
คูมือการปฏบิัติงาน

เรื่อง

การขอกําหนดระดบัตาํแหนงสูงขึ้น

จัดทําโดย  นางสาวนภาพร  จันทรเช้ือ

ตําแหนงบุคลากร  กลุมงานสงเสริมและพัฒนาบุคลากร

กองบริหารและจัดการทรัพยากรมนุษย  สํานักงานอธิการบดี

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ
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ความเปนมาและความสําคัญของคูมือ 

กองบริหารและจัดการทรัพยากรมนุษย  สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลา   
พระนครเหนือ  มีภารกิจในเรื่องการขอกําหนดระดับตําแหนงสูงข้ึน  โดยมุงเนนในเรื่องการพัฒนาทรัพยากรมนุษย
และสงเสริมใหบุคลากรมีความกาวหนาในตําแหนงและวิชาชีพ  ดังนั้นเพ่ือใหการดําเนินงานการขอกําหนดระดับ
ตําแหนงสูงข้ึนเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ  จึงเห็นสมควรจัดทําคูมือการปฏิบัติงานโดยสรุปและ
รวบรวมหลักเกณฑ วิธีการ แนวทางปฏิบัติ และประเด็นตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการขอกําหนดระดับตําแหนงสูงข้ึน  
เพ่ืออํานวยความสะดวกใหแกผูเสนอขอกําหนดระดับตําแหนงและผูปฏิบัติงานดานการขอกําหนดระดับตําแหนง
สูงข้ึนไดเปนแนวทางและยึดถือปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน  รวมท้ังชวยลดปญหาและขอผิดพลาดท่ีอาจจะ
เกิดข้ึนในอนาคตอีกดวย 

วัตถุประสงคของคูมือ 

1. เพ่ือใหผูท่ีมีความประสงคจะขอกําหนดระดับตําแหนงสูงข้ึนไดศึกษาและเตรียมความพรอมในการ
เสนอขอกําหนดระดับตําแหนงสูงข้ึน 

2. เพ่ือใหผูอานมีความรูความเขาใจในเรื่องการขอกําหนดระดับตําแหนงสูงข้ึน 
3. เพ่ือใหผูเสนอขอกําหนดระดับตําแหนงและผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของมีความเขาใจตรงกันและสามารถ

ปฏิบัติไดอยางถูกตองครบถวน 

ประโยชนและผลที่คาดวาจะไดรับจากคูมือ 

1. ผูท่ีมีความประสงคจะขอกําหนดระดับตําแหนงสูงข้ึนทราบหลักเกณฑและวิธีการขอกําหนดตําแหนง
ทางวิชาการ 

2. ผูอานมีความรูความเขาใจในเรื่องการขอกําหนดตําแหนงทางวิชาการ 
3. ผูเสนอขอกําหนดระดับตําแหนงและผูปฏิบัติงานดานการขอกําหนดระดับตําแหนงสูงข้ึนสามารถ

ปฏิบัติไดอยางถูกตองครบถวนเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.พ.อ. และขอบังคับมหาวิทยาลัย
กําหนด 

ประเภทตําแหนงและความกาวหนาในการเลื่อนระดับตําแหนง 

ประเภทตําแหนงของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 
 ประเภทวิชาชีพเฉพาะ 
 ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ 
 ประเภทท่ัวไป (คุณวุฒิตํ่ากวาปริญญาตรี) 
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ความกาวหนาในการเล่ือนระดับตําแหนง 
ตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ 
o ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
o ระดับเชี่ยวชาญ 
o ระดับชํานาญการพิเศษ 
o ระดับชํานาญการ 
o ระดับปฏิบัติการ 

ตําแหนงประเภทท่ัวไป 
o ระดับชํานาญงานพิเศษ 
o ระดับชํานาญงาน 
o ระดับปฏิบัติงาน 

หลักเกณฑการประเมินคางาน 

การประเมินคางานของตําแหนง  พิจารณาจาก
(1) หนาท่ีและความรับผิดชอบของตําแหนงเดิมและตําแหนงใหม 
(2) การวิเคราะหเปรียบเทียบคุณภาพ  ความยุงยาก  และความซับซอนของงานท่ีเปลี่ยนแปลงไป  

(งานเดิม/งานใหม) 

องคประกอบในการประเมินคางาน
ตําแหนงระดับชํานาญงาน  และระดับชํานาญงานพิเศษ  
คําแหนงระดับชํานาญการ  และระดับชํานาญการพิเศษ

(1) หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
(2) ความยุงยากของงาน 
(3) การกํากับตรวจสอบ 
(4) การตัดสินใจ 

เกณฑการตัดสินผลการประเมินคางาน 
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ เรื่อง หลักเกณฑการตัดสินการประเมิน     

คางานสําหรับการกําหนดระดับตําแหนงและการแตงต้ังบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน 
ประกาศ ณ วันท่ี 28 มีนาคม พ.ศ. 2559 (มีผลตั้งแตวันท่ี 14 มีนาคม พ.ศ. 2559)

ระดับตําแหนง เกณฑการตัดสิน 

ระดับชํานาญงานพิเศษ  หรือ  ระดับชํานาญการพิเศษ จะตองไดคะแนน 85 คะแนนข้ึนไป 

ระดับชํานาญงาน  หรือ  ระดับชํานาญการ จะตองไดคะแนน 71 คะแนนข้ึนไป 
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หลักเกณฑการขอกําหนดระดับตําแหนงสูงข้ึน 

หลักเกณฑการเขาสูระดับตําแหนงสูงข้ึน 
พิจารณาจาก
 คุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 ระยะเวลาการดํารงตําแหนงในระดับนั้นๆ ครบตามกําหนด 
 ผลงานท่ีใชประกอบการเสนอขอกําหนดระดับตําแหนงเปนไปตามหลักเกณฑท่ี ก.พ.อ. หรือขอบังคับ

ของมหาวิทยาลัยกําหนด 
 ไดรับเงินเดือนไมตํ่ากวาข้ันตํ่าของระดับท่ีเสนอขอกําหนดตําแหนง  โดยพิจารณาจากบัญชีเงินเดือน

ของขาราชการหรือบัญชีเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย  แลวแตกรณี  
 จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพตามท่ีกําหนดไวในประกาศ ก.พ.อ. หรือขอบังคับของ

มหาวิทยาลัย 

การขอกําหนดตําแหนงระดับชํานาญงาน

ระยะเวลาการดํารงตําแหนง ดํารงตําแหนงระดับปฏิบัติงานมาแลว   
 ไมนอยกวา  6  ป  สําหรับผูท่ีไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)
 ไมนอยกวา  5  ป  สําหรับผูท่ีไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.)
 ไมนอยกวา  4  ป  สําหรับผูท่ีไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.)

อัตราเงินเดือน ไดรับเงินเดือนไมตํ่ากวาข้ันต่ําของระดับชํานาญงาน

ผลงานท่ีแสดงความเปน
ผูชํานาญงาน

ผลงานท่ีแสดงความเปนผูชํานาญงานตองมีคูมือปฏิบัติงานหลัก 
อยางนอย 1 เลม 

การขอกําหนดตําแหนงระดับชํานาญงานพิเศษ

ระยะเวลาการดํารงตําแหนง ดํารงตําแหนงระดับชํานาญงานมาแลวไมนอยกวา 6  ป

อัตราเงินเดือน ไดรับเงินเดือนไมตํ่ากวาข้ันต่ําของระดับชํานาญงานพิเศษ

ผลงานท่ีแสดงความเปน
ผูชํานาญงานพิเศษ

ผลงานท่ีแสดงความเปนผูชํานาญงานพิเศษ  ไดแก 
1) คูมือปฏิบัติงานหลัก อยางนอย 1 เลม  และ 
2) ผลงานเชิงวิเคราะหซ่ึงแสดงใหเห็นถึงการพัฒนางานในหนาท่ี  อยางนอย  

1 เรื่อง 
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การขอกําหนดตําแหนงระดับชํานาญการ

ระยะเวลาการดํารงตําแหนง ดํารงตําแหนงระดับปฏิบัติการมาแลว   
 ไมนอยกวา  6  ป  สําหรับผูท่ีไดรับวุฒิปริญญาตรี  
 ไมนอยกวา  4  ป  สําหรับผูท่ีไดรับวุฒิปริญญาโท
 ไมนอยกวา  2  ป  สําหรับผูท่ีไดรับวุฒิปริญญาเอก

อัตราเงินเดือน ไดรับเงินเดือนไมตํ่ากวาข้ันต่ําของระดับชํานาญการ

ผลงานท่ีแสดงความเปน
ผูชํานาญการ

ผลงานท่ีแสดงความเปนผูชํานาญการ  ไดแก 
1) คูมือปฏิบัติงานหลัก อยางนอย 1 เลม  และ 
2) ผลงานเชิงวิเคราะห หรือสังเคราะห หรืองานวิจัย  ซ่ึงแสดงใหเห็นถึงการ

พัฒนางานในหนาท่ี อยางนอย 1 เรื่อง 

การขอกําหนดตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษ

ระยะเวลาการดํารงตําแหนง ดํารงตําแหนงระดับชํานาญการมาแลวไมนอยกวา 4  ป

อัตราเงินเดือน ไดรับเงินเดือนไมตํ่ากวาข้ันต่ําของระดับชํานาญการพิเศษ

ผลงานท่ีแสดงความเปน
ผูชํานาญการพิเศษ

ผลงานท่ีแสดงความเปนผูชํานาญการพิเศษ ไดแก 
1) ผลงานเชิงวิเคราะห หรือสังเคราะห ซ่ึงแสดงใหเห็นถึงการพัฒนางานของ

หนวยงาน อยางนอย 1 เรื่อง  และ 
2) งานวิจัยซ่ึงไดรับการตีพิมพเผยแพรแลว หรือผลงานนวัตกรรม หรือผลงาน

สรางสรรคอ่ืนท่ีเทียบเทาและเปนประโยชนตอหนวยงาน อยางนอย 1 เรื่อง 

เง่ือนไขของผลงานท่ีใชประกอบการเสนอขอกําหนดระดับตําแหนง
(1) ตองมิใชผลงานท่ีเปนสวนหนึ่งของการศึกษาและการฝกอบรม 
(2) ตองมิใชผลงานเดิมท่ีเคยใชในการประเมินแตงต้ังใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึนมาแลว 
(3) กรณีท่ีเปนผลงานรวมตองระบุการมีสวนรวมและมีคํารับรองจากผูมีสวนรวม (มีสวนรวมไมนอยกวา 50%) 
(4) ผลงานตองสะทอนความชํานาญ/เชี่ยวชาญในตําแหนงท่ีขอ 

จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ
(1) ตองมีความซ่ือสัตยทางวิชาชีพ  ไมนําผลงานของผูอ่ืนมาเปนผลงานของตนและไมลอกเลียนผลงานของ

ผูอ่ืน  รวมท้ังไมนําผลงานของตนเองในเรื่องเดียวกันไปเผยแพรในวารสารวิชาการมากกวาหนึ่งฉบับใน
ลักษณะท่ีจะทําใหเขาใจผิดวาเปนผลงานใหม 

(2) ตองใหเกียรติและอางถึงบุคคลหรือแหลงท่ีมาของขอมูลท่ีนํามาใชในผลงานทางวิชาชีพของตนเองและ
แสดงหลักฐานของการคนควา 

(3) ตองไมคํานึงถึงผลประโยชนทางวิชาชีพจนละเลยหรือละเมิดสิทธิสวนบุคคลของผูอ่ืนและสิทธิมนุษยชน 
(4) ผลงานทางวิชาชีพตองไดมาจากการศึกษาโดยใชหลักวิชาชีพเปนเกณฑ  ไมมีอคติมาเก่ียวของ  และเสนอ

ผลงานตามความเปนจริง  ไมจงใจเบี่ยงเบนผลการศึกษา  วิเคราะห  สังเคราะห  หรือวิจัย  โดยหวัง
ผลประโยชนสวนตัว  หรือตองการสรางความเสียหายแกผูอ่ืน  และเสนอผลงานตามความเปนจริงไมขยาย
ขอคนพบโดยปราศจากการตรวจสอบยืนยันในทางวิชาชีพ 

(5) ตองนําผลงานไปใชประโยชนในทางท่ีชอบธรรมและชอบดวยกฎหมาย 
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ข้ันตอนการขอกําหนดตําแหนงระดับชํานาญงานหรือชํานาญการ

(ขั้นตอนการดําเนินงานขางตนเปนการดําเนินงานหลัก ซ่ึงแตละสวนงานอาจมีขั้นตอนอ่ืนๆ เพ่ิมเตมินอกเหนือจากน้ี)

ข้ันตอนการขอกําหนดตําแหนงระดับชํานาญงานพิเศษหรือชํานาญการพิเศษ

(ขั้นตอนการดําเนินงานขางตนเปนการดําเนินงานหลัก ซ่ึงแตละสวนงานอาจมีขั้นตอนอ่ืนๆ เพ่ิมเตมินอกเหนือจากน้ี)

(11) กองบริหารฯ เสนอ ก.บ.ม. และจัดทําคําสั่งแตงตั้งบุคคลใหดํารงระดับตําแหนงสูงข้ึน

(10) คณะ/สวนงานรายงานสรปุผลการประเมนิผลงาน และเสนอแตงตั้งบุคคลใหดํารงระดบัตําแหนงสงูข้ึน 

(9) สวนงานประชุมคณะกรรมการประเมนิเพ่ือแตงตั้งบุคคลใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน เพ่ือสรุปผลการพิจารณาของผูทรงคุณวุฒิ

(8) สวนงานทาบทามผูทรงคุณวุฒิ (Reader) เพ่ือจัดสงผลงานและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

(7) สวนงานประชุมคณะกรรมการประเมนิเพ่ือแตงตั้งบุคคลใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน เพ่ือพิจารณาคัดเลือกผูทรงคุณวุฒิ

(6) สวนงานรายงานผลการประเมินคางาน และเสนอแตงตั้งคณะกรรมการประเมินเพ่ือแตงตั้งบุคคล
ใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน มายังกองบริหารฯ (กองบริหารฯ เสนอ ก.บ.ม. และจัดทําคําสั่ง)

(5) สวนงานดําเนินการประเมินคางานตามหลกัเกณฑท่ี ก.พ.อ. หรือขอบังคับมหาวิทยาลัยกําหนด

(4) สวนงานเสนอแตงตั้งคณะกรรมการประเมนิคางาน มายังกองบริหารฯ (กองบริหารฯ เสนอ ก.บ.ม. และจัดทําคําสั่ง)

(3) นําเสนอคณะกรรมการประจําสวนงานเพ่ือขอความเห็นชอบ

(2) ยื่นเรื่องขอกําหนดระดับตําแหนงมายังงานบุคคลสวนงาน จากน้ันเจาหนาท่ีบุคคลสวนงานตรวจสอบคุณสมบัตแิละผลงาน

(1) ผูขอกําหนดระดับตําแหนงตรวจสอบคุณสมบัติ จัดทํา/เตรียมประวัติและผลงาน

(12) กองบริหารฯ จัดทําคําสั่งแตงตั้งบุคคลใหดํารงระดบัตําแหนงสงูข้ึน

(11) กองบริหารฯ รายงานสรุปผลการประเมนิผลงาน และเสนอ ก.บ.ม. แตงตั้งบุคคลใหดํารงระดับตําแหนงสูงข้ึน 

(10) กองบริหารฯ ประชุมคณะกรรมการประเมินเพ่ือแตงตั้งบุคคลใหดํารงตําแหนงสงูข้ึน 
เพ่ือสรุปผลการพิจารณาของผูทรงคุณวุฒิ

(9) กองบริหารฯ ทาบทามผูทรงคุณวุฒิ (Reader) เพ่ือจัดสงผลงานและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

(8) กองบริหารฯ ประชุมคณะกรรมการประเมินเพ่ือแตงตั้งบุคคลใหดาํรงตําแหนงสูงข้ึน เพ่ือพิจารณาคัดเลือกผูทรงคุณวุฒิ

(7) กองบริหารฯ เสนอ ก.บ.ม. แตงตั้งคณะกรรมการประเมินเพ่ือแตงตั้งบุคคลใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน

(6) สวนงานรายงานผลการประเมินคางาน และเสนอขอกําหนดระดับตาํแหนง มายังกองบริหารฯ

(5) สวนงานดําเนินการประเมินคางานตามหลกัเกณฑท่ี ก.พ.อ. หรือขอบังคับมหาวิทยาลัยกําหนด

(4) สวนงานเสนอแตงตั้งคณะกรรมการประเมนิคางาน มายังกองบริหารฯ (กองบริหารฯ เสนอ ก.บ.ม. และจัดทําคําสั่ง)

(3) นําเสนอคณะกรรมการประจําสวนงานเพ่ือขอความเห็นชอบ

(2) ยื่นเรื่องขอกําหนดระดับตําแหนงมายังงานบุคคลสวนงาน จากน้ันเจาหนาท่ีบุคคลสวนงานตรวจสอบคุณสมบัตแิละผลงาน

(1) ผูขอกําหนดระดับตําแหนงตรวจสอบคุณสมบัติ จัดทํา/เตรียมประวัติและผลงาน



จัดทําโดย  นางสาวนภาพร  จันทรเชื้อ  ตําแหนงบุคลากร  กลุมงานสงเสริมและพัฒนาบุคลากร หน้า 6

เอกสารผลงานทางวิชาการและเอกสารประกอบการยื่นขอกําหนดระดับตําแหนงสูงข้ึน 

(1) บันทึกนําสง 
(2) แบบประวัติสวนตัวและผลงาน  จํานวน 6 ชุด 
(3) ผลงานตามเกณฑท่ี ก.พ.อ. หรือขอบังคับของมหาวิทยาลัยกําหนด  อยางละ 6 ชุด 
(4) แบบแสดงหลักฐานการมีสวนรวมในผลงานทางวิชาการ (กรณีมีผูรวมงานหลายคน) ตามแบบฟอรมท่ี

กําหนด 
(5) แบบประเมินคางาน  พรอมระบุหนาท่ีและความรับผิดชอบของตําแหนง  และมีการวิเคราะหเปรียบเทียบ

คุณภาพและความยุงยากและความซับซอนของงานท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
(6) เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ (ถามี) เชน หนังสือรับรองการนําผลงานไปใชประโยชน ฯลฯ

กฎ ระเบียบ ขอบังคับที่เกี่ยวของกับการขอกําหนดระดับตําแหนงสูงข้ึน 

(1) ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการกําหนดระดับตําแหนงและการแตงต้ังขาราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน พ.ศ. 2553 ประกาศ ณ วันท่ี 22 ธันวาคม 2553

(2) ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการกําหนดระดับตําแหนงและการแตงต้ังขาราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 ประกาศ ณ วันท่ี 13 ธันวาคม 2554

(3) มติ อ.ก.ม. สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือครั้งท่ี 2/2550 เม่ือวันท่ี 29 มกราคม 2550 
เรื่อง กําหนดกรอบตําแหนงชํานาญการ และมาตรฐานผลงาน

(4) มติ ก.บ.ม. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือครั้งท่ี 4/2554 เม่ือวันท่ี 4 เมษายน 2554 
เรื่อง การนําเสนอผลงานวิจัยเพ่ือเสนอขอกําหนดตําแหนงทางวิชาการ 

(5) มติ ก.บ.ม. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือครั้งท่ี 1/2555 เม่ือวันท่ี 16 มกราคม 
2555 เรื่อง การกําหนดตําแหนงทางวิชาการของสายสนับสนุนวิชาการ 

(6) ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ วาดวย การกําหนดระดับตําแหนงและการ
แตงต้ังบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน พ.ศ. 2555 ประกาศ ณ วันท่ี 6 มิถุนายน 
2555

*************************




