
ข้ันตอนการสมัครขอรบัการประเมิน
เข้าสู่การก าหนดต าแหน่งท่ีสูงข้ึน



1. ศึกษารายละเอียดในประกาศฯ รับสมคัร
โดย รับสมคัรวนัที ่21 ธ.ค. 63 ถึง 20 ม.ค. 64
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ดูรายละเอยีดในมาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง ที่ครองอยู่ว่าอยูใ่นประเภททัว่ไป หรือวชิาชพี
เฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญงาน หรือระดับช านาญการ 

• มาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป (เชี่ยวชาญเฉพาะ)
• มาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ (เชี่ยวชาญเฉพาะ)
• มาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ (วิชาชีพเฉพาะ)
• มาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา (เชี่ยวชาญเฉพาะ)
• มาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง สถาปนิก (วิชาชีพเฉพาะ)

กองบริหารงานบุคคล | มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน

http://www.human.rmuti.ac.th/humann/user/relation


กรณีขอรบัการก าหนดระดบัต าแหน่ง ช านาญการ
1. แบบค าขอรับการก าหนดระดับต าแหน่ง ก.บ.ม.1/1 (กรณีหัวหน้างาน ก.บ.ม.1/2)
2. ผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของต าแหน่งที่ครองอยู่ 4 รอบการประเมิน
3. เอกสารความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งที่จะประเมิน 
ประกอบด้วยสมรรถนะหลัก สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
4. ผลงานที่จัดท าข้ึนเพื่อประกอบการพิจารณา มีคู่มือปฏิบัติงานหลัก และผลงานวิจัยพร้อม
หลักฐานการเผยแพร่ (แผนกลยุทธ์และก าหนดประเด็นการปฏิบัติงาน พร้อมแนวคิดในการ
พัฒนาปรับปรุงงานในต าแหน่งที่จะประเมิน)



1 3 2 4



1. วิธีเขียนแบบค าขอรับการก าหนดระดบัต าแหน่ง ก.บ.ม.1/1 (กรณีหัวหนา้งาน ก.บ.ม.1/2)

ส่วนท่ี 1 ข้อมูลเบ้ืองต้นของผู้นรับการประเมิน (กรอกรายละเอียด)
• ประวัติส่วนตัว
• ประวัติรับราชการ
• ต าแหน่งอี่นๆ (นอกเหนือจากต าแหน่งประจ า)
• ประสบการณ์ที่เกี่ยวข้องการงานและระยะเวลาของต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง
• ผ่านการอบรมหลักสูตรที่ ก.พ.อ.รับรอง หรือผ่านการอบรมหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานหลักสูตรการบริหารงาน

อุดมศึกษาระดับสูง ที่ ก.พ.อ. ก าหนดและรับรองหน่วยงาน
• ประวัติการถูกลงโทษทางวินัย



1. วิธีเขียนแบบค าขอรับการก าหนดระดบัต าแหน่ง ก.บ.ม.1/1 (กรณีหัวหนา้งาน ก.บ.ม.1/2)
ส่วนที ่2 ผลสัมฤทธ์ิของงานตามตวัชีว้ดัของต าแหนง่ทีค่รองอยู่

ภาระงานตามข้อตกลง เอกสารอ้างอิง
• โครงสร้างการบริหารกองพัฒนานักศึกษา
• ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการด าเนินงาน ฯลฯ
• การประเมินผลการปฏิบัติงาน

ส่วนที ่3 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเปน็ส าหรบัต าแหนง่
1. ความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
2. ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ

• โครงสร้างการบริหารกองพัฒนานักศึกษา
• JD/JS
• กิจกรรม/โครงการ
• แผนยุทศาสตร์กองพัฒนานักศึกษา
• ปฏิทินกิจกรรมของงาน/แผนกงาน
• ค าสั่งแต่งต้ังกรรมการ ฯลฯ
• พรบ. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ รายงานการประชุม ฯลฯ



ภาระงานตามข้อตกลง เอกสารอ้างอิง
ทักษะ
1. การใช้คอมพิวเตอร์
2. การใช้ภาษาอังกฤษ

3. การค าณวน

4. การจัดการข้อมูล

1. ใช้โปรแกรม office ในการท าวาระท ารายงานการประชุม ฯลฯ
2. สามารถฟัง พูด อ่าน เขียนภาษาอังกฤษได้เบื้องต้น และสื่อสารให้เข้าใจได้ 

เช่น การให้บริการด้าน...แก่นักศึกษาต่างชาติ
3. สามารถใช้คอมพิวเตอร์ โปรแกรม Microsoft Excel ในการค าณวน

ค่าเฉลี่ยความพึงพอใจกิจกรรมโครงการต่างๆ 
4. สามารถจัดล าดับความส าคัญก่อนหลังของเอกสารและงาน ทั้งในระบบ

สารสนเทศ การน าเสนอข้อมูล และการเก็บเอกสารในแฟ้มได้



ภาระงานตามข้อตกลง เอกสารอ้างอิง
สมรรถนะหลกั
1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์
2. การบริการที่ดี
3. การสั่งสมใตความเชี่ยวชาญในอาชีพ
3.1 งานสารบรรณแผนกงาน
3.2 กิจกรรมโครงการ
3.3 งานประกันคุณภาพ

4. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม
5. การท างานเป็นทีม

1. แบบข้อตกลงและประเมินผลการปฏิบัติราชการ รอบที่ 1 (...)
2. รายงานผลการประเมินความพึงพอใจ
3. ข้อมูล และการเก็บเอกสาในแฟ้มได้
4. การปฏิบัติงาน ยึดมั่นในหลักการจรรยาบรรณแห่งวิชาชีพ และจรรยาบรรณ

แห่งข้าราชการอย่างเสม่ าเสมอ ตามเอกสารการลงชื่อปฏิบัติงาน
5. สนับสนุนช่วยเหลือบุคลากรในทีมงาน ให้ก าลังใจ รักษามิตรภาพอันดี ใน

โอกาสต่างๆ เช่น ร่วมแสดงความยินดีในวันคล้ายวันเกิด งานมงคล ให้
ก าลังใจช่วยเหลือเกื้อกูลในโอกาสที่เกิดความสูญเสีย



ภาระงานตามข้อตกลง เอกสารอ้างอิง
สมรรถนะเฉพาะตามลกัษณะงานท่ีปฏบิตัิ
1. การคิดวิเคราะห์

2. ความเข้าใจในองค์กรและ
ระบบราชการ

3. การด าเนินการเชิงรุก

4. การตรวจสอบความถูกต้อง
ของกระบวนการ

5. ความยืดหยุ่นผ่อนปรน

1. ใช้เทคนิคและวิธีการรูปแบบต่างๆ ในการก าหนดขั้นตอนหรือวางแผนการท างาน ให้มีทางเลือกที่เหมาะสมที่สุด และ
แนวทางป้องกันแก้ไขส าหรับปัญหาอุปสรรคที่อาจเกิดข้ึนในการท างาน

2. ลักษณะงาน ภาระความรับผิดของของกองพัฒนานักศึกษาด้านที่แผนกงานของผู้ประเมินต้องสนับสนุน

3. สิ่งที่ผู้ประเมินสร้างหรือพัฒนาขึ้นเพื่อลดปัญหาการท างาน หรือพัฒนาศักยภาพให้งานที่ท าอยู่ส าเร็จโดย
ประหยัดเวลาและทรัพยากรได้มากขึ้น

4. ควบคุมตรวจสอบงานด้านธุรการ การเงินงบประมาณ พัสดุครุภัณฑ์ การประกันคุณภาพการศึกษา บุคลากร 
วางแผน การประสานงาน ศึกษาค้นคว้า บริการด้านฯ

5. การให้อิสระทางความคิดเก่ียวกับการสร้างรูปแบบการจัดงานที่แปลกใหม่สร้างสรรค์ ร่วมรับผิดชอบในความคิดของ
ทีมงาน



ภาระงานตามข้อตกลง เอกสารอ้างอิง

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงาน
ที่ปฏิบตัิ
4. การตรวจสอบความถูกต้อง
ของกระบวนการ
5. ความยืดหยุ่นผ่อนปรน

6. ความผูกพันที่มีต่อส่วน
ราชการ

4. ควบคุมตรวจสอบงานด้านธุรการ การเงินงบประมาณ พัสดุครุภัณฑ์ การประกันคุณภาพการศึกษา 
บุคลากร วางแผน การประสานงาน ศึกษาค้นคว้า บริการด้านฯ

5. การให้อิสระทางความคิดเกี่ยวกับการสร้างรูปแบบการจัดงานที่แปลกใหม่สร้างสรรค์ ร่วมรับผิดชอบใน
ความคิดของทีมงาน ไม่ยึดติดกับต าแหน่งหน้าที่งาน พร้อมปรับเปลี่ยนเพื่อให้เกิดการพัฒนาเรียนรู้สิ่งใหม่เสมอ

6. การที่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ ไปสร้างชื่อเสียงหรือมีการจัดอันดับคุณภาพด้านต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 
ในล าดับต้นๆ จะรู้สึกดีที่มีส่วนท าให้มหาวิทยาลัยมีคุณภาพ และมีชื่อเสียงในทางที่ดี อีกทั้ง จะไม่กระท าการ
ใดๆ และไม่ให้บุคคลกระท าการใดๆ ให้มหาวิทยาลัยฯ เสื่อมเสียชื่อเสียงไม่ว่าจะเป็นทางตรงหรือทางอ้อม



ส่วนที่ 4 สมรรถนะทางการบริหาร
ภาระงานตามข้อตกลง เอกสารอ้างอิง

1. สภาวะผู้น า

2. วิสัยทัศน์

3. ศักยภาพเพื่อการปรับเปลี่ยน

1. การควบคุมตนเอง

1. ปัจจุบันผู้รับการประเมินได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าแผนกงาน......งาน......กองพัฒนานักศึกษา โดยมี
ลักษณะของงานที่ปฎิบัติ ได้แก่...

2. ผู้รับการประเมินให้ค าปรึกษาแก่สามชิกในทีมเกี่ยวกับแนวทางการในการท างาน โดยยึดถือวิสัยทัศน์และ
เป้าหมายของหน่วยงานเป็นส าคัญ เช่น ส่งเสริมให้นักศึกษามีคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ ด้านความ
รับผิดชอบ วินัย 

3. การปรับเปลี่ยนหมุนเวียนลักษณะงานเพื่อให้สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ เพิ่มทักษะการปฏิบัคิงานภายในกอง
พัฒนานักศึกษา เช่น...

4. หากผู้รับการประเมินรู้สึกว่าตนเองก าลังตกอยู่ในภาวะกดดันและเกิดความเครียด จะจัดการกับความเครียดของ
ตนเองโดย



ส่วนที่ 4 สมรรถนะทางการบริหาร

ส่วนท่ี 5 ความเห็นผู้บังคับบัญชา

ผู้บังคับบัญชาระดับต้น

ผู้บังคับบัญชาระดับสูง

ภาระงานตามข้อตกลง เอกสารอ้างอิง
5. การสอนงานและการมอบหมาย
งาน
แผนกงาน.....มีบุคลากรสาย
สนับสนุน จ านวน...คน

5.1 นาย/นาง/นางสาว......ต าแหน่ง....ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ....
5.2 นาย/นาง/นางสาว......ต าแหน่ง....ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ....



ความรูค้วามสามารถ ทักษะที่จ าเป็นส าหรบัการปฏบัิติงานในต าแหน่งประเภทวิชาชพีเฉพาะหรือเชีย่วชาญเฉพาะ
รายการประเมนิ ระบุเอกสารหรอืกรณีอา้งองิ

ระดับที่ 1 : มีวุฒิการศึกษาระดับปริญญาและสามารถน าองค์ความรู้ที่ศึกษามา
ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการได้
ระดับที่ 2 : มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดัรบที่ 1 และมี
ความรู้ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง เฉพาะ
ด้านหรือเฉพาะทาง โดยใช้หรือประยุกต์หลักการ เหตุผลแนวความคิด วิธีการ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางานในหน้าที่ หรือแก้ไขปัญหาที่มีความยุ่งยากและมี
ขอบเขตกว้างขวาง
ระดับที่ 3 : มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 2 และมีความรู้
ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูงมากเฉพาะด้าน
หรือเฉพาะทาง โดยใช้หรือประยุก



โปรดดูประกาศคณะกรรมการบรหิารงานบุคคลส าหรบั
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
เร่ือง การก าหนดสมรรถนะส าหรบัต าแหน่งพนักงานใน

สถาบันอุดมศึกษา


