
ความก้าวหน้าในสายอาชีพ (สายสนับสนุน)

โดย นางสแกวรรณ พูลเพิ่ม
นักทรัพยากรบุคคล กองทรัพยากรบุคคล

29 พฤศจิกายน 2566

คณะเภสัชศาสตร์



ข้อบังคับ ประกาศ ที่เกี่ยวข้อง

ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
มหิดล พ.ศ. 2555

ประกาศ
มหาวิทยาลัยมหิดล 
พ.ศ. 2556 (พนักงาน)

ประกาศ
มหาวิทยาลัยมหิดล ฉบับที่ 2 

พ.ศ. 2557

ประกาศ
มหาวิทยาลัยมหิดล 

พ.ศ. 2554
(ข้าราชการ)



คณะกรรมการประเมินเพื่อทำหน้าที่พิจารณาและ
กลั่นกรองเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น

รองอธิการบดี

(ประธานกรรมการ)

รองอธิการบดีฝ่ายวิจัย

(รองประธานกรรมการ)

กรรมการสภา ม. 

ที่มิใช่คณาจารย์ประจำ
หัวหน้าฝ่ายการพยาบาล

รพ.รามาธิบดี
คณะกรรมการ 

จำนวน 3 ท่าน

หัวหน้าฝ่ายการพยาบาล

ร.พ.ศิริราช

บุคลากร

กองทรัพยากรบุคคล



กระบวนการขอตำแหน่งสูงขึ้น

01

HR ม.

02

คณะกรรมการฯ ม.

พิจารณาคุณสมบัติและผลงาน

พร้อมแต่งตั้งทรงคุณวุฒิ
03

HR ม.

ทาบทามและส่งผลงานให้ผู้ทรงคุณวุฒิ

05

HR ม.

- สรุปผลการประเมินเสนอ คณะกรรมการฯ

เพื่อจารณา

- นัดประชุมทรงคุณวุฒิ กรณีตำแหน่ง

ผู้ เชี่ยวชาญและผู้ เชี่ยวชาญพิเศษ

04

ผู้ทรงคุณวุฒิ

ประเมิน

ผลงานที่ เสนอขอตำแหน่ง 

ตรวจสอบคุณสมบัติและผลงาน

และเตรียมการประชุม

พิจารณาผลการประเมินและนำเสนอ
คณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล 

(ก.บ.ค.) เพื่อพิจารณา

คณะกรรมการฯ ม.

06

07 พิจารณา
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ

ก.บ.ค.

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

- กรณี ขรก. กลุ่มวิชาชีพเฉพาะ ส่ง อว. 
เพื่อดำเนินการให้ความเห็นชอบเงินประจำตำแหน่ง

- กรณีไม่อนุมัติ : ทำบันทึกแจ้งส่วนงาน

HR ม.



บุคลากรที่สามารถเสนอขอตำแหน่งสูงขึ้นได้

ข้าราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย

(พม.)

พนักงาน
ชื่อส่วนงาน

(พส.)

พนักงาน
วิทยาลัย
(พว.)



ลูกจ้างประจำ

บุคลากรที่ไม่สามารถเสนอขอตำแหน่งสูงขึ้นได้

ลูกจ้าง
ชั่วคราว

จะเสนอขอตำแหน่งได้เมื่อเปลี่ยนสถานภาพเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัย





 – คุณวุฒิ ป. ตรี ขึ้นไป

 กลุ่มวิชาชีพเฉพาะ, กลุ่มสนับสนุนวิชาการ, 
 กลุ่มสนับสนุนทั่วไป (ระดับปฏิบัติการ) 

มีความก้าวหน้าดังนี้

    – คุณวุฒิต่ำกว่า  ป. ตรี
กลุ่มสนับสนุนทั่วไป (ระดับช่วยปฏิบัติการ) 

ชำนาญงาน , ชำนาญงานพิเศษ , เชี่ยวชาญ
(พิจารณาเป็นรายกรณี)

ข้อบังคับ – หลักการทั่วไป 
หมวดที่ 1 ความก้าวหน้าในตำแหน่ง

ชำนาญการพิเศษ , เชี่ยวชาญ ,
เชี่ยวชาญพิเศษ

มีความก้าวหน้าดังนี้

1 2



ข้อ 12  ให้ผู้ขอแต่งตั้ง ยื่นแบบคำขอแต่งตั้งต่อผู้บังคับบัญชา
ชั้นต้นจนถึงหัวหน้าส่วนงาน

ข้อ 13 ให้ส่วนงานแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินระดับส่วนงาน
เพื่ อพิจารณากลั่นกรอง ตามองค์ประกอบดังนี้
  1) คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
  2) ปริมาณ คุณภาพ และผลการดำเนินงานย้อนหลัง 3 ปี 
        ก. ส่วนที่ 1 การวิเคราะห์/สรุปผลงานที่ผ่านมา เชื่อม
โยงกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และ ยุทธศาสตร์ของส่วนงาน/
หน่วยงาน
   ข. ส่วนที่ 2 ข้อเสนอแนวคิดเพื่ อพัฒนางานให้มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากขึ้น และแผนงานที่จะทำ
ในอนาคต 
  3) สมรรถนะ
 4) ผลงานที่เสนอขอกำหนดตำแหน่ง รวมทั้งจริยธรรม
และจรรยาบรรณวิชาชีพของผลงาน 

การประเมิน

หมวด 3 
การขอแต่งตั้งและ



หมวด 1 ข้อ 4 องค์ประกอบในการพิจารณาแต่งตั้ง
ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล สำหรับพนักงาน พ.ศ. 2556

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

ผลการดำเนินงานย้อนหลัง 3 ปี 
   ก.ส่วนที่ 1 การวิเคราะห์/สรุปผลงานที่
ผ่านมา เชื่อมโยงกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ
และยุทธศาสตร์ของส่วนงาน/หน่วย
งาน
 
   ข.ส่วนที่ 2 ข้อเสนอแนวคิดเพื่ อ
พัฒนางานให้มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลมากขึ้น และแผนงานที่จะทำ
ในอนาคต 

การประเมินปริมาณและคุณภาพการปฏิบัติ
งาน

ก. ปริมาณงาน
ข. คุณภาพงาน

สมรรถนะหลักและสมรรถนะตามสายอาชีพ

01

02

03

04

05
ผลงานที่เสนอขอกำหนดตำแหน่ง รวมทั้ง
จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพของผลงาน 



1) ภาระงานตาม Job description

2) ปริมาณงานที่มีความยากและลึกซึ้ง
ต้องใช้วิชาชีพ/ความรู้ ความสามารถ
เฉพาะด้าน

3) งานที่ปฏิบัติสำเร็จตามความรับผิด
ชอบ/ได้รับมอบหมาย

3) การประเมินปริมาณและคุณภาพการปฏิบัติงาน

1) ความสามารถเฉพาะตัวในการ
ปฏิบัติงาน- เทคนิคและวิธีการ

2) ความสามารถในการแก้ไขปัญหา –
โดยวาจาและลายลักษณ์อักษร

3) ความรอบรู้ และประสบการณ์ในการ
ทำงาน

ปริมาณงาน คุณภาพงาน



Integrity
Achievement

motivation
Responsibility Teamwork

Systematic job
planning

ความยึดมั่นใน
คุณธรรม

การมุ่งผลสัมฤทธิ์ การทำงานเป็นทีมความรับผิดชอบในงาน การวางแผนการ
ทำงานอย่างเป็นระบบ

4) การประเมินสมรรถนะ
สมรรถนะหลัก – มหาวิทยาลัยกำหนด

ผ่านการประเมินค่างานตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่

กพอ.กำหนด

การประเมินผลสัมฤทธิ์ของ
งาน ความรู้ ความสามารถ
ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็น

สำหรับตำแหน่ง

เงินเดือนถึงขั้นระดับที่เสนอขอ

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ – ส่วนงานกำหนด 3 - 4 สมรรถนะ

กรณีข้าราชการ
01 02 03



ผลงานที่ใช้เสนอขอตำแหน่ง

พนักงาน
มหาวิทยาลัย

พนักงานมหาวิทยาลัย

ข้าราชการ

คู่มือปฏิบัติงาน
หลัก

งานวิเคราะห์  /
สังเคราะห์

ผลงานใน
ลักษณะอื่น

ผลงานวิจัย
เอกสารประกอบ
การบรรยาย

หนังสือ/
งานแปล/ตำรา

บทความทาง
วิชาการ

คู่มือปฏิบัติงาน
หลัก

งานวิเคราะห์/
สังเคราะห์

ผลงานใน
ลักษณะอื่น

ผลงานวิจัย

ข้าราชการ



กลุ่มวิชาชีพเฉพาะ, กลุ่มสนับสนุนวิชาการ, 

กลุ่มสนับสนุนทั่วไป (ระดับปฏิบัติการ)กลุ่มสนับสนุนทั่วไป (ระดับช่วยปฏิบัติการ)

ผลงาน 3 เรื่อง ระดับ “ดี”

และมีผลงานอย่างน้อย 2 เรื่อง

ที่ผู้ขอต้องเป็นชื่อแรก หรือผู้

ดำเนินการหลัก หรือเป็น

corresponding author ได้แก่ 

1.งานวิเคราะห์/สังเคราะห์ 1

เรื่อง

2.คู่มือปฏิบัติงาน หรืองานวิจัย

หรือบทความทางวิชาการ หรือ

หนังสือ หรือตำรา หรืองานแปล

หรือเอกสารประกอบการ

บรรยาย (3 หัวข้อ = 1 เรื่อง)

หรือ ผลงานทางวิชาการใน

ลักษณะอื่น

พนักงานมหาวิทยาลัย

ชำนาญงานพิเศษ
ชำนาญงาน

ชำนาญการพิเศษ
เชี่ยวชาญ

เชี่ยวชาญพิเศษ

ผลงาน 2 เรื่อง ระดับ “ดี”

โดยผู้ขอต้องเป็นชื่อแรก

หรือผู้ดำเนินการหลัก หรือ

เป็น corresponding

author ได้แก่ คู่มือปฏิบัติ

งาน หรืองานวิเคราะห์ หรือ

งานสังเคราะห์ หรืองานวิจัย

หรือ บทความทางวิชาการ

หรือหนังสือ หรือ ตำรา หรือ

เอกสารประกอบการ

บรรยาย (3หัวข้อ = 1

เรื่อง) หรือผลงานทาง

วิชาการในลักษณะอื่น

ผลงาน 3 เรื่อง ระดับ “ดี” และ

มีผลงานอย่างน้อย 2 เรื่องที่ผู้

ขอต้องเป็นชื่อแรก หรือผู้ดำเนิน

การหลัก หรือเป็น

corresponding author ได้แก่ 

1.งานวิเคราะห์/สังเคราะห์ 1

เรื่อง 

2.คู่มือปฏิบัติงาน หรืองานวิจัย

หรือบทความทางวิชาการ หรือ

หนังสือ หรือตำรา หรืองานแปล

หรือเอกสารประกอบการ

บรรยาย (3 หัวข้อ = 1 เรื่อง)

หรือ ผลงานทางวิชาการใน

ลักษณะอื่น

ผลงาน 5 เรื่อง โดย 3 เรื่อง ต้องเป็นผู้ดำเนิน

การหลักหรือเป็นชื่อแรกหรือเป็น

corresponding และมีส่วนร่วมไม่น้อยกว่า

ร้อยละ 50

2 เรื่อง “ดีเด่น” 3 เรื่อง “ดีมาก” ได้แก่

1. งานวิจัยอย่างน้อย 2 เรื่อง “ดีเด่น” ตี

พิมพ์วารสารนานาชาติ

และ

2. งานวิเคราะห์หรือสังเคราะห์ หรือ

บทความทางวิชาการ หรือหนังสือ หรือตำรา

หรืองานแปล หรือเอกสารประกอบการ

บรรยาย (3 หัวข้อ เท่ากับ 1 เรื่อง) หรือผล

งานในลักษณะอื่น “ดีมาก”

3. การใช้ความรู้ความสามารถในงาน

สนับสนุน

4. การเป็นที่ยอมรับในวงวิชาการหรือวิชาชีพ

ผลงาน 4 เรื่อง ระดับ “ดีมาก”

และมีผลงานอย่างน้อย 3 เรื่องที่ผู้ขอ

ต้องเป็นชื่อแรก หรือผู้ดำเนินการ

หลัก หรือเป็น corresponding

author

ได้แก่

1. งานวิจัย อย่างน้อย 1 เรื่อง (อยู่

ในฐานข้อมูลระดับชาติ/นานาชาติ)

2. งานวิเคราะห์ หรือสังเคราะห์

หรือ บทความทางวิชาการ หรือ

หนังสือ หรือ ตำรา หรืองานแปล

หรือเอกสารประกอบการบรรยาย (3

หัวข้อ = 1 เรื่อง) หรือผลงานใน

ลักษณะอื่น 

3. การใช้ความรู้ความสามารถในงาน

สนับสนุน

กลุ่มวิชาชีพเฉพาะ, กลุ่มสนับสนุนวิชาการ, 

กลุ่มสนับสนุนทั่วไป (ระดับปฏิบัติการ)



ชำนาญการพิเศษ
เชี่ยวชาญ เชี่ยวชาญพิเศษ

พนักงานมหาวิทยาลัย



พนักงานมหาวิทยาลัย



กลุ่มวิชาชีพเฉพาะ, กลุ่มสนับสนุนวิชาการ, 

กลุ่มสนับสนุนทั่วไป (ระดับปฏิบัติการ)กลุ่มสนับสนุนทั่วไป (ระดับช่วยปฏิบัติการ)

ผลงาน 2 เรื่องระดับ “ดี” ที่ผู้ขอ

ต้องเป็นชื่อแรก หรือผู้ดำเนินการ

หลัก หรือเป็น corresponding

author ได้แก่

1. คู่มือปฏิบัติงาน หรือผลงานอื่น

ที่มีคุณค่าไม่ต่ำกว่าคู่มือปฏิบัติงาน

และ

2. งานวิเคราะห์ หรืองาน

สังเคราะห์ 1 เรื่อง

ข้าราชการ

ชำนาญงานพิเศษ
ชำนาญงาน

ชำนาญการ

ผลงาน 1 เรื่อง ระดับ “ดี” โดยผู้ขอ

ต้องเป็นชื่อแรก หรือผู้ดำเนินการ

หลัก หรือเป็น corresponding

author ได้แก่

คู่มือปฏิบัติงาน หรือผลงานอื่นที่มี

คุณค่าไม่ต่ำกว่าคู่มือปฏิบัติงาน

ผลงาน 2 เรื่อง ระดับ “ดี” ที่ผู้ขอ

ต้องเป็นชื่อแรก หรือผู้ดำเนินการ

หลัก หรือเป็น corresponding

author ได้แก่ 

1. คู่มือปฏิบัติงาน 1 เรื่อง หรือผล

งานอื่นที่มีคุณค่าไม่ต่ำกว่าคู่มือ

ปฏิบัติงานและ

2. งานวิเคราะห์ 1 เรื่อง 

ผลงาน 2 เรื่อง ระดับ “ดี” ที่ผู้ขอ

ต้องเป็นชื่อแรก หรือผู้ดำเนินการ

หลัก หรือเป็น corresponding

author

ได้แก่

1 งานวิเคราะห์ หรือสังเคราะห์ 1

เรื่อง

และ

2. งานวิจัย หรือผลงานลักษณะ

อื่น อย่างน้อย 1 เรื่อง

กลุ่มวิชาชีพเฉพาะ, กลุ่มสนับสนุนวิชาการ, 

กลุ่มสนับสนุนทั่วไป (ระดับปฏิบัติการ)

ชำนาญการพิเศษ



กลุ่มวิชาชีพเฉพาะ, กลุ่มสนับสนุนวิชาการ, 

กลุ่มสนับสนุนทั่วไป (ระดับปฏิบัติการ)

เชี่ยวชาญพิเศษ
เชี่ยวชาญ

ผลงาน 2 เรื่อง ระดับ “ดีมาก” ที่ผู้ขอแต่งตั้งเป็นผู้

ดำเนินการหลักหรือเป็นชื่อแรก หรือเป็น

Corresponding Author ได้แก่

1. งานวิเคราะห์ หรือสังเคราะห์หรือผลงานใน

ลักษณะอื่น 1 เรื่อง

2. งานวิจัย 1 เรื่อง ตีพิมพ์ในระดับชาติ/นานาชาติ

3. การใช้ความรู้ความสามารถในงานสนับสนุน

ผลงาน 2 เรื่อง ระดับ “ดีมาก” ที่ผู้ขอแต่งตั้งเป็นผู้ดำเนินการ

หลักหรือเป็นชื่อแรก และมีส่วนร่วมไม่น้อยกว่าร้อยละ 50 หรือ

เป็น Corresponding Author ได้แก่ 

1. งานวิเคราะห์ หรือสังเคราะห์หรือผลงานในลักษณะอื่น 1 เรื่อง

2. งานวิจัย 1 เรื่อง ตีพิมพ์ในระดับชาติ/นานาชาติ

3. การใช้ความรู้ความสามารถในงานสนับสนุน

4. การเป็นที่ยอมรับในวงวิชาการหรือวิชาชีพ

ข้าราชการ



ชำนาญงาน
ชำนาญงานพิเศษ
ชำนาญการพิเศษ

ไม่จำเป็นต้องทำงานวิจัย สามารถนำผลงานประเภทอื่นๆ
เพื่อขอตำแหน่งได้ 
(ยกเว้นพนักงานสายวิจัย ต้องมีงานวิจัยเป็นงานหลัก)

เชี่ยวชาญ
เชี่ยวชาญพิเศษ 

จำเป็นต้องมีงานวิจัย 
-เชี่ยวชาญ คุณภาพดีมาก ตีพิมพ์ในวารสารระดับชาติ หรือ
นานาชาติ
-เชี่ยวชาญพิเศษ คุณภาพดีเด่น ตีพิมพ์ในวารสารระดับ
นานาชาติ

สรุป



ผู้ดำเนินการหลัก
มีส่วนร่วมไม่น้อยกว่าร้อยละ 50

ชื่อแรก
ไม่จำกัดร้อยละการมีส่วนร่วม

ผู้ร่วมดำเนินการ
มีส่วนร่วมเท่าใดก็ได้

Corresponding
author
ไม่น้อยกว่าร้อยละ 10

การมีส่วนร่วมในผลงาน

ผลงานทุกประเภทไม่จำกัดจำนวนผู้ร่วมงาน แต่ผู้เสนอขอตำแหน่ง
ต้องมีงานหลักของตนเอง



ความหมายของ งานวิจัย งานวิเคราะห์ งานสังเคราะห์

งานวิเคราะห์

หมายถึง ผลงานที่แสดงการ

แยกแยะองค์ประกอบต่าง ๆ

ของเรื่องอย่างมีระบบ มีการ

ศึกษาในแต่ละองค์ประกอบและ

ความสัมพันธ์ขององค์ประกอบ

ต่าง ๆ เพื่อให้เกิดความรู้ความ

เข้าใจในเรื่องนั้น ซึ่งเป็น

ประโยชน์ต่องานของหน่วยงาน

หรือสถาบันอุดมศึกษา

งานสังเคราะห์

หมายถึง ผลงานที่แสดงการ

รวบรวมเนื้อหาสาระต่าง ๆ หรือ

องค์ประกอบต่าง ๆ เข้าด้วยกัน

โดยต้องอาศัยความคิด

สร้างสรรค์ในการสร้างรูปแบบ

หรือโครงสร้างเบื้องต้นเพื่อให้

เกิดแนวทางหรือเทคนิควิธีการ

ใหม่ในเรื่องนั้น ซึ่งเป็นประโยชน์

ต่องานของหน่วยงาน หรือ

สถาบันอุดมศึกษา

งานวิจัย

หมายถึง ผลงานที่ เป็นงานศึกษา

หรืองานค้นคว้าอย่างมีระบบด้วย

วิธีวิทยาการวิจัยที่ เป็นที่ยอมรับ

และมีวัตถุประสงค์ที่ชัดเจนเพื่อ

ให้ได้มาซึ่งข้อมูลคำตอบหรือข้อ

สรุปรวมที่ เป็นประโยชน์และนำ

ไปสู่การปรับปรุงพัฒนาหรือ

แก้ไขปัญหาในงานของหน่วยงาน

หรือสถาบันอุดมศึกษา



การรวบรวม ทางด้าน
เนื้อหา องค์ประกอบในเรื่อง
ที่จะสังเคราะห์เข้าด้วยกัน
เพื่อให้กลายเป็นเรื่องราว

 มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
มีความรู้ ความเข้าใจในการที่จะ
รวบรวมความคิด จัดเรียงลำดับ
ความรู้ ความคิดให้เป็นหมวดหมู่
วางโครงร่างนำเสนอความรู้

ความคิดนั้น เกิดแนวทางหรือเทคนิควิธี
การใหม่ โดยเน้นที่เป็นของ
ใหม่ หรือเหตุการณ์ หรือ

ปรากฏการณ์ หรือแนวคิดที่มี
รูปแบบใหม่ 

งานสังเคราะห์

เป็นการวิเคราะห์
เอกสาร เช่น วิเคราะห์

งบประมาณ
,วิเคราะห์หลักสูตร

เครื่องมือจะไม่ใช้
แบบสอบถาม แต่
จะใช้แบบเก็บรวม

รวมข้อมูล
งานวิเคราะห์

ผลงานวิเคราะห์บางเรื่องอาจไม่มี
ประชากร เช่น วิเคราะห์แผน
ยุทธศาสตร์ของ มหาวิทยาลัย...... 
วิเคราะห์แผนกลยุทธ์คณะ.......
มหาวิทยาลัย...........

งานวิเคราะห์ที่ประชากรเป็น
มนุษย์ จะไม่ใช้แบบสอบถาม
เช่น วิเคราะห์อัตรากำลัง

วิเคราะห์ภาระงาน

ความแตกต่างระหว่างงานวิเคราะห์  และ งานสังเคราะห์



ศึกษาค้นคว้าอย่างมี
ระบบ ด้วยวิธีการวิจัย
ประชากรที่ใช้ศึกษา จะใช้
แบบสอบถาม/สัมภาษณ์

แสวงหาข้อเท็จจริง
พยายามหาคำตอบ
ทดลองซ้ำ ๆ ค้นพบสิ่งใหม่ 

หรือ
เกิดองค์ความรู้ ใหม่

งานวิจัย
เกิดความก้าวหน้าทาง

วิชาการและเอื้อต่อการนำไป
ประยุกต์ใช้

กำหนดประเด็นปัญหาที่
ต้องศึกษาและวัตถุประสงค์

ที่ชัดเจน

งานวิจัย

ประกาศหลักเกณฑ์ฯ มหาวิทยาลัยมหิดล (2556)



โครงร่างงานวิเคราะห์/สังเคราะห์
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•แนวคิด ทฤษฎี หรืองานวิจัยที่ เกี่ยวข้อง 

•วิธีการวิเคราะห์ การเก็บข้อมูล การวิเคราะห์และนำเสนอ
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บทที่  1  ความ เป็ นมา  และ  ความสำคัญ  การวิ เ ค ร า ะห์

ต้ อ ง เขี ยนถึ ง ความ เป็ นมาและความสำคัญของการวิ เ ค ร า ะห์ ให้ ชั ด เ จน โดย เขี ยนถึ ง ความ เป็ นมาของงาน

ที่ จ ะทำ ก า รวิ เ ค ร า ะห์ ว่ า มี ค วาม เป็ นมาอย่ า ง ไ ร  มี ค วามสำคัญอย่ า ง ไ ร  หรื อมี ความจำ เป็ นอะ ไ รที่ ต้ อ งมี ม า

ทำ ก า รวิ เ ค ร า ะห์ เ รื่ อ งนี้

ประ โยชน์ ที่ ค าดว่ า จ ะ ได้ รั บ
ต้ อ ง เขี ยนอธิ บ ายชี้ แ จ ง ให้ ท ร าบประ โยชน์ ของการศึ กษาวิ เ ค ร า ะห์ เ รื่ อ งนั้ นๆ  ว่ า วิ เ ค ร า ะห์ แล้ ว ได้ อ ะ ไ รบ้ า ง  
นำ ไป ใช้ ป ร ะ โยชน์ ด้ าน ใดบ้ า ง  เ ช่ น  ผู้ บ ริ ห า รสามารถนำ ไปกำหนด เป็ นน โยบายด้ านต่ า ง  ๆ

คำ จำ กั ดความ

ต้ อ ง เขี ยนอธิ บ ายชี้ แ จ ง ให้ ท ร าบถึ ง คำ จำ กั ดความต่ า งๆ  ที่ มี อ ยู่ ใ น เ รื่ อ งที่ ทำ ก า รศึ กษาวิ เ ค ร า ะห์ นั้ นๆ

วั ตถุ ป ร ะสงค์

ต้ อ ง เ ขี ยนอธิ บ าย  ชี้ แ จ ง  ให้ ท ร าบถึ ง วั ตถุ ป ร ะสงค์ ขอ งการวิ เ ค ร า ะห์ เ รื่ อ งนั้ นๆ

ขอบ เขตของการวิ เ ค ร า ะห์

ต้ อ ง เขี ยนอธิ บ ายชี้ แ จ ง  ให้ ท ร าบถึ งขอบ เขตหรื อข้ อจำ กั ดของการวิ เ ค ร า ะห์ เ รื่ อ งนั้ นๆ  ว่ ามี ขอบ เขต

ครอบคลุ มอะ ไ รบ้ า ง  ประ เด็ นอะ ไ รบ้ า งที่ จ ะทำ ก า รวิ เ ค ร า ะห์



ความหมายของคู่มือปฏิบัติงาน
สำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (2549:16) วิธีปฏิบัติงาน/วิธีการทำงาน (Work
Instruction) เป็นเอกสารที่มีรายละเอียดวิธีการทำงาน เฉพาะหรือแต่ละขั้นตอนของกระบวนการ
เป็นข้อมูลเฉพาะ มีคำแนะนำในการ ทำงานและรวมทั้งวิธีที่องค์กรใช้ในการปฏิบัติงานโดยละเอียด

เรืองชัย จรุงศิรวัฒน์ คู่มือการปฏิบัติงาน (2554 : เอกสารประกอบการบรรยาย) เอกสารที่แต่ละ
หน่วยงานสร้างขึ้นมาเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของหน่วยงานนั้น และใช้เป็นคู่มือสำหรับ
ศึกษาการปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงานอีกทั้งยังสามารถปรับปรุงให้สอดคล้องกับระเบียบ
วิธี และเทคโนโลยีที่เปลี่ยนไปในอนาคต



ความหมายของคู่มือปฏิบัติงาน
ธนาวิชญ์ จินดาประดิษฐ์ และจารุวรรณ ณ ยอดระฆัง (2552 : 26) เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้น
ทางการทำงานที่มี จุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดของกระบวนการ ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของ
กระบวนการต่าง ๆ มักจัดทำขึ้นสำหรับงานที่มีความซับซ้อน หลายขั้นตอน และเกี่ยวกับหลายคน
สามารถปรับปรุง เปลี่ยนแปลงเมื่อการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้
อ้างอิงในความ ผิดพลาดในการปฏิบัติงาน

สรุปได้ว่า คู่มือปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารที่มีรายละเอียดแนวทางการปฏิบัติงานตั้งแต่จุดเริ่ม
ต้นจนถึงจุดสิ้นสุดของกระบวนการทำงานในแต่ละขั้นตอนของการปฏิบัติงานนั้น ๆ ต้องสามารถ
ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งสอดคล้องกับ กฎ ระเบียบ วิธี
การ และเทคโนโลยี มีแนวทางการแก้ไข และข้อเสนอแนะเพื่อพัฒนางานให้ดีขึ้น



เพื่ อปรับปรุงและ
ออกแบบกระบวน
การปฏิบัติงานให้
สอดคล้องกับ

ปัจจุบัน

เพื่ อ ให้เพื่ อนร่วมงาน
สามารถปฏิบัติงาน
แทนกันได้/ลดการ

สอนงาน

เพื่ อลดขั้นตอน
การปฏิบัติงานที่

ซับซ้อนได้

วัตถุ
ประสงค์
ของคู่มือ
ปฏิบัติงาน

เพื่ อ เป็นแนวทาง
ศึกษาในการปฏิบัติ

งาน  และทราบว่าต้อง
ปฏิบัติงานอย่างไร  
กับใคร  เมื่ อ ใด

เพื่ อลดข้อผิด
พลาดในการ
ปฏิบัติงาน

เพื่ อ ให้การปฏิบัติ
เป็นมาตรฐาน

เดียวกัน



บทนำ ประวัติความเป็นมา เหตุผล วัตถุประสงค์ นิยามศัพท์1.
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บทนำ ประวัติความเป็นมา เหตุผล วัตถุประสงค์ นิยามศัพท์1.
โครงร่างคู่มือปฏิบัติงาน



2.บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง หรือลักษณะงานที่ปฏิบัติ

โครงร่างคู่มือปฏิบัติงาน



2.บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง หรือลักษณะงานที่ปฏิบัติ

โครงร่างคู่มือปฏิบัติงาน



2.บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง หรือลักษณะงานที่ปฏิบัติ

โครงร่างคู่มือปฏิบัติงาน



2.บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง หรือลักษณะงานที่ปฏิบัติ

โครงร่างคู่มือปฏิบัติงาน



3.หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน หรือแนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
โครงร่างคู่มือปฏิบัติงาน



โครงร่างคู่มือปฏิบัติงาน
4.เทคนิคในการปฏิบัติงาน ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน (Flow Chart)



4.เทคนิคในการปฏิบัติงาน ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน (Flow Chart)
โครงร่างคู่มือปฏิบัติงาน



5.ปัญหา อุปสรรค แนวทางในการแก้ไข
โครงร่างคู่มือปฏิบัติงาน

ปัญหาอุปสรรค สาเหตุ แนวทางเริ่มต้นการพัฒนา

1.    ปัญหาตัวบุคลากร
-    บุคลิกภาพ
-    การพูด
-    การฟัง

บุคลากร
    -ขาดทักษะในการสื่อสาร

บุคลากร
    -จัดการฝึกอบรมและเสริมทักษะความรู้
ในเรื่องการสื่อสาร การปรับปรุง
บุคลิกภาพให้เกิดความน่าเชื่อถือ

2. ปัญหาด้านภาระงาน
-     เวลา

ภาระงาน
-ภาระงานประจำมีมาก
-งานที่มอบหมายนอกจากงานประจำ
-กิจกรรมแทรกซ้อน

ภาระงาน
-จัดลำดับความสำคัญของงาน
-วางแผนตารางการปฏิบัติงานไว้ล่วงหน้า



5.ปัญหา อุปสรรค แนวทางในการแก้ไข
โครงร่างคู่มือปฏิบัติงาน



เอกสารประกอบการบรรยายเอกสารประกอบการบรรยายเอกสารประกอบการบรรยาย

เป็นเอกสารที่ จัดทำขึ้ น เพื่ อประกอบการ
บรรยายเรื่ องใดเรื่ องหนึ่ ง ในสาขาวิชาของ
ตน  โดยมี เนื้ อหาสาระตรงตามเรื่ องที่
บรรยายเช่น  POWERPOINT ที่มีหัวข้อ
บรรยาย  มีรายละเอียดประกอบพอสมควร
( เอกสารประกอบการบรรยาย  จำนวน  3
หัวข้อ  เทียบได้กับ  1 เรื่ อง )

ความถูกต้องในทางวิชาการของเนื้อหา ความ
ครอบคลุมของเนื้อหา และความทันสมัยของเนื้อหา
การดำเนินเรื่องและลำดับเนื้อหาอย่างมีขั้นตอนไม่
วกวน  สับสน  และซ้ำซ้อน  ทำให้ผู้อ่านเข้าใจได้ง่าย
ความชัดเจนในการอธิบายและสื่อความหมายให้แก่
ผู้อ่าน หรืออธิบายเนื้อหาต่าง ๆ ได้ชัดเจน รัดกุม
และเที่ยงตรง 

แสดงหลักฐานการได้รับเชิญเป็นวิทยากรแสดงหลักฐานการได้รับเชิญเป็นวิทยากรแสดงหลักฐานการได้รับเชิญเป็นวิทยากร



เอกสารที่ต้องมีในผลงาน









การแต่งตั้ง วันที่ ม. ได้รับเรื่อง

วันที่ ม. ได้รับเอกสารฉบับสมบูรณ์

วันที่ ม. ได้รับเรื่องการตีพิมพ์เผยแพร่งานวิจัย
หรือบทความทางวิชาการ



พนักงานมหาวิทยาลัย ข้าราชการ

แบบ พม.01 แบบรายงานผลการดำเนินงานที่ผ่านมา แบบ กบค. 01 แบบประเมินค่างาน ชำนาญงาน/ชำนาญงานพิเศษ

แบบ พม.02 ข้อเสนอแนวคิด โครงการ แผนงานที่จะทำใน
อนาคต แบบ กบค. 02 แบบประเมินค่างาน ชำนาญการ/ชำนาญการพิเศษ

แบบ พม.03 แบบเสนอขอแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง แบบ กบค. 03 แบบประเมินค่างาน ขำนาญการพิเศษ /เชี่ยวชาญ/
เชี่ยวชาญพิเศษ

แบบ พม.04 แบบประเมินปริมาณงาน คุณภาพงานในหน้าที่ แบบ กบค. 05 แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ความรู้ ความสามารถ
ทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง

แบบ พม.05 แบบประเมินสมรรถนะ แบบ กบค. 07 แบบประวัติส่วนตัว

แบบ พม. 06 แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่ว แบบ กบค. 08 แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วม

ผลงานทางวิชาการ ผลงานทางวิชาการ

เอกสารประกอบการเสนอขอตำแหน่ง

** หมายเหตุ กรณีเสนอผลงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับคนหรือสัตว์ทดลองให้แสดงหลักฐานการได้รับอนุญาตให้ทำวิจัยจากคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัย
มาประกอบการพิจารณา



สิ่งที่ควรคำนึง

ตำแหน่งที่เสนอขอต้องอยู่ในมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่ง
ผลงานที่เสนอขอต้องสอดคล้องกับตำแหน่งที่ครองอย

ภาระงานที่ได้รับมอบหมายต้องสอดคล้องกับ
ตำแหน่งที่ครองอยู่ หากไม่สอดคล้องจะพบปัญหาใน
การเสนอขอตำแหน่งได้ เนื่องจากระดับที่จะเสนอขอ
จะสะท้อนถึงความเป็นชำนาญการพิเศษในตำแหน่ง
นั้น
การคิดภาระงานย้อนหลัง 3 ปี ให้นับต่อเนื่องติดต่อ
กันไป ยกเว้นกรณีลาศึกษา ฝึกอบรม เท่านั้น และไม่
น้อยกว่า 1,380 ชั่วโมงทำการต่อปี

หากไม่ได้ปฏิบัติงานตรงตามตำแหน่งให้ปรึกษา
หัวหน้างานเพื่อเปลี่ยนตำแหน่งให้ตรงกับภาระงาน
ที่ปฏิบัติ หรือมอบหมายงานให้ตรงกับตำแหน่งเพื่อ
ความก้าวหน้า



เทคนิคการทำผลงาน
ศึกษาหลักเกณฑ์/เอกสารที่เกี่ยวข้อง/

กำหนดชื่อเรื่องที่จะทำ

พิจารณาจากตำแหน่งงานที่ครองอยู่ว่าอยู่ในกลุ่ม
สนับสนุนประเภทใด

 พิจารณาความเหมาะสม ไม่ล้าสมัย ทันต่อเหตุการณ์
เทคโนโลยี พัฒนาจากงานโดยตรงและสามารถนำไปใช้ได้

จริง

เสนอหัวข้อผลงานให้หัวหน้างานพิจารณา
ว่าเห็นด้วยหรือไม่ หรืออาจให้หัวหน้างานเสนอหัวข้อผล

งานให้ก็ได้

- เลือกทำผลงานประเภทบังคับก่อนอย่างน้อย 1 เรื่อง 
- เลือกทำงานประเภทไม่บังคับแต่ต้องมี 1 เรื่อง (เลือกประเภทผล

งานได้) โดยเป็นผู้ดำเนินการหลัก หรือชื่อแรก หรือ
CORRESPONDING AUTHOR

- ชิ้นที่ 3 เลือกทำงานบังคับหรือไม่บังคับก็ได้ โดยไม่จำกัดการมี
ส่วนร่วม

หาพี่เลี้ยงทำผลงานที่มีความรู้ในสายงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้คำ
แนะนำในการทำผลงาน

ทำงานเป็นทีม หาผู้ร่วมคิดร่วมทำ มีความรู้ความสามารถ

ตั้งเป้าหมาย กำหนดแผนการดำเนินงาน บริหารเวลา มุ่งมั่น
พัฒนา ขยัน ลงมือทำอย่างจริงจัง



เทคนิคการทำผลงาน



เทคนิคการทำผลงาน



เทคนิคการทำผลงาน



เทคนิคการทำผลงาน



เทคนิคการทำผลงาน



เทคนิคการทำผลงาน



เทคนิคการทำผลงาน



เทคนิคการทำผลงาน



เทคนิคการทำผลงาน



เทคนิคการทำผลงาน



เทคนิคการทำผลงาน



เทคนิคการทำผลงาน



การขอจริยธรรมการวิจัยการขอจริยธรรมการวิจัยการขอจริยธรรมการวิจัย
งานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับคนหรือสัตว์ทดลองงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับคนหรือสัตว์ทดลอง

ต้องแสดงหลักฐานการได้รับอนุญาตให้ทำวิจัย

ไม่สามารถขอรับรองย้อนหลังได้

สามารถ checklist ว่าเข้าข่ายต้องขอรับรองหรือไม่ ได้ด้วยตนเอง

กรณีไม่มีชื่อ PI ในผลงาน ต้องชี้แจงเหตุผล และให้ PI รับรองข้อความ
ยินยอมการนำหลักฐานไปใช้

สังกัดที่ไหนยื่นขอที่นั่น หากไม่มีให้ยื่นขอได้ที่ส่วนกลางของมหาวิทยาลัย

ในผลงานระบุหมายเลขรับรองก็ต้องแสดงหลักฐานประกอบการพิจารณา



การขอจริยธรรมการวิจัยการขอจริยธรรมการวิจัยการขอจริยธรรมการวิจัย
งานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับคนหรือสัตว์ทดลองงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับคนหรือสัตว์ทดลอง

งานวิเคราะห์งานวิเคราะห์
ไม่ต้องขอรับรองจริยธรรมการวิจัยไม่ต้องขอรับรองจริยธรรมการวิจัย



เขียนแผนผังและนำมาแตกเป็นรายละเอียดเขียนบรรยายให้วิเคราะห์ แยกแยะ ออกเป็น
ประเด็นว่าเราทำไรให้ชัดเจน เช่น ประสานการดำเนินงาน สนับสนุนการดำเนินงาน ติดตาม
ผลการดำเนินงาน... ให้เห็นเป็นรูปธรรม โดยนำความรู้ทางวิชาการที่เราไปหาจากการรีวิว
ทฤษฎี งานวิจัยที่เกี่ยวข้องใช้ประกอบการเขียนในรายละเอียดให้เชื่อมโยงกัน

หาผู้เชี่ยวชาญมาช่วยให้คำแนะนำ และคอยส่งงานให้ตรวจบ่อย ๆ

ศึกษาคำนิยาม องค์ประกอบ ของผลงานประเภทที่จะทำ

เขียนผลงานอย่างไรให้ผ่านตามเกณฑ์

ระบุปัญหา แนวทางแก้ไขได้ตรงประเด็น



สรุปสาระสำคัญที่เชื่อมโยงประเด็น และเนื้อหาทั้งหมด

เขียนจากประสบการณ์ กระบวนการทำงาน ขั้นตอนการทำงาน ทำอะไร ที่ไหน
อย่างไร กลุ่มเป้าหมายใด ทำทำไม

เขียนผลงานอย่างไรให้ผ่านตามเกณฑ์

การอ้างอิงแหล่งที่มาครบถ้วน และไม่เก่าเกินไป เพื่อความทันสมัยและก้าวหน้าทาง
วิชาการ

หาแนวคิด ทฤษฎีสนับสนุน ที่สอดคล้อง การแปรผลสถิติและอภิปรายผลให้ตรง
ประเด็น



ตัวอย่างผลงาน



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



ข้อผิดพลาดที่พบบ่อย



ข้อผิดพลาดที่พบบ่อย



ข้อผิดพลาดที่พบบ่อย



ข้อผิดพลาดที่พบบ่อย



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

กรณีจบสูงกว่าคุณวุฒิที่สมัคร 
ให้นับระยะเวลาจากคุณวุฒิแรกบรรจุ เช่น จบ
ป.เอก แต่บรรจุ ป.โท สามารถยื่นขอตำแหน่งได้เมื่อ
ปฏิบัติงานครบ 3 ปี

กรณีใกล้เกษียณอายุงาน หาก
ประสงค์เสนอขอตำแหน่งต้องดำเนิน

การอย่างไร 
ควรวางแผนอนาคตไว้อย่างชัดเจนเนื่องจาก
ระยะเวลาดำเนินการการเสนอขอตำแหน่ง
ต้องผ่านกระบวนการหลายขั้นตอนและแต่ละ
ขั้นตอนใช้ระยะเวลาพอสมควร อีกทั้งหาก
เสนอขอตำแหน่งกระชั้นชิดเกินไปอาจส่งผล
ต่อผู้เสนอขอตำแหน่ง เช่น หากมีการแก้ไข
ผลงานวันที่แต่งตั้งจะเป็นวันที่มหาวิทยาลัย
ได้รับเอกสารฉบับสมบูรณ์ หรือผลงานที่อยู่
ระหว่างรอตีพิมพ์วันที่แต่งตั้งเป็นวันที่
มหาวิทยาลัยได้รับเรื่องการตีพิมพ์ เผยแพร่
ดังนั้นหากเกิดกรณีเช่นนี้ผู้เสนอขอเกษียณ
อายุไปแล้วทั้งผู้เสนอขอและมหาวิทยาลัยจะ
ไม่สามารถดำเนินการต่อไปได้อีก

กรณีระยะเวลาปฏิบัติ
งานยังไม่ครบตาม

เกณฑ์ / ขอปรับวุฒิ
หลังเข้าปฏิบัติงาน

สามารถสะสมผลงานไว้ก่อน
ได้ และเขียนแบบเสนอขอ
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
พม.03 , พม.01 , พม.02
และ พม.06 เมื่อคุณสมบัติ
ครบตามเกณฑ์ให้เสนอเรื่อง
ไปยังส่วนงานเพื่อขอรับ
การประเมินปริมาณงานฯ
และสมรรถนะ พม.04 ,
พม.05

กรณีชื่อตำแหน่งไม่ตรงกับมาตรฐาน
กำหนดตำแหน่งของมหาวิทยาลัย
ให้ส่วนงานขอเปิดมาตรฐานกำหนดตำแหน่งก่อน
หรือเปลี่ยนตำแหน่งให้สอดคล้องกับมาตรฐาน
กำหนดตำแหน่งของมหาวิทยาลัย
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กรณีเสนอขอตำแหน่ง
แบบวิธีพิ เศษ 
  คุณสมบัติไม่เป็นไปตาม
เกณฑ์ (ระยะเวลาปฏิบัติงาน)
หรือเสนอขอแบบข้ามขั้น
(ระดับชำนาญการพิเศษ เป็น
ระดับเชี่ยวชาญ)

ระบบพี่ เลี้ยง
ผู้ที่เป็นพี่ เลี้ยงจะต้องมี
ตำแหน่งระดับชำนาญการ
พิเศษ หรือ ผู้ช่วย
ศาสตราจารย์ ขึ้นไป โดยพี่
เลี้ยงจะได้รับค่าตอบแทนการ
ทำผลงาน (ผลงานต้องผ่าน
เกณฑ์ตามที่ ม. กำหนด)
หรือหากต้องการปรึกษาหรือ
คำแนะนำที่เกี่ยวข้องกับ
ความก้าวหน้าสามารถติดต่อ
ได้ที่งานความก้าวหน้าในสาย
วิชาการและสนับสนุน
กองทรัพยากรบุคคล

ผลงานที่นำมาขอซ้ำซ้อน
กับผลงานที่แสดงใน
งานมหกรรมคุณภาพได้
หรือไม่
กรณีนำผลงานที่แสดงในงาน
มหกรรมคุณภาพ เช่น นำ
เสนอในลักษณะบทความทาง
วิชาการ หรือบทความวิจัย
หรือผลงานทางวิชาการใน
ลักษณะอื่น สามารถนำมา
เสนอขอตำแหน่งได้ แต่ต้องมี
องค์ประกอบครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์ สำหรับกรณีนำ
เสนอเป็นโปสเตอร์ ไม่สามารถ
นำมาเสนอขอตำแหน่งได้

อายุผลงาน
ไม่ได้กำหนดอายุผลงาน
แต่ควรคำนึงถึงความ
ก้าวหน้าทางวิชาการและ
เทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลง
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
เผยแพร่เมื่อผ่านการพิจารณา
จากผู้ทรงคุณวุฒิแล้ว

งานวิเคราะห์ที่เคยใช้
เสนอขอตำแหน่ง
สามารถนำมาจัดทำเป็น
บทความทางวิชาการได้
หรือไม่
ไม่ได้ เว้นแต่จะนำผลการ
ศึกษามาต่อยอดและพัฒนา
เป็นผลงานประเภทใหม่

บทความวิจัย/บทความทางวิชาการ กำหนดระดับคุณภาพวารสารหรือไม่ 
- ระดับต่ำกว่าเชี่ยวชาญ ไม่ได้กำหนดระดับคุณภาพวารสารที่ตีพิมพ์ เช่น วารสารที่ไม่ได้อยู่ในฐาน
ข้อมูล , Proceedings , หนังสือรวมบทความ
- ระดับเชี่ยวชาญ ระดับคุณภาพวารสารต้องอยู่ในฐานข้อมูลระดับชาติ (TCI กลุ่ม1 และกลุ่ม 2)
หรือระดับนาชาติ
- ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ ระดับคุณภาพวารสารต้องอยู่ในฐานข้อมูลระดับนาชาติ

มีการกำหนดจำนวน/สัดส่วนในผลงานอย่างไร
ผลงานทุกประเภท การกำหนดสัดส่วนการมีส่วนร่วมในผลงานขึ้น
อยู่กับการตกลงการมีส่วนร่วมของผู้ร่วมดำเนินการ ทั้งนี้ผลงาน
ที่ผู้ขอตำแหน่งนำมาเสนอนั้น จะต้องมีสัดส่วนตามเกณฑ์ที่
มหาวิทยาลัยกำหนด ดังนี้ เป็นชื่อแรก,ผู้ดำเนินการหลัก(50),
correspondingauthor(10) สำหรับจำนวนผลงานขึ้นอยู่กับ
ระดับตำแหน่งที่เสนอขอ
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การใช้ความรู้ความสามารถในงาน
สนับสนุน   

การย้ายแผนก หากเสนอขอตำแหน่งผู้เชี่ยวชาญ ต้องเสนอผลงาน
อย่างไร และต้องเริ่มนับงานใหม่หรือไม่

วิทยากร , ที่ปรึกษาที่เกี่ยวข้องกับวิชาชีพ ,
ให้คำแนะนำ ปรึกษา ข้อเสนอแนะ และการเผย
แพร่ความรู้เกี่ยวกับหลักการ แนวทาง ระบบ
รูปแบบ เทคนิคและวิธีการแก้ปัญหาหรือ
พัฒนางาน , การเป็นพี่ เลี้ยงทำผลงาน หลัก
ฐานที่นำมาแสดง ได้แก่ คำสั่งแต่งตั้งเป็นที่
ปรึกษาหรือคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับ
วิชาชีพ , หนังสือเชิญ , โครงการหรือ
หนังสือสำคัญต่าง ๆ ที่ระบุชื่อผู้เสนอขอ
อย่างชัดเจน ทั้งนี้ไม่ได้กำหนดอายุของหลัก
ฐานที่นำมาแสดง แต่หากขอในระดับที่สูงขึ้น
ไม่ควรนำเอกสารที่เคยผ่านการพิจารณาใน
ระดับเดิมมาเสนอใหม่อีกเนื่องจากได้ผ่านการ
พิจารณาไปแล้ว

กรณีย้ายแผนกแต่ตำแหน่งเดิม ภาระงานเดิม สามารถนับระยะเวลาการขอ
ตำแหน่งต่อเนื่องได้โดยไม่ต้องเริ่มใหม่ ยกเว้น กรณีเปลี่ยนตำแหน่ง สำหรับ
ประเภทและจำนวนผลงานให้เป็นไปตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำหนดตำแหน่งผู้
เชี่ยวชาญ (ประกาศปี 2556)

ระบบสนับสนุน
ทุน R2R 
-งานวิเคราะห์ สังเคราะห์ คู่มือปฏิบัติ จำนวน 2,000 บาท
-งานวิจัยไม่เกิน 10,000 บาท (ต้องผ่านการรับรอง IRB ก่อน กรณีเป็นงานวิจัย
ที่เกี่ยวข้องกับคน/สัตว์ทดลอง)
- วารสาร Mahdiol R2R e-Journal สำหรับช่องทางการตีพิมพ์ เผยแพร่
บทความทางวิชาการและบทความวิจัย
- ระบบติดตามความคืบหน้าการเสนอขอตำแหน่ง
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การเสนอขอตำแหน่งสูงขึ้น หากมี
ความประสงค์จะศึกษาต่อในระดับ
ปริญญาโทจำเป็นจะต้องศึกษาใน
สาขาวิชาที่เกี่ยวข้องกับตำแหน่งที่
ครองอยู่หรือไม่และจะมีผลต่อการ
เสนอขอตำแหน่งสูงขึ้นหรือไม่
  - การศึกษาต่อไม่ได้กำหนดคุณวุฒิที่จะศึกษา
ว่าจะต้องเกี่ยวข้องกับตำแหน่งที่ครองอยู่ แต่
ควรเป็นสาขาวิชาที่ศึกษาแล้วสามารถนำความรู้
ที่ได้รับมาใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน
ได้
- การลาศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการต้องได้รับ
การอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น หาก
ศึกษาต่อโดยใช้เวลานอกราชการควรแจ้งให้ผู้
บังคับบัญชาตามลำดับขั้นรับทราบ

กรณีที่บุคลากรเปลี่ยนตำแหน่งใหม่และมีความประสงค์เสนอขอ
กำหนดตำแหน่งสูงขึ้น ซึ่งจะต้องรอให้ครบคุณสมบัติตามที่กำหนด
ไว้ในประกาศฯ จึงส่งผลให้ไม่สามารถเสนอขอตำแหน่งได้และต้อง
รอระยะเวลาจนกว่าจะครบคุณสมบัติ จะมีวิธีการอย่างไรที่จะ
สามารถเสนอขอตำแหน่งสูงขึ้นได้โดยไม่ต้องรอให้ครบคุณสมบัติ
ตามที่กำหนด
 กรณีเปลี่ยนตำแหน่งใหม่ส่งผลให้หน้าที่ความรับผิดชอบเปลี่ยนไปตามภาระงานที่กำหนดใน
มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ดังนั้นผู้ที่เปลี่ยนตำแหน่งจะต้องรอระยะเวลาจนกว่าจะครบตาม
คุณสมบัติจึงจะขอตำแหน่งได้ หากประสงค์เสนอขอตำแหน่งสูงขึ้นได้เร็วขึ้นโดยไม่ต้องรอ
ระยะเวลาให้ครบสามารถยื่นเรื่องมายังมหาวิทยาลัยเพื่อขออนุมัตินับระยะเวลาในการดำรง
ตำแหน่งเดิมรวมกับตำแหน่งใหม่เพื่อใช้เป็นคุณสมบัติในการเสนอขอตำแหน่งสูงขึ้น โดย
ชี้แจงภาระหน้าที่ความรับผิดชอบในตำแหน่งเดิมและตำแหน่งใหม่ จัดทำตารางเปรียบเทียบ
ภาระงาน เพื่อแสดงให้เห็นถึงภาระงานที่เคยปฏิบัติในตำแหน่งเดิมและตำแหน่งใหม่ว่ามีความ
สอดคล้องหรือแตกต่างกันอย่างไร และข้อตกลงการปฏิบัติงาน (PA) ย้อนหลัง 3 ปี หรือ
5 ปี ตามคุณวุฒิแรกบรรจุ เพื่อให้คณะกรรมการฯ พิจารณาการนับระยะเวลาในการดำรง
ตำแหน่งเดิมรวมกับตำแหน่งใหม่เพื่อใช้เป็นคุณสมบัติในการเสนอขอตำแหน่งสูงขึ้น
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ผลงานที่เคยทำไว้ตอนที่ดำรงตำแหน่งเดิมหากเปลี่ยนตำแหน่ง
ใหม่จะสามารถนำผลงานเดิมมายื่นเสนอขอตำแหน่งสูงขึ้นใน
ตำแหน่งใหม่ได้หรือไม่ อย่างไร
 หากมีผลงานเดิมที่เคยทำตอนที่ดำรงตำแหน่งเดิมสามารถนำผลงานนั้น
มาเสนอขอตำแหน่งสูงขึ้นในตำแหน่งใหม่ได้ ทั้งนี้ต้องพิจารณาว่าผลงาน
นั้นมีความสอดคล้องกับตำแหน่งใหม่ที่ครองอยู่และสาขาที่จะขอตำแหน่ง
หรือไม่ เนื่องจากผลงานที่เสนอขอจะต้องมีความสอดคล้องกับตำแหน่งที่
ครองอยู่ ภาระงานที่ได้รับมอบหมาย และสะท้อนถึงความเป็นผู้ชำนาญ
การพิเศษ ผู้เชี่ยวชาญ หรือผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ในสาขาวิชาที่จะขอแต่งตั้ง

คู่มือปฏิบัติงานที่มีผู้จัดทำ 2 คน และแบ่งสัดส่วนเท่ากัน ทั้ง 2 คน
สามารถนำไปเป็นผลงานที่ตัวเองเป็นชื่อหลักได้หรือไม่

ได้ การเป็นหลักในผลงานเป็นได้ 3 กรณี ดังนี้
1. ชื่อแรก (ไม่กำหนดร้อยละการมีส่วนร่วม)
2. มีส่วนร่วมร้อยละ 50 (ไม่กำหนดลำดับชื่อในผลงาน)
3. เป็น corresponding author (มีส่วนร่วมอย่างน้อยร้อยละ 10) สำหรับ
ผลงานประเภทงานวิจัย และบทความทางวิชาการ

แบบขอตำแหน่งสามารถใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้หรือไม่
แบบเสนอขอแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง (พม.03) เป็นเอกสารที่ส่งให้ผู้ทรง
คุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัยพิจารณาประกอบกับผลงานที่ยื่นเสนอขอ
ตำแหน่งสูงขึ้น ดังนั้นจึงไม่สามารถใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ในแบบ
พม.03 ได้ (รายละเอียดตามหนังสือ ที่ อว 78 / 04669 เรื่อง การ
ปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการใช้
ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ สำหรับ เอกสารภายในมหาวิทยาลัย)



ส่วนงานติดตามข้อเสนอแนวคิดเพื่อการพัฒนางาน ฯ (แบบ พม.02 สำหรับพนักงาน1.
มหาวิทยาลัย) และการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน (แบบ ก.บ.ค. 05 สำหรับข้าราชการ) เพื่อนำไป
เป็นเครื่องมือในการพัฒนา หรือการมอบหมายงาน หรือการตกลงการปฏิบัติงาน หรือการ
กำหนดตัวชี้วัดการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อให้ผู้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้นปฏิบัติงานได้อย่างเต็ม
ศักยภาพตามตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง

2. มอบหมายงานและจัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงานและประเมินผลการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับ
ความก้าวหน้าและเหมาะสมกับตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งสูงขึ้น โดยภาระงานและหน้าที่ความรับผิด
ชอบที่ปฏิบัติต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ความชำนาญ และความเชี่ยวชาญ ในการปฏิบัติงาน
ซึ่งข้อตกลงการปฏิบัติงานดังกล่าวให้มีผลต่อการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของผู้ได้รับ
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้นด้วย 

ปฏิบัติอย่างเคร่งครัดตั้งแต่วันที่ 1 พฤศจิกายน พ.ศ. 2565 เป็นต้นไป 
(รายงานทุกปีจนกว่าจะเกษียณ หรือพ้นสภาพการเป็นบุคลากร
มหาวิทยาลัยมหิดล)

ได้ตำแหน่งสูงขึ้นแล้วต้องปฏิบัติตนอย่างไร



แบบรายงานความก้าวหน้า
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