุคคล 

หมายเหตุ 

ตัวเลขใน     หมายถึง จำนวนอัตรากำลังรวมของแต่ละหน่วยงาน 

ตัวเลขใน (....)   หมายถึง จำนวนอัตรากำลังของตำแหน่ง 

ตัวเลขใน (....)*  หมายถงึ ตำแหน่งท่ีจะยื่นขอกำหนดตำแหน่งสูงขึ้น    

 

๑๔ 

งานกลยุทธ์ทรัพยากรบุคล 

- นักทรัพยากรบุคคล 
ชำนาญการพิเศษ  
(พนง.มหาวิทยาลัย) (1) 

- นักทรพัยากรบุคคล 
ชำนาญการ  
(พนง.มหาวิทยาลัย)  (1)   

- นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
(พนง.มหาวิทยาลัย) (2)   
(พนง.โดยใชเงินรายได) (2) 

- นักเทคโนโลยีสารสนเทศ
ปฏิบัติการ  
(พนง.มหาวทิยาลัย)  (1)   

- นักวชิาการโสตทัศนศึกษา
ปฏิบัติการ (พนง.โดยใชเงิน
รายได)  (1) 

- พนักงานปฏิบัติงานทั่วไป
ชำนาญงาน  
(พนง.มหาวิทยาลัย) (1) 

- พนักงานธุรการ ส3 
(ลูกจางประจำ)  (1)  

- เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  
(ลูกจางชั่วคราว) (2)  

- แมบาน (ลูกจางชั่วคราว) (1) 
- คนงาน (ลูกจางชั่วคราว) (1) 

                                       ๑๑ 

งานบริการทรัพยากรบุคคล 
 

   

 
- นักทรัพยากรบุคคล 

ชำนาญการพิเศษ   
(พนง.มหาวิทยาลัย) (2) 

- นักทรพัยากรบุคคล 
ชำนาญการ  
(พนง.มหาวิทยาลัย) (3) 

- นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ  
(พนง.มหาวิทยาลัย) (3)   
(พนง.โดยใชเงินรายได) (2) 

- เจาหนาที่บุคคล 
(ลูกจางชั่วคราว) (1) 

                                          ๑๓ 

งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 

 

- นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ  
(พนง.มหาวิทยาลัย) (6) 

- บุคลากรชำนาญการ  
(ขาราชการ)  (1) 

- นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
(พนง.มหาวิทยาลัย) (2)    
(พนง.โดยใชเงินรายได) (1) 

- พนักงานปฏิบัติงานทั่วไปชำนาญงาน 
(พนง.มหาวิทยาลัย) (1) 

- เจาหนาที่บุคคล (1)  
(ลูกจางชั่วคราว) 

- พนักงานธุรการ (1) 
(ลูกจางชั่วคราว) 

                               ๑๑ 

งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 
 

 

- นักทรัพยากรบุคคล 
ชำนาญการพิเศษ   
(พนง.มหาวิทยาลัย) (1) 

- นักทรพัยากรบุคคล 
ชำนาญการ  
(พนง.มหาวิทยาลัย) (4) 

- นักทรัพยากรบุคคล 
ปฏิบัติการ  
(พนง.มหาวิทยาลัย) (4)   
(พนง.โดยใชเงินรายได) (1) 

- บุคลากรปฏิบัติการ  
(ขาราชการ)  (1)* 
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    สวนท่ี 7  แผนภูมิแสดงภาระงานท่ีรับผิดชอบ 

- ตัวอยาง - 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
การกําหนดกรอบตําแหนงสูงขึ้น

และประเมินคางาน 

 การประเมินเพื่อแตงต้ังบุคคล 

ใหดํารงตําแหนงสูงขึ้น 

 การติดตามการปฏิบัติงานผูไดรับ

การแตงต้ังใหดํารงตําแหนงสูงขึ้น 

 การพัฒนาความกาวหนา

บุคลากรประเภทสนับสนุน 

การดําเนินการดานการกาํหนด

กรอบตําแหนงสูงขึ้นและการ

ประเมินคางานเพื่อวัดคุณภาพ

ตําแหนงของขาราชการและ

พนักงานมหาวิทยาลัยของทุก

สวนงาน / หนวยงาน ภายใน

มหาวิทยาลัย  

(1) ระดับชํานาญงาน 

(2) ระดับชํานาญการ 

(3) ระดับชํานาญงานพิเศษ 

(4) ระดับชํานาญการพิเศษ 

(5) ระดับเชี่ยวชาญ 

 การดําเนินการดานประเมินเพื่อ

แตงต้ังขาราชการและพนกังาน

มหาวิทยาลัยใหดํารงตําแหนง

สูงขึ้น ของทุกสวนงาน / 

หนวยงาน ภายในมหาวิทยาลัย 

(1) ระดับชํานาญงาน 

(2) ระดับชํานาญการ 

(3) ระดับชํานาญงานพิเศษ 

(4) ระดับชํานาญการพิเศษ 

(5) ระดับเชี่ยวชาญ 

 การดําเนินการติดตามภาระงาน

ประจําปของผูไดรับการแตงต้ังให

ดํารงตําแหนงสูงขึ้น ของทุกสวน

งาน / หนวยงาน ภายใน

มหาวิทยาลัย เพื่อรายงานผลตอ

มหาวิทยาลัย 

 การดําเนินกิจกรรม / โครงการ 

ที่เกี่ยวของกับการสงเสริมและ

พัฒนาศักยภาพของบุคลากร

ประเภทสนับสนุน ตลอดจน

เตรียมความพรอมในการผลิต

ผลงานที่กอเกิดประโยชน และ

การเปล่ียนแปลงและพฒันางาน

ในหนาที่ที่รับผิดชอบ เกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลตอ

องคกร 

 

                     ขอรับรองวาขอความดังกลาวเปนจริงทุกประการ 
 

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

                    ตำแหนง............................................................. 
                   วัน.................เดือน...................................พ.ศ............... 

 

มหาวิทยาลยัขอนแก่น 

สำนักงานอธิการบดี 

กองทรัพยากรบุคคล 

งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ภารกิจส่งเสริมความก้าวหน้าบุคลากรประเภทสนับสนุน 
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สวนท่ี 8 ความเห็นของผูบังคับบัญชา 

1) ความเห็นของผูบังคับบัญชาข้ันตน 

 1. งานในหนาท่ีความรับผิดชอบ  
(ใหเสนอความเห็นวาลักษณะงานท่ีผูขอทำเปนประจำเปนงานท่ีตองอาศัยความชำนาญงาน/ชำนาญงานพิเศษ/
ชำนาญการ/ชำนาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ และตองใชเทคนิควิธีการในการทำงานมากนอยเพียงไร) 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 

 2. ผลงานในสาขาวิชาชีพ  
(ใหเสนอความคิดเห็นวางานอะไรบางท่ีแสดงถึงความชำนาญงาน/ชำนาญงานพิเศษ/ชำนาญการ/ชำนาญการพิเศษ/
เชี่ยวชาญ ในสาขาวิชาชีพนั้น และเปนประโยชนตอหนวยงาน พรอมท้ังเหตุผล) 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
 
 

                                        ลงชื่อ.................................................................ผูบังคับบัญชาชั้นตน 
        (.......................................................................) 
        ตำแหนง........................................................... 
          วัน..............เดือน.........................พ.ศ............. 
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2) ผูบังคับบัญชาเหนือกวาผูบังคับบัญชาช้ันตน (ผูบังคับบัญชาไมตํ่ากวาระดับผูอํานวยการกองข้ึนไป) 

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

                ตำแหนง ................................................................... 
                    วันท่ี ........ เดือน ................................พ.ศ. ................ 
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