
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การขอก าหนดระดับต าแหน่งให้สูงขึ้นของบุคลากรสายสนับสนุน มหาวิทยาลัยรามค าแหง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าโดย งานบริหารงานบุคคล กองการเจ้าหน้าท่ี 



๒ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งประเภททั่วไป 
๑. ระดับปฏิบัติงาน (ปง.) 

๑.๑ มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี ้
๑.๑ ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 
๑.๒ ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) 
๑.๓ ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 

๑.๒ หรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่าคุณวุฒิข้างต้น 
๒. ระดับช านาญงาน (ชง.) 

๒.๑ มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งระดับปฏิบัติงาน (ปง.) และ 
๒.๒ เคยด ารงต าแหน่งระดับปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า ๖ ปี 

 ๒.๒.๑ กรณีประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ให้ลดเป็น ๕ ปี 
 ๒.๒.๒ กรณีประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ให้ลดเป็น ๔ ปี และ 

๒.๓. ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหรืองานท่ีเกี่ยวข้องเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติมาแล้ว  
ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

๓. ระดับช านาญงานพิเศษ (ชงพ.) 
๓.๑ มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งระดับปฏิบัติงาน (ปง.) และ 
๓.๒ เคยด ารงต าแหน่งระดับช านาญงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า ๖ ปี และ 
๓.๓ ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหรืองานท่ีเกี่ยวข้องเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติมาแล้ว 

 ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ ทุกระดับต าแหน่ง ต้องมีความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็น
ส าหรับต าแหน่งตามท่ีสภามหาวิทยาลัยก าหนด 

 



๓ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ 
๑. ระดับปฏิบัติการ (ปก.)  

๑.๑ มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่ง (ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง) 
๑.๑.๑ ปริญญาตรี 
๑.๑.๒ ปริญญาโท 
๑.๑.๓ ปริญญาเอก 

๑.๒ หรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่าคุณวุฒิข้างต้น 
๒. ระดับช านาญการ (ชก.) 

๒.๑ มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งระดับปฏิบัติการ (ปก.) และ 
๒.๒ เคยด ารงต าแหน่งระดับปฏิบัติการมาแล้วไม่น้อยกว่า ๖ ปี 

 ๒.๒.๑ กรณีปริญญาโท ให้ลดเป็น ๔ ปี 
 ๒.๒.๒ กรณีปริญญาเอก ให้ลดเป็น ๒ ปี และ 

๒.๓ ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหรืองานท่ีเกี่ยวข้องเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติมาแล้ว 
 ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

๓. ระดับช านาญการพิเศษ (ชพ.) 
๓.๑ มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งระดับปฏิบัติการ (ปก.) และ 
๓.๒ เคยด ารงต าแหน่งระดับช านาญการมาแล้วไม่น้อยกว่า ๔ ปี และ 
๓.๓ ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหรืองานท่ีเกี่ยวข้องเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติมาแล้ว 

 ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
๔. ระดับเชี่ยวชาญ (ชช.) 

๔.๑ มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งระดับปฏิบัติการ (ปก.) และ 
๔.๒ เคยด ารงต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษมาแล้วไม่น้อยกว่า ๓ ปี และ 
๔.๓ ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหรืองานท่ีเกี่ยวข้องเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติมาแล้ว 

 ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
๕. ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ (ชชพ.) 

๕.๑ มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งระดับปฏิบัติการ (ปก.) และ 
๕.๒ เคยด ารงต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญมาแล้วไม่น้อยกว่า ๒ ปี และ 
๕.๓ ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหรืองานท่ีเกี่ยวข้องเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติมาแล้ว 

 ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 



๔ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผังความก้าวหน้าในอาชีพของบุคลากรสายสนับสนุน มหาวิทยาลัยรามค าแหง 
ต าแหน่งประเภททั่วไป และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 

 

ป.เอก ๒ ปี 
ป.โท ๔ ป ี
ป.ตรี ๖ ป ี

ช านาญงานพิเศษ 

ปวช. ๖ ปี 
ปวท. ๕ ปี 
ปวส ๔ ปี 

ปฏิบัติการ (ปก.) 

ด ารงต าแหน่ง ชช. ๒ ปี 

 

เช่ียวชาญพิเศษ (ชชพ.) 

ด ารงต าแหน่ง ชกพ. ๓ ปี 

เช่ียวชาญ (ชช.) 

ด ารงต าแหน่ง ชก. ๔ ปี 

ช านาญการพิเศษ (ชกพ.) 

ช านาญการ (ชก.) 

 

ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 
หรือเช่ียวชาญเฉพาะ 

 

ต าแหน่งประเภททั่วไป ช านาญงาน 

ปฏิบัติงาน 



๕ 
 

หลักเกณฑ์การประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ก าหนดตามประเภทต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และระดับช านาญงานพิเศษ 
๑. ระดับช านาญงาน 

(๑) ผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของต าแหน่งท่ีครองอยู่ 
(๒) ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่งที่จะประเมิน 
(๓) ผลงานท่ีแสดงความเป็นผู้ช านาญงาน เป็นไปตามท่ี ก.บ.ม. ก าหนด 
(๔) จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ การพิจารณาก าหนดต าแหน่งระดับช านาญงาน 

ต้องค านึงถึงจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 
๒. ระดับช านาญงานพิเศษ 

(๑) ผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของต าแหน่งท่ีครองอยู่ 
(๒) ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่งที่จะประเมิน 
(๓) ผลงานท่ีแสดงความเป็นผู้ช านาญงานพิเศษ เป็นไปตามท่ี ก.บ.ม. ก าหนด 
(๔) จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ การพิจารณาก าหนดต าแหน่งระดับช านาญงานพิเศษ 

ต้องค านึงถึงจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



๖ 
 

หลักเกณฑ์การประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ก าหนดตามประเภทต าแหน่ง 
 

ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ 
ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเช่ียวชาญพิเศษ 
๑. ระดับช านาญการ 

(๑) ผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของต าแหน่งท่ีครองอยู่ 
(๒) ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่งที่จะประเมิน 
(๓) ผลงานท่ีแสดงความเป็นผู้ช านาญการ เป็นไปตามท่ี ก.บ.ม. ก าหนด  
(๔) จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ การพิจารณาก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการ  

 ต้องค านึงถึงจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 
๒. ระดับช านาญการพิเศษ 

(๑) ผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของต าแหน่งท่ีครองอยู่ 
(๒) ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่งที่จะประเมิน 
(๓) ผลงานท่ีแสดงความเป็นผู้ช านาญการพิเศษ เป็นไปตามท่ี ก.บ.ม. ก าหนด 
(๔) จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ การพิจารณาก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ 

ต้องค านึงถึงจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 
๓. ระดับเช่ียวชาญ 

(๑) ผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของต าแหน่งที่ครองอยู่ 
(๒) ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่งที่จะประเมิน 
(๓) ผลงานท่ีแสดงความเป็นผู้เชี่ยวชาญ เป็นไปตามท่ี ก.บ.ม. ก าหนด 
(๔) การใช้ความรู้ความสามารถในงานสนับสนุน งานบริการวิชาการหรืองานวิชาชีพบริการ

ต่อสังคม เช่น การให้ความเห็น ค าแนะน า หรือเสนอแนะ การให้ค าปรึกษา แนะน า  
การอบรม และเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับหลักการ แนวทาง ระบบ รูปแบบ เทคนิค และวิธีการ
ในการแก้ไขปัญหาหรือการพัฒนางานสนับสนุน งานบริการวิชาการหรืองานวิชาชีพนั้น ๆ 

(๕) จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ การพิจารณาก าหนดต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญ
ต้องค านึงถึงจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 

 
 

 



๗ 
 

หลักเกณฑ์การประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ก าหนดตามประเภทต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ 
ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเช่ียวชาญพิเศษ 
 

๔. ระดับเช่ียวชาญพิเศษ 
(๑) ผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของต าแหน่งท่ีครองอยู่ 
(๒) ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่งที่จะประเมิน 
(๓) ผลงานท่ีแสดงความเป็นผู้เชี่ยวชาญพิเศษ เป็นไปตามท่ี ก.บ.ม. ก าหนด 
(๔)  การใช้ความรู้ความสามารถในงานสนับสนุน งานบริการวิชาการหรืองานวิชาชีพบริการต่อสังคม 

เช่น การให้ความเห็น ค าแนะน า หรือเสนอแนะ การให้ค าปรึกษา แนะน า การอบรมและเผยแพร่
ความรู้เกี่ยวกับหลักการ แนวทาง ระบบ รูปแบบ เทคนิคและวิธีการในการแก้ไขปัญหา
หรือการพัฒนางานสนับสนุน งานบริการวิชาการหรืองานวิชาชีพนั้นๆ 

(๕)  ความเป็นท่ียอมรับในงานด้านนั้น ๆ หรือในวงวิชาการหรือวิชาชีพ หมายถึง ผลงานได้รับ
การยอมรับ ยกย่องหรือได้รับรางวัลในระดับชาติ หรือผลการปฏิบัติงานสนับสนุน งานบริการ
วิชาการหรืองานวิชาชีพ หรือในงานท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่งเป็นท่ียอมรับอย่างกว้างขวางในระดับชาติ
หรอืระดับนานาชาติ 

(๕) จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ การพิจารณาก าหนดต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญ
พิเศษ ต้องค านึงถึงจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๘ 
 

การประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป 
ระดับช านาญงาน และระดับช านาญงานพิเศษ 

ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ 
ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเช่ียวชาญพิเศษ 

ต้องค านึงถึงจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ ดังนี้ 
 
๑. ต้องมีความซื่อสัตย์ทางวิชาชีพ ไม่น าผลงานของผู้อื่นมาเป็นผลงานของตน และไม่ลอกเลียน

ผลงานของผู้อื่น รวมท้ังไม่น าผลงานของตนเองในเรื่องเดียวกันไปเผยแพร่ในวารสารวิชาการ
หรือวิชาชีพมากกว่าหนึ่งฉบับในลักษณะที่จะท าให้เข้าใจผิดว่าเป็นผลงานใหม่ 

๒. ต้องให้เกียรตแิละอ้างถงึบุคคลหรือแหล่งท่ีมาของขอ้มูลท่ีน ามาใช้ในผลงานทางวิชาชีพของตนเอง
และแสดงหลักฐานของการค้นคว้า 

๓. ต้องไม่ค านึงถึงผลประโยชน์ทางวิชาชีพจนละเลยหรือละเมิดสิทธิส่วนบุคคลของผู้อื่นและสิทธิ
มนุษยชน 

๔. ผลงานทางวิชาชีพต้องได้มาจากการศึกษาโดยใช้หลักวิชาชีพเป็นเกณฑ์ ไม่มีอคติมาเกี่ยวข้อง 
และเสนอผลงานตามความเป็นจริง ไม่จงใจเบี่ยงเบนผลการศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย 
โดยหวังผลประโยชน์ส่วนตัว หรือต้องการสร้างความเสียหายแก่ผู้อื่น และเสนอผลงาน
ตามความเป็นจริง ไม่ขยายข้อค้นพบโดยปราศจากการตรวจสอบยืนยันในทางวิชาชีพ 

๕. ต้องน าผลงานไปใช้ประโยชน์ในทางท่ีชอบธรรมและชอบด้วยกฎหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 
 

ผ่าน 

ตอบรับ 

ไม่ผา่น 

ไม่ตอบรับ/ปฏเิสธ 

ผ่าน ไม่ผ่าน 

Flow Chart การขอก าหนดระดับต าแหน่งให้สูงขึ้น 
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๑๐ 
 

ขั้นตอนการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป 
ระดับช านาญงาน และระดับช านาญงานพิเศษ 

ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ 
ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเช่ียวชาญพิเศษ 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 
๑ หน่วยงานรวบรวมส่งประเมินค่างานที่กองการเจ้าหน้าที่  หน่วยงาน 
๒ เสนอคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น (กปส.) เพ่ือเสนอ 

ก.บ.ม. แต่งตั้งอนุกรรมการประเมินค่างาน 
กองการเจ้าหน้าที่ 

๓ กองการเจ้าหน้าที่ส่งประเมินค่างานให้หน่วยงานประเมิน  กองการเจ้าหน้าที่ 
๔ หน่วยงานประเมินค่างานเสร็จ ส่งผลประเมินค่างานคืนกองการเจ้าหน้าที ่ หน่วยงาน 
๕ เสนอคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น (กปส.) พิจารณา 

และเสนอ ก.บ.ม. พิจารณาผลการประเมินค่างาน  
กองการเจ้าหน้าที่ 

๖ กองการเจ้าหน้าที่มีหนังสือแจ้งผลการประเมินค่างานไปยังหน่วยงานและประกาศ
ผ่านเว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่ 

กองการเจ้าหน้าที่ 

๗ ก.บ.ม. ประกาศให้ส่งเอกสารขอรับการประเมินเข้าสู่ต าแหน่งฯ และผลงานเพ่ือขอก าหนด
ต าแหน่งสูงขึ้น (ผ่านผู้บังคับตามล าดับแล้วส่งหน่วยงานต้นสังกัด) 

ผู้ขอก าหนดต าแหน่ง 
ให้สูงขึ้น/กองการเจ้าหน้าที ่

๘ หน่วยงานตรวจสอบคุณสมบัติและกลั่นกรองเอกสารเพ่ือส่งกองการเจ้าหน้าที่ หน่วยงาน 
๙ กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติและกลั่นกรองเอกสารเพ่ือเสนอคณะกรรมการ

ประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พร้อมประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตาม
ตัวชี้วัดของต าแหน่งที่ครองอยู่ ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็น
ส าหรับต าแหน่งที่จะประเมิน และแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงาน
และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพของผู้ขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้น 

หน่วยงาน/ 
กองการเจ้าหน้าที่ 

๑๐ ทาบทามและส่งผลงานให้กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือประเมินผลงานและจริยธรรม
และจรรยาบรรณทางวิชาชีพ รวบรวมผลการประเมินเพ่ือสรุปผลเสนอคณะกรรมการ
ประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 

- กรณีที่ผลการประเมินผ่านตามเกณฑ์ที่ก าหนด วันที่แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
จะเป็นวันทีก่องการเจ้าหน้าที่รับเรื่องไว้พิจารณา 

- กรณีที่ผลการประเมินต้องแก้ไขปรับปรุง วันที่แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งจะเป็น
วันที่รับผลงานที่แก้ไขฉบับสมบูรณ์ 

กองการเจ้าหน้าที่/ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้น 

 
 
 



๑๑ 
 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 
๑๑ ส่งผลงานให้กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณ

ทางวิชาชีพของผู้ขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้น 
กองการเจ้าหน้าที่ 

๑๒ สรุปผลการประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพเสนอคณะกรรมการ
ประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นพิจารณา กรณทีี่ผลการประเมินไม่ผ่าน
ตามเกณฑ์ที่ก าหนด กองการเจ้าหน้าที่จะมีหนังสือแจ้งข้อเสนอแนะของกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิฯ ให้ผู้ขอก าหนดต าแหน่งทราบเพ่ือแก้ไขผลงาน ส่งกองการเจ้าหน้าที่
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

กองการเจ้าหน้าที่/ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้น 

๑๓ เสนอ ก.บ.ม. อนุมัติแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น กองการเจ้าหน้าที่ 
๑๔ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นและแจ้งเวียนให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ กองการเจ้าหน้าที่ 
๑๕ สรุปผลการด าเนินงาน กองการเจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 



๑๒ 
 

 
 
 
 


