
 

 

 
 
 
 
 

 
คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work  Manual) 

 
 
 
 
 

กระบวนการประเมินเพื่อแตงตั้งใหดำรงตำแหนง 
ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  

กรณีปฏิบัติหนาที่หัวหนาหนวยงานที่มีลักษณะใชวิชาชีพและไมไดใชวิชาชีพ 
 

งานบริหารบุคคลและนิติการ กองกลาง 
สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภฏัสกลนคร 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ 

กรณีปฏิบัติหนาที่หัวหนาหนวยงานที่มีลกัษณะใชวิชาชีพและไมไดใชวิชาชีพ 
 
1. วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนคูมือการปฏิบัติงานในการประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ
เชี่ยวชาญเฉพาะ กรณีปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาหนวยงานท่ีมีลักษณะใชวิชาชีพและไมไดใชวิชาชีพ ภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ใหมีมาตรฐานและถือปฏิบัติใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
 
2. ขอบเขต 
 คูมือฉบับนี้ เปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง หลักเกณฑ และวิธีการประเมิน
ขาราชการเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และระดับ
ชำนาญการพิเศษ กรณีปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาหนวยงาน มีลักษณะใชวิชาชีพและไมไดใชวิชาชีพ ประกาศ ณ วันท่ี 
28 กุมภาพันธ พ.ศ. 2558 และกรอบระดับตำแหนงท่ีสูงข้ึนของขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และ
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สกลนคร เปนคูมือท่ีใชสำหรับการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานหรือผู ท่ีไดรับมอบหมายใชในการ
ปฏิบัติงานการประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะกรณีปฏิบัติหนาท่ี
หั วหน าหน วยงาน ท่ี มีลักษณะใชวิชาชีพและไม ได ใช วิชาชีพ  ในการเขาสู ตำแหน งของพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา ตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ซ่ึงมี
เนื้อหาครอบคลุมตั้งแตข้ันตอนกระบวนการประกาศรับสมัครเพ่ือเขารับการประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนง
สูงข้ึน ซ่ึงในการจัดทำประกาศรับสมัครตองมีการศึกษาขอมูลประกอบในการจัดทำ ไดแก คุณสมบัติตาม
มาตรฐานกำหนดตำแหนง กรอบระดับตำแหนงท่ีสูงข้ึน หลักเกณฑและวิธีการท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด เพ่ือใช
สำหรับการจัดทำประกาศรับสมัครฯ กระบวนการตรวจคุณสมบัติผูสมัคร เพ่ือประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขารับการ
ประเมิน เพ่ือยื่นเอกสารในการประเมินตอมหาวิทยา(ผานหนวยงานตนสังกัด)  กระบวนการประเมินเพ่ือแตงตั้ง
ใหดำรงตำแหนงสูงข้ึนดังกลาวโดยคณะกรรมการประเมินเพ่ือแตงต้ังบุคคลใหดำรงตำแหนงสูงข้ึน ประจำ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร และกระบวนการสรุปผลการประเมินเสนอตอมหาวิทยาลัยเพ่ือนำเสนอตอคณะ
กรรมการบริหารบุคคลในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร และเสนอตอสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาการแตงตั้ง
ตอไป 
 
3. คำจำกัดความ 
ก.พ.อ.     หมายถึง  คณะกรรมการขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

มหาวิทยาลัย   หมายถึง  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

สภามหาวิทยาลัย   หมายถึง  สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

อธิการบดี    หมายถึง  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

ก.บ.ม.    หมายถึง  คณะกรรมการบริหารบุคคลในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  

คณะกรรมการประเมิน   หมายถึง  คณะกรรมการประเมินเพ่ือแตงตั้งบุคคลใหดำรงตำแหนงสูงข้ึน  
ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 
 



 

คณะอนุกรรมการ    หมายถึง  คณะอนุกรรมการท่ีแตงตั้งข้ึนเพ่ือดำเนินการแทนคณะกรรมการประเมิน  
ในประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของตำแหนงท่ีครองอยู ความรูความสามารถ  
ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับตำแหนงท่ีจะประเมิน และประเมินสมรรถนะ 
ทางการบริหารสำหรับตำแหนงประเภทผูบริหาร 

พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา หมายถึง  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ 
เชี่ยวชาญเฉพาะ ซ่ึงไดรับการจางตามสัญญาจางใหทำงานในมหาวิทยาลัย 
โดยไดรับคาจางหรือคาตอบแทนจากเงินงบประมาณแผนดินหรืองบประมาณ 
เงินรายไดของมหาวิทยาลัย 

 
4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 4.1 หนวยอัตรากำลัง สรรหาและบรรจุแตงตั้ง งานบริหารบุคคลและนิติการ เปนหนวยงานในสังกัด
กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1) ดำเนินการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ไดแก การสรรหา 
การบรรจุแตงตั้ง การเลื่อนเงินเดอนคาจาง การเปลี่ยนตำแหนง เปลี่ยนระดับ การกำหนดตำแหนงสูงข้ึน การขอ
โอนยายไป/มาชวยราชการ การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อนเงินเดือน การตอสัญญาจาง 
  2) การจัดทำกรอบอัตรากำลัง กรอบระดับตำแหนงสูงข้ึน 

4.2 คณะกรรมการประเมินเพ่ือแตงตั้งบุคคลใหดำรงตำแหนงสูงข้ึน  ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สกลนคร มีหนาท่ี ดังนี ้

1) พิจารณากลั่นกรองผลการประเมินคางานและการกำหนดกรอบตำแหนง เวนแตกรอบ 
ตำแหนงระดับเชี่ยวชาญพิเศษในตำแหนงท่ีปรึกษา 

2) ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของตำแหนงท่ีครองอยู ความรูความสามารถ ทักษะ 
และสมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับตำแหนงท่ีจะประเมิน และประเมินสมรรถนะทางการบริหารสำหรับตำแหนง
ประเภทผูบริหาร โดยอาจแตงตั้งคณะอนุกรรมการเพ่ือดำเนินการแทนไดตามความเหมาะสม 

3) พิจารณาสรุปผลเพ่ือเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 
 4.3 คณะอนุกรรมการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวช้ีวัดของตำแหนงท่ีครองอยูและแนวคิดใน
การพัฒนาปรับปรุงงานในตำแหนงใหม ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับตำแหนง
ท่ีจะประเมิน และสมรรถนะทางการบริหาร มีหนาท่ี ดังนี้ 

1) ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของตำแหนงท่ีครองอยู และแนวคิดในการพัฒนา 
ปรับปรุงงานในตำแหนงใหม ความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับตำแหนงท่ีจะประเมิน     
และสมรรถนะทางการบริหาร 

2) พิจารณาสรุปผลการประเมินฯ เสนอคณะกรรมการประเมินเพ่ือแตงตั้งบุคคลใหดำรง 
ตำแหนงสูงข้ึน ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เพ่ือดำเนินการตอไป 
 4.4 คณะกรรมการบริหารบุคคลในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (ก.บม.) มีหนาท่ี ดังนี้ 
  1) พิจารณาเห็นชอบ/ไมเห็นชอบ และใหขอเสนอแนะตอผลการประเมินเพ่ือแตงตั้งบุคคลให
ดำรงตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ กรณีปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาหนวยงานท่ีมีลักษณะใช
วิชาชีพและไมไดใชวิชาชีพ  
 4.5 คณะกรรมการสภามหาวิทยลัยราชภัฏสกลนคร มีหนาท่ี ดังนี้ 
  1) พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ และใหขอเสนอแนะตอผลการการประเมินเพ่ือแตงตั้งบุคคลให
ดำรงตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ กรณีปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาหนวยงานงานท่ีมีลักษณะใช
วิชาชีพและไมไดใชวิชาชีพ 



 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 

 

เร่ิมตน

1. จัดทําประกาศรับสมัคร/รับสมัคร

2. ตรวจสอบคุณสมบัต ิผูสมัคร

3. จัดทําประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขารับการ

ประเมินฯ

4. ผูขอรับการประเมินยื่นเอกสาร

6.คณะกรรมการประเมินเพ่ือแตงตั้งบุคคลให

ดํารงตําแหนงสูงข้ึน (กพส.)

8. สรุปผลการประเมิน

2.1 แตงตั้งกรรมการตรวจคุณสมบัติ

2.2 พิจารณาคุณสมบัติ

2.3 สรุปผลการตรวคุณสมบัติ

ส้ินสุด
5. งานบริหารบุคคลรับเร่ือง/เอกสาร

6.1 แตงตั้งคณะอนุกรรมการประเมิน

7. พิจารณา

9. คณะกรรมการ ก.บ.ม. พิจารณา 

10. คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 

พิจารณา

11. จัดทําคําส่ังแตงต้ัง

12. แจงเวียนในสวนที่เก่ียวของ

ส้ินสุด

6.2 พิจารณาประเมินผล

6.3 สรุปผลการประเมิน

6.4 เสนอตอคณะกรรมการ

 (กพส.)

ส้ินสุด

 



 

ลำดบั 

ชื่องานการประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดำรง

ตำแหนงประเภทวชิาชีพเฉพาะหรือ

เชี่ยวชาญเฉพาะ 
กรณีปฏบิัตหินาที่หัวหนาหนวยงานทีม่ี

ลักษณะใชวิชาชีพและไมไดใชวิชาชีพ 

รายละเอียด 
วิธีการขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ

ปฏิบตัิงาน 

แตละ

ขั้นตอน 

แบบ 
ฟอรม 

1 
 
 
 
 

 
 
 
 

จัดทำประกาศรับสมัคร/รับสมัคร 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. สำรวจ รวบรวมขอมูลอัตราวางระดับ
ตำแหนงใหสอดคลองตามกรอบระดับ
ตำแหนงที่สูงขึ้น 
2. จัดทำปฏิทินการดำเนินการรับสมัคร 
3. จัดทำประกาศรับสมัครเสนอ
อธิการบดีเพื่อลงนาม  
4. ประชาสัมพันธประกาศรับสมัคร 
5. ดำเนินการรับสมัครงานฯ 
 

เจาหนาทีงาน
บริหารบุคคลฯ 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 

ใบสมัครเขารับ
การประเมินฯ 

 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติผูสมัคร 
2.1 แตงต้ังกรรมการตรวจคุณสมบัติ 
2.2 พิจารณาคุณสมบัติ 
2.3 สรุปผลการตรวจคุณสมบัติ 
 
 
 
 
 

1. รวบรวมขอมูลรายชื่อเพือ่จัดทำคำส่ัง
คณะกรรมการตรวจคุณสมบัติ 
2. ประชุมคณะกรรมการเพื่อตรวจ
คุณสมบัติผูสมัคร 
3. สรุปขอมูลการตรวจคุณสมบัติ
ผูสมัครเขารับการประเมินฯ 
 

1. เจาหนาที่งาน
บริหารบุคคลฯ 
2. คณะกรรมการ
ตรวจคุณสมบัติฯ 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
- 

3 
 
 
 
 
 

จัดทำประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการ
ประเมินฯ 
 
 
 
 

1. จัดทำประกาศรายชือ่ (ผูมีคุณสมบัติ) 
ผูมีสิทธิเขารับการประเมิน 
2. เสนออธิการบดีพิจารณาลงนามใน
ประกาศ 
3. แจงเวียนไปยังสวนราชการและ
เว็บไซตเพื่อประชาสัมพันธใหทราบโดย
ทั่วกัน 

เจาหนาที่งาน
บริหารบุคคลฯ 
 
 
 
 

 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 

- 

4 
 
 
 

ผูขอรับการประเมินยื่นเอกสาร 
 
 
 

1. พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ที่มี
สิทธิเขารับการประเมิน ยื่นเอกสารคำ
ขอรับการพจิารณาและผลงานหรือ
เอกสารอางอิงตอมหาวิทยาลัย  

1. ผูขอรับการ
ประเมินฯ 
2. สวนราชการ
ที่สังกัดของผูยื่น 

- 
 
 
 

แบบคำขอรับ
การพิจารณา
แตงต้ังใหดำรง
ตำแหนงสูงขึ้น 

5 
 
 
 
 
 

งานบริหารบุคคลรับเร่ือง/เอกสาร 
 
 
 
 
 

1. งานบริหารบุคคล รับเร่ืองการยื่น
ขอรับการประเมินและเอกสารคำขอรับ
การพิจารณาผลงานหรือเอกสารอางอิง
ประกอบการประเมิน 
2. ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของ
เอกสารคำขอรับการประเมิน 

1. เจาหนาที่งาน
บริหารบุคคลฯ 
1. ผูขอรับการ
ประเมินฯ 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 

แบบคำขอรับ
การพิจารณา
แตงต้ังใหดำรง
ตำแหนงสูงขึ้น 

6 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการประเมินเพื่อแตงต้ังใหดำรง
ตำแหนงสูงขึ้น 
6.1 แตงต้ังคณะอนุกรรมการประเมินฯ 
6.2 พิจารณาประเมินผล 
6.3 สรุปผลการประเมิน 
6.4 เสนอตอคณะกรรมการ (กพส.) 

 

 

1. รวบรวมขอมูลรายชื่อเสนอ
คณะกรรมการประเมินฯ พิจารณา
แตงต้ังคณะอนุกรรมการเพื่อทำหนาที่
แทน 
2. คณะอนุกรรมการฯ ประเมิน
ผลสัมฤทธิ์ของงาน ความรูความสามารถ 
ทักษะ และสมรรถนะของผูขอรับการ
ประเมิน จากแบบคำขอรับการพจิารณา
แตงต้ังใหดำรงตำแหนงสูงขึ้น 

 

1. คณะกรรมกา
ประเมิน (กพส.)
2. คณะอนุกรรม 
การประเมินฯ 
3. เจาหนาที่งาน
บริหารบุคคลฯ 

 

 

1 เดือน 

 

 

 

 

 

แบบประเมินฯ 
(แบบ กต.2) 



 

 
 

ลำดบั 
ชื่องานการประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดำรง
ตำแหนงประเภทวชิาชีพเฉพาะหรือ

เชี่ยวชาญเฉพาะ 
กรณีปฏบิัตหินาที่หัวหนาหนวยงานทีม่ี
ลักษณะใชวิชาชีพและไมไดใชวิชาชีพ 

 
รายละเอียด 

วิธีการขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

 
ผูรับ 

ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ
ปฏิบตัิงาน 

แตละ
ขั้นตอน 

 
แบบ 
ฟอรม 

  3. คณะอนุกรรมการฯ สรุปผลการ
ประเมิน 
4.เสนอตอคณะกรรมการ (ก.พ.ส.) 
พิจารณาผลการประเมินฯ 

   

7 การพิจารณา คณะกรรมการประเมินฯ (ก.พ.ส.) 
ประชุมพิจารณาผลการประเมิน
ผลสัมฤทธิ์ของาน แนวคิดในการ
ปรับปรุงงานในตำแหนงใหม ความรู
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 
จากที่คณะอนุกรรมการดำเนินการ
ประเมินฯ 

คณะกรรมการ
ประเมินฯ (กพส.) 

1 วัน แบบประเมินฯ 
(แบบ กต.2) 

8 สรุปการประเมิน คณะกรรมการประเมิน ฯ (ก.พ.ส.) 
สรุปผลการประเมินเพื่อแตงต้ังใหดำรง
ตำแหนงสูงขึ้น กรณีปฏิบัติหนาที่
หัวหนาหนวยงานฯ 

คณะกรรมการ
ประเมิน ฯ 
(ก.พ.ส.) 

1 วัน แบบประเมินฯ 
(แบบ กต.2) 

9 คณะกรรมการ ก.บ.ม. พจิารณา เสนอตอที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยราชภฏัสกลนคร (ก.บ.) 
และคณะกรรมการบุคคลใน
มหาวิทยาลัยราชภฏัสกลนคร (ก.บ.ม.) 
พิจารณาใหความเห็นชอบ 

คณะกรรมการ
บริหาร
มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏสกลนคร 
(ก.บ.) และ
คณะกรรมการ
บุคคลใน
มหาวิทยาลัยราช
ภัฏสกลนคร 
(ก.บ.ม.) 

1 วัน  

10 คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยพิจารณา คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยราชภฏั
สกลนคร พิจารณาอนุมัติแตงต้ังใหดำรง
ตำแหนงสูงขึ้น กรณีปฏิบัติหนาที่
หัวหนาหนวยงานฯ 

คณะกรรมการ
สภามหาวิทยาลัย
ราชภัฏสกลนคร 

1 วัน  

11 จัดทำคำส่ังแตงต้ัง 1. รวบรวมขอมูลผูไดรับแตงต้ังใหดำรง
ตำแหนงที่สูงขึ้น กรณีปฏิบัติหนาที่
หัวหนาหนวยงาน เพื่อจัดทำคำส่ัง
แตงต้ังใหดำรงตำแหนงสูงขึ้น กรณี
ปฏิบัติหนาทีห่ัวหนาหนวยงานฯ 
2. เสนออธิการบดีลงนามในคำส่ัง (ผาน
ผูบังคับบัญชาตามสายงาน หน.งาน ผอ.
สนอ.) 

เจาหนาที่งาน
บริหารงานบุคคลฯ 

1 วัน  

12 แจงเวียนในสวนที่เกีย่วของ 1. จัดทำบันทึกขอความนำสงไปยัง
หนวยงานที่เกีย่วของและผูที่ไดรับ
แตงต้ังใหดำรงตำแหนงสูงขึ้น กรณี
ปฏิบัติหนาทีห่ัวหนาหนวยงานฯ  
2. เสนอบันทึกนำสงคำส่ังแตงต้ังตอ 
หน.งานลงนามในบันทึก 
3. นำสงไปยังหนวยงานและบุคคลที่
ไดรับแตงต้ังฯ 

เจาหนาที่งาน
บริหารบุคคลฯ 

  

 



 

6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. เจาหนาท่ีงานบริหารบุคคลฯ ดำเนินการสำรวจ รวบรวมขอมูลอัตราวางระดับตำแหนงของแตละสวน

ราชการภายในของมหาวิทยาลยัราชภัฏสกลนคร ใหสอดคลองตามกรอบระดับตำแหนงท่ีสูงข้ึนของขาราชการพล
เรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  

2. เจาหนาท่ีงานบริหารบุคคลฯ ดำเนินการจัดทำปฏิทินการดำเนินการรับสมัครเพ่ือเขารับการประเมิน
เพ่ือแตงตั้งใหดำตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ กรณีปฏิบัติงานหนาท่ีหัวหนาหนวยงานท่ีมี
ลักษณะใชวิชาชีพและไมไดใชวิชาชีพ 

3. เจาหนาท่ีงานบริหารบุคคลฯ จัดทำประกาศรับสมัครเพ่ือเขารับการประเมินฯ เสนออธิการบดีเพ่ือลง
นามในประกาศรับสมัคร โดยผานผูบังคับบัญชาตามลำดับเพ่ือตรวจสอบกลั่นกรองความถูกตองกอนเสนอ
อธิการบดีลงนามในประกาศรับสมัคร 

4. เจาหนาท่ีงานบริหารบุคคลฯ ประชาสัมพันธประกาศรับสมัครเพ่ือเขารับการประเมินฯ ไปยังสวน
ราชการภายในมหาวิทยาวิทยาลัย และเผยแพรผานเว็บไซตงานบริหารบุคคลและนิติการ เพ่ือประชาสัมพันธให
ทราบโดยท่ัวถึงกัน 

5. พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ยื่นใบสมัครเพ่ือ
เขารับการประเมินฯ โดยจัดทำบันทึกนำสงใบสมัครผานหัวหนาสวนราชการท่ีตนเองสังกัด มายังงานบริหาร
บุคคลและนิติการเพ่ือขอสมัครงานเขารับการประเมินฯ 

6. งานบริหารบุคคลฯ รวบรวมขอมูลรายชื่อ เพ่ือจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจคุณสมบัติ
ผูสมัครเขารับการประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงสูงข้ึน เสนออธิการบดีพิจารณา โดยผานผูบังคับบัญชา
ตามลำดับกลั่นกรองขอมูลกอนเสนอธิการบดีพิจารณา 

7. งานบริหารบุคคล ซ่ึงเปนฝายเลขานุการคณะกรรมการตรวจคุณสมบัติจัดทำรายละเอียดขอมูล
ผูสมัครพรอมเอกสารการสมัคร เพ่ือนำเสนอตอท่ีประชุมคณะกรรมการตรวจคุณสมบัติผูสมัครเขารับการ
ประเมินเพ่ือพิจารณาคุณสมบัติใหเปนไปตามท่ีกำหนด 

7. งานบริหารบุคคล ซ่ึงเปนฝายเลขานุการคณะกรรมการตรวจคุณสมบัติสรุปผลการตรวจคุณสมบัติ
จากมติคณะกรรมการตรวจคุณสมบัติ 

8. งานบริหารบุคล จัดทำประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภท
วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ กรณีปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาหนวยงานท่ีมีลักษณะใชวิชาชีพและไมไดใชวิชาชีพ 
เสนอตออธิการบดีลงนามในประกาศ โดยผานผูบังคับบัญชาตามลำดับกลั่นกรองขอมูลกอนการเสนออธิการบดี
ลงนาม 

9. งานบริหารบุคคล จัดทำบันทึกความขอนำสงไปยังสวนราชการภายใน และเผยแพรผานเว็บไซต
หนวยงานบริหารบุคคล เพ่ือประชาสัมพันธใหทราบโดยท่ัวกัน 

10. พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ท่ีมีสิทธิเขารับการประเมิน ตามประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการ
ประเมินฯ ยื่นเอกสารคำขอรับการพิจารณาแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
กรณีปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาหนวยงานฯ พรอมเอกสารผลงานหรือเอกสารอางอิง ตอมหาวิทยาลัย (งานบริหาร
บุคคล) โดยเสนอผานหัวหนาสวนราชการเพ่ือกลั่นกรองตรวจสอบเอกสาร 

11. มหาวิทยาลัย (โดยงานบริหารบุคคล) รับเรื่องการยื่นเอกสารแบบคำขอรับการพิจารณาฯ และ
เอกสารผลงานหรือเอกสารอางอิง จากพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา และตรวจสอบความครบถวนถูกตอง 

12. จัดประชุมคณะกรรมการประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงสูงข้ึน ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สกลนคร (ก.พ.ส.) โดยฝายเลขานุการไดรวบรวมขอมูลรายชื่อเพ่ือเสนอพิจารณาแตงตั้งคณะอนุกรรมการฯ เพ่ือ
ดำเนินการการแทน ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน แนวคิดในการปรับปรุงพัฒนางานในตำแหนงใหม ความรู
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 



 

13. คณะอนุกรรมการประเมินฯ ท่ีไดรับแตงตั้ง ดำเนินการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน แนวคิดในการ
ปรับปรุงพัฒนางานในตำแหนงใหม ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ จากเอกสารแบบคำขอรับการ
พิจารณาแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ กรณีปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาหนวยงาน
ฯ และสรุปผลการประเมินเสนอตอคณะกรรมการประเมินเพ่ือแตงต้ังบุคคลใหดำรงตำแหนงสูงข้ึน ประจำ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (ก.พ.ส.) เพ่ือพิจารณา 
 14. คณะกรรมการประเมินฯ (ก.พ.ส.) ประชุมพิจารณาผลการประเมินผลสัมฤทธิ์ของาน แนวคิดในการ
ปรับปรุงงานในตำแหนงใหม ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ จากท่ีคณะอนุกรรมการดำเนินการ
ประเมินฯ และสรุปผล 

15. คณะกรรมการประเมิน ฯ (ก.พ.ส.) สรุปผลการประเมินเพ่ือแตงต้ังใหดำรงตำแหนงสูงข้ึน กรณี
ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาหนวยงานฯ  

16. เสนอตอท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (ก.บ.) และคณะกรรมการ
บุคคลในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (ก.บ.ม.) พิจารณาใหความเห็นชอบ 

17. เสนอตอท่ีประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร พิจารณาผลการประเมินและ
เห็นชอบอนุมัติแตงตั้งใหดำรงตำแหนงสูงข้ึน กรณีปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาหนวยงานฯ 

18. งานบริหารบุคคล รับทราบมติท่ีประชุม และรวบรวมขอมูลผูไดรับแตงตั้งใหดำรงตำแหนงท่ีสูงข้ึน 
กรณีปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาหนวยงาน เพ่ือจัดทำคำสั่งแตงตั้งใหดำรงตำแหนงสูงข้ึน กรณีปฏิบัติหนาท่ีหัวหนา
หนวยงานฯ เสนออธิการบดีลงนามในคำสั่ง โดยผานผูบังคับบัญชาตามลำดับกลั่นกรองขอมูลกอนการเสนอ
อธิการบดีลงนาม 

19. งานบริหารบุคคล จัดทำบันทึกขอความนำสงไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของและผูท่ีไดรับแตงตั้งใหดำรง
ตำแหนงสูงข้ึน กรณีปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาหนวยงานฯ โดยเสนอบันทึกนำสงคำสั่งแตงตั้งตอ หัวหนางานบริหาร
บุคคลเพ่ือลงนามในบันทึกขอความดังกลาว และนำสงไปยังสวนราชการ หนวยงาน ท่ีเก่ียวของ และบุคคลท่ี
ไดรับแตงตั้งฯ 
 
7. เอกสารอางอิง 

1) แผนกรอบระดับตำแหนงสูงข้ึนของขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และพนักงาน
มหาวิทยาลัย ตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  
ป พ.ศ. 2563 – 2566 
 
8. แบบฟอรมท่ีใช 

1) แบบใบสมัครเขารับการประเมินเพ่ือแตงต้ังใหดำรงหัวหนาหนวยงาน ท่ีมีลักษณะใชวิชาชีพและ
ไมไดใชวิชาชีพ 

2) แบบคำขอรับการพิจารณาแตงตั้งตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะใหดำรง
ตำแหนงสูงข้ึน กรณีปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาหนวยงาน ท่ีมีลักษณะใชวิชาชีพและไมไดใชวิชาชีพ 

3) แบบประเมินการแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ในกรณี
ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาหนวยงาน ท่ีมีลักษณะใชวิชาชีพและไมไดใชวิชาชีพ (กต.2) 
 
 
 
 
 



 

9. ขอเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปญหาอุปสรรค แนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 
 

ขอเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปญหาอุปสรรค 

แนวทางการดำเนินการ 

การปฏิบัติการตามปฏิทินแผนการดำเนินงาน
รับสมัครเพ่ือเขารับการประเมินอาจไมเปนไป
ตามแผนท่ีกำหนดเนื่องจากสถานการณท่ีมี
เปลี่ยนแปลงไปตามชวงเวลา เชน มีมติให
ปรับปรุงแกไข การขอขยายเวลาเนื่องจากติด
ภารกิจเรงดวน เปนตน 

ปรับแผนในปฏิทินการดำเนินงานตามสถานการณท่ี
เปลี่ยนแปลงไป พรอมท้ังชี้แจงสรางความเขาใจกับท้ังผูขอรับ
การประเมินและคณะกรรมการท่ีเก่ียวของกับการประเมินฯ  

การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีงานบริหาร
บุคคล ควรมีการติดตามการสงเอกสารท้ังใน
สวนของผูรับการประเมินและจากกรรมการ 
เพ่ือใหตามกำหนดเวลา 

การดำเนินการติดตามเอกสารกอนครบกำหนด ไมนอยกวา 
2 วัน เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามกำหนดการตาม
ปฏิทิน 

ความคาดหวังใหงานบริหารบุคคลให
ขอเสนอแนะ คำแนะเก่ียวกับการจัดทำ
เอกสารการประเมิน 

- การสื่อสารแจงประชาสัมพันธเพ่ือสรางความเขาใจเก่ียวกับ
การปฏิบัติงานของงานบริหารบุคคล 
- การสรางองคความรู สำหรับใหผูรับประเมินไดเขาไปศึกษา
ขอมูลการดำเนินการ ผานทางเว็บไซตหนวยงาน 
http://lps.snru.ac.th 

 
10. ภาคผนวก/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1) ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร วาดวย การกำหนดระดับตำแหนงและการแตงตั้ง
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาใหดำรงตำแหนงสูงข้ึน พ.ศ. 2566 

2) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง หลักเกณฑ และวิธีการประเมินขาราชการเพ่ือแตงตั้ง
ใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ กรณี
ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาหนวยงานท่ีมีลักษณะใชวิชาชีพและไมไดใชวิชาชีพ 

3) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง การกำหนดสมรรถนะสำหรับขาราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ประเภทท่ัวไป วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 

4) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง คณะกรรมการประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนง
สูงข้ึน 

5) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง การจายเบี้ยประชุมสำหรับคณะกรรมการประเมิน
เพ่ือแตงตั้งบุคคลใหดำรงตำแหนงสูงข้ึน (สายสนับสนุน) ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร และคาตอบแทน
ผูปฏิบัติงานในการประชุม พ.ศ. 2560 
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