
 

 

แบบเสนอข้อมูล เหตผุลการความจำเป็น  

และภาระงานเพื่อกำหนดตำแหน่งสูงขึ้น 

คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน/สำนัก............ 

(ตัวอย่าง) 
 

 

 

 

 

 

มหาวิทยาลัยนครพนม 

 
 

 

 



 

 

แบบเสนอข้อมูล เหตุผลการความจำเป็น และ ภาระงานเพือ่กำหนดตำแหน่งสูงขึ้น 

ชื่อหน่วยงาน กองกลาง มหาวิทยาลัยนครพนม 
คำชี้แจ้ง  การกรอกข้อมูล 

1. ขอ้ 1 – 4      ให้หน่วยงานที่เสนอขอกำหนดตำแหน่งให้ข้อมูล 

2. ขอ้ 5          ให้บุคลากรขอกำหนดตำแหน่งให้ข้อมูล 

1. ภารกิจของหน่วยงาน (เขียนเป็นข้อๆ แยกตามกลุ่มงาน/งาน) 

งานสารบรรณ  (ระบุชื่องาน) 

1. รับ-ส่งเอกสาร 

2. การร่างโต้ตอบหนังสอืราชการ 

3. การวิเคราะห์ขอ้กฎหมาย เอกสารอ้างอิง ข้อมูลที่เกี่ยวข้องก่อนเสนอหนังสอื 

4. ตรวจสอบและเสนอหนังสอื 

 5.  จัดเก็บ ค้นหาหนังสอื 

 6.  แจ้งเวียนหนังสอื 

 7. การทำลายเอกสาร 

 ............................................................................................................................................... 

งานการเจ้าหน้าที่ (ระบุชื่องาน) 

 1.  บริหารงานบุคคลและพัฒนาบุคลากร 

 2.  สารสนเทศ ทะเบียนประวัติ ทะเบียนตำแหน่ง และฐานขอ้มูลบุคลากร 

 3.  ประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนเงนิเดือน 

 4.  สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 
  

2. เหตุผลความจำเป็นของการกำหนดตำแหน่งระดับชำนาญการ/ชำนาญการพเิศษในหน่วยงาน      

(เขียนเป็นข้อๆ) 

  งานสารบรรณ (ระบุชื่องาน) 

1.  เพื่อวางระบบสารบรรณของมหาวิทยาลัยใหส้ะดวก รวดเร็ว และลดความเสี่ยงเอกสาร      สูญหาย 

ผูร้ับบริการมคีวามพึงพอใจ 

2. พัฒนาระบบการรับ-ส่ง แจ้งเวียน และการจัดเก็บอกสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

3. การวิเคราะห์ขอ้กฎหมาย เอกสารอ้างอิง ข้อมูลที่เกี่ยวข้องก่อนเสนอหนังสอื 

 



 

 

4. เพื่อบริหารจัดการงานสารบรรณใหม้ีความถูกต้อง รวดเร็ว ตามระบบและขั้นตอนการบริหารจัดการ

งานสารบรรณ 

 5.  เพื่อนำเทคโนโลยีเข้ามาบริหารจัดการบริหารจัดการงานสารบรรณเพื่อรองรับองค์กรที่กำลังขยาย

หน่วยงานภายใน 

 6.  เพื่อมีการพัฒนาการบริหารจัดการงานสารบรรณใหม้ีความคล่องตัว ลดรอบการให้บริการ และมี

ช่องทางในการให้บริการที่หลากหลาย 
  

 งานการเจ้าหน้าที่  (ระบุชื่องาน) 

 1.  พัฒนาระบบการบริหารงานบุคคลใหส้อดคล้องยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย และแผนปฏิบัติราชการ 

          2. พัฒนาระบบการบริหารและพัฒนาบุคลากรให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

          3. พัฒนาระบบการบริหารค่าตอบแทน สวัสดิการ และสิทธิประโยชน์ของบุคลากรใหส้อดคล้องตาม

หลักธรรมภิบาล 

4. พัฒนาระบบสารสนเทศบุคลากรใหท้ันสมัย 

3. ภาระงานที่หน่วยงานมอบหมายใหบุ้คลากรในหน่วยงานท่ีจะกำหนดตำแหน่งระดับชำนาญการ/

ชำนาญการพเิศษ ปฏิบัติ (เป็นภาระงานที่มุ่งผลสัมฤทธิ์ต่อการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานและเป็น

งานที่ต้องปฏิบัติโดยผูช้ำนาญการ/ชำนาญการพิเศษ) (ให้กรอกข้อมูลเป็นรายบุคคล) 

 1) บุคลากรคนที่ 1  ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (ระบุ) (งานการเจ้าหน้าที่) 

ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 

1 การขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ ตรวจสอบคำขอ ผลงานทางวชิาการ 

จัดประชุมคณะกรรมการ กพว. กรรมการผู้ทรงคุณวุฒ ิ 

ทาบทามผู้ทรงคุณวุฒ ทำหนังเชญิประชุม จัดทำรายงานการ

ประชุม ทะเบียนตำแหน่ง 

2. การพัฒนาบุคลากร 1.สำรวจความตอ้งการพัฒนาบคุลากร 

2. จัดทำแผนบริหารและพัฒนาบุคลากร   

2.จัดประชุมคณะกรรมการบริหารและพัฒนาบุคลากร 

3.กำกับตดิตามผลการดำเนินงานตามแผนบริหารและพัฒนา

บุคลากร 

4.ติดตามผลสัมฤทธ์ิในการพัฒนาบุคลากร  

3 การขอเลื่อนวทิยฐานะครู ตรวจสอบคำขอ ผลงานทางวชิาการ 

จัดประชุมคณะกรรมการ กพว. กรรมการผู้ทรงคุณวุฒ ิ 

ทาบทามผู้ทรงคุณวุฒ ทำหนังเชญิประชุม จัดทำรายงานการ

ประชุม ทะเบียนตำแหน่ง 
   

  



 

 

2) บุคลากรคนที่ 2  ตำแหน่ง....................................(ระบุ) 

ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 

   

   

   

   

 

 

3) บุคลากรคนที่ 3ตำแหน่ง....................................(ระบุ) 

ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 

   

   

   

   

 

4) บุคลากรคนที่ 4  ตำแหน่ง....................................(ระบุ) 

ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 

   

   

   

   

 

5) บุคลากรคนที่ 2  ตำแหน่ง....................................(ระบุ) 

ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 

   

   

   

   
 
 
 
 
 



 

 

4. ผังแสดงโครงสร้างหน่วยงานและอัตรากำลัง 

   4.1 โครงสร้างหน่วยงาน 

 สำนักงานอธิการบดี  

 กองกลาง  

 นางพสณชนก  ไตรสิริโชค 

รก.ผู้อำนวยการกองกลาง 
 

  
งาน 

สารบรรณ 

 

งาน 

การเจา้หน้าท่ี 

 

งาน 

ประชาสัมพันธ์ 

 

งาน 

ประชุมแลพิธีการ 

 

งาน 

เลขานุการ 

 

งาน 

พัสด ุ

 

งาน 

สภาคณาจารย์ 

 

งาน 

อาคารและ

ยานพาหนะ 

งาน 

นิติการ 

 

งาน 

เทคโนโลยี

สารสนเทศ 

ศูนย์ประสานงาน 

กทม. 

นางพสณชนก ไตรสิริโชค* 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 ชำนาญการ 

นายพาทิศ  คงโสมา 

เจ้าหน้ที่บริหารงานทั่วไป 

ปฏิบัติการ** 

นางสาวสุภัทรชรี  บุญประชุม 

นักประชาสัมพันธ์ 

ปฏิบัติการ** 

นางศุภกาญจน์จิรา พ่อยันต์ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ปฏิบัติการ 

นางพรทิพย์  แอบไธสง 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ปฏิบัติการ 

นายวีระยุทธ์  ตันสวรรค์ 

นักวิชาการพัสดุ 

ปฏิบัติการ** 

นายวิฑูรย์  ตะนัดชัย 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ปฏิบัติการ 

นายสมโภชน์  อรรคนิตย์ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ปฏิบัติการ 

นายเอกวัฒน์  โกศัลวัฒน์ 

นิติกร  ปฏิบัติการ** 

นายสุรักษ์  สิมคาน 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

ปฏิบัติการ** 

น้องหนู 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไ 

ปฏิบัติการ** 

นางสาวจติรา  มังคละคีรี 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ปฏิบัติการ 

นางสาวสุทิศา  โพธิ์ชัย 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ปฏิบัติการ** 

นางสาววรรณวชิรา  จันทเมธี 

นักประชาสัมพันธ์ 

ปฏิบัติการ** 

  นายนิรันดร์  บุญระมี 

นักวิชาการพัสดุ 

ปฏิบัติการ** 

 นายเอกลักษณ์  ลาภะ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นายอัมรินทร์  สุทธะมา 

นิติกร  ปฏิบัติการ 

นายจักรพงษ์  ปาข้างฮุง 

นักวิชการคอมพิวเตอร์ 

ปฏิบัติการ** 

น้องลักษณ์ 

เจ้าหน้าที่...** 

นางสาวอภัทธนี วงศ์ตาหล้า 

เจ้าหน้ที่บริหารงานทั่วไป 

ปฏิบัติการ 

นางสาววรัญญุพัชร บุญจำนง 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ปฏิบัติการ** 

นายยงยุทธ  อ่อนทา 

นักประชาสัมพันธ์ 

ปฏิบัติการ** 

  นางสาวอัษฎาพร  รัตนวิรุฬ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ปฏิบัติการ 

 นายธวัชชัย  เปาวนา 

เจ้าหน้าที่งานอาคารสถานที่ 

นางสาววรรณรุจี ยันทะแย้ม 

นิติกร ปฏิบัติการ 

  

นางสาวพรทิพย์ แอบไธสง 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ปฏิบัติการ 

นางสาวยลดา  หงษ์ทอง 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ปฏิบัติการ 

นายฉัตรชัย  โกพลรัตน์ 

นักประชาสัมพันธ์ 

ปฏิบัติการ 

  นางสาวภรภัทร ทันประโยชน์ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ปฏิบัติการ 

  นางสาวปาริชาติ  มงคลเสริม 

นิติกร ปฏิบัติการ 

  

นางสาวสรารัตน์ อุ่นเรือน  

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ปฏิบัติการ 

นางศิริภรณ์  นราหนองแวง 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ปฏิบัติการ 

นางสาวอรปวีณ์ บัวชู 

นักประชาสัมพันธ์ 

ปฏิบัติการ 

  นางสาวสุวิมล  แสนสุริยวงศ์ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ปฏิบัติการ 

     

นางสาวศิริวิมล บุญจันทร์  

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ปฏิบัติการ 

นายชัยสินธ์  วารี 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ปฏิบัติการ 

นางสาวอุษา ประชากุล 

นักประชาสัมพันธ์ 

ปฏิบัติการ 

        

 นางสาวจรีวรรณ มหาละออง 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ปฏิบัติการ 

นายกฤษนัย ไวสู้ศึก 

นักประชาสัมพันธ์ 

ปฏิบัติการ 

        

หมายเหตุ 1. หน่วยงานระดับงานระบุให้ครบทุกงาน 

                  2. หน่วยงานระดับหนว่ยในแต่ละงาน 

                           2.1 ระบุให้ครบทุกหน่วย 

                           2.2 ใส่ชื่อบุคคล หน่วยงาน ระดับ ทีป่ฏิบัติในแต่ละหน่วยงาน 

                 3. ให้ทำเคร่ืองหมาย * ในชื่อบุคคลที่จะขอกำหนดตำแหน่ง 



 

 

4.2 อัตรากำลัง 

ท่ี ตำแหน่ง/ระดับ 

อัตรากำลัง(จำนวน) 

ข้าราชการ 

พนักงานมหาวิทยาลัย 

พนักงานราชการ 
ลูกจ้าง 

ชั่วคราว 

ลูกจ้าง 

ประจำ 
รวม 

เงนิแผ่นดิน เงินรายได้ 

1 

2 

เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป/ชำนาญการ 

เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป/ปฏิบัตกิาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

- 

 

- 

30 

- 

- 

- 

3 

- 

50 

- 

- 

1 

83 

 รวม        

 

(ลงช่ือ)  ..................................................... หัวหนา้หน่วยงาน ระดับงาน/กอง/ภาควิชา/ฝ่าย 

        ( ................................................... )        ผู้ให้ข้อมูล 

 

 

 

 

 



 

 

ข้อ 5. ภาระงานที่ผู้ขอกำหนดตำแหน่ง ระดับชำนาญการ ปฏิบัติงานจริงในปัจจุบันย้อนหลัง 3 ปี 

ที ่
ลักษณะงานของตำแหน่ง 

ระดับชำนาญการ 

ภาระงานที่ 

ผูข้อกำหนดตำแหน่งระดับ

ชำนาญการปฏิบัติจรงิ 

ช่วงเวลาที่

ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 

พ.ศ.) 

ลักษณะของ 

การปฏิบัติงานโดยย่อ 
จำนวนเรื่อง/ครั้ง/ปี 

ระบุ

เอกสารอ้างอิง

ประกอบ 

1 

ปฏบัิตงิานในฐานะผู้ปฏบัิติ 

งานท่ีมีประสบการณ์โดยใช้

ความรู้ความสามารถ ความ

ชำนาญงาน ทักษะและ

ประสบการณ์สู 

 

1.1 การบริหารงานสารบรรณ 

1.2 ขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ 

1.3 

  (ไม่จำเป็นต้องมีครบตามนี)้ 

2556-2558 

2556-2558 

 

 

 

 

 

 

 

1.1 

2.2  ตรวจสอบคำขอ ผลงานทางวิชาการ 

จัดประชุมคณะกรรมการ กพว. กรรมการ

ผูท้รงคุณวุฒิ  ทาบทามผูท้รงคุณวุฒ ทำหนัง

เชิญประชุม จัดทำรายงานการประชุม ทะเบียน

ตำแหน่ง 

 

 

1.1 

1.2 .1 ประชุมกพว. จำนวน 6คร้ัง/ปี 

1.2.2  ตรวจสอบเอกสาร 20คร้ัง/ปี 

1.2.3 ประชุมผู้ทรง 10 คร้ัง/ปี 

 

   

 

 

 

 

2 

ปฏบัิตงิานท่ีต้องทำการศกึษา 

ค้นควา้  วิเคราะห์ สังเคราะห์

หรือวจิัย เพ่ือการปฏบัิตงิานหรือ

พัฒนางาน 

2.1 

2.2 วิเคราะห์ สังเคราะห์การขอกำหนด

ตำแหน่งทางวิชาการ 

2.3 

  (ไม่จำเป็นต้องมีครบตามนี)้ 

2556-2558 

 

 

 

   

3 
แก้ไขปัญหาในงานท่ียุ่งยาก

ซับซ้อนมขีอบเขตกวา้งขวาง 

3.1 

3.2 

3.3 
    

 

                  (ลงชื่อ) .......................................................  ผูใ้ห้ข้อมูล(เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน) 

                          (....................................................... ) 
 

 



 

 

 

 

ข้อ 5. ภาระงานที่ผู้ขอกำหนดตำแหน่ง ระดับชำนาญการพเิศษ ปฏิบัติงานจรงิในปัจจุบันย้อนหลัง 3 ปี   

ที ่
ลักษณะงานของตำแหน่ง 

ระดับชำนาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 

ผูข้อกำหนดตำแหน่งระดับ

ชำนาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่

ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.- 

ปี พ.ศ.) 

ลักษณะของ 

การปฏิบัติงานโดยย่อ 
จำนวนเรื่อง/ครั้ง/ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง

ประกอบ 

1 

ปฏิบัติงานโดยใช้ ความรู้

ความสามารถ ความชำนาญ 

งาน และประสบการณ์สูง

มาก 

1.1 

1.2 

1.3 

 (ไม่จำเป็นต้องมีครบตามนี้) 

    

2 

ปฏิบัติงานที่ต้องทำการศกึษา 

ค้นคว้า ทดลอง วเิคราะห์ 

สังเคราะห์หรือวิจัยเพื่อการ

ปฏิบัติงานหรอืพัฒนางาน 

2.1 

2.2 

2.3 

  (ไม่จำเป็นต้องมคีรบตามนี้) 

    

3 

เป็นงานที่ต้องตัดสินใจหรือ

แก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยาก

มาก และมีขอบเขตกว้าง 

ขวาง 

3.1 

3.2 

3.3 

 (ไม่จำเป็นต้องมีครบตามนี้) 

    

 

                  (ลงชื่อ) .......................................................  ผูใ้ห้ข้อมูล(เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน) 

                          (....................................................... ) 
 

 



 

 

ข้อ 5. ภาระงานที่ผู้ขอกำหนดตำแหน่ง ระดับชำนาญการพเิศษ ปฏิบัติงานจรงิในปัจจุบันย้อนหลัง 3 ปี 

ที ่
ลักษณะงานของตำแหน่ง 

ระดับเชี่ยวชาญ 

ภาระงานที่ 

ผูข้อกำหนดตำแหน่งระดับ

ระดับเชี่ยวชาญปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่

ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 

พ.ศ.) 

ลักษณะของ 

การปฏิบัติงานโดยย่อ 
จำนวนเรื่อง/ครั้ง/ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง

ประกอบ 

1 

ปฏิบัติงานด้าน......................

(สายงานของผู้ขอฯ) โดยใช้ 

ความรูว้ามสามารถความ

เช่ียวชาญและประสบ 

การณ์สูง 

1.1 

1.2 

1.3 

  (ไม่จำเป็นต้องมคีรบตามนี้) 

    

2 

ปฏิบัติงานเชิงพัฒนาระบบ 

หรอืมาตรฐานของงานหรอื 

งานพัฒนาทฤษฎี หลักการ 

ความรูใ้หม่ 

2.1 

2.2 

2.3 

  (ไม่จำเป็นต้องมคีรบตามนี้) 

    

3 

ปฏิบัติงานวิจัยด้าน...............

(สายงานของผู้ขอฯ)และนำมา

ประยุกต์ใช้ในทางปฏิบัติ เพื่อให้

การดำเนินงานตาม แผนงาน

โครงการสำเร็จตามเป้าหมาย 

และวัตถุประสงค์ ตลอดจน

เสนอแนะ และประเมินผล

แผนงานโครงการ 

3.1 

3.2 

3.3 

  (ไม่จำเป็นต้องมคีรบตามนี้) 
    



 

 

ที ่
ลักษณะงานของตำแหน่ง 

ระดับเชี่ยวชาญ 

ภาระงานที่ 

ผูข้อกำหนดตำแหน่งระดับ

ระดับเชี่ยวชาญปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่

ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 

พ.ศ.) 

ลักษณะของ 

การปฏิบัติงานโดยย่อ 
จำนวนเรื่อง/ครั้ง/ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง

ประกอบ 

4 

แก้ไขปัญหาในงานที่มคีวาม

ยุ่งยากและมีขอบเขตกว้าง 

ขวางมาก หรือถ่ายทอดความรู้

เกี่ยวกับงาน ตลอดจนให้คำ 

ปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงผสม 

ผสานเทคนิคระดับสูงระหว่าง

สาขาที่เกี่ยวข้อง 

4.1 

4.2 

4.3 

    

 

                  (ลงชื่อ) .......................................................  ผูใ้ห้ข้อมูล(เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน) 

                          (....................................................... ) 
 

 

 



 

 

แบบประเมินเหตุผลความจำเป็นและภาระงานของตำแหน่ง ระดับชำนาญการ 

ชื่อ-สกุล ...................................................ขอกำหนดตำแหน่ง...........................................ระดับ................. 

ลักษณะงานของตำแหน่ง 

ระดับชำนาญการ 

ส่วนที่1 ภาระงานที่ 

ผูข้อกำหนดตำแหน่งระดับ 

ชำนาญการปฏิบัติจรงิ  

(ตามข้อ 5 ของแบบเสนอข้อมูลฯ) 

ส่วนที่ 2 การประเมินภาระงาน 

โดยผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 

ภาระงานที่

ปฏิบัติเป็น

งานประจำ 

ภาระงานที่

ปฏิบัติเป็นงาน

พัฒนางานใน

หนา้ที่ 

เป็นภาระงาน

ตำแหน่ง

ชำนาญการ 

ไม่เป็นภาระงาน

ตำแหน่ง

ชำนาญการ 

1. ปฏิบัติงานโดยใช้ ความรู้

ความสามารถ ความชำนาญ 

งาน และประสบการณ์สูง 

1.1  ................................................. 

            (เอกสารหมายเลข .............) 

1.2  ................................................ 

              (เอกสารหมายเลข .............) 

 

    

2. ปฏิบัติงานที่ต้องทำการ 

ศกึษา ค้นคว้า  วิเคราะห์ 

สังเคราะห์หรือวิจัย เพื่อการ

ปฏิบัติงานหรอืพัฒนางาน 

2.1  ................................................. 

               (เอกสารหมายเลข .............) 

2.2  ................................................ 

              (เอกสารหมายเลข .............) 

 

    

3. แก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยาก

ซับซ้อนะมีขอบเขตกว้างขวาง 

3.1  ................................................. 

               (เอกสารหมายเลข .............) 

3.2  ................................................ 

              (เอกสารหมายเลข .............) 

 

    

 



 

 

แบบประเมินเหตุผลความจำเป็นและภาระงานของตำแหน่ง ระดับชำนาญการพเิศษ 

ชื่อ-สกุล ...................................................ขอกำหนดตำแหน่ง...........................................ระดับ................. 

ลักษณะงานของตำแหน่ง 

ระดับชำนาญการพิเศษ 

ส่วนที่1 ภาระงานที่ 

ผูข้อกำหนดตำแหน่งระดับ 

ชำนาญการพิเศษปฏิบัติจริง  

(ตามข้อ 5 ของแบบเสนอข้อมูลฯ) 

ส่วนที่ 2 การประเมินภาระงาน 

โดยผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 

ภาระงานที่

ปฏิบัติเป็น

งานประจำ 

ภาระงานที่

ปฏิบัติเป็นงาน

พัฒนางานของ

หน่วยงาน 

เป็นภาระงาน

ตำแหน่ง

ชำนาญการ

พิเศษ 

ไม่เป็นภาระงาน

ตำแหน่ง

ชำนาญการ

พิเศษ 

1. ปฏิบัติงานโดยใช้ ความรู้

ความสามารถ ความชำนาญ 

งาน และประสบการณ์สูงมาก 

1.1  ................................................. 

               (เอกสารหมายเลข .............) 

1.2  ................................................ 

              (เอกสารหมายเลข .............) 

  

    

2. ปฏิบัติงานที่ต้องทำการ 

ศกึษา ค้นคว้า ทดลอง 

วิเคราะห์ สังเคราะห์หรือวิจัย

เพื่อการปฏิบัติงานหรอืพัฒนา

งาน 

2.1  ................................................. 

               (เอกสารหมายเลข .............) 

2.2  ................................................ 

              (เอกสารหมายเลข .............) 

  

    

3. เป็นงานที่ต้องตัดสินใจหรอื

แก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยาก

มาก และมีขอบเขตกว้าง 

ขวาง 
 

3.1  ................................................. 

               (เอกสารหมายเลข .............) 

3.2  ................................................ 

              (เอกสารหมายเลข .............) 

 

    



 

 

แบบประเมินเหตุผลความจำเป็นและภาระงานของตำแหน่ง ระดับเชี่ยวชาญ 

ชื่อ-สกุล ...................................................ขอกำหนดตำแหน่ง...........................................ระดับ................. 

ลักษณะงานของตำแหน่ง 

ระดับเชี่ยวชาญ 

ส่วนที่1 ภาระงานที่ 

ผูข้อกำหนดตำแหน่ง 

ระดับเช่ียวชาญปฏิบัติจริง  

(ตามข้อ 5 ของแบบเสนอข้อมูลฯ) 

ส่วนที่ 2 การประเมินภาระงาน 

โดยผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 

ภาระงานที่

ปฏิบัติเป็น

งานประจำ 

ภาระงานที่

ปฏิบัติเป็น

งานพัฒนา

งานของ

อุดมศกึษา 

เป็นภาระงาน

ตำแหน่ง

เชี่ยวชาญ 

ไม่เป็นภาระงาน

ตำแหน่ง

เชี่ยวชาญ 

1.ปฏิบัติงานด้าน.....................(สายงานของผู้

ขอฯ) โดยใช้ ความรูว้ามสามารถความ

เชี่ยวชาญและประสบการณ์สูง 

1.1  ................................................. 

               (เอกสารหมายเลข .............) 

1.2  ................................................ 

              (เอกสารหมายเลข .............) 

    

2.ปฏิบัติงานเชิงพัฒนาระบบ หรอืมาตรฐาน

ของงานหรอืงานพัฒนาทฤษฎี หลักการ 

ความรูใ้หม่ 

2.1  ................................................. 

               (เอกสารหมายเลข .............) 

2.2  ................................................ 

              (เอกสารหมายเลข .............) 

    

3.ปฏิบัติงานวิจัยด้าน.............(สายงานของผู้

ขอฯ)และนำมาประยุกต์ใช้ในทางปฏิบัติ เพื่อให้

การดำเนินงานตามแผนงานโครงการสำเร็จ

ตามเป้าหมาย และวัตถุประสงค์ 

3.1  ................................................. 

               (เอกสารหมายเลข .............) 

3.2  ................................................ 

 

    

 

 



 

 

ลักษณะงานของตำแหน่ง 

ระดับเชี่ยวชาญ 

ส่วนที่1 ภาระงานที่ 

ผูข้อกำหนดตำแหน่ง 

ระดับเชี่ยวชาญปฏิบัติจริง  

(ตามข้อ 5 ของแบบเสนอข้อมูลฯ) 

ส่วนที่ 2 การประเมินภาระงาน 

โดยผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 

ภาระงานที่

ปฏิบัติเป็น

งานประจำ 

ภาระงานที่

ปฏิบัติเป็น

งานพัฒนา

งานของ

อุดมศกึษา 

เป็นภาระงาน

ตำแหน่ง

เชี่ยวชาญ 

ไม่เป็นภาระงาน

ตำแหน่ง

เชี่ยวชาญ 

4.แก้ไขปัญหาในงานที่มีความ

ยุ่งยากและมีขอบเขตกว้าง 

ขวางมาก หรือถ่ายทอด

ความรูเ้กี่ยวกับงาน ตลอดจน

ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุง

ผสมผสานเทคนิคระดับสูง

ระหว่างสาขาที่เกี่ยวข้อง 

4.1  ................................................. 

               (เอกสารหมายเลข .............) 

4.2  ................................................ 

              (เอกสารหมายเลข .............) 

4.3  ................................................ 

              (เอกสารหมายเลข .............) 

    

 

สรุปความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

..............................................................................................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................................................................................  

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

                                                                                             (................................................................) 

                                                                                  ตำแหน่ง  .............................................................. 



 

 

ส่วนที่ 3 การประเมินภาระงานโดยคณะกรรมการประจำคณะ/หน่วยงาน 

                คณะกรรมการประจำคณะ/หน่วยงาน ในคราวประชุมครั้งที่ ............ เมื่อวันที่ ...................................... 

พิจารณาแล้วมีมต ิดังนี้ (ให้ทำเครื่องหมาย      ลงในช่อง          ) 

          มีภาระงานเหมาะสมในการเสนอขอกำหนดตำแหน่งระดับ...........(ชำนาญการ/ชำนาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ) 

   ภาระงานยังไม่เหมาะสม ใหก้ำหนดภาระงานเพิ่มเติม คือ 

..............................................................................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................................................................ 
 

 

คำชี้แจงแบบประเมิน 

ส่วนที่ 1 ให้ผูแ้สนอขอกำหนดตำแหน่งระดับระดับชำนาญการ/ชำนาญพิเศษ/เช่ียวชาญกรอกภาระงานที่ได้ปฏิบัติจรงิตามข้อ 5 ของแบบเสนอข้อมูลเหตุผล 

ความจำเป็นและภาระงาสนของตำแหน่งระดับชำนาญการ/ชำนาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ โดยเขียนสรุปภาระงานหลักๆ โดยย่อ และใหร้ะบุหมายเลขเอกสารอ้างอิง

ให้ตรงกับเอกสารอ้างองิในข้อ 5 ของแบบเสนอข้อมูลเหตุผลความจำเป็นฯ   

สว่นท่ี 2 ให้ผูบ้ังคับบัญชาชั้นต้นประเมินภาระงานของผู้ขอกำหนดตำแหน่งระดับชำนาญการ/ชำนาญพิเศษ/เชี่ยวชาญในส่วนที่ 1 ว่าภาระงานนั้นมีลักษณะการ

ปฏิบัติงานเป็นอย่างไร โดยทำเครื่องหมาย  ลงในช่อง   ที่เห็นเหมาะสม และให้สรุปความเห็นของการประเมินภาระงาน 

ส่วนที่ 3 ให้คณะกรรมการประจำคณะ/หน่วยงาน ประเมินผู้ขอกำหนดตำแหน่งระดับชำนาญการ/ชำนาญพิเศษ/เชี่ยวชาญว่าเหมาะสมหรือไม่เหมาะสมในการ

ขอกำหนดตำแหน่งระดับระดับชำนาญการ/ชำนาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ 

หมายเหตุ กรณีภาระงานยังไม่เหมาะสมให้กำหนดภาระงานใหป้ฏิบัติเพิ่มเตมิ และให้มกีารปฏิบัติงานตามภาระงานที่กำหนดระยะหนึ่งก่อนตามที่

คณะกรรมการประจำคณะ/หน่วยงานกำหนด  และ เสนอคณะกรรมการประจำคณะ/หน่วยงาน พิจารณาเหตุผล ความจำเป็นการกำหนดระดับชำนาญการ/

ชำนาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ อีกครั้งหนึ่ง 



 

 

 

ภาคผนวก ก. 

มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

ระดับชำนาญการ 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 
 

 



 

 

 

 
 

 

 

 



 

 

 

ภาคผนวก ข. 

มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

ระดับชำนาญการพิเศษ 
 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 
 



 

 

 

 

ภาคผนวก ค. 

มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

ระดับเชี่ยวชาญ 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 


