
 

 

 
 

                                    บนัทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ   
ที ่         วันที่      
เรื่อง    ขออนุมัตกิ าหนดต าแหน่งต าแหน่ง............................................... ระดับปฏิบัติการ (ต าแหน่งเดิม)   
          เป็นต าแหน่ง ..................................................... ระดับช านาญการ (ต าแหน่งใหม่)  
…………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………………………………. 

เรียน  อธิการบดี  
 
ตามที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยฯ ครั้งที่ ....... เมื่อวันที่ 

.....................................  . ได้มีมติเห็นชอบการก าหนดระดับต าแหน่งช านาญการ ........................... (เลขที่
ต าแหน่ง.......) แล้วนั้น  

 การนี้ ข้าพเจ้า ...................................................   พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่ง
............................... เข้ารับราชการเมื่อวันที่ ........... เดือน ...................... พ.ศ. ........................ รวมระยะเวลา ......ปี 
............. เดือน มีความประสงค์ขออนุมัติก าหนดต าแหน่งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ในต าแหน่ง.............................
ช านาญการ โดยข้าพเจ้ามีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งเป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  

ทั้งนี้ข้าพเจ้าได้ด าเนินการจัดท าเอกสารประกอบการขออนุมัติก าหนดต าแหน่งฯ มาพร้อม
หนังสือฉบับนี้ด้วยแล้ว ซึ่งประกอบด้วย 

๑. แบบการประเมินและเกณฑ์การประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น (แบบ ป.๒) 
จ านวน ๕ ชุด   

๒. เอกสารอ้างอิง ส่วนที่ ๒ : ผลสัมฤทธิ์ของงาน จ านวน ๕ เล่ม 
๓. เอกสารอ้างอิง ส่วนที่ ๓ : ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ จ านวน ๕ เล่ม 
๔. ผลงานที่น าเสนอเพ่ือขอก าหนดต าแหน่ง .............................................................ได้แก่  
 ๔.๑ คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง ........................................................  จ านวน ๕ เล่ม 

๔.๒ รายงานการวิเคราะห์ เรื่อง ................................................ จ านวน ๕ เล่ม 
๔.๓ ................................................................................................................... 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
 
        
 
        (......................................................) 
                                                                       ต าแหน่ง............................................................... 
 


