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ชื่อผลงาน “แนวปฏิบัติที่ดี”  เทคนิคการจัดท าเอกสารและเขียนผลงานทางวิชาชีพเพ่ือขอรับการ  
  ประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ต ารงต าแหน่งสูงขึ้นสายสนับสนุน (ระดับช านาญการ)  
  ให้ผ่านการประเมินระดับดีมาก 
  

หน่วยงาน     โรงพยาบาลการแพทย์แผนไทยสกลนคร หลวงปู่แฟ๊บ สุภัทโท ส านักงานวิทยาเขตสกลนคร  
ชื่อ-สกุล ผู้น าผลงาน  นายรวี   ภูบุญมี   นักวิชาการคอมพิวเตอร์ช านาญการ 
 นางเยาวภา ราชค า นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
โทรศัพท์มือถือ   098-161-5020 E-mail  rawee.pu@rmuti.ac.th  
1. ประเภทผลงาน 
     การผลิตและพัฒนาบัณฑิตนักปฏิบัติ โดยการเรียนการสอนแบบผสมผสาน  

  (Hybrid Learning) 
     การวิจัยหรือพัฒนานวัตกรรมเพ่ือใช้ประโยชน์ในเชิงพาณิชย์ 
     การสร้างชุมชนนวัตกรรม Post COVID-19 
                        Digital Transformation/การปรับปรุงพัฒนางานประจ า 
                        การเขียนต าราและการรับใช้สังคมเพ่ือเข้าสู่การขอต าแหน่งทางวิชาการ 
 
2. บทสรุป (สรุปเนื้อหาส าคัญของงาน ไม่ควรเกิน 10 บรรทัด) 
 การจัดการความรู้ เรื่อง เทคนิคการเขียนผลงานทางวิชาชีพเพ่ือขอรับการประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ต ารง
ต าแหน่งสูงขึ้นสายสนับสนุน (ระดับช านาญการ) ให้ผ่านการประเมินระดับดีมาก มีวัตถุประสงค์เพ่ือ 1) ศึกษา
สภาพปัจจุบัน ปัญหา ของการเขียนผลงานทางวิชาชีพเพ่ือขอรับการประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ต ารงต าแหน่งสูงขึ้น
สายสนับสนุน (ระดับช านาญการ) 2) ด าเนินงานตามขั้นตอนการจัดการความรู้ 6 ขั้นตอน และน าความรู้ที่ได้
จากการจัดการความรู้มาประยุกต์ใช้ในการเขียนผลงานทางวิชาชีพ 3) จัดท าผลงานทางวิชาชีพและเผยแพร่
เป็นตัวอย่างเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ให้ผู้ที่สนใจได้น าไปศึกษา 
 ผลการจัดการความรู้ เรื่อง “เทคนิคการเขียนผลงานทางวิชาชีพเพ่ือขอรับการประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้
ต ารงต าแหน่งสูงขึ้นสายสนับสนุน (ระดับช านาญการ) ให้ผ่านการประเมินระดับดีมาก” พบว่า จากการ
ด าเนินการจัดการความรู้ ผู้ขอรับการประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ต ารงต าแหน่งสูงขึ้นสายสนับสนุน มีผลการการ
ประเมินคุณภาพผลงานทางวิชาชีพอยู่ในระดับ ดีมาก ผ่านการประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ต ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
สายสนับสนุน ระดับช านาญการ และเผยแพร่ตัวอย่างผลงานทางวิชาชีพเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ให้ผู้ที่สนใจ
ได้น าไปศึกษาไว้ทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน และบุคลากรน าไปศึกษาเป็นตัวอย่างในการเขียนผลงานวิชาชีพ  
ซึ่งสมัครเข้ารับการประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ต ารงต าแหน่งสูงขึ้นฯ ในรอบปี 2566 จ านวน 3 คน 
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3. ความส าคัญของ “แนวปฏิบัติที่ดี” (ระบุสภาพปัญหา ความต้องการหรือเหตุผลความจ าเป็น) 
 การเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการ เป็นภารกิจหรือบทบาทหน้าที่ของบุคลากรทางการศึกษาทุกคน โดย
ต าแหน่งทางวิชาการเป็นต าแหน่งที่แสดงถึงความเป็นผู้ทรงคุณวุฒิสูง มีคุณธรรม และมีจรรยาบรรณในการ
ปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่ที่ได้รับในวงวิชาการ การแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการพิจารณาจาก
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ความรู้ ความสามารถ ผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง
วิชาการ ที่มีปริมาณและคุณภาพที่แสดงถึงความเป็นผู้ช านาญการในสาขาอาชีพนั้น ๆ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลอีสาน ให้ความส าคัญกับความก้าวหน้าทางวิชาชีพของบุคลากรเป็นอย่างยิ่ง ทั้งสายวิชาการและสาย
สนับสนุน มีการส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพ่ือเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการในหลากหลายรูปแบบ โดย
มีเป้าหมายเพ่ือพัฒนาให้บุคลากรมีศักยภาพและสมรรถนะ สามารถเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการได้ 
 เนื่องจาก การเข้าสู่ต าแหน่งของสายสนับสนุน มีเกณฑ์ในการจัดท าเอกสารทางวิชาการที่แตกต่างกับ
สายวิชาการ จึงท าให้บุคลากรต้องมีการวางแผน มีเทคนิคในการจัดท าเอกสาร ดังนั้นจะเป็นการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ที่ดี ที่บุคลากรจะได้รับองค์ความรู้และประสบการณ์จากบุคลากรที่มีประสบการณ์ในการเข้าสู่ต าแหน่ง
หรือยื่นเสนอขอเข้าสู่ต าแหน่งแล้ว จึงได้เกิดเป็น “แนวปฏิบัติที่ดี”  เทคนิคการจัดท าเอกสารและเขียนผลงาน
ทางวิชาชีพเพ่ือขอรับการ ประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ต ารงต าแหน่งสูงขึ้นสายสนับสนุน (ระดับช านาญการ) ให้ผ่าน
การประเมินระดับดีมาก ขึ้น 

4. วัตถุประสงค์ และเป้าหมายของการด าเนินการ (ระบุวัตถุประสงค์ชัดเจนและก าหนดเป้าหมายอย่างเป็น
รูปธรรม ทั้งเชิงปริมาณและคุณภาพ สอดคล้องกับสภาพปัญหา) 
 4.1 วัตถุประสงค์ 

4.1.1 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหา ของการเขียนผลงานทางวิชาชีพเพ่ือขอรับการประเมินเพ่ือ
แต่งตั้งให้ต ารงต าแหน่งสูงขึ้นสายสนับสนุน (ระดับช านาญการ) 

4.1.2 ด าเนินงานตามขั้นตอนการจัดการความรู้ 6 ขั้นตอน และน าความรู้ที่ได้จากการจัดการ
ความรู้มาประยุกต์ใช้ในการเขียนผลงานทางวิชาชีพ 

4.1.3 จัดท าผลงานทางวิชาชีพและเผยแพร่เป็นตัวอย่างเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ให้ผู้ที่สนใจได้
น าไปศึกษา ทั้งรูปแบบการจัดท าเล่มผลงานเผยแพร่ การเผยแพร่ทางเว็บไซต์ และบุคลากรหรือผู้ที่สนใจยืม
เอกสารต้นฉบับไปศึกษาเป็นตัวอย่าง 

4.2 เป้าหมายของการด าเนินการ 
4.2.1 ได้เอกสารและผลงานทางวิชาชีพเพ่ือขอรับการประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ต ารงต าแหน่งสูงขึ้น

สายสนับสนุน (ระดับช านาญการ) ทีม่ีคุณภาพผ่านการประเมินอยู่ในระดับ ดีมาก 
4.2.2 ได้องค์ความรู้เทคนิคการจัดท าเอกสารและเขียนผลงานทางวิชาชีพเพ่ือขอรับการประเมิน

เพ่ือแต่งตั้งให้ต ารงต าแหน่งสูงขึ้นสายสนับสนุน (ระดับช านาญการ) ถ่ายทอดความรู้ที่ฝังอยู่ในคน (Tacit 
knowledge) เป็นความรู้ชัดแจ้ง (Explicit Knowledge) ในรูปแบบเล่มตัวอย่างเอกสารและผลงานทางวิชาชีพ 
เป็นตัวอย่างให้บุคลากรหรือผู้ที่สนใจสามารถศึกษาเรียนรู้ 
 
5. กระบวนการด าเนินงาน (ระบวุิธีการ กระบวนการหรือขั้นตอน และเครื่องมือการจัดการความรู้ที่ใช้) 
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 การด าเนินงาน “เทคนิคการจัดท าเอกสารและเขียนผลงานทางวิชาชีพเพ่ือขอรับการประเมินเพ่ือ
แต่งตั้งให้ต ารงต าแหน่งสูงขึ้นสายสนับสนุน (ระดับช านาญการ) ให้ผ่านการประเมินระดับดีมาก” มีวิธีการ 
กระบวนการหรือข้ันตอน และเครื่องมือการจัดการความรู้ที่ใช้ สรุปไดดั้ง ภาพประกอบที่ 1 ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบที่ 1 สรุปวิธีการ กระบวนการหรือขั้นตอน และเครื่องมือการจัดการความรู้ที่ใช้ 

จากภาพประกอบที่ 1 สรุปวิธีการ กระบวนการหรือขั้นตอน และเครื่องมือการจัดการความรู้ที่ใช้ 
อธิบายรายละเอียดการด าเนินงานแต่ละขั้นตอนได้ ดังนี้ 

5.1 ทบทวนปัญหาและก าหนดความรู้หลักที่จ าเป็น โดยการวิเคราะห์ปัญหาของการจัดท า
เอกสารและการเขียนผลงานทางวิชาชีพ เช่น การขาดความรู้เกี่ยวกับการจัดท าเอกสาร การขาดความรู้
เกี่ยวกับการเขียนผลงานทางวิชาชีพ ระดับเกณฑ์คุณภาพของผลงานและลักษณะหรือผลกระทบของผลงานที่มี
ผลต่อระดับผลการประเมินคุณภาพผลงาน ความรู้ที่กระจัดกระจายอยู่ตามแหล่งต่าง ๆ ขาดการรวบรวมไว้
อย่างเป็นระบบเพื่อการศึกษา เป็นต้น 

5.2 เสาะหาความรู้ที่ต้องการในการจัดท าเอกสารและเขียนผลงานทางวิชาชีพ โดยการแสวงหา
ความรู้ทั้งความรู้ที่ฝังอยู่ในคน (Tacit knowledge) เช่น การเข้าร่วมการฝึกอบรม การเข้าร่วมชุมนักปฏิบัติ
ทางวิชาชีพ ซึ่งมีการแลกเปลี่ยนความรู้การปฏิบัติงานและการพัฒนาตนเองเข้าสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น ส่วนความรู้
ชัดแจ้ง (Explicit Knowledge) ด าเนินการสืบค้นจากเว็บไซต์ต่าง ๆ ทั้งหน่วยงานราชการ และฐานข้อมูล
แหล่งเรียรรู้ต่าง ๆ 

5.3 ปรับปรุง ดัดแปลง หรือสร้างความรู้ให้เหมาะต่อการใช้งาน โดยการวิเคราะห์เอกสารความรู้ 
และสรุปประเด็นความรู้ ที่ได้จากผู้รู้ผ่านการฝึกอบรมและเรียนรู้จากชุมชนนักปฏิบัติ  ปรับปรุง ดัดแปลง  
ให้อยู่นรูปแบบที่เข้าใจง่าย สามารถความรูปไปประยุกต์ใช้ได้ง่าย 

เทคนิคการจัดท าเอกสารและเขียนผลงานทางวิชาชีพเพื่อขอรับการประเมินเพื่อแต่งตั้ง 
ให้ต ารงต าแหน่งสูงข้้นสายสนับสนุน รระดับช านาญการ  ให้ผ่านการประเมินระดับ ดีมาก 

 
 

Action Learning, 
Peer Assist 

 
 

Knowledge Bases, 
Peer Assist 

 
Knowledge Forum, 
Intranet, CoE, CoP 

 ทบทวนปญัหาและก าหนดความรู้หลักที่จ าเป็น 
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ความรู้แล้วมาแลกเปลีย่นเรียนรู้และบนัท้กไว้ 

After Action 
Review 

Care & Share เผยแพร่และ 
แลกเปลีย่นเรียนรู ้

เสาะหาความรู้ทีต่้องการในการจัดท าเอกสารและเขยีนผลงานทางวชิาชีพ 

ปรับปรุง ดัดแปลง หรือสร้างความรู้ให้เหมาะต่อการใชง้าน 

ประยุกต์ใช้ความรู้กับการจดัท าเอกสารและเขยีนผลงานฯ 
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5.4 ประยุกต์ใช้ความรู้กับการจัดท าเอกสารและเขียนผลงานทางวิชาชีพ โดยการจัดท าจัดท า
เอกสารและเขียนผลงานทางวิชาชีพ ให้ได้มาตรฐานและคุณภาพตามเกณฑ์ 

5.5 น าประสบการณ์และการประยุกต์ใช้ความรู้แล้วมาแลกเปลี่ยนเรียนรู้และบันทึกไว้ โดยการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้องค์ความรู้ที่ได้จากการจัดการความรู้กับบุคลากรที่เตรียมจัดท าเอกสารและเขียนผลงานทาง
วิชาชีพส าหรับขอรับการประเมินเข้าสู่ต าแหน่งสูงขึ้น ปรับปรุงความรู้ และบันทึกไว้เป็นตัวอย่างให้บุคลากรรุ่น
ต่อได้ศึกษาเป็นตัวอย่าง 

5.6 Care & Share เผยแพร่และแลกเปลี่ยนเรียนรู้  โดยการจัดท าเป็นเล่มเอกสารตัวอย่าง 
ซึ่งถ่ายองค์ความรู้ในบุคคล (Tacit knowledge) ที่ได้จากการจัดการความรู้ เป็นความรู้ชัดแจ้ง (Explicit 
Knowledge) เพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ ดังนี้ 

1) เอกสารผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของต าแหน่งที่ครองอยู่ 4 รอบการประเมิน 
2) เอกสารความรู้ความสามารถ ทักษะ ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งที่จะประเมิน 
3) เอกสารสมรรถนะหลัก สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
4) เอกสารคู่มือปฏิบัติงานหลัก 
5) เอกสารผลงานเชิงวิเคราะห์ 

  และแชร์ความรู้ที่ ได้จากการจัดการความรู้ดังกล่าวเผยแพร่ รวบรวมไว้ทางเว็บไซต์   
ห้องความรู้ คู่มือการปฏิบัติงาน เข้าถึงได้ทางเว็บไซต์ https://fit.rmuti.ac.th/?page_id=13877 และ 
ห้องความรู้ ผลงานเชิงวิเคราะห์ เข้าถึงได้ทางเว็บไซต ์https://fit.rmuti.ac.th/?page_id=6477  
 
6. ผลการด าเนินงานและประโยชน์ที่ได้รับ (ระบุผลความส าเร็จของการด าเนินงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
ที่สามารถแก้ปัญหาได้) 

จากการด าเนินงานการจัดการความรู้ “เทคนิคการจัดท าเอกสารและเขียนผลงานทางวิชาชีพเพ่ือ
ขอรับการประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ต ารงต าแหน่งสูงขึ้นสายสนับสนุน (ระดับช านาญการ) ให้ผ่านการประเมิน
ระดับ ดีมาก” มีผลการด าเนินงานและประโยชน์ที่ได้รับ ดังนี้ 

6.1 ผลการด าเนินงาน 
6.1.1 ผลการทบทวนปัญหาและก าหนดความรู้หลักที่จ าเป็น พบว่าส่วนใหญ่บุคลากรขาดความรู้

ในประเด็น ดังนี้ 
1) ความรู้เกี่ยวกับการเขียนประเมินค่างาน 3 ระดับ 
2) ความรู้เกี่ยวกับการจัดท ารูปแบบเอกสารผลสัมฤทธิ์ของงาน 
3) ความรู้เกี่ยวกับการจัดท ารูปแบบเอกสารความรู้ความสามารถ ทักษะ ที่จ าเป็นส าหรับ

ต าแหน่งที่จะประเมิน 
4) ความรู้เกี่ยวกับการจัดท ารูปแบบเอกสารสมรรถนะหลัก สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะ

งานที่ปฏิบัติ 
5) ความรู้เกี่ยวกับเกณฑ์คุณภาพของผลงานและลักษณะหรือผลกระทบของผลงานที่มีผล

ต่อระดับผลการประเมินคุณภาพผลงาน 

6.1.2 ผลการเสาะหาความรู้ที่ต้องการในการจัดท าเอกสารและเขียนผลงานทางวิชาชีพ 
1) ความรู้เกี่ยวกับการเขียนประเมินค่างาน 3 ระดับ 
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1.1) ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งการปฏิบัติงาน 
 

รายการประเมิน ระดับ 
3.1.1 ความรู้ความสามารถที่จ าเป็น
ส าหรับการการปฏิบัติงานในต าแหน่ง
ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญ
เฉพาะ 

ระดับท่ี 1 : มีวุฒิการศึกษาระดับปริญญาสามารถน าองค์ความรู้ที่ศกึษามาใช้ในการ
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการได ้
ระดับท่ี 2 : มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 1 และมีความรู้
ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณส์ูงเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง 
โดยใช้หรือประยุกต์หลักการ เหตผุล แนวความคดิ วิธีการปฏิบัติงาน หรือพัฒนางานใน
หน้าท่ี หรือแก้ไขปัญหาที่มีความยุง่ยากและมีขอบเขตกว้างขวาง 
ระดับท่ี 3 : มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 2 ละมีความรู้ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูงเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง โดยใช้หรือประ
ยุกต์หลักการ เหตผุล แนวความคดิ วิธีการปฏิบัติงาน หรือพัฒนางานในหน้าท่ี หรือแก้ไข
ปัญหาที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง 

3.1.2 ความรู้เร่ืองกฎหมายและ
กฎระเบียบราชการ 

ระดับท่ี 1 : มีความรู้ความเข้าใจกฎหมาย หรือระเบียบที่เกี่ยวข้องกบัการปฏิบตัิหน้าที่
ราชการงานประจ าที่ปฏิบัติอยู ่
ระดับท่ี 2 : มีความรู้ความเข้าใจตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 1 และสามารถหาค าตอบ
ในทางกฎหมายได้เมื่อมีข้อสงสัยในการปฏิบัตหิน้าท่ีราชการ 
ระดับท่ี 3 : มีความรู้ความเข้าใจตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 2 และสามารถน าไปประยุกต์
เพื่อแก้ปัญหาในทางกฎหมาย หรอืตอบค าถามข้อสงสยัในการปฏิบตัิหน้าที่ราชการให้แก่
หน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องได ้

 
1.2) ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 

รายการประเมิน ระดับการประเมิน 
3.2.1 การใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ี 1 : ความสามารถใช้คอมพิวเตอร์ในระดับเบื้องต้นได้ 

ระดับท่ี 2 : มีทักษะระดับท่ี 1 และมีความสามารถใช้โปรแกรมขั้นพ้ืนฐานได้อย่าง
คล่องแคล่ว 
ระดับท่ี 3 : มีทักษะระดับท่ี 3 มีความสามารถใช้โปรแกรมต่างๆ ในการปฏิบัติงานได้อย่า
คล่องแคล่ว 

3.2.2 การใช้ภาษาอังกฤษ ระดับท่ี 1 : สามารถพูด เขียน อ่าน และฟังภาษาอังกฤษในระดับเบื้องต้น และสื่อสารให้
เข้าใจได้ 
ระดับที่ 2 : มีทักษะระดับท่ี 1 และสามารถพูด เขียน อ่าน และฟังภาษาอังกฤษ และท า
ความเข้าใจได้ 
ระดับท่ี 3 : มีทักษะระดับท่ี 2 และสามารถใช้ภาษาอังกฤษเพื่อการติดต่อสัมพันธ์ในการ
ปฏิบัติงานได้โดยถูกหลักไวยากรณ ์

3.2.3 การค านวณ ระดับท่ี 1 : มีทักษะในการคิดค านวณขั้นพ้ืนฐานได้อยา่งถูกต้องและรวดเร็ว 
ระดับท่ี 2 : มีทักษะตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 1 และสามารถท าความเข้าใจข้อมูลด้าน
ตัวเลขได้อย่างถูกต้อง 
ระดับที่ 3 : มีทักษะตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 2 และสามารถใช้สูตรคณิตศาสตร์ หรือ
เครื่องมีต่างๆ ในการค านวณข้อมูลด้านตัวเลขได้ 

3.2.4 การจัดการข้อมูล ระดับที่ 1 : สามารถเก็บรวบรวมข้อมูลได้อย่างเป็นระบบ และพร้อมใช้ รวมถึงสามารถ
แสดงผลข้อมูลในรูปแบบต่างๆ เช่น กราฟ รายงาน เป็นต้น 
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รายการประเมิน ระดับการประเมิน 
ระดับท่ี 2 : มีทักษะระดับท่ี 1 และสามารถวิเคราะห์ และประเมินข้อมูลได้อย่างถูกต้อง 
ระดับที่ 3 : มีทักษะระดับท่ี 2 และสามารถสรุปผลการวิเคราะห์ น าเสนอทางเลือก ระบุ
ข้อดี ข้อเสีย ฯลฯ โดยอ้างอิงจากข้อมูลที่มีอยู่ได้ 

 
1.3) สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

รายการประเมิน ระดับการประเมิน 
 

3.3.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ ์ ระดับท่ี 0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 แสดงความพยายามในการปฏิบัตหิน้าท่ีราชการใหด้ ี
1) พยายามท างานในหน้าท่ีให้ถูกต้อง 
2) พยายามปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จตาม 
3) มานะอดทน ขยันหมั่นเพียรในการท างาน 
4) แสดงออกว่าต้องการท างานให้ได้ดีขึ้น 
5) แสดงความเห็นในเชิงปรับปรุงพัฒนาเมื่อเห็นความสูญเปล่าหรือหย่อนประสิทธิภาพใน
งาน 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และสามารถท างานไดผ้ลงานตามเป้าหมายที่วางไว้ 
1) ก าหนดมาตรฐานหรือเป้าหมายในการท างานเพื่อให้ไดผ้ลงานท่ีดี 
2) ติดตามและประเมินผลงานของตน โดยเทยีบเคียงกับเกณฑม์าตรฐาน 
3) ท างานได้ตามเป้าหมายทีผู่้บังคบับัญชาก าหนดหรือเป้าหมาย ของหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
4) มีความละเอยีดรอบคอบ เอาใจใส่ ตรวจตราความถูกต้องเพื่อให้ได้งานท่ีมีคณุภาพ 
ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับที ่2 และสามารถปรับปรุงวิธีการท างานเพื่อให้ได้ผลงาน
ที่มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
1) ปรับปรุงวิธีการที่ท าให้ท างานได้ดีขึ้น เร็วขึ้นมีคณุภาพดีขึ้น มีประสิทธิภาพมากขึ้นหรือ
ท าให้ผู้รับบริการพึงพอใจมากข้ึน 
2) เสนอหรือทดลองวิธีการท างานแบบใหม่ที่คาดว่าจะท าให้งานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

3.3.2 การบริการที่ดี ระดับท่ี 0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 สามารถให้บริการทีผู่้รบับริการต้องการไดด้้วยความเตม็ใจ 
1) ให้การบริการที่เป็นมติร สุภาพ 
2) ให้ข้อมูล ข่าวสาร ท่ีถูกต้องชัดเจนแก่ผู้รับบริการ 
3) แจ้งให้ผู้รับบริการทราบความคบืหน้าในการด าเนินเรื่องหรือข้ันตอนงานต่างๆ ท่ี
ให้บริการอยู ่
4) ประสานงานภายในหน่วยงาน และหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้ผู้รับบริการไดร้ับ
บริการ ท่ีต่อเนื่องและรวดเร็ว 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และช่วยแก้ปัญหาให้แก่ผูร้ับบรกิาร 
1) รับเป็นธุระ ช่วยแก้ปัญหาหรือหาแนวทางแก้ไขปัญหาที่เกดิขึ้นแก่ผู้รับบริการอย่าง
รวดเร็ว ไม่บ่ายเบี่ยง ไม่แกต้ัว หรอืปัดภาระ 
2) ดูแลให้ผู้รับบริการไดร้ับความพงึพอใจ และน าข้อขัดข้องใดๆ ในการให้บริการไป
พัฒนาการให้บริการใหด้ียิ่งขึ้น 
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รายการประเมิน ระดับการประเมิน 
ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับที ่2 และให้บริการที่เกินความคาดหวัง แม้ต้องใช้เวลา
หรือความพยายามอย่างมาก 
1) ให้เวลาแก่ผู้บริการเป็นพิเศษ เพื่อช่วยแก้ปัญหาให้แก่ผู้รับบริการ 
2) ให้ข้อมูล ข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับงานท่ีก าลังให้บริการอยู่ ซึ่งเป็นประโยชน์แก่
ผู้รับบริการแม้ว่า ผู้รับบริการจะไม่ได้ถามถึง หรือไม่ทราบมาก่อน 
3) น าเสนอวิธีการในการให้บริการที่ผู้รับบริการจะไดร้ับประโยชน์สูงสุด 

3.3.3 การสั่งสมความเชี่ยวชาญ
ในงานอาชีพ 

ระดับท่ี 0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 
ระดบัที่ 1 แสดงความสนใจและตดิตามความรู้ใหม่ๆ  ในวิชาการ และเทคโนโลยีใหม่ ใน
สาขาอาชีพของตนหรือ ที่เกี่ยวข้อง 
1) ศึกษาหาความรู้ สนใจเทคโนโลยีและองค์ความรู้ใหม่ ๆ ในสาขาอาชีพของตน 
2) พัฒนาความรู้ความสามารถของตนให้ดียิ่งข้ึน 
3) ติดตามเทคโนโลยี และความรู้ใหม่ๆ อยู่เสมอด้วยการสืบค้นข้อมลูจากแหล่งต่างๆ ท่ี
จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบตัิราชการ 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และมีความรู้ในวิชาการ และเทคโนโลยีใหม่ๆ ใน
สาขาอาชีพของตน 
1) รอบรู้ในเทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ๆ ในสาขาอาชีพของตนหรอืท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่งอาจมี
ผลกระทบต่อการปฏิบัตหิน้าท่ีราชการของตน 
2) รับรู้ถึงแนวโน้มวิทยาการที่ทันสมัย และเกี่ยวข้องกับงานของตนอย่างต่อเนื่อง 
ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับที ่2 และสามารถน าความรู้ วิทยาการหรือเทคโนโลยี
ใหม่ ๆ มาปรับใช้กับการปฏิบัติ หน้าท่ีราชการ 
1) สามารถน าวิชาการ ความรู้ หรอืเทคโนโลยีใหม่ๆ มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัตหิน้าท่ี
ราชการได ้
2) สามารถแก้ไขปญัหาที่อาจเกดิจากการน าเทคโนโลยีใหม่มาใช้ในการปฏิบัตหิน้าท่ี
ราชการได ้

3.3.4 การย้ดมั่นในความถูกต้อง
ชอบ 

ระดับท่ี 0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 มีความสุจริต 
1) ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความสุจริต ไม่เลือกปฏบิัติถูกต้องตามกฎหมาย และวินัยข้าราชการ 
2) แสดงความคิดเห็นตามหลักวิชาชีพอย่างสุจริต 
ระดับท่ี 2 มีความสุจริต 
1) ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความสุจริต ไม่เลือกปฏบิัติถูกต้องตามกฎหมาย และวินัยข้าราชการ 
2) แสดงความคิดเห็นตามหลักวิชาชีพอย่างสุจริต 
ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับที ่2 และยึดมั่นในหลักการ 
1) ยึดมั่นในหลักการ จรรยาบรรณแห่งวิชาชีพและจรรยาข้าราชการ ไม่เบี่ยงเบนด้วยอคติ 
หรือผลประโยชน์ กล้ารับผดิและรบัผิดชอบ 
2) เสียสละความสุขส่วนตน เพื่อให้เกิดประโยชน์แก่ทางราชการ 

3.3.5 การท างานเป็นทีม ระดับท่ี 0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ท าหน้าที่ของตนในทีมให้ส าเร็จ 
1) สนับสนุนการตดัสินใจของทีม และท างานในส่วนท่ีตนได้รบัมอบหมาย 
2) รายงานให้สมาชิกทราบความคบืหน้าของการด าเนินงานของตนในทีม 
3) ให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของทีม 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และให้ความร่วมมือในการท างานกับเพ่ือนร่วมงาน 
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รายการประเมิน ระดับการประเมิน 
1) สร้างสัมพันธ์ เข้ากับผู้อื่นในกลุม่ไดด้ ี
2) ให้ความร่วมมือกับผู้อื่นในทีมดว้ยด ี
3) กล่าวถึงเพื่อนร่วมงานในเชิงสร้างสรรค์และแสดงความเชื่อมั่นในศักยภาพของเพื่อน
ร่วมทีมทั้งต่อหน้าและลับหลัง 
ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับที ่2 และประสานความร่วมมือของสมาชิกในกลุ่ม 
1) รับฟังความเห็นของสมาชิกในทีม และเต็มใจเรียนรูจ้ากผู้อื่น 
2) ตัดสินใจหรือวางแผนงานร่วมกนัในทีมจากความคิดเห็นของเพื่อนร่วมทีม 
3) ประสานและส่งเสรมิสมัพันธภาพอันดีในทีมเพื่อสนับสนุนการท างานร่วมกันให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

3.4 สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
3.4.1 การคิดวิเคราะห์ ระดับท่ี 0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

ระดับท่ี 1 แยกแยะประเด็นปญัหา หรืองานออกเป็นส่วนย่อย ๆ 
1) แยกแยะปัญหาออกเป็นรายการอย่างง่ายๆ ได้ โดยไมเ่รียงล าดับความส าคญั 
2) วางแผนงานโดยแตกประเด็นปญัหา ออกเป็นส่วนๆ หรือเป็นกิจกรรมต่าง ๆ ได้ 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และเข้าใจความสัมพันธ์ขั้นพื้นฐานของปัญหาหรือ
งาน 
1) ระบุเหตุและผล ในแตล่ะสถานการณต์่างๆได ้
2) ระบุข้อดีข้อเสียของประเด็นต่างๆได ้
3) วางแผนงานโดยจัดเรียงงาน หรือกิจกรรมต่างๆ ตามล าดับความส าคัญหรือความ
เร่งด่วนได ้
ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับที ่2 และเข้าใจความสัมพันธ์ที่ซับซอ้นของปัญหาหรือ
งาน 
1) เชื่อมโยงเหตุปัจจัยที่ชับซ้อนของแต่ละสถานการณ์หรือเหตุการณ์ 
2) วางแผนงานโดยก าหนดกิจกรรม ขั้นตอนการด าเนินงานต่างๆ ท่ีมีผู้เกี่ยวข้องหลายฝา่ย
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และสามารถคาดการณ์เกีย่วกับปัญหา หรืออุปสรรคที่อาจเกิดขึ้น
ได ้

3.4.2 ความเข้าใจองค์กรและ
ระบบราชการ 

ระดับท่ี 0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 เข้าใจโครงสร้างองค์กร 
1) เข้าใจโครงสร้างองค์กร สายการบังคับบัญชา กฎ ระเบียบ นโยบาย และขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้อย่างถูกต้อง มาตรฐาน และ
แนวทางการก าหนดความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง
ข้าราชการพลเรือนสามัญ 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และเข้าใจความสัมพันธ์เชิงอ านาจที่ไม่เป็นทางการ 
1) เข้าใจสัมพันธภาพอย่างไม่เป็นทางการระหว่างบุคคลในองค์กร รบัรู้ว่าผู้ใดมีอ านาจ
ตัดสินใจ หรือผู้ใดมีอิทธิพล ต่อการตัดสินใจในระดับต่างๆ และน าความเข้าใจนี้ มาใช้
ประโยชน์โดยมุ่งผลสัมฤทธ์ิของ องค์กรเป็นส าคญั 
ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับที ่2 และเข้าใจวัฒนธรรมองค์กร 
1) เข้าใจประเพณีปฏิบัติ ค่านิยม และวัฒนธรรมของแต่ละองค์กรที่เกี่ยวข้อง รวมทั้ง
เข้าใจวิธีการ สื่อสารให้มีประสิทธิภาพ เพื่อประโยชน์ในการปฏิบตัิหน้าท่ีราชการ 
2) เข้าใจข้อจ ากัดขององค์กร รู้ว่าสิ่งใดอาจกระท าได้หรือไม่อาจกระท าให้บรรลผุลได้ 

3.4.3 การด าเนินการเชิงรุก ระดับท่ี 0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 
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รายการประเมิน ระดับการประเมิน 
ระดับท่ี 1 เห็นปัญหาหรือโอกาสระยะสั้นและลงมือด าเนินการ 
1) เล็งเห็นปัญหา อุปสรรค และหาวิธีแก้ไขโดยไมร่อช้า 
2) เล็งเห็นโอกาสและไม่รรีอ ท่ีจะน าโอกาสนั้นมาใช้ประโยชน์ ในงาน 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และจัดการปญัหา เฉพาะหน้าหรือเหตุวิกฤติ 
1) ลงมือทันทีเมื่อเกิดปัญหาเฉพาะหน้าหรือในเวลาวิกฤติโดยอาจไมม่ีใครร้องขอ และไม่
ย่อท้อ 
2) แก้ไขปัญหาอย่างเร่งด่วน ในขณะที่คนส่วนใหญ่ จะวิเคราะห์สถานการณ์และรอให้
ปัญหาคลี่คลายไปเอง 
ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับที ่2 และเตรยีมการล่วงหน้าเพื่อสรา้งโอกาส หรือ หลี
เลี่ยงปัญหาระยะสั้น 
1) คาดการณ์และเตรยีมการล่วงหน้าเพื่อสร้างโอกาส หรือหลีกเลี่ยงปัญหาที่อาจเกิดขึ้น
ได้ในระยะสั้น 
2) ทดลองใช้วิธีการที่แปลกใหม่ในการแก้ไขปัญหา หรือ สร้างสรรคส์ิ่งใหม่ ให้เกิดขึ้นในวง
ราชการ 

3.4.4 การตรวจสอบความถูกต้อง
ตามกระบวนงาน 

ระดับท่ี 0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ต้องการความถูกต้อง ชัดเจนในงาน และรักษากฎ ระเบียบ 
1) ต้องการให้ข้อมูล และบทบาทในการปฏิบัติงาน มคีวามถูกต้อง ชัดเจน 
2) ดูแลให้เกิดความเป็นระเบียบในสภาพแวดล้อม ของการท างาน 
3) ปฏิบัติตามกฎ ระเบยีบ และขั้นตอน ที่ก าหนด อย่างเคร่งครดั 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และตรวจทานความถูกต้องของงานท่ีตนรับผิดชอบ 
1) ตรวจทานงานในหน้าท่ี ความรบัผิดชอบอย่างละเอียด เพื่อความถูกต้อง 
ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับที ่2 และดูแลความถูกต้องของงานท้ังของตน และผู้อื่นที่
อยู่ในความรับผดิชอบของตน 
1) ตรวจสอบความถูกต้องของงานในหน้าท่ีความรับผดิชอบของตนเอง 
2) ตรวจสอบความถูกต้องงานของผู้อื่นตามอ านาจหน้าที่ท่ีก าหนดโดยกฎหมาย กฎ 
ระเบียบข้อบังคับท่ีเกีย่วข้อง 
3) ตรวจความถูกต้องตามขั้นตอนและกระบวนงานท้ังของตนเองและผู้อื่นตามอ านาจ
หน้าท่ี 
4) บันทึกรายละเอียดของกิจกรรมในงานท้ังของตนเองและของผู้อื่น เพื่อความถูกต้อง
ของงาน 

3.4.5 ความยืดหยุ่นผ่อนปรน ระดับท่ี 0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 มีความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน 
1) ปรับตัวเข้ากับสภาพการท างานที่ยากล าบาก หรือไม่เอื้ออ านวยตอ่การปฏิบัติงาน 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และยอมรับความจ าเป็นท่ีจะตอ้งปรับเปลี่ยน 
1) ยอมรับและเข้าใจความเห็นของผู้อื่น 
2) เต็มใจท่ีจะเปลี่ยนความคิด ทัศนคติเมื่อได้รับข้อมูลใหม่ 
ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับที ่2 และมีวิจารณญาณในการปรับใช้กฎระเบียบ 
1) มีวิจารณญาณในการปรับใช้กฎระเบียบใหเ้หมาะสมกับสถานการณ์เพื่อผลส าเร็จของ
งานและวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

3.4.6 ความผูกพันที่มีต่อส่วน
ราชการ 

ระดับท่ี 0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ปฏิบัติตนเป็นส่วนหนึ่งของส่วนราชการ 
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รายการประเมิน ระดับการประเมิน 
1) เคารพและถือปฏิบตัิตามแบบแผนและธรรมเนียมปฏิบัติ ของส่วนราชการ 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และแสดงความภักดี ต่อ ส่วนราชการ 
1) แสดงความพึงพอใจและความภาคภูมิใจท่ีเป็นส่วนหน่ึงของส่วนราชการ 
2) มีส่วนสร้างภาพลักษณ์และชื่อเสียงให้แก่ส่วนราชการ 
ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับที ่2 และมีส่วนร่วมในการผลักดันพนัธกิจของส่วน
ราชการ 
1) มีส่วนร่วมในการสนับสนุนพันธกิจของส่วนราชการจนบรรลเุป้าหมาย 
2) จัดล าดับความเร่งด่วนหรือความส าคญัของงาน เพื่อให้พันธกิจของส่วนราชการ บรรลุ
เป้าหมาย 

 
2) ความรู้เกี่ยวกับการจัดท ารูปแบบเอกสารผลสัมฤทธิ์ของงาน มีรูปแบบการจัดท า ดังนี้ 

2.1) การเข้าเล่มให้จัดท าเข้าเล่มสันกาว 
2.2) หน้าปกประกอบด้วย 

2.2.1) ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย ขนาด 3 นิ้ว จัดกึ่งกลางหน้ากระดาษ ด้านบน 
2.2.2) ชื่อเล่ม “ผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของต าแหน่งที่ครองอยู่ 4 รอบการ

ประเมิน” 
2.2.3) ชื่อ นามสกุล ของผู้รับการประเมิน 
2.2.4) ชื่อต าแหน่ง ของผู้รับการประเมิน 
2.2.5) ชื่อหน่วยงานต้นสังกัด ของผู้รับการประเมิน 

2.3) ไม่ต้องจัดท าสารบัญ 
2.4) ใบสรุปผลการประเมิน 4 รอบการประเมิน ตามรูปแบบที่ กบค. ก าหนด 
2.5) ถ่ายส าเนาเอกสารผลสัมฤทธิ์ของงาน จ านวน 4 รอบการประเมิน เรียงตามล าดับ 
2.6) แต่ละรอบการประเมินให้กั้นด้วยกระดาษแบลงก์หรือกระดาษสี พิมพ์ชื่อรอบการ

ประเมิน 
2.7) ติดดัชนีแนวนอน ชื่อรอบการประเมินที่หน้าแรกของเอกสารรอบการประเมินนั้น 
 

3) ความรู้เกี่ยวกับการจัดท ารูปแบบเอกสารความรู้ความสามารถ ทักษะ ที่จ าเป็นส าหรับ
ต าแหน่งที่จะประเมิน มีรูปแบบการจัดท า ดังนี้ 

3.1) จัดท าเข้าเล่มสันกาว 
3.2) หน้าปกประกอบด้วย 

3.2.1) ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย ขนาด 3 นิ้ว จัดกึ่งกลางหน้ากระดาษ ด้านบน 
3.2.2) ชื่อเล่ม “ความรู้ความสามารถ ทักษะ ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งที่จะ

ประเมิน” 
3.2.3) ชื่อ นามสกุล ของผู้รับการประเมิน 
3.2.4) ชื่อต าแหน่ง ของผู้รับการประเมิน 
3.2.5) ชื่อหน่วยงานต้นสังกัด ของผู้รับการประเมิน 

3.3) จัดท าสารบัญ แบ่งหัวข้อ ดังนี้ 
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ส่วนที่  3.1  ความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  พิมพ์ด้วยตัวหนา 
3.1.1 ความรู้ความสามารถท่ีจ าเป็นส าหรับการการปฏิบัติงานใน

ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  
3.1.2 ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 

ส่วนที่ 3.2  ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  พิมพ์ด้วยตัวหนา 
3.2.1 การใช้คอมพิวเตอร์ 
3.2.2 การใช้ภาษาอังกฤษ 
3.2.3 การค านวณ 
3.2.4 การจัดการข้อมูล 

3.4) รายละเอียดเนื้อหาภายในเล่ม ให้แบ่งหัวข้ออ้างอิงตามสารบัญ ข้อ 2.3) และ
จัดท าในรูปแบบของตาราง 2 คอลัมน์ คอลัมน์ด้านซ้ายให้ใส่รายละเอียดตามเกณฑ์ คอลัมน์ด้านขวาให้ใส่
รายละเอียดของความรู้ความสามารถ ทักษะ ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งที่จะประเมินที่แสดงออกหรือมีการ
ปฏิบัติ พร้อมด้วยหมายเลขเอกสารอ้างอิงทุกรายการ 

3.5) ควรพิมพ์สีทั้งเล่ม 
3.6) ก่อนหน้าเริ่มต้นของแต่ละหัวข้อ ให้กั้นด้วยกระดาษแบลงก์หรือกระดาษสี พิมพ์

ชื่อหัวข้อการประเมิน 
3.7) เมื่อสิ้นสุดหัวข้อการประเมิน ให้ขึ้นหน้าใหม่เพ่ือแบ่งส่วนหัวข้อการประเมินแต่ละ

หัวข้อไมใ่ห้ต่อในหน้าเดียวกัน 
3.8) ไม่ต้องจัดท าดัชนี 
 

4) ความรู้เกี่ยวกับการจัดท ารูปแบบเอกสารสมรรถนะหลัก สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะ
งานที่ปฏิบัติ 

4.1) จัดท าเข้าเล่มสันกาว 
4.2) หน้าปกประกอบด้วย 

3.2.1) ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย ขนาด 3 นิ้ว จัดกึ่งกลางหน้ากระดาษ ด้านบน 
3.2.2) ชื่อเล่ม “สมรรถนะหลัก สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ส าหรับต าแหน่งที่จะประเมิน” 
3.2.3) ชื่อ นามสกุล ของผู้รับการประเมิน 
3.2.4) ชื่อต าแหน่ง ของผู้รับการประเมิน 
3.2.5) ชื่อหน่วยงานต้นสังกัด ของผู้รับการประเมิน 

4.3) จัดท าสารบัญ แบ่งหัวข้อ ดังนี้ 
ส่วนที่  3 สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง พิมพ์ด้วยตัวหนา 

3.3 สมรรถนะหลัก พิมพ์ด้วยตัวหนา 
3.3.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
3.3.2 การบริการที่ดี 
3.3.3 การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
3.3.4 การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม 
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3.3.5 การท างานเป็นทีม 
3.4 สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ พิมพ์ด้วยตัวหนา 

3.4.1 การคิดวิเคราะห์ 
3.4.2 ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ 
3.4.3 การด าเนินการเชิงรุก 
3.4.4 การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน 
3.4.5 ความยืดหยุ่นผ่อนปรน 
3.4.6 ความผูกพันที่มีต่อส่วนราชการ 

4.4) รายละเอียดเนื้อหาภายในเล่ม ให้แบ่งหัวข้ออ้างอิงตามสารบัญ ข้อ 2.3) และ
จัดท าในรูปแบบของตาราง 2 คอลัมน์ คอลัมน์ด้านขวาให้ใส่รายละเอียดตามเกณฑ์ คอลัมน์ด้านขวาให้ใส่
รายละเอียดของสมรรถนะหลัก สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ส าหรับต าแหน่งที่จะประเมิน 
ที่แสดงออกหรือมีการปฏิบัติ พร้อมด้วยหมายเลขเอกสารอ้างอิงทุกรายการ 

4.5) ควรพิมพ์สีทั้งเล่ม 
4.6) ก่อนหน้าเริ่มต้นของแต่ละหัวข้อ ให้กั้นด้วยกระดาษแบลงก์หรือกระดาษสี  

พิมพ์ชื่อหัวข้อการประเมิน 
4.7) เมื่อสิ้นสุดหัวข้อการประเมิน ให้ขึ้นหน้าใหม่เพ่ือแบ่งส่วนหัวข้อการประเมิน 

แต่ละหัวข้อไม่ให้ต่อในหน้าเดียวกัน 
4.8) ไม่ต้องจัดท าดัชนี 

 
5) ความรู้เกี่ยวกับเกณฑ์คุณภาพของผลงานและลักษณะหรือผลกระทบของผลงานที่มีผล

ต่อระดับผลการประเมินคุณภาพผลงาน 
   5.1) ระดับผลกระทบส าคัญของผลงานทางวิชาการ ส าหรับการเสนอขอก าหนด
ต าแหน่งสูงขึ้น 
 

ระดับต าแหน่ง ระดับผลกระทบส าคัญของผลงานทางวิชาการ 
ช านาญการ/ ช านาญงาน 

แสดงให้เห็นถึง การพัฒนางานในหน้าที ่
ช านาญงานพิเศษ 

ช านาญการพิเศษ แสดงให้เห็นถึง การพัฒนางานของหน่วยงาน / เป็นประโยชนต์่อ
หน่วยงาน 

เชี่ยวชาญ แสดงให้เห็นถึง การพัฒนางานของสถาบันอุดมศึกษา/ ได้รับการตีพิมพ์
เผยแพร่ในระดับชาติหรือนานาชาติ 

เชี่ยวชาญพิเศษ 
แสดงให้เห็นถึง การพัฒนางานของสถาบันอุดมศึกษา/ ได้รับการตีพิมพ์
เผยแพร่ในระดับชาติหรือนานาชาติ 

 
   5.2) ประเด็นที่มีอิทธิพลต่อคุณภาพผลงานทางวิชาการ ส าหรับการเสนอขอก าหนด
ต าแหน่งสูงขึ้น 

5.2.1) คู่มือการปฏิบัติงาน 
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ภาพประกอบท่ี 2 ประเด็นท่ีมีอิทธิพลต่อคุณภาพผลงานคู่มือการปฏิบัติงาน 

ที่มา : ปภาณภณ ปภังกรภรูินท์. เอกสารประกอบการบรรยาย เรื่อง หลักการเป็นผู้ประเมินต าแหน่งสงูขึ้น. 
 

5.2.2) งานวิเคราะห์ 

 
ภาพประกอบท่ี 3 ประเด็นท่ีมีอิทธิพลต่อคุณภาพผลงานวิเคราะห์ 

ที่มา : ปภาณภณ ปภังกรภรูินท์. เอกสารประกอบการบรรยาย เรื่อง หลักการเป็นผู้ประเมินต าแหน่งสงูขึ้น. 
 

6) ความรู้เกี่ยวกับเกณฑ์คุณภาพผลงานทางวิชาชีพ 
6.1) ลักษณะคุณภาพคู่มือปฏิบัติงานหลัก 

6.1.1) ระดับด ี
เป็นเอกสารแสดงเส้นทางการท างานในงานหลักของต าแหน่ง  ตั้งแต่

จุดเริ่มต้นจน สิ้นสุดกระบวนการ  โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ  ในการ ปฏิบัติงาน  
กฎ  ระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนแนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะในการ
ปฏิบัติงานดังกล่าว  ซึ่งต้องใช้ประกอบการปฏิบัติงานมาแล้ว  และต้องมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง  หรือมีการ
เปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน  ซึ่งเป็น ประโยชน์ต่อหน่วยงานหรือสถาบันอุดมศึกษา  และสามารถน าไปใช้เป็น
แหล่งอ้างอิง  หรือน าไปปฏิบัติได้ 
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6.1.2) ระดับมาก ใช้เกณฑ์เดียวกับระดับดี และต้อง 
(1) ก่อให้เกิดความรู้ใหม่ หรือเทคนิควิธีการใหม่ 
(2) เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาระบบหรือมาตรฐานของงาน 

6.1.3) ระดับดีเด่น ใช้เกณฑ์เดียวกับระดับดีมาก และต้อง 
(1) มีลักษณะเป็นงานบุกเบิกความรู้ใหม่ในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
(2) มีการกระตุ้นให้เกิดความคิดและค้นคว้าอย่างต่อเนื่อง เป็นที่เชื่อถือ

และยอมรับในวงวิชาชีพ 
6.2) ลักษณะคุณภาพผลงานเชิงวิเคราะห์ 

6.2.1) ระดับด ี
เป็นผลงานที่แสดงการแยกแยะองค์ประกอบต่างๆ  ของเรื่องอย่างมีระบบ             

มีการศึกษาในแต่ละองค์ประกอบและความสัมพันธ์ขององค์ประกอบต่างๆ  เพื่อให้เกิด ความรู้  ความเข้าใจใน
เรื่องนั้นๆ  ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานหรือสถาบันอุดมศึกษา  และสามารถน าไปใช้เป็นแหล่งอ้างอิง  หรือ
น าไปปฏิบัติได ้

6.2.2) ระดับดีมาก ใช้เกณฑ์เดียวกับระดับดี และต้อง 
(1) ก่อให้เกิดความรู้ใหม่  หรือเทคนิควิธีการใหม่ 
(2) เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาระบบหรือมาตรฐานของงาน 

6.2.3) ระดับดีเด่น ใช้เกณฑ์เดียวกับระดับดีมาก และต้อง 
(1) มีลักษณะเป็นงานบุกเบิกความรู้ใหม่ในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
(2) มีการกระตุ้นให้เกิดความคิดและค้นคว้าอย่างต่อเนื่อง เป็นที่เชื่อถือ

และยอมรับในวงวิชาชีพ 
 

6.2 ประโยชน์ที่ได้รับ 
6.2.1 ได้เอกสารและผลงานทางวิชาชีพเพ่ือขอรับการประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ต ารงต าแหน่งสูงขึ้น

สายสนับสนุน (ระดับช านาญการ) ที่มีคุณภาพผ่านการประเมินอยู่ในระดับ ดีมาก 
6.2.2 ได้องค์ความรู้เทคนิคการจัดท าเอกสารและเขียนผลงานทางวิชาชีพเพ่ือขอรับการประเมิน

เพ่ือแต่งตั้งให้ต ารงต าแหน่งสูงขึ้นสายสนับสนุน (ระดับช านาญการ) ถ่ายทอดความรู้ใน บุคคล (Tacit 
knowledge) เป็นความรู้ชัดแจ้ง (Explicit Knowledge) ในรูปแบบเล่มตัวอย่างเอกสารและผลงานทางวิชาชีพ 
เป็นตัวอย่างให้บุคลากรหรือผู้ที่สนใจสามารถศึกษาเรียนรู้ ประกอบด้วย 

1) เอกสารผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของต าแหน่งที่ครองอยู่ 4 รอบการประเมิน 
2) เอกสารความรู้ความสามารถ ทักษะ ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งที่จะประเมิน 
3) เอกสารสมรรถนะหลัก สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
4) เอกสารคู่มือปฏิบัติงานหลัก 
5) เอกสารผลงานเชิงวิเคราะห์ 
6) แชร์ความรู้ที่ได้จากการจัดการความรู้ดังกล่าวเผยแพร่รวบรวมไว้ทางเว็บไซต์ เพ่ือการ

สืบค้นได้สะดวกต่อการศึกษาเรียนรู้ในวงกว้าง 
                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฃ 
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7. การเผยแพร่ (ระบุวิธีการที่ท าให้เห็นร่องรอยหลักฐานการเผยแพร่ผลงาน “แนวปฏิบัติที่ดี”) 
7.1. ถ่ายทอดความรู้เป็นความรู้ชัดแจ้ง (Explicit Knowledge) ในรูปแบบเล่มตัวอย่างเอกสารและ

ผลงานทางวิชาชีพ เป็นตัวอย่างเผยแพร่ให้บุคลากรหรือผู้ที่สนใจสามารถศึกษาเรียนรู้ ประกอบด้วย 
1) เอกสารผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของต าแหน่งที่ครองอยู่ 4 รอบการประเมิน 
2) เอกสารความรู้ความสามารถ ทักษะ ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งที่จะประเมิน 
3) เอกสารสมรรถนะหลัก สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
4) เอกสารคู่มือปฏิบัติงานหลัก 
5) เอกสารผลงานเชิงวิเคราะห์ 

  

ภาพประกอบที่ 5 ภาพเล่มตัวอย่างเอกสารและผลงานวิชาชีพที่จัดท าไว้เพ่ือเป็นตัวอย่างในการศึกษา 

7.2 เผยแพร่รวบรวมไว้ทางเว็บไซต์  ห้องความรู้ คู่ มือการปฏิบัติ งาน เข้ าถึ ง ได้ทางเว็บไซต์  
https://fit.rmuti.ac.th/?page_id=13877 และห้องความรู้ ผลงานเชิงวิเคราะห์ เข้าถึงได้ทางเว็บไซต์ 
https://fit.rmuti.ac.th/?page_id=6477 

7.3 มอบให้ คณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี ภาระงานด้านบุคลากร แผนกงานธุรการคณะ งาน
บริหารงานทั่วไป เพ่ือเป็นตัวอย่างให้บุคลากรได้ศึกษาเป็นตัวอย่าง จ านวน 1 ชุด (5 เล่ม) 

  

ภาพประกอบที่ 5 ภาพหน้าจอเผยแพร่ความรู้ที่ได้จากการจัดการความรู้ เอกสารและผลงานวิชาชีพที่จัดท าไว้
เพ่ือเป็นตัวอย่างในการศึกษา ทางเว็บไซต์หน่วยงาน 



การจัดการความรู้วธิีปฏบิัติที่ดี (Good Practice for Knowledge Management)  
คณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลย ีมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสกลนคร 
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8. ปัจจัยความส าเร็จ (ระบุบุคคลที่รับผิดชอบการบริหารจัดการ และทรัพยากร ที่สนับสนุนให้งานประสบ
ความส าเร็จตามวัตถุประสงค์) 

8.1 ผู้บริหาร มีนโยบายให้บุคลากรมีการด าเนินงานการจัดการความรู้ เพ่ือการพัฒนางานและการพัฒนา
ตนเอง ซึ่งส่งเสริมให้บุคลากรได้รับการสนับสนุนให้มีการเสาะแสวงความรู้อยู่เสมอ และส่งเสริมให้บุคลากร
ได้รับการฝึกอบรมเพ่ิมพูลความรู้อยู่เสมอ 

8.2 มหาวิทยาลัยฯ มีการเชื่อมต่อเครือข่ายอินเทอร์เน็ต เป็นประโยชน์ต่อการสืบค้นความรู้จากแหล่งบน
อินเทอร์เน็ตได้อย่างสะดวก และมีเว็บไซต์หน่วยงานเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่องค์ความรู้ 
 
9. ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ แนวทางการพัฒนาต่อไป (ถ้ามี) 
 9.1 ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 
  - ไม่มี 
 9.2 แนวทางการพัฒนาต่อไป 

9.2.1 ส่งเสริมให้เกิดชุมชุนนักปฏิบัติการจัดท าเอกสารและเขียนผลงานทางวิชาชีพสายสนับสนุน 
เพ่ือเป็นชุมชนการเรียนรู้ แลกเปลี่ยนประสบการ และให้ค าแนะน าปฏิบัติการจัดท าเอกสารและเขียนผลงาน
ทางวิชาชีพ ซึ่งจะเกิดผลดีในการส่งเสริมให้บุคลากรสามารถจัดท าเอกสารและเขียนผลงานทางวิชาชีพ ได้อย่าง
มีคุณภาพ 

9.2.2 ควรจัดให้มีชั่วโมงหรือวันแห่งการเรียนรู้ด้านการจัดท าเอกสารและเขียนผลงานทางวิชาชีพ
สายสนับสนุน เพ่ือให้บุคลากรได้มีเวลาในการแลกเปลี่ยนรู้อย่างสม่ าเสมอ 

9.2.3 ขยายผลการจัดการความรู้ในรูปแบบการจัดฝึกอบรมให้ความรู้และถ่ายทอดประสบการ
การจัดท าเอกสารและเขียนผลงานทางวิชาชีพสายสนับสนุน เพ่ือช่วยให้บุคลากรสายสนับสนุนสามารถจัดท า
เอกสารและเขียนผลงานทางวิชาชีพเพ่ือขอรับการประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นได้ 
   
10. เอกสารอ้างอิง (ถ้ามี) 

ปภาณภณ ปภังกรภูรินท์. 2566. เอกสารประกอบการบรรยาย เรื่อง หลักการเป็นผู้ประเมินต าแหน่ง 
       สูงขึ้น. 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน. ค านิยาม ลักษณะการเผยแพร่ และระดับคุณภาพผลงาน สาย 
       สนับสนุน แนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน เรื่อง หลักเกณฑ์การตัดสิน  
       การก าหนดระดับคุณภาพของผลงาน และวิธีการก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการ 
       พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น. เข้าถึงได้จาก https://human.rmuti.  
       ac.th/ web/main/relation/document/b722a8d49ac7d7db6fbb371158a667c7.pdf 
รวี  ภูบุญมี. 2564. คู่มือการปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การจัดท าเว็บไซต์หน่วยงานด้วยเวิร์ดเพรส  
       (WordPress). เข้าถึงได้จาก https://fit.rmuti.ac.th/?page_id=13877. 
รวี  ภูบุญมี. 2564. รายงานการวิเคราะห์ เรื่อง วิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนาระบบรับสมัครนักศึกษา 
       ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสกลนคร.  
       เข้าถึงได้จาก https://fit.rmuti.ac.th/?page_id=6477. 
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