
 
     

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   การท าผลงานเพือ่
ขึ้นสู่ช านาญการ    

ส ำนักศิลปะและวัฒนธรรม   
มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ 
จำกกำรจัดกิจกรรมกำรจดักำรควำมรู้   
ประจ ำปีงบประมำณ ๒๕๖๒ และ ๒๕๖๓ 
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วัตถุประสงค์  
      เพ่ือพัฒนำศักยภำพบุคลำกรด้วยกำรส่งเสริมให้จัดท ำผลงำนเพ่ือขึ้นสู่ต ำแหน่งที่สูงขึ้น สร้ำงขวัญก ำลังใจ และกำร
วำงอนำคตที่ดีให้กับบุคลำกรในหน่วยงำน ซึ่งจะส่งผลให้กำรด ำเนินงำนของส ำนักฯ เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพมำก
ยิ่งขึ้น 
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คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๒ 

ค าน า 

 

คู่มือฉบับนี้  จัดท ำขึ้นจำกกำรจัดกิจกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ของส ำนักศิลปะและวัฒนธรรม ประจ ำปี
งบประมำณ ๒๕๖๒ และปรับปรุงในปีงบประมำณ ๒๕๖๓  โดยกำรรวบรวม สังเครำะห์ ข้อมูลจำกกำรแลกเปลี่ยน
เรียนรู้จำกผู้มีควำมรู้ ควำมเชี่ยวชำญ ผู้มีประสบกำรณ์จำกกำรด ำเนินงำน และได้มีกำรร่วมกันสังเครำะห์ข้อมู ล
ร่วมกัน ท ำให้ได้ “แผนผังความรู้ในการขึ้นสู่ช านาญการ” (Knowledge Mapping for being CMRU 
Expert)” ที่มีกำรเรียงล ำดับขั้นตอนในกำรจัดท ำและจัดเตรียมเอกสำรที่ชัดเจน และรำยละเอียดที่เข้ำใจมำก
ยิ่งขึ้น และ แนวทำง “เขียนประเมินค่างานอย่างไรให้ผ่าน” (How to write the job evaluation) เพ่ือให้
ผู้บริหำร บุคลำกรของส ำนักศิลปะและวัฒนธรรม และบุคลำกรในหน่วยงำนอ่ืน ๆ  ได้มีโอกำสแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
ตลอดจนกำรศึกษำเรียนรู้ ขั้นตอน แนวปฏิบัติ ในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่งที่สูงขึ้นของบุคลำกรสำยสนับสนุน ซึ่งคำดหวัง
ว่ำ ภำยหลังจำกกิจกรรม จะสำมำรถท ำให้บุคลำกรเกิดกำรพัฒนำกำรด ำเนินงำนเพ่ือจะสำมำรถจัดท ำผลงำนเพ่ือ
ขึ้นสู่ต ำแหน่งที่สูงขึ้นได้ 

 

ส ำนักศิลปะและวัฒนธรรม จึงเห็นควรจัดท ำ “คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและ
วัฒนธรรม จากการจัดกิจกรรมการจัดการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และปีงบประมาณ ๒๕๖๓”  
ซึ่งเป็นกำรรวมรวมข้อมูลในกำรจัดท ำผลงำนเพ่ือขึ้นสู่ช ำนำญกำร ที่มีรำยละเอียดแผนผัง ขั้นตอน ระเบียบ 
ประกำศ เอกสำรประกอบอ่ืน ๆ  ตลอดจนตัวอย่ำงในกำรจัดท ำผลงำนกำรขึ้นสู่ช ำนำญกำร ทั้งนี้บุคลำกรที่สนใจ
จะท ำขึ้นผลงำน สำมำรถศึกษำจำกคู่มือเล่มนี้ ในกำรท ำผลงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น  

 

ส ำนักศิลปะและวัฒนธรรม 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ 
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สารบัญ 

 

ขั้นตอนที่ ๑  ศึกษำระเบียบ .................................................................................................................................. ๖ 

 ประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดระดับต ำแหน่งและกำร

แต่งตั้งพนักงำนมหำวิทยำลัยให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น ............................................................................ ๗ 

 ประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ เรื่อง ก ำหนดกรอบระดับต ำแหน่งของข้ำรำชกำรพลเรือน ใน

สถำบันอุดมศึกษำ และ พนักงำนมหำวิทยำลัย ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๑ ............. ๑๑ 

 ข้อบังคับสภำมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ ว่ำด้วย กำรก ำหนดระดับต ำแหน่งและกำรแต่งตั้ง

ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ ให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๕๗ ................................... ๑๕ 

 ระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ ว่ำด้วย กำรก ำหนดระดับต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งพนักงำน

มหำวิทยำลัยให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๕๗.............................................................................. ๒๗ 

 ระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ ว่ำด้วย กำรก ำหนดระดับต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งพนักงำน

มหำวิทยำลัยให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ ............................................................ ๓๙ 

 มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งของพนักงำนมหำวิทยำลัย มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่  ประจ ำปี

งบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๒ – ๒๕๖๕ .................................................................................................. ๔๖ 

 นักวิชาการคอมพิวเตอร์............................................................................................................ ๔๗ 

 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ........................................................................................................ ๕๓ 

 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ................................................................................................... ๕๙ 

 นักวิชาการการเงินและบัญชี ..................................................................................................... ๖๕ 

 นักวิชาการศึกษา ...................................................................................................................... ๗๒ 

 ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด ................................................................................................................ ๗๙ 

ขั้นตอนที่ ๒  จัดท ำคูม่ือปฏิบัติงำน .................................................................................................................... ๘๔ 

 เทคนิคกำรเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน (ประสบกำรณ์เรืองชัย)  ............................................................ ๘๔ 

ขั้นตอนที่ ๓  ท ำวิจัย / วิเครำะห์ / สังเครำะห์ ................................................................................................... ๘๘ 

 กำรวิจัย ............................................................................................................................................ ๘๘ 

 กำรวิเครำะห์ .................................................................................................................................... ๘๙ 
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 เทคนิคกำรเขียนงำนวิเครำะห์ ในแต่ละบท ....................................................................................... ๙๐ 

 กำรสังเครำะห์ .................................................................................................................................. ๙๑ 

ขั้นตอนที่ ๔ ท ำประเมินค่ำงำน .......................................................................................................................... ๙๒ 

ขั้นตอนที่ ๕ ส่งผลงำนเพ่ือขอขึ้นสู่ต ำแหน่งที่สูงขึ้น .......................................................................................... ๑๐๙ 

ภำคผนวก ........................................................................................................................................................ ๑๑๒ 
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 “แผนผังความรู้ในการข้ึนสู่ช านาญการ”  
(Knowledge Mapping for being CMRU Expert)” 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  
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ขั้นตอนที่ ๑  ศึกษาระเบียบ 

ควรศึกษำระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ ว่ำด้วย “กำรก ำหนดระดับต ำแหน่งและกำรแต่งตั้ง
พนักงำนมหำวิทยำลัย ให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น” และข้อมูลจำกเว็บไซต์กองบริหำรงำนบุคคล มหำวิทยำลัยรำชภัฏ
เชียงใหม่  มีรำยละเอียดดังนี้  

ประกาศ 

 ประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดระดับต ำแหน่งและกำร
แต่งตั้งพนักงำนมหำวิทยำลัยให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น 

 ประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ เรื่อง ก ำหนดกรอบระดับต ำแหน่งของข้ำรำชกำรพลเรือนใน
สถำบันอุดมศึกษำ และ พนักงำนมหำวิทยำลัย ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๑ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องในการก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้นของพนักงานมหาวิทยาลัย 
 ข้อบังคับสภำมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ ว่ำด้วย กำรก ำหนดระดับต ำแหน่งและกำรแต่งตั้ง

ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ ให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 ระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ ว่ำด้วย กำรก ำหนดระดับต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งพนักงำน

มหำวิทยำลัยให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๕๗ 
๑. เอกสำรแนบ ๑ หลักเกณฑ์กำรประเมินค่ำงำนส ำหรับต ำแหน่งประเภททั่วไป ระดับช ำนำญงำน 

และระดับช ำนำญงำนพิเศษ 
๒. เอกสำรแนบ ๒ หลักเกณฑ์กำรประเมินค่ำงำนส ำหรับต ำแหน่งประเภทวิชำชีพเฉพำะหรือ

เชี่ยวชำญเฉพำะ ระดับช ำนำญกำร และระดับช ำนำณกำรพิเศษ 
๓. เอกสำรแนบ ๓ หลักเกณฑ์กำรประเมินค่ำงำนส ำหรับต ำแหน่งประเภทวิชำชีพเฉพำะหรือ

เชี่ยวชำญเฉพำะ ระดับเชี่ยวชำญและเชี่ยวชำญพิเศษ 
๔. เอกสำรแนบ ๔ หลักเกณฑ์กำรประเมินค่ำงำนส ำหรับต ำแหน่งประเภทวิชำชีพเฉพำะหรือ

เชี่ยวชำญเฉพำะ ระดับช ำนำญกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ และระดับเชี่ยวชำญ ในกรณี
ต ำแหน่งหัวหน้ำหน่วยงำนที่มีลักษณะใช้วิชำชีพและไม่ได้ใช้วิชำชีพ 

๕. เอกสำรแนบ ๕ ค ำนิยำม 
๖. เอกสำรแนบ ๖ แบบแสดงหลักฐำนกำรมีส่วนร่วมในผลงำน 

 ระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ ว่ำด้วย กำรก ำหนดระดับต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งพนักงำน
มหำวิทยำลัยให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งของพนักงำนมหำวิทยำลัย มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ ประจ ำปี

งบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๒ – ๒๕๖๕ 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๗ 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้ง

พนักงานมหาวิทยาลัยให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๘ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๙ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๑๐ 

 

 

 

 

 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๑๑ 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ เรื่อง ก าหนดกรอบระดับต าแหน่งของข้าราชการพลเรือน 

ในสถาบันอุดมศึกษา และ พนักงานมหาวิทยาลัย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๑ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๑๒ 

 
 
 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๑๓ 

 

 
 
 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๑๔ 

 

 
 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๑๕ 

ข้อบังคับสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ว่าด้วย การก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการพล

เรือนในสถาบันอุดมศึกษา ให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๕๗  

 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๑๖ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๑๗ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๑๘ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๑๙ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๒๐ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๒๑ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๒๒ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๒๓ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๒๔ 

 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๒๕ 

 

 

 

 

 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๒๖ 

 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๒๗ 

ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ว่าด้วย การก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย

ให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๕๗ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๒๘ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๒๙ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๓๐ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๓๑ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๓๒ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๓๓ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๓๔ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๓๕ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๓๖ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๓๗ 

 

 

 

 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๓๘ 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๓๙ 

ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ว่าด้วย การก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย

ให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๔๐ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๔๑ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๔๒ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๔๓ 

 
 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๔๔ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๔๕ 

 
 
 
 
 
 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๔๖ 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ – ๒๕๖๕ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๔๗ 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๔๘ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๔๙ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๕๐ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๕๑ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๕๒ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๕๓ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๕๔ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๕๕ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๕๖ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๕๗ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๕๘ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๕๙ 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๖๐ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๖๑  



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๖๒ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๖๓ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๖๔ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๖๕ 

นักวิชาการการเงินและบัญชี 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๖๖ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๖๗ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๖๘ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๖๙  



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๗๐ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๗๑ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๗๒ 

นักวิชาการศึกษา 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๗๓ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๗๔ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๗๕ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๗๖ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๗๗ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๗๘ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๗๙ 

ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๘๐ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๘๑ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๘๒ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๘๓ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๘๔ 

 

ขั้นตอนที่ ๒  จดัท าคู่มอืปฏิบัติงาน 

  

 กำรเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน นั้น ขอแนะน ำให้ใช้แนวทำงและวิธีกำรของ คุณเรืองชัย จรุงศิรวัฒน์ 
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนเชี่ยวชำญ ผู้เชี่ยวชำญประจ ำส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยขอนแก่น  ซึ่งควำม
เป็นหัวข้อที่สอดคล้องกับงำนวิจัยและภำระงำนที่เขียนประเมินค่ำงำนซึ่งควรเป็นเรื่องที่รับผิดชอบและถนัดที่สุด 
ตัวอย่ำงหัวข้อตำม แผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล ส านักศิลปะและวัฒนธรรม (จากกิจกรรมการจัดการความรู้ 
ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๒) (ภำคผนวก)  
 ทั้งนี้ คู่มือกำรปฏิบัติงำน ไม่มีอำยุงำนแต่ควรมีกำรปรับปรุงให้เป็นไปตำมยุคสมัยและเนื้องำนอย่ำง
สม่ ำเสมอ  
 กำรเผยแพร่คู่มือ สำมำรถเผยแพร่ได้ตำม ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น (หน้ำ ๖ ) ซึ่งสำมำรถ
สรุปได้ดังนี้  

(๑) จัดท ำเป็นส ำเนำเย็บเล่มและเผยแพร่โดยกำรส่งให้หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย ไม่น้อยกว่ำ ๓ แห่ง 
(๒) เผยแพร่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์  (ซึ่งต้องท ำกำรขออนุญำตอธิกำรบดี ก่อนที่จะเผยแพร่บนเว็บไซต์

ของหน่วยงำนหรือของมหำวิทยำลัย)  
 

เทคนิคการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน (ประสบการณ์เรืองชัย) (เรืองชัย จรุงศิรวัฒน์, ม.ป.ป.-a) 

 บทที่ ๑ บทน า 
  ๑.๑   ความเป็นมาและความส าคัญ ต้องเขียนถึงควำมเป็นมำของงำนที่ปฏิบัติอยู่ มีควำมจ ำเป็น
อย่ำงไรที่ต้องมีคู่มือกำรปฏิบัติงำน งำนนี้เป็นงำนหลัก หรือ งำนรองของหน่วยงำน หรือ ของต ำแหน่งที่ปฏิบัติ 
  ๑.๒   วัตถุประสงค์  ต้องเขียนอธิบำยว่ำคู่มือนี้จัดท ำเพื่ออะไร และผู้ปฏิบัติตำมจะได้ผลอย่ำงไร 
  ๑.๓   ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ ต้องเขียนอธิบำยชี้แจงให้ผู้ศึกษำ ได้ทรำบประโยชน์ 
  ๑.๔   ขอบเขตของคู่มือ ควรครอบคลุม ตั้งแต่ ขั้นตอน กำรประสำนกับหน่วยงำนใด กับใคร 
และเม่ือใด 
  ๑.๕   ค าจ ากัดความเบื้องต้น ควรอธิบำยค ำศัพท์เฉพำะเพ่ือให้เข้ำใจง่ำยมำกข้ึน 
 บทที่ ๒ โครงสร้าง และ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  ๒.๑   โครงสร้างการบริหารจัดการ  
   ๒.๑.๑  โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำรองค์กร ท ำในรูปแบบ Organization Chart  
   ๒.๑.๒  ภำระหน้ำที่ของหน่วยงำน 
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  ๒.๒   บทบาทหน้าที่ความรับผิดขอบของต าแหน่ง 
   ๒.๒.๑  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
   ๒.๒.๒  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
  *ในตอนท้ำย บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งของตน ตำมที่ได้รับมอบหมำยจะต้องมี
ข้อควำมเชื่อมต่อระหว่ำงหัวข้อนี้ก่อนที่จะขึ้น Flow Chart  
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กำรขออนุมัติก ำหนดอัตรำใหม่ กำรขออนุมัติเปลี่ยนต ำแหน่ง กำรขออนุมัติเปลี่ยน
คุณสมบัติ/เงื่อนไขกำรบรรจุ กำรขออนุมัติตัดโอนอัตรำ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

คณะ/หน่วยงำนจัดท ำค ำขอ 

กองแผนงำนวิเครำะห์และ

ตรวจสอบข้อมลู 

คณะกรรมกำรก ำหนดขนำด

อัตรำก ำลังมหำวิทยำลยัขอนแก่น 

คณะกรรมกำรบรหิำรงำนบุคคล

ประจ ำมหำวิทยำลยั 

กองกำรเจ้ำหน้ำที่จัดท ำค ำสั่ง/ประกำศ 

แจ้งคณะ/หน่วยงำนรับทรำบ 

สิ้นสุด 

แจ้งคณะ/หน่วยงำนรับทรำบ 

สิ้นสุด 

ข้อมูลไมค่รบสอบถำม

รำยละเอียดเพิ่มเติม 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่อนุมัต ิ

 อนุมัติ 

เห็นชอบ 
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บทที่ ๓ หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน  
 ๓.๑   หลักเกณฑ์วิธีการการปฏิบัติงาน จะต้องอธิบำยว่ำในกำรปฏิบัติงำน จะต้องศึกษำหรือ

ด ำเนินกำรตำม กฎ ระเบียบ ค ำสั่ง ประกำศ ข้อบังคับ มติที่ประชุม เกณฑ์มำตรฐำน สูตรค ำนวณ แนวคิด ทฤษฏี 
และอ่ืน ๆ อะไรบ้ำง ซึ่งควรสรุปให้เป็นภำษำเขียนที่เข้ำใจง่ำย  

 ๓.๒   ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน  ควรบรรยำยข้อผิดพลำดที่อำจจะเกิดขึ้นได้จำกกำร
ปฏิบัติงำน  โดยบรรยำยประสบกำรณ์ของผู้เขียน ที่สำมำรถน ำมำปรับใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้  
 บทที่ ๔ เทคนิคการปฏิบัติงาน/กรณีตัวอย่างศึกษา 
  ๔.๑   กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน  โดยกำรน ำกิจกรรมแต่ละกิจกรรมที่เขียนไว้ใน Flow 
Chart มำเขียนเป็นแผนปฏิบัติงำน ที่ถูกก ำกับด้วยเวลำ เริ่มต้น – สิ้นสุด เช่น ตัวอย่ำงแผนปฏิบัติกำร 
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  ๔.๒   เทคนิคการปฏิบัติงาน  ให้เอำหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติงำน ตำมที่เขียนไว้ในบทที่ ๓ มำเขียน
รำยละเอียดประกอบกำรอธิบำยกำรปฏิบัติงำนที่ละเรื่อง ให้ครบทุกเรื่อง ทุกประเด็น  ตำมหลักเกณฑ์ท่ีเขียนไว้ใน
บทที่ ๓ หัวขอ้นี้มีควำมส ำคัญ ซึ่งจะเป็นตัวชี้วัดเพ่ือพิจำรณำว่ำผู้เขียนนั้น มีควำมช ำนำญ และ เชี่ยวชำญมำกน้อย
เพียงใด  โดยสำมำรถเขียนได้หลำยแบบ เช่น เทคนิคกำรยกตัวอย่ำง เทคนิคกำรค ำถำม-ค ำตอบ และเทคนิคกำรใช้
รูปภำพ 
  ๔.๓   การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ควรอธิบำยว่ำมีวิธีกำรเพ่ือติดตำมงำน อย่ำงไร 
และ ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนอย่ำงไร ใช้ตัวชี้วัดไหน วิธีกำรที่ได้มำอย่ำงไร 
 
 บทที่ ๕ ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 
  ๕.๑   ปัญหาและอุปสรรค  
  ๕.๒   แนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 
  ๕.๓   ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน  

ควรอธิบำยประสบกำรณ์ของผู้เขียน เกี่ยวกับปัญหำและอุปสรรค ซึ่งอำจจะระบุปัญหำ อุปสรรค 
ในแต่ละขั้นตอนต่ำง ๆ ที่กล่ำวไว้ในบทที่ ๒ หรือ ๓ ว่ำในแต่ละขั้นตอน มีปัญหำอะไร และเมื่อพบปัญหำแล้วได้
แก้ไขปัญหำด้วยวิธีกำรอะไร และ ท ำอย่ำงไร ผลเป็นอย่ำงไร  
 บรรณานุกรม  ให้ยึดแนวทำงตำมคู่มือกำรจัดท ำปริญญำวิทยำนิพนธ์ของแต่ละมหำวิทยำลัย 
 ภาคผนวก  หมำยถึงส่วนที่เกี่ยวข้องกับงำนที่เขียน แต่ไม่ใช่เนื้อหำของงำน เป็นส่วนที่น ำมำเพ่ิมขึ้นใน
ตอนท้ำย เพ่ือช่วยให้ผู้ศึกษำค้นคว้ำได้เข้ำใจแจ่มแจ้งยิ่งขึ้น ทั้งนี้แล้วแต่ความจ าเป็น  
 ประวัติผู้เขียน เป็นประวัติโดยย่อของผู้เขียน เกี่ยวกับ ข้อมูลทั่วไป กำรศึกษำ ผลงำน เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๘๘ 

ขั้นตอนที่ ๓  ท าวิจัย / วิเคราะห์ / สังเคราะห์ 
 

 ผลงำนที่จัดท ำจะมีอำยุงำน ๕ ปี นับตั้งแต่ได้รับกำรรับรองผลงำน และผลงำนที่เสนอหำกจัดท ำผลงำน
ร่วมกัน ต้องเป็นสัดส่วน ๖๐-๔๐ จ ำนวน ๑ เรื่อง และต้องมี ๒ ผลงำน เพ่ือให้ครบ ร้อยละ ๑๐๐ กำรเผยแพร่
ผลงำน สำมำรถเผยแพร่ได้ตำม ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนด
ระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น (หน้ำ ๖ ) ซึ่งสำมำรถสรุปได้ดังนี้  
 

การเผยแพร่ผลงานวิเคราะห์ / สังเคราะห์ การเผยแพร่ผลงานวิจัย 
(๑)  เผยแพร่ด้ วยวิธีกำรพิมพ์โดยโรงพิมพ์หรือ

ส ำนักพิมพ์ 
(๑) เผยแพร่ในรูปของบทควำมวิจัยในวำรสำรวิชำกำร 

ทั้งรูปเล่มและออนไลน์ที่มีก ำหนดเผยแพร่แน่นอน 
(๒) เผยแพร่ในรูปของบทควำมในวำรสำรทำงวิชำกำร (๒) เผยแพร่ในหนังสือรวมบทควำมในรูปแบบอ่ืนที่มี

กำรบรรณำธิกำรประเมินและตรวจสอบคุณภำพ 
(๓) เผยแพร่ในหนังสือรวมบทควำมทำงวิชำกำร (๓) เผยแพร่ในหนังสือประมวลผลกำรน ำเสนอในกำร

ประชุมทำงวิชำกำรในระดับชำติหรือนำนำชำติ  
(Proceeding) 

(๔) เผยแพร่ในหนังสือประมวลผลกำรประชุมทำง
วิชำกำร (Proceeding) 

(๔) เผยแพร่รำยงำนกำรวิจัยฉบับสมบูรณ์ ต้องแสดง
หลั กฐำนว่ ำผ่ ำนกำรประ เมิ นคุ ณภำพโดย
ผู้ทรงคุณวุฒิและหลักฐำนว่ำได้เผยแพร่ในวงวิชำกำร 

(๕) จัดท ำเป็นส ำเนำเย็บเล่มและได้ส่งเผยแพร่ให้
หน่วยงำนภำยในหรือภำยนอกมหำวิทยำลัยไม่
น้อยกว่ำ ๓ แห่ง 

(๕) จัดท ำเป็นรำยงำนวิจัยที่มีรูปเล่มฉบับสมบูรณ์ และ
ได้ส่งเผยแพร่ให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องภำยนอก
มหำวิทยำลัยไม่น้อยกว่ำ ๕ แห่ง 

(๖) เผยแพร่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (๖) เผยแพร่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 

การวิจัย  
กำรวิจัย คือ กำรวิจัยทำงสังคมเป็นวิธีกำรศึกษำวิเครำะห์และก ำหนดแนวควำมคิดเกี่ยวกับชีวิตทำงสังคม 

เพ่ือที่จะขยำย แก้ไข หรือพิสูจน์ควำมรู้ ไม่ว่ำควำมรู้นั้นจะช่วยสร้ำงทฤษฏีหรือใช้ในกำรปฏิบัติ [อ ำนวย ชูวงษ์ 
ระเบียบวิธีกำรวิจัยทำงสังคมศำสตร์ ๒๕๑๙ หน้ำ ๓]  

โดยบุคลำกร สำมำรถใช้ระเบียบตำมแหล่งที่ให้ทุนวิจัย และกระบวนกำรวิจัยต่ำง ๆ  
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การวิเคราะห์๑  
กำรวิเครำะห์ หมำยถึง กำรจ ำแนก แยกหรือแจกแจง ออกให้ เป็นพวกหรือหมวดหมู่ ตำมกฏเกณฑ์หรือ

ลักษณะองค์ประกอบของข้อมูลให้ง่ำยต่อกำรน ำไปใช้ เพ่ือท ำให้เข้ำใจง่ำยสะดวก ข้อมูลที่ยังไม่ได้มีกำรวิเ ครำะห์ 
จะเรียกว่ำ ข้อมูลดิบ ส่วนข้อมูลที่ได้รับกำรวิเครำะห์แล้ว จะถือว่ำเป็นควำมรู้ ผลกำรวิเครำะห์หรือควำมรู้นั้น จะมี
ควำมลึกซึ้งหรือน่ำสนใจหรือไม่อย่ำงไร ขึ้นอยู่ว่ำผู้วิเครำะห์จะมีวิธีกำรน ำเสนอผลกำรวิเครำะห์หรือควำมรู้ ให้แก่
ผู้สนใจที่ต้องกำรอยำกรู้ หำกมีกำรวิเครำะห์ผิดก็จะเป็นควำมรู้ที่ผิด หำกมีกำรวิเครำะห์ถูกก็จะเป็นควำมรู้ที่ถูกต้อง 

 ทั้งนี้สำยสนับสนุนสำมำรถวิเครำะห์อะไรได้บ้ำง  
- การวิเคราะห์งาน (Job Analysis) หมำยถึง กระบวนกำรในกำรเก็บรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับ

งำน หน้ำที่ ควำมรับผิดชอบงำน ชนิดของบุคคลควำมรู้  ควำมสำมำรถ และทักษะที่ต้องกำร
ส ำหรับงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนนั้น ๆ ประสบผลส ำเร็จตำมเป้ำหมำย 

- การวิเคราะห์เอกสาร (Document Analysis) หมำยถึง หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข 
แบบฟอร์ม พระรำชกฤษฎีกำ พระรำชบัญญัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ หนังสือเวียน มติ
ที่ประชุม ค ำสั่ง ระบบไอที ฯลฯ  

ระดับของกำรวิเครำะห์ สำมำรถแบ่งได้เป็น ๓ ระดับ ได้แก่ กำรวิเครำะห์องค์ประกอบ กำรวิเครำะห์
ควำมสัมพันธ์ และกำรวิเครำะห์หลักกำร (รัญชนำ, ๒๐๑๒)   
ขั้นตอนในการวิเคราะห์เอกสาร 

- ก ำหนดเรื่องหรือหัวข้อที่จะท ำกำรวิเครำะห์ 
- ก ำหนดวัตถุประสงค์/จุดมุ่งหมำยของกำรวิเครำะห์ 
- ก ำหนดขอบเขตของกำรวิเครำะห์ 
- รวบรวมเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับเรื่องท่ีศึกษำ คัดเลือกเอกสำรที่เชื่อถือได้ ที่มีควำมสมบูรณ์ 
- ศึกษำ/วิเครำะห์ ตำมหลักเกณฑ์ แนวคิด ทฤษฎี เทคนิคของกำรวิเครำะห์ 
- สรุปผลกำรศึกษำ 

- เขียนรำยงำนกำรวิเครำะห์  
 

เลือกงำน/เอกสำรเฉพำะที่มีปัญหำหรือเป็นงำน/เอกสำรที่ไม่ส ำเร็จตำมตัวชี้วัดหรืองำนที่จะพัฒนำ มำตั้ง
เป็นชื่อเรื่องท่ีจะวิเครำะห์  

จัดท ำโครงร่ำงงำนที่จะวิเครำะห์ โดยจัดท ำเป็นสำรบัญ แบ่งออกเป็น ๕ บท ท ำในลักษณะเดียวกับท ำงำน
วิจัย  

                                                           
๑ เรืองชัย จรุงศิรวัฒน์. (2016). เทคนิคการเขียนผลงานวิเคราะห์. ขอนแก่น: ศูนย์ผลิตเอกสำรส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลยัขอนแก่น. 
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องค์ประกอบของเอกสำรกำรวิเครำะห์  ให้ล้อตำมงำนวิจัย ซึ่งมีดังนี้ ๑) ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ  
๒) วัตถุประสงค์ ๓) ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ ๔) ขอบเขต ๕) ค ำจ ำกัดควำม ๖) ทฤษฎีและหลักเกณฑ์ในกำร
วิเครำะห์ และ ๗) เอกสำรอ้ำงอิง  

โครงร่ำงของเอกสำรกำรวิเครำะห์ ซึ่งแบ่งเป็น ๕ บท ดังนี้ บทที่ ๑ บทน ำ บทที่ ๒ แนวคิดทฤษฏีและงำน
วิเครำะห์/วิจัยที่เกี่ยวข้อง บทที่ ๓ หลักเกณฑ์และวิธีกำรวิเครำะห์ บทที่ ๔ ผลกำรวิเครำะห์ และ บทที่ ๕ สรุปและ
ข้อเสนอแนะ   

 

เทคนิคการเขียนงานวิเคราะห์ ในแต่ละบท  

๑) กำรเขียน บทที่ ๑ บทน ำ  ประกอบด้วย ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ วัตถุประสงค์ ประโยชน์ที่คำด
ว่ำจะได้รับ ขอบเขต ค ำจ ำกัดควำม ข้อตกลงเบื้องต้น  

๒) กำรเขียน บทที่ ๒ แนวคิดทฤษฎี / กำรทบทวนเอกสำรที่เกี่ยวข้อง   จะเขียนแนวคิดทฤษฎี  
จัดหมวดหมู่ และล ำดับ เรียบเรียงด้วยภำษำวิชำกำรให้เชื่อมโยงกัน ถ้ำมีผู้ให้ควำมเห็นเรื่องเดียวกันเหมือนกันแล้ว
น ำมำอ้ำงอิงไม่จ ำเป็นต้องอ้ำงทีละคน อำจอ้ำงพร้อมกันครั้งเดียวได้เลย แต่ถ้ำแนวคิดต่ำงกันจึงค่อยแยกกันอ้ำงคน
ละครั้ง  และ กำรเขียนเอกสำรที่เกี่ยวข้องนั้น ย่อหน้ำเอกสำร ต้องมีหัวข้อดังนี้  ชื่อผู้เขียน ชื่อเรื่องที่เรำอ่ำนมำ  
ชื่อสถำบันของเรื่อง ปี พ.ศ. ที่พิมพ์ วัตถุประสงค์ของวรรณกรรมนั้น วิธีกำรที่เขำศึกษำ (ท ำอย่ำงไร เขำจึงได้
ข้อสรุปออกมำ) และผลกำรศึกษำของเขำ ค้นพบควำมจริงอะไรบ้ำง  

๓) กำรเขียน บทที่ ๓ สูตรหลักเกณฑ์และวิธีกำรวิเครำะห์ เช่น กำรวิเครำะห์อัตรำก ำลัง กำรใช้พ้ืนที่  
เป็นต้น ต้องเขียนสูตร เกณฑ์มำตรฐำน และอธิบำยวิธีกำรใช้สูตรและเกณฑ์มำตรฐำนในกำรค ำนวณนั้น  ๆ 
ประกอบด้วย  และในส่วนของกำรเขียนวิธีกำรเก็บและรวบรวมข้อมูล จะต้องมีประชำกรและกลุ่มตัวอย่ำง คื อ 
หน่วยศึกษำหรือกลุ่มเป้ำหมำยที่จะเก็บข้อมูล ซึ่งอำจจะเป็นคน สัตว์ สิ่งของ อำจจะมีกลุ่มเดียวหรือหลำยกลุ่ม 
ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับขอบเขต ซึ่งมีผลอย่ำงมำกต่อวิธีกำรเก็บรวบรวมและกำรวิเครำะห์ข้อมูล ดังนั้นกำรเลือกประชำกร 
กลุ่มตัวอย่ำงต้องชัดเจน กำรเขียนก็ต้องระบุให้ชัดเจน ครอบคลุม ระบุประชำกรและจ ำนวนประชำกรให้ชัดเจน 
ต้องก ำหนดไว้อย่ำงเหมำะสม ถูกต้องตำมหลักวิชำกำร  กล่ำวถึงวิธีกำรเลือกกลุ่มตัวอย่ำง โดยใช้วิธีที่เหมำะสมและ
ท ำให้มองเห็นภำพในกำรปฏิบัติจริง ๆ พร้อมทั้งแสดงรำยละเอียดของจ ำนวนกลุ่มตัวอย่ำงให้ชัดเจน มีกำรรวบรวม
ข้อมูล และวิเครำะห์ ที่ได้วิเครำะห์ เรียกว่ำ ค่ำสถิติ ยังไม่สำมำรถน ำไปอธิบำยลักษณะต่ำง ๆ ได้ จะต้องใช้วิธีกำร
ทำงสถิติท่ีเรียกว่ำ “สถิติอ้ำงอิง” มำช่วยในกำรสรุปลักษณะของประชำกร 

๔) กำรเขียน บทที่ ๔ ผลกำรวิเครำะห์   หลักในกำรเขียนผลกำรวิเครำะห์ จึงยึดรูปแบบกำรเขียน
เช่นเดียวกับกำรวิจัย ผลของกำรวิเครำะห์ข้อมูล เป็นขั้นตอนในกำรที่จะตอบโจทย์หรือปัญหำของกำรวิเครำะห์  
ที่เป็นขั้นตอนที่ส ำคัญอีกขั้นตอนหนึ่ง ผู้ที่ท ำกำรวิเครำะห์ตอ้งใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรแปลผลกำรวิเครำะห์
ออกมำให้เป็นภำษำเขียนให้ชัดเจนมำกที่สุด และกำรน ำทฤษฎีหรือแนวคิดที่ได้ก ำหนดไว้มำเป็นแบบแผนในกำร
วิเครำะห์ภำยใต้ค ำถำมพ้ืนฐำนง่ำยๆ ในแต่ละประเด็นว่ำ คืออะไร เมื่อไร ที่ไหน อย่ำงไร  และเมื่อมีกำรรวบรวม
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ข้อมูลดิบมำแล้ว มีกำรแปรข้อควำมหรือข้อมูลเชิงคุณภำพที่นับได้ยำกหรือนับไม่ได้ มำเป็นข้อมูลเชิงปริมำณที่
สำมำรถนับได้ แปลผลออกมำเป็นค่ำเฉลี่ย ค่ำเบี่ยงเบนมำตรฐำน และค่ำอ่ืน ๆ อีกหลำยค่ำตำมต้องกำร 

๕) กำรเขียน บทที่ ๕ สรุปและข้อเสนอแนะ ให้ระบุวัตถุประสงค์กำรศึกษำวิเครำะห์ ประชำกรหรือกลุ่ม
ตัวอย่ำง วิธีกำรศึกษำค้นคว้ำ และผลสรุปจำกกำรวิเครำะห์ข้อมูลรวมถึงข้อเสนอแนะในด้ำนต่ำง ๆ ซึ่งหลังจำกกำร
ตรวจสอบ หรือกำรวิจัย/วิเครำะห์เสร็จ ก็จะเจอกับปัญหำ อุปสรรคต่ำง ๆ แล้วต้องมำนั่งสรุปปัญหำทั้งหมด 
ผลกระทบอย่ำงไร มำกน้อยระดับไหน สุดท้ำยก็เสนอแนะวิธีกำรแก้ไข หรือเสนอข้อคิดเห็นเกี่ยวกับทำงออกของ
ปัญหำนั้น  

 

การสังเคราะห์ 

 ผลงานเชิงสังเคราะห์ หมำยถึง  ผลงำนที่แสดงกำรรวบรวมเนื้อหำสำระต่ำงๆหรือองค์ประกอบต่ำง ๆ 
เข้ำด้วยกัน โดยต้องอำศัยควำมคิดสร้ำงสรรค์ในกำรสร้ำงรูปแบบและโครงสร้ำงเบื้องต้น  เพ่ือให้เกิดแนวทำงหรือ
เทคนิควิธีกำรใหม่ในเรื่องนั้นๆ ซึ่งเป็นประโยชน์ต่องำนของหน่วยงำน (อุบล, ม.ป.ป.) 
 รูปแบบงานเชิงสังเคราะห์ 
 แบบที่ ๑  งานจากการศึกษาค้นคว้า จำกต ำรำ หนังสือ บทควำม งำนวิจัย สัมภำษณ์ รำยงำนกำร
ประชุม กำรประชุมสัมมนำ แล้วน ำมำร้อยเรียงกันลักษณะเรียบเรียงหนังสือ ท ำเป็นรูปเล่มประกอบด้วยค ำน ำ 
สำรบัญ เนื้อเรือง กำรสังเครำะห์ กำรสรุป กำรอ้ำงอิง บรรณำนุกรม  

แบบที่ ๒  งานที่ประสบความส าเร็จ งำนเชิงสังเครำะห์ที่ได้จำกกำรปฏิบัติหน้ำที่ และเป็นงำนที่ส ำเร็จ
ตำมตัวชี้วัด นโยบำย กลยุทธ์ ของหน่วยงำนและสถำบัน โดยต้องอธิบำยว่ำงำนชิ้นนี้ส ำเร็จ ตอบสนองนโยบำย
อย่ำงไร  เป็นงำนที่ต้องใช้องค์ควำมรู้ ข้อกฎมำยอย่ำงไร ใช้ควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์อย่ำงไร มีขั้นตอน มีควำม
ยุ่งยำกซับซ้อน ใช้เทคนิคกำรปฏิบัติงำน แก้ปัญหำอุปสรรคอย่ำงไร 
 ส่วนประกอบของรูปเล่ม 

๑. ส่วนประกอบตอนต้น ประกอบด้วย ปกนอก  ปกใน  ค ำนิยม  ค ำน ำ  สำรบัญ   บัญชีตำรำง
และ บัญชีภำพประกอบ  

๒. ส่วนประกอบเนื้อหำ เป็นส่วนที่จัดท ำสำรบัญ ที่แบ่งออกเป็นบทๆ  
๓. ส่วนประกอบตอนท้ำย ประกอบด้วย บรรณำนุกรม  ภำคผนวก  และ ประวัติย่อผู้เขียน 
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  ขั้นตอนที่ ๔ ท าประเมนิค่างาน 

 
มหำวิทยำลัยก ำหนดไว้ในประกำศ ในกำรก ำหนดแบบฟอร์ม เอกสำรแบบประเมินค่ำงำน และ แบบฟอร์ม 

ปช. ๐๓ ซึ่งผู้เขียนจะต้องเขียนบรรยำยภำระงำนที่ท ำเปรียบเทียบ โดยสำมำรถใช้ข้อมูลในกำรปฏิบัติงำน ย้อนหลัง 
๓ ปี เพ่ือให้เห็นถึงพัฒนำกำรปฏิบัติงำน และจะต้องบรรยำยให้เห็นถึงวิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีควำมยุ่งยำก ซับซ้อน 
กำรตัดสินใจ กำรแก้ไขปัญหำ เพ่ือให้เห็นถึงควำมช ำนำญที่เกิดขึ้น โดยในกำรเขียนประเมินค่ำงำนควรเขียนหน้ำที่
ควำมรับผิดชอบที่ได้ปฏิบัติจริง ประมำณ ๓ – ๔ งำน ทั้งนี้แบบประเมินที่ผ่ำนกำรพิจำรณำจำกคณะกรรมกำร 
แล้วนั้น จะต้องน ำมำประกอบกำรท ำข้ึนสู่ต ำแหน่ง  มีอายุ ๑ ปี   

จำกกำรจัดกิจกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ ปีงบประมำณ ๒๕๖๓ เห็นว่ำบุคลำกรยังสับสนกับภำระงำน  
ที่ควรน ำเสนอ เนื่องจำกในบำงต ำแหน่งมีภำระงำนที่ซ้ ำซ้อน และในบำงต ำแหน่งภำระงำนไม่ตรงกับต ำแหน่ง  
จึงร่วมกันวิเครำะห์ให้บุคลำกรในหน่วยงำนสำมำรถน ำภำระงำนไหนมำเขียนในแบบประเมินค่ำงำนได้อย่ำง 
มีประสิทธิภำพ จึงได้รูปแบบในกำรคิดภำระงำนที่มีควำมสอดคล้อง เชื่อมโยงกับภำระงำนในต ำแหน่งและภำรกิจ
ของหน่วยงำน (แผนภำพแสดงกระบวนกำรคิดเพ่ือหำหัวข้อในกำรประเมินค่ำงำน 

 

 
 

ภำพแสดงกระบวนกำรคดิเพื่อหำหัวข้อในกำรประเมินค่ำงำน 
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ในกำรเขียนประเมินค่ำงำน อีกปัญหำของบุคลำกร คือ ยังขำดทักษะในกำรริเริ่มเขียนที่ยังคงวกไปวนมำ 

สับสน และไม่เชื่อมโยงกัน จำกกิจกรรมจึงร่วมกันวิเครำะห์หำแนวทำง วิธีกำรในกำรเขียนอย่ำงไร ให้ผู้อ่ำน
สำมำรถเข้ำใจในงำนของเรำได้  โดยใช้เทคนิค 4C ในกำรเขียนประเมินค่ำงำน  

 
Cogent – ตรงประเด็น 

เขียนอธิบำยตรงกับภำระงำนตำมกรอบมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง  (กพอ.) อธิบำยให้ตรงกับ
ภำระงำน และเขียนอธิบำยตรงกับงำนที่ปฏิบัติจริงในปัจจุบัน และมีภำระงำนเพียงพอสม่ ำเสมอ 
     ตัวอย่ำงเช่น  ต ำแหน่ง   นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ในข้อ (๑) จะเห็นว่ำในด้ำนต าแหน่งเดิม 
คือ ช่วยศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย ประสำนแผน ประมวลแผน พิจำรณำเสนอแนะ เพ่ือประกอบกำรก ำหนด
นโยบำย และในด้ำนต าแหน่งใหม่ คือ ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย ประสำนแผน ประมวลแผน พิจำรณำ
เสนอแนะ เพ่ือประกอบกำรก ำหนดนโยบำย  ท ำให้เห็นควำมแตกต่ำงของสองต ำแหน่ง คือ ต ำแหน่งเดิมมี
หน้ำที่ในกำรช่วยศึกษำเท่ำนั้น และต ำแหน่งใหม่ คือ มีหน้ำที่เป็นผู้ศึกษำข้อมูล วิเครำะห์ ด้วยตนเอง  
 

ตัวอย่าง แสดงกำรเขียนอธิบำยตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง  (กพอ.) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม ่

๒.๑ ด้านการปฏิบัติการ  
(๑) ช่วยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน 

ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือประกอบการ
ก าหนดนโยบาย (ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง) 
- -ให้ เอามาจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่ งของ
ปฏิบัติการ (หน้า ๖๐) ----- 
หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่งที่ได้รับมอบหมาย 

๑) ค้นคว้ำ ศึกษำ และรวบรวมข้อมูลผลกำร
ด ำเนินงำนของส ำนักศิลปะและวัฒนธรรม เพื่อเป็นข้อมูล
ประกอบกำรจัดท ำแผนกลยุทธ์ของส ำนักศิลปะและ
วัฒนธรรม 
 

 
 

๒.๑ ด้านการปฏิบัติการ  
(๑) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวล

แผน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือประกอบการก าหนด
นโยบาย (ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง) 
--ให้เอามาจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของช านาญ
การ (หน้า ๖๒)----- 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

๑)  ค้นคว้ำ ศึกษำ วิเครำะห์และรวบรวมข้อมูล
ประกอบในกำรจัดท ำแผนกลยุทธ์ของส ำนักศิลปะและ
วัฒนธรรมจำกเว็บไซต์หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องและหนังสือ
รำยงำนประจ ำปี เพื่อน ำนโยบำย ยุทธศำสตร์ และ
แนวทำงกำรด ำเนินงำน จำก 

     -  แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคม  
     -  แผนพัฒนำจังหวัดเชียงใหม่ 
     -  แผนแม่บทวัฒนธรรม 
     -   แผนยุทธศำสตร์มหำวิทยำลัยรำชภัฏ
เชียงใหม ่
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม ่

     -  ผลกำรด ำเนินงำนของส ำนกัศิลปะและ
วัฒนธรรม 

     โดยวิเครำะห์ประเด็นยุทธศำสตร์ที่เกี่ยวข้องใน
แต่ละแผน มำใส่ในตำรำงควำมเช่ือมโยงกับแผนกลยุทธ์
ของส ำนักศิลปะและวัฒนธรรม และได้จัดท ำตำรำงกำร
วิเครำะห์ Swot Analysis เพื่อสำมำรถเช่ือมโยงมำเป็น
ตำรำงแผนกลยุทธ์  

 
Consequence - ผลลัพธ์ตามเป้าหมาย  

เขียนอธิบำยในแต่ละงำนที่ส ำเร็จว่ำมีผลกำรด ำเนินงำนและผลกำรด ำเนินงำนที่มีตัวชี้วัดชัดเจน  
ตัวอย่ำงเช่น ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ในกำรเขียนอธิบำยเกี่ยวกับ แนวทำงกำร

ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนที่เป็นระบบด้วยกำรติดตำมรำยไตรมำส กับผู้รับผิดชอบโครงกำรท ำให้เกิดกำร
เร่งรัดกำรด ำเนินงำนและด ำเนินงำนเบิกจ่ำย ท ำให้สำมำรถด ำเนินงำนเบิกจ่ำยงบประมำณโครงกำรเป็นไป
ตำมเป้ำหมำย คิดเป็นร้อยละ 95  เป็นต้น  
 
Clearing – ชัดเจนเข้าใจง่าย 

เขียนอธิบำยถึง ระบบกำรท ำงำน แนวทำงกำรท ำงำนที่ท ำให้งำนส ำเร็จอย่ำงไร (รำยละเอียดเชิง
ลึกให้ระบุในคู่มือปฏิบัติงำน) 4 หัวข้อ คือ วิเครำะห์เปรียบเทียบคุณภำพ ควำมยุ่งยำกซับซ้อนของงำน  
กำรก ำกับตรวจสอบ และกำรตัดสินใจ   

เขียนอธิบำย ด้วยกำรใช้ภำษำทำงกำรที่เข้ำใจง่ำย  ล ำดับเหตุกำรณ์ เป็นขั้นตอน ไม่วกไปวนมำ 
มีเลขก ำกับเพ่ือก ำหนดหัวข้อชัดเจน 

ตัวอย่ำงเช่น  ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน (ดูข้อแตกต่ำงส่วนที่ขีดเส้นใต้)  

๓. หน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่ง  
งานเดิม งานใหม ่

งานที่ได้รับมอบหมาย 
งานที่ ๑  งานจัดแผน 

(๑) คุณภาพของงาน  
จัดท ำแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี ตำม

พันธกิจของหน่วยงำน ที่สำมำรถเป็นแนวทำงในกำร
ด ำเนินงำนของส ำนักศิลปะและวัฒนธรรม .................. 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่ง  
งานที่ ๑  งานจัดแผน 

(๑) คุณภาพของงาน  
จัดท ำแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  

ที่ตอบสนองกับยุทธศำสตร์ของประเทศ จังหวัดและ
มหำวิทยำลัย  และสร้ำงประโยชน์ ให้กับนักศึกษำ 
นักวิชำกำร ชุมชน ................. 
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๓. หน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่ง  
งานเดิม งานใหม ่

(๒) ความยุ่งยากและซับซ้อนของงาน  
มีกำรรวบรวมรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน เพื่อ

เป็นข้อมูลในกำรทบทวนแผนกลยุทธ์ส ำนักศิลปะและ
วัฒนธรรม ซึ่งได้ก ำหนดตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จของแผน  
ในเชิงปริมำณ.......... 

 
 

(๓) การก ากับตรวจสอบ  
มีกำรส ำรวจข้อมูลผลกำรด ำเนินงำน จำก

ผู้รับผิดชอบโครงกำร เพื่อติดตำมผลกำรด ำเนินงำนของ
แต่ละโครงกำร/กิจกรรม ในรอบ ๖ เดือนและรอบ  
๑๒ เดือน ........ 

 
 
 
 
 

(๔) การตัดสินใจ  
หำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในกำรจัดท ำแผนของ

หน่วยงำน ท ำหน้ำที่ รวบรวมแผน จำกกิจกรรมกำร
ทบทวนแผนของหน่วยงำน และเผยแพร่แผนในรูปแบบ
เอกสำรให้กับผู้บริหำรและบุคลำกรได้ทรำบ และ 
ตัดสินใจน ำข้อมูลจำกกำรส ำรวจแหล่งบุคคลและเอกสำร
ในกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผน 
 

(๒) ความยุ่งยากและซับซ้อนของงาน  
มีกำรศึกษำข้อมูลจำกเว็บไซต์ หนังสือ และเข้ำ

ร่วมกำรอบรมเกี่ยวกับกำรจัดท ำแผนกลยุทธ์ ด้วยน ำ
ควำมรู้ที่ได้มำจัดท ำและทบทวนแผนกลยุทธ์ฯ หำข้อมูล
สนับสนุน และก ำหนดตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จของแผนในเชิง
คุณภำพ .......  

 
(๓) การก ากับตรวจสอบ  

มีกำรติดตำมกำรด ำเนินงำนเป็นระบบ ดังนี้ 
-  จัดท ำแบบฟอร์มรำยงำนผล ให้ผู้รับผิดชอบ

โครงกำร/กิจกรรม  
-  น ำผลจำกรำยงำนนั้น ๆ มำรวบรวมในตำรำง

รำยงำนแผน-ผลตำมแผนปฏิบัติกำร  
-   น ำเสนอในกำรประชุมหน่วยงำน (อย่ำงน้อย

เดือนละครั้ง)  
-    ........ 
 

(๔) การตัดสินใจ  

หำข้อมูล ศึกษำ ค้นคว้ำ และเข้ำร่วมอบรม 
เพื่อน ำควำมรู้มำตัดสินใจในกำรร่วมร่ำงก ำหนดแผน 
ช้ีแนะ แนวทำงให้เป็นไปในทิศทำงเดียวกัน รวบรวมและ
ประมวลแผนเสนอที่ประชุมหน่วยงำนและกรรมกำร
ประจ ำส ำนักศิลปะและวัฒนธรรม เผยแพร่ในรูปแบบ
เอกสำรและออนไลน์ ตลอดจนตัดสินใจจัดท ำแบบฟอร์ม
รำยงำนผล เพื่อคัดเลือกข้อมูลที่ เป็นประโยชน์กับ
หน่วยงำน เผยแพร่สู่ภำยนอก 

 

  

 

 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๙๖ 

Clean – สะอาดตามแบบฟอร์ม 
เขียนตำมแบบฟอร์ม ค ำนึงถึงควำมระเบียบเรียบร้อย เช่น กำรตัดค ำ  กำรกั้นหน้ำ  มีเลขก ำกับ

เพ่ือก ำหนดหัวข้อชัดเจน ตัวอย่ำง ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 

ตัวอย่าง 

แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ 

 
๑. ต าแหน่งเลขที่  ๐๑๙๔ 

ชื่อต าแหน่ง  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ระดับ ปฏิบัติกำร 
สังกัด  ส ำนักศิลปะและวัฒนธรรม 
ขอก าหนดเป็นต าแหน่ง   นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน    ระดับ ช ำนำญกำร 

 

๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

๒.๑ ด้านการปฏิบัติการ  
(๑) ช่วยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน 

ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพื่อประกอบการ
ก าหนดนโยบาย (ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง) 
--ให้ เอามาจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของ
ปฏิบัติการ (หน้า ๖๐) ----- 
หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่งที่ ได้รับ
มอบหมาย 

๑)  ค้นคว้ ำ  ศึ กษำ  และรวบรวมข้ อมู ลผล 
กำรด ำเนินงำนของส ำนักศิลปะและวัฒนธรรม เพ่ือ
เป็นข้อมูลประกอบกำรจัดท ำแผนกลยุทธ์ของส ำนัก
ศิลปะและวัฒนธรรม 
 

 
 

๒.๑ ด้านการปฏิบัติการ  
(๑)  ศึกษา วิ เคราะห์  วิจัย ประสานแผน 

ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพื่อประกอบการ
ก าหนดนโยบาย (ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง) 
--ให้ เอามาจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของ
ช านาญการ (หน้า ๖๒)----- 
หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 

๑)  ค้นคว้ำ ศึกษำ วิเครำะห์และรวบรวมข้อมูล
ประกอบในกำรจัดท ำแผนกลยุทธ์ของส ำนักศิลปะและ
วัฒนธรรมจำกเว็บไซต์หน่วยงำนที่ เกี่ยวข้องและ
หนังสือรำยงำนประจ ำปี เพ่ือน ำนโยบำย ยุทธศำสตร์ 
และแนวทำงกำรด ำเนินงำน จำก 

     -  แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคม  
     -  แผนพัฒนำจังหวัดเชียงใหม่ 
     -  แผนแม่บทวัฒนธรรม 
 

หัวข้อเร่ิมให้บรรทัดตรงกัน ในทุกๆ ข้อ 

ตรวจสอบการตัดค า การกั้นหลังให้เท่ากัน 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๙๗ 

 
๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ)  

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

      -  แผนยุทธศำสตร์มหำวิทยำลัยรำชภัฏ
เชียงใหม่ 

     -  ผลกำรด ำเนินงำนของส ำนักศิลปะและ
วัฒนธรรม 
            โดยวิเครำะห์ ...... 

 
๓. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง  

งานเดิม งานใหม่ 

งานที่ได้รับมอบหมาย 
งานที่ ๑  งานจัดแผน 

(๑) คุณภาพของงาน  
จัดท ำแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 

ตำมพันธกิจของหน่วยงำน ที่สำมำรถเป็นแนวทำงใน
กำรด ำ เนินงำนของส ำนักศิลปะและวัฒนธรรม 
.................. 

 
(๒) ความยุ่งยากและซับซ้อนของงาน  

มีกำรรวบรวมรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน เพ่ือ
เป็นข้อมูลในกำรทบทวนแผนกลยุทธ์ส ำนักศิลปะและ
วัฒนธรรม ซึ่งได้ก ำหนดตัวชี้วัดควำมส ำเร็จของแผน  
ในเชิงปริมำณ.......... 

 
 

(๓) การก ากับตรวจสอบ  
มีกำรส ำรวจข้อมูลผลกำรด ำเนินงำน จำก

ผู้รับผิดชอบโครงกำร เพ่ือติดตำมผลกำรด ำเนินงำน
ของแต่ละโครงกำร/กิจกรรม ในรอบ ๖ เดือนและรอบ  
๑๒ เดือน ....... 

หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง  
งานที่ ๑  งานจัดแผน 

(๑) คุณภาพของงาน  
จัดท ำแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  

ที่ตอบสนองกับยุทธศำสตร์ของประเทศ จังหวัดและ
มหำวิทยำลัย และสร้ำงประโยชน์ให้กับนักศึกษำ 
นักวิชำกำร ชุมชน ................. 

 
(๒) ความยุ่งยากและซับซ้อนของงาน  

มีกำรศึกษำข้อมูลจำกเว็บไซต์ หนังสือ และ
เข้ำร่วมกำรอบรมเกี่ยวกับกำรจัดท ำแผนกลยุทธ์ ด้วย
น ำควำมรู้ที่ได้มำจัดท ำและทบทวนแผนกลยุทธ์ฯ หำ
ข้อมูลสนับสนุน และก ำหนดตัวชี้วัดควำมส ำเร็จของ
แผนในเชิงคุณภำพ .......  

 
(๓) การก ากับตรวจสอบ  

มีกำรติดตำมกำรด ำเนินงำนเป็นระบบ ดังนี้ 
-  จัดท ำแบบฟอร์มรำยงำนผล ให้ผู้รับผิดชอบ

โครงกำร/กิจกรรม  

เมื่อ ตารางขึ้นหน้าใหม่ ให้เติม (ต่อ) ด้วยทุกคร้ัง 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๙๘ 

 
๓. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 

งานเดิม งานเดิม 

 
 
 
 
 
 

(๔) การตัดสินใจ  
หำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในกำรจัดท ำแผนของ

หน่วยงำน ท ำหน้ำที่รวบรวมแผน จำกกิจกรรมกำร
ทบทวนแผนของหน่วยงำน และเผยแพร่แผนใน
รูปแบบเอกสำรให้กับผู้บริหำรและบุคลำกรได้ทรำบ 
และ ตัดสินใจน ำข้อมูลจำกกำรส ำรวจแหล่งบุคคลและ
เอกสำรในกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำม
แผน 
 

-  น ำผลจำกรำยงำนนั้น ๆ มำรวบรวมใน
ตำรำงรำยงำนแผน-ผลตำมแผนปฏิบัติกำร  

-   น ำเสนอในกำรประชุมหน่วยงำน (อย่ำง
น้อยเดือนละครั้ง)  

-    ........ 
 

    (๔) การตัดสินใจ  
หำข้อมูล ศึกษำ ค้นคว้ำ และเข้ำร่วมอบรม 

เพ่ือน ำควำมรู้มำตัดสินใจในกำรร่วมร่ำงก ำหนดแผน 
ชี้แนะ แนวทำงให้เป็นไปในทิศทำงเดียวกัน รวบรวม
และประมวลแผนเสนอที่ประชุมหน่วยงำนและ
กรรมกำรประจ ำส ำนักศิลปะและวัฒนธรรม เผยแพร่
ในรูปแบบเอกสำรและออนไลน์ ตลอดจนตัดสินใจ
จัดท ำแบบฟอร์มรำยงำนผล เพ่ือคัดเลือกข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์กับหน่วยงำน เผยแพร่สู่ภำยนอก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดเลขหรือสัญลักษณ์ ก ากับให้อ่านง่าย 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๙๙ 

แบบ ปช.๐๓ 
แนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย 
ให้ด ารงต าแหน่งสูงข้ึน  

ประกาศ ณ วันที่ ๔ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ 
------------------------------------------------- 

แบบค าขอรับการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  

กรณีปฏิบัติงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง ระดับช านาญการ  
มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 

ส่วนที่ 1  ข้อมูลเบื้องต้นของผู้ขอรับการประเมิน 

1. ชื่อ/สกุล.................................................................................................................... ................................ 
2. ต ำแหน่ง........................................................ระดับ................................ต ำแหน่งเลขท่ี............................ 
3. สังกดั/คณะ/วิทยำลัย/สถำบัน/ส ำนักงำน/กอง........................................................................................ 
4. ค่ำจ้ำง................................................................บำท   (ปีงบประมำณ พ.ศ............................................) 
5. ขอรับกำรประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำชีพเฉพำะหรือเชี่ยวชำญเฉพำะ  

กรณีปฏิบัติงำนเฉพำะด้ำนหรือเฉพำะทำง ระดับช ำนำญกำร        
       ดว้ยวิธี            ปกติ                     พิเศษ 

6. ประวัติส่วนตัว                                                                                                   
เกิดวันที่............เดือน......................พ.ศ............  อำยุ.........ปี    

7. ประวัติกำรศึกษำ (เรียงจำกวุฒิสูงสุดตำมล ำดับ)                                                                                                                
 คุณวุฒิ    สำขำ  ปี พ.ศ.ที่ได้รับ   สถำนศึกษำ 

 .............................  .................................      ...................  ........................................ 
ฯลฯ 

8. ประวัติกำรฝึกอบรมหรือดูงำน 
 วัน  เดือน  ปี               ระยะเวลำ       รำยกำรฝึกอบรม/ศึกษำดูงำน        หน่วยงำน                 
.............................      ..............................        ...... .....................      ................................ 

ฯลฯ 
 
 
 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๑๐๐ 

9.   ประวัติกำรปฏิบัติรำชกำร 
       9.1  วันที่เริ่มปฏิบัติรำชกำร....................................................... 
 9.2  ปัจจุบันด ำรงต ำแหน่ง......................................................... ระดับปฏิบัติกำร 
              ได้รับกำรแต่งตั้งเม่ือวันที่................................................... 
 9.3  อำยุรำชกำร................ปี ..............เดือน 
10. ประสบกำรณ์พิเศษในกำรท ำงำน 
.........................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ............................................ 
 

 

ส่วนที่ 2  หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งในปัจจุบัน 
 

1. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบตำมท่ีปรำกฏในโครงสร้ำง  ทั้งนี้ให้แนบรำยละเอียดดังนี้ 

(1) แผนภูมิกำรแบ่งส่วนรำชกำรและลักษณะงำนที่ปฏิบัติอย่ำงย่อ ๆ  

(2) แผนภูมิอัตรำก ำลังตำมโครงสร้ำง 

2. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบพิเศษท่ีได้รับมอบหมำยอ่ืน ๆ  

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

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

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

ส่วนที่ 3 ผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวช้ีวัดของต าแหน่งที่ครองอยู่  

  1.  มีภำระงำนที่ได้รับมอบเหมำะสมต ำแหน่งที่ครองอยู่และมีควำมชัดเจน

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

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

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

  2.  ปฏิบัติงำนตำมภำระงำนได้เป็นอย่ำงดี และงำนที่ได้รับมอบหมำยประสบผลส ำเร็จตำมเป้ำหมำย 
............................................................................................................................. ............................................. 

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

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

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



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๑๐๑ 

   3.  ผลกำรปฏิบัติงำนเป็นประโยชน์ต่อองค์กรและส่งผลดีต่อองค์กร 
.................................................................................................................................... ...................................... 
............................................................................................ .............................................................................. 
 ............................................................................................................................. ............................................. 
.................................................................................................................................. ........................................ 
   4.  มีกำรพัฒนำตนเองและพัฒนำงำน 
........................................................ ..................................................................................................................  
............................................................................................................................. ............................................. 
 ............................................................................................................................. ............................................. 
   5. ผลงำนในกำรร่วมกิจกรรมที่มหำวิทยำลัยก ำหนดอย่ำงเหมำะสม รวมทั้งให้ควำมร่วมมือใน 

กำรบริหำรงำน 
............................................................................................................................. ............................................. 
........................................................................................................................................................................ .. 
 ............................................................................................................................. ............................................ 

ส่วนที่ 4 ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่งที่จะประเมิน 

1. มีวุฒิกำรศึกษำระดับปริญญำ และสำมำรถน ำองค์ควำมรู้ที่ศึกษำมำใช้ในกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรได้ 
.......................................................................................................................................... ............................... 
............................................................................................................................. ............................................ 
............................................................................................................................. ............................................ 

2. ควำมรู้ควำมเข้ำใจกฎหมำย หรือระเบียบที่เก่ียวข้องกับกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรงำนประจ ำที่ปฏิบัติ
อยู่ และสำมำรถหำค ำตอบในทำงกฎหมำยได้เมื่อมีข้อสงสัยในกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร
............................................................................................................................. ............................................ 
............................................................................................................................. ............................................ 
.......................................................................................................................................... ............................... 

3. ทักษะ พิจำรณำจำกควำมสำมำรถในกำรท ำงำนได้อย่ำงคล่องแคล่ว  ว่องไว รวดเร็ว  ถูกต้อง แม่นย ำ  
และควำมช ำนำญในกำรปฏิบัติจนเป็นที่เชื่อถือและยอมรับ 

(1) สำมำรถใช้คอมพิวเตอร์ในระดับเบื้องต้นได้ และสำมำรถใช้โปรแกรมข้ันพ้ืนฐำนได้อย่ำง
คล่องแคล่ว 
................................................................................................................................... ...................................... 
................................................................................................................................... ...................................... 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๑๐๒ 

(2) สำมำรถพูด เขียน อ่ำน และฟังภำษำอังกฤษ และท ำควำมเข้ำใจสำระส ำคัญของเนื้อหำต่ำง ๆ ได้ 
................................................................................................................................... ...................................... 
................................................................................. ...................................................................................... .. 
................................................................................................................................... ...................................... 

(3) ทักษะในกำรคิดค ำนวณขั้นพ้ืนฐำนได้อย่ำงถูกต้อง รวดเร็ว และสำมำรถท ำควำมเข้ำใจข้อมูลด้ำน
ตัวเลขได้อย่ำงถูกต้อง 
................................................................................................................................... ...................................... 
................................................................................................................................... ...................................... 
....................................................................................................................................................................... ..     
     (4)  สำมำรถเก็บรวบรวมข้อมูลได้อย่ำงเป็นระบบ และพร้อมใช้ รวมถึงสำมำรถแสดงผลข้อมูลในรูปแบบ
ต่ำง ๆ เช่น กรำฟ รำยงำน เป็นต้นและสำมำรถวิเครำะห์ และประเมินผลข้อมูลได้อย่ำงถูกต้อง 
................................................................................................................................... ...................................... 
....................................................................................................................................................................... .. 
................................................................................................................................... ...................................... 
ส่วนที่ 5  ผลงานที่เสนอขอเพื่อประกอบการพิจารณาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
 

1. คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
1.1 ชื่อคู่มือปฏิบัติงำนหลัก................................................................................ ............................... 

          คู่มือปฏิบัติงำนหลักนี้เคยใช้ส ำหรับกำรพิจำรณำขอก ำหนดต ำแหน่งประเภทวิชำชีพเฉพำะหรือ
เชี่ยวชำญเฉพำะ กรณีปฏิบัติงำนเฉพำะด้ำนหรือเฉพำะทำง ระดับ……………………………………..มำแล้วหรือไม่ 
                      ไม่เคยใช้ 
                      เคยใช้  (เมือ่ปี พ.ศ. ................... และผลกำรพิจำรณำคุณภำพอยู่ในระดับ........................ 
                                ตำมเกณฑ์ท่ีก ำหนด) 
          คู่มือปฏิบัติงำนหลักเผยแพร่ในลักษณะ.............................................................................. ................ 
          กรณีเป็นผลงำนร่วมผู้ขอมีส่วนร่วมร้อยละ ............ และต้องแสดงหลักฐำนกำรมีส่วนร่วมในผลงำน
ตำมแบบแสดงหลักฐำนกำรมีส่วนร่วมในผลงำน ตำมเอกสำรแนบ 6 ท้ำยระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
เชียงใหม่ ว่ำด้วย กำรก ำหนดระดับต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งพนักงำนมหำวิทยำลัยให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 
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1.2 ชื่อคู่มือปฏิบัติงำนหลัก................................................................................. .............................. 
           คู่มือปฏิบัติงำนหลักนี้เคยใช้ส ำหรับกำรพิจำรณำขอก ำหนดต ำแหน่งประเภทวิชำชีพเฉพำะหรือ
เชี่ยวชำญเฉพำะ กรณีปฏิบัติงำนเฉพำะด้ำนหรือเฉพำะทำง ระดับ……………………………………..มำแล้วหรือไม่ 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๑๐๓ 

                      ไม่เคยใช้ 
                      เคยใช้  (เมือ่ปี พ.ศ. ................... และผลกำรพิจำรณำคุณภำพอยู่ในระดับ........................ 
                                ตำมเกณฑ์ท่ีก ำหนด) 
          คู่มือปฏิบัติงำนหลักเผยแพร่ในลักษณะ..............................................................................................  
          กรณีเป็นผลงำนร่วมผู้ขอมีส่วนร่วมร้อยละ ............ และต้องแสดงหลักฐำนกำรมีส่วนร่วมในผลงำน
ตำมแบบแสดงหลักฐำนกำรมีส่วนร่วมในผลงำน ตำมเอกสำรแนบ 6 ท้ำยระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
เชียงใหม่ ว่ำด้วย กำรก ำหนดระดับต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งพนักงำนมหำวิทยำลัยให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 
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2. ผลงานเชิงวิเคราะห์ 
2.1 ชื่อผลงำนเชิงวิเครำะห์................................................................................. .............................. 

          ผลงำนเชิงวิเครำะห์นี้เคยใช้ส ำหรับกำรพิจำรณำขอก ำหนดต ำแหน่งประเภทวิชำชีพเฉพำะหรือ
เชี่ยวชำญเฉพำะ กรณีปฏิบัติงำนเฉพำะด้ำนหรือเฉพำะทำง ระดับ……………………………………..มำแล้วหรือไม่ 
                      ไม่เคยใช้ 
                      เคยใช้  (เมือ่ปี พ.ศ. ................... และผลกำรพิจำรณำคุณภำพอยู่ในระดับ........................ 
                                ตำมเกณฑ์ท่ีก ำหนด) 
 

          ผลงำนเชิงวิเครำะห์เผยแพร่ในลักษณะ..............................................................................................  
          กรณีเป็นผลงำนร่วมผู้ขอมีส่วนร่วมร้อยละ ............ และต้องแสดงหลักฐำนกำรมีส่วนร่วมในผลงำน
ตำมแบบแสดงหลักฐำนกำรมีส่วนร่วมในผลงำน ตำมเอกสำรแนบ 6 ท้ำยระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
เชียงใหม่ ว่ำด้วย กำรก ำหนดระดับต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งพนักงำนมหำวิทยำลัยให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 
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2.2 ชื่อผลงำนเชิงวิเครำะห์............................................................................................................... 
          ผลงำนเชิงวิเครำะห์นี้เคยใช้ส ำหรับกำรพิจำรณำขอก ำหนดต ำแหน่งประเภทวิชำชีพเฉพำะหรือ
เชี่ยวชำญเฉพำะ กรณีปฏิบัติงำนเฉพำะด้ำนหรือเฉพำะทำง ระดับ……………………………………..มำแล้วหรือไม่ 
                      ไม่เคยใช้ 
                      เคยใช้  (เมือ่ปี พ.ศ. ................... และผลกำรพิจำรณำคุณภำพอยู่ในระดับ........................ 
                                ตำมเกณฑ์ท่ีก ำหนด) 
          ผลงำนเชิงวิเครำะห์เผยแพร่ในลักษณะ.............................................................................................. 
          กรณีเป็นผลงำนร่วมผู้ขอมีส่วนร่วมร้อยละ ............ และต้องแสดงหลักฐำนกำรมีส่วนร่วมในผลงำน
ตำมแบบแสดงหลักฐำนกำรมีส่วนร่วมในผลงำน ตำมเอกสำรแนบ 6 ท้ำยระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏ



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๑๐๔ 

เชียงใหม่ ว่ำด้วย กำรก ำหนดระดับต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งพนักงำนมหำวิทยำลัยให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 
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3. ผลงานเชิงสังเคราะห์ 
3.1 ชื่อผลงำนเชิงสังเครำะห์............................................................................... .............................. 

          ผลงำนเชิงสังเครำะห์นี้เคยใช้ส ำหรับกำรพิจำรณำขอก ำหนดต ำแหน่งประเภทวิชำชีพเฉพำะหรือ
เชี่ยวชำญเฉพำะ กรณีปฏิบัติงำนเฉพำะด้ำนหรือเฉพำะทำง ระดับ……………………………………..มำแล้วหรือไม่ 
                      ไม่เคยใช้ 
                      เคยใช้  (เมือ่ปี พ.ศ. ................... และผลกำรพิจำรณำคุณภำพอยู่ในระดับ........................ 
                                ตำมเกณฑ์ท่ีก ำหนด) 
          ผลงำนเชิงสังเครำะห์เผยแพร่ในลักษณะ.................................................................. ........................... 
          กรณีเป็นผลงำนร่วมผู้ขอมีส่วนร่วมร้อยละ ............ และต้องแสดงหลักฐำนกำรมีส่วนร่วมในผลงำน
ตำมแบบแสดงหลักฐำนกำรมีส่วนร่วมในผลงำน ตำมเอกสำรแนบ 6 ท้ำยระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
เชียงใหม่ ว่ำด้วย กำรก ำหนดระดับต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งพนักงำนมหำวิทยำลัยให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 
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3.2 ชื่อผลงำนเชิงสังเครำะห์............................................................................... .............................. 
          ผลงำนเชิงสังเครำะห์นี้เคยใช้ส ำหรับกำรพิจำรณำขอก ำหนดต ำแหน่งประเภทวิชำชีพเฉพำะหรือ
เชี่ยวชำญเฉพำะ กรณีปฏิบัติงำนเฉพำะด้ำนหรือเฉพำะทำง ระดับ……………………………………..มำแล้วหรือไม่ 
                      ไม่เคยใช้ 
                      เคยใช้  (เมือ่ปี พ.ศ. ................... และผลกำรพิจำรณำคุณภำพอยู่ในระดับ........................ 
                                ตำมเกณฑ์ท่ีก ำหนด) 
          ผลงำนเชิงสังเครำะห์เผยแพร่ในลักษณะ.............................................................................................  
          กรณีเป็นผลงำนร่วมผู้ขอมีส่วนร่วมร้อยละ ............ และต้องแสดงหลักฐำนกำรมีส่วนร่วมในผลงำน
ตำมแบบแสดงหลักฐำนกำรมีส่วนร่วมในผลงำน ตำมเอกสำรแนบ 6 ท้ำยระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
เชียงใหม่ ว่ำด้วย กำรก ำหนดระดับต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งพนักงำนมหำวิทยำลัยให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 
2557            
 

4.   งานวิจัย 
4.1 ชื่องำนวิจัย............................................................................................................. ................. 

          งำนวิจัยนี้เคยใช้ส ำหรับกำรพิจำรณำขอก ำหนดต ำแหน่งประเภทวิชำชีพเฉพำะหรือเชี่ยวชำญเฉพำะ 
กรณีปฏิบัติงำนเฉพำะด้ำนหรือเฉพำะทำง ระดับ……………………………………..มำแล้วหรือไม่ 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๑๐๕ 

                      ไม่เคยใช้ 
                      เคยใช้  (เมือ่ปี พ.ศ. ................... และผลกำรพิจำรณำคุณภำพอยู่ในระดับ........................ 
                                ตำมเกณฑ์ท่ีก ำหนด) 
          งำนวิจัยเผยแพร่ในลักษณะ................................................................................................................ 
          กรณีเป็นผลงำนร่วมผู้ขอมีส่วนร่วมร้อยละ ............ และต้องแสดงหลักฐำนกำรมีส่วนร่วมในผลงำน
ตำมแบบแสดงหลักฐำนกำรมีส่วนร่วมในผลงำน ตำมเอกสำรแนบ 6 ท้ำยระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
เชียงใหม่ ว่ำด้วย กำรก ำหนดระดับต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งพนักงำนมหำวิทยำลัยให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 
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4.2 ชื่องำนวิจัย.............................................................................................................................. 
          งำนวิจัยนี้เคยใช้ส ำหรับกำรพิจำรณำขอก ำหนดต ำแหน่งประเภทวิชำชีพเฉพำะหรือเชี่ยวชำญเฉพำะ 
กรณีปฏิบัติงำนเฉพำะด้ำนหรือเฉพำะทำง ระดับ……………………………………..มำแล้วหรือไม่ 
                      ไม่เคยใช้ 
                      เคยใช้  (เมือ่ปี พ.ศ. ................... และผลกำรพิจำรณำคุณภำพอยู่ในระดับ........................ 
                                ตำมเกณฑ์ท่ีก ำหนด) 
          งำนวิจัยเผยแพร่ในลักษณะ............................................................................................................... .. 
 

          กรณีเป็นผลงำนร่วมผู้ขอมีส่วนร่วมร้อยละ ............ และต้องแสดงหลักฐำนกำรมีส่วนร่วมในผลงำน
ตำมแบบแสดงหลักฐำนกำรมีส่วนร่วมในผลงำน ตำมเอกสำรแนบ 6 ท้ำยระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
เชียงใหม่ ว่ำด้วย กำรก ำหนดระดับต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งพนักงำนมหำวิทยำลัยให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 
2557            
 

           ขอรับรองว่ำข้อควำมดังกล่ำวข้ำงต้นเป็นควำมจริงทุกประกำร 
 
      ลงชื่อ...................................................ผู้ขอรับกำรประเมิน 
 (..................................................) 
 ต ำแหน่ง...................................................... 
                                                 วันที่.......เดือน......................พ.ศ............ 
 
 
 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๑๐๖ 

ส่วนที่ ๕  ค ารับรองค าขอประเมินและความเห็นของผู้บังคับบัญชา 

1. ค ำรับรองและควำมเห็นของผู้บังคับบัญชำ  

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

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

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

                                     ลงชื่อ...................................................หวัหน้ำงำน 

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

                                  ต ำแหน่ง...................................................... 

                               วันที่..........เดือน.............................พ.ศ............... 

 

2. ค ำรับรองและควำมเห็นของผู้บังคับบัญชำ  

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

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

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

 

                                     ลงชื่อ...................................................ผู้อ ำนวยกำรกองหรือเทียบเท่ำ 

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

                                  ต ำแหน่ง...................................................... 

                               วันที่..........เดือน.............................พ.ศ............... 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๑๐๗ 

3. ค ำรับรองและควำมเห็นของผู้บังคับบัญชำ  

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

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

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

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

 

                                     ลงชื่อ.....................................................คณบดี หรือผู้อ ำนวยกำร 

                                                                                    หรือผู้ช่วยอธิกำรบดี 

         หรือรองอธิกำรบดีที่ก ำกับดูแล 

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

                                  ต ำแหน่ง...................................................... 

                                วันที่..........เดือน.............................พ.ศ............... 

ส่วนที่ 6  แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 
             

           ตำมระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ ว่ำด้วย กำรก ำหนดระดับต ำแหน่งและกำรแต่งตั้ง
พนักงำนมหำวิทยำลัยให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2557 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. ๒๕๖๐  ก ำหนดให้กำรประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้นต ำแหน่ง
ประเภททั่วไป ระดับช ำนำญงำน และระดับช ำนำญงำนพิเศษ ต ำแหน่งประเภทวิชำชีพเฉพำะหรือเชี่ยวชำญ
เฉพำะ ระดับช ำนำญกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ระดับเชี่ยวชำญ และระดับเชี่ยวชำญพิเศษ ต้องค ำนึงถึง
จริยธรรมและจรรยำบรรณทำงวิชำชีพ ดังนี้ 
 ๑.  ข้ำพเจ้ำมีควำมซื่อสัตย์ทำงวิชำชีพ ไม่น ำผลงำนของผู้อ่ืนมำเป็นผลงำนของตนและไม่ลอกเลียน
ผลงำนของผู้อ่ืน รวมทั้งไม่น ำผลงำนของตนเองในเรื่องเดียวกันไปเผยแพร่ในวำรสำรวิชำกำรหรือวิชำชีพ
มำกกว่ำหนึ่งฉบับในลักษณะที่จะเข้ำใจผิดว่ำเป็นผลงำนใหม่ 
 ๒.  ข้ำพเจ้ำให้เกียรติและอ้ำงถึงบุคคลหรือแหล่งที่มำของข้อมูลที่น ำมำใช้ในผลงำนทำงวิชำชีพของ
ตนเองและแสดงหลักฐำนของกำรค้นคว้ำ 
 ๓.  ข้ำพเจ้ำไม่ค ำนึงถึงผลประโยชน์ทำงวิชำชีพจนละเลยหรือละเมิดสิทธิส่วนบุคคลของผู้ อ่ืน 
และสิทธิมนุษยชน 
 ๔.  ผลงำนทำงวิชำชีพต้องได้มำจำกกำรศึกษำโดยใช้หลักวิชำชีพเป็นเกณฑ์ ไม่มีอคติมำเกี่ยวข้อง  
และเสนอผลงำนตำมควำมเป็นจริง ไม่จงใจเบี่ยงเบนผลกำรศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ หรือวิจัย โดยหวัง



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๑๐๘ 

ผลประโยชน์ส่วนตัว หรือต้องกำรสร้ำงควำมเสียหำยแก่ผู้อ่ืน และเสนอผลงำนตำมควำมเป็นจริงไม่ขยำยข้อ
ค้นพบโดยปรำศจำกกำรตรวจสอบยืนยันในทำงวิชำชีพ 
 ๕.  ข้ำพเจ้ำได้น ำผลงำนไปใช้ประโยชน์ในทำงท่ีชอบธรรมและชอบด้วยกฎหมำย 
 ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำ ข้ำพเจ้ำได้ประพฤติและปฏิบัติตำมหลักจริยธรรมและจรรยำบรรณทำงวิชำชีพ 
ที่ก ำหนดไว้ข้ำงต้น และข้ำพเจ้ำได้รับทรำบผลของกำรละเมิดจริยธรรมและจรรยำบรรณทำงวิชำชีพดังกล่ำว 

 
                                                                  ลงชื่อ.................................................ผู้เสนอขอ 
                                                                      (.............................................................) 
                                                                 วันที.่..........เดือน..............................พ.ศ........... 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๑๐๙ 

 

 

ขั้นตอนที่ ๕ ส่งผลงานเพื่อขอขึ้นสู่ต าแหน่งทีสู่งขึ้น 

   
เมื่อสำมำรถจัดท ำผลงำนตำมขั้นตอนครบทั้ง ๔ แล้ว  สำมำรถเสนอมหำวิทยำลัยเพ่ือขอส่งผลงำนเพ่ือขอ

ขึ้นสู่ต ำแหน่งที่สูงขึ้นได้ โดย  
๑.   จัดท ำบันทึกข้อควำมขอส่งผลงำนเพ่ือขอขึ้นสู่ต ำแหน่งโดยส่งผ่ำนส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร ไปยัง

มหำวิทยำลัย โดยบันทึกข้อควำมส่งเข้ำตำมระบบที่งำนธุรกำร ส่วนผลงำน อันประกอบด้วย แบบประเมินค่ำงำน 
แบบปช.๐๓ งำนวิจัย หรือ งำนวิเครำะห์ หรืองำนสังเครำะห์ ให้ใส่ซองปิดผนึก น ำไปส่งที่กองบริหำรงำนบุคคล  

 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ     ส ำนักศิลปะและวัฒนธรรม     
ที่        .......................                            วันที ่.................................................. 
เรื่อง    ขอส่งแบบประเมินค่ำงำนเพ่ือเข้ำสู่ต ำแหน่งประเภทวิชำชีพเฉพำะหรือเชี่ยวชำญเฉพำะระดับช ำนำญ

ต ำแหน่งเลขท่ี .......... 
 

เรียน    ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรงำนบุคคล 
 

ตำมที่มหำวิทยำลัยได้ประกำศให้มีกำรแต่งตั้งพนักงำนมหำวิทยำลัยให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้ น  
โดยเปิดรับสมัครบุคคล ต ำแหน่งประเภทวิชำชีพเฉพำะหรือเชี่ยวชำญเฉพำะ ระดับช ำนำญกำร ของบุคลำกรสำย
สนับสนุน นั้น ส ำนักศิลปะและวัฒนธรรม ได้สนับสนุนบุคลำกรให้มีโอกำสในกำรด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น   
โดยได้จัดท ำกำรประเมินค่ำงำนต ำแหน่งประเภทวิชำชีพเฉพำะหรือเชี่ยวชำญเฉพำะ  ระดับช ำนำญกำร ของ
ต ำแหน่งเลขท่ี  ..........  ได้แก่ ...................... ขอก ำหนดเป็นต ำแหน่ง ................ระดับช ำนำญกำร   

ในกำรนี้ ส ำนักศิลปะและวัฒนธรรม จึงขอส่งแบบประเมินค่ำงำนของต ำแหน่งดังกล่ำว ตำม
เอกสำรที่แนบมำพร้อมนี้  และขอควำมอนุเครำะห์ตรวจสอบควำมถูกต้อง และส่งให้คณะกรรมกำรประเมินค่ำงำน
ต่อไป  

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 
 

(................................................................ ) 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

ตัวอย่ำง 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๑๑๐ 

๒.   กองบริหำรงำนบุคคล รับเรื่อง ตรวจสอบคุณสมบัติ ควำมถูกต้องและครบถ้วนของเอกสำร (บุคลำกร 
ด ำเนินกำรแก้ไขตำมข้อเสนอแนะ) ตำมแบบฟอร์มแนบท้ำยประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่  
เรื่อง ก ำหนดระดับต ำแหน่งของข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ และ พนักงำนมหำวิทยำลัย  
พ.ศ. ๒๕๕๙ 

๓.  มหำวิทยำลัยแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินค่ำงำน จ ำนวนไม่น้อยกว่ำสำมคนแต่ ไม่เกินห้ำคน โดยมี
ผู้บังคับบัญชำโดยตรงของต ำแหน่งที่เสนอขอก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้นร่วมเป็นคณะกรรมกำรและหัวหน้ำหน่วยงำนที่
รับผิดชอบกำรบริหำรงำนบุคคลเป็นกรรมกำรและเลขำนุกำร (ผู้ทรงคุณวุฒิที่อ่ำนจ ำนวน ๓ คน เป็นผู้ทรงคุณวุฒิ
ภำยนอกเนื่องจำกบุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัย ยังไม่มีผู้ที่สำมำรถอ่ำนได้ และต้องเป็นระดับช ำนำญกำรด้วย) ทั้งนี้
จะต้องผ่ำนกำรพิจำรณำจำกคณะกรรมกำร ๒ ใน ๓  

๔.   น ำเสนอคณะกรรมกำรประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น ประเภทต ำแหน่งทั่วไป  
     และประเภทวิชำชีพเฉพำะและเชี่ยวชำญเฉพำะ (คณะกรรมกำรชุดใหญ่ )  พิจำรณำกลั่นกรอง 
     ผลกำรประเมินค่ำงำนและกำรก ำหนดกรอบต ำแหน่ง 

๕.  กองบริหำรงำนบุคคล แจ้งผลกำรประเมินค่ำงำนให้กับหน่วยงำน เพ่ือแจ้งบุคลำกรทรำบ 
๖.  ผู้ขอก ำหนดต ำแหน่ง ยื่นแบบค ำขอรับกำรประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น  

(ระดับช ำนำญงำน ระดับช ำนำญงำนพิเศษ ระดับช ำนำญกำร และระดับช ำนำญกำรพิเศษ) โดยในรอบนี้เป็นกำร
ประเมินระดับตัวบุคคล ซึ่งจะต้องยื่นพร้อมผลงำน (คู่มือปฏิบัติงำน งำนวิจัย / สังเครำะห์ / วิเครำะห์) โดยจัดท ำ
ส ำเนำ จ ำนวน 4 ชุด เพื่อส่งให้คณะกรรมกำรภำยนอกตรวจพิจำรณำ 

๗.   กองบริหำรงำนบุคคล รับเรื่อง ตรวจสอบควำมครบถ้วนของเอกสำรผลงำน เพ่ือเสนอคณะกรรมกำร 
      ประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น (คณะกรรมกำรชุดใหญ่) 

๘.  คณะกรรมกำรประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น (คณะกรรมกำรชุดใหญ่) ตรวจสอบ  
      ควำมถูกต้องของกำรประเมินค่ำงำน พิจำรณำผลงำน 

๙.  คณะกรรมกำรประเมินผลสัมฤทธิ์ของงำนตำมตัวชี้วัดของต ำแหน่ง โดยประเมินผลสัฒฤทธิ์ของงำน
ตำมตัวชี้วัดของต ำแหน่ง ที่ครองอยู่ ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่งที่จะ
ประเมิน (หนึ่งในคณะกรรมกำร คือ ผู้บริหำรของหน่วยงำนนั้น ๆ )  

๑๐. คณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือประเมินผลงำนและจริยธรรมและจรรยำบรรณทำงวิชำชี พ  โดยมี
ผู้ทรงคุณวุฒิจำกภำยนอก ในต ำแหน่งเดียวกัน ที่มีต ำแหน่งในระดับช ำนำญกำรขึ้นไป) เพ่ือพิจำรณำผลกำร
ประเมินเพื่อเสนอสภำมหำวิทยำลัย 

๑๑.  คณะกรรมกำรข้อ 8 และข้อ 9 จะน ำผลกำรพิจำรณำเสนออนุมัติ/ไม่อนุมัติกำรแต่งตั้งบุคคลให้ด ำรง
ต ำแหน่งสูงขึ้น  เสนอสภำมหำวิทยำลัย พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ  

 
 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๑๑๑ 

 
กรณีท่ี ๑  ผ่ำนโดยไม่มีกำรแก้ไข ให้แต่งตั้ง ณ วันที่ได้รับแบบค ำขอฯ 
กรณีที่ ๒  ผ่ำนโดยมีกำรปรับปรุงผลงำน ให้แต่งตั้ง ณ วันที่สภำมหำวิทยำลัยรับผลงำนฉบับที่

ปรับปรุงสมบูรณ์แล้ว 
กรณีที่ ๓ ไม่ผ่ำนกำรประเมิน ให้แจ้งผลไปยังหน่วยงำน พร้อมข้อเสนอแนะจำกผู้ทรงคุณวุฒิ 

(สำมำรถขอใหม่ได้ แต่ต้องปรับหรือเปลี่ยนหัวข้อที่เสนอใหม่) ทั้งนี้กำรประเมินค่ำงำนมีอำยุงำน 1 ปี) 
**ในระดับช ำนำญกำรพิเศษ ต้องรอมหำวิทยำลัยประกำศ ถึงจะส่งกำรขอก ำหนดระดับต ำแหน่งให้สูงขึ้น

ได ้
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ภาคผนวก 

หัวข้อการจัดท าผลงานขอต าแหน่งที่สูงข้ึนของบุคลากรส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
จากกิจกรรมการจัดการความรู้ ปีงบประมาณ 2563 (วันที่ 3 และ 6 กุมภาพันธ์ 2563)  



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๑๑๓ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๑๑๔ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๑๑๕ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๑๑๖ 

 



 

 

คู่มือการท าผลงานเพื่อขึ้นสู่ช านาญการ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกจิกรรมการจดัการความรู้ (KM)  ปีงบประมาณ  ๒๕๖๒ และ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓    หน้า  ๑๑๗ 

 
 

*ท้ังนี้บุคลำกรสำมำรถปรับชื่อผลงำนได้ตำมควำมเหมำะสม 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำนักศิลปะและวัฒนธรรม   
มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม ่

๒๐๒  ถ.ช้ำงเผอืก ต. ช้ำงเผือก อ. เมือง จ. เชียงใหม่ ๕๐๓๐๐ 

โทรศัพท์/โทรสำร ๐๕๓-๘๘๕๘๖๐ , ๘๘๕๘๘๐ 

Website: http://www.culture.cmru.ac.th 
e-mail: ilaccmru@gmail.com  

Facebook: http://www.facebook.com/culturecmru 
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