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 คู่มือ เทคนิคการเตรียมตัว เข้ าสู่ ต าแหน่งช านาญการฉบับนี้ รวบรวมข้อมูล 

จากประสบการณก์ารขอรับการก าหนดต าแหน่งที่สูงขึน้ของผู้จัดท าคู่มอื โดยแสดงรายละเอียด

และขั้นตอนการขอก าหนดต าแหน่งที่สูงขึ้นของพนักงานสายสนับสนุนมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เชียงใหม่ แบ่งเนื้อหาเป็น 3 ตอน ประกอบด้วยตอนที่ 1 คุณสมบัติและขั้นตอนการขอก าหนด

ต าแหน่งสูงขึ้น ตอนที่ 2 รายละเอียดผลงานและตัวอย่างของผลงาน และตอนที่ 3 การประเมิน

ค่างาน 

  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเทคนิคการเตรียมตัวเข้าสู่ต าแหน่งช านาญการฉบับนี ้

จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่จะเสนอการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นและผู้ ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 

ในอันที่จะศกึษาเพื่อก่อใหเ้กิดประโยชน์ต่อไป  
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ส านักทะเบียนและประมวลผล 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 
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ตอนที่ 1 คุณสมบัตแิละขั้นตอนการขอก าหนด 

ต าแหน่งสูงขึ้น  

 

คุณสมบัตขิองพนักงานที่จะขอเข้ารับการประเมินผลงานต าแหน่งสูงขึ้น  

         ส ำหรับผู้ที่มีคุณสมบัติของบุคคลที่เข้ำรับกำรประเมินผลงำนในต ำแหน่งสูงขึ้นของ

มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ โดยใช้มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งตำมที่คณะกรรมกำรข้ำรำชกำร

พลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ( ก.พ.อ.) ได้ก ำหนด ตัวอย่ำง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปจะสิทธิ 

ขอประเมินผลงำนขึน้เป็น ระดับช ำนำญกำร ต้องมีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง ดังนี้ 

  1.มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ระดับปฏิบัติกำร 

  2. เคยด ำรงต ำแหน่งประเภทเช่ียวชำญเฉพำะ ระดับปฏิบัติกำร มำแล้วไม่นอ้ยกว่ำ 6 ปี 

     ก ำหนดเวลำ 6 ปีให้ลดเป็น 4 ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ระดับปฏิบัติกำร ข้อ 2 

     ก ำหนดเวลำ 6 ปี ให้ลดเป็น 2 ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ระดับปฏิบัติกำรข้อ 3 หรอืต ำแหน่งประเภทอื่นตำมหลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขที่ ก.พ.อ. ก ำหนดและ 

  3. ปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไป หรืองำนอื่นที่เกี่ยวข้องซึ่งเหมำะสมกับหน้ำที่

ควำมรับผดิชอบและลักษณะงำนที่ปฏิบัติมำแล้วไม่นอ้ยกว่ำ 1 ปี 

 

กำรก ำหนดระยะเวลำในกำรเข้ำสู่ต ำแหนง่ประเภทวิชำชีพเฉพำะหรอืเช่ียวชำญเฉพำะ 

   ปริญญำเอกไม่น้อยกว่ำ 2 ปี      

ระดับปฏิบัติกำร     ปริญญำโทไม่น้อยกว่ำ 4 ปี                ช ำนำญกำร 

    ปริญญำตรีไม่น้อยกว่ำ 6 ปี 

 
ผลงานที่เสนอเพื่อขอรับการประเมินก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 

 ตำมระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ ว่ำด้วย กำรก ำหนดระดับต ำแหน่งและกำร

แต่งตั้ งพนักงำนมหำวิทยำลัยให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2557 ในข้อที่  9 (2)และ

(3)หลักเกณฑ์กำรประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น ก ำหนดองค์ประกอบตำม

ประเภทต ำแหน่ง ดังนี้ ต ำแหน่งประเภททั่วไป ระดับช ำนำญงำน และระดับช ำนำญงำนพิเศษ 

ต ำแหน่งประเภทวิชำชีพเฉพำะหรือเชียวชำญเฉพำะ ระดับช ำนำญกำร และระดับช ำนำญกำร

พิเศษ ก ำหนดให้มีได้ทั้งหน่วยงำนที่ปฏิบัติภำรกิจหลักของมหำวิทยำลัยซึ่งเป็นหน่วยงำนที่  
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ท ำหน้ำที่สอน วิจัยให้บริกำรทำงวิชำกำรและหน่วยงำนที่ปฏิบัติภำรกิจสนับสนุนภำรกิจหลัก

ของมหำวิทยำลัยโดยแบ่งเป็นส่วนที่ 2 ดังนี้ 

 ส่วนที่ 1  ได้แก่ ระดับช ำนำญงำน ผลงำนที่แสดงกำรเป็นผู้ช ำนำญงำน คู่มือปฏิบัติงำน

หลักอย่ำงน้อย 1 เล่ม และช ำนำญงำนพิเศษ ผลงำนที่แสดงกำรเป็นผู้ช ำนำญงำนพิเศษต้องมี

คู่มือปฏิบัติงำนหลักอย่ำงน้อย1 เล่มและผลงำนเชิงวิเครำะห์ ซึ่งแสดงให้เห็นถึงกำรพัฒนำงำน

ในหน้ำที่ อย่ำงนอ้ย 1 เรื่อง 

 ส่วนที่ 2 ได้แก่ ระดับช ำนำญกำร ผลงำนที่แสดงกำรเป็นผู้ช ำนำญกำร คู่มือปฏิบัติงำน

หลักอย่ำงน้อย 1 เล่ม และผลงำนเชิงวิเครำะห์หรือสงเครำะห์หรือวิจัย ซึ่งแสดงให้เห็นถึง 

กำรพัฒนำงำนในหน้ำที่อย่ำงน้อย 1 เรื่อง และช ำนำญกำรพิเศษ ผลงำนที่แสดงกำรเป็น

ผู้ช ำนำญกำรพิเศษ ผลงำนเชิงวิเครำะห์หรือสงเครำะห์ ซึ่งแสดงให้เห็นถึงกำรพัฒนำงำนของ

หน่วยงำนอย่ำงน้อย 1 เรื่องและงำนวิจัยหรือผลงำนลักษณะอื่นที่เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงำน

อย่ำงนอ้ย 1 เรื่อง/รำยกำร  

 

ความหมายและค านิยามของผลงานที่ต้องส่งเพื่อขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 

  1. คู่มือปฏิบัติงำนหลัก หมำยถึง เอกสำรแสดงเส้นทำงกำรท ำงำนในงำนหลักของ

ต ำแหน่งตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนกำร โดยระบุขั้นตอนและรำยละเอียดของ

กระบวนกำรต่ำง ๆ ในกำรปฏิบัติงำนกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องในกำรปฏิบัติงำน ตลอดจน

แนวทำงแก้ไขปัญหำและข้อเสนอแนะในกำรปฏิบัติงำนดังกล่ำว ซึ่งต้องใช้ประกอบกำร

ปฏิบัติงำนมำแล้ว และต้องมกีำรปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีกำรเปลี่ยนแปลงกำรปฏิบัติงำน 

  2. ผลงำนเชิงวิเครำะห์ หมำยถึง ผลงำนที่แสดงกำรแยกแยะองค์ประกอบต่ำง ๆ ของ

เรื่องอย่ำงมีระบบ มีกำรศึกษำในแต่ละองค์ประกอบและควำมสัมพันธ์ขององค์ประกอบต่ำง ๆ 

เพื่อให้เกิดควำมรู้ควำมเข้ำใจในเรื่องนั้น  ๆ ซึ่งเป็นประโยชน์ต่องำนของหน่วยงำนหรือ

สถำบันอุดมศกึษำ 

  3. ผลงำนเชิงสังเครำะห์ หมำยถึง ผลงำนที่แสดงกำรรวบรวมเนื้อหำสำระต่ำง ๆ หรือ

องค์ประกอบต่ำง ๆ เข้ำด้วยกัน โดยต้องอำศัยควำมคิดสร้ำงสรรค์ในกำรสร้ำงรูปแบบหรือ

โครงสรำ้งเบื้องต้น เพื่อให้เกิดแนวทำงหรือเทคนิควิธีกำรใหม่ในเรื่องนั้น ๆ ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อ

งำนของหน่วยงำนหรอืสถำบันอุดมศกึษำ 

  4. ผลงำนวิจัย หมำยถึง ผลงำนที่เป็นงำนศึกษำหรืองำนค้นคว้ำอย่ำงมีระบบด้วยวิธี

วิทยำกำรวิจัยที่เป็นที่ยอมรับ และมีวัตถุประสงค์ที่ชัดเจนเพื่อให้ได้มำซึ่งข้อมูลค ำตอบหรือ 

ข้อสรุปรวมที่เป็นประโยชน์และน ำไปสู่กำรปรับปรุงพัฒนำหรอืแก้ไขปัญหำในงำนของหน่วยงำน

หรอืสถำบันอุดมศกึษำ 
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  5. ผลงำนในลักษณะอื่น หมำยถึง สิ่งประดิษฐ์หรืองำนสร้ำงสรรค์ หรือผลงำนด้ำน

ศลิปะ ตกแตง่ ซ่อมบ ำรุง ซึ่งมิใช่มีลักษณะเป็นเอกสำร หนังสือ คู่มือ หรืองำนวิจัย โดยผลงำน

ที่เสนอจะต้องประกอบด้วยบทวิเครำะห์ที่อธิบำยและชี้ให้เห็นว่ำงำนดังกล่ำวเป็นประโยชน์และ

น ำไปสู่กำรปรับปรุงพัฒนำงำนหรือแก้ไขปัญหำในงำน ทั้งนี้ ผลงำนดังกล่ำวต้องเป็นผลงำนที่

ผำ่นกำรพิสูจน์หรอืมีหลักฐำนที่แสดงถึงคุณค่ำของผลงำนนั้น 

 
เงื่อนไขของผลงาน 

  1.  ต้องมิใช่ผลงำนที่เป็นส่วนหนึ่งของกำรศกึษำและกำรฝึกอบรม            

  2. ต้องมใิช่ผลงำนเดิมที่เคยใช้ในกำรประเมินแตง่ตั้งให้ด ำรงต ำแหนง่ในระดับที่สูง  

              ขึน้แลว้ 

  3. กรณีที่เป็นผลงำนรว่มต้องระบุกำรมีสว่นร่วมและมีค ำรับรองจำกผู้มีสว่นร่วม 

              ทุกคน 

  4. ผลงำนที่เสนอขอก ำหนดต ำแหน่งที่สูงขึน้ย้อนหลังไม่เกิน 5 ปี นับจำกวันที่เสนอ 

             ขอเข้ำรับกำรประเมิน 
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กระบวนการและขั้นตอนการท าตั้งแต่ต้นจนสิ้นสุด Flow Chart  

จากประสบการณ์ของผู้เขียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเมนิค่ำงำนเสร็จ บันทึกส่งประเมนิ

ค่ำงำนถึง กบค. 

มติให้ปรับปรุงผลงำน

สำมำรถกับไปแก้ไขภำยใน

ระยะเวลำ 3 เดือน 

ท ำผลงำน คู่มือปฏบัิติงำน งำนวิจัย  

งำนวิเครำะห์หรือผลงำนอ่ืนๆ 

มหำวิทยำลัยแต่งต้ัง

คณะกรรมกำรประเมนิ 

ค่ำงำน 

สิ้นสุด 

จัดท ำผลงำนได้ 80% 

ใหเ้ริ่มท ำประเมนิค่ำ

งำน เน่ืองจำกประเมิน

ค่ำงำนมเีวลำ 1 ปหีลัง

ประเมินค่ำงำนผ่ำน 

เร่ิมต้น 

ผ่ำน 

ไมผ่่ำน

กลับไป

แก้ไข 

บันทึกสง่ผลงำนและแบบ ปช.๐๓ ถึง กบค 

สภำมหำวทิยำลัยแต่งตัง้

คณะกรรมกำรประเมินเพื่อแตง่ตั้ง

บุคคลให้ด ำรงต ำแหนง่สูงขึน้ 
กรณีไม่ได้รับอนุมัติ 

เนื่องจำกคุณภำพของ

ผลงำน ผู้ขอมีสิทธขิอให้

สภำมหำวทิยำลัยทบทวน

ผลกำรพิจำรณำผลงำนได้

ไม่เกินสองคร้ัง ให้อธิกำรบดีโดยควำมเห็นชอบของสภำมหำวิทยำลัยหรือหนว่ยงำน

ท่ีได้รับมอบหมำยเป็นผู้มอี ำนำจสั่งแตง่ตัง้ 

ผ่ำน 

เผยแพร่ผลงำน

คู่มือและงำนวจิัย 

หรือวเิครำะห์

หรือผลงำนอื่นๆ 



ตอนที่ 2 รายละเอยีดผลงานและตัวอย่างของผลงาน 

 

รายละเอียดของการเขียนผลงาน 

  ตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ว่าด้วย การก าหนดระดับต าแหน่งและ 

การแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2557 ในข้อที่ 9 (2) และ(3) 

หลักเกณฑ์การประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ก าหนดองค์ประกอบตาม

ประเภทต าแหน่งได้แก่ระดับช านาญงาน ผลงานที่แสดงการเป็นผู้ช านาญงาน คู่มือปฏิบัติงาน

หลั กอย่ า งน้ อย  1  เ ล่ ม  และช านาญงานพิ เ ศษผลงานที่ แสดงการ เป็ นผู้ ช า นาญ 

งานพิเศษต้องมคีู่มอืปฏิบัติงานหลักอย่างนอ้ย 1 เล่มและผลงานเชิงวิเคราะห์ ซึ่งแสดงให้เห็นถึง

การพัฒนางานในหน้าที่ อย่างนอ้ย 1 เรื่อง 

 ระดับช านาญการผลงานที่แสดงการเป็นผู้ช านาญการคู่มอืปฏิบัติงานหลักอย่างน้อย 1 

เล่ม และผลงานเชิงวิเคราะหห์รอืสงเคราะหห์รือวิจัย ซึ่งแสดงให้เห็นถึงการพัฒนางาน 

ในหน้าที่อย่างน้อย 1 เรื่องและช านาญการพิเศษ ผลงานที่แสดงการเป็นผูช้ านาญการพิเศษ 

ผลงานเชงิวิเคราะหห์รือสงเคราะห์ ซึ่งแสดงให้เห็นถึงการพัฒนางานของหนว่ยงานอย่างนอ้ย 1 

เรื่องและงานวิจัยหรือผลงานลักษณะอื่นที่เป็นประโยชน์ 

ต่อหน่วยงานอย่างนอ้ย 1 เรื่อง/รายการ 

  ซึ่งในคู่มอืแนวทางการขอรับการประเมนิให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นของส านักทะเบียนและ

ประมวลผลมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ จะเลือกถ่ายทอดจากประสบการณ์ของข้าพเจ้าซึ่งได้

ส่งผลงานในการขอก าหนดต าแหน่งที่สูงขึน้ คือ 1. คู่มอืปฏิบัติงานหลัก 2. งานวิจัย 

  1. คู่มือปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เอกสารแสดงเส้นทางการท างานในงานหลักของ

ต าแหน่งตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียดของ

กระบวนการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจน

แนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานดังกล่าว ซึ่งต้องใช้ประกอบการ

ปฏิบัติงานมาแล้ว และต้องมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 

จากความหมายดังกล่าว องค์ประกอบของคู่มือจึงมีดังนี้ 
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ตัวอย่างคู่มือปฏิบัติงานหลัก 

 

ตัวอย่าง  ปกนอกและปกใน 

 

 

 

คู่มอืการปฏบิัติงาน................................................. 

หน่วยงาน................................. 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชยีงใหม่ 

 

 

 

 

จัดท าโดย 

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

 

 

 

 

หน่วยงาน................................. 

มหาวิทยาลัยราชภัฎเชยีงใหม่ 25..... 
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ตัวอย่าง ค าน าของคู่มือปฏิบัติงานหลัก 

 
 กล่าวถึงความเป็นมาโดยย่อ ท าขึ้นเพื่ออะไร เนื้อหาภายในเล่มมีอะไร ประโยชน์ที ่

คาดว่าจะได้รับและขอบคุณผูใ้ห้ความช่วยเหลือ (ไม่ต้องระบุว่าเพื่อประเมินเลื่อนระดับสูงขึ้น) 

 

 

 

 

                                                                       ชื่อ–สกุล (ไม่ต้องระบุค าน าหน้านาม)                                                              

                                                                                         เดือน/ปี พ.ศ.  
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ตัวอย่างสารบัญ ของคู่มือปฏิบัติงานหลัก 

 
  เลขหนา้ 

ค าน า 

สารบัญ 

สารบัญตาราง 

สารบัญภาพ 

 

 

 

 

บทที่ 1    บทน า  

     ความเป็นมาและความส าคัญ  

     วัตถุประสงค์  

     ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

     ขอบเขตของคู่มือ  

     ค าจ ากัดความ  นิยามศัพท์เฉพาะ  

  

บทที่  2   โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ  

      โครงสร้างของหน่วยงาน  

      โครงสรา้งการบริหารหนว่ยงาน  

      โครงสรา้งการปฏิบัติงาน  

      ภาระหนา้ที่ของหนว่ยงาน  

      บทบาทหนา้ที่ความรับผดิชอบของต าแหน่ง  

  

บทที่  3    หลักเกณฑ์วธิีการปฏิบัติงาน  

      หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานและวิธีการปฏิบัติงาน  

      สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติตามข้อบังคับ เรื่อง………………………….  

      สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติตามประกาศ แนวปฏิบัติ....................  

      สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติ ตามประกาศ แนวปฏิบัติใน..................  

      เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน  

บทที่  4    เทคนิคในการปฏิบัติงาน  

      กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน  

      เทคนิคในการปฏิบัติงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

      วิธีการตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
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 ตัวอย่างสารบัญ ต่อ  

  

บทที่  5    ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน  

      ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  

      แนวทางแก้ไขและพัฒนา  

      ข้อเสนอแนะในการพัฒนางาน  

บรรณานุกรม  

ประวัติผู้ปฏิบัติงาน  

ภาคผนวก  ก  

ภาคผนวก  ข  

 

สารบัญตาราง 

ตารางที่                   หน้า 

    

1       ....................................................................................................................       ……. 

        ....................................................................................................................       ……. 

2       ....................................................................................................................      ……. 

        ....................................................................................................................       ……. 

3       ....................................................................................................................      ……. 

        ....................................................................................................................       ……. 

                

สารบัญภาพ 

ภาพท่ี                    หน้า 

  

1       ....................................................................................................................       ……. 

        ....................................................................................................................       ……. 

2       ....................................................................................................................      ……. 

        ....................................................................................................................       ……. 

3       ....................................................................................................................      ……. 

        ....................................................................................................................       ……. 
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ตัวอย่าง บทที่ 1 ของคู่มือปฏิบัติงานหลัก 

บทน า 

1.  ความเป็นมาและความส าคัญ 

      บทน าเป็นบทที่ 1 เป็นเนื้อหาส่วนแรกหรือบทเริ่มต้นของงานที่เขียนจึงมีความส าคัญ

และมีความจ าเป็นในการน าเข้าสู่เนื้อเรื่องของงานที่เขียน 

    การเขียนบทน าจะต้องกล่าวถึงความเป็นมาและความส าคัญของงานที่ปฏิบัติให้ชัดเจน 

รวมถึงแนวคิดวัตถุประสงค์และประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากการท าคู่มอื 
 

2.  วัตถุประสงค์ 

     1)  เพื่อให้ทราบถึงรายละเอียด........................................ 

     2)  เพื่อให้ทราบถึงเกณฑร์ะเบียบข้อบังคับประกาศต่างๆ.................. 

 

3.  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

     1)  ทราบถึงรายละเอียด............................................. 

     2)  ทราบถึงเกณฑร์ะเบียบข้อบังคับประกาศต่างๆเกี่ยวกับ............................... 

 

4.  ขอบเขตของคู่มือ 

       การเขียนขอบเขตของคู่มือเล่ม คือ การเขียนบอกว่าคู่มือเล่มนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานตั้งแตเ่ริ่มตน้การปฏิบัติงานจนถึงกระบวนการสุดท้ายของการปฏิบัติงานของคู่มือ 

 

5.  นิยามศัพท์เฉพาะ 

     อาจารย์ทีป่รกึษา หมายความว่า .......................................................................... 

     นักศกึษา  หมายความ............................................................................................ 

     ส านักทะเบียนและประมวลผล หมายความว่า ........................................................... 
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ตัวอย่าง บทที่ 2 ของคู่มือปฏิบัติงานหลัก 

 

บทที่ 2 

โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

บทที่ 2 เป็นการเขียนถึงเรื่องเกี่ยวกับโครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบของ

หนว่ยงานและหน้าที่ความรับผดิชอบของต าแหน่ง .................................................... 

 

ตัวอย่าง โครงสร้างของหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ านวยการส านัก

ทะเบียนและประมวลผล 

งานบรหิารท่ัวไป 

 

งานทะเบียนและ

ประมวลผล 

 

งานบริการ

การศึกษา 

ส านักงานผู้อ านวยการ 

งานรับเข้า

ศึกษา 
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ตัวอย่าง โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
- ธุรการและสารบรรณ     - ทะเบียนนักศกึษา  - แผนการเรียนเสนอแนะ     - รับนักศกึษาเข้า 

- การเงิน บัญชีและพัสด ุ - วัดผลการศึกษา  - จัดตารางสอน          - งานประชาสัมพันธ์ 

- นโยบายและแผน  - ตรวจสอบคุณวุฒ ิ - จัดตารางสอบ 

- การจัดประชุมท่ีเกี่ยวข้อง - ค ารอ้งงานทะเบียน - ให้ค าปรึกษา 

   กบังานวชิาการ     - งานลงทะเบียน 

 - งานประกันคุณภาพ    - ค ารอ้งลงทะเบียน 

       - งานลงทะเบียนท่ีเกี่ยวกับ 

          อาจารย์และอาจารย์ท่ีปรึกษา 

                                                 - งานอาจารย์และอาจารยท่ี์ปรึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส.1 ผู้อ านวยการส านักทะเบียนและประมวลผล 

หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 

หัวหนา้งานบรหิาร

ทั่วไป 

 

หัวหนา้งานทะเบียน

และประมวลผล 

หัวหนา้งานบริการ

การศึกษา 

 

หัวหนา้งานรับเขา้ 
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ตัวอย่าง  โครงสร้างการปฏิบัติงาน  

 
 

 

 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

.......................... 
หัวหน้างานทะเบียน 

.......................... 
หัวหน้างานบริการ

การศึกษา 

 
 

ส านักทะเบียนและประมวลผล 

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

ผู้อ านวยการส านักทะเบียนและประมวลผล 

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

รองผูอ้ านวยการส านักทะเบยีน

และประมวลผล 

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

รองผูอ้ านวยการส านักทะเบยีนและ

ประมวลผล 

.......................... 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

 

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

เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

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

เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

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

นักวิชาการศึกษา 

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

นักวิชาการศึกษา 

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

นักวิชาการศึกษา 

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

นักวิชาการศึกษา 

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

นักวิชาการ

คอมพวิเตอร ์

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

นักวิชาการ

คอมพวิเตอร ์

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

หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 

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

รองผูอ้ านวยการส านักทะเบยีน

และประมวลผล 

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

เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

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

นักวิชาการศึกษา 

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

นักวิชาการ

คอมพวิเตอร ์

....................... 
รับเข้าศึกษา 

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

นักวิชาการศึกษา 

 

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

นักวิชาการศึกษา 
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ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 

  ส านักทะเบียนและประมวลผลเป็นหน่วยงานสนับสนุนการศึกษาของมหาวิทยาลัยโดยมี

หน้าที่หลักคือ การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการและการจัดการเรียนการสอนของ

มหาวิทยาลัยวิทยาลัยราชภัฏเ ชียงใหม่  ประกอบด้วย งานแผนการเรียนเสนอแนะ  

งานตารางสอนและสอบงานลงทะเบียน งานเกี่ยวกับเอกสารทางการศึกษา งานที่เกี่ยวกับ

อาจารย์และอาจารย์ที่ปรึกษา งานทะเบียนและประมวลผล งานตรวจสอบคุณวุฒิ โดยมี

หนว่ยงานหลักภายในซึ่งแบ่งหน้าที่ออกเป็น 4 งาน ดังตอ่ไปนี้ 

   1. งานบริหารทั่วไป มีภาระหนา้ที่ดังนี ้

     1.1  ธุรการและสารบรรณ           

              1.2  การเงนิ บัญชแีละพัสดุ   

              1.3  นโยบายและแผน    

              1.4  การจัดประชุมที่เกี่ยวข้อง  

      1.5  งานประกันคุณภาพ           

            1.6 การจัดประชุมที่เกี่ยวข้องกับงานวชิาการ 

  2. งานทะเบียนและประมวลผล มีภาระหนา้ที่ดังนี้ 

      2.1  ทะเบียนนักศึกษา 

     2.2  วัดผลการศกึษา      

              2.3  ตรวจสอบคุณวุฒิ    

     2.4  ค ารอ้งที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 

  3. งานบริการการศกึษา  มีภาระหน้าที่ดังนี้ 

      3.1   แผนการเรียนเสนอแนะ 

     3.2  จัดตารางสอน 

     3.3  จัดตารางสอบ 

     3.4  ใหค้ าปรึกษา 

      3.5  งานลงทะเบียนที่เกี่ยวกับนักศึกษา อาจารย์และอาจารย์ที่ปรึกษา 

       3.6  ค าร้องที่เกี่ยวกับการลงทะเบียน 

       3.7 งานที่เกี่ยวกับอาจารย์และอาจารย์ที่ปรึกษา 

  4. งานรับเข้าศกึษา  มีภาระหนา้ที่ดังนี้ 

      4.1   รับนักศึกษาสอบคัดเลือก 

      4.2   ประชาสัมพันธ์การรับนักศกึษา 
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บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามเกณฑ์มาตรฐานก าหนด

ต าแหน่ง 

          ในหัวข้อนี้ผู้เขียนต้องน ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ. ก าหนดใส่ไว้ในคู่มือ

ปฏิบัติงานตามต าแหน่งของผู้เขียนในหัวข้อบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตาม

เกณฑม์าตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

 

 

  บทบาทหน้ าที่ ค ว ามรั บผิ ด ชอบของต า แหน่ งตามที่ ไ ด้ รั บมอบหมายของ 

นาย..........................ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับ ปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมายในข้อนี้

ได้ตรวจสอบจากการมอบหมายงานของผู้เขียนคู่มือที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาหรือ

ตามต าแหน่งงานที่ได้รับมอบหมาย 
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  จากภาระงานที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ข้าพเจ้าจึงได้ เลือกเอ าเรื่อง

......................ให้เลือกเอามา 1 งานที่ได้รับมอบหมายตามความรับผดิชอบที่เหมาะสมกับการท า

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง....................... โดยให้เขียน Flow Chart อธิบายเริ่มต้นการท างานจนถึง 

การปฏิบัติงานสิน้สุด 

ตัวอย่าง Flow Chart 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักศกึษาจองรายวชิา

ลงทะเบียน ชว่งแรก 

จัดการการลงทะเบียน 

ชว่งท่ีสอง (ชว่งเพิ่ม-ถอน) 

จัดการหลังการลงทะเบียน เพื่อแก้ไข

ปัญหาการลงทะเบียน 

น าข้อมูลในฐานข้อมูลขึ้นใน

อนิเทอร์เน็ต เพื่อทดสอบ 

สทป. ตรวจสอบและการจัดท า

ฐานขอ้มูล 

เพื่อการลงทะเบียน 

ข้อมูลส าหรับคณะ ภาควิชา 

ผู้สอนและอาจารย์ที่ปรึกษา 

ข้อมูลใหผู้้สอนคณะเพื่อการ

ลงทะเบยีนค าร้องออนไลน์และข้อมูล

ส าหรับอาจารยท์ี่ปรึกษา  

คณะตรวจสอบข้อมูลหลังเสร็จสิ้น 

การลงทะเบียน เพื่อความถูกต้องของขอ้มูล 

คณะส่งแผนการเรียนให้ สทป. 

เร่ิมตน้ 

ตรวจสอบความ

เรียบร้อย 

เรียบร้อย ไมเ่รียบร้อย 

สิน้สุด 

ส่งคืนให้คณะแกไ้ขแผนการเรียน
ให้ถูกต้อง 

ระบบที่ใชใ้นการท างาน 

- ระบบสารสนเทศหน่วยงาน   - ระบบจองรายวิชาของนกัศึกษา 

- ระบบสารสนเทศด้านการเรียนการสอน 

- ระบบสารสนเทศอาจารย์และอาจารย์ที่ปรึกษา 

ระบบท่ีใชใ้นการท างาน 

- ระบบสารสนเทศหน่วยงาน 

- ระบบสารสนเทศด้านการเรียน 

   การสอน 

- ระบบสารสนเทศอาจารยแ์ละ 

   อาจารยท์ี่ปรึกษา 

- ระบบสารสนเทศนักศึกษา 

- ระบบจองรายวิชาของนักศึกษา 

ระบบที่ใช้ในการท างาน 
- โปรแกรมฐานขอ้มูล Fox 
Base 
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ตัวอย่าง บทที่ 3 ของคู่มือปฏิบัติงานหลัก 

 

บทที่ 3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบติังาน 

  

หลักเกณฑ์และวธิีการปฏิบัติงาน 

  บทที่ 3 เป็นการเขียนถึงหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน โดยเขียนถึงระเบียบ 

ข้อบังคับ มิติที่ประชุมและประกาศต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่ปฏิบัติ รวมถึงเงื่อนไข 

ข้อสังเกต ข้อควรระวังและสิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 

 

ตัวอย่าง ระเบียบ ข้อบังคับ มติและประกาศแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 

   1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตร ี

พ.ศ. 2557 และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชยีงใหม่  
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ตัวอย่าง ข้อบังคับ ของคู่มือปฏิบัติงานหลัก 

 

 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 

ว่าด้วย การศึกษาระดับปรญิญาตรี  

พ.ศ. ๒๕๕๗ 

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

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ว่าด้วย การศึกษา

ระดับปรญิญาตร ีพ.ศ. ๒๕๕๐ รวมทั้งที่แกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๓ และ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. 

๒๕๕๔ เพื่อให้เหมาะสมและเกิดประสิทธิภาพในการด าเนินการยิ่งขึ้น 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๘ (๒) และมาตรา ๕๗ แห่งพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ สภามหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ในคราวประชุมครั้งที่ ๒/

๒๕๕๗ เมื่อวันที่ ๒๖ กุมภาพันธ์พ.ศ. ๒๕๕๗ จึงออกข้อบังคับไว้ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑  ข้อบังคับนีเ้รียกว่า “ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชยีงใหม่ ว่าด้วย การศึกษาระดับ

ปรญิญาตร ีพ.ศ. ๒๕๕๗” 

ข้อ ๒  ข้อบังคับนีใ้ห้ใชบ้ังคับส าหรับนักศึกษาที่เข้าศึกษาตั้งแต่ปกีารศึกษา ๒๕๕๗ เป็นต้น

ไป 

ข้อ ๓  ใหย้กเลิก  

(๑) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภฏัเชียงใหม ่ว่าด้วย การศึกษาระดับปรญิญาตร ีพ.ศ. 

๒๕๕๐  

(๒) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภฏัเชียงใหม ่ว่าด้วย การศึกษาระดับปรญิญาตร ี(ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ. ๒๕๕๓  

(๓) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภฏัเชียงใหม ่ว่าด้วย การศึกษาระดับปรญิญาตร ี(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. 

๒๕๕๔  

ข้อ ๔  บรรดาข้อบงัคับ ระเบยีบ ค าสัง่ หรือประกาศอื่นใดในส่วนที่ก าหนดไว้แล้วในขอ้บงัคับนี้ 

หรือซึ่งขัดหรอืแย้งกับขอ้บังคบันีใ้ห้ใชข้้อบงัคับนีแ้ทน 

ข้อ ๕  ในขอ้บังคับนี ้

 “มหาวิทยาลัย” หมายความวา่ มหาวิทยาลยัราชภัฏเชยีงใหม่ 

 “สภามหาวิทยาลัย” หมายความว่า สภามหาวิทยาลยัราชภฏัเชยีงใหม่ 

 “สภาวิชาการ” หมายความวา่ สภาวิชาการมหาวิทยาลยัราชภัฏเชียงใหม่ 
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 “อธิการบด”ี หมายความวา่ อธิการบดมีหาวิทยาลัยราชภฏัเชยีงใหม ่

 “คณะ” หมายความว่า คณะหรือวิทยาลัยตามกฎกระทรวงการจัดตั้งส่วนราชการใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชยีงใหม่ และให้หมายความรวมถงึคณะหรือวิทยาลัยที่เป็นส่วนงานภายใน ตาม

กฎหมายว่าด้วยการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา 

 “คณบดี” หมายความว่า คณบดีคณะหรอืวิทยาลยัตามกฎกระทรวงการจัดตั้งส่วนราชการ  

ในมหาวิทยาลัยราชภัฏเชยีงใหม่ และให้หมายความรวมถงึคณะหรือวิทยาลัยที่เป็นส่วนงานภายใน  

ตามกฎหมายว่าด้วยการบริหารสวนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา  

 “ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน” หมายความว่า ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียนมหาวิทยาลัยราชภัฏเชยีงใหม่ 

 “อาจารย์ที่ปรึกษา” หมายความว่า อาจารย์ที่ได้รับการแต่งตั้งโดยมหาวิทยาลัยเพื่อให้ท า

หน้าที่ควบคุมแนะน า และให้ค าปรกึษาด้านการเรียนและด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพ

ของนักศึกษา 

 “อาจารย์ผู้สอน” หมายความว่า อาจารย์ที่คณะมอบหมายให้สอนรายวิชาในหลักสูตร

ระดับปรญิญาตรขีองมหาวิทยาลัย 

 “นักศึกษา” หมายความว่า นักศึกษาภาคปกติและนักศึกษาภาคพเิศษระดับปรญิญาตรี 

 “นักศึกษาภาคปกติ” หมายความว่า นักศึกษาระดับปริญญาตรีที่มหาวิทยาลัยจัดให้เรียน

ในเวลาราชการ หรอืหากมีความจ าเป็นมหาวิทยาลัยอาจจัดให้เรยีนนอกเวลาราชการด้วยก็ได้ 

 “นักศึกษาภาคพเิศษ” หมายความว่า นักศึกษาระดับปริญญาตรีที่มหาวิทยาลัยจัดให้เรียน 

ในวันหยุดราชการหรอืนอกเวลาราชการ หรือหากมีความจ าเป็นมหาวิทยาลัยอาจจัดให้เรียนในเวลา

ราชการด้วยก็ได้ 

 ข้อ ๖  ให้อธิการบดีรักษาการตามข้อบังคับนี้และให้มีอ านาจในการออกค าสั่งและหรือ

ประกาศของมหาวิทยาลัยเพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติตามข้อบังคับนี ้ 

 

หมวด ๑ 

ระบบการจัดการศึกษาและการรับเขา้เป็นนักศึกษา 

 __________________ 

ข้อ ๗  ระบบการจัดการศึกษาใช้ระบบทวิภาค โดย ๑ ปีการศึกษาแบ่งออกเป็น ๒ ภาค

การศึกษาปกติ ๑ ภาคการศึกษาปกติมีระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า ๑๕ สัปดาห์ มหาวิทยาลัย

อาจจัดการศึกษาภาคฤดูร้อนก็ได้ ทั้งนี้ ให้ก าหนดระยะเวลาและจ านวนหน่วยกิตโดยมีสัดส่วน

เทยีบเคียงได้กับภาคการศึกษาปกติ 

การก าหนดและการปรับเปลี่ยนวันเปิดและหรือวันปิดของแต่ละภาคการศึกษาให้จัดท าเป็น

ประกาศมหาวิทยาลัย ทั้งนี ้ต้องมีระยะเวลาศึกษารวมกันในแต่ละภาคการศึกษาตามวรรคหนึ่ง 
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กรณีที่มหาวิทยาลัยจะใช้ระบบการจัดการศึกษาอื่นเฉพาะหลักสูตรใด ให้แสดง

รายละเอียดเก่ียวกับระบบการจัดการศึกษานั้น รวมทั้งรายละเอียดการเทียบเคียงหน่วยกิตกับระบบ

ทวิภาคที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรให้ชัดเจน  

ข้อ ๘  คุณสมบัติและเงือ่นไขการเขา้เป็นนักศึกษา 

(๑) เป็นผู้ส าเร็จการศึกษาชัน้มธัยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า จากสถาบันการศึกษา 

ที่กระทรวงศึกษาธิการ ให้การรับรอง หรือ 

(๒) เป็นผู้ส าเร็จการศึกษาช้ันอนุปริญญา หรือปริญญาช้ันใดช้ันหนึ่งหรือเทียบเท่าจาก

สถาบันอุดมศึกษาที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง  

 นอกเหนือจากคุณสมบัติและเงื่อนไขตาม (๑) และ (๒) แล้ว มหาวิทยาลัยอาจก าหนด

คุณสมบัติอื่นตามที่หลักสูตรก าหนดก็ได้ โดยให้จัดท าเป็นประกาศของมหาวิทยาลัย 

 ส าหรับนักศึกษาต่างชาติต้องส าเร็จการศึกษาตามวรรคหนึ่ง และวรรคสอง เช่นเดียวกัน 

 ข้อ ๙  มหาวิทยาลัยจะสอบคัดเลือกหรอืคัดเลือกผู้มีคุณสมบัติตามข้อ ๘ เข้าเป็นนักศึกษา 

เป็นคราว ๆ ไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

 ข้อ ๑๐  มหาวิทยาลัยอาจสอบคัดเลือกหรือคัดเลือกบุคคลเข้าเป็นนักศึกษาตามนโยบาย 

ของสภามหาวิทยาลัยหรือรัฐบาลก็ได้ 

 มหาวิทยาลัยอาจรับบุคคลเข้าเป็นนักศึกษาตามโครงการความร่วมมือทางวิชาการหรือ

ตามนโยบายของมหาวิทยาลัยก็ได้ 

 ข้อ ๑๑  ผู้ที่ผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษาหรือผู้ที่มหาวิทยาลัยรับเข้าเป็นนักศึกษา จะมี

สถานภาพเป็นนักศึกษาเมื่อได้ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาแล้ว ทั้งนี้ ตามวันเวลาและสถานที่ ที่

มหาวิทยาลัยก าหนด โดยจัดท าเป็นประกาศของมหาวิทยาลัย 

 ผู้ที่จะได้รับการขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาตามวรรคหนึ่งต้องไม่เป็นโรคหรือภาวะอันเป็น

อุปสรรคในการศึกษา 

หมวด ๒ 

การลงทะเบียนเรยีน 

__________________ 

ข้อ ๑๒  การลงทะเบยีนเรียน ใหด้ าเนนิการดังต่อไปนี้ 

(๑) การก าหนดวันและวิธีการลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคการศึกษาให้เป็นไปตาม

ประกาศของมหาวิทยาลัย 

(๒) การลงทะเบียนต้องได้รับความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษา และต้องเป็นไปตาม

ข้อก าหนดของหลักสูตร 
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(๓) การลงทะเบียนเรียนในแตล่ะภาคการศึกษาปกติ กรณนีักศึกษาภาคปกติจะตอ้งลงทะเบียน

เรียนไมต่่ ากว่า ๙ หน่วยกติ แต่ไม่เกนิ ๒๒ หน่วยกิต กรณีนกัศึกษาภาคพเิศษจะตอ้งลงทะเบยีนเรียนไมต่่ า

กวา่ ๙ หน่วยกติ แตไ่ม่เกนิ ๑๕ หน่วยกิต 

(๔) การลงทะเบียนเรียนในภาคฤดูรอ้น ใหล้งทะเบยีนเรียนได้ไม่เกนิ ๙ หน่วยกติ  

หากมหาวิทยาลัยมีเหตุผลและความจ าเป็น การลงทะเบียนเรียนที่มีจ านวนหน่วยกิตแตก

ต่างไปจาก (๓) หรือ (๔) ก็อาจท าได้ แต่ทั้งนี้ต้องไม่กระทบกระเทือนต่อมาตรฐานและคุณภาพ

การศึกษา และต้องเรียนให้ครบตามจ านวนหน่วยกิตตามที่ระบุไว้ในหลักสูตร 

หลักเกณฑ์และวิธีการลงทะเบียนเรียนตามวรรคสองให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย  

ข้อ ๑๓  การลงทะเบียนรายวิชาจะสมบูรณ์ต่อเมื่อได้ช าระค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และ

มหาวิทยาลัยได้รับหลักฐานครบถว้นแล้ว 

ข้อ ๑๔  นักศึกษาอาจขอลงทะเบียนเข้ารว่มศึกษารายวิชาใด ๆ เพื่อเป็นการเพิ่มพูนความรู้ได้  

โดยผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาและอาจารย์ผู้สอน และให้ยื่นค าร้องต่อส านักส่ งเสริม

วิชาการและงานทะเบียนภายในช่วงเวลาการเพิ่มถอนรายวิชาในภาคการศึกษานั้น ทั้งนี้ จ านวนหน่วย 

กติเรียนทั้งหมดจะต้องไม่เกนิจ านวนที่ระบุไว้ในข้อ ๑๒ (๓) หรือ (๔) แล้วแต่กรณ ี 

การลงทะเบียนตามวรรคหนึ่งนักศึกษาจะได้รับสัญลักษณ ์V  

ข้อ ๑๕  นักศึกษาจะลงทะเบยีนเรียนซ้ ากับรายวิชาที่เคยลงทะเบยีนแล้วได้เฉพาะในกรณี 

ดังตอ่ไปนี ้

(๑) รายวิชานัน้ได้สัญลักษณ ์F หรือ W หรือ U  

(๒) รายวิชานัน้ได้สัญลักษณ์ D+ หรือ D โดยได้รับความเหน็ชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษา 

 

หมวด ๓   

การเพิ่ม การถอน และการยกเลกิรายวิชา 

__________________ 

ข้อ ๑๖  การเพิ่มรายวิชา ให้ท าได้ภายใน ๒ สัปดาห์ โดยนับถัดจากวันเปิดภาคการศึกษา

ปกติหรือภายใน ๑ สัปดาห์ โดยนับถัดจากวันเปิดภาคฤดูร้อน ทั้งนี้ ต้องได้รับความเห็นชอบจาก

อาจารย์ผู้สอน และอาจารย์ที่ปรึกษา  

ข้อ ๑๗  การถอนรายวิชา ให้ท าได้ภายใน ๒ สัปดาห์ โดยนับถัดจากวันเปิดภาคการศึกษา

ปกติหรือภายใน ๑ สัปดาห์ โดยนับถัดจากวันเปิดภาคฤดูร้อน ทั้งนี้ ต้องได้รับความเห็นชอบจาก

อาจารย์ที่ปรึกษา 

ข้อ ๑๘  การยกเลิกรายวิชา จะกระท าได้เมื่อพ้นก าหนดการถอนรายวิชา และต้อง

ด าเนินการให้เสร็จสิ้นกอ่นก าหนดการสอบปลายภาคการศึกษาไม่น้อยกวา่ ๒ สัปดาห์ ทั้งนี ้ต้องได้รับ

ความเห็นชอบจากอาจารย์ผู้สอน และอาจารย์ที่ปรึกษา 



22 
 

การยกเลิกรายวิชาจะได้สัญลักษณ์ W และนับรวมจ านวนหน่วยกิตการลงทะเบียนตามข้อ 

๑๒ (๓) หรือ (๔) แล้วแต่กรณี 

ประกาศ  ณ  วนัที่  ๒๗  กมุภาพันธ ์ พ.ศ.  ๒๕๕๗ 

 

 

 

                      กิตติชัย   วัฒนานิกร 

              (ศาสตราจารย์เกียรตคิุณ  ดร.กิตติชัย  วัฒนานิกร) 

           นายกสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 
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ตัวอย่างการเขียน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงานของ

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 

   ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม ่วา่ด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2557 

หรือประกาศที่เกี่ยวข้องกับการจัดสอบ การลงทะเบียน ค าร้องต่าง ๆ ที่มีไว้บังคับใช้เพื่อให้ 

การจัดการเรียนการสอนเป็นไปอย่างมีระบบ เป็นมาตรฐานเดียวกัน ดังนั้น จากการท างานใน

ฐานะผู้ปฏิบัติมีข้อสังเกตหรือสิ่งที่ควรค านึงถึงการปฏิบัติงาน เพื่อให้งานเป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพดังต่อไปนี ้ 

   1. ในการลงทะเบียนเรียนผู้ปฏิบัติในฐานะผู้ดูแลและควบคุมให้การลงทะเบียนเป็นไป

ด้วยความเรียบร้อย โดยอาศัยหลักการปฏิบัติจากระเบียบ ข้อบังคับและประกาศของ

มหาวิทยาลัยในการเป็นหลักในการใชใ้ห้การลงทะเบียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและสามารถ

ให้นักศึกษาสามารถลงทะเบียนได้อย่างสะดวกรวดเร็วและถูกต้องตามแผนการเรียนเสนอแนะ

ดังนัน้ในฐานะผูป้ฏิบัติควรระวังในเรื่องของการควบคุมจ านวนของรายวิชาศึกษาทั่วไปให้เป็นไป

ตามมตทิี่ประชุมของกรรมการบริหารวิชาการและรายวิชาชีพครูบังคับและครูเลือกให้จ านวนที่

ได้ก าหนดจากการประชุมรว่มคณะครุศาสตร์กับส านักทะเบียนและประมวลผลเป็นไปตามมติที่

ประชุม สิ่งที่ควรค านึงถึงอีกประการคือ ความจุของห้องเรียนที่จะสามารถรองรับกับจ านวน

นักศึกษาที่ลงทะเบียนได้ตามขนาดของแต่ละหอ้งเรียน 

  2. ข้อควรระวังส าหรับผู้รับบริการในการลงทะเบียน มีประกาศที่เกี่ยวข้องกับเรื่องของ

การลงทะเบียนเรียน ซึ่งก่อนการลงทะเบียนทุกภาคการศึกษา นักศึกษาต้องพบกับอาจารย์ที่

ปรึกษาทุกครั้งเพื่อให้นักศึกษาได้ลงทะเบียนตามแผนการเรียนเสนอแนะ โดยเฉพาะนักศึกษา 

ช้ันปีที่ 1 ซึ่งเป็นนักศึกษาใหม่ที่ไม่เข้าใจระบบการลงทะเบียน แผนการเรียนเสนอแนะ การเลือก

รายวิชาในการลงทะเบียน เช่น รายวิชาศึกษาทั่วไปและวิชาชีพครู จึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะได้รับ

ค าแนะน าจากอาจารย์ที่ปรึกษา 

  3. ข้อควรระวังส าหรับนักศึกษาในการลงทะเบียนไม่เป็นไปตามแผนการเรียนเสนอแนะ

ถ้านักศกึษาไม่สามารถลงตามแผนการเรียนได้ การลงทะเบียนนอกเหนือจากแผนการเรียนต้อง

อยู่ในดุลพินจิของอาจารย์ที่ปรึกษา โดยนักศกึษาต้องรับผิดชอบการส าเร็จการของตนเอง 

   4. ข้อควรระวังส าหรับการลงทะเบียนของนักศึกษา ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เชียงใหม่เรื่องแนวปฏิบัติในการลงทะเบียนเรียนรายวิชาผ่านระบบอินเทอร์เน็ต นักศึกษาต้อง

ควรระวังในเรื่องของการปฏิบัติตามปฏิทินวิชาการเรื่องการลงทะเบียน โดยให้แล้วเสร็จตาม

ก าหนดปฏิทินวิชาการเพราะหลังจากสิ้นสุดก าหนดระยะเวลาการลงทะเบียนแล้วนักศึกษาจะ

ไม่สามารถลงทะเบียนได้อีก ข้อนี้ส าคัญจากการปฏิบัติงานมาหลายปี มีนักศึกษาส่วนหนึ่งไม่

สามารถลงทะเบียนได้ตามแผนการเรียนเสนอแนะเพราะไม่ได้ดูระยะเวลาในการลงทะเบียน 



24 
 

  5. สิ่งที่ควรค านึงในด้านเงื่อนไข ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่เรื่อง 

แนวปฏิบัติในการลงทะเบียนเรียนรายวิชาผ่านระบบอินเทอร์เน็ต ได้ระบุไว้อย่างชัดเจนว่า 

การลงทะเบียนเรียนผ่านระบบอินเทอร์ เน็ตถือเป็นความรับผิดชอบของนักศึกษา  

การให้ รหัสผ่านแก่ผู้บุคคลอื่นเพื่อเข้าไปดูหรือเข้าไปแก้ไขการลงทะเบียนต้องควรค านึงถึงให้ดี 

เนื่องจากมีกรณีศึกษา มีนักศึกษาช้ันปีที่ 1 ได้ลงทะเบียนไปแล้ว 7 รายวิชา แต่พอหมดก าหนด

ระยะเวลาลงทะเบียนและจะพิมพ์ใบเพื่อไปช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา ปรากฏว่ารายวิชา

หายไป 1 รายวิชาจากการสอบถามและดูฐานข้อมูลปรากฏว่ามีการถอนรายวิชานั้นในวัน

สุดท้ายของการลงทะเบียน โดยนักศึกษารายนี้ยืนยันว่าไม่ได้เป็นผู้ถอน แต่จากการสอบถาม

นักศึกษารายนี้บอกว่าตนเองได้ให้ รหัสผ่านไว้กับรุ่นพี่ ซึ่งเป็นที่สังเกตว่ารุ่นพี่สามารถ

ลงทะเบียนในรายวิชานั้นได้ จากเหตุการณ์ดังกล่าวผู้ปฏิบัติได้แนะน านักศึกษารายนั้นให้เข้าไป

เปลี่ยนรหัสใหม่เพื่อป้องกันการสูญหายของข้อมูลอีก ดังนั้นจากเหตุการณ์ดังกล่าวจึงเป็นข้อ

ควรค านงึถึงอย่างยิ่งในการให้บริการ 

  6. สิ่งที่ควรค านึงในด้านวิธีการ ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่เรื่อง 

แนวปฏิบัติในการลงทะเบียนเรียนรายวิชาผ่านระบบอินเทอร์เน็ต ได้ระบุไว้อย่างชัดเจนว่าเมื่อ

นักศึกษาลงทะเบียนเสร็จสิ้นแล้ว ควรพิมพ์ผลการลงทะเบียนเพื่อเก็บไว้เป็ นหลักฐานใน 

การอ้างอิง ในกรณีถ้ามีข้อผิดพลาดอันใดอันเกิดจาก ผู้ปฏิบัติงาน ผู้รับบริการหรือข้อมูล 

จะสามารถน ามาเป็นหลักฐานในการประกอบการพิจารณาแก้ไขปัญหา 
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ตัวอย่าง บทที่ 4 ของคู่มือปฏิบัติงานหลัก 

 

บทที่ 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 

 บทที่ 4  เป็นการเขียนเทคนิคในการปฏิบัติงานของต าแหน่ง โดยเขียนวิธีการท างาน

ตั้งแตเ่ริ่มตน้การปฏิบัติงานจนสิ้นสุดการปฏิบัติงาน โดยเทคนิคการเขียนต้องใช้รูปในการเขียน

แล้วอธิบายเป็นข้อความ 

 

ตัวอย่าง กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน  

กจิกรรม

มค. กพ. มคี. เมย. พค. มยิ. กค. สค. กย. ตค. พย. ธค.

1.จัดท ำฐำนขอ้มูลเพือ่กำรลงทะเบยีน

2.น ำฐำนขอ้มูลขึ้นอินเทอร์เน็ต

3.ทดสอบระบบ

4.บริหำรจัดกำรกำรลงทะเบยีนของนักศึกษำ

5.บริหำรจัดกำรกำรอนุมัตกิำรลงทะเบยีน

ของอำจำรย์ทีป่รึกษำและอำจำรย์ผู้สอน

เวลำด ำเนนิกำร

 

 

ตัวอย่างการเขียน เทคนิคในการปฏิบัติงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. การจดัท าฐานข้อมูลเพื่อการลงทะเบียน 

  ในการจัดการระบบการลงทะเบียนประกอบด้วย การจัดท าข้อมูล รายวิชา Section 

จ านวน วันเวลาเรียนและเวลาสอบ ข้อมูลดังกล่าวจะจัดท าเป็นฐานข้อมูลใน foxbase ซึ่งมี

ขั้นตอนดังตอ่ไปนี ้

   แผนการเรียนเสนอแนะตลอดหลักสูตรที่คณะส่งมา รวบรวมตรวจสอบ เมื่อถูกต้องจะ

น าแผนการเรียนดังกล่าวเพื่อป้อนขอ้มูลเข้าในฐานข้อมูล ระบบแผนการเรียน PLAN  
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2. การทดสอบระบบเพื่อการลงทะเบียน 

  จากขั้นตอนที่ 1 ได้ข้อมูลจากฐานข้อมูลแล้วหลังจากนั้นต้องน าข้อมูลจากฐานข้อมูล

เชื่อมโยงและขึ้นระบบอินเทอร์เน็ต  การทดสอบระบบเป็นการทดสอบตามเงื่อนไขต่าง ๆ ตาม

ระเบียบ ข้อบังคับ มติ เกณฑ์ในหลักสูตรและประกาศ เพื่อให้นักศึกษาสามารถลงทะเบียนได้ 

โดยท าตามเงื่อนไขที่มามหาวิทยาลัย เพื่อให้ส าเร็จการศึกษาเป็นไปตามก าหนด ดังรายละเอียด

ต่อไปนี ้

กรอกข้อมูลหมู่

เรียน 

หนา้หลัก

แผนการเรียน 



27 
 

       2.1 น าข้อมูลจากฐานข้อมูลขึ้นระบบอินเทอร์เน็ตเพื่อท าการทดสอบโดย

โปรแกรมเมอรน์ าข้อมูลจากฐานข้อมูลเชื่อมโยงและขึน้ในระบบอินเทอร์เน็ต  

       2.2 ทดสอบระบบลงทะเบียน ต้องเข้าไปที่ บริการส าหรับนักศึกษาและไปที่ระบบ

จองรายวิชาเรียนภาคเรียนปัจจุบัน ดังรายละเอียดภาพที่ 4.13 4.14 

 

 
 

 

 

 
 

 3. การตรวจสอบวันเวลาเรียนและวันเวลาสอบซ้ าของนักศึกษา เป็นไปตาม ประกาศ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ เรื่อง แนวปฏิบัติการลงทะเบียนรายวิชา ท าการทดสอบนักศึกษา

จะสามารถลงทะเบียนเรียนแล้วเวลาเรียนและเวลาสอบซ้ ากันได้หรือไม่  ดังตัวอย่างภาพ 

ที่ 4.22 ภาพที่ 4.23 ภาพที่ 4.24  

 1 

 2 

กรอกรหัส

นักศกึษา 
กรอก

รหัสผ่าน 

กรอกรหัส

ยนืยัน 

กรอกเลขบัตร

ประชาชน 
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3.  การเพิ่ม ถอน  

  การจัดการลงทะเบียน ช่วงการเพิ่มรายวิชา การแก้ไขข้อมูลรายวิชาการถอน 

การเพิ่มรายวิชา การลดการเพิ่มจ านวนในรายวิชา โดยระบบการจัดการด้านการเรียนการสอน 

(Admin For Rgisonline) 

  1 .  การ เ ข้ าสู่ ร ะบบการจั ดการด้ านการ เ รี ยนการสอน (AdminForRgisonline) 

เพื่อจัดการการลงทะเบียนบนอินเทอร์เน็ต ดังภาพที่  4.31 

 

 

 

กรอก

รายวชิา 

แสดงละเอยีด

ของวิชา 
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4. ระบบสารสนเทศส าหรับการลงทะเบียน  

     ระบบสารสนเทศส าหรับการลงทะเบียนเป็น ระบบที่ช่วยสนับสนุนข้อมูลของนักศึกษา

เพื่อการลงทะเบียน ระบบที่ใช้ในการสนับสนุนลงทะเบียนของนักศึกษาคือ ระบบสารสนเทศ

ส าหรับหน่วยงาน  ระบบสารสนเทศส าหรับหน่วยงาน เป็นระบบที่ช่วยในการค้นหาข้อมูลต่างๆ

ของนักศึกษา เพื่อให้สามารถติดต่อประสานให้การลงทะเบียนของนักศึกษาเป็นไปด้วยความ

เรียบร้อยและนักศึกษาสามารถลงทะเบียนได้ตามแผนการเรียนเสนอแนะ 

   1. การเข้าสู่ระบบสารสนเทศส าหรับหน่วยงานจะเข้าที่บริการทั่วไปและไปที่ระบบ

สารสนเทศส าหรับหน่วยงาน ดังรายละเอียด ภาพที่ 4.39 

 
 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

วิธีการการก ากับติดตามและประเมินผล เพื่อให้ทราบผลและความก้าวหน้าในการ

ปฏิบัติงาน สามารถบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนด  โดยการตดิตามประเมินผล  ดังนี้ 

1. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยดูจากความทันเวลาของงาน 

การลงทะเบียนสิ่งส าคัญในการลงทะเบียนคือ ข้อมูลรายวิชา ข้อมูลเวลาเรียนและเวลาสอบ

กรอกชื่อผู้ใช ้

กรอกรหัสผ่าน 

กรอกรหัสยนืยัน 
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เพื่อให้นักศึกษาสามารถลงทะเบียนได้ตามก าหนดระยะเวลา หัวหน้าภาควิชา ผู้ประสานงาน

สาขา อาจารย์ที่ปรึกษา ผู้สอน คณะได้รับข้อมูลดังกล่าวก่อนการลงทะเบียน ระหว่าง

ลงทะเบียนและหลังสิ้นสุดการลงทะเบียน ซึ่งมีระยะเวลาเป็นเงื่อนไขก าหนดให้การปฏิบัติงาน

เป็นไปตามปฏิทินวิชาการก าหนด  

 2. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยดูจาก ความพึงพอใจของ

ผู้รับบริการ ในการลงทะเบียนแต่ละภาคการศึกษาจะมีปัญหาที่ต้องการแก้ไขตลอด ดังนั้น  

การแก้ไขปรับปรุงเพื่อให้ระบบลงทะเบียนตอบสนองผู้รับบริการให้ได้รับความพึงพอใจมาก

ที่สุดโดยมีการประเมินระบบการลงทะเบียนและระบบที่เกี่ยวข้องกับการลงทะเบียนในการ

น ามาปรับปรุงแก้ไขหรอืพัฒนา เพื่อตอบสนองความพึงพอใจของผูร้ับบริการให้มากที่สุด 

3. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน เนื่องจากงานระบบลงทะเบียนมี 

การพัฒนามาอย่างตอ่เนื่อง จากการลงทะเบียนด้วยกระดาษ มาเป็นการลงทะเบียนผ่านระบบ

อินเทอร์เน็ตและมีการพัฒนาระบบสารสนเทศต่างๆ เพื่อรองรับการลงทะเบียน เช่น ค าร้อง

ออนไลน์ ดังนั้น การติดตามและประเมินผล ควรดูจากการปรับปรุงแก้ไขงานและงานพัฒนา

งานให้สามารถตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ 

  4. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของส านักทะเบียนและประมวลผล โดย

ผ่านคณะกรรมการชุดต่างๆที่คณะกรรมการบริหารส านักแต่งตั้งขึ้นเพื่อติดตามและประเมินผล

การปฏิบัติงาน เพื่อให้งานเป็นไปตามยุทธศาสตรข์องส านักทะเบียนและประมวลผล 

   5. วธิีการตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามข้อตกลงภาระงานและพฤติกรรม

การปฏิบัติราชการ (Term of Reference : TOR) ซึ่งมหาวิทยาลัยเป็นผู้ก าหนดและมีวิธีการ

ติดตามการปฏิบัติงานให้งานมปีระสิทธิภาพ 
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ตัวอย่าง บทที่ 5 ของคู่มือปฏิบัติงานหลัก 

 

บทที่ 5 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 

 

  บทที่ 5 เป็นการน าเสนอปัญหาอุปสรรครวมถึงแนวทางการแก้ไข ในงานที่เลือกมาเขียน

ในคู่มอืปฏิบัติงาน  

 

ตัวอย่าง ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

   ในการจัดการลงทะเบียนเป็นงานที่ต้องประสานกับหลายหน่วยงานทั้งภายในและ

ภายนอกส านักทะเบียนและประมวลผลเพื่อท าให้นักศึกษาสามารถลงทะเบียนในแต่ละภาค

การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและสามารถลงตามแผนการเรียนที่ก าหนดไว้ให้ในแต่ละ

ภาคการศึกษาจะมีนักศึกษาลงทะเบียนประมาณ 25,000 คน ดังนั้น การประสานข้อมูลและ

การท าความเข้าใจ เพื่อให้แต่ละหน่วยงานเข้าใจตรงกันและให้นักศึกษาสามารถลงทะเบียน

เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและสมบูรณ์ที่สุด ในแต่ละภาคการศึกษาจะมีปัญหาและอุปสรรคที่

หลากหลาย ดังตอ่ไปนี ้

    1. การลงทะเบียนได้ก าหนดระยะเวลาในปฏิทินวชิาการอยู่ 3 ช่วง ประกอบด้วยช่วงที่ 1 

การลงทะเบียนตามรหัสของนักศึกษา ช่วงที่ 2 เป็นช่วงที่ทุกรหัสสามารถลงทะเบียนพร้อมกัน 

ช่วงที่ 3 เป็นการลงทะเบียนเพิ่ม ถอน ซึ่งปัญหาของแตล่ะช่วงมดีังต่อไปนี ้

   1.1  ช่วงที่ 1 นักศึกษาลงตามรหัสของตนเองที่ก าหนดไว้ในแผนการเรียนเสนอแนะ 

ปัญหาที่พบ คือ นักศึกษาที่ต้องการลงทะเบียนกับรหัสอื่นๆไม่สามารถลงทะเบียนในรายวิชา

ของรหัสอื่นๆ ได้และมองไม่เห็นรายวิชาของนักศึกษารหัสอื่น  

   1.2 ช่วงที่ 2 นักศึกษาทุกรหัสสามารถลงทะเบียนพร้อมกันได้ ปัญหาที่พบ 

คือ นักศึกษาแข่งขันกันลงทะเบียนและจ านวนที่รับกับความต้องการลงทะเบียนรายวิชาศึกษา

ทั่วไปและรายวิชาชีพครู มากกว่าจ านวนรายวิชาที่เปิดอยู่ ท าให้นักศึกษาไม่สามารถลงทะเบียน

ในรายวิชาที่ตอ้งการได้ซึ่งสง่ผลกระทบให้ลงทะเบียนไม่ครบตามแผนการเรียนเสนอแนะ 

   1.3  ช่วงที่ 3 การลงทะเบียนเพิ่ม-ถอน ปัญหาที่พบ คือ  

    1. นักศึกษาไม่สามารถลงทะเบียนได้เนื่องจากการกรอกค าร้องในรายวิชาที่

เต็มไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ ท าให้มีปริมาณค าร้องที่ไม่สามารถอนุมัติได้ประมาณ 10 ถึง15 %ของ

ค ารอ้งทั้งหมดในแต่ละภาคการศกึษา ซึ่งค าร้องในรายวิชาที่เต็มประมาณ 2,000-6,000 ฉบับ 

ปัญหาส่วนใหญ่ของค าร้องในรายวิชาที่เต็มที่มี คือ การกรอกข้อมูลในค าร้องในรายวิชาที่เต็ม
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ไม่ถูก  การลงทะเบียนผิดหลักสูตรการลงทะเบียนไม่เป็นไปตามแผนการเรียนเสนอแนะ 

การเรียนเกินหน่วยกิต การลงเรยีนร่วม เวลาเรียนเวลาสอบตรงกัน   

       2. ความต้องการลงทะเบียนรายวิชาศึกษาทั่วไปและรายวิชาชีพครู มากกว่า

รายวิ ชาที่ เ ปิ ดอยู่  ท า ให้นั กศึกษาไม่สามารถลงทะเบียนในรายวิ ชาที่ ต้ องการได้ 

ซึ่งส่งผลกระทบให้ลงทะเบียนไม่ครบตามแผนการเรียนเสนอแนะ 

  2.  นักศึกษาไม่สามารถลงทะเบียนได้หลังหมดก าหนดระยะเวลาในการลงทะเบียน 

ซึ่งสาเหตุของการไม่สามารถลงทะเบียนได้ มีดังนี้ 

  2.1 การไม่สามารถเข้าระบบลงทะเบียนได้ เนื่องจากไม่ได้ช าระค่าธรรมเนียม

การศกึษา  

  2.2 การไม่ได้ติดตามดูปฏิทินวิชาการหรือดูปฏิทินวิชาการผิดที่ก าหนดการ

ลงทะเบียนท าให้ไม่สามารถลงทะเบียนได้ทันตามก าหนดระยะเวลาในปฏิทินวชิาการ 

  2.3 อาจารย์ผู้สอน ไม่ได้เข้าไปอนุมัติค าร้องในรายวิชาที่เต็ม ให้กับนักศึกษา 

เมื่อพน้ก าหนดระยะเวลาการลงทะเบียน จึงไม่มรีายชื่อนักศึกษาในการเข้าห้องเรียนและรายชื่อ

ในการเข้าสอบ 

  2.4 นักศึกษาไปเรียนในรายวิชา ที่ไม่ตรงกับรายวิชาหรือ Section ที่ลงทะเบียนไว้ 

เช่น ลงทะเบียนวิชา GLAN11011 ภาษาไทยเพื่อการสื่อสาร Section 01 แต่ไปเรียนใน Section 

02 ซึ่งเรียนเวลาต่างกัน อาจารย์ผู้สอนไม่ใช่คนเดียวกัน ถ้าเข้าสอบจะไม่มีรายชื่อใน Section 

ที่ไปเรียน  

  3. นักศึกษาเพิ่ม-ถอนและยื่นค าร้องผ่านระบบในรายวิชาที่เต็ม  แล้วอาจารย์ผู้สอน 

ไม่เข้าไปยืนยันการลงทะเบียนหรือไม่ได้รับการอนุมัติในระบบลงทะเบียนเรียน จึงท าให้ 

การลงทะเบียนของนักศึกษาไม่สมบูรณ์ 

   4. ปัญหาของระบบการลงทะเบียนเรียน  ในช่วงของการลงทะเบียนในแต่ละภาค

การศกึษาโดยเฉพาะช่วงเพิ่มถอนระบบจะเกิดปัญหาเรื่องความไม่เสถียรของระบบ ความล่าช้า

หรอืไม่สามารถเข้าระบบได้อันเนื่องจากปริมาณนักศึกษาเข้าใช้ระบบมาก 

    5. การลงทะเบียนในแต่ละภาคการศึกษาจะมีบางสาขาวิชามีการส่งข้อมูลรายวิชา 

ที่ปิดมาท าให้ผลกระทบที่ตามมาคือ นักศึกที่ลงทะเบียนอยู่แล้วในรายวิชานั้นต้องถอนรายวิชา

เพื่อจะไปลงรายวิชาใหม่ บางสาขาวิชาไม่สามารถย้ายได้เนื่องจากเป็นรายวิชาเอก 

จึงต้องมีการสลับแผนการเรียน ในภาคเรียนถัดไปเพื่อให้สามารถให้นักศึกษาลงทะเบียน 

ในรายวิชานั้นได้ 
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 แนวทางแก้ไขและพัฒนา 

  แนวทางแก้ไขการลงทะเบียนในช่วงตามก าหนดปฏิทินวชิาการ 3 ช่วง 

               1. การแก้ไขของช่วงที่ 1 โดยให้นักศึกษาเห็นรายวิชาที่จะเปิดทุกรายวิชา ที่เปิด 

ในภาคเรียนปัจจุบัน แต่จะไม่สามารถลงทะเบียนได้จนถึงก าหนดระยะเวลาของรหัสนักศึกษา

จงึจะลงทะเบียนได้ 

  2 .  การแก้ ไขของช่วงที่  2  โดยขยายจ านวนรับของรายวิ ชาที่นักศึกษามี 

ความตอ้งการตามความจุของห้องเรียน โดยเฉพาะรายวิชาศกึษาทั่วไปและรายวิชาชีพครู 

  3. การแก้ไขของช่วงที่ 3 โดยการแก้ไขและพัฒนาระบบสารสนเทศนักศึกษาในการ

กรอกค ารอ้งรายวิชาที่เต็มให้ง่ายขึ้น และท าการตรวจสอบเงื่อนไขต่างๆที่นักศึกษามีปัญหาจาก

ภาคเรียนก่อนๆโดยตั้งเป้าหมายเพื่อให้นักศกึษากรอกค ารอ้งที่ผิดหรือไมส่มบูรณ์ลดปริมาณลง 

  แนวทางแก้ไขการลงทะเบียนในช่วงหลังก าหนดปฏิทินวชิาการ  

  1. หลังจากหมดก าหนดลงทะเบียนตามปฏิทินวิชาการส านักทะเบียน และ

ประมวลผลยังอนุโลมให้นักศึกษาที่มีปัญหาเรื่องการลงทะเบียนสามารถเขียนค าร้องทั่วไป

เพื่อให้มีการพิจารณาในช่วง 1 สัปดาห์หลังหมดก าหนด การพิจารณาค าร้องจะพิจารณาจาก

ความจ าเป็นของนักศึกษา โดยพิจารณาจากรหัสนักศึกษาที่จะส าเร็จการศึกษา นักศึกษาค้าง

ช้ันหรอืเหตุผลอื่นๆประกอบ 

   2. การประชาสัมพันธ์ การท าความเข้าใจในเรื่องของการลงทะเบี ยน และ

ก าหนดการในปฏิทินวิชาการ ผ่านช่องทางต่างๆ ก่อนการลงทะเบียนเพื่อให้นักศึกษาได้รับรู้

ข้อมูลเกี่ยวกับระบบการลงทะเบียน ระบบสารสนเทศนักศึกษา เพื่อให้นักศึกษาเข้าไปศึกษา

ข้อมูลก่อนการลงทะเบียน 

  3. การประชาสัมพันธ์ ระบบการลงทะเบียนและก าหนดการในปฏิทินวิชาการ  

ผ่านช่องทางต่างๆ เพื่อให้ข้อมูลการลงเบียนแก่คณะ ผู้ปฏิบัติงานวิชาการ อาจารย์ผู้สอน 

อาจารย์ที่ปรึกษา 

  4. การประชุมผู้ที่เกี่ยวข้องกับการลงทะเบียนทั้งภายในและภายนอกส านักเพื่อให้

ข้อมูล น าเสนอปัญหา รับฟังความคิดเห็นและหาแนวทางการแก้ไขรวมกัน ผู้ที่เกี่ยวข้องกั บ 

การลงทะเบียนจะประกอบด้วย คณะ ผู้ปฏิบัติงานวิชาการ ตัวแทนอาจารย์ผู้สอน ตัวแทน

อาจารย์ที่ปรึกษาและตัวแทนนักศกึษา 
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ข้อเสนอแนะในการพัฒนางาน 

  การลงทะเบียนแต่ละภาคการศึกษามีปัญหาและความซับซ้อน เพราะมีนักศึกษา

จ านวนมากที่เข้ามาในระบบและยังมีอาจารย์ผู้สอน อาจารย์ที่ปรึกษา เข้ามาเพื่ออนุมัติ 

การลงทะเบียนของนักศึกษา ดังนั้นการลงทะเบียนแต่ละครั้งจึงต้องรองรับจ านวนผู้ใช้งานเป็น

จ านวนมาก การพัฒนาระบบการลงทะเบียนและระบบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการลงทะเบียน 

เช่น ระบบสารสนเทศนักศึกษา ระบบสารสนเทศอาจารย์และที่ปรึกษา ระบบสารสนเทศ

หน่วยงาน ต้องสร้างระบบที่ทันสมัยใช้งานง่ายสะดวกถูกต้องเหมาะสมกับผู้ใช้บริการแต่ละ

ประเภท เพื่อให้ระบบตอบสนองความต้องการและความพึงพอใจให้มากที่สุด 

   

ตัวอย่าง บรรณานุกรม 
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2. ผลงานวิจัย หมายถึง ผลงานที่เป็นงานศึกษาหรืองานค้นคว้าอย่างมีระบบด้วยวิธีวิทยาการ

วิจัยที่เป็นที่ยอมรับ และมีวัตถุประสงค์ที่ชัดเจนเพื่อให้ได้มาซึ่งข้อมูลค าตอบหรือ  ข้อสรุปรวมที่

เป็นประโยชน์และน าไปสู่การปรับปรุงพัฒนาหรือแก้ไขปัญหาในงานของหน่วยงานหรือ

สถาบันอุดมศกึษา 

 

ตัวอย่าง งานวจิัย 

ตัวอย่าง  ปกนอกและปกใน  

 
รายงานการวิจัย  

เรื่อง 

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

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

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นาย................................................ 

หน่วยงาน................................. มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 

พ.ศ. 25..... 
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ตัวอย่าง กิตติกรรมประกาศ ของงานวจิัย 

 

  กล่าวถึงความเป็นมาโดยย่อ ท าขึ้นเพื่ออะไร เนื้อหาภายในเล่มมีอะไร ประโยชน์ที ่

คาดว่าจะได้รับและขอบคุณผูใ้ห้ความช่วยเหลือ (ไม่ต้องระบุท าเพื่อประเมินเลื่อนระดับสูงขึ้น) 

 

 

 

 

                                                                       ชื่อ–สกุล (ไม่ต้องระบุค าน าหน้านาม)                                                              

                                                                                         เดือน/ปี พ.ศ. 
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ตัวอย่าง บทคัดย่อ ของงานวจิัย 

 

  บทคัดย่อเป็นการสรุปงานวิจัยตั้งแต่บทที่1-5 สรุปความส าคัญของแต่ละบทเพื่อให้

ผูอ้่านได้อ่านว่างานวิจัยเรื่องนี้มีความน่าสนใจมากน้อยเพียงใด ถ้ามีความน่าสนใจผู้อ่านจะเข้า

ไปอ่านรายละเอียดของแต่ละบท โดยบทคัดย่อจะเป็นเหมือเนื้อเรื่องย่อของหนังหรือละครชวน

ให้ผู้อา่นเข้าไปติดตามในเล่มและรายละเอียด บทคัดย่อมทีั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 

 

บทคดัย่อ 
 

  การวิจัยเรื่อง ความคาดหวังและความต้องการของนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏ

เชียงใหม่ ต่อบทบาทอาจารย์ที่ปรึกษา มีวัตถุประสงค์ (1)เพื่อศึกษาความคาดหวังและความ

ต้องการของนักศึกษาที่มีต่อบทบาทของอาจารย์ที่ปรึกษา (2) เพื่อเปรียบเทียบความแตกต่าง

ของความคาดหวังและความต้องการของนักศึกษาต่อบทบาทของอาจารย์ที่ปรึกษา 

(3) เพื่อศกึษาปัญหาและขอ้เสนอแนะของนักศึกษาที่มีตอ่บทบาทของอาจารย์ที่ปรึกษา 

กลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการวิจัยเป็นนักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกติและภาคพิเศษ 

ที่ลงทะเบียนเรียนภาคเรียนที่ 1/2554 จ านวน 1,068 คน ได้มาจากการสุ่มแบบแบ่งช้ันตาม

สัดส่วน เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูล คือ แบบสอบถาม มีค่าความเชื่อมั่น95% และ

แบบสัมภาษณ์ ใช้แบบเจาะลึก (Indept interview) ใช้สถิติเชิงพรรณนาประกอบด้วย  ร้อยละ 

ค่าเฉลี่ยและค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานและใช้สถิติเชิงอนุมาน (Inferential Statistics) และมี 

การเปรียบเทียบค่าเฉลี่ยของกลุ่มตัวอย่างตัง้แต่ 3 กลุ่ม (ONE-WAY ANOVA) 

   การวิเคราะห์ความแปรปรวนทางเดียว (ANOVA) ความคาดหวังและความ

ต้องการของนักศึกษาแต่ละภาค มีความแตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ 0 .05 

ได้แก่ ด้านวิชาการ ด้านอาชีพ ส่วนด้านบุคลิกภาพและทักษะชีวิตและด้านการพัฒนาส่งเสริม

ศักยภาพด้านต่างๆ นักศึกษามีความคาดหวังและความต้องการต่ออาจารย์ที่ปรึกษา 

ไม่แตกต่างอย่างมนีัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ 0.05 ส าหรับการปฏิบัติจริงของอาจารย์ที่ปรึกษา

ต่อนักศกึษาในด้านวชิาการ ด้านอาชีพและด้านการพัฒนาส่งเสริมศักยภาพด้านต่าง ๆ มีความ

แตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ 0.05  

ส่วนด้านบุคลิกภาพและพัฒนาชีวติในไม่แตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ 0.05  

 ส าหรับปัญหาประกอบด้วย ปัญหาหลักสูตร ปัญหาอาจารย์ที่ปรึกษามีเวลาพบกับ

นักศึกษาน้อยเกินไป ต้องการค าแนะน าหรือชี้แจงแนวปฏิบัติ ระเบียบต่าง ๆ ขาดการสนับสนุน

แหลง่ทุนและการหาสถานที่ฝกึประสบการณว์ิชาชีพนักศึกษาต้องหาเอง 
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Abstract 
 

        The objectives of the study of Chiangmai Rajabhat university student’s expectation 

and requirement on advisor’s role are to study the expectation and requirement of the 

students on the advisors’ roles to compare the difference between the students’ 

expectation and requirement on advisors’ role to study the problems and suggestions of 

students on the role of advisors. 

         Sample group in this study is 1,086 undergraduates of both full-time and part-time 

program enrolling in the semester of 1/2554 (1st semester of the academic year 2012) 

from the proportionate stratified random sampling The data collecting tools are 

questionnaire with 95% validity and the in-depth interview. Statistic used is descriptive 

statistic consisted of percentage, mean and standard deviation and inferential statistics. 

There is also the mean comparing of 3 sample groups by the One-Way anova 

           From the study of students’ expectation and requirement on advisors’ roles, it is 

found that students have the expectation and requirement on the advisors’ role in a high 

level in every aspect respectively as follows:  the roles of development promotion on 

academic, professional, personality and life skills (mean:4.10,4.09, 4.07 and 4.05 

respectively), on potential development promoting, the advisors have a real operation in 

medium level (mean : 3.45) 

          ANOVA analysis on the expectation and requirement of students in each 

department has the difference in statistic significance at 0.05 on following aspects: 

academic, occupation, personality and life skills. On the development promoting in different 

aspects, the student’s expectation and requirement on advisors are not different with 

statistic significant in the level at 0.05.  The advisors’ real operation to students on 

academic, profession and different potential development have difference with statistic 

significant in the level of 0.05. On the personality and life development, there is no 

difference with statistic significant at the level 0.05 

           On the problem are curricula problem, the problem of advisors providing too little 

time for students, the need of instruction and advice on rules and regulations, the lack of 

scholarship and the source of training period/internship; students need to find the source 

themselves.   
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ตัวอย่าง สารบัญ ของงานวิจัย 

  เลขหน้า 

กิตติกรรมประกาศ 

บทคัดย่อ 

สารบัญ 

สารบัญตาราง 

สารบัญภาพ 

ก 

ข 

ฉ 

ซ 

ญ 

บทที่ 1   

 บทน า 1 

 ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 1 

 วัตถุประสงค์การวิจัย 2 

 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากการวิจัย 3 

 ขอบเขตของการวิจัย 3 

 นิยามศัพท์เฉพาะ 4 

บทที่  2   

 เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 5 

 ทฤษฏีความคาดหวัง 5 

 ทฤษฎีล าดับขั้นความต้องการ 6 

 การใชร้ะบบการให้ค าปรึกษาของอาจารย์ที่ปรึกษาวิชาการระดับ  

ปริญญาตรีมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

 

13 

 บทบาทภาระหนา้ที่ของอาจารย์ที่ปรึกษา 28 

 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 29 

 กรอบแนวคิดในการวิจัย 33 

บทที่  3   

 วิธีการด าเนินการวิจัย 34 

 ประชากรหรอืกลุ่มตัวอย่าง 34 

 เครื่องมือที่ใชใ้นการรวบรวมข้อมูล 36 

 การสรา้งเครื่องมอื 36 

 การเก็บรวบรวมข้อมูล                                                                                                        37 

 การวิเคราะหข์้อมูล 38 

 รูปแบบการวิจัย                 
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บทท่ี 4  

 ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 39 

 ตอนที่  1   ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 39 

 ตอนที่  2  ความคาดหวังและความต้องการของนักศกึษา                     

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ต่ออาจารย์ที่ปรึกษา 
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 ตอนที่ 3 ปัญหาและข้อเสนอแนะที่มตี่อบทบาทและหน้าที่ของอาจารย์ 

ที่ปรึกษา 

ตอนที่ 4  สรุปความคิดเห็นโดยสรุปภาพรวม  

55 

 

58 

บทที่    5   

           สรุป อภิปรายผลและข้อเสนอแนะ 62 

            สรุปผลการวิจัย 
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62 

70 
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ภาคผนวก 

75 

77 

78 
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สารบัญตาราง 

 
ตารางที่                   หน้า 

  
    1         .......................................................................................................            ……. 

               ......................................................................................................            ……. 

    2         .......................................................................................................            ……. 

               ......................................................................................................            ……. 

    3         .......................................................................................................            ……. 

               ......................................................................................................            ……. 

 

                
สารบัญภาพ 
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    1         .......................................................................................................            ……. 

               ......................................................................................................            ……. 

    2         .......................................................................................................            ……. 
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    3         .......................................................................................................            ……. 

               ......................................................................................................            ……. 
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ตัวอย่าง บทที่ 1 ของงานวิจัย 

บทน า 

 

1.  ความเป็นมาและความส าคัญ 

  บทน าเป็นบทที่ 1 เป็นเนือ้หาส่วนแรกหรือบทเริ่มตน้ของงานวิจัยจงึมีความส าคัญและมี

ความจ าเป็นในการน าเข้าสู่เนื้อเรื่องของงานวิจัย 

  การเขียนบทน าจะต้องกล่าวถึงความเป็นมาและความส าคัญของงานที่จะวิจัยให้ชัดเจน 

รวมถึงแนวคิดวัตถุประสงค์และประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากการท าวิจัย 
 

2.  วัตถุประสงค์ 

 1. เพื่อศกึษาความคาดหวังและความตอ้งการของนักศกึษาที่มตี่อบทบาทของอาจารย์           

ที่ปรึกษา 

2. เพื่อเปรียบเทียบความแตกต่างของความคาดหวังและความต้องการของนักศึกษา

ต่อบทบาทของอาจารย์ที่ปรึกษา 

3. เพื่อศกึษาปัญหาและขอ้เสนอแนะของนักศึกษาที่มตี่อบทบาทของอาจารย์ที่ปรึกษา 

 

3.  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 1)  ทราบถึงรายละเอียด............................................. 

 2)  ทราบถึงเกณฑร์ะเบียบข้อบังคับประกาศต่างๆเกี่ยวกับ............................... 

 

4.  ขอบเขตของคู่มือ 

       1. ขอบเขตของเนือ้หา 

 ศึกษาคาดหวังและความต้องการของนักศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ที่มี

ต่อบทบาทและการท าหน้าที่ของอาจารย์ที่ปรึกษา ประกอบด้วยด้านวิชาการ ด้านอาชีพ ด้าน

บุคลิกภาพและทักษะชีวติ และด้านการพัฒนาส่งเสริมศักยภาพด้านต่าง ๆ  

 2. ขอบเขตพื้นที่ 

     การวิจัยครั้งนี้ได้ก าหนดเขตพื้นที่การศึกษา คือ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 

วิทยาเขตเวียงบัว 

3. ขอบเขตด้านเวลา 

      ปีการศึกษา 2554-2556 
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4. ขอบเขตของประชากร 

     ประชากรที่ศึกษา คือ นักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ที่ศึกษาในระดับ

ปริญญาตรี ภาคปกติและภาคพิเศษที่ลงทะเบียนเรียนในภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2554  

จ านวน 25,851 คน 

    กลุ่มตัวอย่าง คือ   นักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม ่จ านวน 1,068 คน 

 

5.  นิยามศัพท์เฉพาะ 

      อาจารย์ที่ปรึกษา หมายความว่า .......................................................................... 

  นักศกึษา  หมายความว่า........................................................................................ 

  ส านักทะเบียนและประมวลผล หมายความว่า ........................................................... 
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ตัวอย่าง บทที่  2 ของงานวิจัย 

 

บทที่  2 

เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 

 บทที่ 2 จะประกอบด้วยเอกสารเป็นแนวคิดทฤษฏีต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงานวิจัยและ

งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง ตัวอย่าง บทที่ 2 

 
  1. ขอ้มูลและประวัติส านักทะเบียนและประมวลผล 

        2. แนวคิดและทฤษฏีเกี่ยวกับการบริการ 

  3. ทฤษฎีล าดับขั้นความตอ้งการ 

    4. ทฤษฎีการแก้ปัญหาและแนวปฏิบัติพืน้ฐาน 

                     5. งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

   6. กรอบแนวคิดในการวิจัย 

 

ข้อมูลและประวัติส านักทะเบียนและประมวลผล 

 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนได้รับการแบ่งส่วนราชการครั้งแรกของวิทยาลัย

ครูเชียงใหม่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการในวิทยาลัยครู

เชยีงใหม่ เมื่อวันที่ 12 มีนาคม 2530 

 งานทางด้านทะเบียนและวัดผล ก่อนหน้าที่มีการแบ่งงานการรับผิดชอบของงาน

ทะเบียนและวัดผล ขึ้นอยู่กับส านักงานอธิการบดีเรียกว่า “แผนกทะเบียนและวัดผล” ขึ้นตรง

กับรองอธิการบดีฝ่ายบริหารส่วนงานบริหารหลักสูตรและบริหารงานวิชาการ การจัดการเรียน

การสอนหน่วยวัดผลการศึกษา และหน่วยส่งเสริมและพัฒนาวิชาการขึ้นตรงกับรองอธิการบดี

ฝา่ยวิชาการ 

 จนกระทั่งวันที่ 12 มีนาคม 2530 มีการประกาศแบ่งส่วนราชการของวิทยาลัยครู

เชียงใหม่  ตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2527 ได้

แบ่งส่วนราชการของวิทยาลัยครู เป็น 10 หน่วยงานและมีส านักส่งเสริมวิชาการเป็น 

ส่วนราชการ โดยมีการแบ่งหน่วยงานย่อยออกเป็นฝ่ายต่าง ๆ 6 ฝ่ายคือฝ่ายเลขานุการ 

ฝา่ยทะเบียนและวัดผล ฝ่ายเทคโนโลยีการศึกษาฝ่ายหลักสูตรและแผนการสอน ฝ่ายห้องสมุด

และฝา่ยเอกสารต าราและน าคอมพิวเตอร์เข้ามาใช้ในงานธุรการของส านักส่งเสริมวิชาการเป็น

ครั้งแรกปีการศึกษา 2532 ได้มีการเปลี่ยนแปลงต าแหน่งเดิมจากผู้อ านวยการเป็นหัวหน้า
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ส านักส่งเสริมวิชาการและได้มกีารเปลี่ยนแปลงผูบ้ริหารส านักส่งเสริมวิชาการมาได้มีการขยาย

การท างานเพิ่มขึ้น โดยเพิ่มงานขึ้นอีก 4 งาน คืองานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ งานสถิติและ

ข้อมูลผลการศกึษางานศูนย์ขอ้มูลเพื่อการศึกษาน าระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในงานทะเบียนและ

วัดผล 

 ในปีการศึกษา 2533 ได้มีการปรับระบบงานภายในให้กระชับโดยลดงานที่เพิ่ม 4 งาน 

ให้เหลือเพียง2งาน คืองานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ปรับเปลี่ยนรูปแบบการท างานในลักษณะ

ของคณะกรรมการประสานงานการฝึกประสบการณ์วิชาชีพงานสวัสดิการและข้อมูลผล

การศกึษา 

 
แนวคดิและทฤษฏีเกี่ยวกับการบริการ 

 ความหมายของการบริการ 

  การบริการหมายถึงกิจกรรมหรือกระบวนการด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่งของบุคคล

หรือองค์การในอันที่จะตอบสนองความต้องการของบุคคลอื่นตามที่คาดหวังและท าให้เกิด

ความพึงพอใจ จากผลของการกระท านั้น การบริการในภาษาอังกฤษคือ Service หมายถึงการ

กระท าที่เป็นไปเพื่อให้ความช่วยเหลือเป็นประโยชน์ต่อผู้อื่น ในลักษณะของการปฏิบัติด้วย

ความเอาใจใส่ ใกล้ชิดอบอุ่นมีไมตรีจิต ซึ่งอาจจะอธิบายความหมายจากแต่ละตัวอักษร 

(วีระพงษ์ เฉลิมจิระรัตนอ์้างถึงในกรมที่ดนิ, 2548) ได้ดังนี ้

 S   (Smile & Sympathy)   ยิ้มแย้มแจ่มใสและเอาใจใส่  

 E   (Early Response & Equity)   เร็วไวรีบสนองอย่างมีความเสมอภาค  

 R   (Responsibility & Respectful)   ส านกึรับผดิชอบและนับถือใหเ้กียรตลิูกค้า  

 V   (Voluntary manner)   มอบบริการด้วยใจสมัคร  

 I (ImageEnhancing&Integrity) เพื่อเสริมภาพพจนข์ององค์การและเพื่อคุณธรรมและ

สุจรติ  

 C   (Courtesy)   เป็นมติรเอื้อเฟื้อเอาใจใส่  

 E   (Enthusiasm) ว่องไวกระตอืรอืร้น  

  ขณะที่ ชื่นจติร แจ้งเจนกิจ (2540:1 อ้างถึงในวิรัช พงศน์ภารักษ์) ได้กล่าวว่า 

การบริการ (service) คือ กิจกรรมหรือการด าเนินงานใดๆที่บุคคลในฝ่ายหนึ่งสามารถน าเสนอ

ให้กับบุคคลอื่นโดยกิจกรรมหรือการด าเนินงานนั้นๆไม่สามารถจับต้องได้ (intangible) และ 

ไม่ก่อให้เกิดกรรมสิทธิ์ในสิ่งของใดๆ 

  ปรัชญา จันทราภัย (2542:11 อ้างถึงในวิรัช พงศ์นภารักษ์) ได้ให้ทัศนะเกี่ยวกับ 

การให้บริการว่า การให้บริการมีประสิทธิภาพและเป็นประโยชน์ต่อประชาชนมากที่สุด คือ 
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การให้บริการที่ไม่ค านึงถึงตัวบุคคลหรือการให้บริการที่ปราศจากอารมณ์ไม่มีความชอบพอ

สนใจเป็นพิเศษทุกคนได้รับการปฎิบัติเท่าเทียมกันตามหลักเกณฑ์เมื่ออยู่ในสภาพที่เหมอืนกัน 

  ศิริวรรณ เสรีรัตน์ (2538:215 อ้างถึงในวิรัช พงศ์นภารักษ์) ให้ความหมายของ 

การบริการไว้ว่า การบริการเป็นกิจกรรม ผลประโยชน์หรอืความพึงพอใจที่สนองความต้องการ

แก่ลูกค้า ซึ่งถือเป็นผลิตภัณฑท์ี่ไม่สามารถจับต้องได้ 

   สรุปได้วา่ การบริการ หมายถึง กิจกรรมหรอืกระบวนการด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่ง

ของบุคคลหรือองค์การในอันที่จะตอบสนองความต้องการของบุคคลอื่นตามที่คาดหวังและท า

ให้เกิดความพึงพอใจ ไม่สามารถจับต้องได้ (intangible)และทุกคนได้รับการปฎิบัติเท่าเทียมกัน

ตามหลักเกณฑ ์
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ตัวอย่าง บทที่ 3 ของงานวิจัย 

 

บทที่ 3 

วิธีการด าเนินการวิจัย 

 

  บทที่ 3 เป็นวิธีการด าเนินการวิจัยประกอบไปด้วยบอกรูปแบบการวิจัยว่าเป็นการท า

วิจัยแบบไหน การก าหนดกลุ่มประชากรและการหากลุ่มตัวอย่างจากประชากร เครื่องมือที่ใช้

ในการเก็บรวมรวมขอ้มูล วิธีการเก็บรวบรวมข้อมูลและการวิเคราะห์ 

   

รูปแบบการวิจัย 

   เป็นการท าวิจัยเชิงปริมาณ โดยใช้แบบสอบถามในการเก็บข้อมูล 

ประชากร 

 ประชากร คือ  นักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ

และภาคพิเศษที่ลงทะเบียนเรียนในภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2554  จ านวน 25,851 คน

จ าแนกตามช้ันปีและภาคเรียน ดังตารางที่ 3.1 
 

ตารางที่ 3.1 แสดงจ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนในภาคเรียนที่ 1/2554 (ส านักส่งเสริมวิชาการ

และ งานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ (2554) 
 

นักศึกษา/ภาค ภาคปกติ ภาค พิเศษเสาร์-อาทิตย์ ภาคพิเศษ จันทร์-ศุกร์ รวม 

ค้างชั้น   210   41   41   292  

ปีการศึกษา 2550   1245    168    129   1577  

ปีการศึกษา 2551   3001    491    388   4040  

ปีการศึกษา 2552 3528   788   687    5394  

ปีการศึกษา 2553 5006   964   784   7456  

ปีการศึกษา 2554 4889   1844   1916   8990  

รวม 17879    4296    3945  25,851 
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กลุ่มตัวอย่าง  

  กลุ่มตัวอย่างการเก็บข้อมูลเชิงปริมาณ 

   กลุ่มตัวอย่างการเก็บข้อมูลเชิงปริมาณที่ใช้ในการวิจัยเป็นนักศึกษามหาวิทยาลัย 

ราชภัฏเชียงใหม่ จ านวน 1,068 คน โดยใช้สูตรของ ยามาเน่ (Yamane) ที่ระดับความเชื่อมั่น 

ที่ 95% และสุ่มตัวอย่างแบบแบ่งช้ันตามสัดส่วน ดังตารางที่ 3.2 

     ใช้วธิีการสุ่มตัวอย่างแบบแบ่งช้ันตามสัดส่วน (บุญธรรม กิจปรีดาบริสุทธิ์, 2540: 71) 

    ก าหนดกลุ่มตัวอย่างโดยใช้สูตร ยามาเน่ (Yamane)   

   n = 
21 Ne

N


 

  เมื่อ n แทน ขนาดของกลุ่มตัวอย่าง 

   N แทน ขนาดของประชากร 

   E แทน ความคลาดเคลื่อนของการสุ่มที่ยอมรับได้ 3% 

(Sampling Error) ในที่นี้ก าหนดให้เท่ากับ 0.03 

 การค านวณหาขนาดกลุ่มตัวอย่างโดยใช้สูตรของ ยามาเน่ (Yamane) ได้ดังนี้ 

    N = 27,749 

     = 
2)03(.749,271

749,27


 

     = 1,068.333 

 ได้จ านวนกลุ่มตัวอย่าง  จ านวน     1,068 คน 

 

เคร่ืองมือที่ใช้ในการรวบรวมข้อมูล 

         เครื่องมือในการเก็บรวบรวมข้อมูลประกอบด้วยแบบสอบถามที่มลีักษณะค าถามปลาย

ปิดและปลายเปิด  

  เป็นแบบสอบถามเกี่ยวกับความคาดหวังและความต้องการของนักศึกษามหาวิทยาลัย

ราชภัฏเชียงใหม่ที่มีต่อบทบาทของอาจารย์ที่ปรึกษาโดยแบ่งเนื้อหาของแบบสอบถามเป็น 3  

ตอน  

 

 

การสร้างเครื่องมือที่ใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูล 

  1. แบบสอบถาม 

 การสรา้งแบบสอบถามมขีั้นตอน ดังนี้ 

     1.  ศึกษาแนวคิด ทฤษฏีที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาและรวบรวมข้อมูล เพื่อประกอบการ

สร้างแบบสอบถาม 

          2.  ด าเนนิการสรา้งแบบสอบถามตามกรอบแนวคิด 
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         3.  จัดท าร่างแบบสอบถามเสนอที่ปรึกษา เพื่อตรวจสอบความถูกต้องและให้

ผูเ้ชี่ยวชาญ 5 ท่าน ตรวจสอบความเที่ยงตรงเชิงโครงสรา้ง 

  4.  ท าการปรับปรุงแก้ไขแบบสอบถาม ตามข้อเสนอแนะของผู้เช่ียวชาญ 

 5. น าแบบสอบถามที่ปรับปรุงแก้ไขแล้วไปทดลองใช้ (Try out) กับนักศึกษา

มหาวิทยาลัยราชภัฎเชียงใหม่ ช้ันปีที่ 2 จ านวน 30 คน ที่ไม่ใช่กลุ่มตัวอย่าง หาความเชื่อมั่น

ของแบบสอบถามโดยใช้สัมประสิทธิ์แอลฟ่าครอนบาค ได้ค่าความเชื่อมั่นของแบบสอบถามที่ 

0.93 

   6.  จัดท าแบบสอบถามฉบับสมบูรณ์เพื่อใช้เป็นเครื่องมอืในการเก็บรวบรวมข้อมูล

ต่อไป 

 

 การเก็บรวบรวมข้อมูล    

   1. แบบสอบถาม 

  ผู้วิจัยท าการแจกแบบสอบถาม ให้กับนักศึกษาภาคปกติและภาคพิเศษ ที่ลงทะเบียน

เรียนในภาคเรียนที่ 1ปีการศึกษา 2554รหัส 50-54และนักศึกษาค้างช้ัน จ านวน 1,068 ชุด ได้

ข้อมูลจากแบบสอบถามน าข้อมูลดังกล่าวไปวิเคราะห์ 

   
  

 การวเิคราะห์ข้อมูล 

  วิเคราะห์ข้อมูลเชิงปริมาณ จากแบบสอบถาม โดยการใช้โปรแกรมส าเร็จรูปทางสถิติ 

และใช้สถิตเิชงิพรรณนาประกอบด้วย  ร้อยละ ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานและใช้สถิติ

เชิงอนุมาน (Inferential Statistics) เพื่อเปรียบเทียบค่าเฉลี่ยของกลุ่มตัวอย่างตั้งแต่ 3 กลุ่ม 

(ONE-WAYANOVA) 

 การก าหนดเกณฑใ์นการแปลความหมายของค่าเฉลี่ย เพื่อท าการวิเคราะห์ผลแบ่งเป็น 

5 ระดับที่ก าหนดไว้ ดังนี้ (บุญชม ศรสีะอาด, 2547) 

  ค่าเฉลี่ย 4.50-5.00  หมายความว่า ระดับความคิดเห็น/ระดับความส าคัญมากที่สุด 

          ค่าเฉลี่ย  3.50-4.49   หมายความว่า ระดับความคิดเห็น/ระดับความส าคัญมาก 

          ค่าเฉลี่ย  2.50-3.49   หมายความว่า ระดับความคิดเห็น/ระดับความส าคัญปานกลาง 

          ค่าเฉลี่ย  1.50-2.49    หมายความว่า ระดับความคิดเห็น/ระดับความส าคัญน้อย 

          ค่าเฉลี่ย  1.00-1.49    หมายความว่า ระดับความคิดเห็น/ระดับความส าคัญน้อยที่สุด 
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ตัวอย่าง บทที่  4 ของงานวิจัย 

บทที่  4 

ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 

 

     บทที่ 4 จะประกอบด้วยการสรุปผลการวิเคราะห์ข้อมูลที่ท าการวิจัยทั้งหมดจาก

แบบสอบถาม โดยใช้วธิีทางสถิติแล้วประมวลผลออกมาสรุปเป็นสถิตเชงิพรรรณา 

 

สถานภาพทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 

ตารางที่ 4.1  จ านวนและร้อยละของผูต้อบแบบสอบถาม   จ าแนกตามเพศ 

 

 เพศ  จ านวน ร้อยละ 

ชาย 432 40.45 

หญิง 636 59.55 

รวม 1,068 100.00 

   

  จากตารางที่ 4.1   นักศึกษาส่วนใหญ่เป็นเพศหญิงคิดเป็นร้อยละ 59.55 และเป็นเพศ

ชาย คิดเป็นรอ้ยละ 40.45    

 

 ตารางที่ 4.2 จ านวนและร้อยละของผูต้อบแบบสอบถาม จ าแนกตามอายุ 

 

อายุ จ านวน ร้อยละ 

16-18 ปี 2 0.19 

18-20 ปี 162 15.17 

20 ปีขึ้นไป 904 84.64 

รวม 1,068 100.00 

  

จากตารางที่ 4.2   นักศึกษาส่วนใหญ่มีอายุ  20 ปีขึ้นไป คิดเป็นร้อยละ 84.64  

รองลงมามีอายุระหว่าง 18-20 ปี คิดเป็นร้อยละ 15.17 และมีอายุระหว่าง 16-18 ปี คิดเป็น

ร้อยละ 0.19 ตามล าดับ   
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ตัวอย่าง บทที่  5 ของงานวิจัย 

 

บทที่  5 

สรุป อภิปรายผล และข้อเสนอแนะ 

 

  บทที่ 5 ในบทนี้เป็นการน าเสนอ ผลการวิจัยรวมถึงการอภิปรายผลการวิจัยและ 

การเสนอแนะในการวิจัยครั้ง  

   

สรุปผลการวิจัย 

ตอนที่ 1 ข้อมูลส่วนตัวของผู้ตอบแบบสอบถาม 

ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง  คิดเป็นร้อยละ 59.55 และเป็นเพศชาย

ร้อยละ 40.45  มีอายุระหว่าง 20 ปีขึ้นไป  คิดเป็นร้อยละ 84.64 รองลงมาอายุระหว่าง 18-20 

ปี คิดเป็นร้อยละ 15.17 เป็นนักศึกษาภาคปกติ คิดเป็นร้อยละ 38.30  นักศึกษาภาคพิเศษ 

เสาร์-อาทิตย์ คิดเป็นร้อยละ 30.90 และนักศึกษาภาคพิเศษ จันทร์-ศุกร์ คิดเป็นร้อยละ 

30.81 ส่วนใหญ่เข้าศึกษา ปี 2554 คิดเป็นร้อยละ 32.40 รองลงมาเข้าศึกษา ปี 2553 คิดเป็น

ร้อยละ 26.87 รายได้เฉลี่ยของครอบครัว  ต่อเดือน 10,001-20,000 บาทต่อเดือน คิดเป็น 

ร้อยละ 35.39 รองลงมา 5,001-10,000 บาทต่อเดือน คิดเป็นร้อยละ 31.27 มีผลการเรียน

สะสม 2.01-2.50 สูงสุดคิดเป็นรอ้ยละ 44.05 รองลงมา ผลการเรียนสะสม 2.51-3.00 คิดเป็น

ร้อยละ 32.90  

 

อภิปรายผล 

  ผลจากการศึกษาความคาดหวังและความต้องการของนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏ

เชยีงใหม่ต่อบทบาทอาจารย์ที่ปรึกษา น าเสนอการอภปิรายผลการศกึษาออกเป็น 4 ด้าน ดังนี้     

 ด้านวิชาการ 

 นักศึกษามีความคาดหวังและความต้องการต่อบทบาทอาจารย์ที่ปรึกษาบทบาทที่

ปฏิบัติจริงของอาจารย์ที่ปรึกษา ด้านวิชาการ คือ ต้องการให้อาจารย์ที่ปรึกษาคอยช่วยเหลือ

เมื่อเกิดปัญหาทางวิชาการอยู่ในระดับมาก ซึ่งสอดคล้องกับ ประดิษฐ์  สวัสดิ ( 2543, 

บทคัดย่อ) ที่พบว่า อาจารย์ที่ปรึกษาควรใกล้ชิดและเป็นกันเองกับนักเรียน ท าตนให้เป็นที่

ไว้วางใจ ควรจัดกิจกรรมตามความสนใจของนักเรียนและเข้าร่วมในการท ากิจกรรมให้มากขึ้น 

ควรตักเตือนนักเรียนที่กระท าผิด พบปะกับผู้ปกครองนักเรียน เพื่อร่วมกันแก้ไขปัญหา 

การช่วยเหลือนักเรียนที่มปีัญหาดา้นการเรียนการสอนอย่างจรงิใจ  
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ข้อเสนอแนะการน าผลการวิจัยไปใช้ 

  1. การมอบหมายภาระงานของอาจารย์ที่ปรึกษาควรมีมาตรการในการตรวจสอบ 

ในการปฏิบัติภาระงานของอาจารย์ที่ปรึกษาจากมหาวิทยาลัย 

  2. ในการพบปะกับนักศึกษาในแต่ละภาคการศึกษาซึ่งได้ก าหนดไว้ภาคการศึกษาละ 1 

ครั้ง นัน้น้อยเกินไปส าหรับการแก้ไขปัญหาของนักศึกษาอย่างน้อยควรเป็นภาคการศึกษาละ 2 

ครั้ง 

  3. อาจารย์ที่ปรึกษาควรมีความรู้ความเข้าใจในเรื่องของระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ

ต่างๆ และควรรู้ในพื้นฐานศาสตร์ที่เป็นอาจารย์ที่ปรึกษาอยู่ 

  4. มหาวิทยาลัยควรมีการอบรมอาจารย์ที่ปรึกษาในเรื่องต่างๆ ที่จ าเป็นแก่การให้

ค าปรึกษาอย่างเช่น จติวิทยาเด็กวัยรุ่น 

  5. มหาวิทยาลัยควรมีกิจกรรมร่วมระหว่างอาจารย์ที่ปรึกษากับนักศึกษาที่เป็นหัวหน้า      

หมูเ่รียนเพื่อสรา้งความสัมพันธ์ที่ดี 

 

ข้อเสนอแนะในการวิจัยคร้ังต่อไป 

  1. ควรมีการศึกษารูปแบบต่างๆ ของระบบการจัดการอาจารย์ที่ปรึกษาจากหลาย

สถาบันเพื่อใชใ้นการศกึษาหรอืเปรียบเทียบ 

  2. ควรมีการศึกษาในระดับคณะเพื่อทราบข้อมูลระบบอาจารย์ที่ปรึกษาของแต่ละคณะ

และน ามาเปรียบเทียบระหว่างคณะ 
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ตอนที่ 3 การประเมนิค่างาน 

 

รายละเอียดการประเมินค่างาน 

  ความหมายของการประเมินค่างานการประเมินค่างาน (ก.พ.อ.) หมายถึง กระบวนคุณค่า

งานของต าแหน่ง โดยน างานมาเปรียบเทียบกันภายใต้องค์ประกอบที่เป็นตัววัดหลักเพื่อตีค่างาน 

อีกความหมายของการประเมินค่างาน เป็นวิธีการด าเนินการอย่างเป็นระบบ เพื่อตีค่างาน โดยเป็น

กระบวนการวัดความสัมพันธ์หรอืคุณค่างานของต าแหน่ง ที่ไม่ใช่วัดปริมาณงาน ซึ่งเป็นการน างาน

ทั้งหมดมาเปรียบเทียบกันภายใต้ปัจจัยหรอืองค์ประกอบที่เป็นตัววัดหลักเพื่อตคี่างานออกมา 

  ก าหนดระดับต าแหน่งใดให้สูงขึ้นต าแหน่งนั้นจะต้องมีหน้าที่และความรับผิดชอบ คุณภาพ

และความยุ่งยากของงานในต าแหน่งที่เพิ่มขึ้นหรือเปลี่ยนแปลงในสาระส าคัญ ถึงบทบาทที่จะต้อง

ก าหนดต าแหน่งเป็นระดับสูงขึ้น 

  การก าหนดระดับต าแหน่ง ต้องยึดหลักการวิเคราะห์ภารกิจของหน่วยงานและประเมิน 

ค่างาน เพื่อวัดคุณภาพของต าแหน่งตามลักษณะงานหน้าที่และความรับผดิชอบ 

 

ท าไมต้องมีการประเมินค่างาน 

  เพื่อให้การก าหนดระดับต าแหน่งในของส่วนราชการต่าง ๆ เป็นไปอย่างมีมาตรฐานเป็น

ธรรมและไม่เหลื่อมล้ ากันระหว่างสว่นราชการ เมื่อไหรต่้องมีการประเมินค่างาน 

  1. มีการก าหนดต าแหน่งขึน้ใหม่ในหนว่ยงาน 

  2. หน้าที่ความรับผดิชอบและคุณภาพงานของต าแหนง่เปลี่ยนไป 

 

องค์ประกอบการตีค่างาน 

  1. หนา้ที่และความรับผดิชอบ 

  2. ความยุ่งยากของงาน 

  3. การก ากับตรวจสอบ 

  4. การตัดสินใจ 

  องค์ประกอบที่ใชใ้นการตคี่างาน 4 องค์ประกอบ 

    1. หนา้ที่และความรับผดิชอบ (30 คะแนน) 

    2. ความยุ่งยากของงาน (30 คะแนน) 

    3. การก ากับตรวจสอบ  (20 คะแนน) 

    4. การตัดสินใจ   (20 คะแนน) 

     รวม  100 คะแนน 
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องค์ประกอบการประเมินผลงาน 

  1. ผลการประเมินค่างาน 

  2. ผลสัมฤทธิ์ของงาน 

  3. ความรูค้วามสามารถทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็น 

  4. ผลงานที่แสดงความเป็นช านาญงาน/การ 

  5. ช านาญงานพิเศษ/การพิเศษ 

  6. จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวชิาชีพ 

 

ลักษณะผลงานและผู้ทรงคุณวุฒพิิจารณาผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณ 

ทางวิชาชีพ 

  1. ช านาญงาน ผลงานคู่มอืปฏิบัติงานหลักอย่างน้อยหนึ่งเล่ม ผู้ทรงคุณวุฒิ : บุคคลภายใน

มหาวิทยาลัยที่อยู่ต่างสังกัดหน่วยงานกับผู้เสนอขอแต่งตั้งและกรรมการภายนอกมหาวิทยาลัย 

อีกอย่างน้อยหนึ่งคน รวมจ านวนกรรมการทั้งหมดไม่น้อยกว่าสามคน 

  2. ช านาญการ ผลงานประกอบด้วย คู่มอืปฏิบัติงานหลักอย่างน้อยหนึ่งเล่มและผลงานเชิง

วิเคราะหห์รอืสังเคราะหห์รอืงานวิจัยซึ่งแสดงให้เห็นถึงการพัฒนางานในหน้าที่อย่างน้อยหนึ่งเรื่อง 

ผู้ทรงคุณวุฒิ : บุคคลภายในมหาวิทยาลัยที่อยู่ต่างสังกัดหน่วยงานกับผู้เสนอขอแต่งตั้งและ

กรรมการภายนอกมหาวิทยาลัยอีกอย่างน้อยหนึ่งคน รวมจ านวนกรรมการทั้งหมดไม่น้อยกว่า 

สามคน 

 

คณะกรรมการประเมินค่างาน 

 ให้สภาสถาบันอุดมศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินค่างาน จ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน

แต่ไม่เกิน 5 คน โดยมีผู้บังคับบัญชาโดยตรงของผู้เสนอ ร่วมเป็นคณะกรรมการด้วยและมีหัวหน้า

หน่วยงานที่รับผิดชอบการบริหารงานบุคคลเป็นกรรมการและเลขานุการคะแนนการประเมิน 

ค่างาน (ของ กพอ.) ช านาญงาน/ช านาญการ 64 คะแนน (เต็ม 100 คะแนน) 
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คณะผู้รับผิดชอบโครงการและจัดท าคู่มอืการจัดการความรู้ 
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  รองผู้อ านวยการส านักทะเบียนและประมวลผล 

  ผูช่้วยศาสตราจารย์ดารารัตน์  ไชยาโส  

  รองผู้อ านวยการส านักทะเบียนและประมวลผล 

  ผูช่้วยศาสตราจารย์อัตถ์  อัจฉริยมนตรี  

  รองผู้อ านวยการส านักทะเบียนและประมวลผล 

  นายยงยุทธ  แสนใจพรม 

  หัวหนา้ งานทะเบียนและประมวลผล 

  นางสาวยุพิน  ธิยานันต์ 

  หัวหนา้ งานบริการการศึกษา 

  นางมัทธา  ปินทะนา 

  หัวหนา้ งานบริหารทั่วไป 

 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

  คณะกรรมการการจัดการความรู้ของส านักทะเบียนและประมวลผล 

 

ผู้ดูแลโครงการ เขียนเนื้อหา รวบรวมเนื้อหา ตรวจสอบและจัดท าคู่มือ 

  นายเอนก  ณะชัยวงค์  

 

ผู้ตรวจสอบเนื้อหาและความถูกต้องของคู่มือ 

  นางสาวนิตยา  พุทธิ 

ผู้ออกแบบปกคู่มือ 

  นายวินัย  กันขัติ์ 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก  
 

             ตัวอย่างเอกสารที่ใช้ส าหรับการก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งพนักงาน

มหาวิทยาลัยให้ด ารงต าแหน่งสูงข้ึน 
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ตัวอย่างเอกสาร 

      บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ  ส ำนัก.......................................................... 

ที ่      ..................................        วันที่ ...................................... 

เรื่อง    ขอประเมินค่ำงำนเพื่อเข้ำสู่ต ำแหน่งประเภทวิชำชีพเฉพำะหรือเช่ียวชำญเฉพำะ 

          ระดับช ำนำญกำรต ำแหน่งเลขที่ ............. 
 

 

เรยีน     ผูอ้ ำนวยกำรกองบริหำรงำนบุคคล 
 

       สิ่งท่ีส่งมาด้วย    แบบประเมินค่ำงำนค่ำต ำแหน่งประเภทวิชำชีพเฉพำะหรอืเชี่ยวชำญเฉพำะ  

         ระดับช ำนำญกำรและระดับช ำนำญกำรพิเศษต ำแหน่งเลขที่ ...................... 

 

  ด้วยส ำนัก...........มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ ได้จัดท ำแบบประเมินค่ำงำนเพื่อเข้ำสู่

ต ำแหน่งประเภทวิชำชีพเฉพำะหรือเช่ียวชำญเฉพำะระดับช ำนำญกำรของต ำแหน่งเลขที่.........  

ชื่อต ำแหน่งนักวิชำกำรศึกษำ ระดับปฏิบัติกำร ขอก ำหนดเป็นต ำแหน่งนักวิชำกำรศึกษำระดับช ำนำญ

กำร  

  ดังนั้น จึงขอส่งแบบประเมินค่ำงำนค่ำต ำแหน่งประเภทวิชำชีพเฉพำะหรือเช่ียวชำญเฉพำะ

ร ะ ดั บ ช ำ น ำญก ำ ร แ ล ะ ร ะ ดั บ ช ำ น ำญก ำ รพิ เ ศ ษ ข อ ง ต ำ แ ห น่ ง เ ล ข ที่ . . . . . . . . . แ ล ะ ข อ 

ควำมอนุเครำะห์กองบริหำรงำนบุคคลได้ตรวจสอบควำมถูกต้องและส่งให้คณะกรรมกำรประเมินค่ำ

งำนต่อไป  

 

             จงึเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำ  

        

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

                                                ผูอ้ ำนวยกำร......................................... 
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ที่ ..................................                      ส ำนัก......................................  

         มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชยีงใหม่ 

                                                                       ๒๐๒  ต.ช้ำงเผอืก อ.เมือง  

                                                                          จ.เชียงใหม่ ๕๐๓๐๐ 

                                                                    

                                                  วัน/เดือน/ปี.................................. 

 

เรื่อง    ขอเผยแพร่รำยงำนกำรวิจัย 

เรยีน    ผูอ้ ำนวยกำรส ำนักทะเบียนและประมวลผลมหำวิทยำลัยเชียงใหม่   

สิ่งท่ีส่งมาด้วย   ๑. รำยงำนกำรวิจัย เรื่อง ..........................จัดท ำโดย............สังกัด ส ำนัก......... 

   มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ จ ำนวน ๑ เล่ม 

   ๒. แบบตอบรับกำรเผยแพร่งำนวิจัย 
 

                  ด้วย ส ำนัก...................... มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ มีบุคลำกรในสังกัดได้ท ำงำน

วิจัย ของ ส ำนัก................. มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ ดังนั้น จึงขอควำมอนุเครำะห์เผยแพร่ 

งำนวิจัย เรื่อง ..............................มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ ซึ่งจัดท ำโดย................ เพื่อเผยแพร่

งำนวิจัยดังกล่ำวไปยังส่วนงำนที่เกี่ยวข้องเพื่อเป็นแนวทำงในกำรจัดกำรกับปัญหำและกำรน ำไปปรับใช้

กับงำน รวมถึงกำรน ำไปใช้ประโยชน์กับงำนที่เกี่ยวข้องต่อไป    

          จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำ                                                                                             

                                                        

                      ขอแสดงควำมนับถือ 

                                                                                                                               

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

             ผูอ้ ำนวยกำรส ำนัก.......................................................... 

 

 

ส ำนัก.................................... 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ 

โทร ๐๕๓-๘๘๕๙๖๘ 
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แบบตอบรับการเผยแพร่รายงานการวิจัย 

 

ตำมที่นำย.................. ต ำแหน่งนักวิชำกำรศึกษำ ระดับปฏิบัติกำร สังกัดส ำนัก

.................. มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชยีงใหม่ ได้กรุณำมอบเอกสำรเผยแพร่งำนวิจัย เรื่อง ....................... 

จ ำนวน 1 เล่ม ใหส้ ำนัก...........................................................  ได้รับไว้ด้วยควำมขอบคุณยิ่งและจักได้

น ำรำยงำนกำรวิจัย ดังกล่ำว ประชำสัมพันธ์ เผยแพร่และเพื่อเป็นประโยชน์ทำงกำรศึกษำค้นคว้ำให้แก่

บุคลำกร นักศึกษำและผูส้นใจต่อไป  

 

จงึเรียนมำเพื่อโปรดทรำบ 

 

 

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

                                          ต ำแหน่ง....................................................... 

                                     วันที่.............เดอืน...............................พ.ศ............. 
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            บันทึกข้อความ 
 
 

ส่วนราชการ  ส ำนัก..................................................................................... 

ที ่       ..........................                          วันที่………………………….. 

เรื่อง    กำรเผยแพร่คูม่อืปฏิบัติงำน 
 

 

เรยีน     ผูอ้ ำนวยกำรส ำนักหอสมุด 
 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย   คู่มอืปฏิบัติงำน เรื่อง ..............................จัดท ำโดย....................สังกัด ส ำนัก

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

   จ ำนวน ๑ เล่ม 

 

          ด้วย ส ำนัก............... มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ มีบุคลำกรในสังกัดได้จัดท ำคู่มือ

ปฏิบัติงำน ของ ส ำนัก............... มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ ดังนั้น จึงขอควำมอนุเครำะห์เผยแพร่

คู่มอืปฏิบัติงำน เรื่อง ........................................  ซึ่งจัดท ำโดย.................................. เพื่อเผยแพร่คู่มือ

ปฏิบัติงำน ดังกล่ำวไปยังส่วนงำนที่เกี่ยวข้องเพื่อเป็นแนวทำงในกำรจัดกำรกับปัญหำและกำรน ำไปปรับ

ใช้กับงำน รวมถึงกำรน ำไปใช้ประโยชน์กับงำนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

           จงึเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำ  

 

 

 

        

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

                                    ผูอ้ ำนวยกำรส ำนัก.................................................. 
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แบบตอบรับการเผยแพร่คู่มือปฏิบัติงาน 

 

ตำมที่.................................. ต ำแหน่งนักวิชำกำรศึกษำ ระดับปฏิบัติกำร สังกัดส ำนัก

................................. มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม ่ได้กรุณำมอบเอกสำรเผยแพร่คู่มือปฏิบัติงำนหลัก

เรื่ อง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  จ ำนวน 1  เล่ม 

ส ำนัก...................................................... ............  ได้รับไว้ด้วยควำมขอบคุณยิ่งและจักได้น ำคู่มือ

ปฏิบัติงำนดังกล่ำว ประชำสัมพันธ์และเผยแพร่ให้แก่บุคลำกรและผูส้นใจต่อไป 
 

จงึเรียนมำเพื่อโปรดทรำบ 

 

 

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

                                          ต ำแหน่ง....................................................... 

                                     วันที่.............เดอืน...............................พ.ศ............. 
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      บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ  ส ำนัก................................................................................................ 

ที ่      ..............................................    วันที ่.......................................................... 

เรื่อง    ขอรับกำรประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลใหด้ ำรงต ำแหนง่สูงขึ้นต ำแหน่งเชี่ยวชำญเฉพำะ 

          ระดับช ำนำญกำรต ำแหน่งเลขที่ ………………………. 
 

 

เรยีน     ผูอ้ ำนวยกำรกองบริหำรงำนบุคคล 
 

       สิ่งท่ีส่งมาด้วย   1. แบบขอรับกำรประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลใหด้ ำรงต ำแหน่งสูงขึ้นต ำแหน่ง   

        ประเภท วิชำชีพเฉพำะหรอืเช่ียวชำญเฉพำะระดับช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่ … 

 

  ต ำ ม บั น ทึ ก ข้ อ ค ว ำ ม  ที่  ……………………………………. ล ง วั น ที่  ………………………………. 

กำรตรวจสอบเอกสำรกำรยื่นเรื่องเพื่อเสนอขอรับกำรประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น 

แล้วนัน้  

บัดนี้  ได้มีกำรแก้ไขตำมบันทึกดังกล่ำวเสร็จเรียบร้อยแล้วและขอถอนงำนวิจัยเรื่อง  

………………………………………………... . . . . . . . . . . . . . . อ อ ก จ ำก ก ำ ร ข อ รั บ ก ำ ร ป ร ะ เ มิ น เ นื่ อ ง จ ำ ก มี 

ควำมคลำดเคลื่อนของข้อมูล  

ดังนั้น ส ำนัก............. จึงขอส่งแบบขอรับกำรประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น

ต ำแหน่งวิชำชีพเฉพำะหรือเช่ียวชำญเฉพำะระดับช ำนำญกำรของต ำแหน่งนักวิชำกำรศึกษำ ต ำแหน่ง

เลขที่ ............................และขอควำมอนุเครำะหก์องบริหำรงำนบุคคลได้ตรวจสอบควำมถูกต้องต่อไป  

 

             จงึเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำ  

 

        

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

                                                ผูอ้ ำนวยกำรส ำนัก..................................... 
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ตัวอย่าง 

แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรอืเชี่ยวชาญเฉพาะ 

ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ  

 

๑. ต าแหน่งเลขที่ .......ชื่อต าแหน่ง...................................ระดับ .................................................. 

สังกัด ....................................................................ขอก าหนดเป็นต าแหน่ง................................... 

ระดับ ......................................................................................  

 

๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

2.1 ด้านการปฏิบัติการ  

    (1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับบริหารจัดการท่ัวไป

ในส านักงาน เช่น งานธุรการ งานบริหาร

ทรัพยากรบุคคลงานจัดระบบงาน งานการเงิน

และบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานท่ี 

ง า น จั ด พิ ม พ์ แ ล ะ แ จ ก จ่ า ย เ อ ก ส า ร  

งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบ

แผน งานสัญญา เป็นต้น เพื่อสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

(ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง) 

 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่งท่ี

ได้รับมอบหมาย 

    1) ................................................................... 

    2) .................................................................. 

   

 

2.1 ด้านการปฏิบัติการ  

    (1)ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

บริหารงานท่ัวไปในส านักงานเช่น งานธุรการ 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหาร

แผนปฏิบัติราชการ งานจัดระบบ งานบริหาร

งบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ 

งานบริหารอาคารสถานท่ี งานจัดพิมพ์และ

แจกจ่ายเอกสาร  งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ 

งานทะเบียนแบบแผนงานสัญญา เพื่อสนับสนุน

การปฏิบัติต่าง ๆ ในหน่วยงานให้เป็นไปอย่าง

ราบรื่นมีประสิทธิภาพ (ตามมาตรฐานก าหนด

ต าแหน่ง) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

    1) .................................................................... 

    2) .................................................................... 
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๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

  (2)ศึกษารวบรวมข้อมูลสถิติ สรุปรายงาน  

เพื่อสนับสนุนการบริหารส านักงานในด้าน 

ต่ า ง  ๆ  เ ช่ น  บ ริ ห า ร ท รั พ ย า ก รบุ ค ค ล  

งานบรหิารงบประมาณ งานบรหิารแผนปฏิบัติ

ราชการ งานบรหิารอาคารสถานที่ งานสัญญา

ต่าง ๆ เป็นต้น (ตามมาตรฐานก าหนด

ต าแหน่ง) 

 

 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่งท่ี

ได้รับมอบหมาย 

    1) ................................................................... 

    2) .................................................................. 

    (3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบ

หนั งสือ  แปล เอกสาร  เตรียม เรื่ อ งและ

เตรียมการส าหรับการประชุม บันทึกเรื่อง

เสนอท่ีประชุม ท ารายงานการประชุม และ

รายงานอื่น ๆ เพื่อให้การด าเนินการประชุม

และการปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วง

ด้ ว ย ค ว า ม เ รี ย บ ร้ อ ย  มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ  

(ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่งท่ี

ได้รับมอบหมาย 

    1) ................................................................... 

    2) .................................................................. 

 

     (2)ควบคุม  ตรวจสอบ และปฏิบัติ งาน

เลขานุการท่ียากและต้องใช้ความช านาญ เช่น 

งานโต้ตอบ งานแปลเอกสาร ดูแลการจัดการ

ประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่าง  ๆ  

งานบันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม จัดท ารายการ

ประชุมและรายงานอื่น ๆ ติดตามผลการปฏิบัติ

ตามมติท่ีประชุม เพื่อให้การด าเนินการประชุม

และการปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วง

ด้ ว ย ค ว า ม เ รี ย บ ร้ อ ย  มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ 

(ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

    1) .................................................................... 

    2) .................................................................... 

  

(3) ช่วยวางแผน และติดตามงานในส านักงาน 

เพื่อให้สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ 

ตามเปา้หมายที่ก าหนด (ตามมาตรฐานก าหนด

ต าแหน่ง) 

 

 

 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

    1) .................................................................... 

    2) .................................................................... 
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๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

    (4) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคล

ต่ า ง  ๆ  ท้ั ง ในประ เทศและต่ า งประ เทศ  

เพื่ออ านวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ

(ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่งท่ี

ได้รับมอบหมาย 

    1) ................................................................... 

    2) .................................................................. 

    (5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น 

ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่

เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาท่ีมา

ฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง 

ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 

แ ล ะ ป ฏิ บั ติ ห น้ า ท่ี อื่ น ท่ี เ กี่ ย ว ข้ อ ง 

(ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่งท่ี

ได้รับมอบหมาย 

    1) ................................................................... 

    2) .................................................................. 

 

 

 

 

 

 

 

   (4)ด าเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงาน

และบุคคลต่ า ง  ๆ  ท้ั ง ในและต่ า งประ เทศ  

เพื่ออ านวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 

(ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

    1) .................................................................... 

    2) .................................................................... 

 

   (5) บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 

สังเคราะห์ หรือวิจัย ด้านการบริหารงานท่ัวไป

จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานใน 

ความรับผิดชอบและเผยแพร่ผลงานทางด้าน

การบริหารงานท่ัวไปเพื่อพัฒนาแนวทางวิธีการ

และมาตรฐานการปฏิบัติให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 (ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง) 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

    1) .................................................................... 

    2) .................................................................... 

 

   (6) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น 

ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ

หลักการและวิธีการของานบริหารงานท่ัวไป ให้

ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง

ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถ

ปฏิบัติ งานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ  

เข้ารวมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆท่ีได้รับ
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๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 

 

 

 

 

 

2.2 ด้านการวางแผน  

    ว า ง แ ผ น ก า ร ท า ง า น ท่ี รั บ ผิ ด ช อ บ 

ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ

โครงการ เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตาม

เ ป้ า ห ม า ย แ ล ะ ผ ล สั ม ฤ ท ธิ์ ท่ี ก า ห น ด 

(ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง) 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่งท่ี

ได้รับมอบหมาย 

    1) ................................................................... 

    2) .................................................................. 

2.3 ด้านการประสานงาน  

    (1) ประสานการท างานรว่มกันระหว่าง

ทีมงานหรอืหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 

เพื่อให้เกิดความร่วมมอืและผลสัมฤทธ์ิตามท่ี

ก าหนดไว้(ตามมาตรฐานก าหนดต าแหนง่) 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่งท่ี

ได้รับมอบหมาย 

    1) ................................................................... 

    2) .................................................................. 

แต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ

พิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ี

เกี่ยวข้อง (ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

    1) .................................................................... 

    2) .................................................................... 

2.2 ด้านการวางแผน  

    ร่ วมก าหนดนโยบายและแผนงานของ

หน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการ

ท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน 

แก้ ไขปัญหาในการปฏิบัติ งาน เพื่อใ ห้การ

ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ 

ท่ีก าหนด (ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

    1) .................................................................... 

    2) .................................................................... 

 

2.3 ด้านการประสานงาน  

    (1) ประสานการท างานรว่มกันโดยมีบทบาท

ในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่

สมาชิกในทีมงาน หรอืหน่วยงานอืน่ เพื่อให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 

(ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

    1) .................................................................... 

    2) .................................................................... 

 



69 

 

๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

    (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล 

ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรอืหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการ

ด า เ นิ น ง า น ต า ม ท่ี ไ ด้ รั บ ม อ บ ห ม า ย  

(ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่งท่ี

ได้รับมอบหมาย 

    1) ................................................................... 

    2) .................................................................. 

2.4 ด้านการบริการ  

    (1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ 

ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานท่ัวไป

รวมท้ังตอบปัญหาและชี้แจง เรื่องต่าง  ๆ 

เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับ

ทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 

(ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง) 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่งท่ี

ได้รับมอบหมาย 

    1) ................................................................... 

    2) .................................................................. 

  

   (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการ

ข้ อ มู ล ทา ง วิ ช า ก า ร  เ กี่ ย ว กั บ ด้ า นก า ร

บริหารงานท่ัวไป เพื่อให้บุคลากรท้ังภายใน

และภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจน

ผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ 

    (2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่

สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือ

ในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย (ตาม

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

    1) .................................................................... 

    2) .................................................................... 

 

2.4 ด้านการบริการ  

    (1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม 

ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานท่ัวไป

แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการท้ัง

ภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมท้ังตอบ

ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน

หน้าท่ี เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถ

ด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง (ตามมาตรฐาน

ก าหนดต าแหน่ง) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบท่ีได้รับมอบหมาย 

    1) .................................................................... 

    2) .................................................................... 

 

    (2) พัฒนาข้อมูล จัดท า เอกสารวิชาการ 

 สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้าน 

การบริหารงานท่ัวไปท่ีซับซ้อน เพื่อก่อให้เกิด 

การแลกเปลี่ ยนเรียนรู้  ท่ีสอดคล้อง  และ

ส นั บ ส นุ น ภ า ร กิ จ ข อ ง ห น่ ว ย ง า น  
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๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 ท่ีเป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุน

ภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ

พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงานหลักเกณฑ์ 

มาตรการต่าง  ๆ(ตามมาตรฐานก าหนด

ต าแหน่ง) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่งท่ี

ได้รับมอบหมาย 

    1) ................................................................... 

    2) .................................................................. 

(ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง) 

 

 

 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบท่ีได้รับมอบหมาย 

    1) .................................................................... 

    2) .................................................................... 

 

 

๓. วิเคราะห์เปรียบเทยีบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่

เปลี่ยนแปลงไป (ต่อ) 

งานเดิม งานใหม่ 

งานที่ได้รับมอบหมาย 

งานที่ 1 ................................................................... 

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

(1) คณุภาพของงาน ........................................... 

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

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

(2) ความยุ่งยากและซับซ้อนของงาน............... 

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

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

(3) การก ากับตรวจสอบ .................................. 

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

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

(4) การตัดสินใจ ................................................. 

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

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

หนา้ที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง  

งานที่ 1 ................................................................... 

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

    (1) คุณภาพของงาน ........................................... 

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

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

    (2) ความยุ่งยากและซับซอ้นของงาน .............. 

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

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

    (3) การก ากับตรวจสอบ.................................... 

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

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

    (4) การตัดสินใจ ................................................. 

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

    .............................................................................  
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ตัวอย่าง แบบ ปช.03 

แบบค ำขอรับกำรประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ด ำรงต ำแหนง่สูงขึ้น 

ต ำแหน่งประเภทวิชำชีพเฉพำะหรอืเชี่ยวชำญเฉพำะ  

กรณีปฏิบัติงำนเฉพำะด้ำนหรอืเฉพำะทำง ระดับช ำนำญกำร  

มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ 

ส่วนที่ 1  ข้อมลูเบื้องตน้ของผูข้อรับการประเมิน 

1. ชื่อ/สกุล.................................................................................................................................................... 

2. ต ำแหนง่........................................................ระดับ................................ต ำแหนง่เลขท่ี............................ 

3. สังกัด/คณะ/วทิยำลัย/สถำบัน/ส ำนักงำน/กอง........................................................................................ 

4. ค่ำจ้ำง................................................................บำท   (ปีงบประมำณ พ.ศ............................................) 

5. ขอรับกำรประเมินเพื่อแต่งต้ังให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวชิำชีพเฉพำะหรอืเชี่ยวชำญเฉพำะ  

กรณปีฏบัิตงิำนเฉพำะด้ำนหรือเฉพำะทำง ระดับช ำนำญกำร        

       ด้วยวิธี                ปกต ิ                    พเิศษ 

6. ประวัตสิ่วนตัว                                                                                                   

เกิดวันท่ี............เดอืน......................พ.ศ............  อำยุ.........ปี    

7. ประวัตกิำรศึกษำ (เรียงจำกวุฒสิูงสุดตำมล ำดับ)                                                                                                                

 คุณวุฒ ิ   สำขำ  ปี พ.ศ.ท่ีได้รับ   สถำนศกึษำ 

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

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

ฯลฯ 

8. ประวัตกิำรฝึกอบรมหรือดูงำน 

 วัน  เดอืน  ปี               ระยะเวลำ       รำยกำรฝึกอบรม/ศกึษำดูงำน        หนว่ยงำน                 

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

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

ฯลฯ 

9.   ประวัตกิำรปฏบัิตริำชกำร 

       9.1  วันท่ีเร่ิมปฏบัิตริำชกำร....................................................... 

 9.2  ปัจจุบันด ำรงต ำแหน่ง......................................................... ระดับปฏบัิตกิำร 

              ได้รับกำรแตง่ตัง้เมื่อวันท่ี................................................... 

 9.3  อำยุรำชกำร................ปี ..............เดอืน 
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10. ประสบกำรณ์พเิศษในกำรท ำงำน 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

  

 

ส่วนที่ 2  หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบของต าแหน่งในปัจจุบัน 

 

1. หนำ้ที่ควำมรับผิดชอบตำมท่ีปรำกฏในโครงสร้ำง  ท้ังน้ีให้แนบรำยละเอยีดดังนี้ 

(1) แผนภูมกิำรแบ่งสว่นรำชกำรและลักษณะงำนท่ีปฏบัิตอิย่ำงย่อ ๆ  

(2) แผนภูมอิัตรำก ำลังตำมโครงสร้ำง 

 

2. หนำ้ที่ควำมรับผิดชอบพเิศษท่ีได้รับมอบหมำยอ่ืน ๆ  

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

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

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

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

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

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

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

......................................................................................................................................................................... 
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ส่วนที่ 3 ผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วดัของต าแหน่งทีค่รองอยู่  

1. มภีำระงำนที่ได้รับมอบเหมำะสมต ำแหน่งท่ีครองอยูแ่ละมีควำมชัดเจน

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

2. ปฏบัิตงิำนตำมภำระงำนได้เป็นอยำ่งดี และงำนที่ได้รับมอบหมำยประสบผลส ำเร็จตำมเป้ำหมำย 

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

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

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

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

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

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

.......................................................................................................................................................................... 
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   3. ผลกำรปฏบัิตงิำนเป็นประโยชนต์อ่องค์กรและส่งผลดีต่อองค์กร 

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

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

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

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

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

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

   4. มกีำรพัฒนำตนเองและพัฒนำงำน 

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

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

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

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

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

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

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

5. ผลงำนในกำรร่วมกิจกรรมท่ีมหำวิทยำลัยก ำหนดอย่ำงเหมำะสม รวมท้ังให้ควำมร่วมมอืใน 

กำรบริหำรงำน 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

.......................................................................................................................................................................... 
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ส่วนที่ 4 ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรบัต าแหน่งที่จะประเมนิ 

1. มวีุฒกิำรศึกษำระดับปริญญำ และสำมำรถน ำองคค์วำมรู้ท่ีศึกษำมำใชใ้นกำรปฏบัิตหินำ้ที่รำชกำรได้ 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

2. ควำมรู้ควำมเข้ำใจกฎหมำย หรือระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัตหินำ้ที่รำชกำรงำนประจ ำที่ปฏบัิตอิยู่ 

และสำมำรถหำค ำตอบในทำงกฎหมำยได้เมื่อมีขอ้สงสัยในกำรปฏบัิตหินำ้ที่รำชกำร

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

......................................................................................................................................................................... 
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3. ทักษะ พิจำรณำจำกควำมสำมำรถในกำรท ำงำนได้อย่ำงคล่องแคล่ว  ว่องไว รวดเร็ว  ถูกต้อง แม่นย ำ  

และควำมช ำนำญในกำรปฏบัิตจินเป็นท่ีเชื่อถอืและยอมรับ 

(1) สำมำรถใช้คอมพวิเตอร์ในระดบัเบือ้งต้นได้ และสำมำรถใชโ้ปรแกรมขั้นพื้นฐำนได้อยำ่งคล่องแคล่ว 

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

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

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

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

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

(2) สำมำรถพูด เขยีน อ่ำน และฟังภำษำอังกฤษ และท ำควำมเข้ำใจสำระส ำคัญของเนื้อหำต่ำง ๆ ได ้

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

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

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

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

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

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

(3) ทักษะในกำรคดิค ำนวณขัน้พืน้ฐำนได้อยำ่งถูกตอ้ง รวดเร็ว และสำมำรถท ำควำมเขำ้ใจข้อมูลดำ้นตัวเลข

ได้อยำ่งถูกตอ้ง 

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

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

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

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

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

     (4)  สำมำรถเก็บรวบรวมขอ้มูลได้อย่ำงเป็นระบบ และพรอ้มใช ้รวมถึงสำมำรถแสดงผลขอ้มูลในรูปแบบ 

ตำ่ง ๆ เชน่ กรำฟ รำยงำน เป็นต้นและสำมำรถวเิครำะห์ และประเมินผลข้อมูลได้อยำ่งถูกตอ้ง 

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

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

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

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

......................................................................................................................................................................... 
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ส่วนที่ 5  ผลงานทีเ่สนอขอเพือ่ประกอบการพิจารณาแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหนง่ 

 

1. คู่มอืปฏิบัตงิานหลัก 

1.1 ช่ือคู่มอืปฏบัิตงิำนหลัก............................................................................................................... 

          คู่มอืปฏบัิตงิำนหลักนี้เคยใช้ส ำหรับกำรพจิำรณำขอก ำหนดต ำแหนง่ประเภทวชิำชีพเฉพำะหรอืเชี่ยวชำญ

เฉพำะ กรณปีฏบัิตงิำนเฉพำะดำ้นหรือเฉพำะทำง ระดับ……………………………………..มำแล้วหรือไม่ 

                       ไมเ่คยใช ้

                       เคยใช้  (เมื่อปี พ.ศ. ................... และผลกำรพิจำรณำคณุภำพอยู่ในระดับ........................ 

                                (ตำมเกณฑ์ท่ีก ำหนด) 

          คู่มอืปฏบัิตงิำนหลักเผยแพร่ในลักษณะ.............................................................................................. 

          กรณีเป็นผลงำนร่วมผู้ขอมีส่วนร่วมร้อยละ ............ และต้องแสดงหลักฐำนกำรมีส่วนร่วมในผลงำน 

ตำมแบบแสดงหลักฐำนกำรมีส่วนร่วมในผลงำน ตำมเอกสำรแนบ 6 ท้ำยระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม ่

วำ่ด้วย กำรก ำหนดระดับต ำแหนง่และกำรแตง่ตัง้พนักงำนมหำวิทยำลัยให้ด ำรงต ำแหนง่สูงขึ้น พ.ศ. 2557            

 

1.2 ชื่อคูม่อืปฏบัิตงิำนหลัก............................................................................................................... 

           คู่มอืปฏบัิตงิำนหลักนี้เคยใช้ส ำหรับกำรพจิำรณำขอก ำหนดต ำแหนง่ประเภทวชิำชีพเฉพำะหรอืเชี่ยวชำญ

เฉพำะ กรณปีฏบัิตงิำนเฉพำะดำ้นหรือเฉพำะทำง ระดับ……………………………………..มำแล้วหรือไม่ 

                        ไมเ่คยใช ้

                        เคยใช้  (เมื่อปี พ.ศ. ................... และผลกำรพจิำรณำคุณภำพอยู่ในระดับ........................ 

                                ตำมเกณฑ์ท่ีก ำหนด) 

          คู่มอืปฏบัิตงิำนหลักเผยแพร่ในลักษณะ.............................................................................................. 

          กรณเีป็นผลงำนรว่มผู้ขอมีส่วนร่วมร้อยละ ............ และต้องแสดงหลักฐำนกำรมีส่วนร่วมในผลงำนตำม

แบบแสดงหลักฐำนกำรมีส่วนร่วมในผลงำน ตำมเอกสำรแนบ 6 ท้ำยระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ ว่ำ

ด้วย กำรก ำหนดระดับต ำแหนง่และกำรแตง่ตัง้พนักงำนมหำวิทยำลัยให้ด ำรงต ำแหนง่สูงขึน้ พ.ศ. 2557            

 

2. ผลงานเชงิวิเคราะห ์

2.1 ชื่อผลงำนเชงิวเิครำะห์............................................................................................................... 

          ผลงำนเชงิวเิครำะห์น้ีเคยใชส้ ำหรับกำรพจิำรณำขอก ำหนดต ำแหนง่ประเภทวชิำชีพเฉพำะหรอืเชี่ยวชำญ

เฉพำะ กรณปีฏบัิตงิำนเฉพำะดำ้นหรือเฉพำะทำง ระดับ……………………………………..มำแล้วหรือไม่ 

                        ไมเ่คยใช ้

                        เคยใช้  (เมื่อปี พ.ศ. ................... และผลกำรพิจำรณำคณุภำพอยู่ในระดับ........................ 

                                ตำมเกณฑ์ท่ีก ำหนด) 
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          ผลงำนเชงิวเิครำะห์เผยแพร่ในลักษณะ.............................................................................................. 

          กรณีเป็นผลงำนร่วมผู้ขอมีส่วนร่วมร้อยละ ............ และต้องแสดงหลักฐำนกำรมีส่วนร่วมในผลงำน 

ตำมแบบแสดงหลักฐำนกำรมีส่วนร่วมในผลงำน ตำมเอกสำรแนบ 6 ท้ำยระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม ่

วำ่ด้วย กำรก ำหนดระดับต ำแหนง่และกำรแตง่ตัง้พนักงำนมหำวิทยำลัยให้ด ำรงต ำแหนง่สูงขึ้น พ.ศ. 2557            

2.2 ชื่อผลงำนเชงิวเิครำะห์............................................................................................................... 

          ผลงำนเชงิวเิครำะห์น้ีเคยใชส้ ำหรับกำรพจิำรณำขอก ำหนดต ำแหนง่ประเภทวชิำชีพเฉพำะหรอืเชี่ยวชำญ

เฉพำะ กรณปีฏบัิตงิำนเฉพำะดำ้นหรือเฉพำะทำง ระดับ……………………………………..มำแล้วหรือไม่ 

                        ไมเ่คยใช ้

                        เคยใช้  (เมื่อปี พ.ศ. ................... และผลกำรพจิำรณำคุณภำพอยู่ในระดับ........................ 

                                (ตำมเกณฑ์ท่ีก ำหนด) 

          ผลงำนเชงิวเิครำะห์เผยแพร่ในลักษณะ.............................................................................................. 

          กรณีเป็นผลงำนร่วมผู้ขอมีส่วนร่วมร้อยละ ............ และต้องแสดงหลักฐำนกำรมีส่วนร่วมในผลงำน 

ตำมแบบแสดงหลักฐำนกำรมีส่วนร่วมในผลงำน ตำมเอกสำรแนบ 6 ท้ำยระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม ่

วำ่ด้วย กำรก ำหนดระดับต ำแหนง่และกำรแตง่ตัง้พนักงำนมหำวิทยำลัยให้ด ำรงต ำแหนง่สูงขึ้น พ.ศ. 2557            

3. ผลงานเชงิสังเคราะห ์

3.1 ชื่อผลงำนเชงิสังเครำะห์............................................................................................................. 

          ผลงำนเชงิสังเครำะห์น้ีเคยใช้ส ำหรับกำรพจิำรณำขอก ำหนดต ำแหนง่ประเภทวชิำชีพเฉพำะหรอืเชี่ยวชำญ

เฉพำะ กรณปีฏบัิตงิำนเฉพำะดำ้นหรือเฉพำะทำง ระดับ……………………………………..มำแล้วหรือไม่ 

                        ไมเ่คยใช ้

                        เคยใช้  (เมื่อปี พ.ศ. ................... และผลกำรพจิำรณำคุณภำพอยู่ในระดับ........................ 

                                (ตำมเกณฑ์ท่ีก ำหนด) 

          ผลงำนเชงิสังเครำะห์เผยแพร่ในลักษณะ............................................................................................. 

          กรณีเป็นผลงำนร่วมผู้ขอมีส่วนร่วมร้อยละ ............ และต้องแสดงหลักฐำนกำรมีส่วนร่วมในผลงำน 

ตำมแบบแสดงหลักฐำนกำรมีส่วนร่วมในผลงำน ตำมเอกสำรแนบ 6 ท้ำยระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม ่

วำ่ด้วย กำรก ำหนดระดับต ำแหนง่และกำรแตง่ตัง้พนักงำนมหำวิทยำลัยให้ด ำรงต ำแหนง่สูงขึ้น พ.ศ. 2557            

3.2 ชื่อผลงำนเชงิสังเครำะห์............................................................................................................. 

          ผลงำนเชงิสังเครำะห์น้ีเคยใช้ส ำหรับกำรพจิำรณำขอก ำหนดต ำแหนง่ประเภทวชิำชีพเฉพำะหรอืเชี่ยวชำญ

เฉพำะ กรณปีฏบัิตงิำนเฉพำะดำ้นหรือเฉพำะทำง ระดับ……………………………………..มำแล้วหรือไม่ 

                        ไมเ่คยใช ้

                        เคยใช้  (เมื่อปี พ.ศ. ................... และผลกำรพจิำรณำคุณภำพอยู่ในระดับ........................ 

                               (ตำมเกณฑ์ท่ีก ำหนด) 

          ผลงำนเชงิสังเครำะห์เผยแพร่ในลักษณะ............................................................................................. 
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          กรณีเป็นผลงำนร่วมผู้ขอมีส่วนร่วมร้อยละ ............ และต้องแสดงหลักฐำนกำรมีส่วนร่วมในผลงำน 

ตำมแบบแสดงหลักฐำนกำรมีส่วนร่วมในผลงำน ตำมเอกสำรแนบ 6 ท้ำยระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม ่

วำ่ด้วย กำรก ำหนดระดับต ำแหนง่และกำรแตง่ตัง้พนักงำนมหำวิทยำลัยให้ด ำรงต ำแหนง่สูงขึ้น พ.ศ. 2557            

 

4.   งานวิจัย 

4.1 ชื่องำนวิจัย.............................................................................................................................. 

          งำนวจิัยนี้เคยใช้ส ำหรับกำรพจิำรณำขอก ำหนดต ำแหนง่ประเภทวชิำชีพเฉพำะหรอืเชี่ยวชำญเฉพำะกรณี

ปฏบัิตงิำนเฉพำะด้ำนหรือเฉพำะทำง ระดับ……………………………………..มำแล้วหรือไม ่

                        ไมเ่คยใช ้

                        เคยใช้  (เมื่อปี พ.ศ. ................... และผลกำรพจิำรณำคุณภำพอยู่ในระดับ........................ 

                                ตำมเกณฑ์ท่ีก ำหนด) 

          งำนวจิัยเผยแพร่ในลักษณะ................................................................................................................ 

          กรณีเป็นผลงำนร่วมผู้ขอมีส่วนร่วมร้อยละ ............ และต้องแสดงหลักฐำนกำรมีส่วนร่วมในผลงำน 

ตำมแบบแสดงหลักฐำนกำรมีส่วนร่วมในผลงำน ตำมเอกสำรแนบ 6 ท้ำยระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม ่

วำ่ด้วย กำรก ำหนดระดับต ำแหนง่และกำรแตง่ตัง้พนักงำนมหำวิทยำลัยให้ด ำรงต ำแหนง่สูงขึ้น พ.ศ. 2557            

 

4.2 ชื่องำนวิจัย.............................................................................................................................. 

          งำนวจิัยนี้เคยใช้ส ำหรับกำรพจิำรณำขอก ำหนดต ำแหนง่ประเภทวชิำชีพเฉพำะหรอืเชี่ยวชำญเฉพำะกรณี

ปฏบัิตงิำนเฉพำะด้ำนหรือเฉพำะทำง ระดับ……………………………………..มำแล้วหรือไม ่

                        ไมเ่คยใช ้

                        เคยใช้  (เมื่อปี พ.ศ. ................... และผลกำรพจิำรณำคุณภำพอยู่ในระดับ........................ 

                                ตำมเกณฑ์ท่ีก ำหนด) 

          งำนวจิัยเผยแพร่ในลักษณะ................................................................................................................. 

          กรณีเป็นผลงำนร่วมผู้ขอมีส่วนร่วมร้อยละ ............ และต้องแสดงหลักฐำนกำรมีส่วนร่วมในผลงำน 

ตำมแบบแสดงหลักฐำนกำรมีส่วนร่วมในผลงำน ตำมเอกสำรแนบ 6 ท้ำยระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม ่

วำ่ด้วย กำรก ำหนดระดับต ำแหนง่และกำรแตง่ตัง้พนักงำนมหำวิทยำลัยให้ด ำรงต ำแหนง่สูงขึ้น พ.ศ. 2557            

           ขอรับรองว่ำข้อควำมดงักล่ำวขำ้งต้นเป็นควำมจริงทุกประกำร 

 

      ลงช่ือ...................................................ผู้ขอรับกำรประเมิน 

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

 ต ำแหนง่...................................................... 

                                                 วันท่ี.......เดอืน......................พ.ศ............ 

 



80 

 

ส่วนที่ 5  ค ารับรองค าขอประเมินและความเห็นของผู้บังคบับัญชา 

1. ค ำรับรองและควำมเห็นของผู้บังคับบัญชำ  

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

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

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

 

                                     ลงชื่อ...................................................หัวหน้ำงำน 

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

                                  ต ำแหนง่...................................................... 

                               วันท่ี..........เดอืน.............................พ.ศ............... 

2. ค ำรับรองและควำมเห็นของผู้บังคับบัญชำ  

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

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

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

 

                                     ลงชื่อ...................................................ผู้อ ำนวยกำรกองหรือเทียบเท่ำ 

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

                                  ต ำแหนง่...................................................... 

                               วันท่ี..........เดอืน.............................พ.ศ............... 

 

3. ค ำรับรองและควำมเห็นของผู้บังคับบัญชำ  

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

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

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

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

 

                                     ลงชื่อ.....................................................คณบดี หรือผู้อ ำนวยกำร 

                                                                                    หรือผู้ช่วยอธิกำรบด ี

        หรือรองอธิกำรบดท่ีีก ำกับดูแล 

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

                                  ต ำแหนง่...................................................... 

                                วันท่ี..........เดอืน.............................พ.ศ............... 



81 

 

ส่วนที่ 6  แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชพี 

        ตำมระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ ว่ำด้วย กำรก ำหนดระดับต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งพนักงำน

มหำวิทยำลัยให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2557 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2558 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. ๒๕๖๐  ก ำหนดให้กำรประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้นต ำแหน่งประเภทท่ัวไป 

ระดับช ำนำญงำน และระดับช ำนำญงำนพิเศษ ต ำแหน่งประเภทวชิำชีพเฉพำะหรือเชี่ยวชำญเฉพำะ ระดับช ำนำญ

กำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ระดับเชี่ยวชำญ และระดับเชี่ยวชำญพิเศษ ต้องค ำนึงถึงจริยธรรมและจรรยำบรรณ

ทำงวิชำชพี ดังนี้ 

 1.  ข้ำพเจ้ำมีควำมซื่อสัตย์ทำงวิชำชีพ ไม่น ำผลงำนของผู้อื่นมำเป็นผลงำนของตนและไม่ลอกเลียน

ผลงำนของผู้อ่ืน รวมท้ังไม่น ำผลงำนของตนเองในเร่ืองเดียวกันไปเผยแพร่ในวำรสำรวิชำกำรหรือวิชำชีพมำกกว่ำ

หนึ่งฉบับในลักษณะที่จะเข้ำใจผิดว่ำเป็นผลงำนใหม่ 

 2.  ข้ำพเจ้ำให้เกียรติและอ้ำงถึงบุคคลหรือแหล่งท่ีมำของข้อมูลท่ีน ำมำใช้ในผลงำนทำงวิชำชีพของ

ตนเองและแสดงหลักฐำนของกำรค้นคว้ำ 

 3.  ข้ำพเจ้ำไม่ค ำนึงถึงผลประโยชน์ทำงวิชำชีพจนละเลยหรือละเมิดสิทธิส่วนบุคคลของผู้อื่น 

และสิทธิมนุษยชน 

 4.  ผลงำนทำงวิชำชีพต้องได้มำจำกกำรศึกษำโดยใช้หลักวิชำชีพเป็นเกณฑ์ ไม่มีอคติมำเกี่ยวข้อง  

และเสนอผลงำนตำมควำมเป็นจริง ไม่จงใจเบ่ียงเบนผลกำรศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ หรือวิจัย โดยหวัง

ผลประโยชน์ส่วนตัว หรือต้องกำรสร้ำงควำมเสียหำยแก่ผู้อื่น และเสนอผลงำนตำมควำม เป็นจริงไม่ขยำยข้อ

ค้นพบโดยปรำศจำกกำรตรวจสอบยนืยันในทำงวิชำชพี 

 5.  ข้ำพเจ้ำได้น ำผลงำนไปใช้ประโยชนใ์นทำงที่ชอบธรรมและชอบด้วยกฎหมำย 

 ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำ ข้ำพเจ้ำได้ประพฤติและปฏิบัติตำมหลักจริยธรรมและจรรยำบรรณทำงวิชำชีพ 

ท่ีก ำหนดไว้ขำ้งต้น และข้ำพเจ้ำได้รับทรำบผลของกำรละเมิดจริยธรรมและจรรยำบรรณทำงวิชำชพีดังกลำ่ว 
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