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คํานํา 

 

คูมือฉบับนี้  จัดทําข้ึนจากการจัดกิจกรรมการจัดการความรูของสํานักศิลปะและวัฒนธรรม ประจําป

งบประมาณ ๒๕๖๒  โดยการรวบรวม สังเคราะห ขอมูลจากการแลกเปลี่ยนเรียนรูจากผูมีความรู ความเชี่ยวชาญ  

ผูมีประสบการณจากการดําเนินงาน และไดมีการรวมกันสังเคราะหขอมูลรวมกัน ทําใหได “แผนผังความรูในการ

ข้ึนสูชํานาญการ” (Knowledge Mapping for being CMRU Expert)” ท่ีมีการเรียงลําดับข้ันตอนในการ

จัดทําและจัดเตรียมเอกสารท่ีชัดเจน และรายละเอียดท่ีเขาใจมากยิ่งข้ึน  เพ่ือใหผูบริหาร บุคลากรของสํานักศิลปะ

และวัฒนธรรม และบุคลากรในหนวยงานอ่ืน ๆ  ไดมีโอกาสแลกเปลี่ยนเรียนรู ตลอดจนการศึกษาเรียนรู ข้ันตอน 

แนวปฏิบัติ ในการเขาสูตําแหนงท่ีสูงข้ึนของบุคลากรสายสนับสนุน ซ่ึงคาดหวังวา ภายหลังจากกิจกรรม  

จะสามารถทําใหบุคลากรเกิดการพัฒนาการดําเนินงานเพ่ือจะสามารถจัดทําผลงานเพ่ือข้ึนสูตําแหนงท่ีสูงข้ึนได 
 

สํานักศิลปะและวัฒนธรรม จึงเห็นควรจัดทํา “คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและ

วัฒนธรรม จากการจัดกิจกรรมการจัดการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒”  ซ่ึงเปนการรวมรวมขอมูล 

ในการจัดทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ ท่ีมีรายละเอียดแผนผัง ข้ันตอน ระเบียบ ประกาศ เอกสารประกอบอ่ืน ๆ  

ตลอดจนตัวอยางในการจัดทําผลงานการข้ึนสูชํานาญการ ท้ังนี้บุคลากรท่ีสนใจจะทําข้ึนผลงาน สามารถศึกษาจาก

คูมือเลมนี้ ในการทําผลงานไดอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  

 

สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 
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สารบญั 
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ข้ันตอนท่ี ๑  ศึกษาระเบียบ ........................................................................................................................... ๕ 
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สถาบันอุดมศึกษา และ พนักงานมหาวิทยาลัย ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๑ ........... ๑๐ 
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ข้ันตอนท่ี ๑  ศึกษาระเบียบ 

ควรศึกษาระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย “การกําหนดระดับตําแหนงและการแตงตั้ง

พนักงานมหาวิทยาลัย ใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน” และขอมูลจากเว็บไซตกองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยราชภัฏ

เชียงใหม  มีรายละเอียดดังนี้  

ประกาศ 

 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดระดับตําแหนงและการ

แตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน 

 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม เรื่อง กําหนดกรอบระดับตําแหนงของขาราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษา และ พนักงานมหาวิทยาลัย ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๑ 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของในการกําหนดตําแหนงใหสูงข้ึนของพนักงานมหาวิทยาลัย 

 ขอบังคับสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย การกําหนดระดับตําแหนงและการแตงตั้ง

ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน พ.ศ. ๒๕๕๗ 

 ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย การกําหนดระดับตําแหนงและการแตงตั้งพนักงาน

มหาวิทยาลัยใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน พ.ศ. ๒๕๕๗ 

๑. เอกสารแนบ ๑ หลักเกณฑการประเมินคางานสําหรับตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน 

และระดับชํานาญงานพิเศษ 

๒. เอกสารแนบ ๒ หลักเกณฑการประเมินคางานสําหรับตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ

เชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชํานาญการ และระดับชํานาณการพิเศษ 

๓. เอกสารแนบ ๓ หลักเกณฑการประเมินคางานสําหรับตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ

เชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับเชี่ยวชาญและเชี่ยวชาญพิเศษ 

๔. เอกสารแนบ ๔ หลักเกณฑการประเมินคางานสําหรับตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ

เชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ ในกรณี

ตําแหนงหัวหนาหนวยงานท่ีมีลักษณะใชวิชาชีพและไมไดใชวิชาชีพ 

๕. เอกสารแนบ ๕ คํานิยาม 

๖. เอกสารแนบ ๖ แบบแสดงหลักฐานการมีสวนรวมในผลงาน 

 ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย การกําหนดระดับตําแหนงและการแตงตั้งพนักงาน

มหาวิทยาลัยใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 มาตรฐานกําหนดตําแหนงของพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม ประจําป

งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ – ๒๕๖๕ 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๖ 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดระดับตําแหนงและการแตงตั้ง

พนักงานมหาวิทยาลัยใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๗ 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๘ 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๙ 

 

 

 

 

 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๑๐ 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม เรื่อง กําหนดกรอบระดับตําแหนงของขาราชการพลเรือน 

ในสถาบันอุดมศึกษา และ พนักงานมหาวิทยาลัย ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๑ 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๑๑ 

 
 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๑๒ 

 

 
 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๑๓ 

 

 
 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๑๔ 

ขอบังคับสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย การกําหนดระดับตําแหนงและการแตงตั้งขาราชการพล

เรือนในสถาบันอุดมศึกษา ใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน พ.ศ. ๒๕๕๗  

 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๑๕ 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๑๖ 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๑๗ 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๑๘ 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๑๙ 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๒๐ 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๒๑ 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๒๒ 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๒๓ 

 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๒๔ 

 

 

 

 

 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๒๕ 

 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๒๖ 

ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย การกําหนดระดับตําแหนงและการแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย

ใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน พ.ศ. ๒๕๕๗ 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๒๗ 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๒๘ 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๒๙ 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๓๐ 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๓๑ 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๓๒ 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๓๓ 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๓๔ 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๓๕ 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๓๖ 

 

 

 

 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๓๗ 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๓๘ 

ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย การกําหนดระดับตําแหนงและการแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย

ใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๓๙ 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๔๐ 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๔๑ 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๔๒ 

 
 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๔๓ 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๔๔ 

 
 

 

 

 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๔๕ 

มาตรฐานกําหนดตําแหนงของพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม  

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ – ๒๕๖๕ 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๔๖ 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๔๗ 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๔๘ 
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ข้ันตอนท่ี ๒  จัดทําคูมอืปฏิบัติงาน 

  

 การเขียนคูมือการปฏิบัติงาน นั้น ขอแนะนําใหใชแนวทางและวิธีการของ คุณเรืองชัย จรุงศิรวัฒน 

นักวิเคราะหนโยบายและแผนเชี่ยวชาญ ผูเชี่ยวชาญประจําสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน  ซ่ึงความ

เปนหัวขอท่ีสอดคลองกับงานวิจัยและภาระงานท่ีเขียนประเมินคางานซ่ึงควรเปนเรื่องท่ีรับผิดชอบและถนัดท่ีสุด 

ตัวอยางหัวขอตาม แผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล สํานักศิลปะและวัฒนธรรม (จากกิจกรรมการจัดการความรู 

ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๒) (ภาคผนวก)  

 ท้ังนี้ คูมือการปฏิบัติงาน ไมมีอายุงานแตควรมีการปรับปรุงใหเปนไปตามยุคสมัยและเนื้องานอยาง

สมํ่าเสมอ  

 การเผยแพรคูมือ สามารถเผยแพรไดตาม ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม เรื่อง หลักเกณฑและ

วิธีการกําหนดระดับตําแหนงและการแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน (หนา ๖ ) ซ่ึงสามารถ

สรุปไดดังนี้  

(๑) จัดทําเปนสําเนาเย็บเลมและเผยแพรโดยการสงใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย ไมนอยกวา ๓ แหง 

(๒) เผยแพรในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส  (ซ่ึงตองทําการขออนุญาตอธิการบดี กอนท่ีจะเผยแพรบนเว็บไซต

ของหนวยงานหรือของมหาวิทยาลัย)  

 

เทคนิคการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน (ประสบการณเรืองชัย) (เรืองชัย จรุงศิรวัฒน, ม.ป.ป.-a) 

 บทท่ี ๑ บทนํา 

  ๑.๑   ความเปนมาและความสําคัญ ตองเขียนถึงความเปนมาของงานท่ีปฏิบัติอยู มีความจําเปน

อยางไรท่ีตองมีคูมือการปฏิบัติงาน งานนี้เปนงานหลัก หรือ งานรองของหนวยงาน หรือ ของตําแหนงท่ีปฏิบัติ 

  ๑.๒   วัตถุประสงค  ตองเขียนอธิบายวาคูมือนี้จัดทําเพ่ืออะไร และผูปฏิบัติตามจะไดผลอยางไร 

  ๑.๓   ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ ตองเขียนอธิบายชี้แจงใหผูศึกษา ไดทราบประโยชน 

  ๑.๔   ขอบเขตของคูมือ ควรครอบคลุม ตั้งแต ข้ันตอน การประสานกับหนวยงานใด กับใคร 

และเม่ือใด 

  ๑.๕   คําจํากัดความเบ้ืองตน ควรอธิบายคําศัพทเฉพาะเพ่ือใหเขาใจงายมากข้ึน 

 บทท่ี ๒ โครงสราง และ หนาท่ีความรับผิดชอบ 

  ๒.๑   โครงสรางการบริหารจัดการ  

   ๒.๑.๑  โครงสรางการบรหิารจัดการองคกร ทําในรูปแบบ Organization Chart  

   ๒.๑.๒  ภาระหนาท่ีของหนวยงาน 
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  ๒.๒   บทบาทหนาท่ีความรับผิดขอบของตําแหนง 

   ๒.๒.๑  หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

   ๒.๒.๒  หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  *ในตอนทาย บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงของตน ตามท่ีไดรับมอบหมายจะตองมี

ขอความเชื่อมตอระหวางหัวขอนี้กอนท่ีจะข้ึน Flow Chart  
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บทท่ี ๓ หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน  

 ๓.๑   หลักเกณฑวิธีการการปฏิบัติงาน จะตองอธิบายวาในการปฏิบัติงาน จะตองศึกษาหรือ

ดําเนินการตาม กฎ ระเบียบ คําสั่ง ประกาศ ขอบังคับ มติท่ีประชุม เกณฑมาตรฐาน สูตรคํานวณ แนวคิด ทฤษฏี 

และอ่ืน ๆ อะไรบาง ซ่ึงควรสรุปใหเปนภาษาเขียนท่ีเขาใจงาย  

 ๓.๒   ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน  ควรบรรยายขอผิดพลาดท่ีอาจจะเกิดข้ึนไดจากการ

ปฏิบตัิงาน  โดยบรรยายประสบการณของผูเขียน ท่ีสามารถนํามาปรับใชในการปฏิบัติงานได  

 บทท่ี ๔ เทคนิคการปฏิบัติงาน/กรณีตัวอยางศึกษา 

  ๔.๑   กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน  โดยการนํากิจกรรมแตละกิจกรรมท่ีเขียนไวใน Flow 

Chart มาเขียนเปนแผนปฏิบัติงาน ท่ีถูกกํากับดวยเวลา เริ่มตน – สิ้นสุด เชน ตัวอยางแผนปฏิบัติการ 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๗๖ 

  ๔.๒   เทคนิคการปฏิบัติงาน  ใหเอาหลักเกณฑวิธีปฏิบัติงาน ตามท่ีเขียนไวในบทท่ี ๓ มาเขียน

รายละเอียดประกอบการอธิบายการปฏิบัติงานท่ีละเรื่อง ใหครบทุกเรื่อง ทุกประเด็น  ตามหลักเกณฑท่ีเขียนไวใน

บทท่ี ๓ หัวขอนี้มีความสําคัญ ซ่ึงจะเปนตัวชี้วัดเพ่ือพิจารณาวาผูเขียนนั้น มีความชํานาญ และ เชี่ยวชาญมากนอย

เพียงใด  โดยสามารถเขียนไดหลายแบบ เชน เทคนิคการยกตัวอยาง เทคนิคการคําถาม-คําตอบ และเทคนิคการใช

รูปภาพ 

  ๔.๓   การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ควรอธิบายวามีวิธีการเพ่ือติดตามงาน อยางไร 

และ ประเมินผลการปฏิบัติงานอยางไร ใชตัวชี้วัดไหน วิธีการท่ีไดมาอยางไร 

 

 บทท่ี ๕ ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ 

  ๕.๑   ปญหาและอุปสรรค  

  ๕.๒   แนวทางแกไขปญหาและอุปสรรค 

  ๕.๓   ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน  

ควรอธิบายประสบการณของผูเขียน เก่ียวกับปญหาและอุปสรรค ซ่ึงอาจจะระบุปญหา อุปสรรค 

ในแตละข้ันตอนตาง ๆ ท่ีกลาวไวในบทท่ี ๒ หรือ ๓ วาในแตละข้ันตอน มีปญหาอะไร และเม่ือพบปญหาแลวได

แกไขปญหาดวยวิธีการอะไร และ ทําอยางไร ผลเปนอยางไร  

 บรรณานุกรม  ใหยึดแนวทางตามคูมือการจัดทําปริญญาวิทยานิพนธของแตละมหาวิทยาลัย 

 ภาคผนวก  หมายถึงสวนท่ีเก่ียวของกับงานท่ีเขียน แตไมใชเนื้อหาของงาน เปนสวนท่ีนํามาเพ่ิมข้ึนใน

ตอนทาย เพ่ือชวยใหผูศึกษาคนควาไดเขาใจแจมแจงยิ่งข้ึน ท้ังนี้แลวแตความจําเปน  

 ประวัติผูเขียน เปนประวัติโดยยอของผูเขียน เก่ียวกับ ขอมูลท่ัวไป การศึกษา ผลงาน เปนตน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๗๗ 

ข้ันตอนท่ี ๓  ทําวิจัย / วิเคราะห / สังเคราะห 
 

 ผลงานท่ีจัดทําจะมีอายุงาน ๕ ป นับต้ังแตไดรับการรับรองผลงาน และผลงานท่ีเสนอหากจัดทําผลงาน

รวมกัน ตองเปนสัดสวน ๖๐-๔๐ จํานวน ๑ เรื่อง และตองมี ๒ ผลงาน เพ่ือใหครบ รอยละ ๑๐๐ การเผยแพร

ผลงาน สามารถเผยแพรไดตาม ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนด

ระดับตําแหนงและการแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน (หนา ๖ ) ซ่ึงสามารถสรุปไดดังนี้  
 

การเผยแพรผลงานวิเคราะห / สังเคราะห การเผยแพรผลงานวิจัย 

(๑ )  เผยแพรด วยวิ ธีการพิมพ โดยโรงพิมพหรื อ

สํานักพิมพ 

(๑) เผยแพรในรูปของบทความวิจัยในวารสารวิชาการ 

ท้ังรูปเลมและออนไลนท่ีมีกําหนดเผยแพรแนนอน 

(๒) เผยแพรในรูปของบทความในวารสารทางวิชาการ (๒) เผยแพรในหนังสือรวมบทความในรูปแบบอ่ืนท่ีมี

การบรรณาธิการประเมินและตรวจสอบคุณภาพ 

(๓) เผยแพรในหนังสือรวมบทความทางวิชาการ (๓) เผยแพรในหนังสือประมวลผลการนําเสนอในการ

ประชุมทางวิชาการในระดับชาติหรือนานาชาติ  

(Proceeding) 

(๔) เผยแพรในหนังสือประมวลผลการประชุมทาง

วิชาการ (Proceeding) 

(๔) เผยแพรรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ ตองแสดง

หลั กฐานว าผ านการประ เ มิ น คุ ณภาพโดย

ผูทรงคุณวุฒิและหลักฐานวาไดเผยแพรในวงวิชาการ 

(๕) จัดทําเปนสําเนาเย็บเลมและไดสงเผยแพรให

หนวยงานภายในหรือภายนอกมหาวิทยาลัยไม

นอยกวา ๓ แหง 

(๕) จัดทําเปนรายงานวิจัยท่ีมีรูปเลมฉบับสมบูรณ และ

ไดสงเผยแพรใหหนวยงานท่ีเก่ียวของภายนอก

มหาวิทยาลัยไมนอยกวา ๕ แหง 

(๖) เผยแพรในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส (๖) เผยแพรในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส 

 

การวิจัย  

การวิจัย คือ การวิจัยทางสังคมเปนวิธีการศึกษาวิเคราะหและกําหนดแนวความคิดเก่ียวกับชีวิตทางสังคม 

เพ่ือท่ีจะขยาย แกไข หรือพิสูจนความรู ไมวาความรูนั้นจะชวยสรางทฤษฏีหรือใชในการปฏิบัติ [อํานวย ชูวงษ 

ระเบียบวิธีการวิจัยทางสังคมศาสตร ๒๕๑๙ หนา ๓]  

ใหจัดทํางานวิจัย ตามระเบียบและกระบวนการวิจัย  
 

 

 

 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๗๘ 

การวิเคราะห0๑  

การวิเคราะห หมายถึง การจําแนก แยกหรือแจกแจง ออกให เปนพวกหรือหมวดหมู ตามกฏเกณฑหรือ

ลักษณะองคประกอบของขอมูลใหงายตอการนําไปใช เพ่ือทําใหเขาใจงายสะดวก ขอมูลท่ียังไมไดมีการวิเคราะห 

จะเรียกวา ขอมูลดิบ สวนขอมูลท่ีไดรับการวิเคราะหแลว จะถือวาเปนความรู ผลการวิเคราะหหรือความรูนั้น จะมี

ความลึกซ้ึงหรือนาสนใจหรือไมอยางไร ข้ึนอยูวาผูวิเคราะหจะมีวิธีการนําเสนอผลการวิเคราะหหรือความรู ใหแก

ผูสนใจท่ีตองการอยากรู หากมีการวิเคราะหผิดก็จะเปนความรูท่ีผิด หากมีการวิเคราะหถูกก็จะเปนความรูท่ีถูกตอง 

 ท้ังนี้สายสนับสนุนสามารถวิเคราะหอะไรไดบาง  

- การวิเคราะหงาน (Job Analysis) หมายถึง กระบวนการในการเก็บรวบรวมขอมูลเก่ียวกับ

งาน หนาท่ี ความรับผิดชอบงาน ชนิดของบุคคลความรู ความสามารถ และทักษะท่ีตองการ

สําหรับงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานนั้น ๆ ประสบผลสําเร็จตามเปาหมาย 

- การวิเคราะห เอกสาร (Document Analysis) หมายถึง หลักเกณฑ วิธีการ เ ง่ือนไข 

แบบฟอรม พระราชกฤษฎีกา พระราชบัญญัติ กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ หนังสือเวียน มติ

ท่ีประชุม คําสั่ง ระบบไอที ฯลฯ  

ระดับของการวิเคราะห สามารถแบงไดเปน ๓ ระดับ ไดแก การวิเคราะหองคประกอบ การวิเคราะห

ความสัมพันธ และการวิเคราะหหลักการ (รัญชนา, ๒๐๑๒)   

ข้ันตอนในการวิเคราะหเอกสาร 

- กําหนดเรื่องหรือหัวขอท่ีจะทําการวิเคราะห 

- กําหนดวัตถุประสงค/จุดมุงหมายของการวิเคราะห 

- กําหนดขอบเขตของการวิเคราะห 

- รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของกับเรื่องท่ีศึกษา คัดเลือกเอกสารท่ีเชื่อถือได ท่ีมีความสมบูรณ 

- ศึกษา/วิเคราะห ตามหลักเกณฑ แนวคิด ทฤษฎี เทคนิคของการวิเคราะห 

- สรุปผลการศึกษา 

- เขียนรายงานการวิเคราะห  
 

เลือกงาน/เอกสารเฉพาะท่ีมีปญหาหรือเปนงาน/เอกสารท่ีไมสําเร็จตามตัวชี้วัดหรืองานท่ีจะพัฒนา มาตั้ง

เปนชื่อเรื่องท่ีจะวิเคราะห  

จัดทําโครงรางงานท่ีจะวิเคราะห โดยจัดทําเปนสารบัญ แบงออกเปน ๕ บท ทําในลักษณะเดียวกับทํางาน

วิจัย  

                                                           
๑ เรืองชัย จรุงศิรวัฒน. (2016). เทคนิคการเขียนผลงานวิเคราะห. ขอนแกน: ศูนยผลิตเอกสารสํานักงานอธกิารบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน. 
 
 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๗๙ 

องคประกอบของเอกสารการวิเคราะห  ใหลอตามงานวิจัย ซ่ึงมีดังนี้ ๑) ความเปนมาและความสําคัญ  

๒) วัตถุประสงค ๓) ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ ๔) ขอบเขต ๕) คําจํากัดความ ๖) ทฤษฎีและหลักเกณฑในการ

วิเคราะห และ ๗) เอกสารอางอิง  

โครงรางของเอกสารการวิเคราะห ซ่ึงแบงเปน ๕ บท ดังนี้ บทท่ี ๑ บทนํา บทท่ี ๒ แนวคิดทฤษฏีและงาน

วิเคราะห/วิจัยท่ีเก่ียวของ บทท่ี ๓ หลักเกณฑและวิธีการวิเคราะห บทท่ี ๔ ผลการวิเคราะห และ บทท่ี ๕ สรุปและ

ขอเสนอแนะ   
 

เทคนิคการเขียนงานวิเคราะห ในแตละบท  

๑) การเขียน บทท่ี ๑ บทนํา  ประกอบดวย ความเปนมาและความสําคัญ วัตถุประสงค ประโยชนท่ีคาด

วาจะไดรับ ขอบเขต คําจํากัดความ ขอตกลงเบื้องตน  

๒) การเขียน บทท่ี ๒ แนวคิดทฤษฎี / การทบทวนเอกสารท่ีเก่ียวของ  จะเขียนแนวคิดทฤษฎี  

จัดหมวดหมู และลําดับ เรียบเรียงดวยภาษาวิชาการใหเชื่อมโยงกัน ถามีผูใหความเห็นเรื่องเดียวกันเหมือนกันแลว

นํามาอางอิงไมจําเปนตองอางทีละคน อาจอางพรอมกันครั้งเดียวไดเลย แตถาแนวคิดตางกันจึงคอยแยกกันอางคน

ละครั้ง  และ การเขียนเอกสารท่ีเก่ียวของนั้น ยอหนาเอกสาร ตองมีหัวขอดังนี้  ชื่อผูเขียน ชื่อเรื่องท่ีเราอานมา  

ชื่อสถาบันของเรื่อง ป พ.ศ. ท่ีพิมพ วัตถุประสงคของวรรณกรรมนั้น วิธีการท่ีเขาศึกษา (ทําอยางไร เขาจึงได

ขอสรุปออกมา) และผลการศึกษาของเขา คนพบความจริงอะไรบาง  

๓) การเขียน บทท่ี ๓ สูตรหลักเกณฑและวิธีการวิเคราะห เชน การวิเคราะหอัตรากําลัง การใชพ้ืนท่ี  

เปนตน ตองเขียนสูตร เกณฑมาตรฐาน และอธิบายวิธีการใชสูตรและเกณฑมาตรฐานในการคํานวณนั้น ๆ 

ประกอบดวย  และในสวนของการเขียนวิธีการเก็บและรวบรวมขอมูล จะตองมีประชากรและกลุมตัวอยาง คือ 

หนวยศึกษาหรือกลุมเปาหมายท่ีจะเก็บขอมูล ซ่ึงอาจจะเปนคน สัตว สิ่งของ อาจจะมีกลุมเดียวหรือหลายกลุม 

ท้ังนี้ข้ึนอยูกับขอบเขต ซ่ึงมีผลอยางมากตอวิธีการเก็บรวบรวมและการวิเคราะหขอมูล ดังนั้นการเลือกประชากร 

กลุมตัวอยางตองชัดเจน การเขียนก็ตองระบุใหชัดเจน ครอบคลุม ระบุประชากรและจํานวนประชากรใหชัดเจน 

ตองกําหนดไวอยางเหมาะสม ถูกตองตามหลักวิชาการ  กลาวถึงวิธีการเลือกกลุมตัวอยาง โดยใชวิธีท่ีเหมาะสมและ

ทําใหมองเห็นภาพในการปฏิบัติจริง ๆ พรอมท้ังแสดงรายละเอียดของจํานวนกลุมตัวอยางใหชัดเจน มีการรวบรวม

ขอมูล และวิเคราะห ท่ีไดวิเคราะห เรียกวา คาสถิติ ยังไมสามารถนําไปอธิบายลักษณะตาง ๆ ได จะตองใชวิธีการ

ทางสถิติท่ีเรียกวา “สถิติอางอิง” มาชวยในการสรุปลักษณะของประชากร 

๔) การเขียน บทท่ี ๔ ผลการวิเคราะห   หลักในการเขียนผลการวิเคราะห จึงยึดรูปแบบการเขียน

เชนเดียวกับการวิจัย ผลของการวิเคราะหขอมูล เปนข้ันตอนในการท่ีจะตอบโจทยหรือปญหาของการวิเคราะห  

ท่ีเปนข้ันตอนท่ีสําคัญอีกข้ันตอนหนึ่ง ผูท่ีทําการวิเคราะหตองใชความรูความสามารถในการแปลผลการวิเคราะห

ออกมาใหเปนภาษาเขียนใหชัดเจนมากท่ีสุด และการนําทฤษฎีหรือแนวคิดท่ีไดกําหนดไวมาเปนแบบแผนในการ

วิเคราะหภายใตคําถามพ้ืนฐานงายๆ ในแตละประเด็นวา คืออะไร เม่ือไร ท่ีไหน อยางไร  และเม่ือมีการรวบรวม



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๘๐ 

ขอมูลดิบมาแลว มีการแปรขอความหรือขอมูลเชิงคุณภาพท่ีนับไดยากหรือนับไมได มาเปนขอมูลเชิงปริมาณท่ี

สามารถนับได แปลผลออกมาเปนคาเฉลี่ย คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน และคาอ่ืน ๆ อีกหลายคาตามตองการ 

๕) การเขียน บทท่ี ๕ สรุปและขอเสนอแนะ ใหระบุวัตถุประสงคการศึกษาวิเคราะห ประชากรหรือกลุม

ตัวอยาง วิธีการศึกษาคนควา และผลสรุปจากการวิเคราะหขอมูลรวมถึงขอเสนอแนะในดานตาง ๆ ซ่ึงหลังจากการ

ตรวจสอบ หรือการวิจัย/วิเคราะหเสร็จ ก็จะเจอกับปญหา อุปสรรคตาง ๆ แลวตองมานั่งสรุปปญหาท้ังหมด 

ผลกระทบอยางไร มากนอยระดับไหน สุดทายก็เสนอแนะวิธีการแกไข หรือเสนอขอคิดเห็นเก่ียวกับทางออกของ

ปญหานั้น  
 

การสังเคราะห 

 ผลงานเชิงสังเคราะห หมายถึง  ผลงานท่ีแสดงการรวบรวมเนื้อหาสาระตางๆหรือองคประกอบตาง ๆ 

เขาดวยกัน โดยตองอาศัยความคิดสรางสรรคในการสรางรูปแบบและโครงสรางเบื้องตน  เพ่ือใหเกิดแนวทางหรือ

เทคนิควิธีการใหมในเรื่องนั้นๆ ซ่ึงเปนประโยชนตองานของหนวยงาน (อุบล, ม.ป.ป.) 

 รูปแบบงานเชิงสังเคราะห 

 แบบท่ี ๑  งานจากการศึกษาคนควา จากตํารา หนังสือ บทความ งานวิจัย สัมภาษณ รายงานการ

ประชุม การประชุมสัมมนา แลวนํามารอยเรียงกันลักษณะเรียบเรียงหนังสือ ทําเปนรูปเลมประกอบดวยคํานํา 

สารบัญ เนื้อเรือง การสังเคราะห การสรุป การอางอิง บรรณานุกรม  

แบบท่ี ๒  งานท่ีประสบความสําเร็จ งานเชิงสังเคราะหท่ีไดจากการปฏิบัติหนาท่ี และเปนงานท่ีสําเร็จ

ตามตัวชี้วัด นโยบาย กลยุทธ ของหนวยงานและสถาบัน โดยตองอธิบายวางานชิ้นนี้สําเร็จ ตอบสนองนโยบาย

อยางไร  เปนงานท่ีตองใชองคความรู ขอกฎมายอยางไร ใชความคิดริเริ่มสรางสรรคอยางไร มีข้ันตอน มีความ

ยุงยากซับซอน ใชเทคนิคการปฏิบัติงาน แกปญหาอุปสรรคอยางไร 

 สวนประกอบของรูปเลม 

๑. สวนประกอบตอนตน ประกอบดวย ปกนอก  ปกใน  คํานิยม  คํานํา  สารบัญ   บัญชีตาราง

และ บัญชีภาพประกอบ  

๒. สวนประกอบเนื้อหา เปนสวนท่ีจัดทําสารบัญ ท่ีแบงออกเปนบทๆ  

๓. สวนประกอบตอนทาย ประกอบดวย บรรณานุกรม  ภาคผนวก  และ ประวัติยอผูเขียน 

 

 

 

 

 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๘๑ 

ข้ันตอนท่ี ๔ ทําประเมนิคางาน 

 

แบบประเมินคางาน และ แบบฟอรม ปช. ๐๓ ท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดไวในประกาศ ซ่ึงผูเขียนจะตองเขียน

บรรยายภาระงานท่ีทําเปรียบเทียบ โดยสามารถใชขอมูลในการปฏิบัติงาน ยอนหลัง ๓ ป เพ่ือใหเห็นถึงพัฒนาการ

ปฏิบัติ งาน และจะตองบรรยายให เห็น ถึงวิธีการปฏิบัติ งาน ท่ี มีความยุ งยาก ซับซอน  การตัดสินใจ  

การแกไขปญหา เพ่ือใหเห็นถึงความชํานาญท่ีเกิดข้ึน โดยในการเขียนประเมินคางานควรเขียนหนาท่ีความ

รับผิดชอบท่ีไดปฏิบัติจริง ประมาณ ๓ – ๔ งาน ท้ังนี้แบบประเมินท่ีผานการพิจารณาจากคณะกรรมการแลวนั้น 

จะตองนํามาประกอบการทําข้ึนสูตําแหนง  มีอายุ ๑ ป   

 

ตัวอยาง 

แบบประเมินคางานตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ 

ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ และระดับเช่ียวชาญ 

 

๑. ตําแหนงเลขท่ี  ๐๑๙๔ 

ช่ือตําแหนง  นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับ ปฏิบัติการ 

สังกัด  สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

ขอกําหนดเปนตําแหนง   นักวิเคราะหนโยบายและแผน    ระดับ ชํานาญการ 
 

๒. หนาท่ีและความรับผิดชอบของตําแหนง (ตอ) 

ตําแหนงเดิม ตําแหนงใหม 

๒.๑ ดานการปฏิบัติการ  

(๑) ชวยศึกษา วิเคราะห วิจัย ประสานแผน 

ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือประกอบการ

กําหนดนโยบาย (ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง) 

--ให เอามาจากมาตรฐานกําหนดตําแหนงของ

ปฏิบัติการ (หนา ๕๖-๕๗) ----- 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตําแหนงท่ีไดรับ

มอบหมาย 

๑) คนควา ศึกษา และรวบรวมขอมูลผลการ

ดําเนินงานของสํานักศิลปะและวัฒนธรรม เพ่ือเปน

๒.๑ ดานการปฏิบัติการ  

(๑) ศึกษา วิ เคราะห  วิจัย ประสานแผน 

ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือประกอบการ

กําหนดนโยบาย (ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง) 

--ให เอามาจากมาตรฐานกําหนดตําแหนงของ

ชํานาญการ (หนา ๕๘-๕๙)----- 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตําแหนง 

 

๑)  คนควา ศึกษา วิเคราะหและรวบรวมขอมูล

ประกอบในการจัดทําแผนกลยุทธของสํานักศิลปะและ

วัฒนธรรมจากเว็บไซตหนวยงานท่ีเก่ียวของและ



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๘๒ 

๒. หนาท่ีและความรับผิดชอบของตําแหนง (ตอ) 

ตําแหนงเดิม ตําแหนงใหม 

ขอมูลประกอบการจัดทําแผนกลยุทธของสํานักศิลปะ

และวัฒนธรรม 

 

 

 

หนังสือรายงานประจําป เพ่ือนํานโยบาย ยุทธศาสตร 

และแนวทางการดําเนินงาน จาก 

     -  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม  

     -  แผนพัฒนาจังหวัดเชียงใหม 

     -  แผนแมบทวัฒนธรรม 

     -  แผนยุทธศาสตรมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เชียงใหม 

     -  ผลการดําเนินงานของสํานักศิลปะและ

วัฒนธรรม 

     โดยวิเคราะหประเด็นยุทธศาสตรท่ีเก่ียวของ

ในแตละแผน มาใสในตารางความเชื่อมโยงกับแผนกล

ยุทธของสํานักศิลปะและวัฒนธรรม และไดจัดทํา

ตารางการวิเคราะห Swot Analysis เพ่ือสามารถ

เชื่อมโยงมาเปนตารางแผนกลยุทธ  

 

๓. หนาท่ีและความรับผิดชอบของตําแหนง  

งานเดิม งานใหม 

งานท่ีไดรับมอบหมาย 

งานท่ี ๑  งานจัดแผน 

(๑) คุณภาพของงาน  

(๒) ความยุงยากและซับซอนของงาน  

(๓) การกํากับตรวจสอบ  

(๔) การตัดสินใจ  

(๕) การบริหารจัดการ 

 

 

 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของตําแหนง  

งานท่ี ๑  งานจัดแผน 

(๑) คุณภาพของงาน  

(๒) ความยุงยากและซับซอนของงาน  

(๓) การกํากับตรวจสอบ  

(๔) การตัดสินใจ  

(๕) การบริหารจัดการ 

 

 

ตําแหนง่เดมิ:ควรอธิบาย

ขัน้ตอนและวิธีการทํางาน

  

ตําแหนง่ใหม:่ควรอธิบายขัน้ตอนท่ี

เพ่ิมขึน้และมคีวามยุง่ยากมาก

ยิ่งขึน้อยา่งไรอาจจะมีตวัชีว้ดัท่ี

ชดัเจน  

งานใหม:่ควรอธิบายขัน้ตอนท่ีเพ่ิมขึน้และมีความ

ยุง่ยากมากยิ่งขึน้อยา่งไรอาจจะมีตวัชีว้ดัท่ีชดัเจน  งานเดิม:ควรอธิบายในแตล่ะขัน้ตอน  



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๘๓ 

แบบ ปช.๐๓ 

แนบทายประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 

เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดระดับตําแหนงและการแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย 

ใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน  

ประกาศ ณ วันท่ี ๔ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ 

------------------------------------------------- 

แบบคําขอรับการประเมินเพ่ือแตงตั้งบุคคลใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน 

ตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ  

กรณีปฏิบัติงานเฉพาะดานหรือเฉพาะทาง ระดับชํานาญการ  

มหาวิทยาลัยราชภฏัเชียงใหม 

สวนท่ี 1  ขอมูลเบ้ืองตนของผูขอรับการประเมิน 

1. ชือ่/สกุล.................................................................................................................................................... 

2. ตําแหนง........................................................ระดบั................................ตําแหนงเลขท่ี............................ 

3. สังกัด/คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน/สํานักงาน/กอง........................................................................................ 

4. คาจาง................................................................บาท   (ปงบประมาณ พ.ศ............................................) 

5. ขอรับการประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  

กรณีปฏิบัติงานเฉพาะดานหรือเฉพาะทาง ระดับชํานาญการ        

       ดวยวิธี            ปกติ                     พิเศษ 

6. ประวัติสวนตัว                                                                                                   

เกิดวันท่ี............เดือน......................พ.ศ............  อายุ.........ป    

7. ประวัติการศึกษา (เรียงจากวุฒิสูงสุดตามลําดับ)                                                                                                                

 คุณวุฒิ    สาขา  ป พ.ศ.ท่ีไดรับ   สถานศึกษา 

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

ฯลฯ 

8. ประวัติการฝกอบรมหรือดูงาน 

 วัน  เดือน  ป               ระยะเวลา       รายการฝกอบรม/ศึกษาดูงาน        หนวยงาน                 

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

ฯลฯ 

๙.   ประวัติการปฏิบัติราชการ 

       ๙.๑  วันท่ีเริ่มปฏิบัติราชการ....................................................... 

 ๙.๒  ปจจุบันดํารงตําแหนง......................................................... ระดับปฏิบัติการ 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๘๔ 

              ไดรับการแตงตัง้เม่ือวันท่ี................................................... 

 ๙.๓  อายุราชการ................ป ..............เดือน 

๑๐. ประสบการณพิเศษในการทํางาน 

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

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

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

 
 

สวนท่ี 2  หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงในปจจุบัน 
 

1. หนาท่ีความรับผิดชอบตามท่ีปรากฏในโครงสราง  ท้ังนี้ใหแนบรายละเอียดดังนี้ 

(1) แผนภูมิการแบงสวนราชการและลักษณะงานท่ีปฏิบัติอยางยอ ๆ  

(2) แผนภูมิอัตรากําลังตามโครงสราง 

2. หนาท่ีความรับผิดชอบพิเศษท่ีไดรับมอบหมายอ่ืน ๆ  

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

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

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

สวนท่ี 3 ผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวช้ีวัดของตําแหนงท่ีครองอยู  

1. มีภาระงานท่ีไดรับมอบเหมาะสมตําแหนงท่ีครองอยูและมีความชัดเจน

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

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

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

2. ปฏิบัติงานตามภาระงานไดเปนอยางดี และงานท่ีไดรับมอบหมายประสบผลสําเร็จตามเปาหมาย 

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

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

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

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

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

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



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๘๕ 

๓. ผลการปฏิบัติงานเปนประโยชนตอองคกรและสงผลดีตอองคกร 

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

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

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

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

๔. มีการพัฒนาตนเองและพัฒนางาน 

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

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

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

๕. ผลงานในการรวมกิจกรรมท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดอยางเหมาะสม รวมท้ังใหความรวมมือใน 

การบริหารงาน 

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

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

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

สวนท่ี 4 ความรู ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนงท่ีจะประเมิน 

1. มีวุฒิการศึกษาระดับปริญญา และสามารถนําองคความรูท่ีศึกษามาใชในการปฏิบัติหนาท่ีราชการได 

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

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

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

2. ความรูความเขาใจกฎหมาย หรือระเบียบท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติหนาท่ีราชการงานประจําท่ีปฏิบัติ

อยู และสามารถหาคําตอบในทางกฎหมายไดเม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาท่ีราชการ

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

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

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

3. ทักษะ พิจารณาจากความสามารถในการทํางานไดอยางคลองแคลว  วองไว รวดเร็ว  ถูกตอง แมนยํา  

และความชํานาญในการปฏิบัติจนเปนท่ีเชื่อถือและยอมรับ 

(1) สามารถใชคอมพิวเตอรในระดับเบื้องตนได และสามารถใชโปรแกรมข้ันพ้ืนฐานไดอยาง

คลองแคลว 

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

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



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๘๖ 

(2) สามารถพูด เขียน อาน และฟงภาษาอังกฤษ และทําความเขาใจสาระสําคัญของเนื้อหาตาง ๆ ได 

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

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

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

(3) ทักษะในการคิดคํานวณข้ันพ้ืนฐานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และสามารถทําความเขาใจขอมูลดาน

ตัวเลขไดอยางถูกตอง 

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

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

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

     (4)  สามารถเก็บรวบรวมขอมูลไดอยางเปนระบบ และพรอมใช รวมถึงสามารถแสดงผลขอมูลในรูปแบบ

ตาง ๆ เชน กราฟ รายงาน เปนตนและสามารถวิเคราะห และประเมินผลขอมูลไดอยางถูกตอง 

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

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

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

สวนท่ี 5  ผลงานท่ีเสนอขอเพ่ือประกอบการพิจารณาแตงตั้งใหดํารงตําแหนง 
 

1. คูมือปฏิบัติงานหลัก 

1.1 ชื่อคูมือปฏิบัติงานหลัก............................................................................................................... 

          คูมือปฏิบัติงานหลักนี้เคยใชสําหรับการพิจารณาขอกําหนดตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ

เชี่ยวชาญเฉพาะ กรณีปฏิบัติงานเฉพาะดานหรือเฉพาะทาง ระดับ……………………………………..มาแลวหรือไม 

                      ไมเคยใช 

                      เคยใช  (เม่ือป พ.ศ. ................... และผลการพิจารณาคุณภาพอยูในระดับ........................ 

                                ตามเกณฑท่ีกําหนด) 

          คูมือปฏิบัติงานหลักเผยแพรในลักษณะ.............................................................................................. 

          กรณีเปนผลงานรวมผูขอมีสวนรวมรอยละ ............ และตองแสดงหลักฐานการมีสวนรวมในผลงาน

ตามแบบแสดงหลักฐานการมีสวนรวมในผลงาน ตามเอกสารแนบ 6 ทายระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เชียงใหม วาดวย การกําหนดระดับตําแหนงและการแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน พ.ศ. 

2557            

 

1.2 ชื่อคูมือปฏิบัติงานหลัก............................................................................................................... 

           คูมือปฏิบัติงานหลักนี้เคยใชสําหรับการพิจารณาขอกําหนดตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ

เชี่ยวชาญเฉพาะ กรณีปฏิบัติงานเฉพาะดานหรือเฉพาะทาง ระดับ……………………………………..มาแลวหรือไม 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๘๗ 

                      ไมเคยใช 

                      เคยใช  (เม่ือป พ.ศ. ................... และผลการพิจารณาคุณภาพอยูในระดับ........................ 

                                ตามเกณฑท่ีกําหนด) 

          คูมือปฏิบัติงานหลักเผยแพรในลักษณะ.............................................................................................. 

          กรณีเปนผลงานรวมผูขอมีสวนรวมรอยละ ............ และตองแสดงหลักฐานการมีสวนรวมในผลงาน

ตามแบบแสดงหลักฐานการมีสวนรวมในผลงาน ตามเอกสารแนบ 6 ทายระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เชียงใหม วาดวย การกําหนดระดับตําแหนงและการแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน พ.ศ. 

2557            

 

2. ผลงานเชิงวิเคราะห 

2.1 ชื่อผลงานเชิงวิเคราะห............................................................................................................... 

          ผลงานเชิงวิเคราะหนี้เคยใชสําหรับการพิจารณาขอกําหนดตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ

เชี่ยวชาญเฉพาะ กรณีปฏิบัติงานเฉพาะดานหรือเฉพาะทาง ระดับ……………………………………..มาแลวหรือไม 

                      ไมเคยใช 

                      เคยใช  (เม่ือป พ.ศ. ................... และผลการพิจารณาคุณภาพอยูในระดับ........................ 

                                ตามเกณฑท่ีกําหนด) 
 

          ผลงานเชิงวิเคราะหเผยแพรในลักษณะ.............................................................................................. 

          กรณีเปนผลงานรวมผูขอมีสวนรวมรอยละ ............ และตองแสดงหลักฐานการมีสวนรวมในผลงาน

ตามแบบแสดงหลักฐานการมีสวนรวมในผลงาน ตามเอกสารแนบ 6 ทายระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เชียงใหม วาดวย การกําหนดระดับตําแหนงและการแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน พ.ศ. 

2557            

 

2.2 ชื่อผลงานเชิงวิเคราะห............................................................................................................... 

          ผลงานเชิงวิเคราะหนี้เคยใชสําหรับการพิจารณาขอกําหนดตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ

เชี่ยวชาญเฉพาะ กรณีปฏิบัติงานเฉพาะดานหรือเฉพาะทาง ระดับ……………………………………..มาแลวหรือไม 

                      ไมเคยใช 

                      เคยใช  (เม่ือป พ.ศ. ................... และผลการพิจารณาคุณภาพอยูในระดับ........................ 

                                ตามเกณฑท่ีกําหนด) 

          ผลงานเชิงวิเคราะหเผยแพรในลักษณะ.............................................................................................. 

          กรณีเปนผลงานรวมผูขอมีสวนรวมรอยละ ............ และตองแสดงหลักฐานการมีสวนรวมในผลงาน

ตามแบบแสดงหลักฐานการมีสวนรวมในผลงาน ตามเอกสารแนบ 6 ทายระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏ



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๘๘ 

เชียงใหม วาดวย การกําหนดระดับตําแหนงและการแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน พ.ศ. 

2557            
 

3. ผลงานเชิงสังเคราะห 

3.1 ชื่อผลงานเชิงสังเคราะห............................................................................................................. 

          ผลงานเชิงสังเคราะหนี้เคยใชสําหรับการพิจารณาขอกําหนดตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ

เชี่ยวชาญเฉพาะ กรณีปฏิบัติงานเฉพาะดานหรือเฉพาะทาง ระดับ……………………………………..มาแลวหรือไม 

                      ไมเคยใช 

                      เคยใช  (เม่ือป พ.ศ. ................... และผลการพิจารณาคุณภาพอยูในระดับ........................ 

                                ตามเกณฑท่ีกําหนด) 

          ผลงานเชิงสังเคราะหเผยแพรในลักษณะ............................................................................................. 

          กรณีเปนผลงานรวมผูขอมีสวนรวมรอยละ ............ และตองแสดงหลักฐานการมีสวนรวมในผลงาน

ตามแบบแสดงหลักฐานการมีสวนรวมในผลงาน ตามเอกสารแนบ 6 ทายระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เชียงใหม วาดวย การกําหนดระดับตําแหนงและการแตงต้ังพนักงานมหาวิทยาลัยใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน พ.ศ. 

2557            
 

3.2 ชื่อผลงานเชิงสังเคราะห............................................................................................................. 

          ผลงานเชิงสังเคราะหนี้เคยใชสําหรับการพิจารณาขอกําหนดตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ

เชี่ยวชาญเฉพาะ กรณีปฏิบัติงานเฉพาะดานหรือเฉพาะทาง ระดับ……………………………………..มาแลวหรือไม 

                      ไมเคยใช 

                      เคยใช  (เม่ือป พ.ศ. ................... และผลการพิจารณาคุณภาพอยูในระดับ........................ 

                                ตามเกณฑท่ีกําหนด) 

          ผลงานเชิงสังเคราะหเผยแพรในลักษณะ............................................................................................. 

          กรณีเปนผลงานรวมผูขอมีสวนรวมรอยละ ............ และตองแสดงหลักฐานการมีสวนรวมในผลงาน

ตามแบบแสดงหลักฐานการมีสวนรวมในผลงาน ตามเอกสารแนบ 6 ทายระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เชียงใหม วาดวย การกําหนดระดับตําแหนงและการแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน พ.ศ. 

2557            

 

4.   งานวิจัย 

4.1 ชื่องานวิจัย.............................................................................................................................. 

          งานวิจัยนี้เคยใชสําหรับการพิจารณาขอกําหนดตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 

กรณีปฏิบัติงานเฉพาะดานหรือเฉพาะทาง ระดับ……………………………………..มาแลวหรือไม 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๘๙ 

                      ไมเคยใช 

                      เคยใช  (เม่ือป พ.ศ. ................... และผลการพิจารณาคุณภาพอยูในระดับ........................ 

                                ตามเกณฑท่ีกําหนด) 

          งานวิจัยเผยแพรในลักษณะ................................................................................................................ 

          กรณีเปนผลงานรวมผูขอมีสวนรวมรอยละ ............ และตองแสดงหลักฐานการมีสวนรวมในผลงาน

ตามแบบแสดงหลักฐานการมีสวนรวมในผลงาน ตามเอกสารแนบ 6 ทายระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เชียงใหม วาดวย การกําหนดระดับตําแหนงและการแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน พ.ศ. 

2557            

 

4.2 ชื่องานวิจัย.............................................................................................................................. 

          งานวิจัยนี้เคยใชสําหรับการพิจารณาขอกําหนดตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 

กรณีปฏิบัติงานเฉพาะดานหรือเฉพาะทาง ระดับ……………………………………..มาแลวหรือไม 

                      ไมเคยใช 

                      เคยใช  (เม่ือป พ.ศ. ................... และผลการพิจารณาคุณภาพอยูในระดับ........................ 

                                ตามเกณฑท่ีกําหนด) 

          งานวิจัยเผยแพรในลักษณะ................................................................................................................. 
 

          กรณีเปนผลงานรวมผูขอมีสวนรวมรอยละ ............ และตองแสดงหลักฐานการมีสวนรวมในผลงาน

ตามแบบแสดงหลักฐานการมีสวนรวมในผลงาน ตามเอกสารแนบ 6 ทายระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เชียงใหม วาดวย การกําหนดระดับตําแหนงและการแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน พ.ศ. 
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           ขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ 

 

      ลงชื่อ...................................................ผูขอรับการประเมิน 

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

 ตําแหนง...................................................... 

                                                 วันท่ี.......เดือน......................พ.ศ............ 

 

 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๙๐ 

สวนท่ี ๕  คํารับรองคําขอประเมินและความเห็นของผูบังคับบัญชา 

1. คํารับรองและความเห็นของผูบังคับบัญชา  

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

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

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

 

                                     ลงชื่อ...................................................หวัหนางาน 

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

                                  ตําแหนง...................................................... 

                               วันท่ี..........เดือน.............................พ.ศ............... 

 

2. คํารับรองและความเห็นของผูบังคับบัญชา  

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

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

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

 

                                     ลงชื่อ...................................................ผูอํานวยการกองหรือเทียบเทา 

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

                                  ตําแหนง...................................................... 

                               วันท่ี..........เดือน.............................พ.ศ............... 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๙๑ 

3. คํารับรองและความเห็นของผูบังคับบัญชา  

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

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

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

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

 

                                     ลงชื่อ.....................................................คณบดี หรือผูอํานวยการ 

                                                                                    หรือผูชวยอธิการบดี 

         หรือรองอธิการบดีท่ีกํากับดูแล 

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

                                  ตําแหนง...................................................... 

                                วันท่ี..........เดือน.............................พ.ศ............... 

สวนท่ี 6  แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 
             

           ตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม วาดวย การกําหนดระดับตําแหนงและการแตงตั้ง

พนักงานมหาวิทยาลัยใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน พ.ศ. 2557 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2558  

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. ๒๕๖๐  กําหนดใหการประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสูงข้ึนตําแหนง

ประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน และระดับชํานาญงานพิเศษ ตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญ

เฉพาะ ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ ตองคํานึงถึง

จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ ดังนี้ 

 ๑.  ขาพเจามีความซ่ือสัตยทางวิชาชีพ ไมนําผลงานของผูอ่ืนมาเปนผลงานของตนและไมลอกเลียน

ผลงานของผูอ่ืน รวมท้ังไมนําผลงานของตนเองในเรื่องเดียวกันไปเผยแพรในวารสารวิชาการหรือวิชาชีพ

มากกวาหนึ่งฉบับในลักษณะท่ีจะเขาใจผิดวาเปนผลงานใหม 

 ๒.  ขาพเจาใหเกียรติและอางถึงบุคคลหรือแหลงท่ีมาของขอมูลท่ีนํามาใชในผลงานทางวิชาชีพของ

ตนเองและแสดงหลักฐานของการคนควา 

 ๓.  ขาพเจาไมคํานึงถึงผลประโยชนทางวิชาชีพจนละเลยหรือละเมิดสิทธิสวนบุคคลของผู อ่ืน 

และสิทธิมนุษยชน 

 ๔.  ผลงานทางวิชาชีพตองไดมาจากการศึกษาโดยใชหลักวิชาชีพเปนเกณฑ ไมมีอคติมาเก่ียวของ  

และเสนอผลงานตามความเปนจริง ไมจงใจเบี่ยงเบนผลการศึกษา วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัย โดยหวัง



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๙๒ 

ผลประโยชนสวนตัว หรือตองการสรางความเสียหายแกผูอ่ืน และเสนอผลงานตามความเปนจริงไมขยายขอ

คนพบโดยปราศจากการตรวจสอบยืนยันในทางวิชาชีพ 

 ๕.  ขาพเจาไดนําผลงานไปใชประโยชนในทางท่ีชอบธรรมและชอบดวยกฎหมาย 

 ขาพเจาขอรับรองวา ขาพเจาไดประพฤติและปฏิบัติตามหลักจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 

ท่ีกําหนดไวขางตน และขาพเจาไดรับทราบผลของการละเมิดจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพดังกลาว 

 

                                                                  ลงชื่อ.................................................ผูเสนอขอ 

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

                                                                 วันท่ี...........เดือน..............................พ.ศ........... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๙๓ 

 

 

ข้ันตอนท่ี ๕ สงผลงานเพ่ือขอข้ึนสูตําแหนงท่ีสูงข้ึน 

   

เม่ือสามารถจัดทําผลงานตามข้ันตอนครบท้ัง ๔ แลว  สามารถเสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือขอสงผลงานเพ่ือขอ

ข้ึนสูตําแหนงท่ีสูงข้ึนได โดย  

๑.   จัดทําบันทึกขอความขอสงผลงานเพ่ือขอข้ึนสูตําแหนงโดยสงผานสํานักงานผูอํานวยการ ไปยัง

มหาวิทยาลัย โดยบันทึกขอความสงเขาตามระบบท่ีงานธุรการ สวนผลงาน อันประกอบดวย แบบประเมินคางาน 

แบบปช.๐๓ งานวิจัย หรือ งานวิเคราะห หรืองานสังเคราะห ใหใสซองปดผนึก นําไปสงท่ีกองบริหารงานบุคคล  

 

 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ     สํานักศิลปะและวัฒนธรรม     

ท่ี        .......................                            วันท่ี .................................................. 

เรื่อง    ขอสงแบบประเมินคางานเพ่ือเขาสูตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะระดับชํานาญ

ตําแหนงเลขท่ี .......... 
 

เรียน    ผูอํานวยการกองบริหารงานบุคคล 

 

ตามท่ีมหาวิทยาลัยไดประกาศใหมีการแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน  

โดยเปดรับสมัครบุคคล ตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชํานาญการ ของบุคลากรสาย

สนับสนุน นั้น สํานักศิลปะและวัฒนธรรม ไดสนับสนุนบุคลากรใหมีโอกาสในการดํารงตําแหนงสูง ข้ึน   

โดยไดจัดทําการประเมินคางานตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชํานาญการ ของ

ตําแหนงเลขท่ี  ..........  ไดแก ...................... ขอกําหนดเปนตําแหนง ................ระดับชํานาญการ   

ในการนี้ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม จึงขอสงแบบประเมินคางานของตําแหนงดังกลาว ตาม

เอกสารท่ีแนบมาพรอมนี้  และขอความอนุเคราะหตรวจสอบความถูกตอง และสงใหคณะกรรมการประเมินคางาน

ตอไป  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

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

ผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

ตัวอยาง 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๙๔ 

๒.   มหาวิทยาลัยแตงตั้งคณะกรรมการประเมินคางาน จํานวนไมนอยกวาสามคนแตไมเกินหาคน โดยมี

ผูบังคับบัญชาโดยตรงของตําแหนงท่ีเสนอขอกําหนดตําแหนงสูงข้ึนรวมเปนคณะกรรมการและหัวหนาหนวยงานท่ี

รับผิดชอบการบริหารงานบุคคลเปนกรรมการและเลขานุการ (ผูทรงคุณวุฒิท่ีอานจํานวน ๓ คน เปนผูทรงคุณวุฒิ

ภายนอกเนื่องจากบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย ยังไมมีผูท่ีสามารถอานได และตองเปนระดับชํานาญการดวย) ท้ังนี้

จะตองผานการพิจารณาจากคณะกรรมการ ๒ ใน ๓  

๓.   จากนั้นรอผลการพิจารณาคณะกรรมการฯ  

 กรณีมีการแกไข   -    ใหแกไขและจัดสงใหม  

 กรณีไมผาน        -    สามารถนําผลงานชิ้นใดชิ้นใหมท่ีผานนํามาขอใหม  

 กรณีท่ีผานโดยไมมีแกไข  -  รอคําสั่งแตงตั้งโดยการแตงตั้งนั้น นับตั้งแตวันท่ีสงผลงาน  

๔.    มหาวิทยาลัยจะดําเนินการออกคําสั่งแตงตั้งในการข้ึนสูตําแหนงระดับชํานาญการ   
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คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  
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ภาคผนวก 

แผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

(จากกิจกรรมการจดัการความรู ประจําปงบประมาณ 2562)  

ลําดับ งาน ชื่อ-สกลุ ตําแหนง 
ชื่อผลงานท่ีจะใชขอกําหนดตําแหนง 

ท่ีสูงขึ้น 

2 งานบริหารงานท่ัวไป นางสาวศุภรักษ   ฉัตรแกว เจาหนาท่ีบริหารงาน

ท่ัวไป 

1. คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจดัการ

ระบบบันทึกวันปฏิบัติงานของบุคลากรของ

สํานักฯ 
    2. งานวิเคราะห เรื่อง จํานวนวันและ

ระยะเวลาของการปฏิบัติงานของบุคลากร

สํานักฯ 
3 งานนโยบายและ

แผน 

นางสาววราภรณ    

โยธาราษฎร 

นักวิเคราะหนโยบาย

และแผน 

1. คูมือปฏิบัติงาน เรื่อง “การของบประ-

มาณของสํานักศลิปะและวัฒนธรรม 

    

2.  งานวิจัย เรื่อง จัดทําแผนกลยุทธโดยยดึ

หลัก BSC กรณีศึกษา สํานักศลิปะและ

วัฒนธรรม  

   - งานวิเคราะห “การประเมินตวัช้ีวัดเพ่ือ

พัฒนาโครงการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม” 
4 งานการเงินและ

บัญช ี

นางกัลยาณ ี  อินตะราชา นักวิชาการเงินและ

บัญชี 

1. คูมือปฏิบัติงาน เรื่อง การเบิกจาย

งบประมาณกองทุนสํานักศิลปะและ

วัฒนธรรม 

2. งานวิเคราะห เรื่อง การเปรียบเทียบ

รายรับ-รายจายของกองทุนสํานักศิลปะและ

วัฒนธรรม 
5 งานคอมพิวเตอร นายวีรพิชญ    หิมารัตน นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

1.คูมือการใชโปรแกรมพจนานุกรมอิเล็ก-

ทรอนิกสภาษาไทย-ลานนา ลานนา-ไทย 

    

2. งานสังเคราะห เรื่อง โปรแกรมการสืบคน

ภาษาไทย-ลานนา ลานนา-ไทย

อิเล็กทรอนิกส 
6 งานสงเสริมและ 

เผยแพร 

ศิลปวัฒนธรรม 

นายโสภณ       พรมจิตต นักวิชาการศึกษา 1. คูมือการปฏิบัติงานเรื่อง การจดั

พิพิธภัณฑการเรียนรูใบลานศึกษา ของสํานัก

ศิลปะและวัฒนธรรม 

    2. งานวิเคราะห เรื่อง เปรียบเทียบการจัด

กิจกรรมดานพุทธศาสนา และ 



 

 

คูมือการทําผลงานเพ่ือข้ึนสูชํานาญการ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

จากการจัดกิจกรรมการจดัการความรู (KM)  ปงบประมาณ  ๒๕๖๒    หนา  ๙๖ 

ลําดับ งาน ชื่อ-สกลุ ตําแหนง 
ชื่อผลงานท่ีจะใชขอกําหนดตําแหนง 

ท่ีสูงขึ้น 

ศิลปวัฒนธรรม ของสํานักศิลปะและ

วัฒนธรรม 

   งานวิจัย เรื่อง แนวทางการจัดกิจกรรม

ดาน ศาสนา ศลิปวัฒนธรรม เพอความ

ตองการของนักศึกษามหาวิทยาลยัราชภัฏ

เชียงใหม 
7 งานสงเสริมและ 

เผยแพร 

ศิลปวัฒนธรรม 

นางสาวปนัดดา   โตคํานุช นักวิชาการศึกษา 1. คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การคดัเลือก

บุคลากรผูมผีลงานดเีดนทางวัฒนธรรมเปน 

เพชรราชภัฏ เพชรลานนา 

    2. งานวิจัย เรื่อง ภาพลักษณสถาบันลานนา

ศึกษาในทัศนะของนักศึกษามหาวิทยาลัย

ราชภัฏเชียงใหม  
8 งานสงเสริมและ 

เผยแพร 

ศิลปวัฒนธรรม 

นายจักรภาณุ   ไตรยสุทธ์ิ นักวิชาการศึกษา 1. คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง ข้ันตอนการจัด

อบรมหลักสูตรระยะสั้นดานศลิปวัฒนธรรม

ของสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

    2. งานวิเคราะห เรื่อง เปรียบเทียบหลักสตูร

ระยะสั้นของสํานักศลิปะและวัฒนธรรม 
9 งานอนุรักษ

ศิลปวัฒนธรรม 

นายดิเรก     อินจันทร นักวิชาการศึกษา 1.คูมือการอานและวิเคราะหคมัภีรใบลาน

และพับสาอักษรธรรมลานนา 

    

2. งานสังเคราะห เรื่อง ศัพทานุกรมบาลี-

ลานนา (จากคัมภีรใบลานและพับสา) 

- งานวิจัย เรื่อง การศึกษาประวัตศิาสตร

ทองถ่ินจากคัมภีรใบลาน พับสาและจารึก 

เพ่ือการทองเท่ียว กรณีศึกษาวัดเชียงมั่น 

10 งานอนุรักษ

ศิลปวัฒนธรรม 

นายภวัต   ณ สิงหทร นักวิชาการศึกษา 1. คูมือการจัดทําหนังสือตําราเรียนอักษร

ลานนา  

 

 

  

2. งานวิจัย เรื่อง  ผลสัมฤทธ์ิของการใชตํารา

เรียนอักษรธรรมลานนาของโรงเรยีนปริยัติ

ธรรมในเขตอําเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม 

11 งานอนุรักษ

ศิลปวัฒนธรรม 

นายวรวิทย ผดัเปา ผูปฏิบัติงานหองสมุด 1. คูมือปฏิบัติงาน เรื่อง การใชโปรแกรม

สืบคนหนังสือหองศูนยขอมลูภมูิปญญา

ลานนา 
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