
ขั้นตอนการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น ระดับช านาญการ (กรณีใช้ผลงาน) 
ของบุคลลากรสายสนับสนุนวิชาการ คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือใช้เป็นขั้นตอนการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น (กรณีใช้ผลงาน) ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร  
2. เพ่ือเป็นการสร้างความเข้าใจและเตรียมความพร้อมในการขึ้นสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้นในการขอต าแหน่งที่สูงขึ้น ของ

บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
3. เพ่ือเป็นเผยแพร่ขั้นตอนให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกได้รับทราบ และเข้าใจขั้นตอนฯ ได้ 
 

ขอบเขต 
 กระบวนการปฏิบัติงานนี้ แสดงกระบวนการขั้นตอนการการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น (กรณีใช้ผลงาน)ของ
บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการส านักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  
 

ระเบียบ/เงื่อนไข/ข้อก าหนด 
1. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง การก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 

พ.ศ. 2555 
2. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่องการก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 

(ฉบับที 2) พ.ศ. 2555 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธิการประเมินค่างานเพื่อก าหนดระดับต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 

3. ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง การก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการแต่งต้้ง
พนักงานมหาวิทยาลัยประเภทสนับสนุน ให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะและต าแหน่ง
ประเภททั่วไป (ประกาศ ณ วันที่ 19 พฤษภาคม 2564) 

4. ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง การก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการแต่งต้้ง
พนักงานมหาวิทยาลัยประเภทสนับสนุน ให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะและต าแหน่ง
ประเภททั่วไป (ประกาศ ณ วันที่ 14 พฤษภาคม 2564) 

 
ผู้จัดท า 
นางศิริพรรณ  ขยัน 
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี 
 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น ระดับช านาญการ (กรณีใช้ผลงาน) 

ของบุคลลากรสายสนับสนุนวิชาการ คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

ล าดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอน การด าเนินงาน เอกสารประกอบ 
1 ผู้ขอก าหนด

ต าแหน่ง 
 

จัดท าบนัทึกเสนอ 
ขอก าหนดระดับ 

ต าแหน่ง 

จัดท าบนัทึกเสนอขอก าหนดระดับต าแหน่ง
เสนอผ่านหัวหนา้งาน ผู้อ านวยการ และ
คณบดีตามล าดบั  
 
 

แบบค าขอรับการแต่งตั้ง พร้อม
ผลงาน จ านวน 1 ชุด (ปกขาว) 
1.แบบค าขอรับการแต่งตั้ง  
(แบบ ก.บ.ม. พนง 14)  
2.คู่มือปฏิบัติงาน 
3.คู่มือปฏิบัติงานหลักและ
ผลงานเชิงวิเคราะห์หรือ
สังเคราะห์หรืองานวิจัยหรือ
ผลงานลักษณะอื่นซึ่งแสดงให้
เห็นถึงการพัฒนางานในหน้าที่ 

2 คณะกรรมการ 
ประจ าคณะ 

 
เสนอแต่งตั้ง

คณะอนุกรรมการฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอคณะกรรมการประจ าคณะเพื่อพิจารณา
พร้อมเสนอขอแต่งตั้งคณะอนุกรรมการที่
ปรึกษาและตรวจสอบผลงานทางวิชาการใน
การขอก าหนดต าแหน่ง ตามองคป์ระกอบดังน้ี 
1. รองอธิการบดีหรือผู้ช่วยอธิการบดี  
    เป็นประธานกรรมการ 
2. คณบดีคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
   เป็นกรรมการ 
3. ผู้อ านวยการส านักงานคณบด ี
   ที่ผู้เสนอขอสังกัดอยู่ เป็นกรรมการ 
4. ผู้ด ารงต าแหน่งในสายงานที่เกีย่วข้องใน 
    ระดับที่สูงกว่าผู้เสนอขอจ านวนไม่เกิน 2  
    คน เป็นกรรมการ 
5. ผู้ด ารงต าแหน่งบรรณารักษ์ 1 คน  
   เป็นกรรมการ 
6. ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยของส่วนงาน 
    หรือหน่วยงานวิสาหกิจที่ผู้เสนอขอสังกัด 
    อยู่ 1 คน เป็นเลขานุการ ท้ังนี ้อาจจะให้ม ี
    ผู้ช่วยเลขานุการได้ไม่เกิน 1 คน 

โดยให้คณะอนุกรรมการดังกล่าว 
มีอ านาจ หน้าที่ ดังนี้ 
1. พิจารณาผลสัมฤทธ์ิของงานตามตัวช้ีวัดของ
ต าแหน่งท่ีครองอยู่ ความรู้ ความสามารถ 
ทักษะ 
2. ประเมินสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง
ที่จะประเมิน 

1.ประกาศคณะกรรมการ   
  บริหารงานบุคคลมหาวิทยาลยั 
   แม่โจ้ ลว.วันที่ 14 ธนัวาคม   
   2564 
2. บันทึกข้อความขอบรรจุวาระ 
   



ล าดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอน การด าเนินงาน เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 

3. พิจารณาความสอดคล้องของเนื้อหา สาระ 
คุณภาพของผลงานกับงานตามมาตรฐานของ
ต าแหน่งท่ีบุคคลนั้นครองอยู่ และจ านวนของ
ผลงานท่ีจะใช้ยื่นเสนอขอก าหนดต าแหน่ง 
4. พิจารณา ตรวจสอบรูปแบบของผลงานทาง
วิชาการให้เป็นไปตามรูปแบบการท า
วิทยานิพนธ์ หรือการเขียนผลงานทางวิชาการ
ที่มหาวิทยาลัยก าหนด รวมทั้งให้ค าปรึกษา
การตรวจสอบรูปแบบของผลงานทางวิชาการ
ของผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่ง 
5. พิจารณาให้ความเห็นชอบคุณภาพของ
ผลงาน และพิจารณารับรองผลงาน 
6. ด าเนินการภายในเก้าสิบวันนับจากวันที่
ได้รับการแต่งตั้ง  

3. คณะกรรมการ
ประจ าคณะฯ 

 
แจ้งมติ 

1.แจ้งมติที่ประชุมให้ผู้เสนอขอต าแหน่ง
และงานบริหารและธุรการ เพื่อทราบ 

1. มติที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะฯ 

4. ผู้เสนอขอ
ก าหนด
ต าแหน่ง 

 

เตรียมจัดท าเล่ม
ผลงาน 

1.รับทราบมติคณะกรรมการประจ าคณะฯ 
และด าเนนิการเตรียมจัดท าเล่มผลงานที่จะ
เสนอ จ านวน อย่างน้อย 7 ชุด 

1. มติที่ประชุม 
คณะกรรมการประจ าคณะฯ 

5. งานบริหาร 
และธุรการ 

 
ท าบนัทึกเสนอ 
ขอต าแหน่ง 

1.ท าบันทึกขอก าหนดต าแหน่งของ
บุคคลากร พร้อมร่างค าสัง่แต่งตัง้
คณะอนุกรรมการฯ (ตามมติคณะกรรมการ
ประจ าคณะฯ) เสนอ อธิการบด ีผ่านกอง
บริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อลงนามในค าสั่ง
คณะอนุกรรมการฯ 

1.บันทึกข้อความเสนอขอ
ต าแหน่ง 
2.ร่างค าสั่งแต่งตัง้ 
คณะอนุกรรมการฯ 

6. งานบริหาร
ธุรการ 
(เลขานุการ) 

 
ได้รับค าสั่งแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการฯ 

1. แจ้งให้ผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่ง
รับทราบพร้อมส่งส าเนาผลงาน  
1. แบบค าขอรับการแต่งตั้ง  (แบบ ก.บ.ม. 
พนง 14)   
2. คู่มือปฏิบัติงาน 
3. รายงานผลการวิจัย ให้เลขานุการ 
จ านวน 7 ชุด (ปกขาว) 
2. ส่งเอกสารและขอเรียนเชิญประชุม ดังนี ้
   2.1 ส าเนาค าสัง่แต่งตั้งคณะอนุกรรมการ 
 
 

1. ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการฯ 
2. ส าเนาผลงาน จ านวน 7 ชุด 
(ทั้งนี้ อาจจะ 5-7 ชุด ขึ้นอยู่กับ
ตามความจ าเป็นของส่วนงาน) 
 



ล าดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอน การด าเนินงาน เอกสารประกอบ 
   2.2 ประกาศ ก.บ.ม. เร่ือง การก าหนด
หลักเกณฑ์ วิธีการแต่งตั้งพนักงาน
มหาวิทยาลยัประเภทสนับสนนุให้ด ารง
ต าแหน่งประเภทวชิาชีพเฉพาะหรือ
เชี่ยวชาญเฉพาะและต าแหน่งประเภท
ทั่วไป (ฉบับที่ 2) ลงวนัที่ 14 ธนัวาคม พ.ศ. 
2564 
   2.3 แบบประเมินการตรวจสอบและ
รับรองการแก้ไขผลงานทางวิชาการในการ
ขอก าหนดต าแหน่ง 
   2.4 ส าเนาผลงาน 

7 คณะอนุกรรม 
การที่ปรึกษา
และตรวจสอบ
ผลงาน 

 
ด าเนินการตรวจสอบ

ผลงาน 

1.คณะอนุกรรมการฯ ด าเนินการตามค าสั่ง
แต่งตั้งภายในเก้าสิบวนั 
2.หากมีข้อแก้ไขแจ้งมติให้ผู้เสนอขอ
ก าหนดต าแหน่งด าเนนิการแก้ไขผลงาน ให้
แล้วเสร็จสมบูรณ์ภายในหนึ่งปนีับแต่วนัที่
ได้รับทราบมต ิ
3.ด าเนินการประชุม โดยคณะอนุกรรมการ 
จะมีการแบ่งหนา้ที่ในการตรวจผลงานหรือ
ตามที่คณะอนุกรรมการฯ จะเห็นสมควร 
4.นัดวันส่งผลการตรวจแก้ไขผลงาน โดยมี
เลขานุการเป็นผู้รวบรวม และประสานกบัผู้
เสนอขอก าหนดต าแหน่ง 

1.บันทึกแจ้งมติทีป่ระชุมฯ 

8. ผู้เสนอขอ
ก าหนด
ต าแหน่ง 

 

รับทราบมต/ิแก้ไข
ผลงาน 

1.ลงนามรับทราบมติคณะอนุกรรมการฯ 
2.กรณีแก้ไขเกินกว่าหนึ่งปนีับแต่วัน
รับทราบมตทิี่ให้แก้ไขครั้งแรก ถือว่าเป็นอัน
สิ้นสุด 

1. มติที่ประชุมฯ 

9. คณะอนกุรรม 
การที่ปรึกษา
และตรวจสอบ
ผลงาน 

 
 แจ้งผลด าเนินการ 

1.ผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่งไดส้่งเล่ม
ผลงานทีไ่ด้แก้ไขสมบูรณ์เรียบร้อยแล้ว 
จ านวน 1 ชุด เพื่อให้คณะอนุกรรมการฯ ได้
ตรวจสอบความเรียบร้อย กอ่นลงนามใน
แบบประเมนิการตรวจสอบและรับรองการ
แก้ไขผลงานทางวิชาการในการขอก าหนด
ต าแหน่ง 
2.จัดส่งผลประเมินสมรรถนะพร้อมแจ้งผล
การพิจารณาถึงกองบริหารทรัพยากรบุคคล
เพื่อด าเนินการต่อไป 

1.แบบประเมินการตรวจสอบ
และรับรองการแก้ไขรูปแบบ
ผลงานทางวชิาการ 
2.เอกสารผลงานวชิาการ 
จ านวน 3 ชุด 



ล าดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอน การด าเนินงาน เอกสารประกอบ 
10. งานบริหารและ

ธุรการ 
(เลขานุการ) 

 
เบิกค่าตอบแทน 

คณะอนุกรรมการฯ 

1.ด าเนินการเบิกค่าตอบแทน
คณะอนุกรรมการฯ ตามประกาศ
มหาวิทยาลยัแม่โจ้ ประกาศ ณ วันที่ 22 
กรกฎาคม พ.ศ. 2565 

1.ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
เร่ือง การก าหนดหลักเกณฑ์
และอัตราการใช้จ่ายจากเงิน
รายได้ เปน็ค่าตอบแทน 
 
 
 
 

11. ผู้เสนอขอ
ก าหนด
ต าแหน่ง 

 
เบิกค่าตอบแทนการ

ผลิตสื่อสิ่งพิมพ ์

1.ด าเนินขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการผลติ
สื่อสิ่งพิมพ์ เพื่อการขอก าหนดต าแหน่ง
ระดับช านาญการ คร้ังที่ 1 

1.ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
เร่ืองหลักเกณฑ์และอัตรา
ค่าตอบแทนการผลิตสื่อสิง่พิมพ ์
ประกาศ ณ วันที่ 25 สิงหาคม 
พ.ศ. 2563 

12. ผู้เสนอขอ
ก าหนด
ต าแหน่ง 

 
เผยแพร่ผลงาน 

1.คู่มือปฏิบัติงานหลัก  จัดท าเปน็ส าเนา
เย็บเล่มและไดส้่งเผยแพร่ภายนอก
มหาวิทยาลยัรวมกันไมน่้อยกว่า 5 แห่ง 
2.งานวิจัย เผยแพร่ในรูปของบทความวิจัย
ในวารสารทางวชิาการหรือบทความวิจัยที่มี
บรรณาธิการประเมินและตรวจสอบ
คุณภาพ (กรณงีานวิจัยที่ผ่านคณะกรรมการ
วิจัยของคณะฯ แล้ว สามารถน าไปตีพิมพ์
ก่อนได้ และการตีพิมพ์ไม่สามารถน าตีพิมพ์
ซ้ ากัน 2 ครั้ง) 

1. แบบ ก.บ.ม. พนง.14 
2. คู่มือปฏิบัติงานหลัก   
3. งานวิจัย 

13. ผู้เสนอขอ
ก าหนด
ต าแหน่ง 

 

แบบตอบรับการ
เผยแพร่ผลงาน 

1.ส่งเอกสารแบบตอบรับเผยแพร่คู่มือ
ปฏิบัติงาน 
2.ส่งหนังสือรับรองการตีพิมพ์ในวารสาร 
3.งานบริหารและธุรการ (เลขานุการ) ส่ง
ต่อให้กับกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

1.แบบตอบรับและ 
ใบรับรอง 

14. กองบริหาร
ทรัพยากร
บุคคล 
 

 1. กบค. ประสานงานและทาบทามเพื่อให้
ได้รายชื่อผูท้รงคุณวุฒิภายนอก 
2. น าผลงานและเสนอรายชื่อผูท้รงคุณวุฒิ
เพื่อเข้าวาระการประชุม กบม. เพื่อ
พิจารณาเห็นชอบและเสนอแต่งตั้ง
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ตามเกณฑ์
ที่ ก.พ.อ.ก าหนด 
 

 

เข้าสู่

กระบวนการ

ประเมิน

ภายนอก 



ล าดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอน การด าเนินงาน เอกสารประกอบ 
3. ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ตรวจผลงานโดยมี
ก าหนดระยะเวลาประมาณ 1 – 2 เดือนใน
การตรวจ ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับระยะเวลาที่
มหาวิทยาลยัก าหนด 
4. กองบริหารฯ น าผลการประเมินจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกบรรจุเข้าวาระการ
ประชุม กบม. เพื่อพิจารณาเห็นชอบ 
5. กองบริหารฯ แจ้งค่าใช้จ่ายให้ส่วนงาน
โอนเงินค่าตอบแทนให้กับผู้ทรงคุณวุฒิ
ภายนอก  
6. กองบริหารฯ จัดท าค าสั่งแตง่ตั้งการ
ด ารงต าแหน่งที่สูงขึน้ (แต่งตั้งบคุคลให้
ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นนับตัง้แต่วันที่กอง
บริหารทรัพยากรบุคคลประทับรับเร่ือง
พร้อมแจ้งส่วนงานเพื่อทราบ) 

 
 
 
 
 

 

จบ 

กระบวนการ 

กระบวนการ 


