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ประเดน็การนําเสนอ
๏  ข้อความคิดพืน้ฐานสาํหรบัผูป้ระเมินตาํแหน่งสงูขึน้

๏  จริยธรรมและจรรยาบรรณสาํหรบัผูป้ระเมินตาํแหน่งสงูขึน้ 
๏  หลกัความเป็นกลางสาํหรบัผูป้ระเมินตาํแหน่งสงูขึน้ 

๏  ประเดน็ปัญหาด้านจริยธรรมเก่ียวกบัผลงานท่ีเสนอขอกาํหนดตาํแหน่งสงูขึน้  

๏  ระดบัผลกระทบสาํคญัของผลงานทางวิชาการ 

๏  ความหมายและคณุลกัษณะของผลงาน

๏  ประเดน็ท่ีมีอิทธิพลต่อคณุภาพผลงานทางวิชาการ  

๏  ลกัษณะคณุภาพของผลงานทางวิชาการ 

๏  Workshop



ข้อความคดิพืน้ฐาน
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สําหรับผู้ประเมินตําแหน่งสูงขึน้
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ความรู้ งานประจาํผลงาน

2 ส่ิงทีท่าํให้เกดิผลงาน

สู่

ท่ีมา: ปภาณภณ ปภงักรภูรินท,์ 2563

การพฒันา
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ความรู้และนวตักรรม: ผลงานเพ่ือความก้าวหน้าในอาชีพ
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การพฒันางานประจาํเพ่ือการพฒันาองค์การแห่งการเรียนรู้

กระบวนการคน้หาความรู้ การรักษาความรู้
การต่อยอด

ความรู้

ท่ีมา: ปภาณภณ ปภงักรภูรินท,์ 2565
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ความก้าวหน้าของบุคลากร ประโยชน์ขององค์การ
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การประเมินผลงานเพือ่การเผยแพร่

Vs.
การประเมินผลงานเพือ่กาํหนดตําแหน่งสูงขึน้



จริยธรรมและจรรยาบรรณ
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สําหรับผู้ประเมินตําแหน่งสูงขึน้
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ศึกษาคู่มือ ระเบียบ ข้อบังคบั กฎเกณฑ์ ทีเ่กีย่วกบัการประเมินผลงานของ

สถาบันอดุมศึกษาทีป่ระเมินก่อนการตอบรับหรือปฏิเสธทาํหน้าทีผู่้ทรงคณุวุฒิฯ
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ศึกษาหลกัการ แนวทาง การกาํหนดระดับคณุภาพของผลงานว่า เป็นผลงานทีมี่คณุภาพ

อยู่ในระดับดี ดีมาก ดีเด่น รวมทัง้จริยธรรมการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการให้ถ่องแท้ 

และใช้เป็นหลกัในการให้ความเห็นในการประเมินผลงานเพือ่ให้การรายงานผลการ

ประเมินของตนสอดคล้องกบัหลกัเกณฑ์ทีก่าํหนดไว้
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พจิารณาว่าตนเองมีความรู้ความสามารถในเชิงวิชาการทีเ่หมาะสมในการทาํหน้าที่

ประเมินผลงานทีต้่องประเมินหรือไม่
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พจิารณาว่ามีเหตุอันอาจทาํให้การพจิารณาตําแหน่งทางวิชาการของผู้ เสนอขอไม่เป็น

กลางหรืออาจมีอคติหรือไม่ หากเห็นว่ามีเหตุดังกล่าวให้ถอนตัวจากการเป็น

ผู้ทรงคณุวุฒิฯ ในกรณไีม่แน่ใจว่าจะเข้าข่ายการมีเหตุดังกล่าวหรือไม่

ให้แจ้งคณะกรรมการแหน่งสูงขึน้วินิจฉัย คาํวินิจฉัยของคณะกรรมการให้เป็นทีสุ่ด
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เม่ือตอบรับเป็นผู้ทรงคณุวุฒิฯ แล้ว ต้องปฏิบัติตามกระบวนการประเมิน เง่ือนไข และ

ระยะเวลาทีก่าํหนดในการประเมินโดยเคร่งครัด
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ศึกษาประเด็นและรายละเอียดอ่ืนๆ ทีเ่กีย่วข้องกบัผลงานทีป่ระเมินและทีน่อกเหนือแต่

เกีย่วข้องกบัสาระสําคญัของผลงานน้ัน เช่น ผลงานทีเ่สนอเป็นส่วนหน่ึงของการศึกษา

เพือ่รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรใดๆ หรือไม่ ผลงานทีเ่สนอมีความใกล้เคยีง 

หรือซ้ําช้อนกบัผลงานของผู้ขอหรือของผู้ อ่ืนหรือไม่
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เกบ็รักษาความลบัของการประเมินทัง้ระหว่างและหลงัการประเมินโดยเคร่งครัด

ทัง้ไม่แสดงตัวว่าเป็นผู้ทรงคณุวุฒิในการพจิารณาผลงานของผู้เสนอขอตําแหน่ง

ผู้ใดผู้หน่ึง แม้ว่ากระบวนการประเมินจะส้ินสุดแล้วกต็าม
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ถ้าผู้ทรงคณุวุฒิฯ ต้องการข้อมูลหรือเอกสารเพิม่เติมเพือ่ใช้ประกอบ

การพจิารณาประเมิน และไม่สามารถหาเอกสารอ้างอิงน้ันได้ ผู้ทรงคณุวุฒิฯ

ต้องแจ้งประธานคณะกรรมการผู้ทรงคณุวุฒิฯ ในกรณทีีเ่ห็นว่า มีความจําเป็นทีต้่อง

ติดต่อผู้ขอเพือ่ขอข้อมูลเพิม่เติม ประธานคณะกรรมการผู้ทรงคณุวุฒิฯ

ต้องเป็นผู้ติดต่อประสานกบัผู้ขอโดยมิให้ผู้ทรงคณุวุฒิติดต่อโดยตรงกบัผู้ขอ
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หากเคยประเมินผลงานน้ันมาแล้วในโอกาสอ่ืน ต้องแจ้งให้ประธานคณะกรรมการ

ผู้ทรงคณุวุฒิฯ ทราบโดยทนัที
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ไม่ปฏิเสธการพจิารณาผลงานภายหลงัจากตอบรับเป็นผู้ทรงคณุวุฒิฯ แล้ว

โดยไม่มีเหตุอันสมควร
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ในกรณทีีผู่้ทรงคณุวุฒิจําเป็นต้องขอความเห็นหรือความช่วยเหลอืจากบุคคลทีส่าม

โดยเฉพาะกรณทีีมี่การอ้างอิงถงึผลงานทีเ่กีย่วเน่ืองเช่ือมโยงกนั ต้องแจ้งและขออนุญาต

กบัประธานคณะกรรมการผู้ทรงคณุวุฒิฯ ก่อน และเม่ือได้รับอนุญาตแล้ว ผู้ทรงคณุวุฒิฯ 

ต้องแจ้งให้บุคคลทีส่ามท่านน้ันทราบถงึความจําเป็นในการรักษาความลบัของการ

ประเมินด้วย
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ต้องถอืว่าการเป็นผู้ทรงคณุวุฒิฯ เป็นหน้าทีเ่ฉพาะตัวบุคคล จะถ่ายโอนมอบหมาย หรือ

ให้ผู้ อ่ืนทาํแทนไม่ได้
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เม่ือตอบรับและเร่ิมการประเมินแล้ว ต้องทุ่มเทสติปัญญาและเวลาอย่างเต็มทีใ่นการ

พจิารณาทัง้เน้ือหาเชิงวิชาการของผลงานกบัมาตรฐานการเผยแพร่ผลงาน ทัง้น้ี โดย

ปราศจากอคติ ตรงไปตรงมา ช่ือสัตย์ ไม่คาํนึงถงึผลประโยชน์ใดๆ และหลกีเลีย่งการ

ดําเนินการทีอ่าจส่งผลทาํให้การพจิารณาไม่เป็นไปโดยยติุธรรม
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หากผู้ทรงคณุวุฒิฯ สงสัยว่าผู้ขออาจมีการประพฤติผิดจริยธรรมและจรรยาบรรณ หรือมี

การดําเนินการทีไ่ม่เป็นไปตามมาตรฐานการเผยแพร่ผลงาน ควรค้นหาข้อมูลโดยละเอียด

เพือ่ให้เกดิความกระจ่างในข้อสงสัย หรือควรแจ้งความสงสัยน้ัน พร้อมทัง้เหตุผล

ประกอบแก่ประธานคณะกรรมการผู้ทรงคณุวุฒิฯ โดยทนัที
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การรายงานผลการประเมินน้ัน ต้องรายงานผลการประเมินผลงานแต่ละรายการ 

ช้ีให้เห็นทัง้จดุแข็งและจดุอ่อนของผลงานทุกรายการ รวมทัง้การให้ความเห็นวิจารณ์

เชิงวิชาการต่อผลงานแต่ละรายการ โดยมิใช่เพยีงให้ความเห็นสรุปเพยีงอย่างเดยีว 

ลกัษณะภาษาทีใ่ช้ควรก่อให้เกดิบรรยากาศสร้างสรรค์ ชัดเจน ไม่เกดิความสับสน

ในการตีความ และมีเอกสารอ้างอิงในกรณทีีจํ่าเป็น
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เม่ือต้องมีการประชุมร่วมกนัของคณะกรรมการผู้ทรงคณุวุฒิฯ กรณคีวามเห็นไม่

สอดคล้องและได้รับทราบข้อมูลจากผู้ทรงคณุวุฒิฯ ท่านอ่ืนแล้ว อาจมีการปรับความเห็น

หรือปรับผลการประเมินทีไ่ด้ทาํมาแล้วได้ โดยให้ทาํความเห็นใหม่เป็นลายลกัษณ์อักษร

เพิม่เติมประกอบข้อมูลหรือเหตุผลของการปรับเปลีย่นความเห็นหรือผลการประเมิน เพือ่

ประธานคณะกรรมการผู้ทรงคณุวุฒิฯ จะได้ใช้ประกอบสรุปผลการพจิารณาของ

คณะกรรมการผู้ทรงคณุวุฒิฯ ต่อไป
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แม้ว่าการประเมินจะเสร็จส้ินแล้ว หากผู้ทรงคณุวุฒิฯ พบข้อมูลใหม่ทีอ่าจมีผลต่อการ

ประเมิน ต้องแจ้งให้ประธานคณะกรรมการผู้ทรงคณุวุฒิฯ ทราบทนัที



หลกัความเป็นกลาง
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สําหรับผู้ประเมินตําแหน่งสูงขึน้



หลกัความเป็นกลาง

สําหรับผู้ประเมินตําแหน่งสูงขึน้

• มคีวามสัมพนัธ์ส่วนตัวกบัผู้ขอตามทีร่ะบุไว้ในกฎหมายว่าด้วยวธีิปฏบัิติราชการทางปกครอง 

หรือเคยทํางานร่วมกันมาก่อนในฐานะผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือในฐานะอ่ืนใด 

อนัจะทาํให้การพจิารณาไม่เป็นกลาง

• เป็นคู่กรณเีอง

• เป็นคู่หมั้นหรือคู่สมรสของคู่กรณี

• เป็นญาตขิองคู่กรณ ีคือ เป็นบุพาการีหรือผู้สืบสันดานไม่ว่าช้ันใด ๆ หรือเป็น

พีน้่องหรือลูกพีลู่กน้องนับได้เพยีงภายในสามช้ัน หริอเป็นญาตเกีย่วพนัทาง

แต่งงานนับได้เพยีงสองช้ัน

• เป็นหรือเคยเป็นผู้แทนโดยชอบธรรมหรือผู้พิทักษ์หรือผู้แทนหรือตัวแทน

ของคู่กรณี

• เป็นเจ้าหนีห้รือลูกหนี ้หรือเป็นนายจ้างของคู่กรณี (รวมเป็นลูกจ้างด้วย)
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หลกัความเป็นกลาง

สําหรับผู้ประเมินตําแหน่งสูงขึน้

• กรณอ่ืีนตามทีก่าํหนดในกฎกระทรวง

• เคยเป็นคู่หมั้นหรือคู่สมรสของคู่กรณี

• เป็นหรือเคยเป็นผู้ซ่ึงอยู่กนิกนัฉันสามภีริยาโดยมไิด้จดทะเบียนสมรสกบัคู่กรณี

• เป็นหรือเคยเป็นผู้ซ่ึงอยู่กินกับคู่กรณีที่เป็นบุคคลเพศเดียวกันโดยกําเนิดในลักษณะ

เดียวกนักบัชายหญิงทีอ่ยู่กนิกนัฉันสามภีริยา

• เป็นบุพการีหรือผู้สืบสันดานในความเป็นจริงไม่ว่าช้ันใด ๆ หรือเป็นพี่น้องหรือ

ลูกพีลู่กน้องในความเป็นจริงนับได้เพยีงภายในสามช้ันของคู่กรณี

• เป็นหรือเคยเป็นบุตรบุญธรรมของคู่กรณี หรือเป็นหรือเคยเป็นผู้รับคู่กรณีเป็นบุตร

บุญธรรม

• เป็นลงุ ป้า น้า อา ของคู่กรณี

• เป็นผู้พกัอาศัยอยู่ร่วมกบัคู่กรณใีนสถานทีเ่ดียวกนัในลกัษณะครัวเรือนเดียวกนั

• เป็นลูกจ้างหรือทีป่รึกษาซ่ึงได้รับค่าตอบแทนของคู่กรณี
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หลกัความเป็นกลาง

สําหรับผู้ประเมินตําแหน่งสูงขึน้

• มีหรือเคยมีส่วนร่วมในผลงานทางวชิาการที่เสนอขอตาํแหน่ง

• ทําหรือกําลังจะทํางานวิซาการเร่ืองเดียวกันหรือคล้ายคลึงกันอย่างยิ่งกับ

งานวชิาการทีเ่สนอขอตาํแหน่ง

• มีความเช่ือทางทฤษฎี หรือวิชาการ หรือความเห็นอ่ืนที่ขัดแย้งกันอย่าง

รุนแรงกบัความเช่ือหรือความเห็นของผู้ขอ

• เหตุอ่ืนตามที่ปรากฏในคู่มือมาตรฐานการเผยแพร่ผลงานวิจัยและผลงาน

ทางวชิาการของสํานักงานคณะกรรรมการวจิัยแห่งชาติ ตามภาคผนวกท้าย

ประกาศนี้
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หลกัความเป็นกลาง

สําหรับผู้ประเมินตําแหน่งสูงขึน้

• มีเหตุอ่ืนซ่ึงมีสภาพร้ายแรงอันอาจทําให้การพิจารณาผลงานไม่เป็นกลาง 

หรือมีอคต ิเช่น 

• เป็นผู้ที่มีทัศนะเป็นปฏิปักษ์กับเร่ืองที่จะทําการพิจารณาหรือบุคคลที่

เกีย่วข้อง 

• เป็นผู้ที่ได้ถูกอ้างเป็นพยานโดยที่ได้ รู้ได้เห็นเหตุการณ์หรือโดยเป็น

ผู้เช่ียวชาญมคีวามรู้เป็นพเิศษเกีย่วข้องกบัเร่ืองทีจ่ะทาํการพจิารณามาแล้ว 

• เคยแสดงความคิดเห็นต่อสาธารณชนในเร่ืองที่จะทําการพิจารณานอก

หน้าทีก่ารงานมาก่อนแล้ว 

• เคยพจิารณาเร่ืองทีจ่ะทาํการพจิารณามาก่อนแล้ว 

• ตนเอง คู่สมรส บุพการี หรือผู้สืบสันดานของตนกาํลงัมีคดีพพิาทกบัคู่กรณ ี

คู่สมรส บุพาการีหรือผู้สืบสันดานของคู่กรณี

• (วรพจน ์วศิรุตพิชญ,์ 2545)
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ประเดน็ปัญหาด้านจริยธรรม
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เกีย่วกบัผลงานที่เสนอขอกาํหนดตําแหน่งสูงขึน้
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ความเป็นผู้นิพนธ์ (authorship) หมายถงึ ผู้ทีมี่ส่วนร่วมอย่างสําคญัในผลงานทัง้

การพฒันาโจทย์วิจัย วางแผน เกบ็ข้อมูล หรือวิเคราะห์ รวมถงึการร่วมเขียน และ

ตรวจสอบบทความทางวิชาการน้ัน ซ่ึงควรแสดงให้เห็นได้ว่ามีส่วนร่วม 

(Contribution) อย่างไร มากน้อยเพยีงใด โดยผู้ขอไม่แสดงข้อมูลเทจ็ไม่ว่าจะ

ได้รับความยนิยอมจากผู้มีส่วนร่วมคนอ่ืนกต็าม
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ความถูกต้องของข้อมูล (data integrity) ซ่ึงเป็นข้อเทจ็จริง

ข้อมูลทีร่วบรวมได้จากการวิจัย ไม่ใช่การสร้างข้อมูลเทจ็ (fabrication) ขึ้นเอง 

หรือการแปลง หรือบิดเบือนข้อมูลทีผิ่ดไปจากข้อมูลจริง (falsification)
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การลอกเลยีนโดยมิชอบ (plagiarism) หมายถงึ การลอกเลยีนผลงานผู้ อ่ืน 

ซ่ึงมักจะเกดิขึ้นกบัการลอกเลยีนบทความ (การเขียน) หรือข้อความเดิมบางส่วนที่

ปรากฏในบทความผู้ อ่ืน โดยเจตนาให้เข้าใจว่าเป็นผลงานของตน แต่การลอกเลยีนน้ี 

อาจครอบคลมุกว้างไปถงึ รูปภาพ ข้อมูล และรวมถงึการลอกเลยีนผลงานเดิมของตนเอง 

ซ่ึงอาจทาํให้เข้าใจว่าเป็นงานคนละรายการด้วย
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การจัดการรูปภาพ (image handling) หมายถงึ การตกแต่ง ดดัแปลงรูปภาพ

ทัง้การลบ เพิม่ ตัดต่อภาพจากหลายแหล่ง ทีมี่ผลทาํให้ตีความไขว้เขว

หรือเปลีย่นแปลงผลการวิจัย
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การอ้างอิง (citation) และเอกสารอ้างอิง (reference) ต้องทาํอย่างถูกต้อง 

ครบถ้วน กรณทีีต้่องการใช้ข้อมูลจากแหล่งอ่ืนมาสนับสนุนผลของการศึกษาวิจัย
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ความลบั (confidentiality) และความเป็นส่วนตัว (privacy) หมายถงึ 

ข้อมูลไม่ควรถูกเปิดเผยให้ล่วงรู้ถงึบุคคลที ่3 เพือ่มิให้ละเมิดความเป็นส่วนตัว 

อันก่อให้เกดิความเสียหายทางใดทางหน่ึง หรือเกดิการสูญเสียความเป็นส่วนตัว 

ซ่ึงต้องระมัดระวังเป็นพเิศษเม่ือศึกษาวิจัยและเผยแพร่ผลงาน
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การส่งผลงานหรือบทความทางวิชาการเพือ่เผยแพร่ ต้องไม่มีการเผยแพร่ซ้ํา 

(redundant publication) ทัง้บทความทัง้หมดหรือบางส่วน หรือนําเอา

ข้อมูลทีค่วรเสนอเป็นบทความเดียวมาซอยแบ่งย่อย แยกตีพมิพ์ ไปตีพมิพ์ในวารสาร

มากกว่า 1 แห่ง (salami publication) หรือต้องไม่ส่งบทความวิจัยเร่ือง

เดียวกนั ทัง้ทีอ่าจมีการดัดแปลงให้แตกต่างกนับ้าง แต่เน้ือหาสําคญัเดยีวกนัไปตีพมิพ์

หลายแห่ง (simultaneous submission หรือ co-submission)
โดยทีท่ัง้หมดน้ีเพือ่ให้เข้าใจผิดว่ามีผลงานจํานวนมากขึน้
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การเลอืกข้อมูลส่งตีพมิพ์ (selective publication) หมายถงึ 

การเผยแพร่ผลงานทีมี่การเลอืกแสดงข้อมลูเฉพาะบางส่วน หวังให้เกดิความเข้าใจ

หรือส่ือความหมายแตกต่างไปจากผลการศึกษาทีมี่ข้อมูลทัง้หมด



ระดบัผลกระทบสําคญัของผลงานทางวชิาการ

41PAPHANPHON PAPHANGKORNPHURIN, 20242

สาํหรับการเสนอขอกาํหนดตาํแหน่งสูงข้ึน
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ระดบัตําแหน่ง ข้าราชการ

ชาํนาญการ/ ชาํนาญงาน แสดงใหเ้ห็นถึงการพฒันางานในหนา้ท่ี

ชาํนาญงานพิเศษ แสดงใหเ้ห็นถึงการพฒันางานในหนา้ท่ี

ชาํนาญการพิเศษ แสดงใหเ้ห็นถึงการพฒันางานของหน่วยงาน/ เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน

เช่ียวชาญ แสดงใหเ้ห็นถึงการพฒันางานของสถาบนัอุดมศึกษา/ ไดรั้บการตีพิมพเ์ผยแพร่

ในระดบัชาติหรือนานาชาติ

เช่ียวชาญพิเศษ แสดงใหเ้ห็นถึงการพฒันางานของสถาบนัอุดมศึกษา/ ไดรั้บการตีพิมพเ์ผยแพร่

ในระดบัชาติหรือนานาชาติ



ความหมายและคุณลกัษณะของผลงาน
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สาํหรับการเสนอขอกาํหนดตาํแหน่งสูงข้ึน



คู่มือปฏบิตังิาน:
แ ห ล ่ง ค ว า ม รู ้ข อ ง อ ง ค ์ก า ร



คู่มือปฏิบติังานคืออะไร?

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) เปรยีบเสมอืนแผนทีบ่อกเสน้ทางการทาํงานทีม่จีุดเริม่ตน้

และจุดสิน้สดุของกระบวนการระบุถงึขัน้ตอนและรายละเอยีดของกระบวนการต่างๆ มกัจดัทาํขึน้

สําหรบังานที่มีความซบัซ้อน    มีหลายขัน้ตอน และเกี่ยวข้องกบัหลายคน สามารถปรบัปรุง

เปลีย่นแปลงเมือ่   มกีารเปลีย่นแปลงการปฏบิตังิาน ทัง้น้ี เพื่อใหผู้ป้ฏบิตังิานไวใ้ชอ้า้งองิมใิหเ้กดิ

ความผดิพลาดในการปฏบิตังิาน (ก.พ.ร., 2552)

คู่มือปฏิบติังานหลกั หมายถงึ เอกสารแสดงเสน้ทางการทํางานในงานหลกัของตําแหน่งตัง้แต่

จุดเริม่ตน้จนสิน้สุดกระบวนการ โดยระบุขัน้ตอนและรายละเอยีดของกระบวนการต่างๆ ในการ

ปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางแก้ไขปัญหาและ

ขอ้เสนอแนะในการปฏบิตังิานดงักล่าว ซึ่งต้องใช้ประกอบการปฏบิตังิานมาแล้ว และต้องมกีาร

ปรบัปรงุเปลีย่นแปลงเมือ่มกีารเปลีย่นแปลงการปฏบิตังิาน (ก.พ.อ., 2553)



คู่มือปฏบิตังิาน
เอกสารแสดงเสนทางการทํางานในงานหลักของตําแหนงซ่ึงแสดงใหเห็น
ถึงกระบวนการปฏิบัติงานในรูปแบบ work flow chart รายละเอียดของ
แตละขั้นตอนในกระบวนการปฏิบัติงานต้ังแตจุดเริ่มตนจนสิ้นสุด
กระบวนการ  กฎหมาย กฎ ระเบียบภายใน มาตรฐาน และแนวปฏิบัติที่
เกี่ยวของในการปฏิบัติงาน แนวคิด ทฤษฎี หรือองคความรูทางวิชาการที่
เป นประโยชน ในการทํางาน ความรู จากประสบการณ  (tacit 
knowledge) เทคนิค กรณีศึกษา ตัวอยางที่เปนประโยชนตอการเรียนรู
งาน และแนวปฏิบัติที่ดี (best practice) ตลอดจนมีการวิเคราะห 
อภิปราย และนําเสนอจุดแข็ง จุดออน โอกาส และอุปสรรคในการ
ปฏิบัติงานอยางรอบดานทุกมิติ และครอบคลุมปจจัยภายในและภายนอก
องคการ รวมท้ังกลยุทธการแกไขปรับปรุง พัฒนา และปองกันมิใหเกิด
ปญหาที่อาจเกิดขึ้นในการปฏิบัติงานดังกลาว (ปภาณภณ ปภังกรภูรินท, 
2565)

คู่มือปฏิบัตงิานในฐานะแหล่งความรู้ขององค์การ

Tacit

Explicit
KM



คู่ มื อ ป ฏิ บ ั ติ ง า น  Walailak
Journal of Science and 
Technology มีเน้ือหาครอบคลุม
กระบวนการ บริหารจดัการวารสารออนไลน์

อิเล็กทรอนิกสท์ี่มีมาตรฐานตามเกณฑว์ารสาร

ระดบัชาติของฐานขอ้มูล TCI ฐานขอ้มูล

ACI และมาตรฐานตามเกณฑว์ารสารระดบั

นานาชาติของฐานขอ้มูล Scopus ตาม

รายละเอียด ขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน (Flow 
Chart) คือ การรบับทความ การสกรีน
บทความเบื้ องต ้น การทาบทามผู ้ประเ มิน 

บทความ การรวบรวมและแจง้ผลการประเมิน

บทความ การปรบัแกบ้ทความโดยผูป้ระพนัธ์

(ผูเ้ขียน) การ ตรวจสอบการแกไ้ขบทความ การ

จดัรูปแบบบทความ การตรวจสอบภาษาองักฤษ 

การตรวจสอบบทความขัน้ สุดทา้ย การจดัเรียง

เน้ือหาและเลขหน้าบทความ และการออนไลน์

เผยแพร่บทความ ดําเนินการโดยงาน วารสาร

และวิเคราะหข์ ้อมูลการวิจยั ฝ่ายสนับสนุน

วิชาการ บณัฑิตวิทยาลยั มหาวิทยาลยัวลยั

ลกัษณ์ใชเ้วลาไม่ เกิน 30 วนัต่อหน่ึงฉบบั ใน

การออกวารสารเผยแพร่ออนไลน์และใชเ้วลา

ประมาณ 120 วนัตอ่หน่ึงบทความ เพื่อทราบผล

การประเมินบทความจากผูท้รงคุณวุฒิเน้ือหา

ของคู่มือปฏิบตัิงานไม่รวมถึงข ัน้ตอนการจดัทาํ 

สาํหรบัวารสารใหม



คู่ มื อเล่มน้ี มี เ น้ื อหาครอบคลุมกระบวนการ

ดาํเนินงานต ัง้แต่การวางแผนการกาํหนดทีม ตรวจ

ประเมิน การจดัทําทะเบียนฐานข้อมูลสถาน

ประกอบกิจการดา้นอาหาร/ผูป้ระกอบกิจการ/ผู ้

สมัผสัอาหาร การออกบตัรประจาํตวัผูส้มัผสัอาหาร 

การตรวจสุขลกัษณะตามเกณฑ/์ขอ้กําหนด ตรวจ 

ประเมินรา้นอาหาร และสรุปผล/สถานการณ์การ

ดําเนินงานดา้นสุขาภบิาลอาหาร ซ่ึงมีแนวทางการ 

ปฏิบตัิงานเริ่มต ั้งแต่การสํารวจพื้ นที่  จํานวน

รา้นอาหารที่เขา้รบัการตรวจประเมิน การแบ่งพื้นที่ 

การ กําหนดวนัตรวจประเมิน การตรวจประเมิน

ตามหลกัมาตรฐานสุขาภิบาล (ดา้นกายภาพ) ที่

กําหนด การสรุปผลและการใหข้อ้เสนอแนะการ

ตรวจประเมิน แจง้ผลการตรวจประเมินใหก้บั

รา้นอาหาร พฒันาปรบัปรุงตามขอ้เสนอแนะ ตรวจ

ประเมินคร ัง้ที่ 2 เฉพาะรา้นอาหารที่จะตอ้งมีการ

พฒันาปรบั ปรุง รายงานผลตรวจประเมินต่อ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และผู ้บริหารเพื่อนําไป

พ ัฒนา ควบคุม จ ัดการ ปัจจ ัยสิ่งแวดล ้อมที่

เกี่ยวขอ้ง อนัไดแ้ก่สถานที่อาหาร ภาชนะอปุกรณ์

ผู ้สมัผัสอาหาร สตัว ์และแมลง นําโรคต่าง ๆ

เพื่ อให ้อาหารมีคุณภาพ สะอาด ปลอดภ ัย 

ประชาชนไดร้บัการคุม้ครองสิทธิในการ บริโภค

และการเลือกใชบ้ริการที่มีคุณภาพ โดยใชแ้บบ

ประเมินสุขาภิบาลอาหารของคณะกรรมการ 

พฒันาระบบสุขาภิบาลอาหารภายในโรงอาหาร 

เป็นแบบตรวจประเมิน



อธิบายข้อควรปฏิบ ัติ ข ั้นตอนและกระบวนการ

เตรียมเครื่องแกว้อุปกรณ์และสารเคมีที่ใชใ้นการ

ทดลอง การวิเคราะหค์ุณภาพน้ําทางกายภาพและ

ทางเคมี สําหร ับรายวิชาปฏิบ ัติการเคมีสําหร ับ

วิศวกรรมสิ่งแวดลอ้ม การจดัการของเสียอนัตราย

ของแต่ละปฏิบ ัติการ ซ่ึงเริ่มตน้ที่ เจา้หน้าที่ตอ้ง

ทําการศึกษาคู่มือปฏิบตัิการเคมีสําหรบัวิศวกรรม

สิง่แวดลอ้มว่าการเรยีนปฏบิตัิการนั้นใชส้ารเคมีและ

อุปกรณ์ชนิดใด แลว้จึงตรวจสอบสารเคมีและ

อปุกรณ์ที่มีในหอ้งเกบ็วสัดุว่าเพยีงพอต่อการจดัการ

เรยีนการสอนในรายวิชาปฏิบตัิการหรือไม่ หากมีไม่

เพียงพอต ้องดํ า เ นินการขออ นุมัติ ส ัง่ ซ้ือ โดย

ดําเนินการตามระเบียบงานการเงนิและพสัดุต่อไป

และกระบวนการเตรยีมปฏบิตัิการจะสิ้นสุดที่นิสติทํา

รายงานปฏิบตัิการส่งอาจารยผู์ส้อน คู่มือปฏิบตัิงาน

เล่มน้ีฐเขียนไดท้ําการรวบรวมขอ้ควระวงัและวิธีการ

แก ้ไ ขปัญห าก ร ณี เ กิ ดค ว า มผิ ดพลาด  จ า ก

ประสบการณ์ของผู ้เ ขี ยน ซ่ึงทํ าหน้าที่ ป ระจํ า

หอ้งปฏบิตัิการวิศวกรรมสิง่แวดลอ้มในรายวิชา เคมี

สาํหรบัวิศวกรรมสิง่แวดลอ้ม (307201) มีการจดัการ

เ รี ยนกา รสอน  สํ าห ร ับ นิสิตส าข าวิ ศวกร รม

สิ่งแวดลอ้ม ชั้นปีที่  2 ภาคเรียนปลาย ของทุกปี

การศึกษา โดยจะมีการเรียนการสอนในช่วงเดือน

ธนัวาคม-เดือนมีนาคม ของทุกปี ซ่ึงผูท้ี่เกี่ยวขอ้งใน

กระบวนการจดัการเรียนการสอนและการเตรียม

ปฏิบตัิการ คือ เจา้หน้าที่หอ้งปฏิบตัิการ นิสิตและ

อาจารยผู์ส้อนรายวิชาปฏบิตัิการ



จดัทาํคาํส ัง่แต่งต ัง้ Readers

รธว. พจิารณาใหค้วามเหน็

อธ. พจิารณาลงนามในคาํส ัง่

ออกเลขคาํส ัง่

จดัทาํหนงัสอืส่งผลงานให ้Readers

รธว. พจิารณาใหค้วามเหน็

อธ. พจิารณาลงนามในหนงัสอืส่งผลงาน

ออกเลขหนงัสอืส่งผลงาน

ส่งผลงานให ้Readers

จดัทาํคาํส ัง่แต่งต ัง้และหนงัสอืส่งผลงานให ้

Readers พรอ้มท ัง้ออกเลขคาํส ัง่และ

หนงัสอืส่งผลงาน

รธว. พจิารณาลงนามในคาํส ัง่และหนงัสอืส่งผลงาน

ส่งผลงานให ้Readers

คู่มือปฏบิตังิาน

ตวัอย่างการปรบัปรุง
กระบวนการ
กอ่นการเขียน

คู่ มื อปฏิบ ัติ ง านที่ ดี  ต ้อ ง นํ า เสนอ

ขัน้ตอนและเทคนิคการทาํงานที่ดีมีประโยชน์

เพ่ือทาํใหเ้กดิคุณภาพและสรา้งมาตรฐานการ

ปฏิบตัิงานใหก้บัองค ์กร ไม่ควรนําเสนอ

ขัน้ตอนและวิธกีารทาํงานที่ไรคุ้ณภาพแลว้ให ้

ผูอ้ื่นปฏิบตัิตาม...ผูเ้ขียนคู่มือจึงควรศึกษา

ห รือวิ จ ัย  และปรับป รุ งการทํา งานให ม้ี

ป ระสิท ธิ ภ าพ ก่อน ถ่ ายทอดไว ้ในคู่ มื อ

ปฏบิตัิงานร่วมกบัประสบการณก์ารทาํงาน
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การวเิคราะหง์านประจาํ:
สารสนเทศเพ่ือการบริหารจดัการองคก์าร



การจดัการโดยใชข้อ้มูลจริง หมายถงึ ....การบริหารจดัการผลการดาํเนินการที่มี

ประสิทธิผลของสถาบนัตอ้งใชข้อ้มูลและสารสนเทศที่หลากหลาย ขอ้มูลและ

สารสนเทศเหล่านี้ อาจอยู่ในหลากหลายรูปแบบ เช่น ตวัเลข กราฟ ขอ้มูลเชิง

พรรณนา และมาจากหลากหลายแหล่งท ัง้กระบวนการภายใน การสํารวจ 

ฐานขอ้มลู และสือ่สงัคม...

การวิเคราะห ์หมายถงึ การกล ัน่กรองใจความสาํคญัจากขอ้มูลและสารสนเทศ

เพื่อใช ้สนบัสนุน การวดัผล การตดัสนิใจ การปรบัปรุงและการสรา้งนวตักรรม  

การวเิคราะหร์วมถงึ การใชข้อ้มูลเพือ่ดูแนวโนม้ การคาดการณ์ ตลอดจนการหา

ความสมัพนัธข์องเหตุและผลซึ่งโดย ปกติแลว้อาจไม่เห็นเด่นชดั การวเิคราะห์

อาจใชส้นับสนุนจุดมุ่งหมายต่างๆ เช่น การวางแผน การทบทวนผลการ

ดาํเนินการโดยรวม การปรบัปรุง การปฏบิตัิงาน และการบรรลุเป้าหมายของการ

บริหารความเปลีย่นแปลง  และการเปรียบเทยีบผลการดาํเนินการกบัคู่แข่ง หรือ

เทยีบเคียง กบัสถาบนัทีม่วีธิปีฏบิตัทิีเ่ป็นเลศิ 

EdPExเกณฑค์ุณภาพการศึกษา

เพือ่การดําเนินการที่เป็นเลศิ

2558-2561
การวเิคราะห์งานประจํา: จุดกาํเนิดความรู้และนวตักรรมองค์การ

KM



การวิเคราะห์ หมายถึง การจําแนกแยกแยะ
องค์ประกอบของส่ิงใดส่ิงหนึ่งหรือเร่ืองใดเร่ืองหนึ่ง 
เพ่ือค้นหาท่ีมา ความเชื่อมโยง ความสัมพันธ์ของ
องค์ประกอบต่างๆ ท่ีทําให้เกิดส่ิงนั้น หรือเร่ืองนั้น 
การวิเคราะหจึ์งเป็นการศึกษาคน้ควา้หรือการศึกษาหา
คําตอบอย่างละเอียดรอบคอบตามกระบวนการ
วิเคราะหต์่อประเด็นท่ีเกิดขึน้ เป็นการนาํขอ้มลูท่ีจัดทาํ
ไว้มา วิ เคราะห์ โดย เลื อก ใช ้ส ถิติ ให้เหมาะสมกับ
วัตถปุระสงคข์องการวิเคราะห์ และลักษณะของขอ้มลู 
โ ด ย ท่ี ก า ร วิ เ ค ร า ะ ห์ ข ้อ มูล มี อ ง ค์ป ร ะ ก อ บ ท่ี มี
ความสมัพนัธท่ี์สาํคญั 3 ประการ คือ ขอ้มลูท่ีใชใ้นการ
วิเคราะห์ สถิติ ท่ี ใช ้ในการวิเคราะห์ และหลักหรือ
ตรรกวิทยาของการวิเคราะห์

การวิเคราะห์ขอ้มูลไม่จําเป็นเสมอไปท่ีจะตอ้ง
ศึกษาหาความสมัพนัธเ์ชิงสาเหตแุละผลระหว่างตวัแปร 2 
ตวัแปร แตอ่าจมุง่หาความสัมพันธร์ะหว่างตวัแปรโดยไม่
มีนัยของความเ ป็นสา เหตุและผลระหว่ างตัวแปร 
วัตถปุระสงค์อาจจะมีเพียงแค่ตอ้งการใชต้ัวแปรหนึ่งใน
การคาดคะเนตวัแปรอีกตัวหนึ่ง เช่น การวิจัยเชิงสาํรวจ 
(Survey Research) ท่ีมุง่เนน้การวิเคราะหข์อ้มลูและรายงาน
ขอ้มลูในรปูของจาํนวน ความถ่ี และรอ้ยละ หรืออาจเป็น
การวิเคราะหข์อ้มลูในลกัษณะของการเปรียบเทียบขอ้มลู 
โดยทาํการวิเคราะหเ์ปรียบเทียบความแตกตา่งของขอ้มลู
ระหวา่งกลุม่ (between groups) ตัง้แต ่2 กลุม่ขึน้ไป

(เกรียงศักดิ์  เจริญวงศ์ศักดิ์ , 2547; วรภัทร์ ภู่เจริญ, 2546) (บังอร โสฬส, 2555)

ความหมายของงานวิเคราะห์



จึงอาจสรปุไดว้่างานวิเคราะห์เป็น
ส่วนหนึ่งของงานวิจัยหรือเป็นงานวิจัยเชิง
สาํรวจนัน่เอง โดยงานวิจัยเชิงสาํรวจแบ่ง
ออกเ ป็น 5 ประ เภท คือ  การสํารวจ
โรงเรียน (School Survey) การวิเคราะห์
ง า น  (Job Analysis) ก า ร วิ เ ค ร า ะ ห์
เอกสาร (Documentary Analysis) การ
สาํรวจประชามติ (Public Opinion Survey) 
และการสาํรวจชมุชน (Community Survey)

ผ ล ง า น ที่ แ ส ด ง ก า ร แ ย ก แ ย ะ
องค์ประกอบต่างๆ  ของเร่ืองอย่างมี
ระบบ มีการศึกษาในแต่ละองค์ประกอบ 
และหาความสัมพันธ์ ขององค์ประกอบ
ต่าง ๆ เพื่อใหเ้กิดความรูค้วามเขา้ใจใน
เร่ืองนั้น ๆ ซ่ึงเป็นประโยชน์ต่องานของ
หนว่ยงานหรือสถาบนัอดุมศึกษา

(ชาญวทิย์ เทียมบญุประเสริฐ, 2525) (ก.พ.อ, 2553)

ความหมายของงานวิเคราะห์



ข้อมูลพืน้ฐาน

ของบณัฑติ

ผลการศึกษาของ

บณัฑติ

ความสาํเร็จและการ

สร้างการ

เปลี่ยนแปลง

OUTCOME IMPACT

Results

ชุดข้อมูลทีสั่มพันธกั์บความสาํเร็จของ

บัณฑิต

การวเิคราะห์ฐานข้อมูลบัณฑิต
เพ่ือหากลุ่มเป้าหมายของหลกัสูตร

นศ. บณัฑิต บณัฑิตท่ีสาํเรจ็การ

งาน
บัณฑิตทีส่ร้างการ

เปล่ียนแปลง
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ตวัอย่างของการวเิคราะหข์อ้มูลในรูปแบบของโพล



รายงานผลการสรา้งความเขา้ใจ
เก่ียวกบัการเปล่ียนสถานภาพสถาบนัเป็นสถาบนัอดุมศึกษาในกาํกบัของรฐั

โดย กองบริหารทรพัยากรบคุคล สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์



จํานวนผ ูเ้ขา้รว่มแต่ละครัง้

433

337

419

282
260

ครัง้ที่ 1 ครัง้ที่ 2 ครัง้ที่ 3 ครัง้ที่ 4 ครัง้ที่ 5



ความร ูค้วามเขา้ใจเก่ียวกบั

สถาบนัอดุมศึกษาในกาํกบัของรฐั
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ความเห็นถา้สถาบนัเปลี่ยนสถานภาพเป็น

สถาบนัอดุมศึกษาในกาํกบัของรฐั

43.12

37.23

52.70

40.98

48.75

56.88

14.60

10.81

19.67

8.75

48.18

36.49
39.34

42.50

ครัง้ที่ 1 ครัง้ที่ 2 ครัง้ที่ 3 ครัง้ที่ 4 ครัง้ที่ 5

เหน็ดว้ย ไมเ่หน็ดว้ย ยงัไมต่ดัสนิใจ



เพศกบัความเห็นถา้สถาบนัเปลี่ยนสถานภาพเป็น

สถาบนัอดุมศึกษาในกาํกบัของรฐั
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ช่วงอายกุบัความเห็นถา้สถาบนัเปลี่ยนสถานภาพเป็น
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0.00

20.00

40.00

60.00

80.00

100.00

120.00

BB Gen X Gen Y BB Gen X Gen Y BB Gen X Gen Y

เหน็ดว้ย ไมเ่หน็ดว้ย ยงัไมต่ดัสนิใจ

ครัง้ที่ 1 ครัง้ที่ 2 ครัง้ที่ 3 ครัง้ที่ 4



สถานะกบัความเห็นถา้สถาบนัเปลี่ยนสถานภาพเป็น
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การพฒันางานประจาํดว้ยการวจิยั:
จุดกาํเนิดนวตักรรมองคก์าร



Research is… 

“…the systematic process of collecting and analyzing 
information (data) in order to increase our understanding 
of the phenomenon about which we are concerned or 
interested.”

(Leedy, P. D., & Ormrod, J. E., 2001 อางถึงใน ดาวิษา ศรีธัญรัตน, 2563)



การวิจยั เป็นการศึกษาคน้ควา้อย่างเป็นระบบเพ่ือแสวงหาความจริงใน

เรือ่งท่ีเป็นสาระและประโยชนต่์อวิชาการ

การวิจยับรสิทุธ์ิ คือ สรา้งองคค์วามร ูใ้หมห่รอืแสวงหาความร ูเ้พ่ิมเติม

การวิจยัประยกุต ์คือ แสวงหาความจรงิเพ่ือตอบปัญหาท่ีเกิดข้ึน

การพฒันา เป็นการนําความจริงท่ีคน้พบไปใชอ้ย่างมีแบบแผน เพ่ือ

เสริมสรา้งเน้ือหาสาระท่ีดี ปรบัแกแ้ละป้องกนัเน้ือหาสาระท่ีไม่ดีไม่งาม 

หรอืไมเ่หมาะสม ท่ีเรยีกว่า ประยกุตใ์ช้

(ดจุเดอืน พนัธมุนาวิน, 2551)



การพฒันาในปัจจบุนัทัง้ในประเทศและระดบัโลกถูก

ขบัเคลือ่นโดยองคค์วามรู ้ดงันัน้ งานวจิยัจึงลว้นมี

บทบาทสาํคญัในการพฒันาและสรา้งศกัยภาพใหก้บั

ประเทศและยกระดบัความกา้วหนา้ทางเศรษฐกจิ สงัคม 

และสิ่งแวดลอ้ม ภายใตค้าํวา่ “การวิจัยและการพัฒนา 

(Research and Development: R&D)”
วิสาขา ภู่จินดา, 2563



งานท่ีทําเป็นประจําทุกวนั  สามารถนาํมาใชเ้ป็นแหล่งขอ้มูล 

สาํหรบัวางแผนวจัิยอยา่งเป็นระบบ มีการป้องกนัอคติไวอ้ยา่งรดักมุ 

มีการตัง้คําถามวจัิยอยา่งชดัเจน มีการประมวลขอ้มูลอยา่งน่าเช่ือถือ 

และไดข้อ้สรปุท่ีเป็นประโยชนต่์อการพฒันาคณุภาพงาน คนท่ีทํางาน

ในหน่วยงานไดมี้การพฒันาอยูต่ลอดเวลา 

ดังนัน้  การวจัิยและพฒันา เป็นสว่นหน่ึงของการจัดการระบบความรู้

ในหน่วยงาน หรือองคก์าร

R2R คือ การพฒันางานประจําส ูง่านวิจยั ผลลพัธข์อง R2R ไมไ่ดห้วงั

เพียงไดผ้ลงานวิจยั แต่มีเป้าหมายเพ่ือนําผลงานวิจยัไปใชเ้พ่ือพฒันา

งานประจํานัน้ๆ R2R จึงเป็นเครือ่งมือในการพฒันาคน เพ่ือพฒันา

งาน ขบัเคลื่อนองคก์รไปส ูอ่งคก์รแห่งการเรยีนร ู ้(Learning 

Organization) 

ไม่ตอ้งเนน้การนิยามตายตวัเกี่ยวกบั

คําวา่ R2R หรือ Routine to Research 

ไม่มีกติกาตายตวั ขอเพียงเนน้วา่"หลกัการตอ้งทํางาน

ประจําใหดี้ขึ้น" 



การปรับปรุงกระบวนการจดัประชุมคณะกรรมการพจิารณาตาํแหน่งทางวชิาการ
สถาบันบัณฑิตพฒันบริหารศาสตร์

วตัถุประสงค์การศึกษา

1. เพื่อประยกุตใ์ชห้ลกัการ ECRSIT ในการปรับปรุงกระบวนการจดัประชุมคณะกรรมการพิจารณาตาํแหน่งทางวชิาการ สถาบนั

บณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์

2. เพื่อวเิคราะห์ ปรับปรุง และประเมินผลสมัฤทธ์ิจากการปรับปรุงกระบวนการจดัประชุมคณะกรรมการพิจารณาตาํแหน่งทางวชิาการ 

สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ ดว้ยหลกัการ ECRSIT

4,507

1,930

110,802

6,338

35,087.29

2,928.16

รัตตรินทร์ เรืองแจ่ม และวงศกร จอ้ยศรี, 2563

ผลการวจิัย



-25.16
-14.52
-49.69

3.66 (มาก)

การเพ่ิมประสิทธิภาพกระบวนการติดตามผลการดําเนินงานตามแผนบรหิารความเส่ียง

และการติดตามการประเมินผลการควบคมุภายใน ดว้ยแนวคิดลีน (อญัญา น่ิมสขุ, 2562)



การพฒันาแนวปฏิบติัการดแูลผ ูป่้วยโรคกลา้มเน้ือหวัใจขาดเลือดเฉียบพลนัชนิด STEMI 

เพ่ือสง่ต่อรกัษาดา้นการเปิดขยายหลอดเลือดหวัใจ (PCI) ของหน่วยงานอบุติัหต-ุฉกุเฉิน

โรงพยาบาลเมืองสงขลา
ที่มา: https://www.nur.psu.ac.th/conference2020

วตัถปุระสงคก์ารวิจยั

1.เพ่ือศึกษาสถานการณใ์นการดแูลผูป่้วยโรคกลา้มเนือ้หวัใจ

ขาดเลือดเฉียบพลนัชนดิ STEMI เพ่ือสง่ตอ่รกัษาดา้นการเปิดขยาย

หลอดเลือดหวัใจ

2. เพ่ือพฒันาแนวปฏิบตัใินการดแูลผูป่้วยโรคกลา้มเนือ้หวัใจ

ขาดเลือดเฉียบพลนัชนดิ STEMI เพ่ือสง่ตอ่รกัษาดา้นการเปิดขยาย

หลอดเลือดหวัใจ

3. เพ่ือศึกษาผลของการใชแ้นวปฏิบตั ิในการดแูลผูป่้วยโรค

กลา้มเนือ้หวัใจขาดเลือดเฉียบพลนัชนดิ STEMI เพ่ือสง่ตอ่รกัษาดา้น

การเปิดขยายหลอดเลือดหวัใจ



ทีม่า https://sites.google.com/view/r2r-award





ประเดน็ทีม่อีทิธิพลต่อคุณภาพผลงานทางวชิาการ
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สาํหรับการเสนอขอกาํหนดตาํแหน่งสูงข้ึน



ขอ้กงัวลของคู่มือปฏิบติังาน

สาํหรับการขอกาํหนดตาํแหน่งสูงข้ึน

• เป็นคู่มือปฏิบติังานท่ีเขียนดี แต่ถ่ายทอดการทาํงานท่ีไม่ดีหรือยงัไม่ไดรั้บ

การปรับปรุงพฒันา

• นําเสนอเพียงการทาํงานทัว่ไป ไม่สอดแทรกเทคนิค หรือองค์ความรู้ท่ี

เ กิ ด ข้ึ น จ า ก ก า ร สั่ ง ส ม ป ร ะ ส บ ก า ร ณ์ จ า ก ก า ร ทํ า ง า น  (tacit 
knowledge) จนแสดงให้เห็นถึงความชาํนาญการหรือเช่ียวชาญของ
ผูเ้ขียน

• ไม่สามารถใชใ้นการทาํงานไดจ้ริง กล่าวคือ ไม่สามารถทาํงานตามไดต้ั้งแต่

ตน้จนสาํเร็จ
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การจดัหน้าและ

รปูแบบ

ไม่ได้สอดแทรก

ประสบการณ์และ

เทคนิคของ

ผูเ้ขียน

ระบบตวัเลขและ

การลาํดบัข้อ

ตวัสะกด และการ

ใช้ภาษา เช่น 

คาํศพัทต่์างๆ

การเขียน Work 

Flow หรือ 

Flowchart

การอ้างอิงไม่

ถกูต้อง

การพิมพเ์ล่ม เช่น การ

ถ่ายสาํเนาแต่เป็นภาพสี

และการนําเสนอไม่ดี/ 

ไม่เหมาะสม (รปูภาพ/ 

ข้อความ)

การลาํดบัเน้ือหา

ความทนัสมยัของ

กฎ ระเบียบ 

ข้อบงัคบั

การตัง้ช่ือคู่มือ

ปฏิบติังาน

ไม่เหมาะสมกบั

องคก์ารและ

ผูใ้ช้งานแต่ละ

กลุ่ม

ขาดตวัอย่าง

ประกอบ

ไม่มีความ

น่าสนใจ

น่าติดตาม

เน้ือหาไม่กระชบั 

ชดัเจน และเข้าใจ

ยาก

ไม่ตอบ

วตัถปุระสงคแ์ละ

ประโยชน์ในการ

ทาํคู่มือ

การวิเคราะห์

ปัญหา/ อปุสรรค

ในการทาํงานไม่

ชดัเจน

เขียนแล้วไม่มีคน

อ่านหรือเอาไปใช้

งาน

เขียนงานเดิมไม่มี

การปรบัปรงุ

พฒันางาน
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คู่มือปฏิบัตงิานหลกั



ขอ้กงัวลของงานวิเคราะห์

สาํหรับการขอกาํหนดตาํแหน่งสูงข้ึน

• เป็นงานวิเคราะห์ท่ีไม่จาํเป็นตอ้งวิเคราะห์ก็สามารถทราบผลการวิเคราะห์
ได้อยู่แลว้ หรือสามารถใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีมีช่วยวิเคราะห์

และออกรายงานการวิเคราะห์ได้

• ผลการวิเคราะห์ไม่สามารถนาํไปใชป้ระโยชน์ในการทาํงานหรือพฒันางาน

ไดจ้ริง 
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วิเคราะหเ์ร่ืองทียั่งไม่มี
คนอื่นทาํ หรือวิเคราะห์

เพือ่หกัล้างผู้อื่น

กาํหนดวิธีการที่

เหมาะสมกับโจทย์

ทนัสมัย เนือ้หาถูกต้อง

เสนอเฉพาะเร่ืองที่
เกีย่วกับผลการ

วิเคราะห์

ควรผสมผสานระหว่าง
การวิเคราะหเ์ชิง
ปริมาณ และการ

วิเคราะหเ์ชิงคุณภาพ

มีเอกลักษณ ์ความเป็น
ตัวเองของผู้เขียน

น่าเช่ือถอื มีข้อมูล 
เหตุผล หลักฐาน

สนับสนุน

ข้อผิดพลาดด้านการ

สะกด การันต ์วรรค

ตอน/ ความสมํ่าเสมอ

ในการใช้คาํ

ถูกต้องตามรูปแบบการ
เขียน

เสนอเฉพาะวรรณกรรม
ทีเ่กีย่วข้อง

ควรเปรียบเทยีบผลกับ
งานวิจัยหรืองาน

วิเคราะหอ์ื่นทีค่ล้ายคลึง
กัน

เนือ้หาสาระด ีไม่ซํา้กับ
ผลงานผู้อื่น นาํเสนอ

ชัดเจน เข้าใจง่าย 
น่าสนใจ สอดคล้อง

เช่ือมโยงด้วยเหตุและ
ผล
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งานวเิคราะห์



ขอ้กงัวลของงานวิจยั

สาํหรับการขอกาํหนดตาํแหน่งสูงข้ึน

• เป็นงานวิจยัท่ีสามารถไปสู่การพฒันางานประจาํได ้แต่ไปไม่ถึงการพฒันา
งานประจาํ เป็นเพียงงานท่ีนาํเสนอผลการศึกษาวิจยั แต่ไม่พบว่างานประจาํ

ไดรั้บการพฒันา/ปรับปรุงใหดี้ข้ึนหรือไม่อยา่งไร

• เป็นหัวขอ้งานวิจยัท่ีดี แต่อาจนาํไปสู่การพฒันางานประจาํท่ีเป็นรูปธรรม
ไดย้าก หรือโอกาสนาํไปใชใ้นการพฒันางานประจาํมีนอ้ย เช่น เร่ืองความ

ผกูพนัของพนกังานต่อองคก์ร

• เป็นงานวิจยัท่ีไม่ตอบวตัถุประสงค์
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ความเป็นมาไม่ชัดเจน
และนาํไปสู่การกาํหนด

ประเดน็ปัญหาใน
การศึกษา

วัตถุประสงคไ์ม่ชัดเจน

และไม่สอดคล้องกับ

การดาํเนินการวิจัยและ

ผลการศึกษา

การอภปิรายผลไม่ได้
วิเคราะหใ์หเ้หน็ช่องว่าง
ระหว่างผลการศึกษากับ
แนวคิดทฤษฎีทีน่าํไปสู่
การใหข้้อเสนอแนะ

การนาํเสนอผลการ
วิเคราะหข้์อมูลไม่

สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์

มีปัญหาเร่ืองการ
ทบทวนวรรณกรรม 
หรือไม่มีการทบทวน

วรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง
กับตัวแปรหรือประเดน็
การศึกษาอย่างรอบด้าน

รูปเล่มและการนาํเสนอ
ไม่น่าสนใจ ตดิตามได้
ยาก และไม่เป็นระบบ

การสรุปผลเป็นการนาํ
เนือ้หาทา้ยตารางของ

การวิเคราะหผ์ลมาใส่ไว้
ไม่มีการสรุปผลทีต่อบ

วัตถุประสงค์

การอ้างอิงและ

เอกสารอ้างอิงไม่

สอดคล้องและครบถ้วน 

รวมทัง้ไม่เป็นหลักการ

เขียนเอกสารอ้างอิง

การใหน้าํเสนอแนะไม่
เป็นรูปธรรม ไม่
สอดคล้องกับผล

การศึกษา ไม่สามารถ
นาํไปสู่การพัฒนาได้

จริง

ขอบเขตการศึกษาไม่
อธิบายรายละเอียดให้

ครบถ้วน/ถูกต้อง

ระเบยีบวิธีวิจัยไม่ตอบ
วัตถุประสงค/์ ความ
เข้าใจทีไ่ม่ถูกต้อง

เกีย่วกับระเบยีบวิธีวิจัย
หลายประการ

วิเคราะหข้์อมูลไม่
ถูกต้อง/ ใช้สถติหิรือ

เคร่ืองมือในการ
วิเคราะหข้์อมูลผิด
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งานวจิยั



ลกัษณะคุณภาพของผลงานทางวชิาการ
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สาํหรับการเสนอขอกาํหนดตาํแหน่งสูงข้ึน



คู่มือปฏบิัตงิานหลกั

ลกัษณะคุณภาพ
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เน้ือหากระชับ ชัดเจน และเข้าใจง่าย
เป็นประโยชน์สําหรับการทํางาน

และฝึกอบ

เหมาะสมกบัองค์การและ

ผู้ใช้งานแต่ละกลุ่ม

มีความน่าสนใจ น่าตดิตาม
มีความเป็นปัจจุบัน (Update)

ไม่ล้าสมัย
มีตวัอย่างประกอบ

ลกัษณะทีด่ี

ของคู่มือปฏิบัติงาน
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เป็นคู่มือปฏิบัติงานซ่ึงเกีย่วข้องกบัหน้าทีค่วามรับผิดชอบหลัก และมีรูปแบบ/
โครงร่าง และเน้ือหาครบถ้วนสมบูรณ์และถูกต้องตามหลักวิชาการ

ลกัษณะคณุภาพของคู่มือปฏิบัติงานหลกั
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มีความประณตีในการจัดวรรคตอนและช่องไฟ 

ลกัษณะคณุภาพของคู่มือปฏิบัติงานหลกั
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มีการอ้างอิงแหล่งวิชาการและมีแบบแผนในการเขยีนอ้างอิง 

ลกัษณะคณุภาพของคู่มือปฏิบัติงานหลกั
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มีการจัดทาํบรรณานุกรมและภาคผนวกไว้อย่างเหมาะสม

ลกัษณะคณุภาพของคู่มือปฏิบัติงานหลกั
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มีการใช้ภาษาทีชั่ดเจน เหมาะสม และถูกต้องตามหลักภาษา

ลกัษณะคณุภาพของคู่มือปฏิบัติงานหลกั
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มีการเรียบเรียงเน้ือหาสาระทีชั่ดเจนตามลําดบั ไม่สับสน สามารถทาํให้ผู้อ่าน

ติดตามเน้ือหาได้โดยสะดวก ตลอดจนมีความเช่ือมโยงของหัวข้อ

ลกัษณะคณุภาพของคู่มือปฏิบัติงานหลกั
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มีเน้ือหาสาระทางวิชาการทีท่นัสมัย

ลกัษณะคณุภาพของคู่มือปฏิบัติงานหลกั
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ในแต่ละเร่ืองมีการเขยีนระบุความคดิรวบยอดของเร่ืองชัดเจน และมีการอธิบาย

ขยายความคดิรวบยอดน้ันๆ ในลักษณะสามารถส่ือความหมายได้ดพีอสมควร 

อาจมีภาพ แผนภูมิ ตาราง ประกอบเพือ่ความเข้าใจและให้น่าสนใจ

ลกัษณะคณุภาพของคู่มือปฏิบัติงานหลกั
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มีข้อเสนอแนะ และมีการสอดแทรกความคดิและความเห็นเพิม่เติม

ได้อย่างเหมาะสม

ลกัษณะคณุภาพของคู่มือปฏิบัติงานหลกั
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มีการศึกษาค้นคว้าตํารา เอกสาร และ/หรือรายงานการวิจัยทีจ่ะช่วยให้ผู้อ่าน

ได้มีความรู้และความสามารถ

ลกัษณะคณุภาพของคู่มือปฏิบัติงานหลกั



งานวเิคราะห์

ลกัษณะคุณภาพ
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เป็นผลงานทีแ่สดงการแยกแยะองค์ประกอบต่าง ๆ ของเร่ืองอย่างมีระบบ 

มีการศึกษาในแต่ละองค์ประกอบและความสัมพนัธ์ขององค์ประกอบต่าง ๆ

เพือ่ให้เกดิความรู้ความเข้าใจในเร่ืองน้ัน ๆ

ลกัษณะคณุภาพของงานวิเคราะห์
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เป็นผลงานทีม่ีรูปแบบและเน้ือหาครบถ้วนถูกต้อง

ลกัษณะคณุภาพของงานวิเคราะห์
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เป็นผลงานทีม่ีความประณตีในการจัดวรรคตอน ช่องไฟ และมีการใช้ภาษาที่

ชัดเจน เหมาะสม และถูกต้องตามหลักภาษา

ลกัษณะคณุภาพของงานวิเคราะห์
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เป็นผลงานทีม่ีการอ้างอิงและมีแบบแผนในการเขยีนอ้างอิงอย่างเหมาะสม

ลกัษณะคณุภาพของงานวิเคราะห์
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เป็นผลงานทีก่่อให้เกดิความรู้ใหม่หรือเทคนิควิธีการใหม่

ลกัษณะคณุภาพของงานวิเคราะห์
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เป็นผลงานทีเ่ป็นประโยชน์ต่อการพฒันาหรือปรับปรุงงาน ระบบงาน หรือ

มาตรฐานงานของหน่วยงานหรือสถาบันอดุมศึกษา และสามารถนําไปใช้

เป็นแหล่งอ้างอิง หรือนําไปปฏิบัติได้

ลกัษณะคณุภาพของงานวิเคราะห์



PAPHANPHON PAPHANGKORNPHURIN, 2024 105

เป็นผลงานทีม่ีการเรียบเรียงเน้ือหาสาระทีชั่ดเจนตามลําดบั ไม่สับสน สามารถ

ทาํให้ผู้อ่านติดตามเน้ือหาได้โดยสะดวก ตลอดจนมีความเช่ือมโยงของหัวข้อ

ลกัษณะคณุภาพของงานวิเคราะห์
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เป็นผลงานทีม่ีลักษณะเป็นงานบุกเบิกความรู้ใหม่ในเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง

ลกัษณะคณุภาพของงานวิเคราะห์
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เป็นผลงานทีม่ีการกระตุ้นให้เกดิความคดิและค้นคว้าอย่างต่อเน่ือง

เป็นทีเ่ช่ือถอืและยอมรับในวงวิชาชีพ

ลกัษณะคณุภาพของงานวิเคราะห์
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เป็นผลงานทีม่ีการวิพากษ์และให้ข้อเสนอแนะทีเ่ป็นประโยชน์อย่างเหมาะสม

ลกัษณะคณุภาพของงานวิเคราะห์



งานวจิยั

ลกัษณะคุณภาพ
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เป็นผลงานทีเ่ป็นงานศึกษาหรืองานค้นคว้าอย่างมีระบบด้วยวิธีวิทยาการวิจัย

ทีเ่ป็นทีย่อมรับ

ลกัษณะคณุภาพของงานวิจัย
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เป็นผลงานทีม่ีกระบวนการวิจัยถูกต้องและเหมาะสมทุกขัน้ตอน 

ลกัษณะคณุภาพของงานวิจัย
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เป็นผลงานทีม่ีวัตถุประสงค์ทีชั่ดเจนเพือ่ให้ได้มาซ่ึงข้อมูล คาํตอบ 

หรือข้อสรุปรวมทีเ่ป็นประโยชน์

ลกัษณะคณุภาพของงานวิจัย
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เป็นผลงานทีม่ีการวิเคราะห์ผลทีถู่กต้องและเหมาะสม

ลกัษณะคณุภาพของงานวิจัย
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เป็นผลงานทีก่่อให้เกดิความรู้ใหม่หรือเทคนิควิธีการใหม่

ลกัษณะคณุภาพของงานวิจัย
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เป็นผลงานทีเ่ป็นประโยชน์ทีนํ่าไปสู่การปรับปรุงพฒันา หรือแก้ไขปัญหา

ในงานของหน่วยงาน หรือสถาบันอดุมศึกษา และสามารถนําไปใช้

เป็นแหล่งอ้างอิง หรือนําไปปฏิบัติได้

ลกัษณะคณุภาพของงานวิจัย
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เป็นผลงานทีม่ีการนําเสนอและเรียบเรียงเน้ือหาสาระทีชั่ดเจนตามลําดบัขัน้ตอน 

ไม่สับสน สามารถทาํให้ผู้อ่านติดตามเน้ือหาของผลงานได้โดยสะดวก และมีการ

ใช้ภาษาทีชั่ดเจนถูกต้องตามหลักภาษา ตลอดจนมีความเช่ือมโยงของประเดน็

ลกัษณะคณุภาพของงานวิจัย
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เป็นผลงานทีม่ีลักษณะเป็นงานบุกเบิกความรู้ใหม่ในเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง

ลกัษณะคณุภาพของงานวิจัย
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เป็นผลงานทีม่ีการกระตุ้นให้เกดิความคดิและค้นคว้าอย่างต่อเน่ือง เป็นทีเ่ช่ือถอื

และยอมรับในวงวิชาชีพ

ลกัษณะคณุภาพของงานวิจัย
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เป็นผลงานทีเ่ป็นทีเ่ช่ือถอืยอมรับในวงวิชาการหรือวิชาชีพทีเ่กีย่วข้อง

ลกัษณะคณุภาพของงานวิจัย



Workshop
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การประเมินผลงานเพ่ือกาํหนดตําแหน่งสูงขึน้



Workshop 1
สถานการณ์สมมติการเป็นผูป้ระเมินผลงานสาํหรับการกาํหนด

ตาํแหน่งสูงข้ึนของสถาบนัอุดมศึกษา

• แบ่งกลุ่มตามตาํแหน่งและลกัษณะงานที่เช่ียวชาญ 4 คน (วธีิปกต)ิ หรือ 6 คน (วธีิพเิศษ)
• เลือกหรือได้รับมอบหมายผลงานทางวชิาการให้ทําหน้าที่ประเมิน (คู่มือปฏิบัตงิานหลกั งานวเิคราะห์ หรืองานวจิัย)
• แต่ละคนประเมินผลงานตามที่ได้รับมอบหมาย แล้วทําความเห็นประกอบการประเมินและสรุปผลการประเมินส่วนบุคคล (โดยไม่ต้องปรึกษากบัผู้

ประเมินท่านอ่ืนในกลุ่ม)
• ประชุมกบัสมาชิกในกลุ่มเพ่ือสรุปผลการประเมินและความเห็นประกอบการประเมินในนามของคณะกรรมการประเมิน (โดยมอบหมายให้สมาชิก 

1 คน ทําหน้าที่เป็นประธานที่ประชุม)
• นําเสนอผลการประเมินผลงานในนามคณะกรรมการ (นําเสนอเป็นผลสรุป หรือสถานการณ์สมมตกิารประเมิน)
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แบบประเมินคุณภาพ

คู่มือปฏิบัตงิาน
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แบบประเมินคุณภาพ

ผลงานเชิงวเิคราะห์
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แบบประเมินคุณภาพ

ผลงานวจัิย



125

แบบสรุปผลการ

พจิารณาของทีป่ระชุม 

Readers
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รายการเอกสารอ้างอิง

๏  ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการกําหนดระดบัตําแหน่งและการแต่งตัง้ข้าราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษาให้ดาํรง

ตาํแหน่งสงูขึน้ พ.ศ. 2553

๏  ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานจริยธรรมและจรรยาบรรณสาํหรบัคณะกรรมการพิจารณาตาํแหน่งทางวิชาการและผู้ทรงคณุวฒิุ

เพ่ือทาํหน้าท่ีประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการของสถาบนัอดุมศึกษา
๏  พระราชบญัญติัวิธีปฏิบติัราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539

๏  กฎกระทรวงกาํหนดกรณีอ่ืนท่ีเจ้าหน้าท่ีจะทาํการพิจารณาทางปกครองไม่ได้ พ.ศ. 2566

๏  คู่มือมาตรฐานการเผยแพร่ผลงานวิจยัและผลงานทางวิชาการ สาํนักงานคณะกรรมการวิจยัแห่งชาติ

๏  รายงานวิจยัฉบบัสมบูรณ์ เรื่อง การวิเคราะห์ข้อเสนอแนะผลงานทางวิชาชีพของกรรมการผู้ทรงคณุวฒิุเพ่ือทาํหน้าท่ีประเมินผล

งานและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพในการพฒันาระดบัคุณภาพผลงานทางวิชาชีพของบุคลากรสายสนับสนุน มหาวิทยาลยั

เทคโนโลยีราชมงคลธญับรีุ โดย นายรุ่งโรจน์ สทุธิสขุ และนางสาวพนันิดา เสือจาํศีล เมื่อปี 2563

๏  เอกสารประกอบการประชุมวิชาการ เรื่อง เจ้าหน้าท่ีซ่ึงมีอาํนาจทาํการพิจารณาทางปกครอง โดย ศาสตราจารยพิ์เศษ ดร.วรพจน์ 

วิศรตุพิชญ์
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