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คูมือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ 

กรณีปฏิบัติหนาที่หัวหนาหนวยงานที่มีลกัษณะใชวิชาชีพและไมไดใชวิชาชีพ 
 
1. วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนคูมือการปฏิบัติงานในการประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ
เชี่ยวชาญเฉพาะ กรณีปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาหนวยงานท่ีมีลักษณะใชวิชาชีพและไมไดใชวิชาชีพ ภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ใหมีมาตรฐานและถือปฏิบัติใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
 
2. ขอบเขต 
 คูมือฉบับนี้ เปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง หลักเกณฑ และวิธีการประเมิน
ขาราชการเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และระดับ
ชำนาญการพิเศษ กรณีปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาหนวยงาน มีลักษณะใชวิชาชีพและไมไดใชวิชาชีพ ประกาศ ณ วันท่ี 
28 กุมภาพันธ พ.ศ. 2558 และกรอบระดับตำแหนงท่ีสูงข้ึนของขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และ
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สกลนคร เปนคูมือท่ีใชสำหรับการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานหรือผู ท่ีไดรับมอบหมายใชในการ
ปฏิบัติงานการประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะกรณีปฏิบัติหนาท่ี
หั วหน าหน วยงาน ท่ี มีลักษณะใชวิชาชีพและไม ได ใช วิชาชีพ  ในการเขาสู ตำแหน งของพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา ตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ซ่ึงมี
เนื้อหาครอบคลุมตั้งแตข้ันตอนกระบวนการประกาศรับสมัครเพ่ือเขารับการประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนง
สูงข้ึน ซ่ึงในการจัดทำประกาศรับสมัครตองมีการศึกษาขอมูลประกอบในการจัดทำ ไดแก คุณสมบัติตาม
มาตรฐานกำหนดตำแหนง กรอบระดับตำแหนงท่ีสูงข้ึน หลักเกณฑและวิธีการท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด เพ่ือใช
สำหรับการจัดทำประกาศรับสมัครฯ กระบวนการตรวจคุณสมบัติผูสมัคร เพ่ือประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขารับการ
ประเมิน เพ่ือยื่นเอกสารในการประเมินตอมหาวิทยา(ผานหนวยงานตนสังกัด)  กระบวนการประเมินเพ่ือแตงตั้ง
ใหดำรงตำแหนงสูงข้ึนดังกลาวโดยคณะกรรมการประเมินเพ่ือแตงต้ังบุคคลใหดำรงตำแหนงสูงข้ึน ประจำ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร และกระบวนการสรุปผลการประเมินเสนอตอมหาวิทยาลัยเพ่ือนำเสนอตอคณะ
กรรมการบริหารบุคคลในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร และเสนอตอสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาการแตงตั้ง
ตอไป 
 
3. คำจำกัดความ 
ก.พ.อ.     หมายถึง  คณะกรรมการขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

มหาวิทยาลัย   หมายถึง  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

สภามหาวิทยาลัย   หมายถึง  สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

อธิการบดี    หมายถึง  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

ก.บ.ม.    หมายถึง  คณะกรรมการบริหารบุคคลในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  

คณะกรรมการประเมิน   หมายถึง  คณะกรรมการประเมินเพ่ือแตงตั้งบุคคลใหดำรงตำแหนงสูงข้ึน  
ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 
 



 

คณะอนุกรรมการ    หมายถึง  คณะอนุกรรมการท่ีแตงตั้งข้ึนเพ่ือดำเนินการแทนคณะกรรมการประเมิน  
ในประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของตำแหนงท่ีครองอยู ความรูความสามารถ  
ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับตำแหนงท่ีจะประเมิน และประเมินสมรรถนะ 
ทางการบริหารสำหรับตำแหนงประเภทผูบริหาร 

พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา หมายถึง  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ 
เชี่ยวชาญเฉพาะ ซ่ึงไดรับการจางตามสัญญาจางใหทำงานในมหาวิทยาลัย 
โดยไดรับคาจางหรือคาตอบแทนจากเงินงบประมาณแผนดินหรืองบประมาณ 
เงินรายไดของมหาวิทยาลัย 

 
4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 4.1 หนวยอัตรากำลัง สรรหาและบรรจุแตงตั้ง งานบริหารบุคคลและนิติการ เปนหนวยงานในสังกัด
กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1) ดำเนินการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ไดแก การสรรหา 
การบรรจุแตงตั้ง การเลื่อนเงินเดอนคาจาง การเปลี่ยนตำแหนง เปลี่ยนระดับ การกำหนดตำแหนงสูงข้ึน การขอ
โอนยายไป/มาชวยราชการ การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อนเงินเดือน การตอสัญญาจาง 
  2) การจัดทำกรอบอัตรากำลัง กรอบระดับตำแหนงสูงข้ึน 

4.2 คณะกรรมการประเมินเพ่ือแตงตั้งบุคคลใหดำรงตำแหนงสูงข้ึน  ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สกลนคร มีหนาท่ี ดังนี ้

1) พิจารณากลั่นกรองผลการประเมินคางานและการกำหนดกรอบตำแหนง เวนแตกรอบ 
ตำแหนงระดับเชี่ยวชาญพิเศษในตำแหนงท่ีปรึกษา 

2) ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของตำแหนงท่ีครองอยู ความรูความสามารถ ทักษะ 
และสมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับตำแหนงท่ีจะประเมิน และประเมินสมรรถนะทางการบริหารสำหรับตำแหนง
ประเภทผูบริหาร โดยอาจแตงตั้งคณะอนุกรรมการเพ่ือดำเนินการแทนไดตามความเหมาะสม 

3) พิจารณาสรุปผลเพ่ือเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 
 4.3 คณะอนุกรรมการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวช้ีวัดของตำแหนงท่ีครองอยูและแนวคิดใน
การพัฒนาปรับปรุงงานในตำแหนงใหม ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับตำแหนง
ท่ีจะประเมิน และสมรรถนะทางการบริหาร มีหนาท่ี ดังนี้ 

1) ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของตำแหนงท่ีครองอยู และแนวคิดในการพัฒนา 
ปรับปรุงงานในตำแหนงใหม ความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับตำแหนงท่ีจะประเมิน     
และสมรรถนะทางการบริหาร 

2) พิจารณาสรุปผลการประเมินฯ เสนอคณะกรรมการประเมินเพ่ือแตงตั้งบุคคลใหดำรง 
ตำแหนงสูงข้ึน ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เพ่ือดำเนินการตอไป 
 4.4 คณะกรรมการบริหารบุคคลในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (ก.บม.) มีหนาท่ี ดังนี้ 
  1) พิจารณาเห็นชอบ/ไมเห็นชอบ และใหขอเสนอแนะตอผลการประเมินเพ่ือแตงตั้งบุคคลให
ดำรงตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ กรณีปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาหนวยงานท่ีมีลักษณะใช
วิชาชีพและไมไดใชวิชาชีพ  
 4.5 คณะกรรมการสภามหาวิทยลัยราชภัฏสกลนคร มีหนาท่ี ดังนี้ 
  1) พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ และใหขอเสนอแนะตอผลการการประเมินเพ่ือแตงตั้งบุคคลให
ดำรงตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ กรณีปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาหนวยงานงานท่ีมีลักษณะใช
วิชาชีพและไมไดใชวิชาชีพ 



 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 

 

เร่ิมตน

1. จัดทําประกาศรับสมัคร/รับสมัคร

2. ตรวจสอบคุณสมบัต ิผูสมัคร

3. จัดทําประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขารับการ

ประเมินฯ

4. ผูขอรับการประเมินยื่นเอกสาร

6.คณะกรรมการประเมินเพ่ือแตงตั้งบุคคลให

ดํารงตําแหนงสูงข้ึน (กพส.)

8. สรุปผลการประเมิน

2.1 แตงตั้งกรรมการตรวจคุณสมบัติ

2.2 พิจารณาคุณสมบัติ

2.3 สรุปผลการตรวคุณสมบัติ

ส้ินสุด
5. งานบริหารบุคคลรับเร่ือง/เอกสาร

6.1 แตงตั้งคณะอนุกรรมการประเมิน

7. พิจารณา

9. คณะกรรมการ ก.บ.ม. พิจารณา 

10. คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 

พิจารณา

11. จัดทําคําส่ังแตงต้ัง

12. แจงเวียนในสวนที่เก่ียวของ

ส้ินสุด

6.2 พิจารณาประเมินผล

6.3 สรุปผลการประเมิน

6.4 เสนอตอคณะกรรมการ

 (กพส.)

ส้ินสุด

 



 

ลำดบั 

ชื่องานการประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดำรง

ตำแหนงประเภทวชิาชีพเฉพาะหรือ

เชี่ยวชาญเฉพาะ 
กรณีปฏบิัตหินาที่หัวหนาหนวยงานทีม่ี

ลักษณะใชวิชาชีพและไมไดใชวิชาชีพ 

รายละเอียด 
วิธีการขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ

ปฏิบตัิงาน 

แตละ

ขั้นตอน 

แบบ 
ฟอรม 

1 
 
 
 
 

 
 
 
 

จัดทำประกาศรับสมัคร/รับสมัคร 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. สำรวจ รวบรวมขอมูลอัตราวางระดับ
ตำแหนงใหสอดคลองตามกรอบระดับ
ตำแหนงที่สูงขึ้น 
2. จัดทำปฏิทินการดำเนินการรับสมัคร 
3. จัดทำประกาศรับสมัครเสนอ
อธิการบดีเพื่อลงนาม  
4. ประชาสัมพันธประกาศรับสมัคร 
5. ดำเนินการรับสมัครงานฯ 
 

เจาหนาทีงาน
บริหารบุคคลฯ 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 

ใบสมัครเขารับ
การประเมินฯ 

 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติผูสมัคร 
2.1 แตงต้ังกรรมการตรวจคุณสมบัติ 
2.2 พิจารณาคุณสมบัติ 
2.3 สรุปผลการตรวจคุณสมบัติ 
 
 
 
 
 

1. รวบรวมขอมูลรายชื่อเพือ่จัดทำคำส่ัง
คณะกรรมการตรวจคุณสมบัติ 
2. ประชุมคณะกรรมการเพื่อตรวจ
คุณสมบัติผูสมัคร 
3. สรุปขอมูลการตรวจคุณสมบัติ
ผูสมัครเขารับการประเมินฯ 
 

1. เจาหนาที่งาน
บริหารบุคคลฯ 
2. คณะกรรมการ
ตรวจคุณสมบัติฯ 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
- 

3 
 
 
 
 
 

จัดทำประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการ
ประเมินฯ 
 
 
 
 

1. จัดทำประกาศรายชือ่ (ผูมีคุณสมบัติ) 
ผูมีสิทธิเขารับการประเมิน 
2. เสนออธิการบดีพิจารณาลงนามใน
ประกาศ 
3. แจงเวียนไปยังสวนราชการและ
เว็บไซตเพื่อประชาสัมพันธใหทราบโดย
ทั่วกัน 

เจาหนาที่งาน
บริหารบุคคลฯ 
 
 
 
 

 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 

- 

4 
 
 
 

ผูขอรับการประเมินยื่นเอกสาร 
 
 
 

1. พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ที่มี
สิทธิเขารับการประเมิน ยื่นเอกสารคำ
ขอรับการพจิารณาและผลงานหรือ
เอกสารอางอิงตอมหาวิทยาลัย  

1. ผูขอรับการ
ประเมินฯ 
2. สวนราชการ
ที่สังกัดของผูยื่น 

- 
 
 
 

แบบคำขอรับ
การพิจารณา
แตงต้ังใหดำรง
ตำแหนงสูงขึ้น 

5 
 
 
 
 
 

งานบริหารบุคคลรับเร่ือง/เอกสาร 
 
 
 
 
 

1. งานบริหารบุคคล รับเร่ืองการยื่น
ขอรับการประเมินและเอกสารคำขอรับ
การพิจารณาผลงานหรือเอกสารอางอิง
ประกอบการประเมิน 
2. ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของ
เอกสารคำขอรับการประเมิน 

1. เจาหนาที่งาน
บริหารบุคคลฯ 
1. ผูขอรับการ
ประเมินฯ 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 

แบบคำขอรับ
การพิจารณา
แตงต้ังใหดำรง
ตำแหนงสูงขึ้น 

6 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการประเมินเพื่อแตงต้ังใหดำรง
ตำแหนงสูงขึ้น 
6.1 แตงต้ังคณะอนุกรรมการประเมินฯ 
6.2 พิจารณาประเมินผล 
6.3 สรุปผลการประเมิน 
6.4 เสนอตอคณะกรรมการ (กพส.) 

 

 

1. รวบรวมขอมูลรายชื่อเสนอ
คณะกรรมการประเมินฯ พิจารณา
แตงต้ังคณะอนุกรรมการเพื่อทำหนาที่
แทน 
2. คณะอนุกรรมการฯ ประเมิน
ผลสัมฤทธิ์ของงาน ความรูความสามารถ 
ทักษะ และสมรรถนะของผูขอรับการ
ประเมิน จากแบบคำขอรับการพจิารณา
แตงต้ังใหดำรงตำแหนงสูงขึ้น 

 

1. คณะกรรมกา
ประเมิน (กพส.)
2. คณะอนุกรรม 
การประเมินฯ 
3. เจาหนาที่งาน
บริหารบุคคลฯ 

 

 

1 เดือน 

 

 

 

 

 

แบบประเมินฯ 
(แบบ กต.2) 



 

 
 

ลำดบั 
ชื่องานการประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดำรง
ตำแหนงประเภทวชิาชีพเฉพาะหรือ

เชี่ยวชาญเฉพาะ 
กรณีปฏบิัตหินาที่หัวหนาหนวยงานทีม่ี
ลักษณะใชวิชาชีพและไมไดใชวิชาชีพ 

 
รายละเอียด 

วิธีการขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

 
ผูรับ 

ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ
ปฏิบตัิงาน 

แตละ
ขั้นตอน 

 
แบบ 
ฟอรม 

  3. คณะอนุกรรมการฯ สรุปผลการ
ประเมิน 
4.เสนอตอคณะกรรมการ (ก.พ.ส.) 
พิจารณาผลการประเมินฯ 

   

7 การพิจารณา คณะกรรมการประเมินฯ (ก.พ.ส.) 
ประชุมพิจารณาผลการประเมิน
ผลสัมฤทธิ์ของาน แนวคิดในการ
ปรับปรุงงานในตำแหนงใหม ความรู
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 
จากที่คณะอนุกรรมการดำเนินการ
ประเมินฯ 

คณะกรรมการ
ประเมินฯ (กพส.) 

1 วัน แบบประเมินฯ 
(แบบ กต.2) 

8 สรุปการประเมิน คณะกรรมการประเมิน ฯ (ก.พ.ส.) 
สรุปผลการประเมินเพื่อแตงต้ังใหดำรง
ตำแหนงสูงขึ้น กรณีปฏิบัติหนาที่
หัวหนาหนวยงานฯ 

คณะกรรมการ
ประเมิน ฯ 
(ก.พ.ส.) 

1 วัน แบบประเมินฯ 
(แบบ กต.2) 

9 คณะกรรมการ ก.บ.ม. พจิารณา เสนอตอที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยราชภฏัสกลนคร (ก.บ.) 
และคณะกรรมการบุคคลใน
มหาวิทยาลัยราชภฏัสกลนคร (ก.บ.ม.) 
พิจารณาใหความเห็นชอบ 

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

1 วัน  

10 คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยพิจารณา คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยราชภฏั
สกลนคร พิจารณาอนุมัติแตงต้ังใหดำรง
ตำแหนงสูงขึ้น กรณีปฏิบัติหนาที่
หัวหนาหนวยงานฯ 

คณะกรรมการ
สภามหาวิทยาลัย
ราชภัฏสกลนคร 

1 วัน  

11 จัดทำคำส่ังแตงต้ัง 1. รวบรวมขอมูลผูไดรับแตงต้ังใหดำรง
ตำแหนงที่สูงขึ้น กรณีปฏิบัติหนาที่
หัวหนาหนวยงาน เพื่อจัดทำคำส่ัง
แตงต้ังใหดำรงตำแหนงสูงขึ้น กรณี
ปฏิบัติหนาทีห่ัวหนาหนวยงานฯ 
2. เสนออธิการบดีลงนามในคำส่ัง (ผาน
ผูบังคับบัญชาตามสายงาน หน.งาน ผอ.
สนอ.) 

เจาหนาที่งาน
บริหารงานบุคคลฯ 

1 วัน  

12 แจงเวียนในสวนที่เกีย่วของ 1. จัดทำบันทึกขอความนำสงไปยัง
หนวยงานที่เกีย่วของและผูที่ไดรับ
แตงต้ังใหดำรงตำแหนงสูงขึ้น กรณี
ปฏิบัติหนาทีห่ัวหนาหนวยงานฯ  
2. เสนอบันทึกนำสงคำส่ังแตงต้ังตอ 
หน.งานลงนามในบันทึก 
3. นำสงไปยังหนวยงานและบุคคลที่
ไดรับแตงต้ังฯ 

เจาหนาที่งาน
บริหารบุคคลฯ 

  

 



 

6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. เจาหนาท่ีงานบริหารบุคคลฯ ดำเนินการสำรวจ รวบรวมขอมูลอัตราวางระดับตำแหนงของแตละสวน

ราชการภายในของมหาวิทยาลยัราชภัฏสกลนคร ใหสอดคลองตามกรอบระดับตำแหนงท่ีสูงข้ึนของขาราชการพล
เรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  

2. เจาหนาท่ีงานบริหารบุคคลฯ ดำเนินการจัดทำปฏิทินการดำเนินการรับสมัครเพ่ือเขารับการประเมิน
เพ่ือแตงตั้งใหดำตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ กรณีปฏิบัติงานหนาท่ีหัวหนาหนวยงานท่ีมี
ลักษณะใชวิชาชีพและไมไดใชวิชาชีพ 

3. เจาหนาท่ีงานบริหารบุคคลฯ จัดทำประกาศรับสมัครเพ่ือเขารับการประเมินฯ เสนออธิการบดีเพ่ือลง
นามในประกาศรับสมัคร โดยผานผูบังคับบัญชาตามลำดับเพ่ือตรวจสอบกลั่นกรองความถูกตองกอนเสนอ
อธิการบดีลงนามในประกาศรับสมัคร 

4. เจาหนาท่ีงานบริหารบุคคลฯ ประชาสัมพันธประกาศรับสมัครเพ่ือเขารับการประเมินฯ ไปยังสวน
ราชการภายในมหาวิทยาวิทยาลัย และเผยแพรผานเว็บไซตงานบริหารบุคคลและนิติการ เพ่ือประชาสัมพันธให
ทราบโดยท่ัวถึงกัน 

5. พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ยื่นใบสมัครเพ่ือ
เขารับการประเมินฯ โดยจัดทำบันทึกนำสงใบสมัครผานหัวหนาสวนราชการท่ีตนเองสังกัด มายังงานบริหาร
บุคคลและนิติการเพ่ือขอสมัครงานเขารับการประเมินฯ 

6. งานบริหารบุคคลฯ รวบรวมขอมูลรายชื่อ เพ่ือจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจคุณสมบัติ
ผูสมัครเขารับการประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงสูงข้ึน เสนออธิการบดีพิจารณา โดยผานผูบังคับบัญชา
ตามลำดับกลั่นกรองขอมูลกอนเสนอธิการบดีพิจารณา 

7. งานบริหารบุคคล ซ่ึงเปนฝายเลขานุการคณะกรรมการตรวจคุณสมบัติจัดทำรายละเอียดขอมูล
ผูสมัครพรอมเอกสารการสมัคร เพ่ือนำเสนอตอท่ีประชุมคณะกรรมการตรวจคุณสมบัติผูสมัครเขารับการ
ประเมินเพ่ือพิจารณาคุณสมบัติใหเปนไปตามท่ีกำหนด 

7. งานบริหารบุคคล ซ่ึงเปนฝายเลขานุการคณะกรรมการตรวจคุณสมบัติสรุปผลการตรวจคุณสมบัติ
จากมติคณะกรรมการตรวจคุณสมบัติ 

8. งานบริหารบุคล จัดทำประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภท
วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ กรณีปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาหนวยงานท่ีมีลักษณะใชวิชาชีพและไมไดใชวิชาชีพ 
เสนอตออธิการบดีลงนามในประกาศ โดยผานผูบังคับบัญชาตามลำดับกลั่นกรองขอมูลกอนการเสนออธิการบดี
ลงนาม 

9. งานบริหารบุคคล จัดทำบันทึกความขอนำสงไปยังสวนราชการภายใน และเผยแพรผานเว็บไซต
หนวยงานบริหารบุคคล เพ่ือประชาสัมพันธใหทราบโดยท่ัวกัน 

10. พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ท่ีมีสิทธิเขารับการประเมิน ตามประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการ
ประเมินฯ ยื่นเอกสารคำขอรับการพิจารณาแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
กรณีปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาหนวยงานฯ พรอมเอกสารผลงานหรือเอกสารอางอิง ตอมหาวิทยาลัย (งานบริหาร
บุคคล) โดยเสนอผานหัวหนาสวนราชการเพ่ือกลั่นกรองตรวจสอบเอกสาร 

11. มหาวิทยาลัย (โดยงานบริหารบุคคล) รับเรื่องการยื่นเอกสารแบบคำขอรับการพิจารณาฯ และ
เอกสารผลงานหรือเอกสารอางอิง จากพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา และตรวจสอบความครบถวนถูกตอง 

12. จัดประชุมคณะกรรมการประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงสูงข้ึน ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สกลนคร (ก.พ.ส.) โดยฝายเลขานุการไดรวบรวมขอมูลรายชื่อเพ่ือเสนอพิจารณาแตงตั้งคณะอนุกรรมการฯ เพ่ือ
ดำเนินการการแทน ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน แนวคิดในการปรับปรุงพัฒนางานในตำแหนงใหม ความรู
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 



 

13. คณะอนุกรรมการประเมินฯ ท่ีไดรับแตงตั้ง ดำเนินการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน แนวคิดในการ
ปรับปรุงพัฒนางานในตำแหนงใหม ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ จากเอกสารแบบคำขอรับการ
พิจารณาแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ กรณีปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาหนวยงาน
ฯ และสรุปผลการประเมินเสนอตอคณะกรรมการประเมินเพ่ือแตงต้ังบุคคลใหดำรงตำแหนงสูงข้ึน ประจำ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (ก.พ.ส.) เพ่ือพิจารณา 
 14. คณะกรรมการประเมินฯ (ก.พ.ส.) ประชุมพิจารณาผลการประเมินผลสัมฤทธิ์ของาน แนวคิดในการ
ปรับปรุงงานในตำแหนงใหม ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ จากท่ีคณะอนุกรรมการดำเนินการ
ประเมินฯ และสรุปผล 

15. คณะกรรมการประเมิน ฯ (ก.พ.ส.) สรุปผลการประเมินเพ่ือแตงต้ังใหดำรงตำแหนงสูงข้ึน กรณี
ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาหนวยงานฯ  

16. เสนอตอท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (ก.บ.) และคณะกรรมการ
บุคคลในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (ก.บ.ม.) พิจารณาใหความเห็นชอบ 

17. เสนอตอท่ีประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร พิจารณาผลการประเมินและ
เห็นชอบอนุมัติแตงตั้งใหดำรงตำแหนงสูงข้ึน กรณีปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาหนวยงานฯ 

18. งานบริหารบุคคล รับทราบมติท่ีประชุม และรวบรวมขอมูลผูไดรับแตงตั้งใหดำรงตำแหนงท่ีสูงข้ึน 
กรณีปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาหนวยงาน เพ่ือจัดทำคำสั่งแตงตั้งใหดำรงตำแหนงสูงข้ึน กรณีปฏิบัติหนาท่ีหัวหนา
หนวยงานฯ เสนออธิการบดีลงนามในคำสั่ง โดยผานผูบังคับบัญชาตามลำดับกลั่นกรองขอมูลกอนการเสนอ
อธิการบดีลงนาม 

19. งานบริหารบุคคล จัดทำบันทึกขอความนำสงไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของและผูท่ีไดรับแตงตั้งใหดำรง
ตำแหนงสูงข้ึน กรณีปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาหนวยงานฯ โดยเสนอบันทึกนำสงคำสั่งแตงตั้งตอ หัวหนางานบริหาร
บุคคลเพ่ือลงนามในบันทึกขอความดังกลาว และนำสงไปยังสวนราชการ หนวยงาน ท่ีเก่ียวของ และบุคคลท่ี
ไดรับแตงตั้งฯ 
 
7. เอกสารอางอิง 

1) แผนกรอบระดับตำแหนงสูงข้ึนของขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และพนักงาน
มหาวิทยาลัย ตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  
ป พ.ศ. 2563 – 2566 
 
8. แบบฟอรมท่ีใช 

1) แบบใบสมัครเขารับการประเมินเพ่ือแตงต้ังใหดำรงหัวหนาหนวยงาน ท่ีมีลักษณะใชวิชาชีพและ
ไมไดใชวิชาชีพ 

2) แบบคำขอรับการพิจารณาแตงตั้งตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะใหดำรง
ตำแหนงสูงข้ึน กรณีปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาหนวยงาน ท่ีมีลักษณะใชวิชาชีพและไมไดใชวิชาชีพ 

3) แบบประเมินการแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ในกรณี
ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาหนวยงาน ท่ีมีลักษณะใชวิชาชีพและไมไดใชวิชาชีพ (กต.2) 
 
 
 
 
 



 

9. ขอเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปญหาอุปสรรค แนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 
 

ขอเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปญหาอุปสรรค 

แนวทางการดำเนินการ 

การปฏิบัติการตามปฏิทินแผนการดำเนินงาน
รับสมัครเพ่ือเขารับการประเมินอาจไมเปนไป
ตามแผนท่ีกำหนดเนื่องจากสถานการณท่ีมี
เปลี่ยนแปลงไปตามชวงเวลา เชน มีมติให
ปรับปรุงแกไข การขอขยายเวลาเนื่องจากติด
ภารกิจเรงดวน เปนตน 

ปรับแผนในปฏิทินการดำเนินงานตามสถานการณท่ี
เปลี่ยนแปลงไป พรอมท้ังชี้แจงสรางความเขาใจกับท้ังผูขอรับ
การประเมินและคณะกรรมการท่ีเก่ียวของกับการประเมินฯ  

การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีงานบริหาร
บุคคล ควรมีการติดตามการสงเอกสารท้ังใน
สวนของผูรับการประเมินและจากกรรมการ 
เพ่ือใหตามกำหนดเวลา 

การดำเนินการติดตามเอกสารกอนครบกำหนด ไมนอยกวา 
2 วัน เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามกำหนดการตาม
ปฏิทิน 

ความคาดหวังใหงานบริหารบุคคลให
ขอเสนอแนะ คำแนะเก่ียวกับการจัดทำ
เอกสารการประเมิน 

- การสื่อสารแจงประชาสัมพันธเพ่ือสรางความเขาใจเก่ียวกับ
การปฏิบัติงานของงานบริหารบุคคล 
- การสรางองคความรู สำหรับใหผูรับประเมินไดเขาไปศึกษา
ขอมูลการดำเนินการ ผานทางเว็บไซตหนวยงาน 
http://lps.snru.ac.th 

 
10. ภาคผนวก/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1) ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร วาดวย การกำหนดระดับตำแหนงและการแตงตั้ง
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาใหดำรงตำแหนงสูงข้ึน พ.ศ. 2566 

2) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง หลักเกณฑ และวิธีการประเมินขาราชการเพ่ือแตงตั้ง
ใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ กรณี
ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาหนวยงานท่ีมีลักษณะใชวิชาชีพและไมไดใชวิชาชีพ 

3) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง การกำหนดสมรรถนะสำหรับขาราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ประเภทท่ัวไป วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 

4) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง คณะกรรมการประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนง
สูงข้ึน 

5) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง การจายเบี้ยประชุมสำหรับคณะกรรมการประเมิน
เพ่ือแตงตั้งบุคคลใหดำรงตำแหนงสูงข้ึน (สายสนับสนุน) ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร และคาตอบแทน
ผูปฏิบัติงานในการประชุม พ.ศ. 2560 
 


	1. วัตถุประสงค์
	2. ขอบเขต
	3. คำจำกัดความ
	5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow
	6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	7. เอกสารอ้างอิง
	8. แบบฟอร์มที่ใช้

