
ความก้าวหนา้ในสายอาชพี (สายสนบัสนนุ)

โดย นางสแกวรรณ พูลเพิ�ม
นกัทรพัยากรบุคคล กองทรพัยากรบุคคล

29 พฤศจกิายน 2566

คณะเภสชัศาสตร์



ขอ้บงัคับ ประกาศ ที�เกี�ยวขอ้ง

ขอ้บงัคับมหาวทิยาลัย
มหิดล พ.ศ. 2555

ประกาศ
มหาวทิยาลัยมหิดล 
พ.ศ. 2556 (พนกังาน)

ประกาศ
มหาวทิยาลัยมหิดล ฉบบัที� 2 

พ.ศ. 2557

ประกาศ
มหาวทิยาลัยมหิดล 

พ.ศ. 2554
(ขา้ราชการ)



คณะกรรมการประเมินเพื�อทําหน้าที�พิจารณาและ
กลั�นกรองเพื�อแต่งตั�งบุคคลให้ดาํรงตําแหน่งสูงขึ�น

รองอธิการบดี

(ประธานกรรมการ)

รองอธิการบดีฝายวิจัย

(รองประธานกรรมการ)

กรรมการสภา ม. 

ท่ีมิใชคณาจารยประจํา
หัวหนาฝายการพยาบาล

รพ.รามาธิบดี
คณะกรรมการ 

จํานวน 3 ทาน

หัวหนาฝายการพยาบาล

ร.พ.ศิริราช

บุคลากร

กองทรัพยากรบุคคล



กระบวนการขอตําแหน่งสูงขึ�น

01

HR ม.

02

คณะกรรมการฯ ม.

พิจารณาคุณสมบัติและผลงาน

พรอมแตงต้ังทรงคุณวุฒิ
03

HR ม.

ทาบทามและสงผลงานใหผูทรงคุณวุฒิ

05

HR ม.

- สรุปผลการประเมินเสนอ คณะกรรมการฯ

เพ่ือจารณา

- นัดประชุมทรงคุณวุฒิ กรณีตําแหนง

ผู เ ช่ียวชาญและผูเ ช่ียวชาญพิเศษ

04

ผูทรงคุณวุฒิ

ประเมิน

ผลงานท่ีเสนอขอตําแหนง 

ตรวจสอบคุณสมบัติและผลงาน

และเตรียมการประชุม

พิจารณาผลการประเมินและนําเสนอ
คณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล 

(ก.บ.ค.) เพ่ือพิจารณา

คณะกรรมการฯ ม.

06

07 พิจารณา
อนุมัติ/ไมอนุมัติ

ก.บ.ค.

08
- กรณีอนุมัติ:  พม./พว./พส.ทําคําส่ังแตงต้ัง

- กรณี ขรก. กลุมวิชาชีพเฉพาะ สง อว. 
เพ่ือดําเนินการใหความเห็นชอบเงินประจําตําแหนง

- กรณีไมอนุมัติ: ทําบันทึกแจงสวนงาน

HR ม.



บุคลากรที�สามารถเสนอขอตําแหน่งสูงขึ�นได้

ขา้ราชการ พนกังาน
มหาวทิยาลัย

(พม.)

พนกังาน
ชื�อสว่นงาน

(พส.)

พนกังาน
วทิยาลัย
(พว.)



ลกูจา้งประจาํ

บุคลากรที�ไม่สามารถเสนอขอตําแหน่งสูงขึ�นได้

ลกูจา้ง
ชั�วคราว

จะเสนอขอตําแหน่งได้เมื�อเปลี�ยนสถานภาพเป�น
พนักงานมหาวิทยาลัย





 – คุณวุฒิ ป. ตรี ขึ�นไป

 กลุ่มวิชาชีพเฉพาะ, กลุ่มสนับสนุนวิชาการ, 
 กลุ่มสนับสนุนทั�วไป (ระดับปฏิบัติการ) 

มีความก้าวหน้าดังนี�

    – คุณวุฒิตํ�ากว่า  ป. ตรี
กลุ่มสนับสนุนทั�วไป (ระดับช่วยปฏิบัติการ) 

ชาํนาญงาน , ชาํนาญงานพิเศษ , เชี�ยวชาญ
(พิจารณาเป�นรายกรณี)

ข้อบังคับ – หลักการทั�วไป 
หมวดที� 1 ความก้าวหน้าในตําแหนง่

ชาํนาญการพเิศษ , เชี�ยวชาญ ,
เชี�ยวชาญพเิศษ

มีความก้าวหน้าดังนี�

1 2



ข้อ 12  ให้ผู้ขอแต่งตั�ง ยื�นแบบคําขอแต่งตั�งต่อผู้บังคับบัญชา
ชั�นต้นจนถึงหัวหน้าส่วนงาน

ข้อ 13 ให้ส่วนงานแต่งตั�งคณะกรรมการประเมินระดับส่วนงาน
เพื� อพิจารณากลั�นกรอง ตามองค์ประกอบดังนี�
  1) คุณสมบัติเฉพาะสาํหรับตําแหน่ง 
  2) ปริมาณ คุณภาพ และผลการดาํเนินงานย้อนหลัง 3 ป� 
        ก. ส่วนที� 1 การวิเคราะห์/สรุปผลงานที�ผ่านมา เชื�อม
โยงกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และ ยุทธศาสตร์ของส่วนงาน/
หน่วยงาน
   ข. ส่วนที� 2 ข้อเสนอแนวคิดเพื� อพัฒนางานให้มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากขึ�น และแผนงานที�จะทํา
ในอนาคต 
  3) สมรรถนะ
 4) ผลงานที�เสนอขอกําหนดตําแหน่ง รวมทั�งจริยธรรม
และจรรยาบรรณวิชาชีพของผลงาน 

การประเมิน

หมวด 3 
การขอแต่งตั�งและ



หมวด 1 ข้อ 4 องค์ประกอบในการพิจารณาแต่งตั�ง
ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล สาํหรับพนักงาน พ.ศ. 2556

คุณสมบัติเฉพาะสาํหรับตําแหน่ง 

ผลการดําเนินงานย้อนหลัง 3 ป� 
   ก.ส่วนที� 1 การวิเคราะห์/สรุปผลงานที�
ผ่านมา เชื�อมโยงกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ
และยุทธศาสตร์ของส่วนงาน/หน่วย
งาน
 
   ข.ส่วนที� 2 ข้อเสนอแนวคิดเพื� อ
พัฒนางานให้มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลมากขึ�น และแผนงานที�จะทํา
ในอนาคต 

การประเมินปริมาณและคุณภาพการปฏิบัติ
งาน

ก. ปริมาณงาน
ข. คุณภาพงาน

สมรรถนะหลักและสมรรถนะตามสายอาชีพ

01

02

03

04

05
ผลงานที�เสนอขอกําหนดตําแหน่ง รวมทั�ง
จรยิธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพของผลงาน 



1) ภาระงานตาม Job description

2) ปรมิาณงานที�มคีวามยากและลึกซึ�ง
ต้องใชว้ชิาชพี/ความรูค้วามสามารถ
เฉพาะดา้น

3) งานที�ปฏิบติัสาํเรจ็ตามความรบัผดิ
ชอบ/ได้รบัมอบหมาย

3) การประเมินปริมาณและคุณภาพการปฏิบัติงาน

1) ความสามารถเฉพาะตัวในการ
ปฏิบติังาน- เทคนคิและวธิกีาร

2) ความสามารถในการแก้ไขป�ญหา –
โดยวาจาและลายลักษณอั์กษร

3) ความรอบรูแ้ละประสบการณใ์นการ
ทํางาน

ปรมิาณงาน คุณภาพงาน



Integrity
Achievement

motivation
Responsibility Teamwork

Systematic job
planning

ความยึดมั�นใน
คุณธรรม

การมุ่งผลสัมฤทธิ� การทํางานเป�นทีมความรบัผิดชอบในงาน การวางแผนการ
ทํางานอย่างเป�นระบบ

4) การประเมินสมรรถนะ
สมรรถนะหลัก – มหาวิทยาลัยกําหนด

ผา่นการประเมนิค่างานตาม
หลักเกณฑ์และวธิกีารที�

กพอ.กําหนด

การประเมนิผลสมัฤทธิ�ของ
งาน ความรูค้วามสามารถ
ทักษะ และสมรรถนะที�จาํเป�น

สาํหรบัตําแหนง่

เงินเดอืนถึงขั�นระดับที�เสนอขอ

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที�ปฏิบัติ – ส่วนงานกําหนด 3 - 4 สมรรถนะ

กรณีข้าราชการ
01 02 03



ผลงานที�ใช้เสนอขอตําแหน่ง

พนกังาน
มหาวทิยาลัย

พนกังานมหาวทิยาลัย

ขา้ราชการ

คู่มอืปฏิบติังาน
หลัก

งานวเิคราะห ์ /
สงัเคราะห์

ผลงานใน
ลักษณะอื�น

ผลงานวจิยั
เอกสารประกอบ
การบรรยาย

หนงัสอื/
งานแปล/ตํารา

บทความทาง
วชิาการ

คู่มอืปฏิบติังาน
หลัก

งานวเิคราะห/์
สงัเคราะห์

ผลงานใน
ลักษณะอื�น

ผลงานวจิยั

ขา้ราชการ



กลุมวิชาชีพเฉพาะ, กลุมสนับสนุนวิชาการ, 

กลุมสนับสนุนท่ัวไป (ระดับปฏิบัติการ)กลุมสนับสนุนท่ัวไป (ระดับชวยปฏิบัติการ)

ผลงาน 3 เร่ือง ระดับ “ดี”

และมีผลงานอยางนอย 2 เร่ือง

ท่ีผูขอตองเปนช่ือแรก หรือผู

ดําเนินการหลัก หรือเปน

corresponding author ไดแก 

1.งานวิเคราะห/สังเคราะห 1

เร่ือง

2.คู มือปฏิบัติงาน หรืองานวิจัย

หรือบทความทางวิชาการ หรือ

หนังสือ หรือตํารา หรืองานแปล

หรือเอกสารประกอบการ

บรรยาย (3 หัวขอ = 1 เร่ือง)

หรือ ผลงานทางวิชาการใน

ลักษณะอ่ืน

พนักงานมหาวิทยาลัย

ชาํนาญงานพเิศษ
ชาํนาญงาน

ชาํนาญการพเิศษ
เชี�ยวชาญ

เชี�ยวชาญพเิศษ

ผลงาน 2 เร่ือง ระดับ “ดี”

โดยผูขอตองเปนช่ือแรก

หรือผู ดําเนินการหลัก หรือ

เปน corresponding

author ไดแก คู มือปฏิบัติ

งาน หรืองานวิเคราะห หรือ

งานสังเคราะห หรืองานวิจัย

หรือ บทความทางวิชาการ

หรือหนังสือ หรือ ตํารา หรือ

เอกสารประกอบการ

บรรยาย (3หัวขอ = 1

เร่ือง) หรือผลงานทาง

วิชาการในลักษณะอ่ืน

ผลงาน 3 เร่ือง ระดับ “ดี” และ

มีผลงานอยางนอย 2 เร่ืองท่ีผู

ขอตองเปนช่ือแรก หรือผู ดําเนิน

การหลัก หรือเปน

corresponding author ไดแก 

1.งานวิเคราะห/สังเคราะห 1

เร่ือง 

2.คู มือปฏิบัติงาน หรืองานวิจัย

หรือบทความทางวิชาการ หรือ

หนังสือ หรือตํารา หรืองานแปล

หรือเอกสารประกอบการ

บรรยาย (3 หัวขอ = 1 เร่ือง)

หรือ ผลงานทางวิชาการใน

ลักษณะอ่ืน

ผลงาน 5 เร่ือง โดย 3 เร่ือง ตองเปนผู ดําเนิน

การหลักหรือเปนช่ือแรกหรือเปน

corresponding และมีสวนรวมไมนอยกวา

รอยละ 50

2 เร่ือง “ดีเดน” 3 เร่ือง “ดีมาก” ไดแก

1. งานวิจัยอยางนอย 2 เร่ือง “ดีเดน” ตี

พิมพวารสารนานาชาติ

และ

2. งานวิเคราะหหรือสังเคราะห หรือ

บทความทางวิชาการ หรือหนังสือ หรือตํารา

หรืองานแปล หรือเอกสารประกอบการ

บรรยาย (3 หัวขอ เทากับ 1 เร่ือง) หรือผล

งานในลักษณะอ่ืน “ดีมาก”

3. การใชความรูความสามารถในงาน

สนับสนุน

4. การเปนท่ียอมรับในวงวิชาการหรือวิชาชีพ

ผลงาน 4 เร่ือง ระดับ “ดีมาก”

และมีผลงานอยางนอย 3 เร่ืองท่ีผูขอ

ตองเปนช่ือแรก หรือผู ดําเนินการ

หลัก หรือเปน corresponding

author

ไดแก

1. งานวิจัย อยางนอย 1 เร่ือง (อยู

ในฐานขอมูลระดับชาติ/นานาชาติ)

2. งานวิเคราะห หรือสังเคราะห

หรือ บทความทางวิชาการ หรือ

หนังสือ หรือ ตํารา หรืองานแปล

หรือเอกสารประกอบการบรรยาย (3

หัวขอ = 1 เร่ือง) หรือผลงานใน

ลักษณะอ่ืน 

3. การใชความรูความสามารถในงาน

สนับสนุน

กลุมวิชาชีพเฉพาะ, กลุมสนับสนุนวิชาการ, 

กลุมสนับสนุนท่ัวไป (ระดับปฏิบัติการ)



ชํานาญการพิเศษ
เชี�ยวชาญ เชี�ยวชาญพิเศษ

พนักงานมหาวิทยาลัย



พนักงานมหาวิทยาลัย



กลุมวิชาชีพเฉพาะ, กลุมสนับสนุนวิชาการ, 

กลุมสนับสนุนทั่วไป (ระดับปฏิบัติการ)กลุมสนับสนุนท่ัวไป (ระดับชวยปฏิบัติการ)

ผลงาน 2 เรื่องระดับ “ดี” ที่ผูขอ

ตองเปนชื่อแรก หรือผูดําเนินการ

หลัก หรือเปน corresponding

author ไดแก

1. คู มือปฏิบัติงาน หรือผลงานอื่น

ท่ีมีคุณคาไมตํ่ากวาคูมือปฏิบัติงาน

และ

2. งานวิเคราะห หรืองาน

สังเคราะห 1 เรื่อง

ข้าราชการ

ชาํนาญงานพเิศษ
ชาํนาญงาน

ชาํนาญการ

ผลงาน 1 เร่ือง ระดับ “ดี” โดยผูขอ

ตองเปนชื่อแรก หรือผูดําเนินการ

หลัก หรือเปน corresponding

author ไดแก

คู มือปฏิบัติงาน หรือผลงานอ่ืนท่ีมี

คุณคาไมตํ่ากวาคูมือปฏิบัติงาน

ผลงาน 2 เรื่อง ระดับ “ดี” ที่ผูขอ

ตองเปนชื่อแรก หรือผูดําเนินการ

หลัก หรือเปน corresponding

author ไดแก 

1. คูมือปฏิบัติงาน 1 เรื่อง หรือผล

งานอ่ืนท่ีมีคุณคาไมตํ่ากวาคูมือ

ปฏิบัติงานและ

2. งานวิเคราะห 1 เรื่อง 

ผลงาน 2 เรื่อง ระดับ “ดี” ที่ผูขอ

ตองเปนชื่อแรก หรือผูดําเนินการ

หลัก หรือเปน corresponding

author

ไดแก

1 งานวิเคราะห หรือสังเคราะห 1

เรื่อง

และ

2. งานวิจัย หรือผลงานลักษณะ

อื่น อยางนอย 1 เรื่อง

กลุมวิชาชีพเฉพาะ, กลุมสนับสนุนวิชาการ, 

กลุมสนับสนุนท่ัวไป (ระดับปฏิบัติการ)

ชาํนาญการพเิศษ



กลุมวิชาชีพเฉพาะ, กลุมสนับสนุนวิชาการ, 

กลุมสนับสนุนทั่วไป (ระดับปฏิบัติการ)

เชี�ยวชาญพเิศษ
เชี�ยวชาญ

ผลงาน 2 เร่ือง ระดับ “ดีมาก” ที่ผูขอแตงตั้งเปนผู

ดําเนินการหลักหรือเปนชื่อแรก หรือเปน

Corresponding Author ไดแก

1. งานวิเคราะห หรือสังเคราะหหรือผลงานใน

ลักษณะอ่ืน 1 เร่ือง

2. งานวิจัย 1 เร่ือง ตีพิมพในระดับชาติ/นานาชาติ

3. การใชความรูความสามารถในงานสนับสนุน

ผลงาน 2 เรื่อง ระดับ “ดีมาก” ท่ีผูขอแตงตั้งเปนผู ดําเนินการ

หลักหรือเปนชื่อแรก และมีสวนรวมไมนอยกวารอยละ 50 หรือ

เปน Corresponding Author ไดแก 

1. งานวิเคราะห หรือสังเคราะหหรือผลงานในลักษณะอื่น 1 เรื่อง

2. งานวิจัย 1 เรื่อง ตีพิมพในระดับชาติ/นานาชาติ

3. การใชความรูความสามารถในงานสนับสนุน

4. การเปนท่ียอมรับในวงวิชาการหรือวิชาชีพ

ข้าราชการ



ชาํนาญงาน
ชาํนาญงานพเิศษ
ชาํนาญการพเิศษ

ไมจ่าํเป�นต้องทํางานวจิยั สามารถนาํผลงานประเภทอื�นๆ
เพื�อขอตําแหนง่ได้ 
(ยกเวน้พนกังานสายวจิยั ต้องมงีานวจิยัเป�นงานหลัก)

เชี�ยวชาญ
เชี�ยวชาญพเิศษ 

จาํเป�นต้องมงีานวจิยั 
-เชี�ยวชาญ คณุภาพดมีาก ตีพมิพใ์นวารสารระดบัชาติ หรอื
นานาชาติ
-เชี�ยวชาญพเิศษ คณุภาพดเีดน่ ตีพมิพใ์นวารสารระดบั
นานาชาติ

สรุป



ผูดํ้าเนินการหลัก
มีสว่นรว่มไมน้่อยกว่ารอ้ยละ 50

ชื�อแรก
ไมจํ่ากัดรอ้ยละการมีสว่นรว่ม

ผูร้ว่มดําเนินการ
มีสว่นรว่มเท่าใดก็ได้

Corresponding
author
ไมน้่อยกว่ารอ้ยละ 10

การมสีว่นรว่มในผลงาน

ผลงานทกุประเภทไมจ่าํกัดจาํนวนผูร้ว่มงาน แต่ผูเ้สนอขอตําแหนง่
ต้องมงีานหลักของตนเอง



ความหมายของ งานวิจัย งานวิเคราะห์ งานสังเคราะห์

งานวิเคราะห

หมายถึง ผลงานท่ีแสดงการ

แยกแยะองคประกอบตาง ๆ

ของเร่ืองอยางมีระบบ มีการ

ศึกษาในแตละองคประกอบและ

ความสัมพันธขององคประกอบ

ตาง ๆ เพ่ือใหเกิดความรูความ

เขาใจในเร่ืองน้ัน ซ่ึงเปน

ประโยชนตองานของหนวยงาน

หรือสถาบันอุดมศึกษา

งานสังเคราะห

หมายถึง ผลงานที่แสดงการ

รวบรวมเน้ือหาสาระตาง ๆ หรือ

องคประกอบตาง ๆ เขาดวยกัน

โดยตองอาศัยความคิด

สรางสรรคในการสรางรูปแบบ

หรือโครงสรางเบ้ืองตนเพื่อให

เกิดแนวทางหรือเทคนิควิธีการ

ใหมในเรื่องนั้น ซ่ึงเปนประโยชน

ตองานของหนวยงาน หรือ

สถาบันอุดมศึกษา

งานวิจัย

หมายถึง ผลงานที่ เปนงานศึกษา

หรืองานคนควาอยางมีระบบดวย

วิธีวิทยาการวิจัยท่ีเปนท่ียอมรับ

และมีวัตถุประสงคที่ชัดเจนเพื่อ

ใหไดมาซึ่งขอมูลคําตอบหรือขอ

สรุปรวมที่ เปนประโยชนและนํา

ไปสูการปรับปรุงพัฒนาหรือ

แกไขปญหาในงานของหนวยงาน

หรือสถาบันอุดมศึกษา



การรวบรวม ทางดา้น
เนื�อหา องค์ประกอบในเรื�อง
ที�จะสงัเคราะหเ์ขา้ดว้ยกัน
เพื�อใหก้ลายเป�นเรื�องราว

 มคีวามคิดรเิริ�มสรา้งสรรค์ 
มคีวามรูค้วามเขา้ใจในการที�จะ
รวบรวมความคิด จดัเรยีงลําดบั
ความรูค้วามคิดใหเ้ป�นหมวดหมู่
วางโครงรา่งนาํเสนอความรู ้

ความคิดนั�น เกิดแนวทางหรอืเทคนคิวธิี
การใหม ่โดยเนน้ที�เป�นของ
ใหม ่หรอืเหตกุารณ ์หรอื

ปรากฏการณ ์หรอืแนวคิดที�มี
รปูแบบใหม ่

งานสงัเคราะห์

เป�นการวเิคราะห์
เอกสาร เชน่ วเิคราะห์

งบประมาณ
,วเิคราะหห์ลักสตูร

เครื�องมอืจะไมใ่ช้
แบบสอบถาม แต่
จะใชแ้บบเก็บรวม

รวมขอ้มูล
งานวเิคราะห์

ผลงานวเิคราะหบ์างเรื�องอาจไมม่ี
ประชากร เชน่ วเิคราะหแ์ผน
ยุทธศาสตรข์อง มหาวทิยาลัย...... 
วเิคราะหแ์ผนกลยุทธค์ณะ.......
มหาวทิยาลัย...........

งานวเิคราะหที์�ประชากรเป�น
มนุษย ์จะไมใ่ชแ้บบสอบถาม
เชน่ วเิคราะหอั์ตรากําลัง

วเิคราะหภ์าระงาน

ความแตกต่างระหวา่งงานวเิคราะห์  และ งานสงัเคราะห์



ศึกษาค้นควา้อยา่งมี
ระบบ ดว้ยวธิกีารวจิยั
ประชากรที�ใชศึ้กษา จะใช้
แบบสอบถาม/สมัภาษณ์

แสวงหาขอ้เท็จจรงิ
พยายามหาคําตอบ
ทดลองซํ�า ๆ ค้นพบสิ�งใหม ่

หรอื
เกิดองค์ความรูใ้หม่

งานวจิยั
เกิดความก้าวหนา้ทาง

วชิาการและเอื�อต่อการนาํไป
ประยุกต์ใช้

กําหนดประเดน็ป�ญหาที�
ต้องศึกษาและวตัถปุระสงค์

ที�ชดัเจน

งานวจิยั

ประกาศหลักเกณฑ์ฯ มหาวทิยาลัยมหิดล (2556)



โครงร่างงานวิเคราะห์/สังเคราะห์

1

2

3

4

5

•บทนํา : ประวัติความเปนมา เหตุผล วัตถุประสงค นิยามศัพท

•แนวคิด ทฤษฎี หรืองานวิจัยท่ีเก่ียวของ 

•วิธีการวิเคราะห การเก็บขอมูล การวิเคราะหและนําเสนอ

•ผลการวิเคราะห 

•สรุปผลและขอเสนอแนะ 

•บรรณานุกรม/ภาคผนวก

1

2

3

4

5

6



บท ท่ี  1  ความ เป นมา  และ  ความ สํา คัญ  การ วิ เ ค ร าะห

ต อ ง เ ขี ยน ถึ งความ เป นมาและความ สํา คัญของการ วิ เ ค ร าะห ให ชั ด เ จน โดย เ ขี ยน ถึ งความ เป นมาของงาน

ท่ี จะ ทําการ วิ เ ค ร าะห ว า มี ความ เป นมาอย า ง ไ ร  มี ความ สํา คัญอย า ง ไ ร  ห รื อ มีความ จํา เป นอะ ไ ร ท่ี ต อ ง มีมา

ทําการ วิ เ ค ร าะห เ ร่ื อ ง น้ี

ประ โยชน ท่ี ค าดว า จ ะ ได รั บ
ต อ ง เ ขี ยนอ ธิบาย ช้ี แจง ให ท ร าบประ โยชน ของการ ศึ กษา วิ เ ค ร าะห เ ร่ื อ ง น้ั นๆ  ว า วิ เ ค ร าะห แล ว ได อ ะ ไ รบ า ง  
นํา ไป ใช ป ร ะ โยชน ด าน ใดบ า ง  เ ช น  ผู บ ริ หา รสามารถ นํา ไป กําหนด เป นน โยบายด านต า ง  ๆ

คํา จํา กั ดความ

ต อ ง เ ขี ยนอ ธิบาย ช้ี แจง ให ท ร าบ ถึ ง คํา จํา กั ดความต า งๆ  ท่ี มี อ ยู ใ น เ ร่ื อ ง ท่ี ทํากา ร ศึ กษา วิ เ ค ร าะห น้ั นๆ

วัต ถุประสงค

ต อ ง เ ขี ยนอ ธิบาย  ช้ี แจง  ให ท ร าบ ถึ ง วั ต ถุประสงค ขอ งการ วิ เ ค ร าะห เ ร่ื อ ง น้ั นๆ

ขอบ เขตของการ วิ เ ค ร าะห

ต อ ง เ ขี ยนอ ธิบาย ช้ี แจง  ให ท ร าบ ถึ งขอบ เขตห รือข อ จํา กั ดของการ วิ เ ค ร าะห เ ร่ื อ ง น้ั นๆ  ว า มี ขอบ เขต

ครอบค ลุมอะ ไ รบ า ง  ประ เ ด็นอะ ไ รบ า ง ท่ี จ ะ ทําการ วิ เ ค ร าะห



ความหมายของคู่มอืปฏิบติังาน
สาํนกังานคณะกรรมการพฒันาระบบราชการ (2549:16) วธิปีฏิบติังาน/วธิกีารทํางาน (Work
Instruction) เป�นเอกสารที�มรีายละเอียดวธิกีารทํางาน เฉพาะหรอืแต่ละขั�นตอนของกระบวนการ
เป�นขอ้มูลเฉพาะ มคํีาแนะนาํในการ ทํางานและรวมทั�งวธิทีี�องค์กรใชใ้นการปฏิบติังานโดยละเอียด

เรอืงชยั จรงุศิรวฒัน ์คู่มอืการปฏิบติังาน (2554 : เอกสารประกอบการบรรยาย) เอกสารที�แต่ละ
หน่วยงานสรา้งขึ�นมาเพื�อเป�นแนวทางในการปฏิบติังานของหนว่ยงานนั�น และใชเ้ป�นคู่มอืสาํหรบั
ศึกษาการปฏิบติังานของบุคลากรในหนว่ยงานอีกทั�งยงัสามารถปรบัปรงุใหส้อดคล้องกับระเบยีบ
วธิ ีและเทคโนโลยทีี�เปลี�ยนไปในอนาคต



ความหมายของคู่มอืปฏิบติังาน
ธนาวชิญ์ จนิดาประดษิฐ ์และจารวุรรณ ณ ยอดระฆงั (2552 : 26) เปรยีบเสมอืนแผนที�บอกเสน้
ทางการทํางานที�ม ีจุดเริ�มต้น และจุดสิ�นสดุของกระบวนการ ระบุถึงขั�นตอนและรายละเอียดของ
กระบวนการต่าง ๆ มกัจดัทําขึ�นสาํหรบังานที�มคีวามซบัซอ้น หลายขั�นตอน และเกี�ยวกับหลายคน
สามารถปรบัปรงุ เปลี�ยนแปลงเมื�อการเปลี�ยนแปลงการปฏิบติังาน ทั�งนี�เพื�อใหผู้ป้ฏิบติังานไวใ้ช้
อ้างอิงในความ ผดิพลาดในการปฏิบติังาน

สรปุไดว้า่ คู่มอืปฏิบติังาน หมายถึง เอกสารที�มรีายละเอียดแนวทางการปฏิบติังานตั�งแต่จุดเริ�ม
ต้นจนถึงจุดสิ�นสดุของกระบวนการทํางานในแต่ละขั�นตอนของการปฏิบติังานนั�น ๆ ต้องสามารถ
ปรบัปรงุเปลี�ยนแปลงเมื�อมกีารเปลี�ยนแปลงวธิกีารปฏิบติังาน ซึ�งสอดคล้องกับ กฎ ระเบยีบ วธิี
การ และเทคโนโลย ีมแีนวทางการแก้ไข และขอ้เสนอแนะเพื�อพฒันางานใหด้ขีึ�น



เพื� อปรับปรุงและ
ออกแบบกระบวน
การปฏิบั ติงานให้
สอดคล้องกับ

ป�จจุบัน

เพื� อ ให้เพื� อนร่วมงาน
สามารถปฏิบั ติงาน
แทนกันได้/ลดการ

สอนงาน

เพื� อลดขั�นตอน
การปฏิบั ติงานที�

ซับซ้อนได้

วัตถุ
ประสงค์
ของคู่มือ
ปฏิบั ติงาน

เพื� อ เป�นแนวทาง
ศึกษาในการปฏิบั ติ

งาน  และทราบว่า ต้อง
ปฏิบั ติงานอย่างไร  
กับใคร  เมื� อ ใด

เพื� อลดข้อผิด
พลาดในการ
ปฏิบั ติงาน

เพื� อ ให้การปฏิบั ติ
เป�นมาตรฐาน

เดียวกัน



บทนาํ ประวติัความเป�นมา เหตผุล วตัถปุระสงค์ นยิามศัพท์1.
โครงรา่งคู่มอืปฏิบติังาน



บทนาํ ประวติัความเป�นมา เหตผุล วตัถปุระสงค์ นยิามศัพท์1.
โครงรา่งคู่มอืปฏิบติังาน



บทนาํ ประวติัความเป�นมา เหตผุล วตัถปุระสงค์ นยิามศัพท์1.
โครงรา่งคู่มอืปฏิบติังาน



บทนาํ ประวติัความเป�นมา เหตผุล วตัถปุระสงค์ นยิามศัพท์1.
โครงรา่งคู่มอืปฏิบติังาน



2.บทบาทหนา้ที�ความรบัผดิชอบของตําแหนง่ หรอืลักษณะงานที�ปฏิบติั

โครงรา่งคู่มอืปฏิบติังาน



2.บทบาทหนา้ที�ความรบัผดิชอบของตําแหนง่ หรอืลักษณะงานที�ปฏิบติั

โครงรา่งคู่มอืปฏิบติังาน



2.บทบาทหนา้ที�ความรบัผดิชอบของตําแหนง่ หรอืลักษณะงานที�ปฏิบติั

โครงรา่งคู่มอืปฏิบติังาน



2.บทบาทหนา้ที�ความรบัผดิชอบของตําแหนง่ หรอืลักษณะงานที�ปฏิบติั

โครงรา่งคู่มอืปฏิบติังาน



3.หลักเกณฑ์และวธิกีารปฏิบติังาน หรอืแนวคิด/งานวจิยัที�เกี�ยวขอ้ง 
โครงรา่งคู่มอืปฏิบติังาน



โครงรา่งคู่มอืปฏิบติังาน
4.เทคนคิในการปฏิบติังาน ขั�นตอนในการปฏิบติังาน (Flow Chart)



4.เทคนคิในการปฏิบติังาน ขั�นตอนในการปฏิบติังาน (Flow Chart)
โครงรา่งคู่มอืปฏิบติังาน



5.ป�ญหา อุปสรรค แนวทางในการแก้ไข
โครงรา่งคู่มอืปฏิบติังาน

ป�ญหาอุปสรรค สาเหตุ แนวทางเริ�มต้นการพัฒนา

1.    ป�ญหาตัวบุคลากร
-    บุคลิกภาพ
-    การพูด
-    การฟ�ง

บุคลากร
    -ขาดทักษะในการสื�อสาร

บุคลากร
    -จัดการฝ�กอบรมและเสริมทักษะความรู้
ในเรื�องการสื�อสาร การปรับปรุง
บุคลิกภาพให้เกิดความน่าเชื�อถือ

2. ป�ญหาด้านภาระงาน
-     เวลา

ภาระงาน
-ภาระงานประจํามีมาก
-งานที�มอบหมายนอกจากงานประจํา
-กิจกรรมแทรกซ้อน

ภาระงาน
-จัดลําดับความสําคัญของงาน
-วางแผนตารางการปฏิบัติงานไว้ล่วงหน้า



5.ป�ญหา อุปสรรค แนวทางในการแก้ไข
โครงรา่งคู่มอืปฏิบติังาน



เอกสารประกอบการบรรยายเอกสารประกอบการบรรยายเอกสารประกอบการบรรยาย

เป�นเอกสารที�จัดทําขึ� น เพื� อประกอบการ
บรรยายเรื� องใดเรื� องหนึ� ง ในสาขาวิชาของ
ตน  โดยมี เนื� อหาสาระตรงตามเรื� องที�
บรรยายเช่น  POWERPOINT ที�มีหัวข้อ
บรรยาย  มีรายละเ อียดประกอบพอสมควร
( เอกสารประกอบการบรรยาย  จาํนวน  3
หัวข้อ  เ ทียบได้ กับ  1 เรื� อง )

ความถกูต้องในทางวชิาการของเนื�อหา ความ
ครอบคลมุของเนื�อหา และความทันสมยัของเนื�อหา
การดําเนนิเรื�องและลําดับเนื�อหาอยา่งมขีั�นตอนไม่
วกวน  สบัสน  และซํ�าซอ้น  ทําใหผู้อ่้านเขา้ใจได้ง่าย
ความชดัเจนในการอธบิายและสื�อความหมายใหแ้ก่
ผูอ่้าน หรอือธบิายเนื�อหาต่าง ๆ ได้ชดัเจน รดักมุ
และเที�ยงตรง 

แสดงหลักฐานการได้รับเชิญเป�นวิทยากรแสดงหลักฐานการได้รับเชิญเป�นวิทยากรแสดงหลักฐานการได้รับเชิญเป�นวิทยากร



เอกสารที�ต้องมีในผลงาน









การแต่งตั�ง วนัที� ม. ได้รบัเรื�อง

วนัที� ม. ได้รบัเอกสารฉบบัสมบูรณ์

วนัที� ม. ได้รบัเรื�องการตีพมิพเ์ผยแพรง่านวจิยั
หรอืบทความทางวชิาการ



พนักงานมหาวิทยาลัย ข้าราชการ

แบบ พม.01 แบบรายงานผลการดําเนินงานที�ผา่นมา แบบ กบค. 01 แบบประเมินค่างาน ชาํนาญงาน/ชาํนาญงานพเิศษ

แบบ พม.02 ขอ้เสนอแนวคิด โครงการ แผนงานที�จะทําใน
อนาคต แบบ กบค. 02 แบบประเมินค่างาน ชาํนาญการ/ชาํนาญการพเิศษ

แบบ พม.03 แบบเสนอขอแต่งตั�งให้ดํารงตําแหนง่ แบบ กบค. 03 แบบประเมินค่างาน ขาํนาญการพเิศษ /เชี�ยวชาญ/
เชี�ยวชาญพเิศษ

แบบ พม.04 แบบประเมินปรมิาณงาน คณุภาพงานในหน้าที� แบบ กบค. 05 แบบประเมินผลสมัฤทธิ�ของงาน ความรู้ ความสามารถ
ทักษะและสมรรถนะที�จําเป�นสาํหรบัตําแหนง่

แบบ พม.05 แบบประเมินสมรรถนะ แบบ กบค. 07 แบบประวัติสว่นตัว

แบบ พม. 06 แบบแสดงหลักฐานการมีสว่นรว่ แบบ กบค. 08 แบบแสดงหลักฐานการมีสว่นรว่ม

ผลงานทางวิชาการ ผลงานทางวิชาการ

เอกสารประกอบการเสนอขอตําแหนง่

** หมายเหต ุกรณีเสนอผลงานวจิยัที�เกี�ยวขอ้งกับคนหรอืสตัวท์ดลองให้แสดงหลักฐานการได้รบัอนญุาตให้ทําวจิยัจากคณะกรรมการจรยิธรรมการวจิยั
มาประกอบการพจิารณา



สิ�งที�ควรคํานงึ

ตําแหนง่ที�เสนอขอต้องอยูใ่นมาตรฐานกําหนด
ตําแหนง่
ผลงานที�เสนอขอต้องสอดคล้องกับตําแหนง่ที�ครองอยู่

ภาระงานที�ได้รบัมอบหมายต้องสอดคล้องกับ
ตําแหนง่ที�ครองอยู ่หากไมส่อดคล้องจะพบป�ญหาใน
การเสนอขอตําแหนง่ได้ เนื�องจากระดับที�จะเสนอขอ
จะสะท้อนถึงความเป�นชาํนาญการพเิศษในตําแหนง่
นั�น
การคิดภาระงานยอ้นหลัง 3 ป� ให้นับต่อเนื�องติดต่อ
กันไป ยกเว้นกรณลีาศึกษา ฝ�กอบรม เท่านั�น และไม่
น้อยกว่า 1,380 ชั�วโมงทําการต่อป�

หากไมไ่ด้ปฏิบติังานตรงตามตําแหนง่ให้ปรกึษา
หัวหน้างานเพื�อเปลี�ยนตําแหนง่ให้ตรงกับภาระงาน
ที�ปฏิบติั หรอืมอบหมายงานให้ตรงกับตําแหนง่เพื�อ
ความก้าวหน้า



เทคนิคการทําผลงาน
ศกึษาหลักเกณฑ์/เอกสารที�เกี�ยวขอ้ง/

กําหนดชื�อเรื�องที�จะทํา

พิจารณาจากตําแหนง่งานที�ครองอยูว่่าอยูใ่นกลุ่ม
สนบัสนนุประเภทใด

 พิจารณาความเหมาะสม ไมล้่าสมยั ทันต่อเหตกุารณ์
เทคโนโลย ีพฒันาจากงานโดยตรงและสามารถนาํไปใชไ้ด้

จริง

เสนอหัวข้อผลงานใหหั้วหนา้งานพิจารณา
ว่าเห็นด้วยหรอืไม ่หรืออาจให้หัวหนา้งานเสนอหัวขอ้ผล

งานใหก็้ได้

- เลือกทําผลงานประเภทบงัคับก่อนอยา่งนอ้ย 1 เรื�อง 
- เลือกทํางานประเภทไมบั่งคับแต่ต้องมี 1 เรื�อง (เลือกประเภทผล

งานได้) โดยเป�นผูดํ้าเนนิการหลัก หรือชื�อแรก หรือ
CORRESPONDING AUTHOR

- ชิ�นที� 3 เลือกทํางานบงัคับหรือไมบั่งคับก็ได้ โดยไมจํ่ากัดการมี
สว่นรว่ม

หาพี�เลี�ยงทําผลงานที�มคีวามรูใ้นสายงานที�เกี�ยวขอ้งเพื�อใหคํ้า
แนะนาํในการทําผลงาน

ทํางานเป�นทีม หาผูร้ว่มคิดรว่มทํา มคีวามรู้ความสามารถ

ตั�งเป�าหมาย กําหนดแผนการดําเนนิงาน บรหิารเวลา มุง่มั�น
พัฒนา ขยนั ลงมอืทําอยา่งจรงิจัง



เทคนิคการทําผลงาน



เทคนิคการทําผลงาน



เทคนิคการทําผลงาน



เทคนิคการทําผลงาน



เทคนิคการทําผลงาน



เทคนิคการทําผลงาน



เทคนิคการทําผลงาน



เทคนิคการทําผลงาน



เทคนิคการทําผลงาน



เทคนิคการทําผลงาน



เทคนิคการทําผลงาน



เทคนิคการทําผลงาน



การขอจริยธรรมการวิจัยการขอจริยธรรมการวิจัยการขอจริยธรรมการวิจัย
งานวิจัยที�เกี�ยวข้องกับคนหรือสัตว์ทดลองงานวิจัยที�เกี�ยวข้องกับคนหรือสัตว์ทดลอง

ต้องแสดงหลักฐานการได้รับอนุญาตให้ทําวิจัย

ไม่สามารถขอรับรองย้อนหลังได้

สามารถ checklist ว่าเข้าข่ายต้องขอรับรองหรือไม่ ได้ด้วยตนเอง

กรณีไม่มีชื�อ PI ในผลงาน ต้องชี�แจงเหตุผล และให้ PI รับรองข้อความ
ยินยอมการนําหลักฐานไปใช้

สังกัดที�ไหนยื�นขอที�นั�น หากไม่มีให้ยื�นขอได้ที�ส่วนกลางของมหาวิทยาลัย

ในผลงานระบุหมายเลขรับรองก็ต้องแสดงหลักฐานประกอบการพิจารณา



การขอจริยธรรมการวิจัยการขอจริยธรรมการวิจัยการขอจริยธรรมการวิจัย
งานวิจัยที�เกี�ยวข้องกับคนหรือสัตว์ทดลองงานวิจัยที�เกี�ยวข้องกับคนหรือสัตว์ทดลอง

งานวิเคราะห์งานวิเคราะห์
ไม่ต้องขอรับรองจริยธรรมการวิจัยไม่ต้องขอรับรองจริยธรรมการวิจัย



เขียนแผนผังและนํามาแตกเป�นรายละเอียดเขียนบรรยายให้วิเคราะห์ แยกแยะ ออกเป�น
ประเด็นว่าเราทําไรให้ชัดเจน เช่น ประสานการดําเนินงาน สนับสนุนการดําเนินงาน ติดตาม
ผลการดําเนินงาน... ให้เห็นเป�นรูปธรรม โดยนําความรู้ทางวิชาการที�เราไปหาจากการรีวิว
ทฤษฎี งานวิจัยที�เกี�ยวข้องใช้ประกอบการเขียนในรายละเอียดให้เชื�อมโยงกัน

หาผู้เชี�ยวชาญมาช่วยให้คําแนะนํา และคอยส่งงานให้ตรวจบ่อย ๆ

ศึกษาคํานิยาม องค์ประกอบ ของผลงานประเภทที�จะทํา

เขียนผลงานอย่างไรให้ผ่านตามเกณฑ์

ระบุป�ญหา แนวทางแก้ไขได้ตรงประเด็น



สรุปสาระสําคัญที�เชื�อมโยงประเด็น และเนื�อหาทั�งหมด

เขียนจากประสบการณ์ กระบวนการทํางาน ขั�นตอนการทํางาน ทําอะไร ที�ไหน
อย่างไร กลุ่มเป�าหมายใด ทําทําไม

เขียนผลงานอย่างไรให้ผ่านตามเกณฑ์

การอ้างอิงแหล่งที�มาครบถ้วน และไม่เก่าเกินไป เพื�อความทันสมัยและก้าวหน้าทาง
วิชาการ

หาแนวคิด ทฤษฎีสนับสนุน ที�สอดคล้อง การแปรผลสถิติและอภิปรายผลให้ตรง
ประเด็น



ตวัอย�างผลงาน



การเขียนแบบ พม.01 , 02 , 03 และ 06

พม.01



การเขียนแบบ พม.01 , 02 , 03 และ 06

พม.01



การเขียนแบบ พม.01 , 02 , 03 และ 06

พม.01 พม.02



การเขียนแบบ พม.01 , 02 , 03 และ 06

พม.02
พม.02



การเขียนแบบ พม.01 , 02 , 03 และ 06

พม.03



การเขียนแบบ พม.01 , 02 , 03 และ 06

พม.03



การเขียนแบบ พม.01 , 02 , 03 และ 06

พม.03



การเขียนแบบ พม.01 , 02 , 03 และ 06

พม.03



การเขียนแบบ พม.01 , 02 , 03 และ 06

พม.03



ขอ้ผดิพลาดที�พบบอ่ย



ขอ้ผดิพลาดที�พบบอ่ย



ขอ้ผดิพลาดที�พบบอ่ย



ขอ้ผดิพลาดที�พบบอ่ย



ถาม - ตอบ
คุณสมบัติการเสนอขอตําแหน่ง  
คุณวุฒิแรกบรรจุ ป.ตรี 5 ป� , โท 3 ป� , เอก 2 ป�

กรณีจบสูงกว่าคุณวุฒิที�สมัคร 
ให้นับระยะเวลาจากคุณวุฒิแรกบรรจุ เช่น จบ
ป.เอก แต่บรรจุ ป.โท สามารถยื�นขอตําแหน่งได้เมื�อ
ปฏิบัติงานครบ 3 ป�

กรณีใกล้เกษียณอายุงาน หาก
ประสงค์เสนอขอตําแหน่งต้องดําเนิน

การอย่างไร 
ควรวางแผนอนาคตไว้อย่างชัดเจนเนื�องจาก
ระยะเวลาดําเนินการการเสนอขอตําแหน่ง
ต้องผ่านกระบวนการหลายขั�นตอนและแต่ละ
ขั�นตอนใช้ระยะเวลาพอสมควร อีกทั�งหาก
เสนอขอตําแหน่งกระชั�นชิดเกินไปอาจส่งผล
ต่อผู้เสนอขอตําแหน่ง เช่น หากมีการแก้ไข
ผลงานวันที�แต่งตั�งจะเป�นวันที�มหาวิทยาลัย
ได้รับเอกสารฉบับสมบูรณ์ หรือผลงานที�อยู่
ระหว่างรอตีพิมพ์วันที�แต่งตั�งเป�นวันที�
มหาวิทยาลัยได้รับเรื�องการตีพิมพ์เผยแพร่
ดังนั�นหากเกิดกรณีเช่นนี�ผู้เสนอขอเกษียณ
อายุไปแล้วทั�งผู้เสนอขอและมหาวิทยาลัยจะ
ไม่สามารถดําเนินการต่อไปได้อีก

กรณีระยะเวลาปฏิบัติ
งานยังไม่ครบตาม

เกณฑ์ / ขอปรับวุฒิ
หลังเข้าปฏิบัติงาน

สามารถสะสมผลงานไว้ก่อน
ได้ และเขียนแบบเสนอขอ
แต่งตั�งให้ดํารงตําแหน่ง
พม.03 , พม.01 , พม.02
และ พม.06 เมื�อคุณสมบัติ
ครบตามเกณฑ์ให้เสนอเรื�อง
ไปยังส่วนงานเพื�อขอรับ
การประเมินปริมาณงานฯ
และสมรรถนะ พม.04 ,
พม.05

กรณีชื�อตําแหน่งไม่ตรงกับมาตรฐาน
กําหนดตําแหน่งของมหาวิทยาลัย
ให้ส่วนงานขอเป�ดมาตรฐานกําหนดตําแหน่งก่อน
หรือเปลี�ยนตําแหน่งให้สอดคล้องกับมาตรฐาน
กําหนดตําแหน่งของมหาวิทยาลัย
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กรณีเสนอขอตําแหน่ง
แบบวิธีพิเศษ 
  คุณสมบัติไม่เป�นไปตาม
เกณฑ์ (ระยะเวลาปฏิบัติงาน)
หรือเสนอขอแบบข้ามขั�น
(ระดับชํานาญการพิเศษ เป�น
ระดับเชี�ยวชาญ)

ระบบพี� เลี�ยง
ผู้ที�เป�นพี� เลี�ยงจะต้องมี
ตําแหน่งระดับชํานาญการ
พิเศษ หรือ ผู้ช่วย
ศาสตราจารย์ ขึ�นไป โดยพี�
เลี�ยงจะได้รับค่าตอบแทนการ
ทําผลงาน (ผลงานต้องผ่าน
เกณฑ์ตามที� ม. กําหนด)
หรือหากต้องการปรึกษาหรือ
คําแนะนําที�เกี�ยวข้องกับ
ความก้าวหน้าสามารถติดต่อ
ได้ที�งานความก้าวหน้าในสาย
วิชาการและสนับสนุน
กองทรัพยากรบุคคล

ผลงานที�นํามาขอซํ�าซ้อน
กับผลงานที�แสดงใน
งานมหกรรมคุณภาพได้
หรือไม่
กรณีนําผลงานที�แสดงในงาน
มหกรรมคุณภาพ เช่น นํา
เสนอในลักษณะบทความทาง
วิชาการ หรือบทความวิจัย
หรือผลงานทางวิชาการใน
ลักษณะอื�น สามารถนํามา
เสนอขอตําแหน่งได้ แต่ต้องมี
องค์ประกอบครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์ สําหรับกรณีนํา
เสนอเป�นโปสเตอร์ ไม่สามารถ
นํามาเสนอขอตําแหน่งได้

อายุผลงาน
ไม่ได้กําหนดอายุผลงาน
แต่ควรคํานึงถึงความ
ก้าวหน้าทางวิชาการและ
เทคโนโลยีที�เปลี�ยนแปลง
อย่างรวดเร็ว

เอกสารรับรองการมีส่วนร่วม
แบบแสดงหลักฐานการมีส่วน
ร่วมในผลงาน (แบบ พม.06)
โดยผู้ร่วมดําเนินการทุกคนต้อง
ลงนามรับรอง และระบุการมีส่วน
ร่วม หากผู้ร่วมงานคนใดไม่
สามารถลงนามได้ให้พยายาม
ติดต่อ หรือแสดงหลักฐานการ
พยายามติดต่อมาประกอบการ
พิจารณา
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งานวิเคราะห์ สังเคราะห์
ต้องผ่านการตีพิมพ์หรือ
ไม่
เผยแพร่เมื�อผ่านการพิจารณา
จากผู้ทรงคุณวุฒิแล้ว

งานวิเคราะห์ที�เคยใช้
เสนอขอตําแหน่ง
สามารถนํามาจัดทําเป�น
บทความทางวิชาการได้
หรือไม่
ไม่ได้ เว้นแต่จะนําผลการ
ศึกษามาต่อยอดและพัฒนา
เป�นผลงานประเภทใหม่

บทความวิจัย/บทความทางวิชาการ กําหนดระดับคุณภาพวารสารหรือไม่ 
- ระดับตํ�ากว่าเชี�ยวชาญ ไม่ได้กําหนดระดับคุณภาพวารสารที�ตีพิมพ์ เช่น วารสารที�ไม่ได้อยู่ในฐาน
ข้อมูล , Proceedings , หนังสือรวมบทความ
- ระดับเชี�ยวชาญ ระดับคุณภาพวารสารต้องอยู่ในฐานข้อมูลระดับชาติ (TCI กลุ่ม1 และกลุ่ม 2)
หรือระดับนาชาติ
- ระดับเชี�ยวชาญพิเศษ ระดับคุณภาพวารสารต้องอยู่ในฐานข้อมูลระดับนาชาติ

มีการกําหนดจํานวน/สัดส่วนในผลงานอย่างไร
ผลงานทุกประเภท การกําหนดสัดส่วนการมีส่วนร่วมในผลงานขึ�น
อยู่กับการตกลงการมีส่วนร่วมของผู้ร่วมดําเนินการ ทั�งนี�ผลงาน
ที�ผู้ขอตําแหน่งนํามาเสนอนั�น จะต้องมีสัดส่วนตามเกณฑ์ที�
มหาวิทยาลัยกําหนด ดังนี� เป�นชื�อแรก,ผู้ดําเนินการหลัก(50),
correspondingauthor(10) สําหรับจํานวนผลงานขึ�นอยู่กับ
ระดับตําแหน่งที�เสนอขอ
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การใช้ความรู้ความสามารถในงาน
สนับสนุน   

การย้ายแผนก หากเสนอขอตําแหน่งผู้เชี�ยวชาญ ต้องเสนอผลงาน
อย่างไร และต้องเริ�มนับงานใหม่หรือไม่

วิทยากร , ที�ปรึกษาที�เกี�ยวข้องกับวิชาชีพ ,
ให้คําแนะนํา ปรึกษา ข้อเสนอแนะ และการเผย
แพร่ความรู้เกี�ยวกับหลักการ แนวทาง ระบบ
รูปแบบ เทคนิคและวิธีการแก้ป�ญหาหรือ
พัฒนางาน , การเป�นพี� เลี�ยงทําผลงาน หลัก
ฐานที�นํามาแสดง ได้แก่ คําสั�งแต่งตั�งเป�นที�
ปรึกษาหรือคณะกรรมการที�เกี�ยวข้องกับ
วิชาชีพ , หนังสือเชิญ , โครงการหรือ
หนังสือสําคัญต่าง ๆ ที�ระบุชื�อผู้เสนอขอ
อย่างชัดเจน ทั�งนี�ไม่ได้กําหนดอายุของหลัก
ฐานที�นํามาแสดง แต่หากขอในระดับที�สูงขึ�น
ไม่ควรนําเอกสารที�เคยผ่านการพิจารณาใน
ระดับเดิมมาเสนอใหม่อีกเนื�องจากได้ผ่านการ
พิจารณาไปแล้ว

กรณีย้ายแผนกแต่ตําแหน่งเดิม ภาระงานเดิม สามารถนับระยะเวลาการขอ
ตําแหน่งต่อเนื�องได้โดยไม่ต้องเริ�มใหม่ ยกเว้น กรณีเปลี�ยนตําแหน่ง สําหรับ
ประเภทและจํานวนผลงานให้เป�นไปตามเกณฑ์ที�มหาวิทยาลัยกําหนดตําแหน่งผู้
เชี�ยวชาญ (ประกาศป� 2556)

ระบบสนับสนุน
ทุน R2R 
-งานวิเคราะห์ สังเคราะห์ คู่มือปฏิบัติ จํานวน 2,000 บาท
-งานวิจัยไม่เกิน 10,000 บาท (ต้องผ่านการรับรอง IRB ก่อน กรณีเป�นงานวิจัย
ที�เกี�ยวข้องกับคน/สัตว์ทดลอง)
- วารสาร Mahdiol R2R e-Journal สําหรับช่องทางการตีพิมพ์เผยแพร่
บทความทางวิชาการและบทความวิจัย
- ระบบติดตามความคืบหน้าการเสนอขอตําแหน่ง
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การเสนอขอตําแหน่งสูงขึ�น หากมี
ความประสงค์จะศึกษาต่อในระดับ
ปริญญาโทจําเป�นจะต้องศึกษาใน
สาขาวิชาที�เกี�ยวข้องกับตําแหน่งที�
ครองอยู่หรือไม่และจะมีผลต่อการ
เสนอขอตําแหน่งสูงขึ�นหรือไม่
  - การศึกษาต่อไม่ได้กําหนดคุณวุฒิที�จะศึกษา
ว่าจะต้องเกี�ยวข้องกับตําแหน่งที�ครองอยู่ แต่
ควรเป�นสาขาวิชาที�ศึกษาแล้วสามารถนําความรู้
ที�ได้รับมาใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน
ได้
- การลาศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการต้องได้รับ
การอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาตามลําดับขั�น หาก
ศึกษาต่อโดยใช้เวลานอกราชการควรแจ้งให้ผู้
บังคับบัญชาตามลําดับขั�นรับทราบ

กรณีที�บุคลากรเปลี�ยนตําแหน่งใหม่และมีความประสงค์เสนอขอ
กําหนดตําแหน่งสูงขึ�น ซึ�งจะต้องรอให้ครบคุณสมบัติตามที�กําหนด
ไว้ในประกาศฯ จึงส่งผลให้ไม่สามารถเสนอขอตําแหน่งได้และต้อง
รอระยะเวลาจนกว่าจะครบคุณสมบัติ จะมีวิธีการอย่างไรที�จะ
สามารถเสนอขอตําแหน่งสูงขึ�นได้โดยไม่ต้องรอให้ครบคุณสมบัติ
ตามที�กําหนด
 กรณีเปลี�ยนตําแหน่งใหม่ส่งผลให้หน้าที�ความรับผิดชอบเปลี�ยนไปตามภาระงานที�กําหนดใน
มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง ดังนั�นผู้ที�เปลี�ยนตําแหน่งจะต้องรอระยะเวลาจนกว่าจะครบตาม
คุณสมบัติจึงจะขอตําแหน่งได้ หากประสงค์เสนอขอตําแหน่งสูงขึ�นได้เร็วขึ�นโดยไม่ต้องรอ
ระยะเวลาให้ครบสามารถยื�นเรื�องมายังมหาวิทยาลัยเพื�อขออนุมัตินับระยะเวลาในการดํารง
ตําแหน่งเดิมรวมกับตําแหน่งใหม่เพื�อใช้เป�นคุณสมบัติในการเสนอขอตําแหน่งสูงขึ�น โดย
ชี�แจงภาระหน้าที�ความรับผิดชอบในตําแหน่งเดิมและตําแหน่งใหม่ จัดทําตารางเปรียบเทียบ
ภาระงาน เพื�อแสดงให้เห็นถึงภาระงานที�เคยปฏิบัติในตําแหน่งเดิมและตําแหน่งใหม่ว่ามีความ
สอดคล้องหรือแตกต่างกันอย่างไร และข้อตกลงการปฏิบัติงาน (PA) ย้อนหลัง 3 ป� หรือ
5 ป� ตามคุณวุฒิแรกบรรจุ เพื�อให้คณะกรรมการฯ พิจารณาการนับระยะเวลาในการดํารง
ตําแหน่งเดิมรวมกับตําแหน่งใหม่เพื�อใช้เป�นคุณสมบัติในการเสนอขอตําแหน่งสูงขึ�น
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ผลงานที�เคยทําไว้ตอนที�ดํารงตําแหน่งเดิมหากเปลี�ยนตําแหน่ง
ใหม่จะสามารถนําผลงานเดิมมายื�นเสนอขอตําแหน่งสูงขึ�นใน
ตําแหน่งใหม่ได้หรือไม่ อย่างไร
 หากมีผลงานเดิมที�เคยทําตอนที�ดํารงตําแหน่งเดิมสามารถนําผลงานนั�น
มาเสนอขอตําแหน่งสูงขึ�นในตําแหน่งใหม่ได้ ทั�งนี�ต้องพิจารณาว่าผลงาน
นั�นมีความสอดคล้องกับตําแหน่งใหม่ที�ครองอยู่และสาขาที�จะขอตําแหน่ง
หรือไม่ เนื�องจากผลงานที�เสนอขอจะต้องมีความสอดคล้องกับตําแหน่งที�
ครองอยู่ ภาระงานที�ได้รับมอบหมาย และสะท้อนถึงความเป�นผู้ชํานาญ
การพิเศษ ผู้เชี�ยวชาญ หรือผู้เชี�ยวชาญพิเศษ ในสาขาวิชาที�จะขอแต่งตั�ง

คู่มือปฏิบัติงานที�มีผู้จัดทํา 2 คน และแบ่งสัดส่วนเท่ากัน ทั�ง 2 คน
สามารถนําไปเป�นผลงานที�ตัวเองเป�นชื�อหลักได้หรือไม่

ได้ การเป�นหลักในผลงานเป�นได้ 3 กรณี ดังนี�
1. ชื�อแรก (ไม่กําหนดร้อยละการมีส่วนร่วม)
2. มีส่วนร่วมร้อยละ 50 (ไม่กําหนดลําดับชื�อในผลงาน)
3. เป�น corresponding author (มีส่วนร่วมอย่างน้อยร้อยละ 10) สําหรับ
ผลงานประเภทงานวิจัย และบทความทางวิชาการ

แบบขอตําแหน่งสามารถใช้ลายมือชื�ออิเล็กทรอนิกส์ได้หรือไม่
แบบเสนอขอแต่งตั�งให้ดํารงตําแหน่ง (พม.03) เป�นเอกสารที�ส่งให้ผู้ทรง
คุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัยพิจารณาประกอบกับผลงานที�ยื�นเสนอขอ
ตําแหน่งสูงขึ�น ดังนั�นจึงไม่สามารถใช้ลายมือชื�ออิเล็กทรอนิกส์ในแบบ
พม.03 ได้ (รายละเอียดตามหนังสือ ที� อว 78 / 04669 เรื�อง การ
ปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื�องหลักเกณฑ์และวิธีการใช้
ลายมือชื�ออิเล็กทรอนิกส์ สําหรับ เอกสารภายในมหาวิทยาลัย)



ส่วนงานติดตามข้อเสนอแนวคิดเพื�อการพัฒนางาน ฯ (แบบ พม.02 สําหรับพนักงาน1.
มหาวิทยาลัย) และการประเมินผลสัมฤทธิ�ของงาน (แบบ ก.บ.ค. 05 สําหรับข้าราชการ) เพื�อนําไป
เป�นเครื�องมือในการพัฒนา หรือการมอบหมายงาน หรือการตกลงการปฏิบัติงาน หรือการ
กําหนดตัวชี�วัดการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื�อให้ผู้ดํารงตําแหน่งสูงขึ�นปฏิบัติงานได้อย่างเต็ม
ศักยภาพตามตําแหน่งที�ได้รับแต่งตั�ง

2. มอบหมายงานและจัดทําข้อตกลงการปฏิบัติงานและประเมินผลการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับ
ความก้าวหน้าและเหมาะสมกับตําแหน่งที�ได้รับแต่งตั�งสูงขึ�น โดยภาระงานและหน้าที�ความรับผิด
ชอบที�ปฏิบัติต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ความชํานาญ และความเชี�ยวชาญ ในการปฏิบัติงาน
ซึ�งข้อตกลงการปฏิบัติงานดังกล่าวให้มีผลต่อการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป�ของผู้ได้รับ
แต่งตั�งให้ดํารงตําแหน่งสูงขึ�นด้วย 

ปฏิบัติอย่างเคร่งครัดตั�งแต่วันที� 1 พฤศจิกายน พ.ศ. 2565 เป�นต้นไป 
(รายงานทุกป�จนกว่าจะเกษียณ หรือพ้นสภาพการเป�นบุคลากร
มหาวิทยาลัยมหิดล)

ได้ตําแหนง่สงูขึ�นแล้วต้องปฏิบติัตนอยา่งไร



แบบรายงานความก้าวหน้า
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แต่งตั�ง
       พนักงานมหาวทิยาลัยประเภทสนบัสนนุใหม้คีวามก้าวหนา้ในตําแหน่งผูช้าํนาญงาน ผูช้าํนาญ
งาน
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