
ภาคผนวกหมายเลข ๑ 
แนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  เรื�อง  หลกัเกณฑ์และวธีิการปรับวุฒิ 

พนักงานมหาวิทยาลยั 

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

แบบขอปรับวฒิุพนักงานมหาวทิยาลยัตําแหน่งวชิาการ 
ของ…………………………………………………… 

สังกดั ภาค / สาขาวชิา………………………………………………. 
คณะ / วทิยาลัย / สถาบัน / สํานัก / ศูนย์…………………………………………….. 

๑. ข้อมูลของผู้ที�หน่วยงานประสงค์จะขอปรับวฒิุ 

๑.๑ ชื�อ - สกุล ( นาย / นางสาว / นาง )…………………………………………….………………… 
๑.๒ ตาํแหน่ง………………………….…………………………....ขั�นคา่จา้ง...........….………..บาท 

ตาํแหน่งเลขที�…………..…….. สังกดัภาควชิา / สาขาวชิา/ อื�นๆ….…………………………… 
 คณะ / วทิยาลยั / สถาบนั / สาํนกั / ศนูย…์…………………………............................................ 
 เริ�มปฏิบติังานในตาํแหน่งปัจจุบนัตั�งแต่วนัที�.......เดือน........................................พ.ศ................... 
 รวมเป็นปฏิบติังานในตาํแหน่งนี�มาแลว้ ....................ปี........................เดือน 
๑.๓ วฒิุการศึกษาเดิมระดบั………..………ชื�อปริญญา / ประกาศนียบตัร………………….............. 
 สาขาวชิา................................................คณะ…………………………………………………… 
 สถาบนัการศึกษา………………….......................ประเทศ........................................................... 
 วนัที�สาํเร็จการศึกษา...............................................เกรดเฉลี�ย / ระดบัผลการศึกษา....................... 
๑.๔ วฒิุการศึกษาที�ใชใ้นการขอปรับวฒิุระดบั ……….ชื�อปริญญา / ประกาศนียบตัร………………. 
 สาขาวชิา................................................คณะ…………………………………………………… 
 สถาบนัการศึกษา………………….......................ประเทศ........................................................... 
 ที�อยู.่............................................................................................................................................... 
 ..............................................................................................รหสัไปรษณีย.์................................. 
           E-mail Address :……………………………………หมายเลขโทรศพัท.์..................................... 
 เป็นสถาบนัการศึกษาของ (  ) รัฐ (  ) เอกชน ระยะเวลาของหลกัสูตรการศึกษา.........................ปี                                     

วนัที�เขา้ศึกษา.................................................วนัที�สาํเร็จการศึกษา............................................... 
 เกรดเฉลี�ย / ระดบัผลการศึกษา................................ 
๑.๕ กรณีผูข้อปรับวุฒิไดล้าศึกษาดว้ยทุน.............................................................................................

ตั�งแต่วนัที�.....................................รายงานตวักลบัเขา้ปฏิบติังานตั�งแต่วนัที�.................................. 
๑.๖ กรณีผูข้อปรับวุฒิไดศึ้กษานอกเวลาปฏิบติังานตั�งแต่วนัที�............................................................. 

จนถึงวนัที�....................................................................... 



 ๒

๑.๗ ประโยชน์ที�คาดวา่หน่วยงานจะไดรั้บจากการที�ผูข้อรับการปรับวุฒิไดมี้คุณวฒิุเพิ�มขึ�น                                 
( ในดา้นการสอนและดา้นอื�นๆ ) 

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

ลงชื�อ...................................................ผูข้อรับการปรับวฒิุ 
   (..................................................) 
วนัที�….....เดือน.......................พ.ศ.......... 

๒. คํารับรองของผู้บังคับบัญชาสูงสุดของหน่วยงาน 

๒.๑ (หน่วยงาน)....................................................................................................พิจารณาเห็นวา่วฒิุที�
......................................................................(ผูข้อรับการปรับวฒิุ) ไดรั้บเพิ�มขึ�น ตรงกบัลกัษณะ
การสอน และสอดคลอ้งกบัแผนงานและความตอ้งการของหน่วยงาน 

๒.๒ พร้อมนี�ไดแ้นบหลกัฐานที�เกี�ยวขอ้งในการขอปรับวุฒิ ดงัต่อไปนี�  
 (   )  สาํเนาใบปริญญาบตัร/ประกาศนียบตัร /วฒิุบตัร /อนุมติับตัร 
 (   )  หลกัแสดงผลการศึกษา (transcript) ฉบบัจริง / สาํเนา 
 (   )  ใบรับรองการสาํเร็จการศึกษา 
 (   )  สาํเนาคาํสั�งอนุมติัใหล้าศึกษา และสาํเนาคาํสั�งกลบัจากลาศึกษา 
 (   )  เอกสารอื�นๆที�เกี�ยวขอ้ง คือ............................................................................. 

ลงชื�อ...................................................ผูใ้หค้าํรับรอง 
   (..................................................) 
ตาํแหน่ง................................................ 
วนัที�….....เดือน.......................พ.ศ.......... 

หมายเหตุ ๑) สาํเนาเอกสารหลกัฐานทุกฉบบัตอ้งถ่ายสาํเนามาจากเอกสารหลกัฐานฉบบัจริง ซึ�งไดรั้บการ
ตรวจสอบความถกูตอ้งจากเจา้หนา้ที�ผูเ้กี�ยวขอ้งของหน่วยงานตน้สงักดัเรียบร้อยแลว้ และมีการลง
นามรับรองสาํเนาถูกตอ้ง โดยกาํกบัชื�อ-สกลุและตาํแหน่งของเจา้หนา้ที�ผูต้รวจสอบดว้ย 

 ๒) หากเอกสารหลกัฐานฉบบัใดมิใช่ภาษาไทย หรือภาษาองักฤษ ตอ้งแนบเอกสารฉบบัแปลซึ�งรับรอง
ความถกูตอ้งของเอกสารแลว้มาดว้ย 



 ๓ 

๓. การตรวจสอบของงานบริหารงานบุคคล กองบริหารงานบุคคล 

ไดต้รวจสอบคุณสมบติัผูที้�หน่วยงานขอปรับวฒิุแลว้ เห็นวา่เอกสารหลกัฐานครบถว้น และ 
 (   )  เขา้ขา่ยที�จะปรับวฒิุได ้ตั�งแต่วนัที�...........เดือน.......................พ.ศ.............. 
 (   )  ซึ� งเป็นวนัที�ผูข้อรับการปรับวฒิุรายงานตวักลบัเขา้ปฏิบติัหนา้ที� 
 (   )  ซึ� งเป็นวนัที�ผูข้อรับการปรับวฒิุสาํเร็จการศึกษา 
 (   )  อื�นๆ คือ

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

ลงชื�อ...................................................เจา้หนา้ที�ผูต้รวจสอบ 
   (..................................................) 
ตาํแหน่ง................................................ 
วนัที�….....เดือน.......................พ.ศ.......... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๔ 

ภาคผนวกหมายเลข ๒ 
แนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  เรื�อง  หลกัเกณฑ์และวธีิการปรับวุฒิ 

พนักงานมหาวิทยาลยั 

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

แบบขอปรับวฒิุพนักงานมหาวทิยาลยั สายสนับสนุนวชิาการ 

๑. ประวตัิส่วนตัว 

 ชื�อ – สกุล …………………………………………………………….………...……อาย…ุ…..………ปี 
 ตาํแหน่ง……………………………………(ตาํแหน่งเลขที�……..…….) ขั�นคา่จา้ง……………...…บาท 
 สังกดั …………………………………………………………………………………………………….. 
 วฒิุการศึกษาเดิม……………………………………สาขา...............................................................…….. 
 จาก.............................................................................................................................................................. 
 วฒิุที�ใชใ้นการขอปรับวุฒิ………..……………………...สาขา.................................................................. 
 จาก……………………..……………………………................................................................................ 
 วนัที�สาํเร็จการศึกษา............................................................................เกรดเฉลี�ย........................................ 

๒. ประวตัิการทาํงาน (เรียงจากตําแหน่งแรกจนถึงปัจจุบัน)  

   ตําแหน่ง   ขั8น   ได้รับแต่งตั8งเมื�อ   ชื�อหน่วยงาน 
 ๒.๑.............................................................................................................................................................. 
 ๒.๒............................................................................................................................................................. 
 ๒.๓............................................................................................................................................................. 

๓. ลกัษณะงานที�ปฏิบัติ ( โปรดระบุลกัษณะงานที�ปฏิบติัในระยะเวลาหนึ�งปีที�ผา่นมา โดยเรียงตามลาํดบั
ความสาํคญัเป็นเรื�องๆ และระบุวา่งานดงักล่าวปฏิบติัอยูเ่ป็นประจาํ หรือเป็นครั� งคราว หรือเป็นฤดูกาล หรือ
ในฐานะกรรมการ พร้อมทั�งระบุปริมาณงานที�ปฏิบติัเป็นจาํนวนเรื�อง หรือชิ�น ฯลฯ ดว้ย ทั�งนี�  โดยใหร้วมถึง
งานที�ไดรั้บมอบหมายใหป้ฏิบติัตามวุฒิที�จะขอปรับวุฒิใหสู้งขึ�นดว้ย ) 
.............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................. 

ขอรับรองวา่ขอ้ความดงักล่าวขา้งตน้เป็นความจริงทุกประการ 
(ลงชื�อ)............................................................................เจา้ของประวติั 
     วนัที�...............เดือน..................................พ.ศ............. 

 



 ๕ 

๔. คํารับรองของผู้บังคับบัญชาสูงสุดของหน่วยงาน 

 ๔.๑ คุณสมบติัของผูป้รับวฒิุ 
  ไดต้รวจสอบคุณสมบติัของ นาย/นาง/น.ส…………………………………………………… แลว้ 
  ถูกตอ้งตรงกบัมาตรฐานกาํหนดตาํแหน่ง…...……………………………………….ที�ขอปรับวุฒิ 
 ๔.๒ ความรู้ความสามารถในการใชค้อมพิวเตอร์ในสาํนกังาน ดงันี�   
  มีความรู้ในการใชค้อมพิวเตอร์สาํนกังาน อยูใ่นเกณฑ.์...................................................................... 
  ในโปรแกรม (๑)……………………………………….. (๒)........................................................... 
  และโปรแกรมเฉพาะดา้นที�ใชใ้นหน่วยงาน ไดแ้ก่............................................................................. 
 ๔.๓ ความรู้ความสามารถในการใชภ้าษาองักฤษ 
  ผา่นการฝึกอบรมภาษาองักฤษ หลกัสูตร (๑)..................................................................................... 
  (๒)............................................................................... ระดบั........................................................... 
  จดัโดย................................................................................................................................................ 

๕. สรุปผลการวเิคราะห์โครงสร้างของหน่วยงาน ที�แสดงถึงเหตุผลความจําเป็นที�จะต้องกําหนดตําแหน่งให้

สูงขึ8น (โดยยอ่) 
 .................................................................................................................................................................... 
 .................................................................................................................................................................... 
 .................................................................................................................................................................... 
 .................................................................................................................................................................... 
 .................................................................................................................................................................... 

๖. ลกัษณะงานและภาระงานที�จะมอบหมายให้ปฏิบัติเมื�อได้รับการปรับวฒิุ (ใหร้ะบุลกัษณะงานที�ไดม้อบหมาย
ใหป้ฏิบติั หรือจะมอบหมายใหป้ฏิบติั ซึ� งควรเป็นภาระงานของผูที้�วฒิุสูงขึ�นในระดบัที�ขอปรับ ทั�งนี�  
โดยใหชี้�แจงถึง ลกัษณะ ปริมาณ และระดบัคุณภาพของงานที�ตอ้งการ) 

 ๖.๑ งานที�ยุง่ยากซบัซอ้น ไดแ้ก่ ............................................................................................................... 
 .................................................................................................................................................................... 
 .................................................................................................................................................................... 
 .................................................................................................................................................................... 

 ๖.๒ งานที�ตอ้งความรู้ความสามารถเฉพาะดา้น ไดแ้ก่ .............................................................................. 
 .................................................................................................................................................................... 
 .................................................................................................................................................................... 
 .................................................................................................................................................................... 
 



 ๖

 ๖.๓ งานที�ตอ้งใชเ้ทคนิค ไดแ้ก่................................................................................................................. 
 .................................................................................................................................................................... 
 .................................................................................................................................................................... 

 ๖.๔ งานที�ตอ้งใชค้วามคิดวิเคราะห์และการประยกุตใ์ช ้
 .................................................................................................................................................................... 
 .................................................................................................................................................................... 
 .................................................................................................................................................................... 

๗. ความจําเป็นและประโยชน์ของหน่วยงานในการกาํหนดตําแหน่งให้มีวฒิุสูงขึ8น 

 ๗.๑ ความจาํเป็นของหน่วยงานที�จะตอ้งปรับวุฒิ คือ 
 .................................................................................................................................................................... 
 .................................................................................................................................................................... 
 .................................................................................................................................................................... 

 ๗.๒ ประโยชน์ที�หน่วยงานจะไดรั้บ คือ 
 .................................................................................................................................................................... 
 .................................................................................................................................................................... 
 .................................................................................................................................................................... 

     (ลงชื�อ).............................................................. ผูรั้บรอง 
            (….........................................................) 
ตาํแหน่ง …………………………………..….. 
วนัที�….....เดือน..............................พ.ศ............. 

หมายเหตุ ๑. ผูรั้บรองตอ้งเป็นผูบ้งัคบับญัชาระดบัรองอธิการบดี / คณบดี / ผูอ้าํนวยการสาํนกั / ผูอ้าํนวยการ
สถาบนั / หรือหวัหนา้หน่วยงานที�มีฐานะเทียบเท่า 
  ๒. สาํเนาเอกสารหลกัฐานทุกฉบบั ตอ้งถ่ายสาํเนามาจากเอกสารหลกัฐานฉบบัจริง ซึ�งไดรั้บการ
ตรวจสอบความถกูตอ้งจากเจา้หนา้ที�ผูเ้กี�ยวขอ้งของหน่วยงานตน้สงักดัเรียบร้อยแลว้ และมีการลงนามรับรองสาํเนา
ถกูตอ้ง โดยกาํกบัชื�อ-สกลุ และตาํแหน่งของเจา้หนา้ที�ผูต้รวจสอบดว้ย ทั�งนี�  ใหแ้นบเอกสารและหลกัฐานประกอบ 
ดงันี�    ๒.๑ สาํเนาใบคุณวฒิุ จาํนวน 2 ชุด 
   ๒.๒ หนงัสือรับรองเวลาเรียนจากสถานศึกษา (กรณีศึกษานอกเวลาราชการ) จาํนวน 1 ฉบบั หรือ 
คาํสั�งอนุมติัใหล้าศึกษา คาํสั�งกลบัจากลาศึกษา จาํนวน 1 ชุด (กรณีศึกษาในเวลาราชการ) 
   ๒.๓ โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและแผนภูมิอตัรากาํลงั ซึ� งระบุผลการวิเคราะห์อตัรากาํลงั 
การกาํหนดตาํแหน่งต่างๆ ในหน่วยงาน จาํนวน 1 ชุด 
   ๒.๔ หลกัฐานการผา่นการอบรม หรือผลการสอบ หรือหลกัสูตรอื�นๆ ที�สถาบนัภาษารับรอง 
มาตรฐานและกาํหนดระดบัผลการทดสอบที�เทียบเท่า 



 ๗

 

๘. ส่วนของคณะกรรมการประเมินการปรับวฒิุพนักงานมหาวทิยาลยั สายสนับสนุนวชิาการ 

ภาค ๑  ผลการสอบสัมภาษณ์ และหรือ สอบข้อเขียน 

การสอบ คะแนนเต็ม คะแนนที�ได้ 

การสอบสัมภาษณ์ ๑๐๐  

การสอบขอ้เขียน ๑๐๐  

 
ผลการสอบสัมภาษณ์  (   ) ผา่น 

(   )  ไมผ่า่น เนื�องจาก............................................................................ 
..................................................................................................................... 

 
ผลการสอบขอ้เขียน   (   ) ผา่น 

(   )  ไมผ่า่น เนื�องจาก............................................................................ 
..................................................................................................................... 

 ภาค ๒  การประเมินของคณะกรรมการตามรายการประเมินที�กาํหนด 

รายการประเมิน 
ระดับคะแนน 

คะแนนเต็ม คะแนนที�ได้ 

๑. ลกัษณะงานของตาํแหน่ง (คะแนนเตม็ ๑๒๐ คะแนน) 
 ๑.๑ งานที�ยุง่ยากซบัซอ้น…………………………….……………… 
 ๑.๒ งานที�ตอ้งใชค้วามรู้ความสามารถ/ทกัษะเฉพาะดา้น 
 ๑.๓ งานที�ตอ้งใชเ้ทคนิค…………..………………………………… 
 ๑.๔ งานที�ตอ้งใชค้วามคิดวเิคราะห์และประยกุตใ์ช…้……………… 

๓๐ 
๓๐ 
๓๐ 
๓๐ 
๓๐ 

 

  ไดค้า่คะแนนเฉลี�ย ร้อยละ………………..…………………….. ๑๒๐  
๒. คุณลกัษณะเฉพาะบุคคลที�จาํเป็นและสาํคญัสาํหรับการปฏิบติังาน 
 (คะแนนเตม็ ๘๐  คะแนน) 
 ๒.๑ ความรับผดิชอบต่อหนา้ที�………………………..……………. 
 ๒.๒ วฒิุภาวะ………………………………………………………. 
 ๒.๓ ความอุตสาหะและอุทิศเวลาใหแ้ก่ราชการ……………………. 
 ๒.๔ มนุษยสัมพนัธ์………………………….……………………… 
 ๒.๕ ความประพฤติ……………………….………………………... 
 ๒.๖ ความสามารถในการสื�อความหมาย……………………........... 

 
 

๒๐ 
๑๐ 
๑๐ 
๑๐ 
๑๐ 
๑๐ 

 



 ๘

 

รายการประเมิน (ต่อ) 
ระดับคะแนน 

คะแนนเต็ม คะแนนที�ได้ 

 ๒.๗ ความคิดริเริ�ม………………………………………………….. ๑๐  
  ไดค้า่คะแนนเฉลี�ยร้อยละ………………..……….…………… ๘๐  
คา่คะแนนเฉลี�ยรวม ๒ ส่วน (ขอ้ ๑ และ ขอ้ ๒) ร้อยละ….………………   

หมายเหตุ : คณะกรรมการประเมินฯ อาจปรับเปลี�ยนคะแนนประเมินของแต่ละรายการในส่วนที� ๑ ไดต้ามความ
จาํเป็นและเหมาะสมกบัตาํแหน่งที�ขอรับการประเมิน โดยคะแนนรวมในส่วนที� ๑ จะตอ้งคงเดิม 

 
สรุปความเห็นของคณะกรรมการฯ  
(ใหส้รุปความเห็น / ขอ้สังเกตของคณะกรรมการ ซึ� งแสดงถึง ความเหมาะสม/ไมเ่หมาะสม ที�จะปรับวุฒิ) 
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 

(ลงชื�อ)..................................................................................... 
(.................................................................................) 

ตาํแหน่ง.................................................................................. 

(ลงชื�อ)..................................................................................... 
(.................................................................................) 

ตาํแหน่ง.................................................................................. 

(ลงชื�อ)..................................................................................... 
(.................................................................................) 

 ตาํแหน่ง.................................................................................. 

(ลงชื�อ)..................................................................................... 
(.................................................................................) 

ตาํแหน่ง.................................................................................. 

 (ลงชื�อ)..................................................................................... 
(.................................................................................) 

ตาํแหน่ง.................................................................................. 



 ๙ 

 

๙. การตรวจสอบของงานบริหารงานบุคคล กองบริหารงานบุคคล 

ไดต้รวจสอบคุณสมบติัผูที้�หน่วยงานขอปรับวฒิุแลว้ เห็นวา่เอกสารหลกัฐานครบถว้น และ 
 (   ) เขา้ขา่ยที�จะปรับวฒิุได ้ตั�งแต่วนัที�..............เดือน..........................พ.ศ.................. 
 (   )ซึ� งเป็นวนัที�ผูข้อรับการปรับวฒิุรายงานตวักลบัเขา้ปฏิบติัหนา้ที� 
 (   ) ซึ� งเป็นวนัที�ผูข้อรับการปรับวฒิุสาํเร็จการศึกษา 
 (   ) อื�นๆ คือ.......................................................................................................................... 

ลงชื�อ....................................................เจา้หนา้ที�ผูต้รวจสอบ 
ตาํแหน่ง ............................................... 
วนั.............เดือน..........................พ.ศ............... 

 


