
แนวปฏิบัติการเสนอเอกสารและผลงานเพื่อขอรับการประเมินเพื่อเลื่อนระดับต าแหน่งสูงขึ้น 

ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุ่มประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ 

และกลุ่มประเภทท่ัวไป ระดับช านาญงาน

1. กลุ่มประเภทท่ัวไป ระดับช านาญงาน  (วุฒิการศึกษาตามต าแหน่งที่บรรจุต่ ากว่าป.ตรี)

1.1 คุณสมบัติ ปฏิบัติงานเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (ประจ า)

1.1.1 วุฒิ ปวช 6 ปี

1.1.2 วุฒิ ปวท 5 ปี

1.1.3 วุฒิ ปวส 4 ปี 

และ ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่ 1 ปี

1.2 องค์ประกอบการประเมิน

1.2.1 ผลสัมฤทธิ์ในการท างานในต าแหน่งที่ครองอยู่ โดยพิจารณาจากผลการประเมินย้อนหลัง 3 ปี 

และทุกปีจะต้องมีผลการประเมินไม่ต่ ากว่าระดับดี 

1.2.2 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งที่จะขอรับการประเมิน 

(ในระดับช านาญงาน) โดยมีผลการประเมินไม่ต่ ากว่าระดับดี ดังนี้

-  การคิดวิเคราะห์

- การมองภาพองค์รวม

- การสั่งสมความเชี่ยวชาญ

1.3 ผลงาน 

1.3.1 แนวคิดในการพัฒนาปรับปรุงงาน อย่างน้อย 1 เรื่อง โดยเป็นผู้ด าเนินการคนเดียว มีคุณภาพ 

ไม่ต่ ากว่าระดับดี 

1.4 เอกสารที่ใช้ในการขอรับการประเมิน 

1.4.1 บันทึกข้อความขอเสนอเอกสารและผลงานเพ่ือขอรับการประเมินฯ โดยเสนอผ่านหัวหน้า

ภาควิชา/ผู้อ านวยการศูนย์/ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี  จ านวน 1 ชุด 

1.4.2 แบบเสนอขอรับการประเมินเพ่ือเลื่อนระดับต าแหน่งสูงขึ้นฯ (คพป. มศว 01/1)  จ านวน 1 ชุด 

1.4.3 แนวคิดในการพัฒนาปรับปรุงงาน จ านวน 1 ชุด 

1.4.4 แบบรับรองจริยธรรมทางวิชาชีพ (คพป.มศว 01/2) จ านวน 1 ชุด 



2. กลุ่มวิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ (วุฒิการศึกษาตามต าแหน่งท่ีบรรจุในระดับ

ปริญญาตรี / ปริญญาโท) 

2.1 คุณสมบัติ ปฏิบัติงานเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (ประจ า)

2.1.1 วุฒิ ป.ตรี 6 ปี

2.1.2 วุฒิ ป.โท 4 ปี

และ ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่ 1 ปี 

2.2 องค์ประกอบการประเมิน

2.2.1 ผลสัมฤทธิ์ในการท างาน ในต าแหน่งที่ครองอยู่ โดยพิจารณาจากผลการประเมินย้อนหลัง 3 ปี 

และทุกปีจะต้องมีผลการประเมินไม่ต่ ากว่าระดับดี 

2.2.2 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งที่จะขอรับการประเมิน 

(ในระดับช านาญการ) โดยมีผลการประเมินไม่ต่ ากว่าระดับดี ดังนี้

-  การคิดวิเคราะห์

- การมองภาพองค์รวม

- การสั่งสมความเชี่ยวชาญ

2.3 ผลงาน 

2.3.1 แนวคิดในการพัฒนาปรับปรุงงาน อย่างน้อย 1 เรื่อง โดยเป็นผู้ด าเนินการคนเดียว มีคุณภาพ 

ไม่ต่ ากว่าระดับดี 

2.3.2 ผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา อย่างน้อย 1 เรื่อง โดยเป็นผู้ด าเนินการคนเดียว หรือ 

มีส่วนร่วมในผลงานไม่น้อยกว่าร้อยละ 50  มีคุณภาพไม่ต่ ากว่าระดับดี 

2.4 เอกสารที่ใช้ในการขอรับการประเมิน 

2.4.1 บันทึกข้อความขอเสนอเอกสารและผลงานเพ่ือขอรับการประเมินฯ โดยเสนอผ่านหัวหน้า

ภาควิชา/ผู้อ านวยการศูนย์/ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี  จ านวน 1 ชุด 

2.4.2 แบบเสนอขอรับการประเมินเพ่ือเลื่อนระดับต าแหน่งสูงขึ้นฯ (คพป. มศว 01/1)  จ านวน 1 ชุด 

2.4.3 แนวคิดในการพัฒนาปรับปรุงงาน จ านวน 1 ชุด 

2.4.4 ผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา จ านวน 1 ชดุ 

2.4.5 แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงาน (คพป.มศว 01/2) จ านวน 1 ชุด  

2.4.6 แบบรับรองจริยธรรมทางวิชาชีพ (คพป.มศว 01/3) จ านวน 1 ชุด 



รูปแบบการจัดท าผลงานเพื่อขอรับการประเมิน 

เพื่อเลื่อนระดับต าแหน่งสูงข้ึนของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุ่มประเภทวิชาชีพเฉพาะ 

หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ และ กลุ่มประเภทท่ัวไป ระดับช านาญงาน

1. การจัดท ารูปเล่มแนวคิดในการพัฒนาปรับปรุงงาน แนวคิด วิสัยทัศน์ หรือแผนงานที่จะท าในอนาคตเพ่ือ

พัฒนางานในต าแหน่งที่จะได้รับการแต่งตั้งที่ผู้ขอรับการประเมินน าเสนอเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มี

ประสิทธิภาพมากข้ึนและมีความสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของส่วนงาน/หน่วยงาน และสามารถปฏิบัติได้

จริง ประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ดังนี้  

    1.1 ปก ประกอบด้วย 

1.1.1 ปกนอก เป็นปกหน้า 

1) ให้ระบุข้อความ “การน าเสนอ ผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา” หรือ “แนวคิดใน

การพัฒนาปรับปรุงงาน”

2) ระบุชื่อผลงาน

3) ชื่อผู้เสนอผลงานและชื่อต าแหน่งเดิม (เช่น นางสาวใจดี สวยมาก ต าแหน่งนักจัดการ

งานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ) 

4) ระบุข้อความเพ่ือประกอบการแต่งตั้ง โดยระบุชื่อต าแหน่งที่ขอรับการประเมิน และเลขที่

ต าแหน่ง (เช่น เพ่ือประกอบการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 

(2) 7-1234) 

5) สังกัดของต าแหน่งที่ขอรับการประเมิน

6) ระบุข้อความ “เสนอผลงานเข้ารับการประเมิน ปี พ.ศ. 25..”

1.1.2 แผ่นรองปก เป็นกระดาษเปล่าที่คั่นระหว่างปกนอกกับปกใน 

1.1.3 ปกใน ระบุข้อความ และวางรูปแบบเหมือนกับปกนอก 

1.2 ค าน า กล่าวถึงความเป็นมาของการจัดท าผลงาน สาเหตุที่น าเสนอผลงาน 

1.3 สารบัญ ระบุเลขหน้าให้ตรงกับหัวข้อเรื่อง  

1.4 เนื้อหา ประกอบด้วย 6 หัวข้อ ดังต่อดังนี้ 



(1) ความส าคัญและที่มาของปัญหา 

อธิบายถึงลักษณะงานปัจจุบัน สภาพการท างาน รวมทั้งอธิบายถึงเหตุผลความจ าเป็นว่ามีเหตุจูงใจ

อย่างไร หรืองานในปัจจุบันมีปัญหาอะไร อย่างไร จึงเป็นเหตุให้น าเสนอแนวความคิดหรือวิธีการเพื่อพัฒนางาน

หรือปรับปรุงงานให้เกิดประสิทธิภาพ และสามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการท างานได้จริง 

(2) แนวทางในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน 

เป็นข้อเสนอในการปรับปรุงหรือพัฒนางานโดยแสดงให้เห็นว่าข้อเสนอนั้น สามารถน าไปปฏิบัติ  

ได้อย่างเป็นรูปธรรม สอดคล้องกับสถานการณ์และความเป็นจริง ทั้งนี้ต้องระบุแนวทาง วิธีการ และช่วงเวลาที่

จะน าไปปฏิบัติให้เห็นผลได้อย่างชัดเจน (ข้อเสนอต้องสอดคล้องกับแนวความคิดของผู้ขอรับการประเมินจาก

ผลการวิเคราะห์ และเป็นข้อเสนอที่ผู้ขอรับการประเมินสามารถด าเนินการได้ด้วยตัวเอง โดยจะมีการติดตามผล

ภายหลัง) 

(3) ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

   ระบุผลที่คาดหมายหรือผลที่มุ่งหวังจะให้เกิดขึ้นจากการเสนอแนวคิดและวิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือ

ปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน ตลอดจนช่วงเวลาที่คาดว่าผลงานดังกล่าวจะได้รับประโยชน์ต่อเป้าหมาย 

และเกิดผลงานที่เห็นได้เป็นรูปธรรม ซึ่งผลงานดังกล่าวต้องอาจแสดงได้ทั้งเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ และ

สามารถวิเคราะห์ผลได้ 

(4) ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 

แสดงกิจกรรมและระบุตัวชี้วัดที่สามารถน ามาใช้วัดผลส าเร็จจากการเสนอแนวคิด วิธีการหรือ

ข้อเสนอ เพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานได้อย่างชัดเจน ถูกต้องและน่าเชื่อถือ สามารถตรวจสอบได้อย่าง 

มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ซึ่งอาจมีการติดตามภายหลังการแต่งตั้งแล้ว 

(5) บรรณานุกรม 

 ใช้หลักการเขียนอ้างอิงเอกสารและบรรณานุกรมของ APA  และหากมีการน าแนวคิด/ทฤษฎี /

ข้อความจากบุคคลอ่ืน หรือจากแหล่งออนไลน์ต่างๆ มาใช้ ต้องอ้างอิงในเนื้อเรื่อง และท้ายเรื่อง (บรรณานุกรม) 

ให้ครบถ้วน 

    (6) ภาคผนวก (ถ้ามี) 



2. ผลงานที่ เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา  เป็นงานที่ เกิดจากการปฏิบัติงานในต าแหน่ งหน้าที่

ความรับผิดชอบของผู้ประเมิน มีการสรุปและวิเคราะห์ถึงผลที่เกิดขึ้น โดยแสดงผลส าเร็จของงาน หรือ

ประโยชน์ที่เกิดจากผลงานดังกล่าว หรือการน าผลงานไปใช้เพ่ือแก้ไขปัญหางาน หรือเสริมยุทธศาสตร์ของ

หน่วยงาน/ส่วนงาน และแสดงถึงความรู้ ความสามารถ และความช านาญของผู้รับการประเมิน (เป็นผลงานที่

ท าส าเร็จแล้วในอดีต และไม่ใช่การรวมรวมผลงานย้อนหลัง)

2.1  ปก ประกอบด้วย 

2.1.1  ปกนอก เป็นปกหน้า 

1) ให้ระบุข้อความ “การน าเสนอ ผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา” หรือ “แนวคิดใน

การพัฒนาปรับปรุงงาน” 

2) ระบุชื่อผลงาน

3) ชื่อผู้เสนอผลงานและชื่อต าแหน่งเดิม (เช่น นางสาวใจดี สวยมาก ต าแหน่งนักจัดการ

งานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ) 

4) ระบุข้อความเพ่ือประกอบการแต่งตั้ง โดยระบุชื่อต าแหน่งที่ขอรับการประเมิน และเลขที่

ต าแหน่ง (เช่น เพ่ือประกอบการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับช านาญการ 

เลขที่ต าแหน่ง (2) 7-1234) 

5) สังกัดของต าแหน่งที่ขอรับการประเมินฃ

6) ระบุข้อความ “เสนอผลงานเข้ารับการประเมิน ปี พ.ศ. 25..”

2.1.2 แผ่นรองปก เป็นกระดาษเปล่าที่คั่นระหว่างปกนอกกับปกใน 

2.1.3 ปกใน ระบุข้อความ และวางรูปแบบเหมือนกับปกนอก 

1.2 ค าน า กล่าวถึงความเป็นมาของการจัดท าผลงาน สาเหตุที่น าเสนอผลงาน 

1.3 สารบัญ ระบุเลขหน้าให้ตรงกับหัวข้อเรื่อง  

1.4 เนื้อหา ประกอบด้วย 5 บท ดังต่อดังนี้ 

บทที่ 1 บทน า 

1.1 ความเป็นมา :  กล่าวถึงความเป็นมา สถานการณ์ และสภาพปัญหาที่น ามาสู่การ

ด าเนินการตามผลงานที่น าเสนอ โดยผลงานที่น าเสนอสามารถน าไปใช้ประโยชน์หรือน าไปเป็น

กรณีศึกษาในเรื่องใด

1.2 วัตถุประสงค์การน าเสนอ : เมื่อน าเสนอผลงานนี้แล้วจะช่วยในเรื่องใด ควรมีความ

เชื่อมโยงกับหัวข้อความเป็นมา และทุกวัตถุประสงค์ควรมีค าตอบในผลส าเร็จของงานด้วย



บทที่ 2 แนวคิด ทฤษฏี ความรู้ทางวิชาการหรือแนวคิดที่ใช้ในการด าเนินการ  : 

ระบุแนวความคิด ทฤษฎี องค์ความรู้ และข้อมูลต่างๆ ที่น ามาใช้ในการด าเนินงาน โดยสรุปให้มี

ความสอดคล้องและเชื่อมโยงกับผลการด าเนินงาน และเขียนอ้างอิงแหล่งที่มาด้วย โดยใช้แหล่งอ้างอิงที่เชื่อถือ

ได้ ไม่ควรใช้วิกิพีเดียและเว็บบล๊อค โดยข้อมูลอ้างอิงต้องเก่ียวข้องโดยตรงกับชื่อเรื่อง และไม่ล้าสมัย 

2.1  กฎ ระเบียบ หรือหลักการทางวิชาการที่น ามาใช้ในการปฏิบัติงาน : ระบุว่าผลงาน

ที่เสนอเพ่ือขอรับการประเมินซึ่งได้มีการปฏิบัติมาแล้วจะต้องอาศัยกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบหรือแนวคิด

ความรู้ทางวิชาการอะไรบ้าง และอย่างไร เพ่ือประกอบในการวิเคราะห์ข้อมูลและพิจารณาตัดสินใจหรือ

ด าเนินการให้งานส าเร็จ 

2.2  นโยบายและหลักเกณฑ์ในการด าเนินการ  
 

บทที่ 3 สรุปสาระและขั้นตอนการด าเนินการ 

3.1 ขั้นตอน กระบวนการในการด าเนินการทั้งหมด : ขั้นตอนทั้งหมดของกระบวนงานที่

น าเสนอ โดยอาจจะแสดงเป็นแผนผังการท างาน (Flow Chart) หรือแผนภาพประกอบการอธิบาย  

3.2 ผู้ร่วมด าเนินการ (ถ้ามี) : ระบุชื่อ-สกุล ต าแหน่ง สังกัด ของผู้เข้าร่วมด าเนินการใน

ผลงาน และสัดส่วนความรับผิดชอบในผลงานเป็นร้อยละ หากไม่มีผู้ร่วมด าเนินการให้ระบุว่า ไม่มี 

3.3 สัดส่วนผลงานที่ผู้เสนอผลงานเป็นผู้ปฏิบัติ : ระบุสัดส่วนความรับผิดชอบในผลงาน

เป็นร้อยละ และระบุรายละเอียดเกี่ยวกับขั้นตอนการด าเนินงานในส่วนของผู้เสนอผลงานเป็นผู้ปฏิบัติ  (ถ้า

ด าเนินการคนเดียวให้เขียนทั้งหมด หากมีผู้ร่วมด าเนินการให้เขียนเฉพาะส่วนของตนเอง) 

3.4 ความยุ่งยากในการด าเนินการ / ปัญหา / อุปสรรค :  อธิบายปัญหาหรือความ

ยุ่งยากในการด าเนินงาน ว่าเกิดปัญหาหรือความยุ่งยากอะไรบ้าง อย่างไร ที่ก่อให้เกิดอุปสรรคในการ

ด าเนินงานดังกล่าว  เช่น การตัดสินใจแก้ปัญหา การใช้หลักวิชาการหรือทฤษฎีในการปฎิบัติงาน การบูรณา

การงาน และการควบคุมปัจจัยที่เกี่ยวข้องว่ามีความยุ่งยากอย่างไร แต่ไม่ใช่ความยุ่งยากที่เกี่ยวกับการขาด

แคลนอัตราก าลัง หรือขาดแคลนงบประมาณ พร้อมวิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรคของการด าเนินงานว่าเกิดจาก

สาเหตุใด มีปัจจัยอะไรมาเกี่ยวข้อง ที่ไม่สามารถด าเนินงานให้เป็นไปตามที่ควดหวังไว้ ทั้งระหว่างด าเนินงาน

และหลังจากสิ้นสุดการด าเนินงานแล้ว 

บทที่ 4 สรุปผลการด าเนินการ 

4.1 สรุปผลและกระบวนการด าเนินการ : สรุปผลกระบวนการด าเนินงานที่ผู้เสนอขอเป็น

ผู้จัดท าตั้งแต่กระบวนการใด และด าเนินการอย่างไร ที่ได้เสนอไว้ในบทที่ 3  

 



4.2 ผลส าเร็จของงาน : แสดงให้เห็นผลส าเร็จของงานทั้งในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพที่

เกิดข้ึนตามขั้นตอนและสอกคล้องกับวัตถุประสงค์ เน้นเฉพาะผลส าเร็จไม่ต้องระบุวิธีการด าเนินงาน

   4.2.1 เชิงปริมาณ : สามารถนับเป็นหน่วยนับได้โดยมีปริมาณของผลงานเมื่อเทียบ

กับเป้าหมาย หรือข้อตกลงตามที่ได้ก าหนด หากมีรายละเอียดของผลงานในเชิงปริมาณ เช่น ผลการประเมิน

ผู้รับการฝึกอบรม ผลการประเมินจากผู้ใช้งาน ภาพกิจกรรมต่าง เอกสารอ่ืนที่แสดงเพ่ือประกอบการรายงาน

ผลส าเร็จของงานเชิงปริมาณ ให้น าไปไว้ในภาคผนวกผลส าเร็จจากการด าเนินงาน

4.2.2 เชิงคุณภาพ : ผลที่แสดงให้เห็นถึงการตอบสนองวัตถุประสงค์ รวมทั้ง

ตอบสนองแนวคิด ยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน/ส่วนงาน/มหาวิทยาลัย ที่มีความเป็นไปได้ในการน าไป ใช้

ประโยชน์ และมีข้อมูลที่สามารถอ้างอิงได้ เช่น การลดค่าใช้จ่าย การลดเวลาการปฏิบัติงาน เป็นต้น

4.3 การน าไปใช้ประโยชน์ : อธิบายการน าผลงานไปใช้ประโยชน์ในการปรับปรุงการ

ด าเนินงานหากมีการน าผลงานไปใช้ในการพัฒนา ต่อยอด ปรับปรุงแนวทางการด าเนินงานในวงกว้างขึ้นจาก

เดิม ให้อธิบายว่าน าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างไรกับบุคคลหรือเป้าหมายที่ไหน อย่างไร อีกทั้งมีผลต่อการพัฒนา

งานทั้งทางตรงและทางอ้อมอย่างไร หรือประโยชน์ที่เกิดขึ้นสามารถช่วยเสริมยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน/ส่วน

งาน/มหาวิทยาลัย ได้อย่างไร

บทที่ 5 ข้อเสนอแนะ

ข้อเสนอแนะในการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะเพ่ือพัฒนางานของผลงานดังกล่าว เป็นการ

เสนอแนวทางเชิงสร้างสรรค์ ที่เกิดผลงานเป็นรูปธรรม โดยน าเสนอให้เห็นภาพชัดเจน โดยข้อเสนอแนะควร

สอดคล้องกับความยุ่งยาก/ปัญหาและอุปสรรคที่น าเสนอ

1.5  บรรณานุกรม ใช้หลักการเขียนอ้างอิงเอกสารและบรรณานุกรมของ APA และหากมีการน า

แนวคิด/ทฤษฎี /ข้อความจากบุคคลอ่ืน หรือจากแหล่งออนไลน์ต่างๆ มาใช้ ต้องอ้างอิงในเนื้อเรื่อง และท้าย

เรื่อง (บรรณานุกรม) ให้ครบถ้วน 

1.6 ภาคผนวก (ถ้ามี) 

หมายเหตุ : 

 ในกรณีที่มีการน าข้อความ หรือรูปภาพส่วนใดส่วนหนึ่ง (รวมทั้งดัดแปลง และแก้ไข) จากแหล่งต่าง ๆ 

ที่น่าเชื่อถือลงในผลงาน ฯ  ต้องใส่แหล่งที่มาของข้อมูลให้ครบถ้วน โดยให้อ้างอิงในเนื้อความ และใน

บรรณานุกรม  



ทั้งนี้ผูขอรับการประเมินควรศึกษาประกาศคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนระดับต าแหน่งทีสู่งขึ้นของพนัก

งานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง การประเมินเพื่อเลื่อนระดับตําแหนงสูงขึ้นของ 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ ระดับช านาญงาน/ช านาญการ เพิ่มเติม เช่น หลักเกณฑ เกณฑ การตัดสิน 

ค าจ ากัดความของผลงาน หรือสมรรถนะต่างๆ เพื่อประโยชน ในการจัดท าผลงาน และการขอรับการประเมินฯ 
ซึ่งสามารถดูรายละเอียดผานเว็บไซตสวนทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 




