เอกสารหมายเลข 4
แบบคำขอกำหนดตำแหน่งสูงขึ้น
ระดับชำนาญงาน ระดับชำนาญงานพิเศษ ระดับชำนาญการ ระดับชำนาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ

(ชื่อ-สกุล).........................................................................ตำแหน่ง..............................................ระดับ.........................
ประเภทบุคลากร
  ( พนักงานมหาวิทยาลัย  ( พนักงานมหาวิทยาลัยโดยใช้เงินรายได้ 
สังกัด งาน/กอง/ภาควิชา ........................................... คณะ/สถาบัน/สำนัก/ศูนย์........................................................
ขอกำหนดตำแหน่ง  ระดับ       (  ชำนาญงาน   
   (  ชำนาญงานพิเศษ   

(  ชำนาญการ       (  ชำนาญการพิเศษ     (  เชี่ยวชาญ     

ด้าน / สาขา .................................................................................................................................................................
ส่วนที่ 1 ข้อมูลเบื้องต้นของผู้รับการประเมิน  (ส่วนที่ 1-7 ผู้ขอกำหนดระดับตำแหน่งกรอกข้อมูล)
ประวัติส่วนตัว
1.1  เกิดวันที่...........เดือน.......................................พ.ศ.....................
1.2  อายุ..............ปี
1.3  การศึกษาระดับอุดมศึกษา (เรียงจากวุฒิสูงสุดตามลำดับ)
                วุฒิ                             ปี พ.ศ.ที่จบ                                     ชื่อสถานศึกษา
       1.3.1...................................................................................................................................................
       1.3.2...................................................................................................................................................
       1.3.3...................................................................................................................................................
1.4  วิทยานิพนธ์หรือสารนิพนธ์ในระดับบัณฑิตศึกษา
       1.4.1...................................................................................................................................................
       1.4.2...................................................................................................................................................
       1.4.3...................................................................................................................................................
ประวัติการปฏิบัติงาน
2.1
ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง.................................................................ระดับ..................................................
ขั้น.................................บาท   ได้รับการแต่งตั้งเมื่อวันที่.....................................................................
2.2  ตำแหน่งประจำอื่นๆ (ระบุชื่อตำแหน่งอื่นๆ นอกเหนือจากตำแหน่งประจำ)
       2.2.1 …………………………………………………………………………………………..…………………………………..

       2.2.2 …………………………………………………………………………………………..…………………………………..

       2.2.3 …………………………………………………………………………………………..…………………………………..

       2.2.4……………………………………………………………………………………………..…………………………………..

     
      รวมเวลารับราชการ...............ปี
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ส่วนที่ 2  ผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดหรือเกณฑ์การประเมินของระดับตำแหน่งที่ครองอยู่ในรอบการประเมิน

	1. ภาระงานตามข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน
(กิจกรรม / โครงการ / งาน)
	หลักฐานที่แสดงถึง
ผลการปฏิบัติราชการ

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

	

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

	

	3. เรื่อง............................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................
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ส่วนที่ 3 ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
	รายการประเมิน
	ระบุเอกสารหรือกรณีอ้างอิง

	    (1) ความรู้ ความสามารถที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่ง
         ให้อธิบายว่า ผู้ขอกำหนดตำแหน่งสูงขึ้น มีความรู้ ความสามารถ ความชำนาญงาน ทักษะ และประสบการณ์เฉพาะด้าน หรือเฉพาะทาง อย่างไร
	

	    (2) ทักษะที่จำเป็นในการปฏิบัติงาน 
         ให้อธิบายว่า ผู้ขอกำหนดตำแหน่งสูงขึ้นมีทักษะที่จำเป็นในการปฏิบัติงาน เช่น ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ทักษะการคำนวณ และทักษะในการจัดการข้อมูล อย่างไร

	 

	    (3) สมรรถนะที่จำเป็นในการปฏิบัติงาน 
ให้อธิบายว่า ผู้ขอกำหนดตำแหน่งสูงขึ้นมีสมรรถนะหลักและสมรรถนะประจำกลุ่มงานที่ ก.บ.ม. กำหนด อย่างไร

	

	   (4) การใช้ความรู้ ความสามารถในงานสนับสนุนงานบริการวิชาการหรืองานวิชาชีพบริการต่อสังคม      (สำหรับผู้ขอกำหนดตำแหน่งระดับเชี่ยวชาญ) 
ให้อธิบายว่า ผู้ขอกำหนดตำแหน่งสูงขึ้น มีการใช้ความรู้ความสามารถในงานสนับสนุนงานบริการวิชาการหรืองานวิชาชีพบริการต่อสังคม เช่น การให้ความเห็น คำแนะนำ หรือเสนอแนะ การให้คำปรึกษาแนะนำ การอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับหลักการ แนวทาง ระบบ รูปแบบ เทคนิคและวิธีการในการแก้ไขปัญหาหรือการพัฒนางานสนับสนุน งานบริการวิชาการหรืองานวิชาชีพนั้น ๆ อย่างไร

	


4
ส่วนที่ 4  ปริมาณงานย้อนหลัง  3  ปี 
    
4.1 งานเดิม / งานปัจจุบัน  

	ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
	หน่วยนับ
	จำนวนปริมาณต่อปี  
(ให้นับเป็นปีงบประมาณ)
	หมายเหตุ

	
	
	ปี..........
	ปี..........
	ปี..........
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



4.2 งานใหม่ที่จะได้รับมอบหมายต้องสอดคล้องกับมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
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ส่วนที่ 5  ผลงานที่เสนอขอเพื่อประกอบการพิจารณาแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 
             (   ) ระดับชำนาญงาน  

(   ) ระดับชำนาญงานพิเศษ  
(   ) ระดับชำนาญการ  
(   ) ระดับชำนาญการพิเศษ  
(   ) ระดับเชี่ยวชาญ   
คำชี้แจง 
1. การเขียนผลงานให้เขียนตามหลักบรรณานุกรมอันประกอบด้วย ชื่อผู้แต่ง ปี พ.ศ. ชื่อเรื่อง 
แหล่งพิมพ์  จำนวนหน้า เป็นต้น และระบุสัดส่วนการมีส่วนร่วมในผลงาน
2. ให้ระบุผลงานที่เคยใช้ในการขอกำหนดระดับตำแหน่งต่าง ๆ มาแล้วด้วย เช่น 
ขอกำหนดตำแหน่งระดับชำนาญการพิเศษให้ระบุผลงานที่เคยใช้ขอกำหนดตำแหน่งระดับชำนาญการด้วย

2.1  ระดับชำนาญงาน



1)..................................................................................................



2) ................................................................................................

2.2
ระดับชำนาญงานพิเศษ



1)..................................................................................................



2) ................................................................................................

2.3 ระดับชำนาญการ



1)..................................................................................................



2) ................................................................................................

2.4
ระดับชำนาญการพิเศษ



1)..................................................................................................



2) ................................................................................................

2.5
ระดับเชี่ยวชาญ



1)..................................................................................................



2) ................................................................................................
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ส่วนที่ 6  แผนภูมิการแบ่งส่วนราชการและอัตรากำลัง  
ตัวอย่าง










	1. บุคลากรชำนาญการ (1)
พนักงานมหาวิทยาลัย
2. บุคลากรปฏิบัติการ (3)*
พนักงานมหาวิทยาลัย
	1. บุคลากรชำนาญการพิเศษ  (1)
พนักงานมหาวิทยาลัย
2. บุคลากรปฏิบัติการ (1)
พนักงานมหาวิทยาลัย
	1. บุคลากรชำนาญการพิเศษ (1)
พนักงานมหาวิทยาลัย

	1. บุคลากรชำนาญการพิเศษ (1)
พนักงานมหาวิทยาลัย


หมายเหตุ
ตัวเลขใน   (   )  
หมายถึง

จำนวนอัตรากำลังของตำแหน่ง


ตัวเลขใน 
หมายถึง

จำนวนอัตรากำลังรวมของแต่ละหน่วยงาน


เครื่องหมาย  *
หมายถึง

ตำแหน่งที่ขอกำหนดเป็นตำแหน่งชำนาญการ
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    ส่วนที่ 7  แผนภูมิแสดงภาระงานที่รับผิดชอบ
- ตัวอย่าง -

	การกำหนดกรอบตำแหน่ง
ประเภทสนับสุน
	
	การประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคล
ให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น
	
	การติดตามภาระงานผู้ได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น

	การดำเนินการด้านการกำหนดกรอบตำแหน่งข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัยของทุกส่วนงาน / หน่วยงาน ภายในมหาวิทยาลัย 
(1) ระดับชำนาญงาน
(2) ระดับชำนาญการ
(3) ระดับชำนาญงานพิเศษ
(4) ระดับชำนาญการพิเศษ
(5) ระดับเชี่ยวชาญ
	
	การดำเนินการด้านประเมินเพื่อแต่งตั้งข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัยให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น ของทุกส่วนงาน / หน่วยงาน ภายในมหาวิทยาลัย
(1) ระดับชำนาญงาน
(2) ระดับชำนาญการ
(3) ระดับชำนาญงานพิเศษ
(4) ระดับชำนาญการพิเศษ
(5) ระดับเชี่ยวชาญ
	
	การดำเนินการติดตามภาระงานประจำปีของผู้ได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น ของทุกส่วนงาน / หน่วยงาน ภายในมหาวิทยาลัย เพื่อรายงานผลต่อมหาวิทยาลัย


                     ขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวเป็นจริงทุกประการ
ลงชื่อ...................................................................ผู้ขอกำหนดตำแหน่ง
                   (................................................................)
                    ตำแหน่ง.............................................................
                   วัน.................เดือน...................................พ.ศ...............
8
ส่วนที่ 8 ความเห็นของผู้บังคับบัญชา
1) ความเห็นของผู้บังคับบัญชาขั้นต้น

1. งานในหน้าที่ความรับผิดชอบ 
(ให้เสนอความเห็นว่าลักษณะงานที่ผู้ขอทำเป็นประจำเป็นงานที่ต้องอาศัยความชำนาญงาน/ชำนาญงานพิเศษ/ชำนาญการ/ชำนาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ และต้องใช้เทคนิควิธีการในการทำงานมากน้อยเพียงไร)
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................

2. ผลงานในสาขาวิชาชีพ 
(ให้เสนอความคิดเห็นว่างานอะไรบ้างที่แสดงถึงความชำนาญงาน/ชำนาญงานพิเศษ/ชำนาญการ/ชำนาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ ในสาขาวิชาชีพนั้น และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน พร้อมทั้งเหตุผล)
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
                                        ลงชื่อ.................................................................ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น
        (.......................................................................)
        ตำแหน่ง...........................................................
          วัน..............เดือน.........................พ.ศ.............
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2) ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือกว่าผู้บังคับบัญชาชั้นต้น
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
                

ลงชื่อ..............................................................ผู้บังคับบัญชาเหนือกว่าผู้บังคับบัญชาชั้นต้น
                                      (.............................................................)
                ตำแหน่ง ...................................................................
           
        วันที่ ........ เดือน ................................พ.ศ. ................

มหาวิทยาลัยขอนแก่น





สำนักงานอธิการบดี


ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี
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กองการเจ้าหน้าที่   


ผู้อำนวยการกองการเจ้าหน้าที่





9





งานพัฒนาและฝึกอบรม  


บุคลากรชำนาญการ (1)





1





ภารกิจทุนการศึกษา


บุคลากร 





1





3





ภารกิจแต่งตั้ง


ผู้บริหาร 





ภารกิจส่งเสริม


ความก้าวหน้าบุคลากร*





3





ภารกิจพัฒนา�ทรัพยากรมนุษย์ 











มหาวิทยาลัยขอนแก่น





สำนักงานอธิการบดี





กองการเจ้าหน้าที่





งานพัฒนาและฝึกอบรม





ภารกิจส่งเสริมความก้าวหน้าบุคลากร








