
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 แบบ ป.4 ต ำแหน่งประเภทวิชำชีพเฉพำะหรือ   
 เชี่ยวชำญเฉพำะระดับช ำนำญกำร  
 ช ำนำญกำรพิเศษ และเชี่ยวชำญ 
    กรณีปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำหน่วยงำน 
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กำรก ำหนดสมรรถนะ ควำมรู้ ทักษะในกำรปฏิบัติงำนและระดับที่คำดหวังส ำหรับ
ต ำแหน่งประเภทวิชำชีพเฉพำะหรือเชี่ยวชำญเฉพำะ ระดับช ำนำญกำร  
ช ำนำญกำรพิเศษ และเชี่ยวชำญ กรณีปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำหน่วยงำน 

 1. สมรรถนะหลัก หมายถึง คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมซึ่งมหาวิทยาลัยก าหนดขึ้น เพื่อหล่อหลอมค่านิยม
และพฤติกรรมที่พึงประสงค์ร่วมกันในมหาวิทยาลัย 

 1.1 สมรรถนะหลัก (ค าอธิบายปรากฏในตารางที่ 2) ประกอบด้วย 
 (1) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 (2) การบริการที่ดี 
 (3) การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ 
 (4) การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม 
 (5) การท างานเป็นทีม  
 1.2 การก าหนดสมรรถนะหลัก ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ 
       (1) ระดับช านาญการ ก าหนดให้ต้องมีสมรรถนะ ระดับที่ 2 
      (2) ระดับช านาญการพิเศษ ก าหนดให้ต้องมีสมรรถนะ ระดับที่ 3 
      (3) ระดับเช่ียวชาญ ก าหนดให้ต้องมีสมรรถนะ ระดับที่ 4 
 2. สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติของต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
หมายถึง คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่ก าหนดขึ้นเพื่อสนับสนุนให้แสดงพฤติกรรมที่เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ และ
ส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติภารกิจในหน้าที่ได้ดีย่ิงขึ้นส าหรับต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 

 2.1 สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ (ค าอธิบายปรากฏในตารางที่ 3)  แบ่งตามลักษณะงานของ
กลุ่มต าแหน่งออกเป็น 3 กลุ่ม 
  (1) กลุ่มงานสนับสนุนทั่วไป (ค าอธิบายปรากฏในตารางที่ 6) ประกอบด้วย 
 (1.1) บุคลากร 

 (1.2) เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 (1.3) นักวิชาการพัสดุ 

 (1.4) นักวิชาการเงินและบัญชี 

 (1.5) นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 (1.6) นักประชาสัมพันธ์ 

 (1.7) นักตรวจสอบภายใน 

   (1.8) นักวิเทศสัมพันธ ์
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  (2) กลุ่มงานสนับสนุนทางเทคนิคเฉพาะด้าน (ค าอธิบายปรากฏในตารางที่ 7) ประกอบด้วย 
 (2.1) นิติกร 
 (2.2) วิศวกรโยธา 
 (2.3) วิศวกรเครื่องกล 
 (2.4) นักวิชาการคอมพิวเตอร ์
 (2.5) สถาปนิก 
 (2.6) บรรณารักษ ์
 (2.7) นักเอกสารสนเทศ 
 (2.8) นักวิจัย 
 (2.9) เจ้าหน้าที่วิจัย 
 (2.10) นักวิทยาศาสตร ์ 
  (3) กลุ่มงานสนับสนุนวิชาการ (ค าอธิบายปรากฏในตารางที่ 8) ประกอบด้วย 
 (3.1) นักวิชาการศึกษา 

 (3.2) นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

 (3.3) นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
 2.2 สมรรถนะเฉพาะตามลักษณ ะงานที่ ปฏิบั ติของต าแหน่ งประเภทวิชาชีพ เฉพาะหรือ 
เชี่ยวชาญเฉพาะ (ค าอธิบายปรากฏในตารางที่ 3) ประกอบด้วย 
 (1) การคิดวิเคราะห์ 
 (2) การด าเนินการเชิงรุก 
 (3) การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน 
  (4) การมองภาพองค์รวม ส าหรับกลุ่มงานสนับสนุนทั่วไป 
  (5) การสืบเสาะหาข้อมูล ส าหรับกลุ่มงานสนับสนุนเทคนิคเฉพาะด้าน 
  (6) ความเข้าใจผู้อื่น ส าหรับกลุ่มงานสนับสนุนวิชาการ 
 2.3 การก าหนดระดับสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
  (1) ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ 
       (1.1) ระดับช านาญการ ก าหนดให้ต้องมีสมรรถนะ ระดับที่ 2 

      (1.2) ระดับช านาญการพิเศษ ก าหนดให้ต้องมีสมรรถนะ ระดับที่ 3 

       (1.3) ระดับเช่ียวชาญ ก าหนดให้ต้องมีสมรรถนะ ระดับที่ 4 

      3. สมรรถนะทางการบริหาร หมายถึง คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่ก าหนดเฉพาะส าหรับต าแหน่งประเภท
ผู้บริหาร เพื่อส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพทางการบริหารให้สามารถปฏิบัติภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
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หมำยเหตุ : ค าอธิบายรายละเอียดปรากฎตามตารางแนบท้ายแบบประเมินนี้ ซึ่งได้ก าหนดให้เป็นไปตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ที่ ศธ 0509(2)/ ว 2 ลงวันที่  
                 24 มกราคม 2554 เรื่อง แนวทางการก าหนดสมรรถนะ ความรู้ความสามารถ และทักษะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน ส าหรับต าแหน่งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

 3.1 สมรรถนะทางการบริหาร (ค าอธิบายปรากฏในตารางที่ 4) ประกอบด้วย 
  (1) สภาวะผู้น า 
  (2) วิสัยทัศน์ 
  (3) ศักยภาพเพื่อน าการปรับเปลี่ยน 
  (4) การควบคุมตนเอง 
  (5) การสอนงานและการมอบหมายงาน 
 3.2 การก าหนดระดับสมรรถนะทางการบริหาร (กรณีปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าหน่วยงาน)  
      (1) ระดับช านาญการและช านาญการพิเศษ ก าหนดให้ต้องมีสมรรถนะ ระดับที่ 1 

       (2) ระดับเชี่ยวชาญ ก าหนดให้ต้องมีสมรรถนะ ระดับที่ 2 

 4. ความรู้ความสามารถ (ค าอธิบายปรากฏในตารางที่ 6) 
 4.1 ความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงานส าหรับต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญ
เฉพาะ 
 4.2 ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการส าหรับต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญ
เฉพาะ 
 4.3 การก าหนดระดับความรู้ความสามารถในประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
 (1) ระดับช านาญการ ก าหนดให้ต้องมีความรู้ความสามารถ ระดับที่ 2 

 (2) ระดับช านาญการพิเศษ ก าหนดให้ต้องมีความรู้ความสามารถ ระดับที่ 3 

   (3) ระดับเชี่ยวชาญ ก าหนดให้ต้องมีความรู้ความสามารถ ระดับที่ 4  

 4.4  การก าหนดระดับความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการส าหรับต าแหน่งประเภทวิชาชีพ
เฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ (กรณีปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างาน) 
   (1) ระดับช านาญการ ก าหนดให้ต้องมีความรู้ความสามารถ ระดับที่ 2 

   (2) ระดับช านาญการพิเศษขึ้นไป ก าหนดให้ต้องมีความรู้ความสามารถ ระดับที่ 3 

 5. ทักษะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานส าหรับการปฏิบัติงาน (ค าอธิบายปรากฏในตารางที่ 9) 

 5.1 ทักษะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานส าหรับการปฏิบัติงาน ในต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ
เชี่ยวชาญเฉพาะ ประกอบด้วย 
  (1) การใช้คอมพิวเตอร์  
  (2) การใช้ภาษาอังกฤษ  
  (3) การค านวณ  
  (4) การจัดการข้อมูล 
 5.2 การก าหนดระดับทักษะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานส าหรับการปฏิบัติงาน 
  (1) ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ กรณีปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าหน่วยงาน 
ก าหนดให้ต้องมีทักษะ ระดับที่ 2 

 
แบบ ป.4 
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แบบประเมินและเกณฑ์กำรประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น   

ต ำแหน่งประเภทวิชำชีพเฉพำะหรือเชี่ยวชำญเฉพำะ 

ระดับช ำนำญกำร ช ำนำญกำรพิเศษ และเชี่ยวชำญ 

กรณีปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำหน่วยงำน 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏจันทรเกษม 

 

ค ำชี้แจง แบบประเมนิและเกณฑก์ำรประเมินฯ ประกอบด้วย  

1. แบบค าขอรบัการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งฯ ประกอบด้วย 7 ส่วนย่อย 

     (ก าหนดให้ผูเ้สนอขอกรอกในส่วนที่ 1-6 และผู้บังคับบญัชาของผู้เสนอขอกรอกในส่วนที่ 7) 

2. แบบประเมินการแต่งตั้งฯ ประกอบด้วย 6 ส่วนย่อย (ส าหรับกรรมการประเมิน) 
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   แบบค ำขอรับกำรแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง 

 

ต ำแหน่งประเภทวิชำชพีเฉพำะหรือเชี่ยวชำญเฉพำะ 

กรณีปฏบิัตหิน้ำที่หัวหน้ำหน่วยงำน 

นาย/นาง/นางสาว...........................................ปัจจุบันด ารงต าแหน่งประเภท................................................... 
ชื่อต าแหน่ง.......................................................... สังกัด.................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
ขอแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับ   ช านาญการ 

      ช านาญการพิเศษ  

      เชี่ยวชาญ (เฉพาะกรณีต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ) 

 

ส่วนที่ 1 ข้อมลูเบื้องต้นของผู้ขอรับกำรแต่งตั้ง (ส่วนที่ 1-6 ให้ผู้ขอรบักำรแต่งตั้งกรอก) 
 

1.  ประวัติส่วนตัว 
    1.1  เกิดวันที่..............เดือน................................................พ.ศ. .... 
    1.2  ปัจจุบนัอายุ.....................................ป ี
    1.3  การศกึษาระดับอุดมศึกษา (เรียงจากวุฒิสูงสุดตามล าดับ) 
                 คุณวุฒิ/สาขา                                ปี พ.ศ. ที่จบ             ชื่อสถานที่ศึกษาและประเทศ 
          1.3.1  .................................................................................................................................................. 
          1.3.2  .................................................................................................................................................. 
          1.3.3  .................................................................................................................................................. 
    1.4  วิทยานิพนธ์หรือสารนิพนธ์ในระดับบัณฑิตศึกษา 
          1.4.1  .................................................................................................................................................. 
          1.4.2  .................................................................................................................................................. 
          1.4.3  .................................................................................................................................................. 
 
 
  

 ขร. 

 พม. 
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ส่วนที่ 1 ข้อมลูเบื้องต้นของผู้ขอรับกำรแต่งตั้ง (ต่อ) 
 

2.  ประวัติกำรรับรำชกำร 
      2.1  ปัจจบุันด ารงต าแหน่งประเภทผู้บริหาร/ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
            ต าแหน่ง.................................................................................. อัตราเงินเดือน..........................บาท 
            สังกดั.................................................................................................................................................. 
            ได้รบัการแต่งตั้งเมื่อ........................................................................................................................... 
      2.2  ต าแหน่งอ่ืนๆ (ระบุชื่อต าแหน่งและวัน   เดือน   ปี   ที่แต่งตั้ง) 
            2.2.1  ............................................................................................................................................... 
            2.2.2  ................................................................................................................................................ 
            2.2.3  ................................................................................................................................................ 
                         รวมรับราชการ........................ปี 
 

3.  ประวัติกำรฝึกอบรมหรือดูงำน 
     วัน เดือน ปี            ระยะเวลา       หลักสูตร/โครงการ               สถานที่              หน่วยงานที่จัด 
     ...................           .................      ....................................      ................................     .................... 
     ...................           .................      ....................................      ................................     .................... 
     ...................           .................      ....................................      ................................     .................... 
  

4.  ประวัติกำรถูกลงโทษทำงวินัย (ถ้ำมี) 
    ..................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
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ส่วนที่ 2 ผลสัมฤทธิ์ของงำนตำมตัวชี้วัดของต ำแหน่งทีค่รองอยู่  
(จำกผลกำรประเมินกำรปฏบิัติงำนย้อนหลัง 2 ปี) 

ผลสัมฤทธิ์ของงำนฯ ตำมขอ้ตกลง  
(เฉพำะภำระงำนหลัก 2 ปียอ้นหลัง) 

เอกสำรอ้ำงอิง 

 

1.  เรื่อง...................................................................................................... 
................................................................................................................... 
................................................................................................................... 
................................................................................................................... 

 
แบบข้อตกลงและแบบ
ประเมนิผลกำรปฏิบัติรำชกำร
ย้อนหลัง 2 ป ีโดยปรำกฏ 
ผลกำรประเมนิกำรปฏิบัตงิำน
ในแตล่ะรอบ ดังต่อไปนี ้
รอบที่ 1 ได้ร้อยละ................... 
รอบที่ 2 ได้รอ้ยละ................... 
รอบที่ 3 ได้ร้อยละ................... 
รอบที่ 4 ได้ร้อยละ................... 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2.  เรื่อง...................................................................................................... 
................................................................................................................... 
................................................................................................................... 
................................................................................................................... 
 

3.  เรื่อง..................................................................................................... 
................................................................................................................... 
................................................................................................................... 
................................................................................................................... 
 

4.  เรื่อง..................................................................................................... 
................................................................................................................... 
................................................................................................................... 
................................................................................................................... 
 

5.  เรื่อง..................................................................................................... 
................................................................................................................... 
................................................................................................................... 
................................................................................................................... 
 

6.  เรื่อง..................................................................................................... 
................................................................................................................... 
................................................................................................................... 
................................................................................................................... 
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ส่วนที่ 3 ควำมรู้ควำมสำมำรถและทักษะที่จ ำเปน็ส ำหรบัต ำแหน่งที่เสนอขอแต่งตั้งตำมที ่
สภำมหำวิทยำลัยก ำหนด 

ค ำอธบิำยรำยกำรประเมิน ระบุเอกสำรหรือ 
กรณีอ้ำงอิง 

1. ควำมรู้ควำมสำมำรถ 
  1.1 ความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

(ผู้ขอมีความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติงานส าหรับต าแหน่งที่เสนอขอแต่งตั้งใน 
ด้านใดบ้าง และได้เคยน าความรู้ดังกล่าวน ามาใช้ในการปฏิบัติงานหรือ
พัฒนางานหรือแก้ไขหรือให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานในหน้าที่
ปัจจุบันอย่างไร) (อธิบำยอย่ำงน้อย 4 เรื่อง) 

 1)................................................................................................................... 
.............................................................................................................................. 
  2) ................................................................................................................... 
.............................................................................................................................. 
 3) ................................................................................................................... 
.............................................................................................................................. 
 4) ................................................................................................................... 
..............................................................................................................................   
 

 
 
 
 
 
 
 

   1.2  ความรูเ้รื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
(ผู้ขอมีความรู้กฎหมายและกฎระเบียบราชการส าหรับต าแหน่งที่เสนอ 
ขอแต่งตั้งในเรื่องใดบ้าง และได้เคยน าความรู้ดังกล่าวมาประยุกต์ใช้ 
ในการแก้ปัญหาทางกฎหมาย หรือตอบค าถามข้อสงสัย หรือให้ค าปรึกษา
แนะน าในการปฏิบัติงานในหน้าที่ปัจจุบันอย่างไร) (อธิบำยอย่ำงน้อย  
4 เรื่อง) 

 1)................................................................................................................... 
.............................................................................................................................. 
  2) ................................................................................................................... 
.............................................................................................................................. 
 3) ................................................................................................................... 
.............................................................................................................................. 
 4) ................................................................................................................... 
..............................................................................................................................   
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ส่วนที่ 3 ควำมรู้ควำมสำมำรถและทักษะที่จ ำเปน็ส ำหรบัต ำแหน่งที่เสนอขอแต่งตั้งตำมที่ 
สภำมหำวิทยำลัยก ำหนด (ต่อ) 

ค ำอธบิำยรำยกำรประเมิน 
ระบุเอกสำรหรือ 

กรณีอ้ำงอิง 
2.  ทักษะ       

2.1 การใช้คอมพิวเตอร์  
(ผู้ขอสามารถใช้โปรแกรมใดได้บ้างในการปฏิบัติงาน) 

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

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

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

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

................................................................................................................................ 
2.2 การใช้ภาษาอังกฤษ 

(ผู้ขอสามารถพูด เขียน อ่านและฟังภาษาอังกฤษได้เพียงใด) 
................................................................................................................................ 
................................................................................................................................ 
................................................................................................................................  
................................................................................................................................ 
................................................................................................................................ 

2.3 การค านวณ 
(ผู้ขอสามารถคิดค านวณและท าความเข้าใจข้อมูลด้านตัวเลขต่าง ๆ  
ได้เพียงใด) 

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

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

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

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

................................................................................................................................ 
2.4 การจัดการข้อมูล 

(ผู้ขอสามารถเก็บรวบรวมข้อมูล แสดงผลข้อมูล วิเคราะหแ์ละ
ประเมินผลข้อมูลได้เพียงใด) 

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

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

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

................................................................................................................................   
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ส่วนที่ 4 สมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรบัต ำแหน่งที่เสนอขอแต่งตั้งตำมที่สภำมหำวิทยำลัยก ำหนด 

ค ำอธบิำยรำยกำรประเมิน 
ระบุเอกสำรหรือ 

กรณีอ้ำงอิง 
1. สมรรถนะหลัก 

1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์  
(ผู้ขอปฏิบัติงานโดยได้ผลงานตามเป้าหมายในงานใดบ้างอย่างไร หรือ
ปรับปรุงวิธีการท างานเพื่อให้ได้ผลงานที่มีประสิทธิภาพมากขึ้นอย่างไร) 

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

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

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

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

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

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

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

 

1.2 การบริการที่ด ี
(ผู้ขอได้ตั้งใจให้บริการและพยายามแก้ปัญหาให้แก่ผูร้ับบริการในกรณีใด 
อย่างไร) 

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

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

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

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

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

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

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

 

1.3 การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ 
(ผู้ขอได้ติดตามความรู้ใหม่ๆ ในเรื่องใดบ้างและได้น าความรู้ดังกล่าวมา
ปรับใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่อย่างไร) 

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

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

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

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

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

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

................................................................................................................................ 
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ส่วนที่ 4 สมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรบัต ำแหน่งที่เสนอขอแต่งตั้งตำมที่สภำมหำวิทยำลัยก ำหนด (ต่อ) 

ค ำอธบิำยรำยกำรประเมิน 
ระบุเอกสำรหรือ 

กรณีอ้ำงอิง 
1.4 การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม 

(ผู้ขอได้ยึดมั่นในจรรยาบรรณบุคลากรในมหาวิทยาลัยและจรรยาบรรณ
วิชาชีพ รักษาประโยชน์ของมหาวิทยาลัย รวมทั้ งไม่ เลือกปฏิบัติ  
ไม่เบี่ยงเบนด้วยอคติหรือผลประโยชน์ ในกรณีใดบ้าง อย่างไร) 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

1.5 การท างานเป็นทีม 
(ผู้ขอได้ให้ความร่วมมือในการท างานเป็นทีม รับฟังความเห็นของผู้อื่น
ตัดสินใจหรือวางแผนงานร่วมกับทีม ให้ความช่วยเหลือทีม เพื่อให้งาน
ประสบความส าเร็จ ในงานใดบ้าง อย่างไร) 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

................................................................................................................................  
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ส่วนที่ 4 สมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรบัต ำแหน่งที่เสนอขอแต่งตั้ง (ต่อ) 

ค ำอธบิำยรำยกำรประเมิน 
ระบุเอกสำรหรือ

กรณีอ้ำงอิง 
2. สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติของต ำแหน่งที่เสนอขอแต่งต้ัง 
   กลุ่มงำนสนบัสนุนทั่วไป  

2.1  การคิดวิเคราะห ์
(ผู้ขอได้ท าความเข้าใจและแยกแยะปัญหา หรือวางแผนงานโดยแตกประเด็น
กิจกรรมต่าง ๆ ตามล าดับความส าคัญหรือเร่งด่วนในงานใดบ้าง ปัญหา หรือ
กิจกรรมดังกล่าวมีเหตุปัจจัยที่เชื่อมโยงอย่างไร มีความซับซ้อนเพียงใด มีบุคคล
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพียงใด ท่านสามารถคาดการณ์ปัญหา หรือ อุปสรรคที่
อาจเกิดขึ้นในงานใดได้บ้าง และได้วางแนวทางการป้องกันหรือแก้ไขไว้อย่ างไร 
โดยใช้เทคนิควิธีการใดบ้าง) 

 

2.2  การด าเนินการเชิงรุก 
(ผู้ขอได้มองเห็นปัญหา อุปสรรคในงานใดบ้างและได้แก้ไขปัญหาอย่างเร่งด่วน 
ในงานใดบ้าง มีการเตรียมการล่วงหน้าเพื่อหลีกเลี่ยงปัญหาหรือสร้างโอกาสที่จะ
เป็นประโยชน์ต่องานอย่างไร มีการทดลองใช้วิธีการใหม่ ๆ ในการแก้ไขปัญหา
ใดบ้าง มีการคิดนอกกรอบเพื่อหาวิธีการที่สร้างสรรค์มาใช้ในการแก้ไขปัญหาที่
คาดว่าจะเกิดขึ้นอย่างไร รวมทั้งได้สร้างบรรยากาศของการคิดริเริ่ม หรือการเสนอ
แนวคิดใหม่ ๆ เพื่อแก้ไขปัญหา หรือสร้างโอกาสในระยะยาวให้แก่หน่วยงาน
เพียงใด) 

 

2.3  การตรวจสอบความถูกตอ้งตามกระบวนงาน 
(ผู้ขอได้ใส่ใจในความถูกต้องของงานเพียงใดได้ปฏิบัติตามกฎระเบียบและขั้นตอน
ที่ก าหนดอย่างเคร่งครัดในงานใดบ้าง ต้องตรวจความถูกต้องของงานตามขั้นตอน 
และกระบวนงานของผู้อื่นหรือไม่ และสามารถระบุข้อบกพร่อง และเพิ่มเติมให้
ครบถ้วนได้ ในงานใดบ้าง ต้องตรวจสอบและรายงานความคืบหน้าตาม
ก าหนดเวลาในโครงการใดบ้าง รวมทั้งมีการพัฒนาระบบการตรวจสอบเพื่อความ
ถูกต้องตามขั้นตอน และเพิ่มคุณภาพของงานหรือไม่ อย่างไร) 

 

2.4  การมองภาพองค์รวม 
(ผู้ขอสามารถระบุประเด็นปัญหาหรือแก้ปัญหาในงานใดได้ท าประยุกต์ใช้
ประสบการณ์ หรือประยุกต์ใช้ทฤษฏี แนวคิดที่ซับซ้อนหรือแนวโน้มในอดีต
อย่างไร สามารถอธิบายข้อมูลหรือสถานการณ์ที่มีความยุ่งยากซับซ้อนให้เข้าใจได้
ง่ายได้เพียงใด โปรดยกตัวอย่างและวิธีการ สามารถสังเคราะห์ข้อมูล สรุปแนวคิด 
ทฤษฏี องค์ความรู้ที่ซับซ้อนให้เข้าใจได้ง่ายและเป็นประโยชน์ต่องานในงานใดบ้าง 
และมีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ ประดิษฐ์คิดค้น รวมถึงสามารถน าเสนอรูปแบบ 
วิธีการหรือองค์ความรู้ใหม่ในเรื่องใดบ้าง อย่างไร) 
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ส่วนที่ 5 สมรรถนะทำงกำรบริหำรของต ำแหน่งที่เสนอขอแต่งตั้ง 

ค ำอธบิำยรำยกำรประเมิน 
ระบุเอกสำรหรือ

กรณีอ้ำงอิง 
 

1. สภำวะผู้น ำ  
(อธิบายสถานการณ์ ที่ ผู้ ขอท าหน้ าที่ ก าหนดเป้ าหมายทิศทางที่ ชัด เจน  
จัดกลุ่มงานและเลือกผู้ปฏิบัติงานที่เหมาะสม ก าหนดวิธีการท างาน ด าเนินการ
ประชุมโดยรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น เป็นที่ปรึกษาและช่วยเหลือทีมงาน) 

………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 

2. วิสัยทัศน์  
(อธิบายสถานการณ์ที่ผู้ขอแสดงความรู้และเข้าใจในวิสัยทัศน์ของหน่วยงานและ
มหาวิทยาลัย ความสามารถในการริเริ่มและก าหนดนโยบายต่าง ๆ เพื่อให้บรรลุ
เป้าหมายของหน่วยงาน ความสามารถในการคาดการณ์ผลกระทบต่าง ๆ 
ที่จะเกิดขึ้น) 

………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 

3. กำรควบคมุตนเอง 
(อธิบายสถานการณ์ที่ผู้ขอสามารถควบคุมอารมณ์ได้เป็นอย่างดีและเลือกใช้
วิธีการแสดงออกที่เหมาะสมเพื่อมิให้เกิดผลเชิงลบทั้งต่อตนเองและผู้อื่น และ
สามารถวางแผนล่วงหน้าเพื่อจัดการกับความกดดันทางอารมณ์ที่คาดว่าจะ
เกิดขึ้น รวมทั้งสามารถบริหารจัดการอารมณ์ของตนเพื่อลดความเครียดของตน
หรือผู้ร่วมงานได้) 

………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………… 
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ส่วนที่ 5 สมรรถนะทำงกำรบริหำรของต ำแหน่งที่เสนอขอแต่งตั้ง (ต่อ) 

ค ำอธบิำยรำยกำรประเมิน 
ระบุเอกสำรหรือ

กรณีอ้ำงอิง 
 

4. ศักยภำพเพื่อน ำกำรปรับเปลี่ยน 
(อธิบายสถานการณ์ที่ผู้ขอได้สร้างความเข้าใจในการปรับเปลี่ยนว่ามีความจ าเป็น
และประโยชน์อย่างไร หรือสามารถกระตุ้นให้เกิดความร่วมแรงร่วมใจในการ
ปรับเปลี่ยน หรือสามารถวางแผนอย่างเป็นระบบ และติดตามการบริหารการ
เปลี่ยนแปลงได้อย่างสม่ าเสมอ) 

………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 

5. กำรสอนงำนและกำรมอบหมำยงำน  
(ผู้ขอมีการวางแผนพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาอย่างไร มีการสอนงานและมอบหมาย
งานที่เหมาะสมกับศักยภาพของแต่ละบุคคล เพื่อส่งเสริมให้เกิดการเรียนรู้
เพิ่มเติมหรือการตัดสินใจ หรือการคิดริเริ่มของผู้ใต้บังคับบัญชาอย่างไร) 

………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 

    ขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวเป็นจริงทุกประการ 

 

    ลงชื่อ ............................................................. ผู้ขอรับการแต่งตั้ง 

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

    ต าแหน่ง.......................................................... 

         วันที่........ เดือน............................. พ.ศ. .... 
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ส่วนที่ 6 แบบเสนอแนวคิดในกำรพัฒนำปรับปรุงงำนในต ำแหน่งใหม ่
----------------------------------------- 

 

1. ชื่อเรื่อง 

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

2. หลักการและเหตุผล 

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

 

3. บทวิเคราะห์/แนวความคิด/แผนงาน/โครงการที่จะด าเนินการในอนาคต 

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

 

4. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

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

 

5. ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

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

 

   (ลงชื่อ) ..................................................................... ผู้ขอรับการแต่งตั้ง  
   (....................................................................) 

           วันที่..........เดือน.............................พ.ศ. ............ 
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ส่วนที่ 7 ควำมเห็นของผู้บังคับบัญชำ 

1. ควำมเห็นของผู้บังคับบัญชำชั้นต้น 
 1.1  งำนในหน้ำทีค่วำมรับผิดชอบ (ให้เสนอความเห็นว่าลักษณะงานที่ผู้ขอท าเป็นประจ า เป็นงานที่ต้อง

วางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตดิตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผล ตดัสินใจ แก้ไขปญัหาในหน่วยงานที่รับผิดชอบมากน้อยเพียงใด) 
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................. 
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................. 
........................................................................................................................................................................... 
 1.2  ผลงำน (ให้เสนอความคิดเห็นว่าผลงานส าคัญเรื่องใดบ้างที่เป็นประโยชน์อย่างมากต่อหน่วยงาน  
พร้อมทั้งเหตุผล) 
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................. 
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................. 
 

    ลงชื่อ ............................................................. ผู้บังคับบัญชาชัน้ต้น 

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

    ต าแหน่ง............................................................. 

         วันที่....... เดือน..................................... พ.ศ. .... 
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ส่วนที่ 7 ควำมเห็นของผู้บังคับบัญชำ (ตอ่) 

2. ควำมเห็นของผู้บังคับบัญชำเหนือกว่ำผู้บังคับบัญชำชั้นต้น 
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
.......................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................. 
 
 

 

  ลงชื่อ ............................................................. ผู้บังคับบัญชาเหนือกว่าผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 

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

  ต าแหน่ง............................................................ 

     วันที่....... เดือน..................................... พ.ศ. .... 
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ส่วนที่ 4 สมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรบัต ำแหน่งที่เสนอขอแต่งตั้ง (ต่อ) 

ค ำอธบิำยรำยกำรประเมิน 
ระบุเอกสำรหรือ

กรณีอ้ำงอิง 
2. สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติของต ำแหน่งที่เสนอขอแต่งต้ัง 
   กลุ่มงำนสนบัสนุนทั่วไป  

2.1  การคิดวิเคราะห ์
(ผู้ขอได้ท าความเข้าใจและแยกแยะปัญหา หรือวางแผนงานโดยแตกประเด็น
กิจกรรมต่าง ๆ ตามล าดับความส าคัญหรือเร่งด่วนในงานใดบ้าง ปัญหา หรือ
กิจกรรมดังกล่าวมีเหตุปัจจัยที่เชื่อมโยงอย่างไร มีความซับซ้อนเพียงใด มีบุคคล
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพียงใด ท่านสามารถคาดการณ์ปัญหา หรือ อุปสรรคที่
อาจเกิดขึ้นในงานใดได้บ้าง และได้วางแนวทางการป้องกันหรือแก้ไขไว้อย่างไร 
โดยใช้เทคนิควิธีการใดบ้าง) 

 

2.2  การด าเนินการเชิงรุก 
(ผู้ขอได้มองเห็นปัญหา อุปสรรคในงานใดบ้างและได้แก้ไขปัญหาอย่างเร่งด่วน 
ในงานใดบ้าง มีการเตรียมการล่วงหน้าเพื่อหลีกเลี่ยงปัญหาหรือสร้างโอกาสที่จะ
เป็นประโยชน์ต่องานอย่างไร มีการทดลองใช้วิธีการใหม่ ๆ ในการแก้ไขปัญหา
ใดบ้าง มีการคิดนอกกรอบเพื่อหาวิธีการที่สร้างสรรค์มาใช้ในการแก้ไขปัญหาที่
คาดว่าจะเกิดขึ้นอย่างไร รวมทั้งได้สร้างบรรยากาศของการคิดริเริ่ม หรือการเสนอ
แนวคิดใหม่ๆ เพื่อแก้ไขปัญหา หรือสร้างโอกาสในระยะยาวให้แก่หน่วยงาน
เพียงใด) 

 

2.3  การตรวจสอบความถูกตอ้งตามกระบวนงาน 
(ผู้ขอได้ใส่ใจในความถูกต้องของงานเพียงใดได้ปฏิบัติตามกฎระเบียบและขั้นตอน
ที่ก าหนดอย่างเคร่งครัดในงานใดบ้าง ต้องตรวจความถูกต้องของงานตามขั้นตอน 
และกระบวนงานของผู้อื่นหรือไม่ และสามารถระบุข้อบกพร่อง และเพิ่มเติมให้
ครบถ้วนได้ ในงานใดบ้าง ต้องตรวจสอบและรายงานความคืบหน้าตาม
ก าหนดเวลาในโครงการใดบ้าง รวมทั้งมีการพัฒนาระบบการตรวจสอบเพื่อความ
ถูกต้องตามขั้นตอน และเพิ่มคุณภาพของงานหรือไม่ อย่างไร) 

 

2.4  การมองภาพองค์รวม 
(ผู้ขอสามารถระบุประเด็นปัญหาหรือแก้ปัญหาในงานใดได้ท าประยุกต์ใช้
ประสบการณ์ หรือประยุกต์ใช้ทฤษฏี แนวคิดที่ซับซ้อนหรือแนวโน้มในอดีต
อย่างไร สามารถอธิบายข้อมูลหรือสถานการณ์ที่มีความยุ่งยากซับซ้อนให้เข้าใจได้
ง่ายได้เพียงใด โปรดยกตัวอย่างและวิธีการ สามารถสังเคราะห์ข้อมูล สรุปแนวคิด 
ทฤษฏี องค์ความรู้ที่ซับซ้อนให้เข้าใจได้ง่ายและเป็นประโยชน์ต่องานในงานใดบ้าง 
และมีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ ประดิษฐ์คิดค้น รวมถึงสามารถน าเสนอรูปแบบ 
วิธีการหรือองค์ความรู้ใหม่ในเรื่องใดบ้าง อย่างไร) 
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ส่วนที่ 4 สมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรบัต ำแหน่งที่เสนอขอแต่งตั้ง (ต่อ) 

ค ำอธบิำยรำยกำรประเมิน 
ระบุเอกสำรหรือ 

กรณีอ้ำงอิง 
2. สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติของต ำแหน่งที่เสนอขอแต่งต้ัง 
   กลุ่มงำนสนับสนุนทำงเทคนิคเฉพำะดำ้น 

2.1  การคิดวิเคราะห ์
(ผู้ขอได้ท าความเข้าใจและแยกแยะปัญหา หรือวางแผนงานโดยแตกประเด็น
กิจกรรมต่าง ๆ ตามล าดับความส าคัญหรือเร่งด่วนในงานใดบ้าง ปัญหาหรือ
กิจกรรมดังกล่าวมีเหตุปัจจัยที่เชื่อมโยงอย่างไร มีความซับซ้อนเพียงใด มีบุคคล
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพียงใด ท่านสามารถคาดการณ์ปัญหา หรือ อุปสรรคที่
อาจเกิดขึ้นในงานใดได้บ้าง และได้วางแนวทางการป้องกันหรือแก้ไขไว้อย่างไร 
โดยใช้เทคนิควิธีการใดบ้าง) 

 

2.2  การด าเนินการเชงิรกุ 
(ผู้ขอได้มองเห็นปัญหา อุปสรรคในงานใดบ้างและได้แก้ไขปัญหาอย่างเร่งด่วนใน
งานใดบ้าง มีการเตรียมการล่วงหน้าเพื่อหลีกเลี่ยงปัญหาหรือสร้างโอกาสที่จะ
เป็นประโยชน์ต่องานอย่างไร มีการทดลองใช้วิธีการใหม่ ๆ ในการแก้ไขปัญหา
ใดบ้าง มีการคิดนอกกรอบเพื่อหาวิธีการที่สร้างสรรค์มาใช้ในการแก้ไขปัญหาที่
คาดว่าจะเกิดขึ้นอย่างไร รวมทั้งได้สร้างบรรยากาศของการคิดริเริ่ม หรือการ
เสนอแนวคิดใหม่ๆ เพื่อแก้ไขปัญหา หรือสร้างโอกาสในระยะยาวให้แก่หน่วยงาน
เพียงใด) 

 

2.3  การตรวจสอบความถูกตอ้งตามกระบวนงาน 
(ผู้ขอได้ใส่ใจในความถูกต้องของงานเพียงใดได้ปฏิบัติตามกฎระเบียบและ
ขั้นตอนที่ก าหนดอย่างเคร่งครัดในงานใดบ้าง ต้องตรวจความถูกต้องของงาน
ตามขั้นตอน และกระบวนงานของผู้อื่นหรือไม่ และสามารถระบุข้อบกพร่อง 
และเพิ่มเติมให้ครบถ้วนได้ในงานใดบ้าง ต้องตรวจสอบและรายงานความ
คืบหน้าตามก าหนดเวลาในโครงการใดบ้าง รวมทั้งมีการพัฒนาระบบการ
ตรวจสอบเพื่อความถูกต้องตามขั้นตอน และเพิ่มคุณภาพของงานหรือไม่ 
อย่างไร) 

 

2.4  การสืบเสาะหาข้อมูล 
(ผู้ขอได้มีการสืบเสาะค้นหาข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับงานด้วยวิธีการใดบ้าง และ
ข้อมูลดังกล่าวเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานเพียงใด มีการวางแผนเก็บข้อมูล
อย่างเป็นระบบในงานใดบ้างอย่างไร มีการสืบค้นโดยอาศัยเทคโนโลยี
สารสนเทศหรือสืบค้นจากงานวิจัยในงานใดบ้าง มีการวางระบบการสืบค้น
เพื่อให้ได้ข้อมูลที่เหมาะสมในแต่ละสถานการณ์อย่างไร) 
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ส่วนที่ 4 สมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรบัต ำแหน่งที่เสนอขอแต่งตั้ง (ต่อ) 

ค ำอธบิำยรำยกำรประเมิน 
ระบุเอกสำรหรือ 

กรณีอ้ำงอิง 
2. สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนทีป่ฏิบัติของต ำแหน่งที่เสนอขอแต่งตั้ง 
   กลุ่มงำนสนับสนุนวิชำกำร 

2.1  การคิดวิเคราะห ์
(ผู้ขอได้ท าความเข้าใจและแยกแยะปัญหา หรือวางแผนงานโดยแตกประเด็น
กิจกรรมต่าง ๆ ตามล าดับความส าคัญหรือเร่งด่วนในงานใดบ้าง ปัญหาหรือ
กิจกรรมดังกล่าวมีเหตุปัจจัยที่เชื่อมโยงอย่างไร มีความซับซ้อนเพียงใด มีบุคคล
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพียงใด ท่านสามารถคาดการณ์ปัญหา หรือ อุปสรรคที่
อาจเกิดขึ้นในงานใดได้บ้าง และได้วางแนวทางการป้องกันหรือแก้ไขไว้อย่างไร 
โดยใช้เทคนิควิธีการใดบ้าง) 

 

2.2  การด าเนินการเชิงรุก 
(ผู้ขอได้มองเห็นปัญหา อุปสรรคในงานใดบ้างและได้แก้ไขปัญหาอย่างเร่งด่วนใน
งานใดบ้าง มีการเตรียมการล่วงหน้าเพื่อหลีกเลี่ยงปัญหาหรือสร้างโอกาสที่จะ
เป็นประโยชน์ต่องานอย่างไร มีการทดลองใช้วิธีการใหม่ ๆ ในการแก้ไขปัญหา
ใดบ้างมีการคิดนอกกรอบเพื่อหาวิธีการที่สร้างสรรค์มาใช้ในการแก้ไขปัญหาที่
คาดว่าจะเกิดขึ้นอย่างไร รวมทั้งได้สร้างบรรยากาศของการคิดริเริ่ม หรือการ
เสนอแนวคิดใหม่ๆ เพื่อแก้ไขปัญหา หรือสร้างโอกาสในระยะยาวให้แก่หน่วยงาน
เพียงใด) 

 

2.3  การตรวจสอบความถูกตอ้งตามกระบวนงาน 
(ผู้ขอได้ใส่ใจในความถูกต้องของงานเพียงใดได้ปฏิบัติตามกฎระเบียบและขั้นตอน
ที่ก าหนดอย่างเคร่งครัดในงานใดบ้าง ต้องตรวจความถูกต้องของงานตามขั้นตอน 
และกระบวนงานของผู้อื่นหรือไม่ และสามารถระบุข้อบกพร่อง และเพิ่มเติม 
ให้ครบถ้วนได้ในงานใดบ้าง ต้องตรวจสอบและรายงานความคืบหน้าตาม
ก าหนดเวลาในโครงการใดบ้าง รวมทั้งมีการพัฒนาระบบการตรวจสอบเพื่อ 
ความถูกต้องตามขั้นตอน และเพิ่มคุณภาพของงานหรือไม่ อย่างไร) 

 

2.4  ความเข้าใจผู้อื่น 
(ผู้ขอสามารถรับฟังและเข้าใจความหมายที่ผู้อื่นต้องการสื่อสารโดยสามารถสรุป
เนื้อหาได้อย่างถูกต้องในงานใดบ้าง และสามารถเข้าใจความคิดความกังวลหรือ
ความรู้สึกของผู้ที่ติดต่อด้วยโดยวิธีการใด ผู้ขอได้ใช้ความเข้าใจนั้นในการผูกมิตร
หรือติดต่อประสานงานเพียงใด รวมทั้งสามารถระบุสาเหตุของพฤติกรรมหรือ
ปัญหาและที่มาของแรงจูงใจที่ท าให้เกิดพฤติกรรมดังกล่าว ตลอดจนจุดอ่อนจุด
แข็งและลักษณะนิสัยของผู้ที่ติดต่อด้วยได้อย่างถูกต้องในกรณีพฤติกรรมใดบ้าง
โปรดอธิบาย) 

 


