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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
1. ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ  

 สืบเนื่องจากมหาวิทยาลัยขอนแก่นยกเลิกประกาศ ก.บ.ม. มหาวิทยาลัยขอนแก่น  (ฉบับที่ 
6/2554) ลงวันที่  17 ตุ ลาคม 2554  เรื่ อง  หลัก เกณฑ์  และวิ ธี การแต่ งตั้ งข้ าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น ต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ
เชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภทต าแหน่ง (ประกาศฉบับเดิม ปี พ.ศ.2554) และมหาวิทยาลัยขอนแก่นได้ออก
ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 10/2560) ลงวันที่ 28 
พฤศจิกายน 2560 เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้
ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น และประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 
11/2560) ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย
ให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น โดยประกาศทั้ง 2 ฉบับ มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 ประกอบกับ
หนังสือที่ ศธ 0514.1.3.5/ ว 6357 ลงวันที่ 4 กันยายน 2560  มหาวิทยาลัยได้แจ้งจ านวนกรอบต าแหน่ง
ข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย ระดับช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญการ ระดับ
ช านาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2559-2562 ให้คณะเภสัชศาสตร์ทราบ  
และตามหนังสือที่ ศธ 0514.1.3.5/ว 7266 ลงวันที่ 5  ตุลาคม 2560 มหาวิทยาลัยได้แจ้งจ านวนกรอบ
ต าแหน่งข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย ระดับช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญการ 
ระดับช านาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ ให้คณะเภสัชศาสตร์เพ่ือทราบ และประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรใน
ส่วนงานทราบ โดยคณะเภสัชศาสตร์ ได้รับจัดสรรกรอบระดับช านาญงานพิเศษ จ านวน 0 กรอบ กรอบระดับ
ช านาญการพิเศษ จ านวน 12 กรอบ และกรอบระดับเชี่ยวชาญพิเศษ จ านวน 2 กรอบ และระดับช านาญงาน
และช านาญการให้มีได้ทุกต าแหน่งในหน่วยงาน ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น  (ฉบับที่ 2033/2560) ลง
วันที่ 29 กันยายน 2560    เรื่อง จ านวนกรอบข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ระดับช านาญงาน ระดับ
ช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และ ระดับเชี่ยวชาญ ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับประกาศ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง และเพ่ือให้การ ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน ผู้เขียนจึ งได้
ปรึกษาหารือกับผู้บริหารเพ่ือขอแนวทางในการจัดท าคู่มือเพ่ือเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการขอ
ก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของ คณะเภสัชศาสตร์ 

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้เขียนได้รับมอบหมายให้ดูแลรับผิดชอบ เรื่องการขอ
ก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของบุคลากรคณะเภสัชศาสตร์ ดังนั้น เพ่ือถ่ายทอดองค์ความรู้ ความช านาญ และ
ประสบการณ์ ตลอดจนเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานรายใหม่สามารถปฏิบัติงานแทนผู้เขียนได้และเป็นมาตรฐานเดียวกัน                   
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ผู้เขียนจึงมีความสนใจเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง  “กำรขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้นของข้ำรำชกำรพลเรือน 
ในสถำบันอุดมศึกษำและพนักงำนมหำวิทยำลัย คณะเภสัชศำสตร์  มหำวิทยำลัยขอนแก่น”  

2.   วัตถุประสงค์  
2.1  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
2.2  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

  

3.  ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ   
3.1  ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้   
3.2  การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน   

  

4.  ขอบเขตของคู่มือ  
  การปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นตั้งแต่การวางแผนการปฏิบัติงาน  
การประเมินค่างาน การส่งผลงานเพ่ือขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น รวมถึงกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ แบบฟอร์ม     
ต่าง ๆ และตัวอย่างเกี่ยวข้องที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน ตลอดจนการจัดท าโครงการอบรม "การเตรียมความ
พร้อมในการ ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของบุคลากร สายสนับสนุน” ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของแผนการปฏิบัติงาน 
โดยคู่มือนี้เหมาะ ส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านงานบุคคลเพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานในทุกครั้งที่มีผู้ขอ
ก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น   

5.  ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น  
    “มหาวิทยาลัย”   หมายความว่า  มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
  “สภามหาวิทยาลัย”  หมายความว่า  สภามหาวิทยาลัยขอนแก่น  
  “อธิการบดี”  หมายความว่า  อธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแก่น  
  “ก.บ.ม.”  หมายความว่า  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย  
  “ส่วนงาน”  หมายความว่า  ส่วนงานของมหาวิทยาลัยตามพระราชบัญญัติ 
      มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558  
  “ภารกิจทรัพยากรบุคคล”  หมายความว่า  ภารกิจทรัพยากรบุคคล งานการจัดการศึกษาและ

จัดการทั่วไป สังกัดคณะเภสัชศาสตร์ 
  “ข้าราชการ”  หมายความว่า  ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาต าแหน่ง 
      ประเภททั่วไป และประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือ  
      เชี่ยวชาญเฉพาะ สังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น  

“พนักงานมหาวิทยาลัย” หมายความว่า พนักงานมหาวิทยาลัยขอนแก่น ตามพระราชบัญญัติ 
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   มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 ที่ได้รับค่าจ้างจาก 
  เงินงบประมาณแผ่นดิน ทั้งนี้ ให้หมายความรวมถึง 
  พนักงานมหาวิทยาลัยโดยใช้เงินรายได้ ข้าราชการ 
  และลูกจ้างประจ าที่เปลี่ยนสถานภาพ 

“พนักงานมหาวิทยาลัย   หมายความว่า ระดับต าแหน่งในกลุ่มปฏิบัติงานเฉพาะได้แก่ ระดับ 
ประเภทสนับสนุน”  เชี่ยวชาญ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับช านาญการ 

  ระดับปฏิบัติการ และระดับต าแหน่งในกลุ่มปฏิบัติงาน 
  ทั่วไป ได้แก่ ระดับช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญงาน 
  ระดับปฏิบัติงาน   

“ต าแหน่งสูงขึ้น” หมายความว่า ต าแหน่งระดับช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ 
  ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และ 
  ระดับเชี่ยวชาญ   

“ผู้ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น” หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือ 
  พนักงานมหาวิทยาลัย ที่ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 
“ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น” หมายความว่า รองคณบดี และหัวหน้าสาขาวิชา ผู้อ านวยการกอง

บริหารงานคณะเภสัชศาสตร์ หัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้า
ภารกิจ 

“ผู้บังคับบัญชาเหนือกว่า หมายความว่า คณบดี 
  ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น”   
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บทที่ 2 
โครงสร้ำงและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 
2.1 โครงสร้ำงองค์กรและกำรบริหำรจัดกำร 

คณะเภสัชศาสตร์ ได้ด าเนินการปรับโครงสร้างองค์กร เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน
รวมทั้งสอดคล้องสัมพันธ์กับสภาวะการเปลี่ยนแปลงภาครัฐและมหาวิทยาลัยที่เกิดขึ้นโดยก าหนดโครงสร้าง
องค์กรแบบแนวราบมากขึ้น ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการใน
มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ.2549 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป เล่ม 123 ตอนที่ 
101 ง ลงวันที่  28 กันยายน 2549 ส่วนของคณะเภสัชศาสตร์  ก าหนดใน ข้อ 10 ของประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ โดยแบ่งส่วนราชการของคณะเภสัชศาสตร์เป็น 2 ส่วนคือ ส านักงานคณบดี และ
ส านักงานวิชาการ เป็นการจัดโครงสร้างองค์กรภายในที่ก าหนดขึ้นตามสถานการณ์เพ่ือให้เกิดความยืดหยุ่น 
คล่องตัวในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  โดยมติสภามหาวิทยาลัยขอนแก่น ในการ
ประชุมครั้งที่  3/2546 เมื่อวันที่ 26 มีนาคม 2546 และตามประกาศ อ.ก.ม. มหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 
1/2546  เมื่อวันที่ 20 พฤษภาคม 2546 เห็นชอบ โครงสร้างการบริหารจัดการคณะเภสัชศาสตร์ ประกอบด้วย 
ส านักวิชาการ และ ส านักงานคณบดี  

การปรับโครงสร้างการองค์กรและการบริหารจัดการองค์กร ช่วงปี 2558 – 2561 คณะเภสัชศาสตร์ 
ได้ปรับโครงสร้างการบริหารจัดการ จากเดิม มี 2 กลุ่มสาขาวิชาหลัก คือ สาขาวิชาเภสัชศาสตร์ และสาขาวิชา
เภสัชกรรมปฏิบัติ เป็น 5 สาขาวิชา ประกอบด้วย 1) สาขาวิชาเภสัชกรรมคลินิก 2) สาขาวิชาเภสัชเคมี 3) 
สาขาวิชาเภสัชศาสตร์สังคมและการบริหาร 4) สาขาวิชาเทคโนโลยีเภสัชกรรม และ 5) สาขาวิชาเภสัชเวทและ
พิษวิทยา เพ่ือความคล่องตัวในการบริหารจัดการ  

ในปี งบประมาณ พ .ศ . 2562  คณะเภสั ชศาสตร์  ได้ ปรั บ โครงสร้ า งต ามนโยบายของ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 283/2562) เรื่อง การแบ่งหน่วยงานและ
หน่วยงานย่อยภายในคณะเภสัชศาสตร์ ลงวันที่ 23 มกราคม 2562  โดยแบ่งหน่วยงานและหน่วยงานย่อย
ภายในคณะเภสัชศาสตร์ ดังนี้   

1) กองบริหารงานคณะเภสัชศาสตร์ ประกอบด้วย  
1.1 งานการจัดการทรัพย์สิน 
1.2 งานการจัดการพัฒนา 
1.3 งานการจัดการศึกษาและจัดการทั่วไป  
1.4 งานการจัดการห้องปฏิบัติการ   
 

2) หน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นตามยุทธศาสตร์ของคณะเภสัชศาสตร์ ประกอบด้วย  
2.1 ศูนย์พัฒนาการบริการวิชาการและวิจัย คณะเภสัชศาสตร์ 
2.2 สถานปฏิบัติการเภสัชกรรมการผลิต คณะเภสัชศาสตร์  
2.3 สถานปฏิบัติการเภสัชกรรมชุมชน คณะเภสัชศาสตร์  

และการบริหารวิชาการ ให้แบ่งสาขาวิชา ดังนี้  
1) สาขาวิชาเทคโนโลยีเภสัชกรรม 
2) สาขาวิชาเภสัชกรรมคลินิก  
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3) สาขาวิชาเภสัชเคมี 
4) สาขาวิชาเภสัชเวทและพิษวิทยา 
5) สาขาวิชาเภสัชศาสตร์สังคมและการบริหาร  

ทั้งนี้ คณะเภสัชศาสตร์ ได้มีการตั้งภารกิจภายใต้งาน ตามค าสั่งคณะเภสัชศาสตร์ที่ 121 – 141/2562  
โดยมีภารกิจ  ประกอบด้วย  

งานการจัดการทรัพย์สิน มีภารกิจ ดังนี้  
1) ภารกิจการเงินและพัสดุ 
2) ภารกิจกายภาพและสิ่งแวดล้อม 

งานการจัดการพัฒนา มีภารกิจ ดังนี้  
1) ภารกิจแผนงาน ประกันคุณภาพและวิเทศสัมพันธ์ 
2) ภารกิจห้องสมุด 

งานการจัดการศึกษาและจัดการทั่วไป มีภารกิจ ดังนี้  
1) ภารกิจจัดการศึกษา 
2) ภารกิจสนับสนุนการวิจัยและประชุมวิชาการ 
3) ภารกิจทรัพยากรบุคคล 
4) ภารกิจสารบรรณ การประชุม และประสานงาน 

งานการจัดการห้องปฏิบัติการ มีภารกิจ ดังนี้  
1) ภารกิจปฏิบัติการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2) ภารกิจปฏิบัติการและบริการวิชาการด้านตรวจวัดระดับยาและสารเคมีในชีววัตถุ 
3) ภารกิจปฏิบัติการและบริการวิชาการด้านคุณภาพผลิตภัณฑ์ (การตรวจวิเคราะห์) 
4) ภารกิจปฏิบัติการและบริการวิชาการด้านคุณภาพผลิตภัณฑ์ (การคุ้มครองผู้บริโภค) 

 
2.2 ปรัชญำ ปณิธำน อัตลักษณ์ วัฒนธรรมองค์กร และค่ำนิยม 

ปรัชญำ : ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้ ความสามารถ ทักษะ เจตคติที่ดีต่อการปฏิบัติวิชาชีพเภสัชกรรม   
ให้มีความเพียบพร้อมด้วยคุณธรรม จริยธรรม 

ปณิธำน : ผลิตบุคลากรด้านเภสัชศาสตร์ มีความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ทางด้านวิชาการ  และ
วิชาชีพชั้นสูงเทียบเท่ามาตรฐานระดับชาติและสากล เป็นผู้ทรงคุณธรรม มีจรรยาบรรณแห่งวิชาชีพเภสัชกรรม  
เป็นผู้สามารถประยุกต์ทฤษฎีวิชาการไปใช้ในการปฏิบัติงานประจ า และริเริ่มสร้างสรรค์ พัฒนางานใหม่ได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 

อัตลักษณ์ 
- อัตลักษณ์ของนักศึกษา/บัณฑิต : เป็นผู้มีความรู้คู่ทักษะอย่างแท้จริง (Ready to Work) เป็นผู้ที่ม ี

ความสามารถในการสื่อสารภาษาอังกฤษ (English Proficiency) เป็นผู้ที่มีความสามารถในการน าเสนอและถาม
ตอบ (Presentation Proficiency) เป็นผู้ที่มีความสามารถในการเป็นผู้ประกอบการ (Entrepreneurship 
skill) และเป็นคนดี มีจิตอาสา 

- อัตลักษณ์ของคณาจารย์ : เป็นผู้ที่มีศักยภาพทางวิชาการและความเชี่ยวชาญ ในทักษะด้านการ 
สอน การวิจัย การบริการวิชาการ โดยสามารถบูรณาการความรู้และทักษะทั้ง 3 ด้าน คือ ด้านการสอน  การ
วิจัย การบริการวิชาการ เข้าด้วยกัน และมีเส้นทางความก้าวหน้าความเชี่ยวชาญทางวิชาการตั้งแต่ อาจารย์ ผู้ช่วย
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ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ เพ่ือผลิตบัณฑิต วิจัย และบริการวิชาการเภสัชศาสตร์ที่มี
คุณภาพ และต้องเป็นคนดี มีจิตอาสา 

- อัตลักษณ์ของเจ้าหน้าที่สนับสนุน :  เป็นผู้ที่มีศักยภาพทางวิชาการและความเชี่ยวชาญในทักษะ  
การปฏิบัติงานในหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพ ได้ประสิทธิผลโดยมีจิตบริการอย่างมืออาชีพ และต้องเป็นคนดี มีจิต
อาสา 

วัฒนธรรมองค์กร (Organization Culture) : ตรงเวลา คิดเชิงบวก พูดดี ท าดี 
ค่ำนิยม (Value) 
- การมุ่งเน้นผลลัพธ์ (ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล) 
- การมุ่งเน้นผู้บริการ (ตอบสนองความคาดหวัง รับผิดชอบ) 
- Accountability (โปร่งใส นิติธรรม เสมอภาค) 
- ความรับผิดชอบต่อสังคม (มีส่วนร่วม กระจายอ านาจ และคุณธรรม) 
วิสัยทัศน์ (Vision) : คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่นเป็นสถาบันการศึกษาและวิจัยด้าน

เภสัชศาสตร์ชั้นน า อันดับ 1 ใน 3 ของประเทศ และมีความเป็นสากล 
 
พันธกิจ ทั้ง 5 ด้าน ดังนี้ 
1) ด้านการผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพสูงด้านวิชาชีพและวิจัย และเพ่ิมสัดส่วนบัณฑิตศึกษา  ที่เน้นความ

เชี่ยวชาญการวิจัยทางเภสัชศาสตร์ 
2) ด้านการวิจัย ส่งเสริมและสร้างผลงานวิจัยและนวัตกรรมที่สามารถน าใช้ประโยชน์ แก้ปัญหา และ

พัฒนาสังคม โดยคณะฯ มุ่งความเป็นผู้น าด้านการวิจัยทางเภสัชศาสตร์เพื่อชี้น าการพัฒนาสังคม 
3) ด้านการบริการวิชาการ  โดยใช้ความเชี่ยวชาญด้านวิชาชีพและวิจัย เพ่ือบริการวิชาการแก่สังคม

และสร้างเครือข่ายการเรียนรู้และบริการวิชาการกับสังคม 
4) ด้านการเป็นศูนย์กลางองค์ความรู้ วัฒนธรรมและภูมิปัญญาสมุนไพร 
5) ด้านการบริการจัดการองค์กรเป็นองค์กรที่มีระบบการบริหารจัดการที่ดี  มีประสิทธิภาพ 

ประสิทธิผล และมีธรรมาภิบาล สามารถบริหารจัดการทรัพยากร ให้มีการสร้างรายได้เพ่ือการ
พ่ึงตนเองด้านงบประมาณมากขึ้น  

 
2.3 กำรผลิตบัณฑิต 

คณะเภสัชศาสตร์ มีการพัฒนาปรับปรุงหลักสูตร การขยายหลักสูตรอย่างต่อเนื่อง  ทั้งในระดับปริญญา
ตรีและระดับบัณฑิตศึกษา ปัจจุบันมีการจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีในหลักสูตรเภสัชศาสตรบัณฑิต 
2 หลักสูตร  ประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง 1 หลักสูตร  ระดับปริญญาโท 8 หลักสูตร  และระดับปริญญาเอก 2 
หลักสูตร  ดังรายละเอียด คือ 

ระดับปริญญำตรี 
1) หลักสูตรเภสัชศาสตรบัณฑิต   
2) หลักสูตรเภสัชศาสตรบัณฑิต  หลักสูตรนานาชาติ 

หลักสูตรประกำศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง จ ำนวน 1  หลักสูตร  
1) ประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง  สาขาวิชาเภสัชบ าบัด 

หลักสูตรระดับปริญญำโท  จ ำนวน  8  หลักสูตร 
1) เภสัชศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาเภสัชกรรมคลินิก 
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2) เภสัชศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาเภสัชศาสตร์ 
3) เภสัชศาสตรมหาบัณฑิต สาขาการจัดการเภสัชกรรม 
4) วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาพิษวิทยา 
5) วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาเภสัชเคมีและผลิตภัณฑ์ธรรมชาติ 
6) วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการคุ้มครองผู้บริโภคและการจัดการด้านสุขภาพ 
7) วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาเภสัชกรรมแผนไทย 
8) วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ความงามและสุขภาพ 

หลักสูตรระดับปริญญำเอก  จ ำนวน  2  หลักสูตร 
1) ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาเภสัชกรรมและระบบสุขภาพ 
2) ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาวิจัยและพัฒนาเภสัชภัณฑ์ 

2.4  บุคลำกร   
 คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น มีบุคลากรทั้งสิ้น 175 คน  จ าแนกตามสายงาน คือ  

- บุคลากรสายผู้สอน        จ านวน   71  คน  
- บุคลากรสายสนับสนุน    จ านวน  104  คน 

2.5  โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 
คณะเภสัชศาสตร์  ได้ด าเนินการปรับโครงสร้างองค์กรและระบบบริหารจัดการองค์กรมาอย่างต่อเนื่อง

เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงานรวมทั้งสอดคล้อง และสัมพันธ์กับสภาวะการเปลี่ยนแปลงทางนโยบาย
ของรัฐและมหาวิทยาลัยที่เกิดขึ้นในปัจจุบันและอนาคต  โดยมีโครงสร้างต่างๆดังรายละเอียดที่ปรากฏในแผนภาพ
ที่ 1 ถึงแผนภาพที่ 4 โครงสร้างการบริหารจัดการ คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น และแผนภาพที่ 5  
โครงสร้างสโมสรนักศึกษาคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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โครงสร้ำงองค์กร คณะเภสัชศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น  
แผนภำพที่ 1  โครงสร้างองค์กร คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น   
 

 
 

. 
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โครงสร้ำงบริหำรจัดกำร คณะเภสัชศำสตร์  
แผนภำพที่ 2  โครงสร้างกองบริหารงานคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น   
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โครงสร้ำงภำระงำนและอัตรำก ำลังของงำนกำรจัดกำรศึกษำและจัดกำรทั่วไป 
แผนภำพที่ 3   โครงสร้างและอัตราก าลังของงานการจัดการศึกษาและจัดการทั่วไป 
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แผนภำพที่ 4 โครงสร้างภาระงานด้านทรัพยากรบุคคล   
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แผนภำพที่ 5 โครงสร้างภารกิจทรัพยากรบุคคล 
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2.6 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ของผู้ขอก ำหนดต ำแหน่ง 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคล 
ภารกิจทรัพยากรบุคคลเป็นภารกิจย่อยในงานการจัดการศึกษาและจัดการทั่วไป กองบริหารงานคณะ 

เภสัชศาสตร์ เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของคณะเภสัชศาสตร์ ซึ่ง
มีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการก าหนดและตรวจสอบเกี่ยวกับต าแหน่ง เงินเดือน การด าเนินงานด้านการ
บริหารงานบุคคลต่างๆ เช่น การสรรหาและจัดสรรบุคคลเข้าปฏิบัติงาน การด าเนินการเกี่ยวกับต าแหน่งที่
สูงขึ้น และอัตราเงินเดือน การตอบแทนสิทธิประโยชน์ต่างๆ ความต้องการ และการวางแผนพัฒนาทรัพยากร
บุคคล ทุนพัฒนาอาจารย์ การส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะในการปฏิบัติงาน การธ ารงรักษาบุคลากรที่มี
คุณภาพและประสิทธิภาพ การจัดสวัสดิการ การเสริมสร้างสุขภาพและบรรยากาศ การจัดท าทะเบียนประวัติ 
การด าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ การติดตามประเมินผลการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
การจัดท าข้อมูลและสารสนเทศด้านการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 
โดยหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงานต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ สังกัดงานการจัดการศึกษา
และจัดการทั่วไป กองบริหารงานคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น แบ่งออกเป็น 5 ด้านหลัก ดังนี้ 
 
1  งำนด้ำนกลยุทธ์ทรัพยำกรบุคคล 

- การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร รวบรวม  จัดเก็บ ข้อมูลรายบุคคลของบุคลากรสายวิชาการ และ 
บุคลากรสายสนับสนุน และ ด าเนินการด้านการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรสายวิชาการ และ สาย
สนับสนุน 

- ควบคุมดูแลด้านภาระงานบุลากรสายวิชาการ ทั้ง 5 ด้าน ตามมาตรฐานภาระงานทางวิชาการ และแนว 
ทางการติดตามภารงานทางวิชาการของผู้ด ารงต าแหน่งวิชาการในมหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยด าเนินการลง
ข้อมูลภาระงานด้านการบริการวิชาการ และ ตรวจสอบควบคุมดูแล ภาระงานด้านการสอน การวิจัยและการ
ผลิตผลงานวิชาการ ด้านการบริการวิชาการ ด้านการบริหาร และ ด้านอื่นๆ 

- แผนพัฒนาบุคลากร อบรม สัมมนาและด าเนินโครงการ โดยด าเนินการจัดท าโครงการน าเสนอ การวาง 
แผน การขออนุมัติ การแต่งตั้งท าค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงาน การประชาสัมพันธ์โครงการ การขออนุมัติ
ค่าใช้จ่าย การขออนุมัติให้บุคลากรเดินทางไปราชการ  การยืมเงินทดรองจ่าย การเบิกค่าใช้จ่าย การจัดท า
รายงานสรุปและประเมินผล โครงการ 

- การขอต าแหน่งที่สูงขึ้น ด าเนินการการศึกษากฎ ระเบียบ ข้อบังคับหรือประกาศที่เก่ียวข้อง การวางแผน  
ออกแบบวิธีการปฏิบัติงาน การซักซ้อมความเข้าใจกับผู้ที่เกี่ยวข้อง (ผู้บังคับบัญชา ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ขอก าหนด
ต าแหน่งสูงขึ้น) ตลอดจนการจัดท าโครงการอบรม "การเตรียมความพร้อมในการขอ ก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น
ของบุคลากร สายสนับสนุน” รวมถึงการวัดและ เมินผลการปฏิบัติงาน 
 
2  งำนด้ำนบริกำรทรัพยำกรบุคคล 

- เลื่อนเงินเดือน รวบรวม จัดเก็บข้อมูลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
- ไปปฏิบัติงาน/ไปราชการ ณ ต่างประเทศ ด าเนินการขออนุมัติตัวบุคคลเพื่อไปราชการใน 

ต่างประเทศ ให้ข้อมูลและค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบที่เกี่ยวข้องในการด าเนินการด้านเอกสารแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎเกณฑ์ และ ข้อบังคับต่างๆ 

- แต่งตั้งผู้บริหาร ด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบของการขอแต่งตั้งผู้บริหาร 
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- จัดท าค าสั่งและประกาศ ด าเนินการและให้ข้อมูลในการจัดท าค าสั่งและประกาศให้ถูกต้อง 
เป็นไปตามระเบียบ กฎเกณฑ์ และ ข้อบังคับต่างๆ 
 
3  งำนด้ำนสวัสดิกำรและสิทธิประโยชน์ 

- การขอเงินช่วยเหลือ และดูแลด้านสิทธิประโยชน์และสวัสดิการของบุคลากรด้านงานฌาปนกิจศพ 
ของญาตสิายตรงที่เก่ียวข้องกับบุคลากรของคณะเภสัชศาสตร์ 

- ดูแลด้านกองทุนสวัสดิการ และ กองทุนส ารองเลี้ยงชีพของบุคลากรคณะเภสัชศาสตร์  
- ด้านสวัสดิการการรักษาพยาบาล ด าเนินการในการออกหนังสือส่งตัวให้โรงพยาบาล ให้ 

ค าแนะน าข้อมูลที่เกี่ยวข้องและด าเนินการในการโอนย้ายสิทธิการรักษาพยาบาล การติดตาม และให้ข้อมูลที่
เป็นประโยชน์ต่อบุคลากรของคณะเภสัชศาสตร์ 

- รางวัลเชิดชูเกียรติ ด าเนินการในการส่งข้อมูลเพื่อเสนอขอรับรางวัลเชิดชูเกียรติให้กับบุคลากรของคณะ 
เภสัชศาสตร์ โดยผ่านความเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะในแต่ละรอบปีงบประมาณ และ 
สรุป รวบรวม ข้อมูลการได้รับรางวัลของบุคลากรของคณะเภสัชศาสตร์ประจ าปี เพ่ือแสดงความชื่นชมยินดี
เป็นขวัญและก าลังใจแก่บุคลากรในแต่ละรอบปีงบประมาณ 

- เกษียณอายุ ตรวจสอบและจัดท าข้อมูลความก้าวหน้าของบุคลากรสายสนับสนุน การจัดงานเพ่ือขอบคุณ 
และสร้างขวัญก าลังใจส าหรับผู้เกษียณอายุราชการประจ าปี 

- ทุนการศึกษาบุตร ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ให้ค าแนะน า ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และ 
ด าเนินการในการเบิกจ่ายทุนการศึกษาบุตรประจ าปีของบุคลากร คณะเภสัชศาสตร์ 
 
4  งำนด้ำนวินัยและจรรยำบรรณ 

- ด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูลที่ได้รับมอบหมายดูแลในกระบวนการทางวินัย งานจรรยาบรรณระดับคณะ 
และระดับมหาวิทยาลัย 
 

5  งำนด้ำนอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมำย 
- ด้านธุรการ  ได้แก่ การลงข้อมูลภาระงานบุคลากรสายวิชาการการรับ – ส่ง หนังสือราชการ การตรวจ  

สอบข้อมูลการลา และไปราชการเพ่ือการเบิกจ่ายเงินสมทบรายเดือน บุคลากรสายผู้สอน และสายสนับสนุน 
การแจ้งเวียนเอกสารทางอิเล็คทรอนิกส์การร่าง-โต้ตอบหนังสือราชการ การจัดเก็บ การสืบค้น การท าลาย
หนังสือราชการ 

- ด้านการประสานงาน  ภารกิจทรัพยากรบุคคล เป็นหน่วยงานที่มีการติดต่อประสานทั้งภายใน และ 
ภายนอกหน่วยงาน มีผู้มาติดต่องานเพ่ือติดต่อสอบถามข้อมูลค่อนข้างมาก ดังนั้น การตอบข้อซักถาม การ
ติดต่อประสานงานจึงมีหลากหลายช่องทาง เช่น โทรศัพท์ อีเมล ไลน์ เฟสบุ๊ค ทั้งนี้ เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว  
และลดขั้นตอน 

- ด้านการบริการ  ได้แก่ การรวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ปัญหา การเสนอแนวทางการแก้ไข 
ปัญหาการตอบข้อซักถาม การเสนอแนะ การชี้แจงในเรื่องที่เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง และสามารถ
ประกอบการ ตัดสินใจให้กับผู้บริหาร หรือผู้ที่เก่ียวข้องได้  

- ด้านเลขานุการ   ได้แก่  การประสานงาน การร่าง และพิมพ์หนังสือเชิญประชุม การจัดเตรียม 
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เอกสารประกอบการประชุม การจองห้องประชุม การจัดห้องประชุม การจัดเตรียมอาหารเพื่อรับรองผู้เข้าร่วม
ประชุม  การจดบันทึกรายงานการประชุม การสรุปรายงานการประชุม การจัดท าค าสั่งประกาศ การ
ประสานงานต่างๆ ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการชุดต่างๆ รวมถึงขั้นตอนการเบิกจ่ายในการจัดประชุมให้
เป็นไปตามระเบียบ ที่เก่ียวข้อง และปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกเอา “คู่มือกำรขอก ำหนด
ต ำแหน่งสูงขึ้นของข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำและพนักงำนมหำวิทยำลัย คณะเภสัชศำสตร์ 
มหำวิทยำลัยขอนแก่น” มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้    

1. ขั้นตอนตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่  
10/2560) ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือน
ใน สถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น (ประกาศฉบับใหม่ ปี พ.ศ. 2560) และประกาศคณะกรรมการ
บริหารงาน บุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 11/2560) ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง 
คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น (ประกาศฉบับใหม่     
ปี พ.ศ. 2560)  
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ขั้นตอนการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึน้ของข้าราชการ และพนักงานมหาวิทยาลยั 

สังกดัคณะเภสัชศาสตร์ มหาวทิยาลยัขอนแก่น 

1.ขัน้ตอนการประเมินค่างาน หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิมต้น 

 

ผู้ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึน้ 

ยื่นเร่ืองตามแบบที่ มข.ก าหนด 

หนดต าแหน่งสูงขึน้ 

ยื่นเร่ืองตามแบบที่ มข.ก าหนด 

 ผู้บงัคบับญัชาชัน้ต้น

พิจารณา 

ญชาชัน้ต้นพิจารณา 

ภารกิจทรัพยากรบุคคล 

1.ตรวจสอบคณุสมบตัิ และเอกสารประเมินคา่งาน 

2.แจ้งผู้ขอก าหนดต าแหนง่ตัง้แตร่ะดบัช านาญงาน
พิเศษ ระดบัช านาญการ ช านาญการพิเศษ และ
ระดบัเช่ียวชาญ น าเสนอผลงานตอ่ที่ประชมุ
คณะกรรมการประจ าคณะฯ 

คล 

1.ตรวจสอบคณุสมบตัิ และเอกสารประเมินคา่งาน 

2.แจ้งผู้ขอก าหนดต าแหนง่ตัง้แตร่ะดบัช านาญงาน

พิเศษ ระดบัช านาญการ ช านาญการพิเศษ และ

ระดบัเช่ียวชาญ น าเสนอผลงานตอ่ที่ประชมุ

คณะกรรมการประจ าคณะฯ 

 

ตอ่

ตอ่ 

 

แบบประเมินค่างาน  

(จ านวนอย่างละ 4 ชุด)   

ของข้าราชการ หรือ พนกังาน

มหาวิทยาลยั 

1.ระดบัช านาญงาน ระดบัช านาญงาน

พิเศษ (เอกสารหมายเลข 1) 

2.ระดบัช านาญการ ระดบัช านาญการ

พิเศษ (เอกสารหมายเลข 2) 

3.ระดบัเช่ียวชาญ (เอกสารหมายเลข 

3) 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

แบบประเมินค่างาน 

แบบประเมินค่างาน 

ภารกิจทรัพยากรบุคคล 

จดัท าเอกสารสรุปผลการประเมนิคา่งานเบือ้งต้น 

รบุคคล 

ท าเอกสารสรุปผลการประเมินคา่งานเบือ้งต้น 

แบ
บป

ระ
เม
ินค่

าง
าน
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1.ขัน้ตอนการประเมินค่างาน (ต่อ) หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ภารกิจทรัพยากรบุคคล 
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ก าหนดขอต าแหนง่สงูขึน้ทราบ 

ากรบุคคล 

แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ก าหนดขอต าแหนง่สงูขึน้ทราบ 
ภารกิจทรัพยากรบุคคล 

สง่เอกสารประเมินคา่งานให้มหาวิทยาลยัพจิารณา 

คคล 

สง่เอกสารประเมินคา่งานให้มหาวิทยาลยัพจิารณา 
มหาวิทยาลัยพจิารณาเอกสารประเมินค่างาน 

และแจ้งผลการพิจารณาให้คณะฯทราบ 

กสารประเมินค่างาน 

และแจ้งผลการพิจารณาให้คณะฯทราบ 

ภารกิจทรัพยากรบุคคล 
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้บงัคบับญัชาและผู้ขอก าหนด
ต าแหนง่สงูขึน้เพื่อทราบและเตรียมเสนอผลงานเพื่อเข้าสู่
ต าแหนง่สงูขึน้ 

แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้บงัคบับญัชาและผู้ขอก าหนด

ต าแหนง่สงูขึน้เพื่อทราบและเตรียมเสนอผลงานเพื่อเข้าสู่

ต าแหนง่ 

จบ 

จบ 

ตอ่ 

อ 

กรรมการประจ าคณะ

เภสชัศาสตร์ พจิารณา 

พิจารณา 

ประจ าคณะเภสชั

ศาสตร์ พจิารณา 

แบบประเมินค่างาน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 
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2.ขัน้ตอนการพจิารณาผลงาน หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิมต้น 

ต้น 
ภารกิจทรัพยากรบุคคล 

แจ้งให้ผู้ขอต าแหนง่ฯที่มคีณุสมบตัิครบถ้วนยื่นเร่ือง
ตามแบบทีม่หาวิทยาลยัก าหนด 

พยากรบุคคล 

แจ้งให้ผู้ขอต าแหนง่ฯที่มคีณุสมบตัิครบถ้วนยื่นเร่ือง

ตามแบบทีม่หาวิทยาลยัก าหนด  ผู้ผู้บงัคบับญัชาชัน้ต้น

พิจารณา 

บบญัชาชัน้ต้นพิจารณา 

ภารกิจทรัพยากรบุคคล 

1.ตรวจสอบคณุสมบตัิ และเอกสารและผลงานท่ีเสนอขอฯ 
2.แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอก าหนดต าแหนง่สงูขึน้ทราบ 

รพิจารณาให้ผู้ขอก าหนดต าแหนง่สงูขึน้ทราบ 

ผลงานท่ีเสนอขอฯ 

2.แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอก าหนดต าแหนง่สงูขึน้ทราบ 

 

ภารกิจทรัพยากรบุคคล 

แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ เสนอขอต าแหนง่ฯ 

บุคคล 

แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ เสนอขอต าแหนง่ฯ 

 

 กรรมการประจ าคณะ

เภสชัศาสตร์ อา่นผลงาน

กรรมการประจ าคณะ

เภสชัศาสตร์ อา่นผลงาน 

น 

ภารกิจทรัพยากรบุคคล 

สรุปเอกสารและผลงานท่ีเสนอขอฯแจ้งเวียนกรรมการ
อา่นพิจารณาผลงานก่อนน าเข้าที่ประชมุกรรมการ 
ประจ าคณะ 
อา่นพิจารณาผลงานก่อนน าเข้าที่ประชมุกรรมการ 

ประจ าคณะ 

จ้งเวียนกรรมการอา่นพิจารณาผลงานก่อนน าเข้าที่

ประชมุกรรมการ 

ประจ าคณะ 

ตอ่

ตอ่ 

 

เอกสารประกอบการด าเนินการ (อย่าง
ละ 7 ชุด) 
1.แบบค าขอก าหนดต าแหนง่สงูขึน้ 

(เอกสารหมายเลข 4) 
2.ผลงานท่ีเสนอขอก าหนดต าแหนง่สงูขึน้ 

3.ผลการประเมินการปฏิบตัิงานก่อนยื่นใน
รอบที่ผา่นมา (ไมต่ ่ากวา่ระดบัด)ี 
4.แบบแสดงหลกัฐานการมีสว่นร่วมใน
ผลงาน (เอกสารหมายเลข 5) 
5.แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณ
ทางวชิาการและวิชาชีพ 

(เอกสารหมายเลข 6) 
6.หนงัสอืแจ้งความประสงค์รับรู้ข้อมลู
เก่ียวกบัการขอก าหนดต าแหนง่สงูขึน้
(เอกสารหมายเลข 7) 

การแจ้งเวียนคณะกรรมการประจ า
คณะพิจารณาอ่านผลงานก่อนเข้า
วาระการประชุมคณะกรรมการประจ า
คณะไม่น้อยกว่า 5 วนัท าการ (แนว
ปฏิบตัิคณะฯ) 

รับทราบไม่มีแก้ไข 

รับทราบมีแก้ไข 

เห็นชอบไม่มีแก้ไข 

เห็นชอบมีแก้ไข 
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2.ขัน้ตอนการพิจารณาผลงาน (ต่อ) หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

มหาวิทยาลัยพจิารณามหาวิทยาลัยพจิารณา 
แจ้งผลการพิจารณาให้คณะฯและเจ้าตวัทราบ 
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บทที่ 3   
หลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติงาน  

  
สืบเนื่องจากมหาวิทยาลัยขอนแก่นยกเลิกประกาศ ก.บ.ม. มหาวิทยาลัยขอนแก่น  (ฉบับที่ 

6/2554) ลงวันที่  17 ตุลาคม 2554  เรื่ อง  หลักเกณฑ์  และวิ ธีการแต่ งตั้ งข้ าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา สังกัด มหาวิทยาลัยขอนแก่น ต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ
เชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภท ต าแหน่ง (ประกาศฉบับเดิม ปี พ.ศ.2554) และได้ออกประกาศคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคล ประจ า มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 10/2560) ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง 
คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการ แต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น    
และประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 11/2560) ลงวันที่      
28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ด ารงต าแหน่ง
สูงขึ้น (ประกาศฉบับใหม่ ปี พ.ศ. 2560)  

ดังนั้น เพ่ือให้การขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย ด าเนินการ
ให้สอดคล้องกับประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 10/2560)  
ลงวันที่  28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาให้ด ารง ต าแหน่งสูงขึ้น และประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ า
มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 11/2560) ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และ
วิธีการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น    

ซึ่งในบทนี้จะอธิบายถึงประกาศที่เกี่ยวข้อง หลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติงานการขอก าหนด
ต าแหน่ง สูงขึ้นของข้าราชการ และพนักงานมหาวิทยาลัย รายละเอียดดังนี้  
  
1.   กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศที่เกี่ยวข้อง  

1.1   ประกาศ ก.บ.ม.มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 6/2554) ลงวันที่ 17 ตุลาคม 2554 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น ต าแหน่ง
ประเภท ทั่วไป ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภทต าแหน่งบริหาร (ประกาศ
ฉบับเดิม ปี พ.ศ. 2554)  

1.2   กฎ ก.พ.อ. การได้รับเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 
2556   

1.3   ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย เงินเดือน เงินประจ าต าแหน่ง ค่าตอบแทน 
พนักงาน มหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ และประเภทสนับสนุน พ.ศ.2558  

1.4  กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการก าหนดบัญชี เงินเดือนขั้นต่ า สูงของข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558  
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1.5   ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 10/2559) 
เรื่อง การก าหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2559  

1.6   ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 2033/2560) ลงวันที่ 29 กันยายน 2560 เรื่อง 
จ านวน กรอบต าแหน่งข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย ระดับช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ   
ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ  

1.7   ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 10/2560) 
ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาให้ด ารง ต าแหน่งสูงขึ้น (ประกาศฉบับใหม่ ปี พ.ศ. 2560)  

1.8   ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 11/2560) 
ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ด ารง
ต าแหน่งสูงขึ้น (ประกาศฉบับใหม่ ปี พ.ศ. 2560)  

1.9  ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่  1880/2559) ลงวันที่  10 พฤศจิกายน 2559                 
เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการด าเนินงานโครงการ มหาวิทยาลัยขอนแก่น    

 
2. หลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติงาน  

เพ่ือให้เป็นไปตาม ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับ
ที่ 10/2560) ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการพล
เรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารง ต าแหน่งสูงขึ้น (ประกาศฉบับใหม่ ปี พ.ศ. 2560)   และ ประกาศ
คณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 11/2560) ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 
2560 เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น (ประกาศ
ฉบับใหม่ ปี พ.ศ. 2560)   คณะเภสัชศาสตร์  มหาวิทยาลัยขอนแก่น จึงมวีิธีการด าเนินการปฏิบัติงานเป็น   
2 ขั้นตอน ดังนี้   

2.1   ขั้นตอนการประเมินค่างาน  
2.1.1   ผู้ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นยื่นแบบประเมินค่างานตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด ดังนี้   

1)  แบบประเมินค่างานต าแหน่งระดับช านาญงาน และระดับช านาญงานพิเศษ  
(เอกสารหมายเลข 1)  

2)  แบบประเมินค่างานต าแหน่งระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ                
(เอกสารหมายเลข 2)  

3)  แบบประเมินค่างานต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญ (เอกสารหมายเลข 3)  
             2.1.2   ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นพิจารณา  

2.1.3   ภารกิจทรัพยากรบุคคล ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติ และเอกสารประเมินค่า
งาน ท าบันทึกแจ้งผู้ขอก าหนดต าแหน่งตั้งแต่ระดับ ช านาญงาน  ระดับช านาญงานพิเศษ  ระดับช านาญการ 
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ระดับช านาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ ให้น าเสนอผลงานต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 
ประเมินค่างาน  

2.1.5  ภารกิจทรัพยากรบุคคล จัดท าเอกสารสรุปผลการประเมินค่างานเบื้องต้น 
2.1.6  กรรมการประจ าคณะเภสัชศาสตร์พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
2.1.8   ภารกิจทรัพยากรบุคคล ส่งเอกสารประเมินค่างานให้มหาวิทยาลัยพิจารณา  
2.1.9   มหาวิทยาลัยพิจารณาเอกสารประเมินค่างานและแจ้งผลการพิจารณาให้คณะทราบ 
2.1.10 ภารกิจทรัพยากรบุคคล แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นและผู้ขอ

ก าหนดต าแหน่งเพ่ือ ทราบและแจ้งผู้ผ่านการประเมินค่างานเตรียมเสนอผลงานเพ่ือเข้าสู่ต าแหน่ง  
    

2.2 ขั้นตอนการพิจารณาผลงาน  
2.2.1   ภารกิจทรัพยากรบุคคลแจ้งผู้ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นมีคุณสมบัติครบถ้วนยื่นเรื่อง

ตามแบบท่ี มหาวิทยาลัยก าหนด ดังนี้  
2.2.1.1 ส าหรับขา้ราชการ  

1)   แบบค าขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นระดับช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ 
ระดับ ช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ  (เอกสารหมายเลข 4)  

2)   แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงาน (เอกสารหมายเลข 5)  
3)   แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการและวิชาชีพ (เอกสาร

หมายเลข 6)     
4)   หนังสือแจ้งความประสงค์เรื่องการรับรู้ข้อมูลเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่ง 

ระดับช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ 
(เอกสารหมายเลข 7)  

5)   แบบสรุปผลการประเมินเพ่ือแต่งตั้งข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ระดับ 
ช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ (เอกสารหมายเลข 8)  
  

2.2.1.2  ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย  
1)   แบบค าขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นระดับช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ 

ระดับ ช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ  (เอกสารหมายเลข 4)  
2)   แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงาน (เอกสารหมายเลข 5)  
3)   แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการและวิชาชีพ (เอกสาร

หมายเลข 6)     
4)   หนังสือแจ้งความประสงค์เรื่องการรับรู้ข้อมูลเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่ง 

ระดับช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ 
(เอกสารหมายเลข 7)  
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5)   แบบสรุปผลการประเมินเพ่ือแต่งตั้งข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ระดับ 
ช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ (เอกสารหมายเลข 8)  

6)   ผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา (เอกสารหมายเลข 9)  
7)   ข้อเสนอแนวความคิด / วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มี

ประสิทธิภาพ มากขึ้น (เอกสารหมายเลข 10)  
2.2.2   ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นพิจารณา  
2.2.3   ภารกิจทรัพยากรบุคคล ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติ เอกสารและผลงานของผู้ที่

เสนอ ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น  
2.2.4  ภารกิจทรัพยากรบุคคลส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ผู้อ านวยการกองบริหารงานคณะ 

เลขานุการที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ เพ่ือแจ้งเวียนคณะกรรมการประจ าคณะพิจารณาก่อน
ก าหนดการประชุมไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 

2.2.5  เลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะฯ น าเอกสารที่เกี่ยวข้องเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะเพ่ือรับรองผล หากมีแก้ไขให้แจ้งผู้ยื่นขอแก้ไขแล้ว ส่งกลับมาเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะฯก่อนก าหนดการประชุมครั้งต่อไป ไม่น้อยกว่า 5 วัน 
       2.2.6  คณะกรรมการประจ าคณะเภสัชศาสตร์พิจารณาให้ความเห็นชอบ  
        2.2.7  
มหาวิทยาลัยพิจารณา  

ภารกิจทรัพยากรบุคคล ส่งแบบสรุปผลการประเมินผลงานและเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ 

        2.2.8   มหาวิทยาลัยพิจารณาและแจ้งผลการพิจารณาให้คณะและเจ้าตัวทราบ  
 

      ผู้เขียนมีหน้าที่ต้องด าเนินงานและปฏิบัติงานตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 10/2560) ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ 
และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น และประกาศคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 11/2560) ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง 
คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น (ประกาศฉบับใหม่ ปี 
พ.ศ. 2560) ด้วย โดยผู้เขียนได้สรุปสาระส าคัญของประกาศดังกล่าวและประกาศท่ีเกี่ยวข้องไว้ดังนี้  

 

1   หลักเกณฑ์ คุณสมบัต ิและผลงานที่ใช้ในการเสนอขอแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 

ประเภท  ระดับต าแหน่ง  
วุฒิการศึกษา 

และ ปฏิบตัิงาน
ใน ต าแหน่ง 

อัตราเงินเดือน  
ผลงานที่ใช้ในการเสนอขอแต่งตัง้ให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น        

(ให้เลือกใช้ประกาศใดประกาศหน่ึงเทา่นาน้ัน)  

ข้าราชการ  พนักงาน  
ประกาศ ฯ  

(ฉบับที ่10/2561)  
ส าหรับข้าราชการ 

ประกาศ (ฉบับที ่11/2561)  
ส าหรับพนักงาน  

1. ทั่วไป  ช านาญงาน  1. ปวส.   10,190  14,270  คู่มือปฏิบัติงานหลัก      
อย่างน้อย 1 เล่ม  

วิธีที่ 1: คู่มือปฏิบัติงานหลกั อย่าง 
น้อย 1 เล่ม หรือ  
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ประเภท  ระดับต าแหน่ง  
วุฒิการศึกษา 

และ ปฏิบตัิงาน
ใน ต าแหน่ง 

อัตราเงินเดือน  
ผลงานที่ใช้ในการเสนอขอแต่งตัง้ให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น        

(ให้เลือกใช้ประกาศใดประกาศหน่ึงเทา่นาน้ัน)  

ข้าราชการ  พนักงาน  
ประกาศ ฯ  

(ฉบับที ่10/2561)  
ส าหรับข้าราชการ 

ประกาศ (ฉบับที ่11/2561)  
ส าหรับพนักงาน  

ไม่น้อยกวา่ 4 
ปี   หรือ  
2. ปวท.  
ไม่น้อยกวา่ 5 
ปี   หรือ  
3. ปวช.  
ไม่น้อยกวา่ 6 ป ี 
  

วิธีที่ 2: ผลงานเชิงวิเคราะห์ หรือ 
สังเคราะห์ หรือ งานวิจยั หรือ  
ผลงานในลักษณะอื่นที่เทียบได้
กับ งานวจิัยที่ได้รับการเผยแพร่
ตาม หลักเกณฑ์และวิธกีารที่
มหาวิทยาลัย ก าหนด อย่างน้อย 
1 เร่ือง หรือ  
วิธีที่ 3:    
1. ผลงานที่เป็นผลการด าเนิน 
งานที่ ผ่านมา อยา่งน้อย 1 
เร่ือง และ  
2. ข้อเสนอแนวคิด วิธกีาร
พัฒนา หรือ ปรับปรุงงานใน
หน้าที่ให้มี ประสิทธิภาพมากขึ้น 
อย่างน้อย  1 เร่ือง  

ช านาญงานพิเศษ  ด ารงต าแหน่ง 
ช านาญงาน
มาแล้ว ไม่น้อย
กว่า 6 ป ี

15,410  21,580  1. คู่มือปฏิบัติงานหลัก  
อย่างน้อย 1 เล่ม และ 
2. ผลงานเชิงวิเคราะห์  
อย่างน้อย 1 เร่ือง  

วิธีที่ 1:   
1. คู่มือปฏิบัติงานหลัก อย่างน้อย   
1 เล่ม และ  
2. ผลงานเชิงวิเคราะห์ หรือ
สังเคราะห์ หรือ งานวิจยั หรือ  
ผลงานในลักษณะอื่นที่ได้รับการ 
เผยแพร่ตามหลักเกณฑ์ และวธิ
การที่ มหาวิทยาลัยก าหนด ซ่ึง
แสดงให้เห็น ถึงพัฒนางานใน
หน้าที่ อย่างน้อย  2 เร่ือง หรือ  

วิธีที่ 2: ผลงานเชิงวิเคราะห์ หรือ 
สังเคราะห์ หรือ งานวิจยั หรือ  
ผลงานในลักษณะอื่นที่ได้รับการ 
เผยแพร่ตามหลักเกณฑ์ และ
วิธีการที่ มหาวิทยาลัยก าหนด  

วิธีที่ 3:  ผลงานที่เป็น ผลการ 
ด าเนนิ งานที่ผ่านมา อยา่งน้อย  
2 เร่ือง และ ข้อเสนอแนวคิด 
วิธีการ พัฒนา หรือ ปรับปรุงงาน
ในหน้าที่ให้มีประสิทธภิาพมากขึ้น 
อย่างน้อย  1 เร่ือง  
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2. วิชาชีพเฉพาะ 
หรือ  
เชี่ยวชาญเฉพาะ  
    

ช านาญการ  1. ป.เอก  ไม่
น้อยกว่า 2 ปี 
หรือ  
2. ป.โท ไมน่้อย
กว่า 4 ปี  หรือ 
3. ป.ตรี  ไม่
น้อยกว่า 6 ปี  

15,050  21,070  1.  คู่มือปฏิบัติงานหลกัอย่าง
น้อย 1 เลม่ และ  
2. ผลงานเชิงวิเคราะห์ หรือ 
สังเคราะห์ หรือ งานวิจัย ซ่ึง
แสดงให้เห็นถงึการพัฒนางาน 
ในหน้าที่ อย่างนอ้ย 1 เรือ่ง    

วิธีที่ 1:   
1. คู่มือปฏิบัติงานหลกัอย่างน้อย   
1 เล่ม และ  
2. ผลงานเชิงวิเคราะห์ หรือ
สังเคราะห์ หรือ งานวิจัย หรือ 
ผลงานในลกัษณะอื่นที่ได้รับการ 
เผยแพร่ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการ ทีม่หาวทิยาลัยก าหนด ซึ่ง
แสดงให้ เห็นถึงพัฒนางานใน
หน้าที่  อย่างนอ้ย 1 เรือ่ง หรือ  

วิธีที่ 2: ผลงานเชิงวิเคราะห์ หรือ 
สังเคราะห์ หรือ งานวิจัย หรือ 
ผลงานในลกัษณะอื่นที่ได้รับการ 
เผยแพร่ตามหลักเกณฑ์และวิธกีารที ่
มหาวิทยาลัยก าหนด ซึ่งแสดงให้
เห็นถึงพัฒนางานในหน้าที่ อย่าง
น้อย 2 เรือ่ง หรือ  

วิธีที่ 3: ผลงานที่เป็นผลการ ด าเนิน 
งานที่ผ่านมา อย่างนอ้ย  2 เรือ่ง 
และ  ขอ้เสนอแนวคิด วิธกีาร พฒันา 
หรือ ปรับปรุงงานในหน้าที่ ให้มี
ประสิทธภิาพมากขึ้น อย่างนอ้ย  1 
เรื่อง  

ช านาญการพเิศษ  ด ารงต าแหน่ง  
ระดับช านาญการ 
มาแล้วไมน่้อยกว่า   
4 ปี  

22,140  31,000  1. ผลงานเชิงวิเคราะห์ หรือ 
สังเคราะห์ ซ่ึงแสดงให้เห็นถึง 
การพัฒนางานของหน่วยงาน 
อย่างน้อย 1 เรื่อง และ  
2. ผลงานวจิัย หรือ ผลงาน 
ลักษณะอื่นที่เป็นประโยชน์
ต่อ หนว่ยงาน อย่างน้อย 1 
เรื่อง 

วิธีที่ 1:  ผลงานเชิงวเิคราะห์ หรือ 
สังเคราะห์ ซ่ึงแสดงให้เห็นถึงพัฒนา 
งานในหนว่ยงาน  อย่างน้อย 1 เรือ่ง
และ งานวิจัย หรือ ผลงานใน
ลักษณะอื่นที่ได้รับการเผยแพร่ตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่
มหาวิทยาลัย ก าหนดซ่ึงแสดงให้
เห็นถึงพัฒนางาน ในหน้าที่ อย่าง
น้อย 1 เรื่อง หรือ  

วิธีที่ 2: ผลงานวจิัย หรือ ผลงานใน 
ลักษณะอื่นที่เทียบได้กับงานวิจัยที่ 
ได้รับการเผยแพร่ตามหลักเกณฑ์และ 
วิธีการทีม่หาวิทยาลัยก าหนด ซึง่แสดง 
ให้เห็นถึงพัฒนางานของหนว่ยงาน 
หรือส่วนงาน อย่างนอ้ย 2 เรือ่ง หรือ  

วิธีที่ 3:  ผลงานที่เป็นผลการ 
ด าเนนิงานที่ผ่านมา อย่างน้อย 2 
เรื่อง และ ขอ้เสนอแนวคดิ วิธกีาร
พัฒนา หรือ ปรับปรุงงานในระดับ
หน่วยงาน หรือ ส่วนงานให้มี
ประสิทธภิาพมากขึ้น อย่างนอ้ย 2 
เรื่อง  

 เชี่ยวชาญ  ด ารงต าแหน่ง 
ระดับช านาญการ 
พิเศษ มาแลว้ไม่
น้อยกว่า  3 ปี 

31,400  43,960  1. ผลงานเชิงวิเคราะห์ หรือ 
สังเคราะห์ หรือ ผลงานใน 
ลักษณะอื่น ซึ่งแสดงให้เห็นถึง 
การพัฒนางานของมหาวทิยาลัย 
อย่างน้อย  1 เรือ่ง และ   
2. งานวิจัยที่ได้รับการตีพิมพ์ 
เผยแพร่ในระดับชาต ิหรือ 
นานาชาต ิอย่างนอ้ย 1 เรื่อง   

วิธีที่ 1:  ผลงานเชิงวเิคราะห์ หรือ 
สังเคราะห์ ซ่ึงแสดงให้เห็นถึงพัฒนา 
งานในหน้าที่  อย่างนอ้ย 1 เรือ่ง และ 
งานวิจัย หรือ ผลงานใน ลกัษณะอื่น
ที่เทียบได้กับงานวิจัย  ซ่ึงได้รับการ
ตีพมิพ์เผยแพร่ตาม หลกัเกณฑ์และ
วิธีการที่ มหาวทิยาลัยในระดับชาติ
หรือ นานาชาต ิอย่างนอ้ย 1 เรื่อง 
หรือ  
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วิธีที่ 2:  งานวจิัยที่ได้รับการตีพมิพ์ 
เผยแพร่ตามหลักเกณฑ์และวิธการที่ 
มหาวิทยาลัยในระดับชาติหรอื
นานาชาต ิอย่างนอ้ย 2 เรื่อง หรือ  

วิธีที่ 3:  ผลงานที่เป็นผลการ ด าเนนิ 
งานที่ผ่านมาอย่างน้อย 3 เรือ่ง และ 
ข้อเสนอแนวคิด วิธกีารพัฒนา หรือ 
ปรับปรุงงานในระดับส่วนงาน หรือ 
มหาวิทยาลัยให้มีประสทิธิภาพ มาก
ขึ้น อย่างน้อย 2 เรือ่ง  

 
2.  เอกสารที่ใช้ประกอบการเสนอขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 

เอกสารที่ใช้ประกอบการเสนอขอก าหนดต าแหน่งสูงขึน้   
(จ านวน 6 ชุด)   

ประเภททั่วไป  ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  

ผู้ด าเนินการ  
ช านาญงาน  

ช านาญงาน 

พิเศษ  ช านาญการ  
ช านาญการ 

พิเศษ  เชี่ยวชาญ  

เอกสารหมายเลข1 :   แบบประเมินค่างาน ต าแหน่งระดบั   
ช านาญงาน และระดบัช านาญงานพิเศษ      -  -  -  

ผู้ เสนอขอ / 
หน่วยการเจ้าหน้าท่ี    

ด าเนินการ            
(สว่นท่ี 5 การประเมิน 
ค่างาน ของต าแหน่ง)  

เอกสารหมายเลข2 :  แบบประเมินค่างาน ต าแหน่งระดบั 
ช านาญการ และระดบัช านาญการพิเศษ  -  -      -  

เอกสารหมายเลข 3:  แบบประเมินค่างานต าแหน่งระดบัเช่ียวชาญ  -  -  -  -    

เอกสารหมายเลข 4:  แบบค าขอก าหนดต าแหน่งสงูขึน้ระดบั
ช านาญงาน ระดบัช านาญงานพิเศษ ระดบัช านาญการ ระดบั
ช านาญการพิเศษ ระดบัเช่ียวชาญ   

          ผู้ เสนอขอ  

เอกสารหมายเลข 5:  แบบแสดงหลกัฐานการมีสว่นร่วมในผลงาน            ผู้ เสนอขอ  

เอกสารหมายเลข 6:  แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณ      
ทางวิชาชีพ             ผู้ เสนอขอ  

เอกสารหมายเลข 7:  หนงัสือแจ้งความประสงค์เร่ืองรับรู้ ข้อมลู
เก่ียวกบัการขอก าหนดต าแหน่ง             ผู้ เสนอขอ  

เอกสารหมายเลข 8:  แบบสรุปผลการประเมินเพื่อแต่งตัง้ 
ข้าราชการ / พนกังานมหาวิทยาลยั ให้ด ารงต าแหน่งสงูขึน้ ระดบั
ช านาญงาน ระดบัช านาญงานพิเศษ ระดบัช านาญการ ระดบั
ช านาญการพิเศษ ระดบัเช่ียวชาญ  

          หน่วยการเจ้าหน้าท่ี  

เอกสารหมายเลข 9:  ผลงานท่ีเป็นผลการด าเนิน งานท่ีผ่านมา  เฉพาะพนกังานมหาวิทยาลยั: ขึน้อยูก่บัการเลือกผลงานท่ีใช้ในการเสนอขอ
ก าหนดต าแหน่งสงูขึน้  

ผู้ เสนอขอ  

เอกสารหมายเลข 10: ขอเสนอแนวความคดี / วิธีการเพ่ือพฒันา
งานหรือปรับปรง ุให้มีประสิทธิภาพมากขึน้  

เฉพาะพนกังานมหาวิทยาลยั: ขึน้อยูก่บัการเลือกผลงานท่ีใช้ในการเสนอขอ
ก าหนดต าแหน่งสงูขึน้  

ผู้ เสนอขอ  

หมายเหตุ : จ านวนเอกสารที่ใช้ประกอบการเสนอขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น และผลงานที่
เกี่ยวข้องให้ เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด และ ผลการประเมินการปฏิบัติงานก่อนยื่นขอก าหนด
ต าแหน่งสูงขึ้นในรอบ การประเมินที่ผ่านมาไม่ต่ ากว่าระดับ “ดี”  
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3.   เกณฑ์การประเมิน และ เกณฑ์การตัดสินใจ 

เกณฑ์การประเมิน 
มี 5 ระดับ ดังนี ้ 

 เกณฑ์การตดัสินใจ   

หมายเหต ุ 
ประเภท  ต าแหน่ง  

เกณฑ์คะแนน  
ประเมินคา่งาน  

ระดับการประเมินผลงาน 
ทางวิชาการทีเ่สนอ  

คะแนน 
เต็ม  

คะแนนที่
ผ่าน เกณฑ์  

วิธีปกต ิ วิธีพิเศษ  

1. ระดับปรับปรุง  
2. ระดับพอใช้  
3. ระดับดี  
4. ระดับดีมาก  
5. ระดับดีเด่น  

ทั่วไป  ช านาญงาน  100  64  คะแนน 
ขึ้นไป  

ไม่ต่ ากว่า  
ระดับดี  

ไม่ต่ ากว่า  
ระดับดีมาก  

ผู้ที่จะได้รับการแต่งตั้งให้
ด ารง ต าแหน่งสูงขึ้น โดยวิธี
ปกติ ต้องได้คะแนนเสียง
ข้างมาก เว้นแต่วธิีพิเศษ 
ต้องได้คะแนน เสียงไม่น้อย
กว่า 4 ใน 5 ของกรรมการ
ผูท้รงคุณวุฒิ  

ช านาญงานพิเศษ  100  84  คะแนน 
ขึ้นไป  

ไม่ต่ ากว่า  
ระดับดี  

ไม่ต่ ากว่า  
ระดับดีมาก  

วิชาชีพเฉพาะ
หรือ เช่ียวชาญ
เฉพาะ  

ช านาญการ  100  64  คะแนน 
ขึ้นไป  

ไม่ต่ ากว่า  
ระดับดี  

ไม่ต่ ากว่า  
ระดับดีมาก  

4.   คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับการขอก าหนดต าแหน่งสูงข้ึนส าหรับข้าราชการ และพนักงาน 
      มหาวิทยาลัย  

4.1 คณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงข้ึน 
  

โดยมีอ านาจหน้าที่ ดังนี้  
1) พิจารณากลั่นกรองผลการประเมินค่างานและเสนอ ก.บ.ม. พิจารณา   
2) พิจารณากลั่นกรองผลงานของผู้ขอก าหนดต าแหน่งเป็นระดับสูงขึ้น  
3) พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเ พ่ือประเมิ นผลงานและจริยธรรมและ

จรรยาบรรณ ทางวิชาชีพ        
4) พิจารณาผลการประเมินจากคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิและเสนอ ก.บ.ม.ให้ความเห็นชอบ   
5) ปรับปรุง แก้ไขหลักเกณฑ์ และก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นและ  

เสนอ ก.บ.ม. พิจารณาให้ความเห็นชอบ    
6) แต่งตั้งคณะท างาน คณะอนุกรรมการ หรือคณะบุคคล เพ่ือช่วยเหลืองานได้ตามความจ าเป็น  

และเหมาะสม   
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7) ติดตามภาระงานผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น   
8) หน้าที่อื่นตามที่มหาวิทยาลัย หรือ ก.บ.ม. มอบหมาย  

  
4.2   คณะกรรมการประเมินค่างาน  
        มหาวิทยาลัยจะแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินค่างาน เพ่ือวัดคุณภาพของต าแหน่งตาม 

ลักษณะงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ ความยุ่งยากของงาน ความรู้ ความสามารถและประสบการณ์ที่ต้องการ
ในการปฏิบัติงาน ส าหรับต าแหน่งระดับช านาญงาน ระดับช านาญการ ระดับช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญ
การ พิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ ประกอบด้วย  

 
องค์ประกอบคณะกรรมการ  ต าแหน่ง  หมายเหต ุ 

1.  รองอธิการบดีที่อธกิารบดีมอบหมาย  เป็นประธานกรรมการ  -  
2.  หัวหนา้ สว่นงานที่มีต าแหน่งที่จะประเมินค่างาน  เป็นกรรมการ  -  
3.  ผู้ทรงคุณวุฒิ จ านวน 2 คน   เป็นกรรมการ   ให้อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเปน็ ผู้พิจารณา 

คัดเลือกจากผู้ที่มีความสามารถ ความเชีย่วชาญที ่
เกี่ยวขอ้งกับต าแหน่งที่จะประเมินค่างานจาก 

หน่วยงานภายในส่วนงาน และภายนอกส่วน

งาน อยา่งละ 1 คน  
4.  หัวหนา้ หน่วยงานที่รับผิดชอบด้านการขอก าหนด 

ต าแหน่งสูงขึ้นของมหาวิทยาลยั  
เป็นกรรมการและเลขานกุาร  -  

5.  บุคลากรสังกัดหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านการ  
ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของมหาวิทยาลัย      

เป็นผู้ช่วยเลขานุการ  -  

  

โดยมีอ านาจหน้าที่ ดังนี้  
1) ประเมินค่างานต าแหน่งที่ขอก าหนดเป็นต าแหน่งสูงขึ้น      
2)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่มหาวิทยาลัย หรือ ก.บ.ม. มอบหมาย  
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4.3   คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ เพื่อประเมินผลงาน และจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง
วิชาชีพ ทางวิชาการ และวิชาชีพ 

 

ประเภท/ระดบั  
ข้าราชการ/ พนักงานมหาวิทยาลัย  

หม ายเหต ุ 
วิธีปกต ิ วิธีพิเศษ  

1. ช านาญงาน   
2. ช านาญการ  

กรรมการจะต้องเป็นผู้ทรงคุณวุฒิที่มี 
ความรู้ความสามารถและความช านาญ 
ตรงตามวิชาชีพของต าแหน่งที่จะแต่งต้ัง 
และต้องด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากวา่ต าแหนง่
ที่จะแต่งต้ังหรือเทียบเท่า โดยมี
องค์ประกอบไม่น้อยกว่า 3 คน ดังนี้  
1. บุคคลภายในมหาวิทยาลัย   
(ต่างส่วนงาน)              เป็นกรรมการ  
2. บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย   
(อย่างน้อย 1 คน)         เป็นกรรมการ 
3. หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบด้าน 
การขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของ 
มหาวิทยาลัย              เป็นเลขานุการ  

ให้มหาวิทยาลยั แต่งต้ังคณะกรรมการ 
ผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อประเมินผลงานและ 
จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 
และวิชาชพี ประกอบดว้ยกรรมการ 
จ านวนไม่น้อยกวา่ 5 คน โดยเป็น 
บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย ตามบัญชี
รายชื่อ ผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.พ.อ. ก าหนด  

การประชุมผู้ทรงคุณวุฒิ เพื่อประเมินผล
งาน และ จรรยาบรรณทาง วิชาการ 
และวิชาชพี ให้ด าเนินการ  ดังนี้  
1)  ระดับเชี่ยวชาญ ส าหรับวธิีปกติ 
และ วธิีพิเศษ คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงานและ 
จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 
และวิชาชพี ต้องจัดให้มการประชุม 
พิจารณาผลงานร่วมกัน เพื่อให้มการรับ 
ฟังข้อคิดเห็นซึ่งกันและกัน  
2)  ระดับช านาญงาน ช านาญงานพิเศษ 
ช านาญการ ช านาญการพิเศษ ไม่ต้อง
จัดให้มีการประชุมกรรมการ 
ผู้ทรงคุณวุฒิ เพื่อประเมินผลงานและ 
จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 
และวิชาชพี ยกเว้นผลการประเมินไม่ 
ผ่านต้องจัดให้มีการประชุมเพื่อ
พิจารณาผลงานร่วมกัน  

1. ช านาญงาพิเศษ   
2. ช านาญการพิเศษ   
3. เชียวชาญ  

ให้มีองค์ประกอบกรรมการจ านวนไม่ 
น้อยกว่า 3 คน เป็นบุคคลภายนอก 
มหาวิทยาลัยตามบัญชีรายชื่อ 
ผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.พ.อ. หรือ
มหาวิทยาลัยก าหนด โดยมีหัวหน้า 
หน่วยงานที ่รับผิดชอบด้านการขอ
ก าหนดต าแหน่ง สูงขึ้นของ
มหาวิทยาลัย เป็นเลขานุการ  

  

5.  การจ่ายเงินสมนาคุณให้คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ   
การจ่ายเงินสมนาคุณให้คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ และการเบิกจ่ายเงินที่ใช้ในการประชุม 

คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ เพ่ือตัดสินผลการประเมิน (ให้เบิกจ่ายจากเงินรายได้ของส่วนงาน/ กรณี สังกัด 
ส านักงานอธิการบดีให้เบิกจ่ายจากเงินรายได้ส่วนกลางของส านักงานอธิการบดี)   
      

5.1   ต าแหน่งประเภทท่ัวไป วิชาชีพเฉพาะและเชี่ยวชาญเฉพาะ 

ต าแหน่ง  
ให้จ่ายเงินสมนาคุณให้กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

(คน/บาท)  

1. ต าแหน่งระดับช านาญงาน ระดับช านาญการ   1,000   

2. ต าแหน่งระดับช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญการพิเศษ  3,000  

3. ต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญ  5,000  
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5.2   เงินประจ าต าแหน่ง 

ต าแหน่ง  
เงินประจ าต าแหน่ง (บาท/เดือน)  

ประเภทวิชาชีพเฉพาะ (วช.)  ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ (ชช.)  

ช านาญการ  3,500  -  

ช านาญการพิเศษ  5,600  -  

เชี่ยวชาญ  9,900  9,900  

เชี่ยวชาญพิเศษ  13,000  13,000  

 
ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน  
1.   การตรวจสอบคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด   

ผู้ เขียนต้องตรวจสอบด้วยความรอบครอบ ระมัดระวัง เพราะต้องตรวจระดับต าแหน่ง            
วุฒิการศึกษา และระยะเวลาการปฏิบัติงานในต าแหน่งที่เกี่ยวข้อง รวมถึงอัตราเงินเดือนว่าถึงขั้นต่ าของ
ระดับต าแหน่งที่จะเสนอขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นได้หรือไม่ เช่น   

ต าแหน่งช่างเทคนิค ข้าราชการ ระดับช านาญงาน ขอก าหนดต าแหน่งเป็นระดับช านาญงาน
พิเศษ อัตราเงินเดือน ณ ปัจจุบัน 17,900 บาท ด ารงต าแหน่งระดับช านาญงานมาแล้ว 7 ปี 9 เดือน ดังนั้น 
ต าแหน่ง ดังกล่าวสามารถเสนอขอก าหนดต าแหน่งในระดับช านาญงานพิเศษได้  เนื่องจาก   

1.   ด ารงต าแหน่งระดับช านาญงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี   
2.   ข้าราชการ ต้องได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่า 15,410 บาท  
3.   ต้องตรวจสอบกรอบระดับต าแหน่งตามที่มหาวิทยาลัยอนุมัติให้คณะด้วย เพ่ือให้สอดคล้อง

กับการ ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นในระดับต่าง ๆ ต่อไป  
 
ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล พนักงานมหาวิทยาลัย ระดับปฏิบัติการ ขอก าหนดต าแหน่งเป็น

ระดับช านาญการ อัตราเงินเดือน ณ ปัจจุบัน 30,400 บาท คุณวุฒิแรกบรรจุ คือ คุณวุฒิระดับปริญญาตรี 
และได้ปฏิบัติงานมาแล้ว 6 ปี 8 เดือน ดังนั้น ต าแหน่งดังกล่าวสามารถเสนอขอก าหนดต าแหน่งในระดับ
ช านาญการได้  เนื่องจาก   

1.   คุณวุฒิแรกบรรจุ คือ คุณวุฒิระดับปริญญาตรี และได้ปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี   
2.   พนักงานมหาวิทยาลัย ต้องได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่า 21,070 บาท 
  
ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา  พนักงานมหาวิทยาลัย ระดับช านาญการ ขอก าหนดต าแหน่งเป็น

ระดับ ช านาญการพิเศษ อัตราเงินเดือน ณ ปัจจุบัน 45,000 บาท ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการมาแล้ว      
5 ปี ดังนั้น ต าแหน่งดังกล่าวสามารถเสนอขอก าหนดต าแหน่งในระดับช านาญการพิเศษได้  เนื่องจาก   
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1.   ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการมาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี   
2.   พนักงานมหาวิทยาลัย ต้องได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่า 31,000 บาท  
3.   ต้องตรวจสอบกรอบระดับต าแหน่งตามที่มหาวิทยาลัยอนุมัติให้คณะด้วย เพ่ือให้สอดคล้อง

กับการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นในระดับต่าง ๆ ต่อไป  
 
2.  ผลงานที่ใช้ในการเสนอขอแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น  

ผู้เขียนต้องแจ้งผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นเกี่ยวกับผลงานที่ใช้เสนอขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น  
ว่ามีก่ีวิธี และต้องใช้ผลงานอะไรบ้าง และจ านวนเท่าใด ส าหรับแต่ละระดับ เช่น   

1.   ผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่งประเภทข้าราชการ  ระดับปฏิบัติงาน เสนอขอก าหนดต าแหน่ง
สูงขึ้น เป็นระดับช านาญงาน ต้องมีคู่มือปฏิบัติงานหลักอย่างน้อย 1 เล่ม กรณี ขอระดับช านาญงานพิเศษ    
ต้องมีคู่มือ ปฏิบัติงานหลักอย่างน้อย 1 เล่ม และ ผลงานเชิงวิเคราะห์อย่างน้อย 1 เรื่อง กรณีระดับปฏิบัติการ
ขอก าหนด ต าแหน่งสูงขึ้นเป็นช านาญการ ต้องมีคู่มือปฏิบัติงานหลักอย่างน้อย 1 เล่ม และผลงานเชิงวิเคราะห์ 
หรือ สังเคราะห์ หรือ งานวิจัย ซึ่งแสดงให้เห็นถึงการพัฒนางานในหน้าที่ อย่างน้อย 1 เรื่อง กรณีเสนอขอ
ต าแหน่ง สูงขึ้นเป็นระดับช านาญการพิเศษ ต้องมีผลงานเชิงวิเคราะห์ หรือ สังเคราะห์ หรือซึ่งแสดงให้เห็นถึง
การพัฒนา งานของหน่วยงาน อย่างน้อย 1 เรื่อง และผลงานวิจัย หรือผลงานลักษณะอ่ืนที่เป็นประโยชน์ต่อ
หน่วยงาน  อย่างน้อย 1 เรื่อง และกรณีเสนอขอระดับเชี่ยวชาญ ต้องมีผลงานเชิงวิเคราะห์ หรือ สังเคราะห์ 
หรือผลงาน ลักษณะอ่ืน ซึ่งแสดงให้เห็นถึงการพัฒนางานของมหาวิทยาลัย อย่างน้อย 1 เรื่อง และงานวิจัยที่
ได้รับการตีพิมพ์ เผยแพร่ในระดับชาติ หรือ นานาชาติ อย่างน้อย 1 เรื่อง   
 

2.   ผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่งประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย มีทางเลือกให้ 3 วิธี เช่น ระดับ 
ปฏิบัติงาน เสนอขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นเป็นระดับช านาญงาน วิธีที่ 1 ต้องมีคู่มือปฏิบัติงานหลักอย่างน้อย        
1 เล่ม หรือ วิธีที่ 2 ผลงานเชิงวิเคราะห์ หรือ สังเคราะห์ หรือ งานวิจัย หรือ ผลงานในลักษณะอ่ืนที่เทียบได้กับ
งานวิจัยที่ได้รับการเผยแพร่ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่มหาวิทยาลัยก าหนด อย่างน้อย 1 เรื่อง หรือ วิธีที่ 3 
ต้องมีผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา อย่างน้อย 1 เรื่อง และข้อเสนอแนวคิด วิธีการพัฒนา หรือ 
ปรับปรุง งานในหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น อย่างน้อย 1 เรื่อง เป็นต้น  

ซึ่งผู้เขียนต้องอธิบายและแจ้งทางเลือกให้ผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่งทราบด้วย เพ่ือประกอบการ 
ตัดสินใจเลือกวิธีการเสนอผลงาน ตามรายละเอียดบทที่ 3 ข้อ 1. โดยผู้เขียนได้สรุปหลักเกณฑ์ คุณสมบัติ และ 
ผลงานที่ใช้ในการเสนอขอแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นไว้แล้ว และข้าราชการให้ด าเนินการตามประกาศ 
คณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 10/2560) ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 
2560 เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่ง
สูงขึ้น พนักงานมหาวิทยาลัยให้ด า เนินการตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ า
มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 11/2560) ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และ
วิธีการแต่งตั้งพนักงาน มหาวิทยาลัยให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น  
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บทที่ 4   
เทคนิคการปฏิบัติงาน  

    

หลังจากที่ผู้เขียนได้อธิบายความเป็นมาและความส าคัญของการจัดท าคู่มือ ตลอดจนหลักเกณฑ์
และ วิธีการปฏิบัติงานพร้อมกับรวบรวมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับหรือประกาศที่เกี่ยวข้องให้ผู้บังคับบัญชา 
ผู้เขียน และผู้ ขอก าหนดต าแหน่งทราบแล้วนั้น เพ่ือเป็นประโยชน์สูงสุดแก่ผู้ปฏิบัติ งานหรือองค์กร  ผู้เขียน
จึงได้รวบรวม เทคนิคการปฏิบัติงาน “ก ารขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาและ พนักงานมหาวิทยาลัย คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น” ไว้ดังนี้  

    

1.    แผนการปฏิบัติงาน    

การจัดท าแผนการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมตั้งแต่ การศึกษากฎ ระเบียบ ข้อบังคับหรือประกาศ
ที่ เกี่ยวข้อง การวางแผน ออกแบบวิธีการปฏิบัติงาน การซักซ้อมความเข้าใจกับผู้ที่ เกี่ยวข้อง 
(ผู้บังคับบัญชา ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น) ตลอดจนการจัดท าโครงการอบรม "การเตรียม
ความพร้อมในการขอ ก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของบุคลากร สายสนับสนุน” ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของแผนการ
ปฏิบัติงาน โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือซักซ้อมความเข้าใจและเพ่ือเตรียมความพร้อมในการขอก าหนด
ต าแหน่งสูงขึ้น เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน และ สร้างขวัญก าลังใจให้บุคลากร สายสนับสนุน ได้มีความก้าวหน้า
ในสายงาน เพ่ือพัฒนาศักยภาพบุคลากรสายสนับสนุน และเพ่ือให้ผู้ที่มีคุณสมบัติที่ได้รับความเห็นชอบ
จากที่ประชุมคณะกรรมการประจ า คณะเภสัชศาสตร์ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นตามกรอบที่
มหาวิทยาลัยก าหนด รวมถึงการวัดและ เมินผลการปฏิบัติงาน ซึ่งแผนการปฏิบัติงาน “การขอก าหนด
ต าแหน่งสูงขึ้นของข้าราชการพลเรือนใน สถาบันอุดมศึกษาและพนักงานมหาวิทยาลัย คณะ       
เภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น” เริ่มตั้งแต่เดือน มีนาคม 2561 ถึงวันที่ 30 กันยายน 2562 และ
ขยายเวลาการส่งผลงานถึง 30 กันยายน 2563 โดยวางแผนการปฏิบัติงานไว้ 2 ช่วง ดังนี้  

1.1   การเตรียมความพร้อมและการประเมินค่างาน  
1.2   การส่งผลงาน ส าหรับต าแหน่งที่ผ่านการประเมินค่างาน 

 
 

 



1.       การเตรียมความพร้อมและการประเมนิค่างาน

กิจกรรม

ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค.
1.การศึกษากฎระเบยีบ ข้อบงัคับหรือประกาศที่เกี่ยวข้อง
2.การวางแผน ออกแบบวิธีการปฏบิติังาน
3.การซักซ้อมความเข้าใจกับผู้ท่ีเกี่ยวข้อง(ผู้บงัคับบญัชา ผู้ปฏบิติังาน)
4.จัดท าโครงการและขอนมุัติโครงการอบรม"การเตรียมความพร้อม
ในการขอก าหนดต าแหนง่สูงขึ้นของบคุลากร สายสนบัสนนุ"
5.ติดต่อวิทยากร
6.ติอต่อสถานที่ อุปกรณ์ หอ้งประชุม
7.ประชาสัมพันธ์โครงการอบรมใหผู้้เข้าร่วมอบรม
8.ด าเนนิการจัดโครงการอบรม หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาก าหนดต าแหนง่ทางวิชาการ(หลักเกณฑ์ใหม)่ และการประเมินค่างานเพื่อเข้าสู่ต าแหนง่ที่สูงขึ้น
โดย นายสถิตย์  แก้วบดุดา ผู้อ านวยการกองทรัพยากรบคุคลและคณะวิทยากร
 8.1 หลักเกณฑ์ วิธีการ และขั้นตอนการแต่งต้ังข้าราชการในสถาบนัอุดมศึกษา พนกังาน
มหาวิทยาลัย ใหด้ ารงต าแหนง่สูงขึ้น และแบบฟอร์มการขอก าหนดต าแหนง่ที่เกี่ยวข้อง
 8.2 Workshop การฝึกทักษะการเขียนประเมินค่างาน"Writing Camp"
9.การติดตามความก้าวหนา้ การน าเสนอ และปรับแก้การเขียนประเมินค่างาน
10.ผู้ขอก าหนดต าแหนง่ส่งแบบการประเมินค่างาน และยื่นเร่ืองตามแบบ
ที่ มข.ก าหนด(เสนอผู้บงัคับบญัชาชั้นต้น และส่งเอกสารที่ภารกิจทรัพยากรบคุคล
11.คณะกรรมการประจ าคณะ

ปี พ.ศ.2561

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ” ตัง้แตว่ันที่ 1 มนีาคม 2561 ถึงวันที่ 30 กันยายน 2563
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กิจกรรม

ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค.

ปี พ.ศ.2561

12.ผู้ขอก าหนดต าแหนง่ท่ีสูงขึ้น ที่ประสงค์จะยื่นขอก าหนดต าแหนง่ต้ังแต่
ระดับช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และระดับ
เชี่ยวชาญ น าเสนอผลงานต่อท่ีประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ
13.ภารกิจทรัพยากรบคุคล จัดท าเอกสารสรุปผลการประเมินค่างาน
เบือ้งต้น เสนอผู้บงัคับบญัชา
14.กรรมการประจ าคณะพิจารณาใหค้วามเหน็ชอบและแจ้งมติต่อภารกิจทรัพยากรบคุคล
15.ภารกิจทรัพยากรบคุคลรวบรวมเอกสารข้อมูลและเสนอยื่นขอประเมินค่างานต่อมหาวิทยาลัย

คู่มือการขอก าหนดต าแหน่งทีสู่งขึ้นของข้าราชการพลเรอืนในสถาบันอุดมศึกษาและพนกังานมหาวทิยาลัย คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น หน้า 34



2.       การส่งผลงาน ส าหรับต าแหน่งที่ผ่านการประเมนิค่างาน

กิจกรรม

ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค.

1.คณะจัดท ำแบบเสนอข้อมูล เหตุผล ควำมจ ำเปน็และภำระงำนเพื่อก ำหนดต ำแหนง่สูงขึ้น

และภำรกิจทรัพยำกรบคุคลส่งแบบประเมินค่ำงำนแต่ละต ำแหนง่/ระดับ ใหม้หำวิทยำลัยพิจำรณำ

2.มหำวิทยำลัยแจ้งผลกำรประเมินค่ำงำนใหค้ณะทรำบ

3.คณะแจ้งผลกำรประเมินค่ำงำนใหบ้คุลำกรสำยสนบัสนนุที่เกี่ยวข้องทรำบ

4.จัดท ำโครงกำร เพื่อกำรส่งเสริมในด้ำนกำรเตรียมเอกสำรประกอบกำรด ำเนนิกำร

  โครงกำร "กำรเขียนคู่มือกำรปฏบิติังำนและกำรเขียนผลงำนเชิงวิเครำะห์"

5.ติดต่อวิทยำกร สถำนที่ และประชำสัมพันธ์

6.ด ำเนนิกำรอบรม

 6.1 เร่ือง "กำรเขียนคู่มือกำรปฏบิติังำน" โดย นำงกำญจนศรี สิงหภ์ู ่

             ข้ำรำชกำรบ ำนำญ ต ำแหนง่พยำบำลระดับเชี่ยวชำญ

6.2 เร่ือง "กำรเขียนผลงำนเชิงวิเครำะห์" โดย นำงกำญจนศรี สิงหภ์ู ่

             ข้ำรำชกำรบ ำนำญ ต ำแหนง่พยำบำลระดับเชี่ยวชำญ

7.กำรติดตำมควำมก้ำวหนำ้ กำรน ำเสนอ และปรับแก้กำรเขียนคู่มือกำรปฏบิติังำน

  และ กำรเขียนผลงำนเชิงวิเครำะห์

8.ผู้ประสงค์ขอก ำหนดต ำแหนง่ยื่นขอเผยแพร่คู่มือกำรปฏบิติังำน

แผนการปฏบิัตงิาน “การขอก าหนดต าแหน่งที่สูงขึน้ของขา้ราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงานมหาวิทยาลัย คณะเภสัชศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ” ตัง้แตว่ันที่ 1 มนีาคม 2561 ถึงวันที่ 30 กันยายน 2563

ปี พ.ศ.2562-2563
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กิจกรรม

ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค.

ปี พ.ศ.2562-2563

9.ผู้ขอก ำหนดต ำแหนง่ท่ีสูงขึ้น ที่ประสงค์จะยื่นขอก ำหนดต ำแหนง่ต้ังแต่

ระดับช ำนำญงำนพิเศษ ระดับช ำนำญกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ และระดับเชี่ยวชำญ 

ยื่นเอกสำรคู่มือกำรปฏบิติังำนและผลงำนเชิงวิเครำะหเ์สนอเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะ

10.ภำรกิจทรัพยำกรบคุคล ตรวจสอบและสรุปแบบฟอร์มเอกสำรที่เกี่ยวข้องเสนอ

เข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะ

11.กรรมกำรประจ ำคณะพิจำรณำใหค้วำมเหน็ชอบและแจ้งมติต่อภำรกิจทรัพยำกรบคุคล

12.ภำรกิจทรัพยำกรบคุคลส่งเอกสำรผู้ผ่ำนกำรพิจำรณำจำกมติคณะกรรมกำรประจ ำคณะ

ใหม้หำวิทยำลัยด ำเนนิกำรต่อไป

13.มหำวิทยำลัยด ำเนนิกำรพิจำรณำผลงำนของแต่ละต ำแหนง่/ระดับ และแจ้งผลกำรพิจำรณำ

ใหค้ณะและเจ้ำตัวทรำบตำมล ำดับ

คู่มือการขอก าหนดต าแหน่งทีสู่งขึ้นของข้าราชการพลเรอืนในสถาบันอุดมศึกษาและพนกังานมหาวทิยาลัย คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น หน้า 36



คู่มือการขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึน้ของข้ำรำชกำรพลเรอืนในสถำบันอุดมศกึษำและพนกังำนมหำวิทยำลัย คณะเภสัชศำสตร์มหำวทิยำลัยขอนแกน่ หน้ำ 37 

 

2.   เทคนิคการปฏิบัติงาน  
2.1   การวางแผน และออกแบบข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
        ผู้ปฏิบัติควรวำงแผน และออกแบบขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนทุกครั้ง โดยเสนอแผนและขอ

อนุมัติหลักกำรจำกผู้บังคับบัญชำ ทั้งนี้ เนื่องจำกมหำวิทยำลัยได้ก ำหนดกรอบระยะเวลำไว้อย่ำงชัดเจน และ
เพ่ือเป็น กำรตรวจสอบกระบวนกำรด ำเนินงำนของผู้เกี่ยวข้องได้รับทรำบและสำมำรถด ำเนินกำรได้ทันตำม
กรอบ ระยะเวลำที่ก ำหนด 

   
2.2   ผู้ปฏิบัติงานสามารถท างานทดแทนกันได้  
        ควรมีกำรสอนงำน หรือถ่ำยทอดควำมรู้ควำมช ำนำญ และประสบกำรณ์ให้กับผู้ปฏิบัติงำน 

ด้ำนงำนบุคคลรำยใหม่ หรือควรสับเปลี่ยนหมุนเวียนงำนกัน เพื่อจักได้ปฏิบัติงำนทดแทนกันได้ 
   
2.3   กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศที่เกี่ยวข้อง  
        ผู้เขียนต้องศึกษำกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และประกำศที่เกี่ยวข้องและซักซ้อมควำมเข้ำใจ

เกี่ยวกับขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ทั้งนี้ เพ่ือให้ค ำปรึกษำ หรือให้ข้อเสนอแนะแก่ผู้ขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้น
ผู้บังคับบัญชำ หรือผู้เกี่ยวข้อง ให้ถูกต้องตำมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับและประกำศของมหำวิทยำลัยขอนแก่น  
    

2.4   การค านวณจ านวนกรอบต าแหน่งข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย  
       ประกำศมหำวิทยำลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 2033/2560) ลงวันที่ 29 กันยำยน 2560 เรื่อง 

จ ำนวนกรอบต ำแหน่งข้ำรำชกำรและพนักงำนมหำวิทยำลัย ระดับช ำนำญงำน ระดับช ำนำญงำนพิเศษ ระดับ
ช ำนำญกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ และระดับเชี่ยวชำญ ได้ก ำหนดกรอบประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2559-
2562 โดยคณะเภสัชศำสตร์ ไม่ได้รับอนุมัติกรอบระดับช ำนำญงำนพิเศษ  ได้รับอนุมัติกรอบระดับช ำนำญกำร
พิเศษ จ ำนวน 12 กรอบ และกรอบระดับเชี่ยวชำญ จ ำนวน 2 กรอบ หลังจำกได้รับอนุมัติกรอบ เรียบร้อยแล้ว  
คณะต้องตรวจสอบข้อมูลอัตรำก ำลัง ต ำแหน่งและระดับต ำแหน่งต่ำง ๆ ของบุคลำกร (ข้ำรำชกำร และ
พนักงำนมหำวิทยำลัย) ทั้งนี้ เพ่ือวำงแผนกำรปฏิบัติงำน หำกกรอบอัตรำระดับใดมีคนครองมำกกว่ำกรอบที่
ได้รับอนุมัติไม่สำมำรถขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้นได้ จนกว่ำกรอบนั้นจะไม่มีคนครอง จึงสำมำรถขอก ำหนด
ต ำแหน่งสูงขึ้นได้ วิธีค ำนวณกรอบอัตรำ คือ น ำจ ำนวนกรอบที่ได้รับอนุมัติตั้งแล้วน ำจ ำนวนที่มีคนครองแต่ละ
ระดับต ำแหน่งมำหักออก จะได้จ ำนวนที่จะเสนอขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้นของแต่ละ ระดับ ทั้งนี้ ให้นับรวมกับ
จ ำนวนกรอบที่มีคนครอง ณ ปัจจุบันด้วย  ตัวอยา่ง   
1.  ระดับช านาญงานพิเศษ  

เนื่องจำกมหำวิทยำลัยไม่อนุมัติกรอบระดับช ำนำญงำนพิเศษให้คณะเภสัชศำสตร์  แต่เพ่ือเป็น
แนวทำงในกำรปฏิบัติงำนในอนำคต ดังนั้น จึงจ ำลองวิธีคิดในกำรปฏิบัติงำนได้ โดยตั้งสมติฐำนข้อมูล เป็น 
ดังนี้  เช่น  สมมติว่ำมหำวิทยำลัยอนุมัติกรอบช ำนำญงำนพิเศษให้คณะ 2 กรอบ   



คู่มือการขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึน้ของข้ำรำชกำรพลเรอืนในสถำบันอุดมศกึษำและพนกังำนมหำวิทยำลัย คณะเภสัชศำสตร์มหำวทิยำลัยขอนแกน่ หน้ำ 38 

 

จำกกำรตรวจสอบข้อมูลคณะมีคนครองระดับช ำนำญงำนพิเศษ ณ ปัจจุบัน จ ำนวน 3 กรอบ (ไม่นับรวม 
ลูกจ้ำงประจ ำที่เปลี่ยนสถำนภำพเป็นพนักงำนมหำวิทยำลัย กรณี กำรขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้น) 

 
วิธีการค านวณ  

ระดับต าแหน่ง  จ านวนที่ได้รับอนุมัติ  จ านวนคนครอง ณ ปัจจุบัน  

ระดับช ำนำญงำนพิเศษ 2 กรอบ  ระดับช ำนำญงำนพิเศษ 3 กรอบ 

  
จ านวนที่ได้รับอนุมัติ 2 กรอบ - จ านวนคนครอง ณ ปัจจุบัน 3 กรอบ  =  -1  กรอบ 

    
ฉะนั้น คณะไม่สำมำรถขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้นระดับช ำนำญงำนพิเศษได้ เนื่องจำก เกินกรอบระดับ 
ต ำแหน่ง ตำมที่มหำวิทยำลัยก ำหนด   

 
2.   ระดับช านาญการพิเศษ  

มหำวิทยำลัยอนุมัติกรอบระดับช ำนำญกำรพิเศษให้คณะเภสัชศำสตร์ จ ำนวน 12 กรอบ จำกกำร
ตรวจสอบข้อมูลคณะมีคนครองระดับช ำนำญกำรพิเศษ จ ำนวน 17 กรอบ  
  
วิธีการค านวณ  

ระดับต าแหน่ง  จ านวนที่ได้รับอนุมัติ  จ านวนคนครอง ณ ปัจจุบัน  

ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 12 กรอบ  ระดับช ำนำญกำรพิเศษ   17  กรอบ 

  
จ านวนที่ได้รับอนุมัติกรอบ 12 กรอบ - จ านวนคนครอง ณ ปัจจุบัน 17 กรอบ =  -5  กรอบ    

  
ฉะนั้น คณะไม่สำมำรถขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้นระดับช ำนำญงำนพิเศษได้ เนื่องจำก เกินกรอบระดับ 
ต ำแหน่ง ตำมที่มหำวิทยำลัยก ำหนด   

  
3. ระดับเชี่ยวชาญ  

มหำวิทยำลัยอนุมัติกรอบให้คณะเภสัชศำสตร์ จ ำนวน 2 กรอบ จำกกำรตรวจสอบข้อมูล คณะไม่มี
คนครองระดับเชี่ยวชำญ สำมำรถเสนอขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้นระดับเชี่ยวชำญได้ 2 กรอบ   
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วิธีการค านวณ  

ระดับต าแหน่ง  จ านวนที่ได้รับอนุมัติ  จ านวนคนครอง ณ ปัจจุบัน  

ระดับเชี่ยวชำญ 2 กรอบ  ระดับเชี่ยวชำญ  0    กรอบ 

  
จ านวนที่ได้รับอนุมัติกรอบ 2 กรอบ   (ปัจจุบันยังไม่มผีู้ครองต ำแหน่ง) 

  
ฉะนั้น สำมำรถเสนอขอก ำหนดต ำแหน่งระดับเชี่ยวชำญได้ 2 กรอบ  

  
  กำรขอก ำหนดต ำแหน่งระดับปฏิบัติงำน เป็นระดับช ำนำญงำน และ ระดับปฏิบัติกำร เป็นระดับ 
ช ำนำญกำร ไม่ต้องน ำจ ำนวนกรอบมำค ำนวณกำรเสนอขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้น เนื่องจำก มหำวิทยำลัย 
ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลำกรเสนอขอก ำหนดต ำแหน่งในระดับปฏิบัติงำน เป็นระดับช ำนำญงำน และ 
ระดับปฏิบัติกำร เป็นระดับช ำนำญกำร โดยไม่จ ำกัดจ ำนวน  
  

2.5    การจัดอบรม สัมมนา หรือแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
กำรจัดอบรม สัมมนำ หรือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ทั้งนี้ เพ่ือซักซ้อมควำมรู้ควำมเข้ำใจ แก่ 

ผู้ปฏิบัติงำนหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุน และส่งเสริมให้บุคลำกรได้พัฒนำงำน พัฒนำองค์กร และเพ่ือ 
เตรียมควำมพร้อมกำรเข้ำสู่ต ำแหน่งที่สูงขึ้น ซึ่งคณะเภสัชศำสตร์ ได้ด ำเนินกำรมำอย่ำงต่อเนื่อง โดยเริ่มตั้งแต่
เดือนกุมภำพันธ์ 2561 ถึงวันที่ 30 กันยำยน 2562 โดยมีเทคนิคกำรจัดอบรม สัมมนำหรือ แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
ดังนี้  

1)     การก าหนดหัวข้อการอบรม สัมมนาหรือแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
ผู้ เขียนก ำหนดหัวข้อกำรอบรม สัมมนำหรือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เบื้องต้นเพ่ือเสนอ

ผู้บังคับบัญชำพิจำรณำ โดยค ำนึงถึงประโยชน์ที่จะได้รับและควำมจ ำเป็นเร่งด่วนเป็นหลัก เช่น หำกบุคลำกร 
ขำดควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้น คณะควรจัดประชุม อบรม หรือแลกเปลี่ยน 
เรียนรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ หรือขั้นตอนกำรด ำเนินงำนเพ่ือท ำกำรซักซ้อมควำมเข้ำใจเบื้องต้น  หำกบุคลำกร 
ขำดควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับเรื่องกำรเขียนประเมินค่ำงำน กำรเขียนคู่มือ กำรเขียนผลงำนเชิงวิเครำะห์ หรือ 
สังเครำะห์ หรือวิจัย คณะควรจัดอบรมเชิงปฏิบัติกำรเพ่ือฝึกทักษะให้แก่บุคลำกร เป็นต้น  

2)      การก าหนดระยะเวลา  
กำรก ำหนดระยะเวลำต้องค ำนึงถึงช่วงเวลำของวิทยำกรและบุคลำกรผู้เข้ำร่วมกำร อบรม 

สัมมนำ หรือกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ว่ำงตรงกันหรือไม่ หำกมีควำมจ ำเป็นให้ค ำนึงถึงประโยชน์สูงสุดของ คณะ 
หน่วยงำนและของบุคลำกรเป็นหลัก และให้ส ำรวจว่ำช่วงเวลำใดที่บุคลำกรสำมำรถเข้ำร่วมกำรอบรม ได้มำก
ที่สุด สำเหตุที่บุคลำกรไม่สำมำรถเข้ำร่วมกำรอบรมได้ อำจเป็นช่วงเวลำเดียวกันกับกำรมีภำรกิจงำนประจ ำที่
ไม่สำมำรถจัดตำรำงได้ในช่วงเวลำที่จัดอบรม หรือวันสอบกลำงภำค หรือปลำยภำค เป็นต้น  
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3)     การติดต่อวิทยากร  
กำรติดต่อวิทยำกร ผู้ทรงคุณวุฒิ หรือกำรเลือกวิทยำกรมำบรรยำยพิเศษ หรือกำร อบรม

เชิงปฏิบัติกำร ควรพิจำรณำจำกควำมช ำนำญ ควำมเชี่ยวชำญหรือประสบกำรณ์ต่ำง ๆ ของวิทยำกร เพ่ือให้
สอดคล้องกับหัวข้อกำรจัดอบรม ประชุม หรือสัมมนำ เป็นต้น   

4)     การจัดเตรียมอาคาร สถานที ่และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์  
กำรจัดเตรียมอำคำร สถำนที่ และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ผู้ปฏิบัติงำนประสำนงำนติดต่อ

ผู้ดูแล อำคำรสถำนที่ส ำหรับกำรจัดอบรม สัมมนำหรือกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ซึ่งผู้เขียนต้องส ำรวจหรือทรำบ
จ ำนวน ผู้เข้ำร่วมอบรมก่อน จึงจะด ำเนินกำรดังกล่ำวได้ ทั้งนี้ หำกเตรียมห้องประชุมไม่เพียงพอแก่ผู้เข้ำรับ
กำรอบรม ห้องมีขนำดเล็กไปหรือมีขนำดใหญ่ไปจะท ำให้ไม่สะดวกแก่กำรจัดอบรมได้ และหำกอำคำรสถำนที่
ไม่เอ้ืออ ำนวย เช่น กำร อบรมเชิงปฏิบัติกำรเพ่ือฝึกทักษะกำรเขียนประเมินค่ำงำน กำรเขียนคู่มือ กำรเขียน
ผลงำนเชิงวิเครำะห์ หรือ สังเครำะห์ ต้องใช้ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์ซึ่งวันเวลำตำมที่ก ำหนดไม่ว่ำง 
ผู้ปฏิบัติงำนต้องจัดหำสถำนที่ส ำรอง หรือเปลี่ยนวัน หรืออำจต้องเช่ำสถำนที่ รวมถึงอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
ซึ่งกำรเช่ำอำคำร สถำนที่หรืออุปกรณ์ โสตทัศนูปกรณ์ ต้องตั้งงบประมำณเพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินกำร
ด้วย ดังนั้น ต้องก ำหนดและสำมำรถปรับเวลำในกำร ด ำเนินงำนในช่วงเวลำดังกล่ำวไว้ด้วย อย่ำงน้อยล่วงหน้ำ 
1 เดือน เพ่ือควำมพร้อมของกำรปฏิบัติงำน  

5)     การจัดเตรียมเอกสาร    
กำรจัดเตรียมเอกสำรประกอบกำรอบรม สัมมนำ หรือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ส ำหรับ บุคลำกร 

ต้องสอบถำมหรือขอเอกสำรจำกวิทยำกร เพ่ือจัดเตรียมไว้ส ำหรับผู้เข้ำรับกำรอบรม สัมมนำหรือกำร
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ ผู้ปฏิบัติต้องตรวจสอบเอกสำรที่ได้รับจำกวิทยำกรอย่ำงครบถ้วน ถูกต้อง และต้องจัดเรียง 
หน้ำกระดำษของเอกสำรประกอบกำรอบรมตำมที่วิทยำกรได้แจ้งไว้  ต้องตรวจสอบขนำดของสไลด์ที่พิมพ์ให้ 
ผู้เข้ำร่วมกำรอบรม ซึ่งไม่ควรเล็กหรือใหญ่จนเกินไป และควรเตรียมเอกสำรให้เพียงพอกับผู้เข้ำร่วมกำรอบรม 
และเผื่อไว้ให้วิทยำกร 1 ชุด เพื่อตรวจสอบเอกสำรหรือประกอบกำรบรรยำยด้วย  

6)     อาหารว่าง อาหารกลางวันและเครื่องดื่ม   
กำรเตรียมอำหำรว่ำง อำหำรกลำงวันและเครื่องดื่ม ให้ด ำเนินกำรตำมระเบียบรำชกำร โดย

จัดเตรียมอำหำรว่ำง อำหำรกลำงวันและเครื่องดื่มให้เพียงพอส ำหรับผู้ร่วมกำรอบรม สัมมนำ หรือแลกเปลี่ยน 
เรียนรู้ และต้องจัดเตรียมส ำหรับวิทยำกร และผู้บริหำรที่จะเข้ำร่วมกำรอบรมด้วย หำกต้องกำรทรำบจ ำนวน 
ล่วงหน้ำอย่ำงคร่ำว ๆ เพื่อเตรียมอำหำรว่ำง อำหำรกลำงวันและเครื่องดื่ม ควรท ำแบบตอบรับกำรเข้ำร่วมกำร 
อบรมทุกครั้ง ทั้งนี้ เพ่ือจักได้น ำไปเตรียมกำรจัดอำหำรว่ำง อำหำรกลำงวันและเครื่องดื่มแก่ผู้เข้ำร่วมกำร 
อบรม เพ่ือประหยัดงบประมำณ ค่ำใช้จ่ำยและทรัพยำกรที่เกี่ยวข้อง  

7)      การขออนุมัติ และการเบิกจ่ายเงิน  
ผู้เขียนต้องจัดท ำโครงกำรอบรม ต้องตั้งงบประมำณและขออนุมัติโครงกำรและขอใช้      

เงินตำมระเบียบของรำชกำร ซึ่งขั้นตอนดังกล่ำวค่อนข้ำงยุ่งยำก เนื่องจำกต้องแนบเอกสำรที่เกี่ยวข้อง
ประกอบกำรพิจำรณำให้ครบถ้วนและต้องมีกำรตรวจสอบหมวดเงินจำกภำรกิจแผนงำน งำนกำรจัดกำรพัฒนำ  
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ภำรกิจกำรเงินและพัสดุ งำนกำรจัดกำรทรัพย์สิน ก่อนเสนอพิจำรณำลงนำม และหำกไม่ได้ตั้งงบประมำณไว้
ส ำหรับกำรอบรม ต้องเสนอโครงกำรของบประมำณที่สำมำรถใช้เงินในกำรอบรมต่อไป ซึ่งกระบวนกำร
ดังกล่ำวปกติจะใช้เวลำแตกต่ำงกันกรณีท่ีขอยืม เงินจำกคณะเภสัชศำสตร์ หรือ ขอยืมเงินจำกมหำวิทยำลัย ซึ่ง
จำกปัญหำดังกล่ำว ควรรีบด ำเนินกำรทันที หลังจำกผู้บังคับบัญชำมอบหมำยภำระงำนให้จัดท ำโครงกำรอบรม 
สัมมนำ หรือแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
         

2.6    การวางแผนอัตราก าลัง  
กำรวำงแผนอัตรำก ำลังของระดับต ำแหน่งที่จะท ำกำรขอก ำหนดต ำแหน่งสู งขึ้น             

กรอบและภำระหน้ำที่ควำมรับผิดชอบยังไม่มีควำมชัดเจน คณะไม่ได้วำงแผนอัตรำก ำลังบุคลำกรว่ำจะให้ 
ต ำแหน่งไหนเข้ำสู่กระบวนกำรขอก ำหนดต ำแหน่งบ้ำง และไม่ได้มอบหมำยภำระหน้ำที่ของต ำแหน่งที่จะขอ 
ก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้นไว้อย่ำงชัดเจน ซึ่งกระบวนกำรของคณะ คือ ให้ผู้มีสิทธิขอก ำหนดต ำแหน่งทุกต ำแหน่ง 
เขียนแบบประเมินค่ำงำนเพ่ือแสดงภำระงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย และ เพ่ือเปิดโอกำสให้ผู้มีควำมรู้ 
ควำมสำมำรถและประสบกำรณ์ได้เขียนผลงำนตำมแบบประเมินค่ำงำน หลังจำกนั้นให้น ำส่งให้คณะพิจำรณำ 
กลั่นกรองในเบื้องต้น หำกผู้ขอมีมำกกว่ำกรอบระดับที่มหำวิทยำลัยก ำหนด จะเรียงล ำดับควำมส ำคัญไว้เพ่ือ 
พิจำรณำในครำวต่อไป   

 
2.7    การตรวจสอบแบบประเมินค่างาน ผลงาน หรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง   

กำรตรวจสอบแบบประเมินค่ำงำน ผลงำน หรือเอกสำรที่เกี่ยวข้องของผู้เสนอขอก ำหนด
ต ำแหน่ง ผู้ เขียนต้องตรวจสอบว่ำถูกต้องตำมที่มหำวิทยำลัยก ำหนดหรือไม่ อำทิ ตรวจข้อควำมและ            
ควำมเรียบร้อยของเอกสำร ตลอดจนติดตำมกำรแก้ไข และกำรส่งคืนของเอกสำรประเมินค่ำงำน ผลงำน 
ประกอบกำรพิจำรณำ แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง รวมถึงกำรจัดรูปแบบของเอกสำร เป็นต้น  
    

3.   การวัดและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
หลังจำกกำรจัดอบรม สัมมนำ หรือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ควรจัดท ำแบบประเมินวัดและประเมินผล

กำร ด ำเนินงำนทุกครั้ง ทั้งนี้ เพ่ือจักได้วัดและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน และน ำผลกำรประเมินไปปรับปรุง 
และพัฒนำกำรปฏิบัติงำนต่อไป โดยหัวข้อที่ใช้วัดและประเมินผลควรประกอบด้วย (1)  ควำมรู้ก่อน-หลัง เข้ำ
รับกำรอบรมฯ (2) กำรถ่ำยทอดควำมรู้ของวิทยำกร (3) สถำนที่กำรจัดอบรมฯ (4) อำหำรและเครื่องดื่ม (5) 
ควำมพึงพอใจโดยรวมของกำรจัดอบรมฯ เป็นต้น  
  
4.   การรายงานผลการปฏิบัติงาน  

กำรปฏิบัติงำนทุกครั้งต้องจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบตำมล ำดับชั้น 
หำกมี ปัญหำหรือมีข้อสงสัย หรือกรณีกำรตีควำมต่ำง ๆ ให้เสนอผู้บังคับบัญชำพิจำรณำ ทั้งนี้ เนื่องจำกกำรขอ 
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ก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้นมีส่วนได้ส่วนเสียกับผู้เสนอขอก ำหนดต ำแหน่ง คณะ และหน่วยงำน ดังนั้น จึงมีควำม
จ ำเป็น ที่ผู้บังคับบัญชำต้องทรำบและร่วมพิจำรณำด้วยทุกครั้ง  
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บทที่ 5   
ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

หลังจากที่ผู้เขียนได้รวบรวมและอธิบายเทคนิคการปฏิบัติงาน ในบทที่ 4 ไปแล้วนั้น ผู้เขียนจึงได้ 
รวบรวมปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะจากการปฏิบัติงาน เรื่อง “การขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของ
ข้ า ร าชการพล เ รื อน ในสถ าบัน อุดมศึ กษาและพนั กง านมหา วิทยาลั ย  คณะ เภสั ชศาสตร์  
มหาวิทยาลัยขอนแก่น” ไว้เป็นข้อพึงระวังแก่ผู้ปฏิบัติงาน ดังนี้  
  
ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา  
1.   การวางแผน และออกแบบขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

ผู้ปฏิบัติงานควรวางแผน และออกแบบขั้นตอนการปฏิบัติงานทุกครั้ง โดยเสนอแผนและขออนุมัติ 
หลักการจากผู้บริหาร ทั้งนี้ เนื่องจากมหาวิทยาลัยได้ก าหนดกรอบระยะเวลาไว้อย่างชัดเจน และเพ่ือเป็นการ 
ตรวจสอบกระบวนการด าเนินงานของผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบและสามารถด าเนินการได้ทันตามกรอบระยะเวลา 
ที่ก าหนด ซึ่งปัญหาและอุปสรรค คือ บางครั้งไม่สามารถด าเนินการตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนดได้ เนื่องจาก 
ปัจจัยหลายอย่าง เช่น บุคลากรไม่ส่งเอกสารตามระยะเวลาที่ก าหนด คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องเลื่อนการ
ประชุมจึงท าให้มีผลกับการน าส่งเอกสาร เพ่ือประกอบการพิจารณา เป็นต้น  

ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา  
ควรก าหนดระยะเวลาและด าเนินการให้ทันกรอบเวลาที่ก าหนด เพ่ือมิให้เกิดความล่าช้า  

  
2.   การปฏิบัติงานอาจจะต้องใช้เวลาในการปฏิบัติงานเพื่อทันตามกรอบระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด  

การปฏิบัติงานอาจจะต้องใช้เวลาในการปฏิบัติงานเพ่ือให้ทันตามกรอบระยะเวลาที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด เนื่องจาก การขาดข้อมูลพ้ืนฐาน หรือ องค์ความรู้ซึ่งอยู่ในช่วงของการพัฒนาเพ่ือรับการถ่ายทอด
ความรู้ความช านาญ จากหัวหน้าภารกิจทรัพยากรบุคคล เพ่ือเกิดประสบการณ์ให้กับผู้ปฏิบัติงาน จึงท าให้ขาด
ความคล่องตัวในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่งที่สูงขึ้นของบุคลากรสายสนับสนุน  
ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องปฏิบัติตามค าชี้แนะ จากหัวหน้างานอย่างใกล้ชิดเพ่ือมิให้เกิดความผิดพลาด    

ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา  
1.   ควรจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน “การขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของข้าราชการพลเรือนใน 

สถาบันอุดมศึกษาและพนักงานมหาวิทยาลัย คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น” ทั้งนี้ เพื่อให้ 
ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2.   ควรมีการหมุนงานเพ่ือเปิดโอกาสให้ผู้ปฏิบัติงานรายใหม่เข้ามาปฏิบัติหน้าที่แทนได ้ 
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3.   ควรศึกษาและเรียนรู้งานร่วมกัน ในช่วงแรกให้ท างานคู่กันเพ่ืออนาคตถ้ามีผู้ปฏิบัติงานรายใหม่
เข้ามา จะได้ปฏิบัติหน้าที่แทนกันได้ และท าความเข้าใจและเรียนรู้งานได้เร็วขึ้น คล่องตัวมากขึ้น และป้องกัน
ความผิดพลาดอันจะ เกิดข้ึนจากการท างาน ควรมีการติดตามและสอบถามการปฏิบัติงานร่วมกันอย่างต่อเนื่อง  
  
3.   ขาดการรวบรวมข้อมูล กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศที่เกี่ยวข้อง อย่างเป็นระบบ 

กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศที่เกี่ยวข้องกับการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น มีหลายฉบับที่ 
ผู้ปฏิบัติงานต้องท าการศึกษา เช่น ประกาศประกาศ ก.บ.ม. มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 6/2554) ลงวันที่  
17 ตุลาคม 2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัด 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และ
ประเภท ต าแหน่งบริหาร (ประกาศฉบับเดิม ปี พ.ศ. 2554) และ ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
ประจ า มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 10/2560) ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ 
และวิธีการ แต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น และ ประกาศคณะกรรมการ
บริหารงาน บุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 11/2560) ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง 
คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น (ประกาศฉบับใหม่       
ปี พ.ศ. 2560) เป็นฉบับที่ใช้ใน การขอก าหนดต าแหน่งในปัจจุบัน  ซึ่งขาดการรวบรวมข้อมูล กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับและประกาศท่ีเกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบ   

ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา  
     จึงต้องมีการจัดการอย่างชัดเจนในการรวบรวมข้อมูล กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือด าเนินการให้ทันกรอบระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด เพ่ือมิให้เกิดความล่าช้า และ ซักซ้อม
ความเข้าใจแก่ผู้บริหาร ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ เสนอขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น เพ่ือมิให้เกิดความเข้าใจ 
คลาดเคลื่อน  
  
4.   กรอบอัตราก าลังระดับช านาญการพิเศษ ถูกจ ากัดกรอบ 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 2033/2560) ลงวันที่ 29 กันยายน 2560 เรื่อง 
จ านวน กรอบต าแหน่งข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย ระดับช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ ระดับ
ช านาญ การ ระดับช านาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ ได้ก าหนดกรอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2559-
2562 นั้น  มหาวิทยาลัยได้จัดท ากรอบอัตราก าลังโดยใช้ฐานเงินเดือนค านวณ ที่ 5 % ของฐานเงินเดือน
พิจารณา จึงท าให้กรอบอัตราระดับช านาญการพิเศษไม่เป็นไปตามจ านวนที่ควรจะเป็น กรณี เช่น คณะ    
เภสัชศาสตร์ เดิมมีระดับต าแหน่งช านาญการพิเศษ จ านวน 17 คน แต่เมื่อพิจารณาตามประกาศ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 2033/2560)  มหาวิทยาลัยก าหนดให้คณะเภสัชศาสตร์ มีระดับกรอบต าแหน่ง
ช านาญการพิเศษ ได้เพียง 12  คน ท าให้บุคลากรที่อยู่ในระดับช านาญการ และอยู่ในเกณฑ์ที่สามารถจะเข้าสู่
การขอต าแหน่งที่สูงขึ้น ขาดโอกาสในการขอต าแหน่งช านาญการพิเศษ  ทั้งนี้ จึงต้องมีการวางแผนการ
ปฏิบัติงาน จนกว่ากรอบนั้นจะไม่มีคนครองจึงจะสามารถขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นได้  

ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา  
     ผู้ปฏิบัตงิานต้องตรวจสอบข้อมูลอย่างรอบคอบ เพื่อน าข้อมูลดังกล่าว ไปค านวณการขอก าหนด

ต าแหน่งสูงขึ้นของแต่ละต าแหน่ง และเสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณา เพ่ือวางแผนการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น
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ต่อไป การวางกรอบอัตราก าลังระดับช านาญการพิเศษควรพิจารณาจากภาระงาน สายงาน เพื่อความก้าวหน้า
ของบุคลากรประเภทสนับสนุน 
5.    การเตรียมการจัดโครงการเพื่อการส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในการเตรียมตัวเข้าสู่ต าแหน่งที่สูงข้ึน   

เพ่ือการเตรียมความพร้อมและสนับสนุนให้บุคลากรสายสนับสนุนของคณะได้รับการส่งเสริมเพ่ือ
การพัฒนาศักยภาพในการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของบุคลากรสายสนับสนุน คณะมีการจัดโครงการอบรม 
เช่น โครงการให้ความรู้ เรื่อง “หลักเกณฑ์และวิธีพิจารณาการประเมินค่างานเพ่ือเข้าสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น” 
โครงการ “การเตรียมความพร้อม ในการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของบุคลากร สายสนับสนุน” ซึ่งคณะได้
จัดท าโครงการที่ให้การสนับสนุนมาอย่างต่อเนื่อง และในการจัดโครงการแต่ละครั้งอาจจะมีอุปสรรคปัญหาใน
การด าเนินการต่างๆตามขั้นตอนดังต่อไปนี้  

1)   การก าหนดหัวข้อการอบรม สัมมนาหรือแลกเปลี่ยนเรียนรู้   
2)   การก าหนดระยะเวลา  
3)   การติดต่อวิทยากร  
4)   การจัดเตรียมอาคาร สถานที่ และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์เอกสาร  
5)   การจัดเตรียมเอกสาร  
6)   อาหารว่าง อาหารกลางวันและเครื่องดื่ม       
7)   การขออนุมัติ และการเบิกจ่ายเงิน  
จากปัญหาและอุปสรรคดังกล่าว ผู้เขียนจึงมีข้อเสนอแนะส าหรบัผู้ปฏิบัติงานโดยสังเขป ดังนี้ 
ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา  

1)   ควรก าหนดระยะเวลาและแผนงานให้ชัดเจน เพ่ือสะดวกแก่การติดต่อประสานกับ 
ผู้เกี่ยวข้อง เช่น วิทยากร ผู้เข้ารับการอบรม การจองห้องประชุม เป็นต้น  

2)   การจัดสรรงบประมาณเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานต้องประสานกับภารกิจ
แผนงาน ประกันคุณภาพและวิเทศสัมพันธ์ และภารกิจการเงินและพัสดุ เพ่ือตรวจสอบงบประมาณและการ
ขออนุมัติใช้เงิน        

3)   การเตรียมความพร้อมของบุคลากร ผู้ปฏิบัติควรแจ้งก าหนดการและระยะเวลา 
ด าเนินงานล่วงหน้า เพ่ือเป็นการกระตุ้นและเตรียมความพร้อมของบุคลากร ก่อนเข้ารับการอบรม และเพ่ือให้ 
บุคลากรได้ วางแผนการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง และจัดสรรเวลาเพื่อเข้ารับการอบรมต่อไป   

4)   การก าหนดหัวข้อการอบรม สัมมนาหรือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ควรเป็นหัวข้อที่น่าสนใจ 
หรือจูงใจ หรือการก าหนดวัตถุประสงค์ควรให้สอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย   
  
6.   การเตรียมความพร้อมของบุคลากรที่จะเข้าสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น  

บุคลากรที่มีคุณสมบัติครบตามตามเกณฑ์การขอต าแหน่งที่สูงขึ้นได้ และคณะได้รับกรอบอัตราใน
ระดับต าแหน่งนั้นๆ ยังขาดความตระหนักในการเตรียมความพร้อมเพ่ือการเข้าสู่การขอก าหนดต าแหน่งที่
สูงขึ้น 
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ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา  

     คณะควรมีการวางแผนอัตราก าลังของระดับต าแหน่งที่จะท าการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น กรอบ
และภาระหน้าที่ความรับผิดชอบให้มีความชัดเจน จัดโครงการอบรมให้ความรู้มีผู้มาบรรยายให้ความรู้ในการ
จัดเตรียมผลงานให้มีความพร้อมเพ่ือเข้าสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้นเป็นการพัฒนาศักยภาพให้มีผลงานการท าวิจัย ท า
วิเคราะห์งาน ท าคู่มือ และท าสื่อประชาสัมพันธ์ให้ความรู้ด้าน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆในการขอก าหนด
ต าแหน่งที่สูงขึ้น จัดให้มีคลินิกวิชาการส าหรับสายสนับสนุนเพ่ือการการถ่ายทอดองค์ความรู้จากรุ่นพ่ีในระดับ
ต าแหน่งที่สูงกว่าได้แนะน ารุ่นน้องและดูแลกันในด้านวิชาการ และการพัฒนางานร่วมกัน 

 
7. การตรวจสอบเอกสารและแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง   

การตรวจสอบแบบประเมินค่างาน ผลงาน หรือเอกสารที่เกี่ยวข้องของผู้เสนอขอต าแหน่งที่สูงขึ้น   
ว่าถูกต้องตามที่ มหาวิทยาลัยก าหนดหรือไม่ ซึ่งผู้ปฏิบัตงานต้องตรวจสอบ ค าถูกค าผิด ความเรียบร้อยของ
เอกสาร ติดตามการแก้ไข และการส่งคืนของเอกสารประเมินค่างาน ผลงาน การจัดรูปแบบของเอกสาร การ
จัดเรียงของเอกสาร เป็นต้น   

ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา  
1)   จัดท าตัวอย่างแบบประเมินค่างานที่ถูกต้องและเอกสารที่เกี่ยวข้องให้กับผู้ยื่นขอก าหนด 

ต าแหน่งสูงขึ้นได้ศึกษาเป็นแนวทาง   
2)   รวบรวมข้อเสนอแนะและค าปรึกษาจากผู้บังคับบัญชา ผู้ทรงคุณวุฒิ หรือผู้ เกี่ยวข้อง 

เพ่ือให้ผู้ยื่นขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นน าไป ปรับปรุง แก้ไขและพัฒนาการจัดท าแบบประเมินค่างานหรือการ
จัดท า ผลงานประกอบการพิจารณาต่อไป  

3)   ผู้เขียนต้องพึงระวังในการตรวจสอบเอกสาร ไม่ควรแก้ไขเนื้อหาของผู้เสนอขอก าหนด 
ต าแหน่ง เนื่องจากไม่ได้อยู่ในอ านาจหน้าที่ในการปฏิบัติงาน    

 
8.   การประชาสัมพันธ์ในเชิงรุกเพื่อให้บุคลากรได้รับข้อมูลข่าวสาร   

เนื่องจากมหาวิทยาลัยขอนแก่นยกเลิกประกาศ ก.บ.ม. มหาวิทยาลัยขอนแก่น  (ฉบับที่ 6/2554)  
ลงวันที่ 17 ตุลาคม 2554 เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัด 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และ
ประเภท ต าแหน่ง (ประกาศฉบับเดิม ปี พ.ศ.2554) และได้ออกประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
ประจ า มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 10/2560) ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ 
และวิธีการ แต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น และประกาศคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 11/2560) ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง 
คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และ วิธีการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น (ประกาศฉบับใหม่      
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ปี พ.ศ. 2560)  จึงท าให้บุคลากร อาจจะไม่ทันข้อมูลข่าวสารในการเปลี่ยนแปลงของขั้นตอนการขอก าหนด
ต าแหน่งสูงขึ้น รวมถึง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือแบบฟอร์มต่างๆที่เกี่ยวข้อง ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานต้อง
ท าการศึกษา วางแผนและออกแบบการ ปฏิบัติงาน สรุปข้อมูล เปรียบเทียบสาระส าคัญของประกาศฯ 
(ประกาศฉบับเดิม ปี พ.ศ.2554 และประกาศฉบับ ใหม่ ปี พ.ศ. 2560) เพ่ือรายงานให้ผู้บังคับบัญชาหรือ
ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ หลังจากนั้น จึงท าบันทึกแจ้งเวียนให้และท าการประชาสัมพันธ์ในเชิงรุกเพ่ือให้บุคลากร
สายสนับสนุนรับทราบเพื่อซักซ้อมความเข้าใจในเบื้องต้น พร้อมทั้งให้ค าปรึกษา แนะน าผู้ที่เกี่ยวข้อง ทั้งภายใน
และภายนอกส่วนงาน    

ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา  
1)   คณะฯ มีช่องทางประชาสัมพันธ์และจัดกิจกรรมให้ความรู้ความเข้าใจกับผู้เกี่ยวข้อง

อย่างต่อเนื่อง เนื่องจากมหาวิทยาลัยได้เปลี่ยนประกาศและแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง และสืบเนื่องมาจาก
มหาวิทยาลัยได้ชะลอการขอ ก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นตั้งแต่ปี พ.ศ. 2558 จนถึงปี พ.ศ. 2560 รวมถึงจ านวน
กรอบระดับต าแหน่งที่เป็นองค์ประกอบหนึ่งในการพิจารณาการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นตามประกาศ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 2033/2560) ลงวันที่ 29 กันยายน 2560 เรื่อง จ านวนกรอบต าแหน่ง
ข้าราชการและพนักงาน มหาวิทยาลัย ระดับช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญการ ระดับ
ช านาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ   

2)   ผู้ปฏิบัติงานควรประชาสัมพันธ์หลักเกณฑ์และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการขอก าหนด
ต าแหน่งสูงขึ้นให้แก่บุคลากรอย่างต่อเนื่องเพ่ือให้บุคลากรได้เข้าถึงข้อมูล เช่น การแจ้งเวียนเอกสารที่เก่ียวข้อง 
หรือการอัพโหลดข้อมูลที่เกี่ยวข้อง ซึ่งผู้เขียนได้อัพโหลดข้อมูลไว้ที่เว็บไซต์ https://pharm.kku.ac.th/psthai  

ส าหรับบุคลกร และที่ Google drive ทั้งนี้ เพ่ือกระตุ้นให้เกิดความพร้อมในการเสนอขอก าหนดต าแหน่งใน
คราวต่อไป  

3)   ผู้ปฏิบัติงานสามารถให้ค าปรึกษา แนะน า หลากหลายช่องทาง เช่น ไลน์ (Line) 
เฟสบุ๊ค (Facebook) หรืออีเมล (E-mail) ทั้งนี้ เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่บุคลากร จากข้อเสนอแนะเพ่ือ
การพัฒนาที่ผู้เขียนได้กล่าวมาแล้วนั้น ผู้เขียนได้รายงานให้ผู้บริหารรับทราบ ปัญหา และคณะได้ด าเนิน
ปรับปรุงและพัฒนาไปบางส่วนแล้ว   
 

https://www.en.kku.ac.th/web/สำหรับบุคลกร%20และ
https://www.en.kku.ac.th/web/สำหรับบุคลกร%20และ
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9.   การวัดและประเมินผลการจัดโครงการอบรมสัมมนาให้ความรู้ในการขอต าแหน่งที่สูงข้ึน 
หลังจากการจัดอบรม สัมมนา หรือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ควรจัดท าแบบประเมินวัดและประเมินผล

การ ปฏิบัติงานทุกครั้ง ทั้งนี้ เพ่ือจักได้รายงานผลการด าเนินงานเสนอผู้บริหารพิจารณา และน าผลที่ได้ไป
ปรับปรุง และพัฒนาการปฏิบัติงานต่อไป โดยหัวข้อที่ใช้วัดและประเมินผลควรประกอบด้วย   

1)   ความรู้ก่อน-หลัง เข้ารับการอบรมฯ   
2)   การถ่ายทอดความรู้ของวิทยากร   
3)   สถานที่การจัดอบรม สัมมนา หรือแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
4)   อาหารและเครื่องดื่ม   
5)   ความพึงพอใจโดยรวมของการจัดอบรม สัมมนา หรือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เป็นต้น   

 
ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา  

หลังจากการอบรม สัมมนา หรือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ให้แจกแบบประเมินเพื่อให้ผู้เข้าร่วมการ 
อบรมท าการประเมินโดยทันที หากไม่สามารถด าเนินการได้ให้น าส่งหลังจากการอบรม สัมมนา หรือ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้   
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แนวปฏิบัติในการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ คณะเภสัชศาสตร์.(2559). 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น. (2554).ประกาศ ก.บ.ม.มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 6/2554) ลงวันที่ 17 ตุลาคม  

2554 เรื่องหลักเกณฑ์และ วิธีการแต่งตั้ งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึ กษา สังกัด
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
และประเภทต าแหน่งบริหาร (ประกาศฉบับเดิม ปี พ.ศ. 2554)  

มหาวิทยาลัยขอนแก่น. (2558).ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย เงินเดือน เงินประจ าต าแหน่ง  
ค่าตอบแทน พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ และประเภทสนับสนุน พ.ศ.2558  

มหาวิทยาลัยขอนแก่น.(2559). ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับ 
ที่ 10/2559) เรื่อง  การก าหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2559  

มหาวิทยาลัยขอนแก่น.(2560). ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 2033/2560) ลงวันที่ 29 กันยายน  
2560 เรื่อง จ านวนกรอบ ต าแหน่งข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย ระดับช านาญงาน ระดับ 
ช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ  

มหาวิทยาลัยขอนแก่น.(2560). ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับ 
ที่ 10/2560) ลงวันที่  28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการแต่งตั้ง 
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น (ประกาศฉบับใหม่ ปี พ.ศ. 2560)  

มหาวิทยาลัยขอนแก่น.(2560). ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับ 
ที่ 11/2560) ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการแต่งตั้งพนักงาน 
มหาวิทยาลัยให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น (ประกาศฉบับใหม่ ปี พ.ศ. 2560)  
มหาวิทยาลัยขอนแก่น.(2559). ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 1880/2559) ลงวันที่ 10  
พฤศจิกายน 2559 เรื่อง ค่าใช้จ่าย  ในการฝึกอบรม และการด าเนินงานโครงการ  
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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ภาคผนวกที่ 1 
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศที่เกี่ยวข้อง 

 
1.   ประกาศ ก.บ.ม.มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 6/2554) ลงวันที่ 17 ตุลาคม 2554 เรื่องหลักเกณฑ์และ 
วิธีการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น ต าแหน่งประเภททั่วไป 
ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภทต าแหน่งบริหาร (ประกาศฉบับเดิม                      
ปี พ.ศ. 2554)  
2.   กฎ ก.พ.อ. การได้รับเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2556  
3.   ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย เงินเดือน เงินประจ าต าแหน่ง ค่าตอบแทน พนักงานมหาวิทยาลัย 
ประเภทวิชาการ และประเภทสนับสนุน พ.ศ.2558  
4.กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการก าหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ าสูงของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 
2558  
5. ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 10/2559) เรื่อง           
การก าหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2559  
6.   ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 2033/2560) ลงวันที่ 29 กันยายน 2560 เรื่อง จ านวนกรอบ 
ต าแหน่งข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย ระดับช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญการ 
ระดับช านาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ  
7.   ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 10/2560) ลงวันที่        
28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
ให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น (ประกาศฉบับใหม่ ปี พ.ศ. 2560)  
8.   ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 11/2560) ลงวันที่              
28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ด ารงต าแหน่ง
สูงขึ้น (ประกาศฉบับใหม่ ปี พ.ศ. 2560)  
9. ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 1880/2559) ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2559 เรื่อง ค่าใช้จ่าย           
ในการฝึกอบรม และการด าเนินงานโครงการ มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
10. แนวปฏิบัติในการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
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ภาคผนวกที่ 2  
แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง  

  
1.   ส าหรับข้าราชการ  

1.1  แบบประเมินค่างานต าแหน่งระดับช านาญงาน และระดับช านาญงานพิเศษ  
                    (เอกสารหมายเลข 1)  

1.2   แบบประเมินค่างานต าแหน่งระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ  
       (เอกสารหมายเลข 2)  
1.3   แบบประเมินค่างานต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญ (เอกสารหมายเลข 3)  
1.4   แบบค าขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นระดับช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ ระดับ 
       ช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ (เอกสารหมายเลข 4)  
1.5   แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงาน (เอกสารหมายเลข 5)  
1.6   แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการและวิชาชีพ (เอกสารหมายเลข 6)  
1.7   หนังสือแจ้งความประสงค์เรื่องการรับรู้ข้อมูลเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่ง  
       ระดับช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และ 
       ระดับเชี่ยวชาญ (เอกสารหมายเลข7)   
1.8   แบบสรุปผลการประเมินเพ่ือแต่งตั้งข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ระดับ 
       ช านาญงาน ระดับ ช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ  
        (เอกสารหมายเลข 8)   

  

2. ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย  
2.1   แบบประเมินค่างานต าแหน่งระดับช านาญงาน และระดับช านาญงานพิเศษ  
      (เอกสารหมายเลข 1)  
2.2   แบบประเมินค่างานต าแหน่งระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ  
      (เอกสารหมายเลข 2)  
2.3   แบบประเมินค่างานต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญ (เอกสารหมายเลข 3)  
2.4   แบบค าขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นระดับช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ ระดับ 
       ช านาญการ   ระดับช านาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ (เอกสารหมายเลข 4)  
2.5   แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงาน  (เอกสารหมายเลข 5)  
2.6   แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการและวิชาชีพ  (เอกสารหมายเลข 6)  
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2.7   หนังสือแจ้งความประสงค์เรื่องการรับรู้ข้อมูลเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่ง ระดับ 
        ช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ  ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และระดับ 
        เชี่ยวชาญ  (เอกสารหมายเลข 7)    
2.8   แบบสรุปผลการประเมินเพ่ือแต่งตั้งข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ระดับช านาญงาน  
       ระดับช านาญงานพิเศษ  ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ  
       (เอกสารหมายเลข 8)  
2.9   ผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา (เอกสารหมายเลข 9)  
2.10 ข้อเสนอแนวความคิด / วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
       (เอกสารหมายเลข 10)  
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 ประวัติผู้เขียน  

ชื่อ – ชื่อสกุล                 นางสาวเพ็ญศรี   สร้อยธนู 
ต ำแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ  
สถำนที่ท ำงำนปัจจุบัน  ภารกิจทรัพยากรบุคคล กลุ่มงานการจัดการศึกษาและจัดการทั่วไป คณะ

เภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น   
ประวัติกำรศึกษำ  ระดับปริญญาโท รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต (รปม.)   
  สาขาการปกครองท้องถิ่น มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ.2559 

ประวัติกำรรับรำชกำร  วันที่  5  ตุลาคม  2552   
  บรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือกเป็นลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่ง 
  เจ้าหน้าทีบุ่คคล  สังกัดส านักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร์  
  วันที่ 7 ตุลำคม  2554   
  บรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือกเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่ง 
  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติการ   

สังกัดส านักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร์  
วันที่  18  เมษำยน   2555 
ย้ายและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบุคลากร ระดับปฏิบัติการ 
สังกัดส านักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร์ 

ต ำแหน่งปัจจุบัน  ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล  ระดับปฏิบัติการ สังกัดภารกิจทรัพยากรบุคคล 
งานการจัดการศึกษาและจัดการทั่วไป กองบริหารงานคณะเภสัชศาสตร์ 

ต ำแหน่งประจ ำอ่ืน ๆ  -  
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