


สารบญั 

เนือ้หา หนา้ 

บทบาทของผูพ้ฒันา  

โปรไฟลข์องฉนั  

1. การเข้าสู่การพัฒนา IDP  1 
2. เสร็จสิ้นการพัฒนา  2 

การพฒันาตนเอง 
 

1. ประวัติการพัฒนาตนเอง 3 
2. Badge ทั้งหมด 4 
3. การกรอก Agreement 5 
4. การประเมิน GAP ตนเอง 9 
5. ผลการประเมิน GAP 11 
6. การสร้างแผนการพัฒนา 14 
       6.1 แผนการพัฒนาสมรรถนะพื้นฐาน (General Competency) 14 
       6.2 แผนการพัฒนาสมรรถนะตามตำแหน่งงาน (Functional Competency) 15 
       6.3 แผนการพัฒนาทักษะความรู้ที่ต้องพัฒนา  21  
       6.4 สรุปผลการพัฒนา 27 
7. การรายงานผลการพัฒนา 33 
       7.1 รายงานผลการพัฒนาสมรรถนะพื้นฐาน (General Competency) 33 
       7.2 รายงานผลการพัฒนาสมรรถนะตามตำแหน่งงาน (Functional Competency) 36 
       7.3 รายงานผลการพัฒนาทักษะความรู้ที่ต้องพัฒนา 38 
       7.4 สรุปองค์ความรู้ในการพัฒนา 41 
8. การยุติการพัฒนา 45 
9. การปรับปรุงแผนการพัฒนา 
10. ผลการพัฒนาที่นอกเหนือจากแผน 

48 
49 

 
 
 
 
 
 

 



บทบาทของผูร้บัรอง  

1. การตรวจสอบ และรับรอง Agreement 55 
2. การตรวจสอบ และรับรอง GAP 56 
3. การรับรองแผนการพัฒนา 59 
4. การรับรองผลการพัฒนา 62 
5. การตรวจสอบขอยุติการพัฒนา 65 
6. รายการผู้พัฒนา 67 
7. ตรวจสอบผลการรับรองทั้งหมด 69 
  
เอกสารแนบ  
- วิธีการพัฒนาและแนวทางการกำหนดหลักสูตร 
- ข้อบังคับ/ประกาศ/แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

73 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

1 

โปรไฟลข์องฉนั 

 การเขา้สูก่ารพฒันา IDP 

 

1. เมื ่อเข้าสู ่ระบบ จะปรากฏหน้าโปรไฟล์ของฉัน ซึ ่งบอกข้อมูลของผู ้พัฒนา และขั ้นตอนการทำ IDP 
เมื่อต้องการเข้าสู่การพัฒนา IDP ให้กดปุ่ม                             จะปรากฏหน้าต่างการกรอก Agreement  
(ขั้นตอนการพัฒนาตนเอง : ข้อ 3 การกรอก Agreement) 
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เสร็จสิ้นการพัฒนา 

1. เมื่อเสร็จสิ้นการพัฒนา หากต้องการเข้าสู่การพัฒนาในลำดับถัดไป ให้กดปุ่ม                                     เพื่อเข้า
สู่ขั้นตอนการพัฒนา  
2. หากต้องการดาวน์โหลด Certificate ให้กดปุ่ม  
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การพฒันาตนเอง 

1. ประวัตกิารพฒันาตนเอง 

 
1. หน้าประวัติการพัฒนาตนเองจะแสดงลำดับการพัฒนา สถานะในแต่ละข้ันตอน  

1.1 เมื่อเสร็จสิ้นการทำแผนพัฒนา สามารถดาวน์โหลดแผนการพัฒนาได้ กดปุ่ม             
1.2 เมื่อเสร็จสิ้นการพัฒนา สามารถดาวน์โหลด Certificate ได้ กดปุ่ม             
1.3 หากต้องการเรียกดูประวัติการทำรายการ กดปุ่ม                          จะปรากฏหน้าต่างประวัติการ 
ทำรายการ ซึ่งจะแสดงรายการทั้งหมดที่ได้ทำรายการไว้ในแต่ละแผนการพัฒนา 
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2. Badge ทัง้หมด 

 

1. แสดง Badge ทั้งหมดที่ได้รับเมื่อเสร็จสิ้นการพัฒนา และสามารถดาวน์โหลด Certificate กดปุ่ม              

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฉ 



 

 
 

5 

3. การกรอก Agreement 

 

1. เมื่อกดปุ่ม                                        จะปรากฏหน้าต่าง รายละเอียดสมรรถนะตามตำแหน่งงาน  

1.1 สามารถเลือกดูรายละเอียดสมรรถนะตามตำแหน่งงานได้ 

 

 

 

1 
2 

 1.1 
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2. กรอก Agreement โดยการเลือกสมรรถนะตามตำแหน่งที่ต้องการ เลือกระดับ และกดปุ่ม                           
จะปรากฏส่วนข้อตกลงการพัฒนาตนเอง (Agreement) และทักษะความรู้ที่ต้องการพัฒนา 

 

2.1 กดปุ่ม            เพื่อเพิ่มหน้าที่ที่ ได้รับมอบหมายตามวิชาชีพ ให้ทำการกรอกหัวข้อ ข้อตกลงการ
พัฒนาตนเอง รายละเอียดข้อตกลงการพัฒนาตนเองตามวิชาชีพและภารกิจงานที่ได้รับมอบหมาย 
และกดปุ่ม  

 
 

 

 2.1 

 2.2 

 2.3 
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 2.2 กดปุ่ม             เพื่อกรอกทักษะความรู้ที่ต้องการพัฒนา 
2.2.1 ประเภท Soft Skills (ทักษะสำคัญในชีวิตและการทำงาน) ให้เลือกกลุ่มทักษะ Soft Skills 
และกรอกชื่อทักษะความรู้ 
2.2.2 ประเภท Technical Skills (ทักษะความต้องการอื่น ๆ ที่เสริมวิชาชีพหรือการปฏิบัติงาน) 
ให้กรอกชื่อทักษะความรู้ เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จเรียบร้อยให้กดปุ่ม  

 
2.3 เมื่อกรอกข้อมูลทั้งสองส่วนเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม                         จะปรากฏหน้าต่างสรุปการ 
ส่งประเมิน Agreement ให้ผู้รับรองลำดับที่ 1  กดปุ่ม                         และกดปุ่ม  

  

     หมายเหตุ ชื่อผู้รับรองในแต่ละขั้นตอนเจ้าหน้าที่บุคคลของส่วนงานเป็นผู้กำหนดเส้นทางการรับรอง 
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2.3.1 หากผู้รับรองลำดับที่ 1 ตรวจสอบ และมีการส่งกลับให้แก้ไข ผู้พัฒนาจะได้รับอีเมลแจ้ง
เตือนพร้อมความคิดเห็น และในระบบจะปรากฏแถบสีแดงพร้อมความคิดเห็น ให้ทำการแก้ไข
ตามความคิดเห็น และกดปุ่ม                        เพื่อทำการส่ง Agreement อีกครั้ง 

 

 

2.3.2 หากผู้รับรองลำดับที่ 1 ตรวจสอบ และรับรองแล้ว ผู้พัฒนาจะได้รับอีเมลแจ้งเตือน 
และให้ทำขั้นตอนต่อไป : ข้อ 4 การประเมิน GAP ตนเอง 
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4. การประเมิน GAP ตนเอง 

 
1. กดปุ่ม                         เพื่อเข้าสู่การประเมินสมรรถนะตนเอง 

1.1 ทำการประเมินสมรรถนะของตนเองตามตำแหน่งงาน 
 1.1.1               หมายถึง ผู้ประเมินไม่มี GAP ในตัวชี้วัดที่เลือก 
                         หมายถึง ผู้ประเมินยังมี GAP ในตัวชี้วัดที่เลือก 

 

1 

 1.1 
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1.2 เมื่อทำการประเมินสมรรถนะเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม                             จะปรากฏหน้าต่างสรุปผล
การประเมินสมรรถนะของตนเอง และหากไม่มีการแก้ไขให้กดปุ่ม  

 

1.3 เมื่อทำการประเมินสมรรถนะของตนเองเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม                  จะปรากฏหน้าต่างสรุป
การส่งประเมิน GAP ให้ผู้รับรอง กดปุ่ม                  และกดปุ่ม  

  

 

 

 

 

 

 1.2 

 1.3 
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5. ผลการประเมิน GAP 

1. หากผู้รับรองลำดับที่ 1 ตรวจสอบ และเห็นชอบ ผู้พัฒนาจะได้รับอีเมลแจ้งการจัดทำแผนพัฒนารายบุคคล 
และให้ทำขั้นตอนต่อไป : ข้อ 5 แผนการพัฒนา 

 

1.1 ถ้าหากผู้รับรองลำดับที่ 1 ตรวจสอบ และมีการส่งกลับให้แก้ไข ผู้พัฒนาจะได้รับอีเมลแจ้งเตือน
พร้อมความคิดเห็น โดยในระบบจะปรากฏแถบสีแดงพร้อมความคิดเห็น  
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1.2 ให้ผู้พัฒนากดปุ่ม                      เพื่อดูรายละเอียดผลการประเมิน GAP จากผู้รับรองลำดับที่ 1 

 

1.3 เมื่อผู้พัฒนาตรวจสอบแล้วมีความเห็นต่างให้กดปุ่ม                         เพื่อกรอกความคิดเห็นให้กับ
ผู้รับรองลำดับที่ 1  และกดปุ่ม  

 
 

 1.2 

 1.3 
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1.4 หากผู้รับรองลำดับที ่ 1 ตรวจสอบและเห็นชอบ ผู ้พัฒนาจะได้รับอีเมลแจ้งเตือน และในระบบ 
จะปรากฏแถบสีแดงพร้อมความคิดเห็น (ในกรณีที่ผู้พัฒนามีความเห็นต่าง) หากผู้พัฒนาเห็นด้วยให้กด
ปุ่ม                              และกดปุ่ม 

 

 

 

1.5 เมื่อกดยืนยันการเห็นด้วยกับผลประเมิน GAP ผู้พัฒนาจะได้รับอีเมลแจ้งการจัดทำ
แผนพัฒนารายบุคคล และให้ทำขั้นตอนต่อไป : ข้อ 5 แผนการพัฒนา 

 1.4 
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6. การสร้างแผนการพัฒนา 

 

1. กดปุ่ม                              เพื่อเริ่มทำแผนพัฒนา 

 
 1.1 ตรวจสอบสมรรถนะพื้นฐาน General Competency ที่ต้องพัฒนาตามที่ระบบกำหนด และกดปุ่ม  
                         เพื่อเข้าสู่หัวข้อสมรรถนะตามตำแหน่งงาน Functional Competency ต่อไป 

1 

 1.1 
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1.2 หัวข้อสมรรถนะตามตำแหน่งงาน Functional Competency 

1.2.1 ผู้พัฒนาสามารถตรวจสอบ GAP ของตนเองโดยกดปุ่ม                 จะปรากฏหน้าต่าง 
สมรรถนะตามตำแหน่ง (แสดงเฉพาะสมรรถนะที่มี GAP) 

 
 
 
 

 1.2.1  1.2.2  1.2 
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1.2.2 กดปุ่ม                          เพื่อเพิ่มหัวข้อการพัฒนา จะปรากฏหน้าต่างให้กรอกสมรรถนะ
ตามตำแหน่งงาน  
รปูแบบการพฒันา Experiential Learning 

 

1) เลือกรูปแบบการพัฒนา 
   2) กำหนดชื่อหัวข้อที่พัฒนา 
   3) กรอกชื่อผู้สอน/พี่เลี้ยง (กรณีที่ไม่มีชื่อผู้สอน/พี่เลี้ยงสามารถใส่ - ได้) 
   4) กรอกตำแหน่งผู้สอน/พี่เลี้ยง (กรณีที่ไม่มีตำแหน่งผู้สอน/พี่เลี้ยง สามารถใส่ - ได้) 

  5) แนบไฟล์ข้อมูลอ้างอิงผู้สอน (สำหรับตรวจสอบความน่าเชื่อถือของผู้สอน) (ถ้ามี) 
  8) กรอกจำนวนชั่วโมงที่ใช้ในการพัฒนาจริง 
 
 

 1 

 2 

 3 

 4 

 5 

 6 
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1) เลือกพฤติกรรมบ่งชี้ที่เกี่ยวข้องกับหัวข้อพัฒนา โดยการทำเครื่องหมาย           
     ในช่องที่เกี ่ยวข้อง (จากรูปแบบการพัฒนาที่เลือกจะสามารถปิด GAP ในด้าน 

                  ไหนบ้าง)  
2) เลือกพฤติกรรมบ่งชี้ที่เกี่ยวข้องกับหัวข้อพัฒนาเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม  

 
   3) กรอกข้อมูลขอบเขตงาน (TOR) ตามหัวข้อให้ครบถ้วน และกดปุ่ม  

                        
 

 

 1 

 2 
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รปูแบบการพฒันา Coaching 

 

1) เลือกรูปแบบการพัฒนา 
   2) กำหนดชื่อหัวข้อที่พัฒนา 
   3) กรอกชื่อผู้สอน/พี่เลี้ยง (กรณีที่ไม่มีชื่อผู้สอน/พี่เลี้ยงสามารถใส่ - ได้) 
   4) กรอกตำแหน่งผู้สอน/พี่เลี้ยง (กรณีที่ไม่มีตำแหน่งผู้สอน/พี่เลี้ยง สามารถใส่ - ได้) 

  5) แนบไฟล์ข้อมูลอ้างอิงผู้สอน (สำหรับตรวจสอบความน่าเชื่อถือของผู้สอน) (ถ้ามี) 
  6) กรอกจำนวนชั่วโมงที่ใช้ในการพัฒนาจริง 
 

 
 

 1 

 2 

 3 

 4 

 5 

 6 
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1) เลือกพฤติกรรมบ่งชี้ที่เกี่ยวข้องกับหัวข้อพัฒนา โดยการทำเครื่องหมาย           
     ในช่องที่เกี ่ยวข้อง (จากรูปแบบการพัฒนาที่เลือกจะสามารถปิด GAP ในด้าน 

                  ไหนบ้าง)  
2) เลือกพฤติกรรมบ่งชี้ที่เกี่ยวข้องกับหัวข้อพัฒนาเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม  

 
   3) กรอกข้อมูลขอบเขตงาน (TOR) ตามหัวข้อให้ครบถ้วน และกดปุ่ม  

                      
 

 

 1 

 2 
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 รปูแบบการพฒันา Self-Training 

 
1) เลือกรูปแบบการพัฒนา 

   2) กำหนดชื่อหัวข้อที่พัฒนา 
3) เลือกแหล่งที่มาของหัวข้อที่พัฒนา หากเป็นหลักสูตรจาก Lifelong สามารถเลือก
เชื่อมต่อหลักสูตรได้พร้อมทั้งกรอกชื่อแหล่งที่มาหลักสูตร/สถานที่ (ในกรณีที่เป็น
แหล่งที่มาอื่น ๆ) 
4) กรอกจำนวนชั่วโมงที่ใช้ในการพัฒนา 

 

1) เลือกพฤติกรรมบ่งชี้ที่เกี่ยวข้องกับหัวข้อพัฒนา โดยการทำเครื่องหมาย           
     ในช่องที่เกี ่ยวข้อง (จากรูปแบบการพัฒนาที่เลือกจะสามารถปิด GAP ในด้าน 

                  ไหนบ้าง)  
2) เลือกพฤติกรรมบ่งชี้ที่เกี่ยวข้องกับหัวข้อพัฒนาเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม  

 1 

 2 

 3 

 4 

 1 

 2 
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1.3 หัวข้อทักษะความรู้ที่ต้องพัฒนา 
1.3.1 ผู้พัฒนาสามารถตรวจสอบทักษะความรู้ของตนเองโดยกดปุ่ม                           ปรากฏ
หน้าต่าง ทักษะความรู้ที่ต้องพัฒนา 

 
1.3.2 กดปุ่ม                          เพื่อเพิ่มหัวข้อการพัฒนา จะปรากฏหน้าต่างให้กรอกทักษะ
ความรู้ที่ต้องพัฒนา  

 

 

 

 
1.3.1 

 
1.3.2 

 1.3 
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                        รูปแบบการพัฒนา Experiential Learning 

 

1) เลือกรูปแบบการพัฒนา 
   2) กำหนดชื่อหัวข้อที่พัฒนา 
   3) เลือกประเภทการพัฒนา 

(3.1) ประเภท Soft Skills (ทักษะสำคัญในชีวิตและการทำงาน) ให้เลือกกลุ่ม
ทักษะ Soft Skills 
(3.2) ประเภท Technical Skills (ทักษะความต้องการอื่น ๆ ที่เสริมวิชาชีพ
หรือการปฏิบัติงาน) 

   4) กรอกชื่อผู้สอน/พี่เลี้ยง (กรณีที่ไม่มีชื่อผู้สอน/พี่เลี้ยงสามารถใส่ - ได้) 
   5) กรอกตำแหน่งผู้สอน/พี่เลี้ยง (กรณีที่ไม่มีตำแหน่งผู้สอน/พี่เลี้ยง สามารถใส่ - ได้) 

  6) แนบไฟล์ข้อมูลอ้างอิงผู้สอน (สำหรับตรวจสอบความน่าเชื่อถือของผู้สอน) (ถ้ามี) 

 1 

 2 

 3 

 4 

 5 

 6 

 7 

 8 

 9 
 10 
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  7) กรอกจำนวนชั่วโมงที่จะใช้ในการพัฒนา 
8) เลือกทักษะความรู้ที่ต้องการพัฒนาที่เกี่ยวข้องกับหัวข้อพัฒนา (เลือกทักษะใน 
Agreement ที่เกี่ยวข้อง) 
9) กรณีที ่เรื ่องที ่ต้องการพัฒนาไม่เกี ่ยวข้องกับทักษะใน Agreement ให้กรอก 
Keyword ที่เกี่ยวกับหัวข้อพัฒนา 

 
10) เมื่อทำการกรอกการพัฒนาทั้งหมดแล้วให้กดปุ่ม 
11) กรอกข้อมูลขอบเขตงาน (TOR) ตามหัวข้อให้ครบถ้วน และกดปุ่ม  
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  รูปแบบการพัฒนา Coaching 

 

1) เลือกรูปแบบการพัฒนา 
   2) กำหนดชื่อหัวข้อที่พัฒนา 
   3) เลือกประเภทการพัฒนา 

(3.1) ประเภท Soft Skills (ทักษะสำคัญในชีวิตและการทำงาน) ให้เลือกกลุ่ม
ทักษะ Soft Skills 
(3.2) ประเภท Technical Skills (ทักษะความต้องการอื่น ๆ ที่เสริมวิชาชีพ
หรือการปฏิบัติงาน) 

   4) กรอกชื่อผู้สอน/พี่เลี้ยง (กรณีที่ไม่มีชื่อผู้สอน/พี่เลี้ยงสามารถใส่ - ได้) 
   5) กรอกตำแหน่งผู้สอน/พี่เลี้ยง (กรณีที่ไม่มีตำแหน่งผู้สอน/พี่เลี้ยง สามารถใส่ - ได้) 

  6) แนบไฟล์ข้อมูลอ้างอิงผู้สอน (สำหรับตรวจสอบความน่าเชื่อถือของผู้สอน) (ถ้ามี) 

 1 

 2 

 3 

 4 

 5 

 6 

 7 

 8 

 9 
 10 
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  7) กรอกจำนวนชั่วโมงที่จะใช้ในการพัฒนา 
8) เลือกทักษะความรู้ที่ต้องการพัฒนาที่เกี่ยวข้องกับหัวข้อพัฒนา (เลือกทักษะใน 
Agreement ที่เกี่ยวข้อง) 
9) กรณีที ่เรื ่องที ่ต้องการพัฒนาไม่เกี ่ยวข้องกับทักษะใน Agreement ให้กรอก 
Keyword ที่เกี่ยวกับหัวข้อพัฒนา 

 
10) เมื่อทำการกรอกการพัฒนาทั้งหมดแล้วให้กดปุ่ม 
11) กรอกข้อมูลขอบเขตงาน (TOR) ตามหัวข้อให้ครบถ้วน และกดปุ่ม  
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       รูปแบบการพัฒนา Self-Training 

             
 
1) เลือกรูปแบบการพัฒนา 

   2) กำหนดชื่อหัวข้อที่พัฒนา 
3) เลือกแหล่งที่มาของหัวข้อที่พัฒนา หากเป็นหลักสูตรจาก Lifelong สามารถเลือก
เชื่อมต่อหลักสูตรได้พร้อมทั้งกรอกชื่อแหล่งที่มาหลักสูตร/สถานที่ (ในกรณีที ่เป็น
แหล่งที่มาอื่น ๆ) 
4) เลือกประเภทการพัฒนา 

(4.1) ประเภท Soft Skills (ทักษะสำคัญในชีวิตและการทำงาน) ให้เลือกกลุ่ม
ทักษะ Soft Skills 
(4.2) ประเภท Technical Skills (ทักษะความต้องการอื่น ๆ ที่เสริมวิชาชีพ
หรือการปฏิบัติงาน) 

  5) กรอกจำนวนชั่วโมงที่จะใช้ในการพัฒนาจริง 
6) เลือกทักษะความรู้ที่ต้องการพัฒนาที่เกี่ยวข้องกับหัวข้อพัฒนา (เลือกทักษะใน 
Agreement ที่เกี่ยวข้อง) 
 
 

 1 

 2 

 3 

 4 

 5 

 6 

 7  8 
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7) กรณีที ่เรื ่องที ่ต้องการพัฒนาไม่เกี ่ยวข้องกับทักษะใน Agreement ให้กรอก 
Keyword ที่เกี่ยวกับหัวข้อพัฒนา 

 
8) เมื่อทำการกรอกการพัฒนาทั้งหมดแล้วให้กดปุ่ม 

 1.4 หน้าต่างสรุปผลการพัฒนา : สมรรถนะพืน้ฐาน General Competency 

 
1.5 หน้าต่างสรุปผลการพัฒนา : สมรรถนะตามตำแหน่งงาน Functional Competency 

          

 
1.5.1 

 
1.5.2 

 1.5.3 

 1.5.4 
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1.5.1 รายการตรวจสอบก่อนส่งแผนการพัฒนาให้ผู้รับรอง หากกรอกข้อมูลครบตามเงื่อนไข
สัญลักษณ์จะเปลี่ยนเป็น          

 1.5.2 ตารางแสดงจำนวนแผนการพัฒนารวม และจำนวนชั่วโมงรวม 
1.5.3                   แสดงถึงมีหัวข้อในการพัฒนาที่สามารถปิด GAP ในเรื่องนั้นได้ สามารถกด
เพื่อเรียกดู GAP ได้ 

 

 1.5.4 แสดงถึงแผนพัฒนา และสามารถเรียกดูพฤติกรรมบ่งชี้ที่พัฒนาได้ 
1) หากต้องการแก้ไขแผนการพัฒนาให้กดปุ่ม 

 
2) หากต้องการลบแผนการพัฒนาให้กดปุ่ม 
3) หากต้องการเรียดู TOR หัวข้อพัฒนาให้กดปุ่ม  
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1.6 หน้าต่างสรุปแผนการพัฒนา : ทักษะความรู้ที่ต้องพัฒนา 

  
1.6.1 รายการตรวจสอบก่อนส่งแผนการพัฒนาให้ผู้รับรอง หากกรอกข้อมูลครบตามเงื่อนไข
สัญลักษณ์จะเปลี่ยนเป็น          

 1.6.2 ตารางแสดงจำนวนแผนการพัฒนารวม 
1.6.3                   แสดงถึงมีหัวข้อในการพัฒนากับ Agreement ที่เกี่ยวข้อง สามารถกดเพื่อ
เรียกดู ทักษะความรู้ที่ต้องพัฒนา 

 

 

 

 

 
1.6.1 

 
1.6.2 

 
1.6.3 

 
1.6.4 

 1.6.5 
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1.6.4 แสดงถึงแผนพัฒนา 
1) หากต้องการแก้ไขแผนการพัฒนาให้กดปุ่ม 

 
2) หากต้องการลบแผนการพัฒนาให้กดปุ่ม 
3) หากต้องการเรียดู TOR หัวข้อพัฒนาให้กดปุ่ม 

1.7 หากต้องการแก้ ไขแผนในกรณีท ี ่ออกจากระบบ สามารถแก้ ไขได ้โดยการเล ือกแถบเมนู  
แผนการพัฒนา และกดปุ่ม                      

 
1.8 แก้ไขแผนการพัฒนา และทำการตรวจสอบแผนการพัฒนาเรียบร้อยแล้ว กดส่งผู้รับรองลำดับที่ 1 

 
  1.8.1 ปรากฏหน้าต่างส่งแผนการพัฒนาให้ผู้รับรอง โดยแสดงลำดับของผู้รับรอง 

 

 1.7 
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  1.8.2 กดปุ่ม                           เพื่อส่งแผนการพัฒนาให้ผู้รับรองลำดับที่ 1 และกดปุ่ม  

 
1.8.3 สามารถตรวจสอบสถานะได้ที่ประวัติการพัฒนาตนเอง 

 
1.8.4 หากผู้รับรองตรวจสอบ และมีการส่งกลับให้แก้ไข ผู้พัฒนาจะได้รับอีเมลแจ้งเตือนพร้อม
ความคิดเห็น โดยในระบบจะปรากฏแถบสีแดงพร้อมความคิดเห็น ให้ทำการแก้ไขตามความ
คิดเห็น และกดปุ่ม                           เพื่อทำการส่งแผนพัฒนาอีกครั้ง 

 

 1.8.2 

 1.8.3 
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1.8.5 หากผู้รับรองตรวจสอบ และเห็นชอบจะได้รับอีเมลแจ้งเตือนโดยมีรายละเอียดสถานะ 
การรับรอง วันและเวลาการรับรอง ความเห็น และรอบการพัฒนา 

 
 

 

 

 1.8.5 
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7. การรายงานผลการพัฒนา 

 
1.  ในการรายงานผลพัฒนาของ สมรรถนะพืน้ฐาน General Competency ให้กดปุ่ม          ของแต่ละหลักสูตร
เพื่อรายงานผลการพัฒนา  

1.1 เลื่อนแถบสถานะ ความคืบหน้าของการพัฒนา โดยใช้เมาส์กดค้างและเลื่อนแถบไปตามเปอร์เซ็นต์
ของความคืบหน้า และกดปุ่ม  

 
 

 

1 

 1.1 

 1.2 
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1.2 การบันทึกในแต่ละครั้ง จะมีการแสดงผลความคืบหน้าของการพัฒนา 

 
ผู้พัฒนาสามารถกดเชื่อมต่อข้อมูลจาก Lifelong Education เพื่อเชื่อมต่อความคืบหน้าหรือแนบใบ
ประกาศนียบัตรหลักสูตรนั้นโดยอัตโนมัติ (ไม่ต้องแนบหลักฐานเอง) โดยการกดปุ่ม                       (หาก
ความคืบหน้ายังไม่ครบ 100% ระบบจะดึงเพียงเปอร์เซ็นต์ของความคืบหน้า ของหลักสูตรนั้นมาให้แทน 
โดยไม่ต้องใช้เมาส์กดค้างและเลื่อนแถบไปตามเปอร์เซ็นต์) 

 
เลือกหลักสูตรที่ต้องการเชื่อมต่อ โดยสามารถค้นหาหลักสูตรได้ที่ช่องค้นหา หรือเลือกจากรายการ
หัวข้อที่พัฒนาใน Lifelong และกดปุ่ม  

 
กดปุ่ม             เพื่อยืนยันการเชื่อมต่อข้อมูล Lifelong 
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เมื่อเชื่อมต่อเสร็จสิ้น หน้ารายงานผลพัฒนาจะปรากฏการเชื่อมต่อ และในช่องหลักฐานการเข้าร่วม  
ใบประกาศนียบัตร ระบบจะดึงใบประกาศนียบัตรมาให้อัตโนมัติ แต่ถ้าหากต้องการยกเลิกการเชื่อมต่อ 
กดปุ่ม         เพื่อยกเลิกการเชื่อมต่อ 

 
กดปุ่ม             เพื่อยืนยันยกเลิกการเชื่อมต่อ Lifelong 

 

1.4 เมื่อรายงานผลความคืบหน้าของการพัฒนาครบ 100% จะปรากฏปุ่ม           สำหรับการเรียกดู
ไฟล์หลักฐานที่ได้แนบไป 

  
 

 

 

 

 

 

 

 1.4 
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2. ในการรายงานผลพัฒนาของ สมรรถนะตามตำแหน่งงาน Functional Competency ให้กดปุ่ม         ของแต่
ละแผนการพัฒนา 

 
2.1 เลื่อนแถบสถานะ ความคืบหน้าของการพัฒนา โดยใช้เมาส์กดค้างและเลื่อนแถบไปตามเปอร์เซ็นต์
ของความคืบหน้า และกดปุ่ม  

 
 2.2 การบันทึกในแต่ละครั้ง จะมีการแสดงผลความคืบหน้าของการพัฒนา 

 
 

2 

 2.1 

 2.2 
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2.3 หากเลื ่อนแถบสถานะความคืบหน้าของการพัฒนา ระบบจะให้แนบหลักฐานประกอบ  (โดยไม่
จำเป็นต้องรายงานครบ 100%) ซึ ่งหลักฐานจะแตกต่างกันไปตามรูปแบบการพัฒนา และเมื่อแนบ
หลักฐานครบแล้ว ให้กดปุ่ม  

กรณีที่ให้แนบหลักฐานเป็นชิ้นงานตามที่ระบุใน TOR สามารถแนบเป็นไฟล์หรือภาพชิ้นงานได้ 

 
กรณทีีเ่ปน็การกรอกขอ้มลูรายงานสรปุผลการพฒันา กดปุ่ม                              และกรอกข้อมูลสรุป 

             ผลการพัฒนา ตามหัวข้อให้ครบถ้วน และกดปุ่ม            
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2.4 เมื่อรายงานผลความคืบหน้าของการพัฒนาครบ 100% จะปรากฏปุ่ม         สำหรับการเรียกดูไฟล์
หลักฐานที่ได้แนบไป 

 
3. ในการรายงานผลพัฒนาของ ทักษะความรู ้ที ่ต้องพัฒนา ให้กดปุ ่ม         ของแต่ละแผนการพัฒนา 
และแผนการพัฒนาที่ไม่เกี่ยวข้องกับทักษะใน Agreement 

 
3.1 เลื่อนแถบสถานะ ความคืบหน้าของการพัฒนา โดยใช้เมาส์กดค้างและเลื่อนแถบไปตามเปอร์เซ็นต์
ของความคืบหน้า และกดปุ่ม  

 
  

3 

 3.1 

 3.2 

 2.4 
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3.2 การบันทึกในแต่ละครั้ง จะมีการแสดงผลความคืบหน้าของการพัฒนา 

 
3.3 หากเลื ่อนแถบสถานะความคืบหน้าของการพัฒนา ระบบจะให้แนบหลักฐานประกอบ  (โดยไม่
จำเป็นต้องรายงานครบ 100%) ซึ ่งหลักฐานจะแตกต่างกันไปตามรูปแบบการพัฒนา และเมื่อแนบ
หลักฐานครบแล้ว ให้กดปุ่ม  

กรณีที่ให้แนบหลักฐานเป็นชิ้นงานตามที่ระบุใน TOR สามารถแนบเป็นไฟล์หรือภาพชิ้นงานได้ 

 
กรณทีีเ่ปน็การกรอกขอ้มลูรายงานสรปุผลการพฒันา กดปุ่ม                              และกรอกข้อมูลสรุป 

             ผลการพัฒนา ตามหัวข้อให้ครบถ้วน และกดปุ่ม            
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3.4 เมื่อรายงานผลความคืบหน้าของการพัฒนาครบ 100% จะปรากฏปุ่ม          สำหรับการเรียกดู
ไฟล์หลักฐานที่ได้แนบไป 

 
 

 

 

 

 

 

 3.4 
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4. เมื่อทำการรายงานผลพัฒนาทั้ง 3 ส่วนครบ 100% แล้วจะปรากฏหัวข้อ สรปุองค์ความรู้ในการพฒันา 

 

 
4.1 กดปุ่ม                                  และกรอกการสรุปองค์ความรู้ที่ ได้จากการพัฒนาตามหัวข้อให้
ครบถ้วน และกดปุ่ม            (หากต้องการแก้ไข กดปุ่ม                                     เพื่อแก้ไขข้อมูล)  

 
  

 

 

 

 

 4.1 
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4.2 เมื่อกรอกข้อมูลสรุปองค์ความรู้เรียบร้อยแล้ว สามารถกดปุ่ม                    เพื่อส่งผลการพัฒนา  

 
  4.2.1 จะปรากฏหน้าต่างส่งผลการพัฒนาให้ผู้รับรอง โดยแสดงลำดับของผู้รับรอง 

 
4.2.2 ให้กดปุ่ม                           เพื่อส่งผลการพฒันาใหผู้้รับรองลำดับที่ 1 และกดปุ่ม  

 
4.2.3 สามารถตรวจสอบสถานะได้ที่ประวัติการพัฒนาตนเอง 

 

4.2.4 หากผู้รับรองตรวจสอบ และมีการส่งกลับให้แก้ไข ผู้พัฒนาจะได้รับอีเมลแจ้งเตือนพร้อม
ความคิดเห็น และในระบบจะปรากฏแถบสีแดงพร้อมความคิดเห็น ให้ทำการแก้ไขตามความ
คิดเห็น และกดปุ่ม                        เพื่อทำการส่งผลพัฒนาอีกครั้ง 

 4.2.2 

 4.2.3 

 4.2 
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หากผู้รับรองตรวจสอบ และเห็นชอบจะได้รับอีเมลแจ้งผลการพัฒนา 

 



 

 
 

44 

ดาวน์โหลด Certificate โดยไปที่เมนูโปรไฟล์ของฉัน และกดปุ่ม  
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8. การยตุกิารพฒันา 

 
1. กดปุ่ม                              เพื่อเพิ่มคำขอยุติการพัฒนา 

 
2. เลือกประเภทเหตุผลที่ต้องการยุติการพัฒนา 
3. กรอกเหตุผลเพิ่มเติม และกดปุ่ม  
4. ระบบแจ้งเตือนการส่งยุติการพัฒนาให้ผู้รับรอง กดปุ่ม  

1 

2 

3 
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5. กดปุ่ม               เพื่อส่งการขอยุติการพัฒนา 

 
6. หากผู้รับรองลำดับที่ 1 อนุมัติ หรือไม่อนุมัติ การขอยุติการพัฒนา จะได้รับการแจ้งเตือนผ่านทางอีเมลทั้ง
สองกรณ ี

    

4 

5 
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6.1 ในกรณีที่ผู้รับรองลำดับที่ 1 ไม่อนุมัติการขอยุติการพัฒนา สามารถตรวจสอบสถานะได้ที่เมนู  
ยุติการพัฒนา และกด เรียกดู เพื่อดูความคิดเห็นจากผู้รับรองลำดับที่ 1 

 
6.2 ในกรณีที่ผู ้รับรองลำดับที่ 1 อนุมัติการขอยุติการพัฒนา ผู้พัฒนาสามารถเข้าสู่ขั ้นตอนการ
พัฒนาใหม่ได้อีกครั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 6.1 
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9. การปรบัปรุงแผนการพฒันา 

 
ผู้พัฒนาสามารถปรับปรุงแผนการพัฒนาได้ตลอดเวลา (เมื่ออยู่ในกระบวนการพัฒนา) โดยการ 

กดปุ่ม                           และทำการแก้ไขแผนพัฒนา เมื่อแก้ไขแผนพัฒนาเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม                          
เพื่อเข้าสู่ขั้นตอนการรับรองแผนการพัฒนาตามขั้นตอนการรับรองแผนอีกครั้ง 
 ในกรณีที่กดปุ่ม                          แต่ไม่ต้องการแก้ไขแผนการพัฒนาแล้ว หรือระบบเข้าสู่การปรับปรุง
แผนโดยอัตโนมัติ สามารถยกเลิกการปรับปรุงแผนการพัฒนาด้วยการกดปุ ่ม                   และกดปุ่ม                           
กดปุ่ม            เพื่อยืนยันการยกเลิกการปรับปรุงแผน 
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10. ผลการพฒันาทีน่อกเหนอืจากแผน 

 

 
ผู้พัฒนาสามารถเพิ่มผลการพัฒนาที่นอกเหนือจากแผนได้ โดยจะสามารถดำเนินการได้ภายหลังจาก

แผนการพัฒนาได้รับการรับรองแล้ว การเพิ่มผลการพัฒนานี้เป็นการบันทึกผลลัพธ์ที่ ไม่ได้กำหนดไว้ใน
แผนการพัฒนาตั้งแต่ต้น โดยกดปุ่ม                                         (ในเมนูผลการพัฒนา) การเพิ่มผลการพัฒนา
นอกเหนือจากแผนสามารถทำได้ในขั้นตอนการรายงานผลการพัฒนา สำหรับสมรรถนะตามตำแหน่งงาน 
(Functional Competency) และทักษะความรู้ที่ต้องพัฒนา 

1. สมรรถนะตามตำแหน่งงาน Functional Competency 

 

 1 

 2 

 3 

 4 

 5 
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1) เลือกรูปแบบการพัฒนา 
   2) กำหนดชื่อหัวข้อที่พัฒนา 

  3) กรอกจำนวนชั่วโมงที่จะใช้ในการพัฒนาจริง 
4) เลือกพฤติกรรมบ่งชี้ที่เกี่ยวข้องกับหัวข้อพัฒนา โดยการทำเครื่องหมาย           
     ในช่องที่เกี ่ยวข้อง (จากรูปแบบการพัฒนาที่เลือกจะสามารถปิด GAP ในด้าน 

                  ไหนบ้าง)  
5) เลือกพฤติกรรมบ่งชี้ที่เกี่ยวข้องกับหัวข้อพัฒนาเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม  
6) เมื่อบันทึกแล้วจะสามารถส่งผลการพัฒนาได้ทันที หากเลื่อนแถบสถานะความ
คืบหน้าของการพัฒนา ระบบจะให้แนบหลักฐานประกอบ (โดยไม่จำเป็นต้องรายงาน
ครบ 100%) ซึ ่งหลักฐานจะแตกต่างกันไปตามรูปแบบการพัฒนา และเมื ่อแนบ
หลักฐานครบแล้ว ให้กดปุ่ม  

กรณีที่ให้แนบหลักฐานเป็นชิ้นงานตามที่ระบุใน TOR สามารถแนบเป็นไฟล์หรือภาพ
ชิ้นงานได้ 

 
กรณทีีเ่ปน็การกรอกขอ้มลูรายงานสรปุผลการพฒันา กดปุ่ม                              และ
กรอกข้อมูลสรุปผลการพัฒนา ตามหัวข้อให้ครบถ้วน และกดปุ่ม            
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2. ทกัษะความรูท้ีต่อ้งพฒันา 

 
1) เลือกรูปแบบการพัฒนา 

   2) กำหนดชื่อหัวข้อที่พัฒนา 
3) เลือกแหล่งที่มาของหัวข้อที่พัฒนา หากเป็นหลักสูตรจาก Lifelong สามารถเลือก
เชื่อมต่อหลักสูตรได้พร้อมทั้งกรอกชื่อแหล่งที่มาหลักสูตร/สถานที่ (ในกรณีที ่เป็น
แหล่งที่มาอื่น ๆ) 

  5) กรอกจำนวนชั่วโมงที่จะใช้ในการพัฒนาจริง 

 1 

 2 

 3 
 4 

 5 
 6  7 
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5) เลือกทักษะความรู้ที่ต้องการพัฒนาที่เกี่ยวข้องกับหัวข้อพัฒนา (เลือกทักษะใน 
Agreement ที่เกี่ยวข้อง) 
6) กรณีที ่เรื ่องที ่ต้องการพัฒนาไม่เกี ่ยวข้องกับทักษะใน Agreement ให้กรอก 
Keyword ที่เกี่ยวกับหัวข้อพัฒนา 

 
7) เมื่อทำการกรอกการพัฒนาทั้งหมดแล้วให้กดปุ่ม 
8) เมื่อบันทึกแล้วจะสามารถส่งผลการพัฒนาได้ทันที หากเลื่อนแถบสถานะความ
คืบหน้าของการพัฒนา ระบบจะให้แนบหลักฐานประกอบ (โดยไม่จำเป็นต้องรายงาน
ครบ 100%) ซึ ่งหลักฐานจะแตกต่างกันไปตามรูปแบบการพัฒนา และเมื ่อแนบ
หลักฐานครบแล้ว ให้กดปุ่ม  

กรณีที่ให้แนบหลักฐานเป็นชิ้นงานตามที่ระบุใน TOR สามารถแนบเป็นไฟล์หรือภาพ
ชิ้นงานได้ 

 
กรณทีีเ่ปน็การกรอกขอ้มลูรายงานสรปุผลการพฒันา กดปุ่ม                              และ
กรอกข้อมูลสรุปผลการพัฒนา ตามหัวข้อให้ครบถ้วน และกดปุ่ม            
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เมื ่อทำการเพิ่มผลการพัฒนาที่นอกเหนือจากแผนระบบจะคำนวณจำนวนชั่วโมงในการพัฒนา 

และเพิ่มโดยอัตโนมัติ 
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การพฒันาตนเอง 
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1. การตรวจสอบ และรบัรอง Agreement 

 

1. เมื ่อผู ้พัฒนากรอก Agreement และยืนยันการส่ง ทางผู ้รับรองลำดับที ่ 1 จะได้รับข้อมูลสำหรับการ
ตรวจสอบในช่องของ Agreement ให้ทำการกด ตรวจสอบ และผู้รับรองทำการตรวจสอบ Agreement ของ
ผู้พัฒนา 

 
1.1 (1) หากผู้รับรองลำดับที่ 1 มีข้อเสนอแนะเพิ่มเติมให้เลือก     c                 กรอกความคิดเห็น
และกดปุ่ม               จะปรากฏหน้าต่างยืนยันให้กดปุ่ม  
1.1 (2) หากผู้รับรองลำดับที่ 1 ไม่มีข้อเสนอแนะเพิ่มเติมให้เลือก                       กรอกความคิดเห็นและ
กดปุ่ม               

 
 

 

1 
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2. การตรวจสอบ และรบัรอง GAP 

 

1. เมื่อผู้พัฒนาประเมิน GAP และยืนยันการส่ง ทางผู้รับรองลำดับที่ 1 จะได้รับข้อมูลสำหรับการตรวจสอบ  
ในช่องของ GAP ให้ทำการกด ตรวจสอบ และผู้รับรองลำดับที่ 1 ทำการตรวจสอบ GAP ของผู้พัฒนา 

 
 

 

 

 

 1.1 

1 
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1.1 กดปุ่ม                     และทำการประเมิน GAP ของผู้พัฒนา (หากผู้รับรองลำดับที่ 1 ทำเครื่องหมาย
โดยการปิดหรือเปิด GAP ผลประเมินจะปรากฏไฮไลท์ตรงข้อนั้น ๆ ) 

 
1.2 เมื่อผู้รับรองลำดับที่ 1 ทำการประเมิน GAP ของผู้พัฒนาเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม                             
1.3 จะปรากฏหน้าสรุปผล GAP ของผู้พัฒนา ตรวจสอบและกดปุ่ม  

 
 

 1.3 
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 1.4 ผู้รับรองลำดับที่ 1 รับรองสถานะ GAP ใส่ความคิดเห็น และกดปุ่ม  

 
 1.5 กดปุ่ม             เพื่อยืนยันผลประเมิน GAP 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1.4 

 1.5 
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3. การรบัรองแผนการพฒันา 

 

1. เมื่อผู้พัฒนาส่งแผนการพัฒนา และยืนยันการส่ง ทางผู้รับรองลำดับที่ 1 จะได้รับข้อมูลสำหรับการตรวจสอบ
ในช่องของ สถานะ ให้ทำการกด ตรวจสอบ และผู้รับรองลำดับที่ 1 ทำการตรวจสอบแผนการพัฒนา 

1.1 ผู ้รับรองลำดับที ่ 1 สามารถเลือกตรวจสอบในแต่ละหัวข้อ โดยการคลิกเลือกที ่หัวข้อนั ้น ๆ  
และทำการตรวจสอบแผนการพัฒนา 

 
1.2 (1) หากผู้รับรองลำดับที่ 1 มีข้อเสนอแนะเพิ่มเติมให้เลือก                       กรอกความคิดเห็น
และกดปุ่ม               จะปรากฏหน้าต่างยืนยันให้กดปุ่ม  

 
1.2 (2) หากผู้รับรองลำดับที่ 1 ไม่มีข้อเสนอแนะเพิ่มเติมให้เลือก                          กรอกความคิดเห็น  
และกดปุ่ม               

1 

 1.2 
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1.3 ระบบจะทำการยืนยันการส่งแผนพัฒนาให้ผู้รับรองลำดับต่อไป กดปุ่ม  

 
1.4 ผู้รับรองลำดับที่ 2 และลำดับต่อไปจะได้รับการแจ้งเตือนที่เมนู รับรองแผนการพัฒนา 

 

1.4.1 จะได้รับข้อมูลสำหรับการตรวจสอบในช่องของ สถานะ ให้ทำการกด ตรวจสอบ และ 
ผู้รับรองทำการตรวจสอบแผนการพัฒนาของผู้พัฒนา 
1.4.2 ผู ้รับรองสามารถเลือกตรวจสอบในแต่ละหัวข้อ โดยการคลิกเลือกที ่หัวข้อนั ้น ๆ  
และทำการตรวจสอบแผนการพัฒนา 

 
 

 

 

 

 
1.4.1 

 1.3 
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1.4.3 (1) หากผู้รับรองมีข้อเสนอแนะเพิ่มเติมให้เลือก                       กรอกความคิดเห็น 
และกดปุ่ม               จะปรากฏหน้าต่างยืนยันให้กดปุ่ม  

 
1.4.3 (2) หากผู้รับรอง ไม่มีข้อเสนอแนะเพิ่มเติม ให้เลือก                                 กรอกความ
คิดเห็น และกดปุ่ม               
1.4.4 ระบบจะทำการยืนยันการส่งแผนพัฒนาให้ผู้รับรองลำดับต่อไป หรือแจ้งเตือนไปยัง
ผู้พัฒนาในกรณีที่เป็นผู้รับรองลำดับสุดท้าย กดปุ่ม  

 
 

 

 

 

 

 
 

 
1.4.3 

 
1.4.4 
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4. การรบัรองผลการพฒันา 

 

1. เมื่อผู้พัฒนาส่งผลการพัฒนา และยืนยันการส่ง ทางผู้รับรองลำดับที่ 1 จะได้รับข้อมูลสำหรับการตรวจสอบ
ในช่องของ สถานะ ให้ทำการกด ตรวจสอบ และผู้รับรองลำดับที่ 1 ทำการตรวจสอบผลการพัฒนาของผู้พัฒนา 

1.1 ผู ้รับรองลำดับที ่ 1 สามารถเลือกตรวจสอบในแต่ละหัวข้อ โดยการคลิกเลือกที ่หัวข้อนั ้น ๆ  
และทำการตรวจสอบแผนการพัฒนา 

 
 1.1.1 ต้องการเรียกดู ผลการพัฒนา กดปุ่ม  
 1.1.2 ต้องการเรียกดูหลักฐานการพัฒนา กดปุ่ม  

1.2 (1) หากผู้รับรองลำดับที่ 1 มีข้อเสนอแนะเพิ่มเติมให้เลือก                       กรอกความคิดเห็น 
และกดปุ่ม               จะปรากฏหน้าต่างยืนยันให้กดปุ่ม  
1.2 (2) หากผู้รับรองลำดับที่ 1 ไม่มีข้อเสนอแนะเพิ่มเติมให้เลือก                          กรอกความคิดเห็น  
และกดปุ่ม               

 

1 
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1.3 ระบบจะทำการยืนยันการส่งผลพัฒนาให้ผู้รับรองลำดับต่อไป กดปุ่ม  

 
1.4 ผู้รับรองลำดับที่ 2 และลำดับต่อไปจะได้รับการแจ้งเตือนที่เมนู รับรองผลการพัฒนา 

 

1.4.1 จะได้รับข้อมูลสำหรับการตรวจสอบในช่องของ สถานะ ให้ทำการกด ตรวจสอบ และ 
ผู้รับรองทำการตรวจสอบแผนการพัฒนาของผู้พัฒนา 

 
1.4.1 

 1.2 

 1.3 
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1.4.2 ผู ้รับรองสามารถเลือกตรวจสอบในแต่ละหัวข้อ โดยการคลิกเลือกที ่หัวข้อนั ้น ๆ  
และทำการตรวจสอบแผนการพัฒนา 

 
  1) ต้องการเรียกดู ผลการพัฒนา กดปุ่ม  
  2) ต้องการเรียกดูหลักฐานการพัฒนา กดปุ่ม  

1.4.3 (1) หากผู้รับรองมีข้อเสนอแนะเพิ่มเติมให้เลือก                       กรอกความคิดเห็น 
และกดปุ่ม               จะปรากฏหน้าต่างยืนยันให้กดปุ่ม  
1.4.3 (2) หากผู้รับรอง ไม่มีข้อเสนอแนะเพิ่มเติม ให้เลือก                                กรอกความคิดเห็น 
และกดปุ่ม               

 
1.4.4 ระบบจะทำการยืนยันการส่งแผนพัฒนาให้ผู้รับรองลำดับต่อไป หรือแจ้งเตือนไปยัง
ผู้พัฒนาในกรณีที่เป็นผู้รับรองลำดับสุดท้าย กดปุ่ม  

 
 

 

 

 
1.4.3 

 
1.4.4 
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5. การตรวจสอบขอยตุกิารพฒันา 

 

1. เมื่อผู้พัฒนาส่งการขอยุติการพัฒนา และยืนยันการส่ง ทางผู้รับรองลำดับที่ 1 จะได้รับข้อมูลสำหรับการ
ตรวจสอบในช่องของ สถานะ ให้ทำการกด ตรวจสอบ และผู้รับรองลำดับที่ 1 ทำการตรวจสอบเหตุผลการขอยุติ
การพัฒนาของผู้พัฒนา 

1.1 (1) หากผู้รับรองลำดับที่ 1 ไม่อนุมัติ ให้เลือก                     กรอกความคิดเห็น และกดปุ่ม                 
จะปรากฏหน้าต่างยืนยันให้กดปุ่ม  

 

 

1 

 1.1 
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1.1 (2) หากผู้รับรองลำดับที่ 1 อนุมัต ิให้เลือก                    กรอกความคิดเห็น และกดปุ่ม               
จะปรากฏหน้าต่างยืนยันให้กดปุ่ม  
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6. รายการผูพ้ฒันา 

 
1. ค้นหารายการผู้พัฒนา 

1.1 กำหนดส่วนงานระดับที่ 1 
 1.2 กำหนดส่วนงานระดับที่ 2 
 1.3 กำหนดส่วนงานระดับที่ 3 
 1.4 เลือกตำแหน่งที่ใช้ในตำแหน่งที่ใช้ในสมรรถนะ 
 1.5 เลือกสถานะ IDP 

1.6 ค้นหาโดยการกรอกชื่อ-สกุล และกดปุ่ม                     (ถ้าไม่กรอกชื่อ-สกุลจะเป็นการค้นหารายชื่อ
ทั้งหมดภายใต้ส่วนงานที่ได้เลือกไว้) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1.1 

 1.2 

 1.3 

 1.4  1.5 

 1.6 
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2. สามารถเลือกดูผลลัพธ์รายการผู้พัฒนาได้ โดยการเรียกดูในแต่ละขั้นตอนหรือสามารถดาวน์โหลดแผนการ
พัฒนา กดปุ่ม และ Certificate ของผู้พัฒนาได้ 

 

 2.1 สามารถดาวน์โหลดแผนการพัฒนา กดปุ่ม  
 2.2 สามารถดาวน์โหลด Certificate กดปุ่ม  
 2.3 สามารถเรียกดูประวัติการทำรายการของผู้พัฒนาได้ กดปุ่ม 
 
  

 2.1  2.2  2.3 

2 
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7. ตรวจสอบผลการรบัรองทั้งหมด 

การรบัรองแผนการพฒันาทัง้หมด ของผูร้บัรองลำดบัที ่2 เปน็ตน้ไป 
การรับรองทั้งหมด ของการรับรองแผนการพัฒนา มีเง่ือนไข ดังนี้ 
1. ผู้รับรองที่เข้าระบบ จะต้องเป็นผู้รับรองลำดับที่ 2 ขึ้นไปของผู้พัฒนา จึงจะแสดงปุ่ม  
2. หากไม่กดปุ่มรับรองทั้งหมด จะสามารถตรวจสอบรายคนได้เหมือนเดิม โดยกด ตรวจสอบ รายคน 
3. เมื่อกดปุ่ม                 ระบบจะแสดงสถานะ “กำลังดำเนินการ” และการตรวจสอบของหน้าจอนั้น 

จะไม่สามารถใช้งานได้ จนกว่าจะดำเนินการเสร็จทั้งหมด 
4. หากอยู่ในสถานะ “กำลังดำเนินการ” สามารถซ่อนหน้าจอได้ ผู้รับรองที่เป็นผู้กดปุ่มรับรองทั้งหมด 

จะได้รับอีเมล เมื่อดำเนินการเสร็จ 
5. สามารถตรวจสอบผลการรับรองได้ ที่เมนู “ตรวจสอบผลการรับรองทั้งหมด” 
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เมื่อดำเนินการเสร็จจะขึ้นข้อความ ดังรูป 

 
 

 

 

 

 

 

 

กำลงัดำเนนิการ 

จะไมส่ามารถเขา้ตรวจสอบได ้
จนกวา่จะดำเนนิการเสรจ็ 
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กดลิ้งค์                               จะแสดงดังรูป 

 
 สามารถกดที่จำนวนที่สำเร็จหรือไม่สำเร็จ เพื่อดูรายละเอียด 

 
 

 

 

 

 

 



 

 
 

72 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

•  วิธีการพัฒนาและแนวทางการกำหนดหลักสูตร 

•  ข้อบังคับ/ประกาศ/แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
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ระยะเวลาในการพฒันา 

การพัฒนามีกำหนดระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี และสามารถขยายได้อีกไม่เกิน 6 เดือน รวมระยะเวลาทั้งสิ้นต้องไม่เกิน 1 ปี 6 เดือน ผ่านระบบ CMUIDP 
(https://hrportal.cmu.ac.th/idp/login) 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

วธิกีารพฒันาและแนวทางการกำหนดหลกัสตูร และหลกัฐานที่ตอ้งเตรยีมรายงานผล 

การกำหนดวิธีการพัฒนา หลักสูตร/ เรื่อง/ หัวข้อ ขึ้นอยู่กับผลการประเมินช่องว่าสมรรถนะ (Gap) โดยคำนึงถึงหลักการเรียนรู้แบบ 70:20:10 
ซึ่ง 70% เกิดจากประสบการณ์จากการทำงาน ลงมือปฏิบัติ (Experiential Learning) 20% เกิดจากการได้รับข้อมูลย้อนกลับโดยกระบวนการสอนงาน 
(Coaching) และ 10%เกิดจากการเรียนรู้ด้วยตัวเอง (Self Learning) โดยในการกำหนดนั้นวิธีการสามารถกำหนดได้หลายวิธี โดยการกำหนดจะมาจาก
ผู้บังคับบัญชาและผู้รับการพัฒนากำหนดร่วมกัน โดยมีรายละเอียดวิธีการพัฒนา 13 รูปแบบดังนี้  

• รูปแบบวิธีการพัฒนาการจากประสบการณ์จากการทำงาน ลงมือปฏิบัติ (Experiential Learning) ประกอบไปด้วย 6 รูปแบบ 

รปูแบบ วธิกีาร การประเมนิผล จำนวนชัว่โมง หลกัฐานทีต่อ้งเตรยีมรายงานผล รปูแบบไฟล ์
1. การฝึกขณะ
ปฏิบัติงาน (On the 
job Training) 
อักษรย่อ : OJT 

- ฝึกปฏิบัติจริง ณ สถานทีจ่ริง เป็น
การให้คำแนะนำเชิงปฏิบัติในลักษณะ
ตัวต่อตัวหรือเป็นกลุ่มในสถานที่
ทำงานในชว่งเวลาปกติ 
- วางแผน กำหนดขอบเขต ระยะเวลา 
เป้าหมายผลลัพธ์ที่ต้องการ 

- ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้
ประเมินผลอย่างใกลช้ิด 
โดยแจ้งข้อมูลย้อนกลับ
(Feedback) และให้
คำแนะนำหากเกิดความ
ผิดพลาดอยา่งทันทวงท ี

ไม่เกิน 10 ชัว่โมง 
ต่อหัวข้อต่อ
วิธีการ 

1. อัพโหลดชิ้นผลงานตามที่ระบุใน 
TOR หลักสูตร (บังคับ)  
• รายงานผลการดำเนินงาน 

Report  
• คู่มือ Work Manual 
• แนวปฏิบัติ New Process  
• โปรแกรม New Platform 
• ระบบ New System 

pdf / jpg / png  
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รปูแบบ วธิกีาร การประเมนิผล จำนวนชัว่โมง หลกัฐานทีต่อ้งเตรยีมรายงานผล รปูแบบไฟล ์
• etc 
2. อัพโหลดภาพการดำเนินการที่
เกี่ยวข้อง  
3. อัพโหลดหลักฐานการดำเนินงาน
อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

2. การดูงานนอก
สถานที ่
(Site Visit)  
อักษรย่อ : SV 

- การดูงานที่มีขอบเขตงานที่
รับผิดชอบเหมือนกันหรือลักษณะงาน
ที่ต้องทำงานร่วมกัน เพื่อเรียนรู้
เฉพาะเรื่อง เกิดรูปแบบการทำงานที่มี
วิธีปฏิบัติเป็นเลศิ (Best Practice) มี 
2 รูปแบบ ได้แก ่
1. การดูงานภายในองค์กรเดยีวกัน 
2. การดูงานภายนอกองค์กร 

- ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้
ประเมินผล โดยติดตาม
ผลจากรายงานสรุปของ
บุคลากรในประเด็นวา่
บรรลุ หรือไม ่
1. วัตถุประสงค์การดู

งาน 
2. ประโยชน์ที่ได้รับ 
3. วิธีปฏิบัติที่พบ สาร

มารถประยุกต์ใช ้
4. ข้อสังเกตอื่นๆ  

ไม่เกิน 10 ชัว่โมง 
ต่อหัวข้อต่อ
วิธีการ 

1. สรุปองค์ความรู้จากการดูงาน 
(บังคับ) 
2. อัพโหลดภาพกิจกรรมดูงาน 
(บังคับ) 
3. อัพโหลดหลักฐานการดำเนินงาน
อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

pdf / jpg / png 

3. การติดตามหัวหน้า 
(Work Shadow) 
อักษรย่อ : WS 

- การติดตามหวัหน้า ผู้บังคับบญัชา
ระหวา่งปฏิบัติงาน เรียนรู้จากการ
ติดตาม สังเกตพฤติกรรมจากแม่แบบ
ในฐานะผูเ้ชี่ยวชาญ เป็นเทคนคิการ
สร้างและทำตามแบบแม่แบบ (Role 
Model) เรียนรู้การทำงานของผูอ้ื่น
เพื่อนำมาปรับปรุงงานของตน 
สามารถใช้เป็นเครื่องมือในการ
พัฒนาความกา้วหนา้ในสายอาชพี 
(Career Path) มี 2 รูปแบบ ได้แก ่

- แม่แบบหรือ
ผู้บังคับบัญชา
ประเมินผลฝึกปฏิบัติของ
บุคลากรในการ
ปฏิบัติงานจริง ให้
คำปรึกษาแนะนำ ชี้แจง
สิ่งที่ควรปฏิบัติและไม่
ควรปฏิบัติภายหลังจาก
การติดตามสังเกตเสร็จ
สิ้น 

ไม่เกิน 20 ชัว่โมง 
ต่อหัวข้อต่อ
วิธีการ 

1. รายงานสรุปผลการติดตามหวัหน้า
งาน (บังคับ)  
2. อัพโหลดชิ้นผลงานตามที่ระบุใน 
TOR หลักสูตร   

• รายงานผลการดำเนินงาน 
Report  

• คู่มือ Work Manual 
• แนวปฏิบัติ New Process  
• โปรแกรม New Platform 

pdf / jpg / png 
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รปูแบบ วธิกีาร การประเมนิผล จำนวนชัว่โมง หลกัฐานทีต่อ้งเตรยีมรายงานผล รปูแบบไฟล ์
1. การติดตามแม่แบบภายในองค์กร

เดียวกัน 
2. การติดตามแม่แบบภายนอก

องค์กร 

• ระบบ New System 
• etc 

3. อัพโหลดหลักฐานการดำเนินงาน
อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

4. การมอบหมายงาน 
(Job Assignment) 
อักษรย่อ : JA 

- การกระจายงานในหนา้ที่ความ
รับผิดชอบ และมอบอำนาจการ
ตัดสินใจภายในขอบเขตที่กำหนด 
มีขั้นตอนหลักได้แก่  
1. กำหนดงานและวัตถุประสงค์ในการ
มอบหมายงานที่จะให ้
2. กำหนดขอบเขตหน้าที่และอำนาจ
ตัดสินใจในงาน 
3. ติดตามสอบถามปัญหาอุปสรรค 
แก้ไขปรับปรุงได้ทันท่วงทีเพื่อ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 
 

- ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน โดยติดตาม
ความก้าวหน้าระหว่าง
ดำเนินการตามแผนการ
และ แนวทางที่กำหนด 

ไม่เกิน 20 ชัว่โมง 
ต่อหัวข้อต่อ
วิธีการ 

1.อัพโหลดชิ้นผลงานตามที่ระบใุน 
TOR หลักสูตร (บังคับ)  

• รายงานผลการดำเนินงาน 
Report  

• คู่มือ Work Manual 
• แนวปฏิบัติ New Process  
• โปรแกรม New Platform 
• ระบบ New System 
• etc 

2. อัพโหลดภาพการดำเนินการที่
เกี่ยวข้อง  
3. อัพโหลดหลักฐานการดำเนินงาน
อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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5. การหมุนเวียนงาน  
(Job Rotation) 
อักษรย่อ : JR 

- การพัฒนาขีดความสามารถในการ
ทำงานเป็นวิธีการที่ก่อใหเ้กิดทักษะ
การทำงานที่หลากหลาย (Multi-
Skill) ที่เน้นการสลับเปลีย่นงานจาก
งานหน่ึง ไปยังอีกงานหน่ึง มี 2 
รูปแบบ ได้แก ่
1. การหมุนเวียนภายในหนว่ยงาน  
2. การให้ปฏิบัติงานในหน่วยงานอื่น   

- ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้
ประเมินผลการทำงาน 
โดยการหมุนเวียนงาน
ถือเป็นการทดลองงาน 
เสมือนการเรียนรู้นำร่อง
ภายในระยะเวลาที่
กำหนดแน่นอน 

ไม่เกิน 20 ชัว่โมง 
ต่อหัวข้อต่อ
วิธีการ 

1. รายงานการหมุนเวียนงาน (บังคับ)  
2. อัพโหลดชิ้นงานทีเ่กิดผลงานตามที่
ระบุใน TOR หลักสูตร  

• รายงานผลการดำเนินงาน 
Report  

• คู่มือ Work Manual 
• แนวปฏิบัติ New Process  
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รปูแบบ วธิกีาร การประเมนิผล จำนวนชัว่โมง หลกัฐานทีต่อ้งเตรยีมรายงานผล รปูแบบไฟล ์
• โปรแกรม New Platform 
• ระบบ New System 
• etc 

3. อัพโหลดหลักฐานการดำเนินงาน
อื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

6. การเป็นวิทยากร
ภายในหนว่ยงาน (In-
House In) 
อักษรย่อ : IHI 

- ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้
บุคลากรท่ีมคีวามเชี่ยวชาญหรือมี
ความชำนาญในเรื่องใดเรื่องหนึ่งที่
เกี่ยวข้องกับการทำงาน ทำหน้าทีเ่ป็น
วิทยากรในการถ่ายทอดความรู ้
- การเป็นวิทยากรเป็นการพัฒนาตัว
บุคลากรเองและรักษาองคค์วามรูใ้น
องค์กรซึ่งวิทยากรภายในเหลา่นีจ้ะ
สร้างให้เกิดองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
(Learning Organization) ต่อไปได ้
มี 2 รูปแบบ ได้แก่  
1. วิทยากรภายในหน่วยงาน 
2. วิทยากรภายนอกหนว่ยงาน 

- ผลการประเมินจาก
แบบประเมินผลการ
บรรยาย  

ไม่เกิน 30 ชัว่โมง 
ต่อหัวข้อต่อ
วิธีการ 

1. รายงานการเป็นวิทยากร (บังคับ)  
2. อัพโหลดภาพการเป็นวิทยากร 
(บังคับ) 
3. อัพโหลดหลักฐานการดำเนินงาน
อื่นๆที่เกี่ยวข้อง 
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• รูปแบบวิธีการพัฒนาเกิดจากการได้รับข้อมูลย้อนกลับโดยกระบวนการสอนงาน (Coaching) ประกอบไปด้วย 5 รูปแบบ 

รปูแบบ วธิกีาร การประเมนิผล จำนวนชัว่โมง หลกัฐานทีต่อ้งเตรยีมรายงานผล รปูแบบไฟล ์
1. การให้คำปรึกษา
แนะนำ (Consulting) 
อักษรย่อ : CON 

- เป็นวิธีการพัฒนาบคุลากรอีก
รูปแบบหนึ่งที่มักใช้ในการแก้ไข
ปัญหาที่เกิดขึ้นกับบุคลากร 

- ผู้บังคับบัญชาเป็น 
ผู้ประเมินความสำเร็จ
จากการนำแนวทางที่ให้

ไม่เกิน 10 ชัว่โมง 
ต่อหัวข้อต่อ
วิธีการ 

1. รายงานผลการใหค้ำปรึกษาแนะนำ
(บังคับ) 
2. อัพโหลดภาพการให้คำปรึกษา
แนะนำ (บังคับ) 
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รปูแบบ วธิกีาร การประเมนิผล จำนวนชัว่โมง หลกัฐานทีต่อ้งเตรยีมรายงานผล รปูแบบไฟล ์
- วเิคราะห์ปัญหาที่เกิดขึ้นในการ
ทำงาน ซึ่งผู้บังคับบัญชากำหนด
แนวทางแก้ไขปัญหาที่เหมาะสม
ร่วมกับผู้ใต้บังคับบัญชา มขีั้นตอน
หลักได้แก ่ 
1. รวบรวมและสรุปปัญหาทีเ่กิดขึน้ 
2. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการ
แก้ไขปัญหาทีเ่กิดขึ้น 
3. วางแผนและกำหนดแนวทาง
ปฏิบัติ 
4. ติดตามดูแลการปฏิบัติงานของ
บุคลากรว่าไดน้ำแนวทางที่ให้
คำปรึกษาแนะนำไปใช้ปฏิบัติ 

คำปรึกษาแนะนำไปใช้ใน
การแก้ปัญหาที่เกิดขึ้น 

3. อัพโหลดหลักฐานการดำเนินงาน
อื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

2. การเข้ารว่ม
ประชุมสัมมนา 
(Meeting/Seminar) 
อักษรย่อ : M/S  

- เป็นวิธีการพัฒนาทักษะ การ
แลกเปลี่ยนข้อมูลความรู้และ
ประสบการณ์  
รูปแบบการดำเนินการ แบ่งเป็น 
2 แบบ 
1. การเข้ารว่มประชุม/สัมมนา
ภายในหนว่ยงาน 
2. การเข้ารว่มประชุม/สัมมนากับ
หน่วยงานอ่ืน 

-  ผู้บังคับบัญชาประเมิน
ติดตามผล จากรายงาน
สรุปการเข้ารว่มประชุม/
สัมมนาของบุคลากร 
โดยสามารถแนวคดิที่
ได้รับจากการ
ประชุมสัมมนามาปรับใช้  

ไม่เกิน 10 ชัว่โมง 
ต่อหัวข้อต่อ
วิธีการ 

1. อสรุปองค์ความรู้การเขา้รว่ม
ประชุมสัมมนา (บังคับ) 
2. อัพโหลดภาพการเข้ารว่ม
ประชุมสัมมนา (บังคับ) 
3. อัพโหลดหลักฐานการดำเนินงาน
อื่นๆที่เกี่ยวข้อง 
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3. การเป็นพ่ีเลี้ยง 
(Mentoring) 
อักษรย่อ : M 

- กระบวนการแลกเปลี่ยน
ประสบการณ์ระหวา่งพี่เลี้ยง 
(Mentor) และผู้รับ 

- พี่เลีย้งประเมินผลการ
ทำงาน เป็นไปตาม 
วัตถุประสงค์ ระยะเวลา 

ไม่เกิน 20 ชัว่โมง 
ต่อหัวข้อต่อ
วิธีการ 

1. รายงานสรุปผลการเป็นพ่ีเลี้ยง 
(บังคับ)  
2. อัพโหลดภาพการแลกเปลีย่น
ประสบการณ์ใหผู้้รับ 
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รปูแบบ วธิกีาร การประเมนิผล จำนวนชัว่โมง หลกัฐานทีต่อ้งเตรยีมรายงานผล รปูแบบไฟล ์
คำแนะนำ (Mentee) เน้นการมีสว่น
ร่วมแก้ไขปัญหา และกำหนด
เป้าหมาย เพื่อให้งานบรรลุผลสำเร็จ  
- กำหนดตัวพี่เลีย้ง วัตถุประสงค ์
ระยะเวลา 
เป้าหมาย ผลลัพธ์ทีค่าดหวัง 
บทบาทหน้าทีข่องทั้งสองฝ่าย  

เป้าหมาย ผลลัพธ์ที่
คาดหวัง 

คำแนะนำ (Mentee) (บังคับ) 
3. อัพโหลดหลักฐานการดำเนินงาน
อื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

4. การสอนงาน 
(Coaching) 
อักษรย่อ : C  

- การกำหนดรูปแบบการพัฒนาเป็น
รูปแบบน้ีจะหมายความว่าผู้พัฒนา
คือผู้ถูกสอนงานโดยพี่เลี้ยง 

- ผู้บังคับบัญชาประเมิน
ติดตามผล จากการ
สังเกตการทำงานและ
หมั่นสอบถามความ
เขา้ใจ และผลการปฏิบัติ
ที่ถูกต้อง 

ไม่เกิน 20 ชัว่โมง 
ต่อหัวข้อต่อ
วิธีการ 

1. รายงานสรุปผลการสอนงาน 
(บังคับ)  
2. อัพโหลดภาพการสอนงาน (บงัคับ) 
3. อัพโหลดหลักฐานการดำเนินงาน
อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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5. การฝึกงานกับ
ผู้เชีย่วชาญ 
(Counterpart) 
อักษรย่อ : COUN 

- การพัฒนาบุคลากรแบบหนึ่งที่
เน้นให้มีความรูค้วามเชี่ยวชาญ
เจาะลึกเฉพาะด้าน โดยทำงาน
ร่วมกับผู้เชี่ยวชาญท่ีได้รับ
มอบหมาย 

- ผู้เชี่ยวชาญประเมิน
จากผลการปฏิบัติงาน 

ไม่เกิน ๓0 ชัว่โมง 
ต่อหัวข้อต่อ
วิธีการ 

1. รายงานสรุปผลการฝึกงานกบั
ผู้เชีย่วชาญ (บังคับ)  
2. อัพโหลดภาพการฝึกงาน (บังคับ) 
3. อัพโหลดชิ้นงานทีเ่กิดผลงานตามที่
ระบุใน TOR หลักสูตร  

• รายงานผลการดำเนินงาน 
Report  

• คู่มือ Work Manual 
• แนวปฏิบัติ New Process  
• โปรแกรม New Platform 
• ระบบ New System 
• etc 
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รปูแบบ วธิกีาร การประเมนิผล จำนวนชัว่โมง หลกัฐานทีต่อ้งเตรยีมรายงานผล รปูแบบไฟล ์
4. อัพโหลดหลักฐานการดำเนินงาน
อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

• รูปแบบวิธีการพัฒนาจากการเข้าฝึกอบรมหรือการเรียนรู้ด้วยตนเอง ประกอบไปด้วย 2 รูปแบบ 

รปูแบบ วธิกีาร การประเมนิผล จำนวนชัว่โมง หลกัฐานทีต่อ้งเตรยีมรายงานผล รปูแบบไฟล ์
1. การอบรม 
(Training) 
อักษรย่อ : T 

- เข้ารว่มอบรมตามหลักสูตร ที่มี
เนื้อหาความรู้ ทักษะ ตามสมรรถนะ 
 

- หลักฐานการเขา้ร่วม 
ใบประกาศณียบัตร 
- ผู้บังคับบัญชา
ประเมินผลกำกับ 
ติดตามผลนำมาใช้
ปรับปรุงกระบวนการ
ทำงาน 

ชั่วโมงตามจริง 
 

1. สรุปองค์ความรู้จากการอบรม 
(บังคับ) 
2. ภาพถ่ายการเขา้ร่วม (บังคับ) 
3. หลักฐานการเขา้ร่วม ใบประกาศ
ณียบัตร  
4. อัพโหลดหลักฐานการดำเนินงาน
อื่นๆที่เกี่ยวข้อง 
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2. การเรียนรู้ดว้ย
ตนเอง (Self-
Learning) 
อักษรย่อ : S 

- พัฒนาตนเองนอกเหนือจากเวลา
การปฏิบัติงาน โดยสามารถเรียนรู้
ผ่านช่องทางการเรียนรู้ สื่อ ต่าง ๆ  
ที่มีมาตรฐานรับรอง เช่น 
E-Learning เป็นต้น 

- หลักฐานการเขา้ร่วม 
ใบประกาศณียบัตร 
- ผู้บังคับบัญชา
ประเมินผลกำกับ 
ติดตามผลนำมาใช้
ปรับปรุงกระบวนการ
ทำงาน 

ชั่วโมงตามจริง 
 

1. หลักฐานการเขา้ร่วม ใบประกาศ
ณียบัตร (บังคับ) 
2. อัพโหลดหลักฐานการดำเนินงาน
อื่นๆที่เกี่ยวข้อง 
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เอกสารฉบับนี้ใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ ตามพระราชบัญญัติ วา่ด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2544 และข้อบงัคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่  
ว่าด้วยการใช้ลายมือชือ่อิเล็กทรอนิกส ์พ.ศ. 2564 ในระบบ CMU e-Document ตามรหัสอ้างอิงเลขที่ : OFABD9-D2A-037 

 
ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่  

เรื่อง สมรรถนะตามตำแหน่งงาน (Functional Competency) ทักษะ ความรู้  
พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ  

 
 

เพื ่อให้การขับเคลื ่อนยุทธศาสตร์ภายใต้แผนพัฒนาการศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม่   
ที่มุ ่งการพัฒนาที่ยั ่งยืน โดยมีวัตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์ในการบริหารจัดการองค์กรเพื่อมุ่งสู ่ความเป็นเลิศ  
(CMU Excellence Management) การพัฒนาศักยภาพบุคลากรของมหาวิทยาลัยให้ม ีความพร้อมใน 
การปรับตัวด้านความรู้และทักษะภายใต้สภาวการณ์ที่ผันผวนและพร้อมขับเคลื่อนแผนกลยุทธ์และบรรลุ
ว ิส ัยทัศน์ (Human Resource Capacity Development) จ ึงต้องมีการบร ิหารจ ัดการและการพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย์ให้มีความพร้อมทั้งความรู้และทักษะที่จำเป็นในการปฏิบัติงาน  

อาศ ั ยอำนาจตามความในมาตรา  35 แล ะมาตรา  38 แห ่ งพระราชบ ัญญ ั ติ
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พ.ศ. 2551 จึงให้ออกประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง สมรรถนะตามตำแหน่งงาน 
(Functional Competency) ทักษะ ความรู้ พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ  ไว้ดังนี้ 

ข้อ 1 ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 
ข้อ 2 กำหนดให้ใช้สมรรถนะตามตำแหน่งงาน (Functional Competency) ทักษะ ความรู้ 

พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการเพื่อการพัฒนาตามเกณฑ์และมาตรฐานที่มหาวิทยาลัยกำหนด ตามแบบ
แนบท้ายประกาศฉบับนี้ 
 
 
   ประกาศ ณ วันที่ 2 พฤษภาคม พ.ศ. 2566  
 
 
        

        
     (ศาสตราจารย์ ดร.นายแพทย์พงษ์รักษ์ ศรีบัณฑิตมงคล) 

   อธิการบดีมหาวิทยาลัยเชียงใหม่  
 

 

 



 
 

เอกสารฉบับนี้ใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ ตามพระราชบัญญัติ วา่ด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2544 และข้อบงัคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่  
ว่าด้วยการใช้ลายมือชือ่อิเล็กทรอนิกส ์พ.ศ. 2564 ในระบบ CMU e-Document ตามรหัสอ้างอิงเลขที่ : OFABD9-D2A-037 

สมรรถนะตามตำแหน่งงานพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 
 

กลุ่มปฏิบัติการและวิชาชีพ  
1. กลุ่มปฏิบัติงานทั่วไป 25 ตำแหน่งงาน 

1.1 สมรรถนะตามตำแหน่งงานบริหารงานบุคคล 
1.2 สมรรถนะตามตำแหน่งงานพัสดุ 
1.3 สมรรถนะตามตำแหน่งงานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
1.4 สมรรถนะตามตำแหน่งงานกิจการนักศึกษา 
1.5 สมรรถนะตามตำแหน่งงานประชาสัมพันธ์ 
1.6 สมรรถนะตามตำแหน่งงานวิชาการศึกษา 
1.7 สมรรถนะตามตำแหน่งงานวิเทศสัมพันธ์ 
1.8 สมรรถนะตามตำแหน่งงานบริหารงานวิจัย 
1.9 สมรรถนะตามตำแหน่งงานบริหารงานทั่วไป 
1.10 สมรรถนะตามตำแหน่งงานเทคโนโลยีการศึกษา 
1.11 สมรรถนะตามตำแหน่งงานนิติกร 
1.12 สมรรถนะตามตำแหน่งงานนักการเงินและบัญชี 
1.13 สมรรถนะตามตำแหน่งงานนักตรวจสอบภายใน 
1.14 สมรรถนะตามตำแหน่งงานบรรณารักษ์ 
1.15 สมรรถนะตามตำแหน่งงานนักสถิติ 
1.16 สมรรถนะตามตำแหน่งงานพนักงานปฏิบัติงานช่วยสอน 
1.17 สมรรถนะตามตำแหน่งงานนักช่างศิลป์ 
1.18 สมรรถนะตามตำแหน่งงานนักจิตวิทยา 
1.19 สมรรถนะตามตำแหน่งงานนักสุขศึกษา 
1.20 สมรรถนะตามตำแหน่งงานนักวิทยาศาสตร์เกษตร 
1.21 สมรรถนะตามตำแหน่งงานนักวิทยาศาสตร์ 
1.22 สมรรถนะตามตำแหน่งงานนักวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
1.23 สมรรถนะตามตำแหน่งงานนักเวชสถิติ   
1.24 สมรรถนะตามตำแหน่งงานนักโภชนาการ 
1.25 สมรรถนะตามตำแหน่งงานนักสังคมสงเคราะห์ 

2. กลุ่มวิชาชีพเฉพาะ 18 ตำแหน่งงาน 
2.1 สมรรถนะตามตำแหน่งงานสถาปนิก 
2.2 สมรรถนะตามตำแหน่งงานนักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
2.3 สมรรถนะตามตำแหน่งงานวิศวกร 
2.4 สมรรถนะตามตำแหน่งงานนักกิจกรรมบำบัด 
2.5 สมรรถนะตามตำแหน่งงานทันตแพทย์ 
2.6 สมรรถนะตามตำแหน่งงานแพทย์ 
2.7 สมรรถนะตามตำแหน่งงานสัตวแพทย์ 
2.8 สมรรถนะตามตำแหน่งงานเภสัชกร 
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2.9  สมรรถนะตามตำแหน่งงานพยาบาล 
2.10 สมรรถนะตามตำแหน่งงานนักเทคนิคการแพทย์ 
2.11 สมรรถนะตามตำแหน่งงานนักรังสีการแพทย์ 
2.12 สมรรถนะตามตำแหน่งงานนักกายอุปกรณ์ 
2.13 สมรรถนะตามตำแหน่งงานนักเทคโนโลยีหัวใจและทรวงอก 
2.14 สมรรถนะตามตำแหน่งงานนักเวชศาสตร์การสื่อความหมาย 
2.15 สมรรถนะตามตำแหน่งงานนักจิตวิทยาคลินิก 
2.16 สมรรถนะตามตำแหน่งงานนักปฏิบัติการฉุกเฉินการแพทย์ 
2.17 สมรรถนะตามตำแหน่งงานนักกายภาพบำบัด 
2.18 สมรรถนะตามตำแหน่งงานนักฟิสิกส์การแพทย์ 

 
 

 
 



 
 

ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
วาดวยการบริหารงานบุคคล  

พ.ศ. 2567 
------------------------------ 

 

  โดยท่ีเปนการสมควรปรับปรุงขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยการบริหารงานบุคคล 
เพ่ือใหเหมาะสมกับการบริหารงานของมหาวิทยาลัยในปจจุบันมากย่ิงขึ้น 
  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 25(2) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเชียงใหม  
พ.ศ. 2551 และมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยเชียงใหม ในคราวประชุมครั้งท่ี 8/2567 เมื่อวันที่ 30 
สิงหาคม 2567 จึงออกขอบังคับไว ดังตอไปนี้ 
  ขอ 1 ขอบังคับนี้เรียกวา “ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยการบริหารงานบุคคล 
พ.ศ. 2567” 
  ขอ 2 ขอบังคับนี้ใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศเปนตนไป  
  ขอ 3 ใหยกเลิก 

(1) ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยคณะกรรมการบริหารงานบุคคล  
               พ.ศ. 2551 

(2) ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยคณะกรรมการบริหารงานบุคคล  
     (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
(3) ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยคณะกรรมการบริหารงานบุคคล  
     (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2557 

   (4) ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยคณะกรรมการบริหารงานบุคคล  
                                   (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2566 
   (5) ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2553 
   (6) ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยการบริหารงานบุคคล (ฉบับท่ี 2)  
                                   พ.ศ. 2558 
    (7) ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยการบริหารงานบุคคล (ฉบับท่ี 3)  
                                   พ.ศ. 2558 
   (8) ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยการบริหารงานบุคคล (ฉบับท่ี 4)  
                                   พ.ศ. 2560 
   (9) ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยการบริหารงานบุคคล (ฉบับท่ี 5)  
                                   พ.ศ. 2561 
   (10) ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยการบริหารงานบุคคล (ฉบับท่ี 6)  
                                     พ.ศ. 2561 
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   (11) ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยการบริหารงานบุคคล (ฉบับท่ี 7)  
                                     พ.ศ. 2562 
   (12) ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยการบริหารงานบุคคล (ฉบับท่ี 8)  
                                     พ.ศ. 2562 
   (13) ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยการบริหารงานบุคคล (ฉบับท่ี 9)  
                                     พ.ศ. 2565 
   (14) ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยการบริหารงานบุคคล (ฉบับท่ี 10)          
                                      พ.ศ. 2566  

 (15) ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยหลักเกณฑและวิธีการประเมิน  
การอุทธรณ และกระบวนการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. ๒๕๕9 เฉพาะขอ 4  

ขอ 4 ในขอบังคับนี้ 
   “มหาวิทยาลัย”  หมายความวา มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
   “สภามหาวิทยาลัย” หมายความวา สภามหาวิทยาลัยเชียงใหม 
   “อธกิารบด”ี  หมายความวา อธิการบดีมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
   “ก.บ.”   หมายความวา คณะกรรมการบริหารงานบคุคล 

                                                                     มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
   “กรรมการ”  หมายความวา กรรมการบรหิารงานบุคคล 

                                                                     มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
“สวนงาน”  หมายความวา สวนงานตามมาตรา 9  
                                                 แหงพระราชบญัญตัิมหาวิทยาลัยเชียงใหม  

                                                             พ.ศ. 2551 และหมายความรวมถึง               
                                                             สวนงานวิชาการภายใน  

                                                      ตามประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวย            
                                                                     การจัดตัง้สวนงานวิชาการภายใน 
                                                                 มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
 “พนักงานมหาวิทยาลัย” หมายความวา พนักงานมหาวิทยาลัยเชียงใหม 

  ขอ 5 ใหอธิการบดีเปนผูรักษาการตามขอบังคับนี้ 
  ในกรณีท่ีมีปญหาเกิดขึ้นจากการปฏิบัติตามขอบังคับนี้ ให ก.บ. เปนผูวินิจฉัยชี้ขาด  
คําวินิจฉัยของ ก.บ. ใหเปนที่สุด 
  ในกรณีมี เหตุ จํา เปน  เ พ่ือประโยชน ในการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยา ลัย  
สภามหาวิทยาลัยอาจมีมติใหงดใชขอบังคับนี้ขอใดขอหนึ่งได 
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หมวด 1 
คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

 

  ขอ 6 ใหมีคณะกรรมการบริหารงานบุคคล เรียกโดยยอวา ก.บ. จํานวนไมนอยกวา 
สิบส่ีคน แตไมเกินกวาสิบเจ็ดคน ประกอบดวย 
   (1) อธิการบดี        เปน ประธานกรรมการ 
   (2) รองอธิการบดีที่ไดรบัมอบหมายจากอธิการบดี  เปน กรรมการ 
   (3) ผูทรงคุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัยท่ีมีประสบการณ    เปน กรรมการ 
                                  ดานการบริหารงานบุคคล ดานการบริหารหรือ 
         พัฒนาองคกร และดานกฎหมาย อยางนอยดานละ  
        หนึ่งคน จํานวนรวมกันไมนอยกวาหาคนแตไมเกิน  
         กวาหกคน ที่สภามหาวิทยาลัยแตงตั้งตาม 

ขอเสนอแนะของอธิการบดี                  
(4) ผูทรงคุณวุฒิที่มีประสบการณดานบริหารสวนงาน   เปน กรรมการ 

                                  ในสถาบันอดุมศึกษา โดยเคยดํารงตาํแหนงอธกิารบด ี 
                                  รองอธิการบดี คณบดี ผูอํานวยการสถาบัน ผูอํานวยการสํานัก 
                                  หรือหวัหนาสวนงานที่มฐีานะเทียบเทาคณะ เปนระยะเวลา 

ไมนอยกวาสามป จํานวนรวมกันไมนอยกวาสามคน 
แตไมเกินกวาหาคน ที่สภามหาวิทยาลัยแตงตั้งตาม 
ขอเสนอแนะของอธิการบดี              

(5) ประธานสภาพนักงาน     เปน กรรมการ 
   (6) รองอธิการบดทีี่ไดรับมอบหมายจากอธิการบดี  เปน กรรมการ 
                          และเลขานุการ 
   (7) ผูชวยอธิการบดีที่ไดรับมอบหมายจากอธิการบดี  เปน กรรมการ 
                           และผูชวยเลขานุการ 
   (8) ผูอํานวยการกองบริหารงานบุคคล    เปน กรรมการ 
                           และผูชวยเลขานุการ 
  ใหบุคคลตาม (1) - (8) เลือกกรรมการคนหนึ่งซึ่งมิใชบุคคลตาม (1) ทําหนาที่รองประธาน
กรรมการ 
  ใหอธิการบดมีอบหมายพนักงานมหาวิทยาลัยจํานวนไมเกินสองคนทําหนาที่ผูชวยเลขานุการ 
 

  ขอ 7 ในกรณีตําแหนงกรรมการท่ีเปน ก.บ. วางลง และยังมิไดดําเนินการใหไดมาซึ่ง
กรรมการมาดํารงตําแหนงแทนท่ี ให ก.บ. ประกอบดวยกรรมการเทาท่ีมีอยู และให ก.บ. เทาที่มีอยูปฏิบัติ
หนาที่ตอไปไดเวนแตจะมี ก.บ. เหลืออยูนอยกวาแปดคน 

  ขอ 8 ใหกรรมการตามขอ 6 (3) (4) มีวาระการดาํรงตําแหนงคราวละสามป และอาจไดรบั
แตงตั้งอีกได แตจะดํารงตําแหนงไดไมเกินสามวาระติดตอกัน 
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ขอ 9  การประชุมของ ก.บ. ตองมีกรรมการเขารวมประชุมไมนอยกวากึ่งหนึ่งของจํานวน
กรรมการท้ังหมดจึงจะเปนองคประชุม 

ในการประชุม ถาประธานกรรมการไมอยูในท่ีประชุมหรือไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได         
ใหรองประธานกรรมการทําหนาท่ีประธานในท่ีประชุม  ถาประธานกรรมการและรองประธานกรรมการ     
ไมอยูในท่ีประชุม หรือไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได  ใหกรรมการท่ีประธานกรรมการมอบหมายทําหนาท่ี
ประธานที่ประชุม ถาประธานกรรมการมิไดมอบหมายใหที่ประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งทําหนาที่ประธาน   
ที่ประชุม 

การจัดระเบียบวาระการประชุม  การดําเนินการประชุม  การลงมติและการดําเนินการอื่น ๆ    
ที่เกี่ยวกับการประชุมของ ก.บ. ใหนําขอบังคับวาดวยการประชุมสภามหาวิทยาลัยมาใชบังคับโดย
อนุโลม 

  ขอ 10 ให ก.บ. มีหนาท่ีและอํานาจดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงาน
มหาวิทยาลัยใหเปนไปตามกฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัย รวมทั้งใหสอดคลอง
กับนโยบายการบริหารงานบุคคลของสภามหาวิทยาลัย ดังนี้ 
   ก. พิจารณาเสนอตอสภามหาวิทยาลัย เกี่ยวกับ 

(1) การบริหารงานบุคคลและการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย 
(2) การกําหนดกรอบอัตรากําลังพนักงานมหาวิทยาลัยในแตละสวนงานตาม    

ผลการวิเคราะหภาระงาน และกําหนดเกณฑภาระงานขั้นต่ําของพนักงานมหาวิทยาลัยในแตละตําแหนง 
(3) การกําหนดบัญชีอัตราเงินเดือน คาจาง และเงินประจําตําแหนงของ

พนักงานมหาวิทยาลัย 
(4) การกําหนดสิทธิประโยชน เงินรางวัลประจําป และสวัสดิการของ 

พนักงานมหาวิทยาลัย 
(5) การกําหนดหลักเกณฑ และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานและประสิทธิภาพ

ของพนักงานมหาวิทยาลัย 
(6) การกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน จํานวนวันหยุดและวันลา และสถานที่ปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 
   ข. พิจารณาดําเนินการ เกี่ยวกับ 

(๑) กําหนดประเภทตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง ที่มิไดกําหนดไวในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเชียงใหม 

(๒) กําหนดหลักเกณฑ และวิธีการทดลองปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 
(๓) กําหนดแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานและผลการปฏิบัติงาน  

แบบสัญญาจางและเงื่อนไขการปฏิบัติงานตามสัญญาจาง แบบใบลา และแบบเอกสารอื่นๆท่ีเกี่ยวของ 
(๔) กําหนดหลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการจางผูท่ีมีอายุเกินหกสิบป  

แตไมเกินเจ็ดสิบปบริบูรณ เปนพนักงานมหาวิทยาลัย 
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(๕) กําหนดหลักเกณฑ  เงื่อนไข  วิธีการจางและการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
และประเมินสุขภาพ ของคณาจารยประจําท่ีมีคุณวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบเทา และมีตําแหนงทางวิชาการ
ไมต่ํากวารองศาสตราจารย  ซึ่งมีอายุเกินหกสิบปแตไมเกินหกสิบหาปบริบูรณ  เปนพนักงานมหาวิทยาลัย 

(๖) กําหนดหลักเกณฑ และวิธีการบรรจุและแตงตั้งใหพนักงานมหาวิทยาลัย 
ท่ีออกไปปฏิบัติงานตามความตองการ หรือตามโครงการของมหาวิทยาลัย หรือไปปฏิบัติงานในองคกร 
ระหวางประเทศ องคกรของรัฐ หรือหนวยงานอื่น ตามท่ีมหาวิทยาลัยเห็นชอบ 

(๗) กําหนดหลักเกณฑ  วิธีการ และเงื่อนไขการพิจารณาใหความดีความชอบ 
การขึ้นเงินเดือนประจําป การเล่ือนตําแหนง การเพ่ิมคาจาง การจายเงินคาตอบแทน การจายเงินรางวัล
ประจําปและเงินเพ่ิมพิเศษอื่น ๆ ตามผลงานใหแกพนักงานมหาวทิยาลัย 

(๘) กําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขกรณีท่ีมหาวิทยาลัยมีความ
จําเปนตองบรรจุบุคคลภายนอกเปนพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ หรือสายสนับสนุน ตามขอ 13 ก. 
และ ค. ใหไดรับอัตราเงินเดือนและเงินประจําตําแหนงตามความเหมาะสมที่มากกวาอัตราเงินเดือนและเงิน
ประจําตําแหนงปกต ิตาม ก. (3)  

(๙) กําหนดหลักเกณฑและวิธีการแตงตั้ง โยกยายหรือโอนยายพนักงาน
มหาวิทยาลัย 

(10) อนุมัติการปรับเปล่ียนกรอบอัตรากําลัง กรอบอัตราบรรจุพนักงาน
มหาวิทยาลัย ภายในกรอบอัตรากําลังของแตละสวนงาน 

(11) พิจารณาใหความเห็นชอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัย 

(๑2) พิจารณาใหความเห็นชอบการลงโทษทางวินัยอยางรายแรง 
(13) รับรองคุณวุฒิและประสบการณอื่นเพ่ือประโยชนในการบรรจุแตงตั้ง

รวมทั้งกําหนดอัตราเงินเดือนที่ควรไดรับของพนักงานมหาวิทยาลัย 
(๑4) ติดตามและประเมินผลการบริหารงานบุคคลและการพัฒนาพนักงาน

มหาวิทยาลัย 
(๑5) รายงานผลการดําเนินงานตอสภามหาวิทยาลัยอยางนอยปละหนึ่งครั้ง 

และเผยแพรใหทราบท่ัวกัน ยกเวนเรื่องท่ีจะเผยแพรนั้นอาจกระทบตอความเสียหายสวนบุคคลหรือ 
มีกฎหมายหามมิใหเปดเผย 

(๑6) แตงตั้งคณะอนุกรรมการ คณะทํางานหรือบุคคลเพ่ือกระทําการใด ๆ  
อันอยูในอํานาจหนาท่ีของ ก.บ. รวมท้ังมอบหมายใหคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือบุคคลดังกลาว 
ทําการแทนแลวรายงานให ก.บ. ทราบ 

(๑7) ออกประกาศเกี่ยวกับการบริหารบุคคลตามขอบังคับนี้ 
(๑8) วินิจฉัยปญหาท่ีเกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติตามขอบังคับนี้ 
(๑9) ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ตามที่สภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 
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หมวด 2 
พนักงานมหาวิทยาลัย 

 
  ขอ 11 ผูที่จะไดรับการบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัยตองมีคุณสมบัติทั่วไป คุณสมบัติเฉพาะ
ตําแหนง และไมมีลักษณะตองหาม ดังนี้ 
   ก. คุณสมบัติท่ัวไป 

(1) มีอายุไมต่ํากวาสิบแปดป 
(2) เปนผูเล่ือมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย 

ทรงเปนประมุขดวยความบริสุทธิ์ใจ 
   ข. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง ตามท่ีกําหนดไวในขอ 14 
   ค. ลักษณะตองหาม 

(1) เปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง 
(2) เปนผูดํารงตําแหนงขาราชการ พนักงานหนวยงานอื่นของรัฐ รวมถึง

หนวยงานของตางประเทศ 
(3) เปนบุคคลท่ีศาลส่ังใหเปนคนไรความสามารถหรือเสมือนไรความสามารถ 

เปนคนวิกลจริตหรือจิตฟนเฟอน ไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามท่ี ก.บ. กําหนด   
(4) เปนผูอยูในระหวางถูกส่ังพักงาน หรือถูกส่ังใหออกจากงานไวกอน 

ตามขอบังคับนี้ หรือตามกฎหมายอื่น 
(5) เปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดีจนเปนที่รังเกียจของสังคม 
(6) เปนกรรมการหรือผูดํารงตําแหนงที่รับผิดชอบในการบริหารพรรคการเมือง 

หรือเจาหนาที่ในพรรคการเมือง 
(7) เปนหรือเคยเปนบุคคลลมละลายทุจริต 
(8) เปนผูเคยถูกจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุกเพราะกระทําความผิด

ทางอาญา เวนแตเปนโทษจําคุกสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(9) เปนผูเคยกระทําทุจริตในการสอบเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย หรือ

เขาปฏิบัติงานในหนวยงานอื่นของรัฐ 
(10) เปนผูเคยถูกลงโทษไลออก ปลดออก หรือใหออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือ

หนวยงานอื่นของรัฐ 
(11) เปนผูเคยถูกส่ังใหออก เพราะไมเขาสูตําแหนงทางวิชาการตามขอบังคับนี้ 

และขอบังคับของสถาบันการศึกษาอื่น 
(12) เปนผูเคยถูกลงโทษไลออก ปลดออก หรือใหออกเพราะกระทําความผิด

วินัยตามขอบังคบันี ้หรือตามกฎหมายอื่น 
   ในกรณีบรรจุชาวตางชาติเปนพนักงานมหาวิทยาลัย ชาวตางชาติที่จะไดรับการบรรจุ 
ตองมีคุณสมบัติและไมมี ลั กษณะตองห ามเชน เดียวกับคุณสมบัติและ ลักษณะตองห ามของ 
พนักงานมหาวิทยาลัยที่มีสัญชาติไทยตามวรรคหนึ่ง 
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   ในกรณีผูท่ีจะบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัยมีลักษณะตองหามตาม ค. (11) ก.บ.  
สามารถพิจารณายกเวนลักษณะตองหามไดเมื่อผูนั้นไดออกจากงานเกินกวาสองปแลว 

  ขอ 12 พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ตําแหนงอาจารยและตําแหนงนักวิจัยที่จะไดรับ
การบรรจุ ตองมีคุณสมบัติทั่วไปและไมมีลักษณะตองหามตามขอ 11 รวมทั้งตองมีคณุสมบตัเิฉพาะตาํแหนง
และมีคุณวุฒิไมต่ํากวาปริญญาเอกหรือเทียบเทาดวย  
    ในกรณีมีเหตจํุาเปนตองบรรจุหรอืแตงตั้งผูที่มคีุณวุฒติ่ํากวาปริญญาเอก มหาวิทยาลัยหรือ
สวนงาน สามารถพิจารณายกเวนคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงในเรื่องคุณวุฒิปรญิญาเอกหรือเทียบเทาเพ่ือจะ
บรรจุหรือแตงตั้งได ตามหลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขที่ ก.บ. กําหนด  
 

หมวด 3  
สายงาน ภาระงาน เงินเดือนและสิทธิประโยชนของพนักงานมหาวิทยาลัย 

   

   ขอ 13 พนักงานมหาวิทยาลัย มีสายงานไดแก 
   ก. พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ มีตําแหนงดังนี้ 

(1) ศาสตราจารย 
(2) รองศาสตราจารย 
(3) ผูชวยศาสตราจารย 
(4) อาจารย 
(5) นักวิจัย 
(6) ตําแหนงอื่น ตามที่ ก.บ. กําหนด 

   ข. พนักงานมหาวิทยาลัยสายบริหาร มีตําแหนงดังนี้ 
(1) อธิการบดี 
(2) รองอธิการบด ี
(3) ผูชวยอธิการบดี 
(4) หัวหนาสวนงาน และรองหัวหนาสวนงาน ตามมาตรา 40 แหงพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยเชียงใหม พ.ศ. 2551 
(5) ตําแหนงบริหารจัดการ ไดแก ผูบริหารระดับตน ผูบริหารระดับกลาง 

ผูบริหารระดับสูง 
(6) ตําแหนงอื่น ตามที่ ก.บ. กําหนด 

   ค. พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนนุ มกีลุมสายงาน และตําแหนงดงันี ้
(1) กลุมวิชาชีพเฉพาะ ตําแหนงตามที่ ก.บ. กําหนด 
(2) กลุมปฏิบัติการทั่วไป ตําแหนงตามท่ี ก.บ. กําหนด 
(3) กลุมบริการ ตําแหนงตามที่ ก.บ. กําหนด 
(4) กลุมอื่น ตําแหนงตามที่ ก.บ. กําหนด 

   ง. พนักงานมหาวิทยาลัยสายอื่น ตามที่ ก.บ. กําหนด รวมทั้ง ก.บ. อาจกําหนดใหมี
ตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยสายอื่นไดตามความเหมาะสม 
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  ขอ 14 การกําหนดตําแหนง มาตรฐานกําหนดตําแหนง ภาระงานรวมท้ังมาตรฐาน 
การปฏิบัติงานและเปาหมายการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย ใหเปนไปตามท่ี ก.บ. กําหนด  

  ขอ 15 การขึ้นเงินเดือน หรือเพ่ิมคาตอบแทนใหพนักงานมหาวิทยาลัยที่ผานการประเมิน
ประสิทธิภาพการทํางาน ใหอธิการบดีเปนผูพิจารณา โดยคํานึงถึงความรูความสามารถ ความประพฤติ 
คุณภาพ ปริมาณงาน หรือผลลัพธการทํางาน ตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขที่ ก.บ. กําหนด 

  ขอ 16 หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการจายเงินเดือน เงินประจําตําแหนง คาจาง
คาตอบแทน คาตอบแทนพิเศษ เงินรางวัลประจําป หรือเงินอื่น ๆ รวมท้ังสวัสดิการและสิทธิประโยชนอื่น
ใหแกพนักงานมหาวิทยาลัยหรือผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ใหเปนไปตามที่ ก.บ. กําหนด 

  ขอ 17 หากปรากฏวาคาครองชีพสูงขึน้ หรือบัญชีอัตราเงินเดอืนของพนักงานมหาวิทยาลัย
ท่ีใชอยูไมเหมาะสม ให ก.บ. พิจารณาปรับบัญชีอัตราเงินเดือนใหเหมาะสมและนําเสนอสภามหาวิทยาลัย 
เพ่ืออนุมัติ โดย ก.บ. ตองพิจารณาบัญชีอัตราเงินเดือนอยางนอยทุกสามป 
  ในกรณีท่ีรัฐบาลปรับอัตราเงินเดือนของขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาเพ่ิมขึ้น 
หรือจายเงินใด ๆ เพ่ิมใหแกขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ให ก.บ. พิจารณาปรับเงินเดือน 
ของพนักงานมหาวิทยาลัยเพ่ิมขึ้นในสัดสวนไมนอยกวาท่ีรัฐบาลปรับหรือจายเพ่ิมใหแกขาราชการพลเรือน
ในสถาบันอุดมศึกษา แลวทําบัญชีอัตราเงินเดือนและเงินเพ่ิมดังกลาวเสนอสภามหาวิทยาลัย เพ่ือพิจารณา
อนุมัติและออกเปนประกาศมหาวิทยาลัย 
 

หมวด 4  
การสรรหา บรรจุและแตงต้ัง 

   ขอ 18 การสรรหาเพ่ือใหไดบุคคลมาบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัยและแตงตั้ง 
ใหดํารงตําแหนง ตองเปนไปตามระบบคุณธรรมและคํานึงถึงพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลที่จะไดรับ
การแตงตั้ง รวมทั้งประโยชนของทางราชการและมหาวิทยาลัย ท้ังนี้ใหเปนไปตามหลักเกณฑและ 
วิธีการสรรหาที่ ก.บ. กําหนด 

   ขอ 19 การบรรจุบุคคลเขาเปนพนักงานมหาวิทยาลัยเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใด  
ตองบรรจุและแตงตั้งจากผูท่ีไดรับการสรรหาตามกระบวนการท่ี ก.บ. กําหนด 

   ขอ 20 ผู ท่ีจะไดรับการบรรจุและแตงตั้ งเปนพนักงานมหาวิทยาลัยทุกตําแหนง  
จะตองมีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง ท่ี ก.บ. กําหนด 

  ขอ 21 ก.บ. อาจพิจารณาอนุมัติใหบรรจุและแตงตั้งบุคคลท่ีมีคุณสมบัติไมเปนไปตาม
ขอบังคับนี้ไดเปนรายกรณี หากบุคคลนั้นมีความรูความสามารถ หรือมีประสบการณชํานาญงานเปนพิเศษ 
อันจะเปนประโยชนแกการดําเนินงานของมหาวิทยาลัย  

  ขอ 22 ใหอธิการบดีเปนผูมีอํานาจบรรจุและแตงตั้ง ยายและโอนพนักงานมหาวิทยาลัย 
ทุกตําแหนง รวมท้ังแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสูงขึ้น เวนแตเปนตําแหนงท่ีพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
พ.ศ. 2551 กําหนดไวเปนการเฉพาะ  
  อธิการบดีอาจมอบหมายหัวหนาสวนงานเปนผูส่ังบรรจุและแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย 
แลวรายงานใหอธิการบดีทราบ 
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  ขอ 23 แบบสัญญาจาง ระยะเวลาการจางเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัย
ตําแหนงใด ประเภทใด รวมท้ังอัตราเงินเดือน คาจาง สิทธิประโยชนและสวัสดิการตาง ๆ ใหเปนไปตามท่ี 
ก.บ. กําหนด  

   ขอ 24 ใหทําสัญญาจางผูท่ีไดรับการบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัย ตามแบบ
ที่ ก.บ. กําหนด 

  ขอ 25 ผูที่ไดรับการบรรจุแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัยตามขอบังคับนี้ จะตองทดลอง
ปฏิบัติงานและจะตองไดรับการพัฒนาใหรูกฎ ระเบียบ แบบแผน ธรรมเนียม ของทางราชการและ
มหาวิทยาลัย เพ่ือใหเปนพนักงานมหาวิทยาลัยท่ีดี สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ ตาม
หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการทดลองปฏิบัติงาน ที่ ก.บ. กําหนด 
   ก.บ. อาจพิจารณายกเวนการทดลองปฏิบัติงานใหแกผูท่ีจะไดรับการบรรจุแตงตั้งเปน
พนักงานมหาวิทยาลัย ใหแกผูท่ีมีความรูความสามารถ ประสบการณ หรือความเชี่ยวชาญ เปนกรณีพิเศษได  
  พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีทดลองปฏิบัติงานตามวรรคหนึ่ง ที่มีผลการทดลองปฏิบัติงาน 
ไมต่ํากวามาตรฐานท่ีกําหนด ใหอธิการบดีหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากอธิการบดีส่ังใหพนักงานมหาวิทยาลัย
ผูนั้นปฏิบัติงานตอไปจนกวาจะไดมีการทําสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้น 
  พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีทดลองปฏิบัติงานตามวรรคหนึ่ง ที่มีผลการทดลองปฏิบัติงาน 
ต่ํากวามาตรฐานท่ีกําหนด ใหอธิการบดีหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากอธิการบดีส่ังใหพนักงานมหาวิทยาลัย 
ผูนั้นออกจากงานได โดยไมตองรอใหครบระยะเวลาการทดลองปฏิบัติงาน  

    ขอ 2๖ พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีถูกส่ังใหออกจากงานเปนการชั่วคราวตามขอ 66 และ  
ขอ 67  หากผูนั้นประสงคจะกลับเขาปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ใหอธิการบดี ส่ังบรรจุแตงตั้ ง 
ใหดํารงตําแหนง และใหไดรับเงินเดือน เงินประจําตําแหนง หรือเงินอื่นใด ตามหลักเกณฑ และวิธีการท่ี 
ก.บ. กําหนด     
   พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีลาออกจากงานเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งตามกฎหมายวาดวยการ
เลือกตั้ง หากผูนั้นประสงคจะกลับเขาปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ใหอธิการบดี ส่ังบรรจุแตงตั้ ง 
ใหดํารงตําแหนง และใหไดรับเงินเดือน เงินประจําตําแหนง หรือเงินอื่นใด ตามกฎหมายวาดวยการนั้น 

  ขอ 27 นอกจากการจางเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัยแลว หากมีความจําเปน 
มหาวิทยาลัยอาจจางบุคคลหรือนักศึกษาใหมาปฏิบัติงานเปนการชั่วคราวหรือเปนระยะเวลาใดเวลาหนึ่งได 
โดยอาจจางเปนรายวันหรือรายชั่วโมงเชนเดียวกันกับการจางเหมาบริการ โดยแบบสัญญาจางบุคคลเปน
การชั่วคราว จํานวนอัตราที่จาง คาจาง คุณสมบัติของผูถูกจาง ใหเปนไปตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข 
ที่ ก.บ. กําหนด 
  การจางบุคคลหรือนักศึกษาเปนการชั่วคราวตามวรรคหนึ่ง มิใหนําขอบังคับเกี่ยวกับ
คุณสมบัติและลักษณะตองหามตามขอ 11 ของหมวด 2 สายงาน ภาระงาน เงินเดือน สิทธิประโยชน  
ตามหมวด 3 การสรรหา บรรจุและแตงตั้ง ตามหมวด 4 การทดลองปฏิบัติงานและการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ตามหมวด 5 วันเวลาปฏิบัติงาน วันหยุด วันลาและสถานท่ีปฏิบัติงาน ตามหมวด 6 วินัย  
การรักษาวินัยและการดําเนินการทางวินัยตามหมวด 7 มาบังคับใช 
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หมวด 5 
การทดลองปฏิบัติงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

  ขอ 28 หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไขและระยะเวลาการทดลองปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัย ใหเปนไปตามที่ ก.บ. กําหนด 
   หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมิน การพัฒนาและ
ปรับปรุงการปฏิบัติงาน และการพนจากการเปนพนักงานมหาวิทยาลัย ใหเปนไปตามที่ ก.บ. กําหนด 

   ขอ 29 ใหหัวหนาสวนงานมีหนาที่รับผิดชอบการประเมินการทดลองปฏิบัติงาน  
และการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยใหเปนไปตามหลักเกณฑ วิธีการและ 
เงื่อนไขท่ี ก.บ. กําหนด รวมท้ังใหรับผิดชอบการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัยใหเปนไปตามแนวทาง 
ที่มหาวิทยาลัยกําหนดดวย 

   ขอ 30 ใหหัวหนาสวนงานกําหนดภาระงานและเปาหมายการปฏิบัติงาน ที่จะใชสําหรับ
การปฏิบัติหนาท่ีและการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย ใหเปนไปตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน ที่ ก.บ. กําหนด แลวแจงใหพนักงานมหาวิทยาลัยทราบลวงหนากอนที่จะทําการประเมิน  
   ใหนําวิธีการประเมินท่ีกําหนดไวในขอบังคับ วาดวยหลักเกณฑ และวิธีการประเมิน  
การอุทธรณและกระบวนการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย และประกาศตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของมาใช 
ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย เทาที่ไมขัดหรือแยงกับขอบังคับนี้ 

   ขอ 31 ในการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป หากพนักงานมหาวิทยาลัยผูใดมีผลการ
ประเมินต่ํากวามาตรฐานการปฏิบัติงานและเปาหมายการปฏิบัติงาน หรืออยูในเกณฑตองปรับปรุงตนเอง 
ใหหัวหนาสวนงานจัดใหพนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นเขารับการพัฒนา และปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
หลังจากท่ีไดเขารับการพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงานจนครบหนึ่งปหรือครบหนึ่งรอบการประเมินผล
การปฏิบัติงานแลว แตพนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นยังไดรับผลการประเมินที่ต่ํากวามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
และเปาหมายการปฏิบัติงาน ใหถือวาพนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นขาดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและ 
ใหอธิการบดีพิจารณาส่ังใหพนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นออกจากการเปนพนักงานมหาวิทยาลัย  

  ขอ 32 ใหนําผลการประเมินการปฏิบัติงานประจําป มาใชเปนขอมูลประกอบการพิจารณา
ดําเนินการในเรื่องเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล โดยไมตองประเมินเปนการเฉพาะเรื่อง ดังนี้ 
   (1) การพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
   (2) การพิจารณาความดีความชอบและการขึ้นเงินเดือนประจําป 
   (3) การพิจารณาใหคาตอบแทนตามผลการปฏิบัติงานนอกเหนือจากเงินเดือนหรือ
ใหรางวัลตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการบริหารงานบุคคล 
   (4) การพิจารณาแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่สูงขึ้น หรือความกาวหนาในตําแหนงหนาที ่
   (5) การพิจารณาตอ หรือขยายอายุสัญญาการปฏิบัติงาน 
    (6) การพิจารณาเรื่องอื่น ๆ ที่เกี่ยวของกับการบริหารงานบุคคล 
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   ขอ 33 พนักงานมหาวิทยาลัยทุกคนมีหนาที่จะตองเพ่ิมพูนความรู ความสามารถ และ
ทักษะในการทํางาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ โดยมหาวิทยาลัยและสวนงานจะตองสนับสนุน
พนักงานมหาวิทยาลัยใหสามารถเพ่ิมพูนความรู ทักษะ ทัศนคติท่ีดี มีคุณธรรม จริยธรรม อันนําไปสูการ
พัฒนาตนเองเพ่ือประโยชนของมหาวิทยาลัยและสวนงาน 
 

หมวด 6 
วัน เวลาปฏิบัติงาน วันหยุด วันลาและสถานท่ีปฏิบัติงาน 

  ขอ 3๔ วัน เวลาปฏิบัติงาน วันหยุด วันลาและสถานท่ีปฏิบัตงิานของพนักงานมหาวิทยาลัย
ใหเปนไปตามกฎ ระเบียบ ท่ีวาดวยวัน เวลาปฏิบัติงาน วันหยุด วันลาและสถานที่ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย 
หรือตามที่ราชการกําหนด 
 

หมวด 7  
สวนท่ี 1 

วินัยและการรักษาวินัย 
 

   ขอ ๓๕ พนักงานมหาวิทยาลัยตองรักษาวินัยโดยกระทําการหรือไมกระทําการตามท่ี
กําหนดไวในหมวดนี้โดยเครงครัดอยูเสมอ 

   ขอ ๓๖  พนักงานมหาวิทยาลัยตองสนับสนุนการปกครองระบอบประชาธิปไตย 
อันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุขดวยความบริสุทธิ์ใจ 

   ขอ ๓๗ พนักงานมหาวิทยาลัยตองกระทําการอันเปนขอปฏิบัติ ดังนี้ 
    (1) ตองปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตย สุจริตและเที่ยงธรรม 
    (2) ตองปฏิบัติหนาท่ีใหเปนไปตามขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ คําส่ังของมหาวิทยาลัย 
ตลอดจนกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ มติของคณะรฐัมนตรี นโยบายของรัฐบาล และปฏิบัติตาม
ระเบียบแบบแผนของทางราชการและมหาวิทยาลัย 
    (3) ตองปฏิบัติหนาท่ีใหเกิดผลดีหรือความกาวหนาแกมหาวิทยาลัยและราชการ
ดวยความตั้งใจอุตสาหะ เอาใจใสและรักษาประโยชนของมหาวิทยาลัยและราชการ 
    (4) ตองปฏิบัติตามคําส่ังของผูบังคับบญัชาซึง่ส่ังในหนาที่โดยชอบดวยกฎหมาย กฎ 
ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศและคําส่ังของมหาวิทยาลัย โดยไมขัดขืนหรือหลีกเล่ียง แตถาเห็นวา 
การปฏิบัติตามคําส่ังนั้นจะทําใหเสียหายแกมหาวิทยาลัย หรือจะเปนการไมรักษาประโยชนของมหาวิทยาลัย
จะตองเสนอความเห็นเปนหนังสือทันทีเพ่ือใหผูบังคับบัญชาทบทวนคําส่ังนั้น และเมื่อไดเสนอความเห็นแลว 
ถาผูบังคับบัญชายืนยันใหปฏิบัติตามคําส่ังเดิม ผูอยูใตบังคับบัญชาตองปฏิบัติตาม 
    (5) ตองอุทิศเวลาของตนใหแกมหาวิทยาลัย จะละทิ้งหรือทอดทิ้งหนาท่ีมิได 
    (6) ตองรักษาความลับของมหาวิทยาลัยและทางราชการ 
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    (7) ตองสุภาพเรียบรอย รักษาความสามัคคีและตองชวยเหลือกันในการปฏิบัติ
หนาที่ระหวางพนักงานมหาวิทยาลัยดวยกันและผูรวมปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
    (8) ตองตอนรับ ใหความสะดวก ใหความเปนธรรมและใหความชวยเหลือตามสมควร
แกผูใชบริการหรือผูติดตองานเกี่ยวกับหนาที่ของตน 
    (9) ตองวางตนเปนกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหนาที่และในการปฏิบัติการอื่น 
ท่ีเกี่ยวของกับประชาชน กับจะตองปฏิบัติตาม กฎ ระเบียบของมหาวิทยาลัยและของทางราชการ 
    (10) ตองรักษาชื่อเสียงของตน และรักษาเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาท่ีของตน 
มิใหเส่ือมเสีย 
    (11) กระทําการอื่นใดตามที่ ก.บ. กําหนด 

   ขอ ๓๘ พนักงานมหาวิทยาลัยตองไมกระทําการใดอันเปนขอหาม ดังนี้ 
    (1) ตองไมรายงานเท็จตอผูบังคับบัญชา การรายงานโดยปกปดขอความซึ่งควร 
ตองแจงถือวาเปนการรายงานเท็จดวย 
    (๒) ตองไมอาศัยหรือยอมใหผูอื่นอาศัยตําแหนงหนาท่ีของตนหาประโยชนใหแกตนเอง
หรือผูอื่น 
    (๓) ตองไมประมาทเลินเลอในการปฏิบัติหนาที่ 
    (๔) ตองไมกระทําการหรือยอมใหผูอื่นกระทําการหาผลประโยชนอันอาจทําให 
เสียความเที่ยงธรรมหรือเส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาที่ของตน 
         (๕) ตองไมกระทําการอยางใดท่ีเปนการกล่ันแกลง กดขี่ หรือขมเหงกันในการ
ปฏิบัติหนาท่ี 
         (๖) ตองไมกระทําการอันเปนการลวงละเมิดหรือคุกคามทางเพศ 
         (๗) ตองไมดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ หรือขมเหงประชาชนผูติดตอมหาวิทยาลัย 
         (๘) ไมกระทําการอื่นใดตามที่ ก.บ. กําหนด 

   ขอ ๓๙ พนักงานมหาวิทยาลัยผูใดไมปฏิบัติตามขอปฏิบัติตามขอ 3๖ และขอ 3๗  
หรือฝาฝนขอหามตามขอ 3๘ ผูนั้นเปนผูกระทําผิดวินัย 

   ขอ ๔๐ การกระทําผิดวินัยในลักษณะดังตอไปนี้ เปนความผิดวินัยอยางรายแรง 
    (1) ปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบเพ่ือใหเกิดความเสียหาย 
อยางรายแรงแกผูหนึ่งผูใด หรือปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยทุจริต 
         (2) ละท้ิงหรือทอดท้ิงหนาท่ีโดยไมมีเหตุผลอันสมควรเปนเหตุใหเสียหาย 
แกมหาวิทยาลัยอยางรายแรง 
         (3) ละท้ิงหนาท่ีติดตอในคราวเดยีวกันเปนเวลาเกินสิบหาวันโดยไมมเีหตอุันสมควร
หรือโดยมีพฤติการณอันแสดงถึงความจงใจไมปฏิบัติตาม กฎ ระเบียบของมหาวิทยาลัย 
         (4) ดื่มสุราจนเปนโรคพิษสุราเรื้อรัง หรือติดยาเสพติดใหโทษรายแรง 
         (5) รายงานเท็จตอผูบังคบับัญชาอันเปนเหตใุหเสียหายแกมหาวิทยาลัยอยางรายแรง 
         (6) กระทําการอันไดชื่อวาเปนผูประพฤติชั่วอยางรายแรง 
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         (7) ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ ขมเหง หรือทํารายประชาชนผูติดตอมหาวิทยาลัย 
อยางรายแรง 
         (8) กระทําความผิดอาญาจนไดรับโทษจําคุกหรือโทษท่ีหนักกวาโทษจําคุก 
โดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุกหรือใหรับโทษท่ีหนักกวาโทษจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิด 
ที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
         (9) ละเวนการกระทําหรือกระทําการใด ๆ อันเปนการไมปฏิบัติตามขอ 3๗  
หรือฝาฝนขอหามตามขอ 3๘ อันเปนเหตุใหเสียหายแกมหาวิทยาลัยอยางรายแรง 
         (10) ละเวนการกระทําหรือกระทําการใด ๆ อันเปนการไมปฏิบัติตามขอ 3๗ (11) 
หรือฝาฝนขอหามตามขอ 3๘ (8) ท่ี ก.บ. กําหนดใหเปนความผิดวินัยอยางรายแรง 
         (11) ลอลวง ขมขืนใจ ขูเข็ญ ลวงละเมิด หรือกระทําการอันมีลักษณะเปนการ
ครอบงําเพ่ือใหกระทําการทางเพศ หรือมีความสัมพันธทางเพศ โดยอาศัยโอกาสในอํานาจหนาท่ีของตนใน
ลักษณะประพฤติชั่วอยางรายแรงกับผูรวมปฏิบัติงาน นักศึกษาซึ่งมิใชคูสมรสของตน หรือนักเรียนของ
มหาวิทยาลัย 
         (12) กระทําผิดจรรยาบรรณและมารยาทแหงวิชาชีพของตนอยางรายแรง 
         (13) เปดเผยขอสอบ แกไขผลการเรียนหรือผลการสอบโดยมิชอบ หรือทุจริต 
ในการสอบ 
         (14) จงใจนําเอาผลงานทางวิชาการของผูอื่นหรือท่ีผูอื่นเปนเจาของรวมอยูดวย 
มาเปนของตน ลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผูอื่น หรือคัดลอกขอความใด ๆ จากผลงานเดิมของตน 
โดยไมอางอิงผลงานเดิมตามหลักวิชาการอันจะทําใหเกิดความเขาใจผิดวาเปนผลงานใหม หรือนําผลงาน
ทางวิชาการของตนเองในเรื่องเดียวกันไปเผยแพรในวารสารทางวิชาการมากกวาหนึ่งฉบับ หรือยินยอมให
ผูอื่นนําชื่อของตนไปอางอิงวามีสวนรวมในการทําผลงานทางวิชาการโดยมิชอบ 
         (15) จาง วาน หรือใชใหผูอื่นทําผลงานทางวิชาการเพ่ือไปใชในการเสนอ 
เปนสวนหนึ่งของการศึกษาในหลักสูตรการศึกษาระดับอุดมศึกษา หรือเพ่ือไปใชในการทําผลงานซึ่งเปน 
สวนหนึ่งของการขอตําแหนงทางวิชาการ หรือเสนอขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนง การเล่ือนตําแหนง  
การเล่ือนวิทยฐานะหรือการใหไดรับเงินเดือนหรือเงินอื่นในระดับที่สูงขึ้น หรือเพ่ือหาประโยชนใหแกตนเอง
หรือผูอื่น ทั้งนี้ ไมวาจะมีประโยชนตอบแทนหรือไมก็ตาม 
         (16) รับจางหรือรบัดําเนินการทําผลงานทางวิชาการใหผูอื่น เพ่ือไปใชในการเสนอ 
เปนสวนหนึ่งของการศึกษาในหลักสูตรการศึกษาระดับอุดมศึกษา หรือเพ่ือไปใชในการทําผลงานซึ่งเปน 
สวนหนึ่งของการขอตําแหนงทางวิชาการ หรือเสนอขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนง การเล่ือนตําแหนง  
การเล่ือนวิทยฐานะหรือการใหไดรับเงินเดือนหรือเงินอื่นในระดับท่ีสูงขึ้น หรือเพ่ือหาประโยชนใหแกผูอื่น 
ทั้งนี้ ไมวาจะมีประโยชนตอบแทนหรือไมก็ตาม เวนแตเปนการชวยเหลือโดยซื่อสัตยสุจริตทางวิชาการ 

   ขอ ๔๑ ขอกําหนดวินัยท่ี ก.บ. กําหนดตาม ขอ 3๗ (11) ขอ 3๘ (8) และขอ 4๐ (10)  
ใหใชสําหรับการกระทําที่เกิดขึ้นภายหลังจากที่ ก.บ. ประกาศใชบังคับ 

   ขอ ๔๒ ใหผูบังคับบัญชามีหนาท่ีเสริมสรางและพัฒนาใหผูอยูใตบังคับบัญชามีวินัย 
และปองกันมิใหผูอยูใตบังคับบัญชากระทําผิดวินัย ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.บ. กําหนด 
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  ขอ ๔๓ พนักงานมหาวิทยาลัยผูใดกระทําผิดวินัย จะตองไดรับโทษทางวินัย เวนแตมีเหต ุ
อันควรงดโทษตามท่ีกําหนดไวในหมวด 7 สวนที่ 2 การดําเนินการทางวินัย  

โทษทางวินัยมี ๕ สถาน ดังนี้ 
(๑) ภาคทัณฑ 
(๒) ตัดเงินเดือน 
(๓) ลดเงินเดือน 
(๔) ปลดออก 
(๕) ไลออก 

   ขอ ๔๔ การลงโทษพนักงานมหาวิทยาลัยใหทําเปนคําส่ัง ผู ส่ังลงโทษตองส่ังลงโทษ 
ใหเหมาะสมกับความผิดและตองเปนไปดวยความยุติธรรมและโดยปราศจากอคติ โดยในคําส่ังลงโทษ 
ใหแสดงวาผูถูกลงโทษกระทําผิดวินัยในกรณีใดและตามขอใด 
 

สวนท่ี 2 
การดําเนินการทางวินัย 

 
   ขอ ๔๕ เมื่อมีการกลาวหาหรือมีกรณีเปนท่ีสงสัยวาพนักงานมหาวิทยาลัยผูใดกระทําผิด
วินัย ใหผูบังคับบัญชามีหนาท่ีตองรายงานใหผูบังคับบัญชาซึ่งเปนหัวหนาสวนงาน หรืออธิการบดีแลวแต
กรณี ทราบโดยเร็ว และใหผูบังคับบัญชาซึ่งเปนหัวหนาสวนงาน หรืออธิการบดีแลวแตกรณี ดําเนินการ 
ตามขอบังคับนี้โดยเร็วดวยความยุติธรรมและโดยปราศจากอคติ 
   กรณีอธิการบดีถูกกลาวหาวากระทําผิดทางวินัย ใหนายกสภามหาวิทยาลัยเปนผูพิจารณา
ดําเนินการทางวินัยตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดในขอบังคับนี้ 

  ขอ ๔๖ เมื่อไดรับรายงานตามขอ 4๕ หรือความดังกลาวปรากฏตอผูบังคับบัญชาซึ่ง          
มีอํานาจตามขอ 4๕  ใหผูบังคับบัญชาซึ่งมีอํานาจตามขอ 4๕ ใหดําเนินการหรือส่ังใหดําเนินการสืบสวน
หรือพิจารณาในเบื้องตนวากรณีมีมูลวาผูนั้นกระทําผิดวินัยหรือไม ถาเห็นวากรณีไมมีมูลวากระทําผิดวินัย    
ก็ใหยุติเรื่องได 
   ในกรณีท่ีเห็นวามีมูลวาพนักงานมหาวิทยาลัยผูใดกระทําผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานใน
เบื้องตนอยูแลว ใหดําเนินการตอไปตามขอ 4๗ หรือขอ 4๘ แลวแตกรณี 

   ขอ ๔๗ ในกรณีท่ีผลการสืบสวนหรือพิจารณาตามขอ 4๖ ปรากฏวากรณีมีมูลถาความผิด
นั้นมิใชเปนความผิดวินัยอยางรายแรง และไดแจงขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐานใหผูถูกกลาวหาทราบ 
พรอมท้ังรับฟงคําชี้แจงของผูถูกกลาวหาแลวผูบังคับบัญชาซึ่งมีอํานาจตามขอ 4๕ เห็นวาผูถูกกลาวหาได
กระทําผิดตามขอกลาวหา ใหผูบังคับบัญชาส่ังลงโทษตามควรแกกรณีโดยไมตั้งคณะกรรมการสอบสวนก็ได 
  ในกรณีตามวรรคหนึ่ง ถาผูบังคับบัญชาซึ่งมีอํานาจตามขอ 4๕ เห็นวาผูถูกกลาวหา 
ไมไดกระทําผิดตามขอกลาวหา ใหผูบังคับบัญชาดังกลาวส่ังยุติเรื่อง 

   ขอ ๔๘ ในกรณีท่ีผลการสืบสวนหรือพิจารณาตามขอ 4๖ ปรากฏวากรณีมีมูลอันเปน
ความผิดวินัยอยางรายแรง ใหอธิการบดีแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน ในการสอบสวนตองแจงขอกลาวหา
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และสรุปพยานหลักฐานใหผูถูกกลาวหาทราบพรอมท้ังรับฟงคําชี้แจงของผูถูกกลาวหา เมื่อคณะกรรมการ
สอบสวนดาํเนินการเสร็จ ใหรายงานผลการสอบสวนและความเห็นตออธิการบดี 
   ถาอธิการบดี เห็นวาผูถูกกลาวหาไมไดกระทําผิดตามขอกลาวหา ใหส่ังยุติเรื่อง แตถาเหน็วา
ผูถูกกลาวหาไดกระทําผิดตามขอกลาวหา ใหดําเนินการตอไปตามขอ 5๐ หรือขอ 5๑ แลวแตกรณี 

   ขอ ๔๙ หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน การลงโทษ  
การแจงคําส่ังและการรายงานการดําเนินการทางวินัย ระยะเวลาเกี่ยวกับการดําเนินการทางวินัย  
ตลอดจนการดาํเนินการทางวินัยพนักงานมหาวิทยาลัย ใหเปนไปตามขอบังคับของมหาวิทยาลัย 
   ในกรณีท่ีเปนความผิดท่ีปรากฏชัดแจงตามท่ี ก.บ.กําหนด จะดําเนินการทางวินัย 
โดยไมตองสอบสวนก็ได 

   ขอ ๕๐ พนักงานมหาวิทยาลัยผูใดกระทําผิดวินัยอยางไมรายแรง ใหลงโทษภาคทัณฑ  
ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน และใหผูมีอํานาจตอไปนี้เปนผูส่ังลงโทษ ดังนี้ 
        (1) ผูอํานวยการกอง เลขานุการสวนงาน และหัวหนาสํานักงานสภามหาวิทยาลัย  
มีอํานาจส่ังลงโทษภาคทัณฑ และตัดเงินเดือนครั้งหนึ่งในอัตรารอยละ 2 หรือรอยละ 4 เปนเวลาไมเกินหนึ่งเดือน 
        (2) คณบดี ผูอํานวยการสถาบันหรือสํานัก หัวหนาสวนงานอื่นท่ีมีฐานะ 
เทียบเทาคณะ หรือผูอํานวยการสํานักงานมหาวิทยาลัย มีอํานาจส่ังลงโทษภาคทัณฑ และตัดเงินเดือน 
ครั้งหนึ่งในอัตรารอยละ 2 หรือรอยละ 4 เปนเวลาไมเกินสองเดือน 
        (3) อธิการบดี มีอํานาจส่ังลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือนครั้งหนึง่ในอัตรารอยละ 2 
หรือรอยละ 4 เปนเวลาไมเกินสามเดือน และลดเงินเดือนครั้งหนึ่งในอัตรารอยละ 2 หรือรอยละ 4 
       ในกรณีมีเหตุอันควรลดหยอน จะนํามาประกอบการพิจารณาลดโทษก็ได แตสําหรับ 
การลงโทษภาคทัณฑใหใชเฉพาะกรณีกระทําผิดวินัยเล็กนอย  
       ในกรณีกระทําผิดวินัยเล็กนอยและมีเหตุอันควรงดโทษ จะงดโทษใหโดยใหทําทัณฑบน 
เปนหนังสือหรือวากลาวตักเตือนก็ได 
       ในกรณีกระทําผิดวินัยอยางไมรายแรง และไดผานกระบวนการไกลเกล่ียขอพิพาท 
ของมหาวิทยาลัย จะใหรอการลงโทษก็ได หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการไกลเกล่ียและการรอการ
ลงโทษใหเปนไปตามที่ ก.บ. กําหนด 

   ขอ ๕๑ พนักงานมหาวิทยาลัยผูใดถูกแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนตามขอ 4๘ วรรคหนึง่ 
และคณะกรรมการสอบสวนเห็นวาพนักงานมหาวิทยาลัยผูใดกระทําผิดวินัยอยางรายแรง ใหอธิการบด ี
โดยความเห็นชอบของ ก.บ. พิจารณาลงโทษ ปลดออกหรือไลออกตามความรายแรงแหงกรณี ถามีเหตุอัน
ควรลดหยอนจะนํามาประกอบการพิจารณาลดโทษก็ได แตหามมิใหลดโทษลงต่ํากวาปลดออก เวนแต 
การกระทําผิดวินัยฐานทุจริตตอหนาที่ ใหส่ังลงโทษไลออกทุกกรณี 
   ผูใดถูกลงโทษปลดออก ใหมีสิทธิไดรับเงินสะสมและเงินสมทบ สําหรับผูที่ถูกลงโทษไลออก
มีสิทธิไดรับเงินสะสม แตไมมีสิทธิไดรับเงินสมทบ 

   ขอ ๕๒ เมื่อผูมีอํานาจตามขอ 5๐ ไดดําเนินการตามอํานาจหนาท่ีแลว ใหรายงาน  
พรอมสงเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงอธิการบดี 
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   เมื่ออธิการบดี ไดรับรายงานตามวรรคหนึ่งแลวใหพิจารณาวาการดําเนินการทางวินัย  
กับพนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นถูกตองและเหมาะสมหรือไม หากอธิการบดีเห็นวาการดําเนินการทางวินัยไม
ถูกตองหรือไมเหมาะสม ใหอธิการบดีมีอํานาจส่ังการใหดําเนินการใหมใหถูกตองได หากอธิการบดีเห็นวา
การดําเนินการทางวินัยนั้นถูกตองและเหมาะสมแลว ใหรายงาน ก.บ. ทราบ 

   ขอ ๕3 ในการสอบสวนหรือสืบสวนตามขอบังคับนี้ ใหผูท่ีทําหนาท่ีสอบสวนหรือสืบสวน 
มีอํานาจ ดังนี้   
    (๑) เรียกใหสวนงาน หรือหนวยงานในมหาวิทยาลัย ชี้แจงขอเท็จจริง สงเอกสารและ
หลักฐานที่เกี่ยวของ สงผูแทนหรือบุคคลในสังกัดมาชี้แจงหรือใหถอยคําเกี่ยวกับเรื่องท่ีสอบสวน หรือสืบสวน 
    (๒) เรียกผูถูกกลาวหาหรือบุคคลใด ๆ มาชี้แจงหรือใหถอยคํา หรือใหสงเอกสาร
และหลักฐานเกี่ยวกับเรื่องที่สอบสวน หรือสืบสวน 
    (๓) แจงขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐานใหผูถูกกลาวหาทราบพรอมท้ังรับฟง 
คําชี้แจงของผูถูกกลาวหา 

   ขอ ๕4 พนักงานมหาวิทยาลัยผูใดซึ่งออกจากงานอันมิใชเพราะเหตุตาย มีกรณีถูกกลาวหา 
เปนหนังสือกอนออกจากงานวา ขณะปฏิบัติงานไดกระทําหรือละเวนกระทําการใดอันเปนความผิดวินัย
อยางรายแรง ถาเปนการกลาวหาตอผูบังคับบัญชาของผูนั้นหรือตอผูมีหนาท่ีสืบสวนสอบสวนตามกฎ 
ระเบียบของมหาวิทยาลัยหรือกฎหมายหรือระเบียบของทางราชการ หรือเปนการกลาวหาของผูบังคับบัญชา
ของผูนั้น หรือมีกรณีถูกฟองคดีอาญาหรือตองหาคดีอาญากอนออกจากงานวา ในขณะปฏิบัติงานไดกระทํา
ความผิดอาญาอันมิใชเปนความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทที่ไมเกี่ยวกับงานหรือความผิดลหุโทษ ผูมีอํานาจ
ดําเนินการทางวินัยมีอํานาจดําเนินการสืบสวนสอบสวนหรือพิจารณาดําเนินการทางวินัยอยางรายแรงกับ   
ผูนั้นได โดยตองเริ่มดําเนินการภายในหนึ่งปนับแตวันท่ีผูนั้นออกจากงาน และสามารถส่ังลงโทษผูนั้นได
เสมือนวาผูนั้นยังมิไดออกจากงาน แตตองส่ังลงโทษภายในสามปนับแตวันที่ผูนั้นออกจากงาน 

สําหรับกรณีท่ีเปนความผิดท่ีปรากฏชัดแจงตามท่ี ก.บ. กําหนด จะส่ังลงโทษโดยไมตองตั้ง
กรรมการสอบสวนได แตจะตองส่ังลงโทษภายในสามปนับแตวันที่ผูนั้นออกจากงาน  

การดําเนินการทางวินัยกับพนักงานของมหาวิทยาลัยในกรณีนี้ หากผลการสอบสวนปรากฏ
วาผูนั้นกระทําผิดวินัยอยางไมรายแรงก็ใหงดโทษ 

   ขอ ๕5 กรณีท่ีพนักงานมหาวิทยาลัยถูกส่ังใหออกจากงานเพราะถูกลงโทษทางวินัย  
ตอมาศาลปกครองมีคําพิพากษาถึงที่สุดใหเพิกถอนคําส่ังลงโทษ เพราะเหตกุระบวนการดําเนินการทางวินัย
ไมชอบดวยกฎหมาย หรือคณะกรรมการอุทธรณและรองทุกขพิจารณาอุทธรณคําส่ังลงโทษทางวินัยมีคํา
วินิจฉัยถึงท่ีสุดใหเพิกถอนคําส่ังลงโทษ เพราะเหตุกระบวนการดําเนินการทางวินัยไมชอบดวยกฎหมาย  
ใหผูมีอํานาจดําเนินการทางวินยัไปดําเนินการทางวินัยเสียใหมใหถูกตอง โดยจะตองดําเนินการใหแลวเสร็จ
ภายในสองปนับแตวันที่มีคําพิพากษาถึงที่สุด หรือมีคําวินิจฉัยถึงที่สุด แลวแตกรณี 

 การดําเนินการทางวินัยกับพนักงานของมหาวิทยาลัยในกรณีนี้ หากผลการสอบสวน
ปรากฏวาผูนั้นกระทําผิดวินัยอยางไมรายแรงก็ใหงดโทษ 
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ขอ ๕6 กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรง จนถูกตั้ง
กรรมการสอบสวน หรือตองหาวากระทําความผิดอาญา หรือถูกฟองคดีอาญา เวนแตเปนความผิดท่ีได
กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ อธิการบดีอาจส่ังพักงานหรือส่ังใหออกจากงานไวกอนเพ่ือรอฟงผล
การสอบสวน หรือผลคดีที่ตองหาหรือถูกฟองได 

การส่ังพักงานใหส่ังพักตลอดเวลาที่ทําการสอบสวนหรือพิจารณาผลการสอบสวน  

ขอ 57 กรณีท่ีมีการอุทธรณการถูกส่ังพักงานหรือถูกส่ังใหออกจากงานไวกอนในระหวางที่
ถูกสอบสวน และคณะกรรมการอุทธรณและรองทุกขมีคําวินิจฉัยใหพนักงานมหาวิทยาลัยที่ถูกส่ังใหพักงาน
หรือถูกส่ังใหออกจากงานไวกอนในระหวางที่ถูกสอบสวนกลับเขาปฏิบัติงานได ใหอธิการบดีส่ังใหผูนั้นกลับ
เขาปฏิบัติงานในตําแหนงเดิม หรือตําแหนงอื่นที่ไมต่ํากวาตําแหนงเดิมกอนการสอบสวน หรือการพิจารณา
ผลการสอบสวนเสร็จส้ิน  
   หากภายหลังปรากฏผลการสอบสวนวาผูนั้นมิไดกระทําผิด หรือมีคําส่ังเด็ดขาดไมฟอง หรือ
มีคําพิพากษาถึงท่ีสุดวามิไดกระทําความผิดตามท่ีถูกฟอง หรือผลการสอบสวนปรากฏวาผูนั้นกระทํา
ความผิดแตเปนความผิดท่ีไมอาจถูกลงโทษปลดออกหรือไลออกได และไมมีกรณีท่ีจะตองออกจากงานดวย
เหตุอื่นอีก ใหอธิการบดีส่ังใหผูนัน้กลับเขาปฏิบตัิงานในตําแหนงเดิมหรือตําแหนงอืน่ที่ไมต่าํกวาตําแหนงเดิม 
  พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีถูกส่ังพักงานหรือถูกส่ังใหออกจากงานไวกอน หากถูกกลาวหาวา
กระทําความผิดวินัยอยางรายแรงในกรณีอื่นอีก สามารถถูกดําเนินการทางวินัยในกรณีอื่นไดอีก 
   หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการส่ังพักงาน การส่ังใหออกจากงานไวกอน ระยะเวลา 
ใหพักงานและใหออกจากงานไวกอน การใหกลับเขาปฏิบัติงานและการดําเนินการเพ่ือใหเปนไปตามผล 
การสอบสวนหรือพิจารณาใหเปนไปตามที่ ก.บ. กําหนด 

พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีถูกอธิการบดีส่ังใหออกจากงานไวกอนแลวไดรับคําส่ังใหกลับมา
ปฏิบัติงานได ใหถือวาพนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นมีสถานภาพเปนพนักงานมหาวิทยาลัยและยังคงไดรับสิทธิ
ประโยชนตาง ๆ ตลอดระยะเวลาที่ถูกส่ังใหออกจากงาน 

   ขอ ๕8 เมื่อมีเหตุตองเพ่ิมโทษ ลดโทษ หรืองดโทษ แกผูที่ถูกลงโทษ ใหผูมีอํานาจส่ังลงโทษ
ออกคําส่ังใหม โดยใหคําส่ังใหมส่ังยกเลิกคําส่ังลงโทษเดิม และใหกําหนดการเยียวยาแกไขแกผูท่ีถูกลงโทษ
ในคําส่ังลดโทษหรืองดโทษ ตามหลักเกณฑและวิธีการ ที่ ก.บ. กําหนด 

 
หมวด 8 

การอุทธรณรองทุกข 
 

ขอ 59 พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับคําส่ังและไดรับผลการประเมิน ดังนี้ 
(1) คําส่ังลงโทษทางวินัย 

   (2) คําส่ังใหออกจากงานในระหวางการสอบสวน 
   (3) ผลการประเมินที่ไมผานเกณฑการประเมินตามท่ีกําหนดไวในหมวด 5  

มีสิทธิอุทธรณคําส่ังหรือผลการประเมินตอคณะกรรมการอุทธรณและรองทุกขได โดยตอง
ดําเนินการอุทธรณภายในระยะเวลาสามสิบวัน นับตั้งแตวันที่ไดรับคําส่ังหรือแจงผลการประเมิน  
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  ขอ 60 พนักงานมหาวิทยาลัยผูใด มีเหตุคับของใจโดยไดรับผลกระทบอันเกิดจาก 
การปฏิบัติหนาที่หรือไมปฏิบัติหนาที่ของผูบังคับบัญชา และเปนกรณีท่ีไมสามารถอุทธรณตามขอ 59 ได  
ผูนั้นมีสิทธิรองทุกขตอคณะกรรมการอุทธรณและรองทุกข โดยตองรองทุกขภายในระยะเวลาสามสิบวัน 
นับตั้งแตวันท่ีไดรับคําส่ังหรือทราบเหตุที่ทําใหเกิดความคับของใจ 

  ขอ 61 หลักเกณฑและวิธีการอุทธรณและรองทุกข ใหเปนไปตามที่คณะกรรมการอุทธรณ 
และรองทุกขกําหนด 
 

หมวด 9  
การพนจากการเปนพนักงานมหาวิทยาลยั 

 
  ขอ 62 พนักงานมหาวิทยาลัยพนจากการเปนพนักงานมหาวิทยาลัยเมื่อ 
   (1) ตาย  
   (2) มีอายุครบหกสิบปบริบูรณในวันส้ินปงบประมาณ เวนแตไดรับการตอสัญญาจาง 
   (3) ไดรับอนุญาตใหลาออก 
   (4) ถูกส่ังลงโทษปลดออกหรือไลออก เพราะกระทําผิดวินัยอยางรายแรงตาม      
ขอ 43 (4) (5)  
   (5) ถูกส่ังใหออก ตามขอ 63 ก. (1) และ ข. (1) (2) ขอ 66 และขอ 67 
   (6) ถูกส่ังใหออก เพราะไมผานการประเมินทดลองปฏิบัติงาน ตามขอ 25       
หรือขาดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ตามขอ 65 
   (7) ส้ินสุดระยะเวลาการจาง หรือส้ินสุดสัญญาจาง   
   (8) เหตอุื่น ตามที่ ก.บ. กําหนด  

  ขอ 63 พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการผูใด หากอยูในเงื่อนไขอยางใดอยางหนึ่งดังนี้  
ไมมีสิทธิไดรับการขึ้นเงินเดือน หรือถูกส่ังใหออก 
   ก. คณาจารยประจํา ตําแหนงดังนี้ 

(1) อาจารย เมื่อครบกําหนดหาป นับตั้งแตวันท่ีดํารงตําแหนงอาจารย  
ใหจางตอไปไดอีกสองป โดยไมมีสิทธิไดรับการขึน้เงินเดือนตั้งแตวนัถดัจากวนัครบกําหนดหาป และเมื่อครบ
เจ็ดปแลว ยังไมสามารถเล่ือนตําแหนงสูงขึ้นได ใหมหาวิทยาลัยส่ังใหออก 

(2) ผูชวยศาสตราจารย เมื่อครบกําหนดเจ็ดป นับตั้งแตวันท่ีดํารงตําแหนง 
ผูชวยศาสตราจารย ใหจางตอไปได โดยไมมีสิทธิไดรับการขึ้นเงินเดือนตั้งแตวันถัดจากวันครบกําหนดเจ็ดป 

(๓) รองศาสตราจารย เมื่อครบกําหนดสิบหาป นับตั้งแตวันท่ีดํารงตําแหนง 
รองศาสตราจารย ใหจางตอไปได โดยไมมีสิทธิไดรับการขึ้นเงินเดือนตั้งแตวันถัดจากวันครบกําหนดสิบหาป 
   ข. นักวิจัย ตําแหนงดังนี้ 

(1) นักวิจัย เมื่อครบกําหนดหาป นับตั้งแตวันที่ดํารงตาํแหนงนักวจัิย ใหจางตอไป
ไดอีกสองป โดยไมมีสิทธิไดรับการขึ้นเงินเดือนตั้งแตวันถัดจากวันครบกําหนดหาป และเมื่อครบเจ็ดปแลว  
ยังไมสามารถเล่ือนตําแหนงสูงขึ้นได ใหมหาวิทยาลัยส่ังใหออก 
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(2) นักวิจัยชํานาญการ เมื่อครบกําหนดหาป นับตั้งแตวันท่ีดํารงตําแหนง 
นักวิ จัยชํานาญการ ใหจางตอไปไดอีกสองป โดยไมมี สิทธิไดรับการขึ้นเงินเดือนตั้งแตวันถัดจาก 
วันครบกําหนดหาป และเมื่อครบเจ็ดปแลว ยังไมสามารถเล่ือนตําแหนงสูงขึ้นได ใหมหาวิทยาลัยส่ังใหออก 

(3) นักวจัิยชํานาญการพิเศษ เมื่อครบกําหนดเจ็ดป นับตั้งแตวันที่ดํารงตาํแหนง
นักวิจัยชํานาญการพิเศษ ใหจางตอไปได โดยไมมีสิทธิไดรับการขึ้นเงินเดือนตั้งแตวันถัดจากวันครบ 
กําหนดเจ็ดป 

(4) นักวิจัยเชี่ยวชาญ เมื่อครบกําหนดสิบหาป นับตั้งแตวันท่ีดํารงตําแหนง 
นักวิจัยเชี่ยวชาญ ใหจางตอไปได โดยไมมีสิทธิไดรับการขึ้นเงินเดือนตั้งแตวันถัดจากวันครบกําหนดสิบหาป 

(5) นักวิจัยเชี่ยวชาญพิเศษ ตองมีผลงานวิจัยตีพิมพอยางตอเนื่องและสม่ําเสมอ 
ตามท่ี ก.บ. กาํหนด เพ่ือประกอบการพิจารณาความดีความชอบ 
  ในกรณีบุคคลตาม (ก) และ (ข) ไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงบริหาร หรือบริหารอื่นตามที่
สภามหาวิทยาลัยกําหนด หรือไดรับอนุญาตใหลาศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยที่มีสัญญาลา
ดังกลาว มิใหนําเอาระยะเวลาท่ีผูนั้นดํารงตําแหนงบริหาร หรือลาดังกลาว มานับรวมอยูในเงื่อนไข
กําหนดเวลาการไมมีสิทธิไดรับการขึ้นเงินเดือนหรือส่ังใหออก 
  การนับระยะเวลาไมมีสิทธิไดรับการขึ้นเงินเดือนหรือถูกส่ังใหออกกับผูท่ีไดรับการบรรจุ 
โดยไดรับการยกเวนตามขอ 12 วรรคสอง มิใหนําเอาระยะเวลากอนท่ีผูนั้นไปศึกษาระดับปริญญาเอกหรือ
เทียบเทา หรือเขารับการฝกอบรมในหลักสูตรเฉพาะทาง ดานแพทยศาสตร ทันตแพทยศาสตร เภสัชศาสตร  
และสัตวแพทยศาสตร มานับรวม 
  วิธีการนับระยะเวลาไมมีสิทธิไดรับการขึ้นเงินเดือนหรือถูกส่ังใหออกกับบุคคลตามวรรค
สาม ใหใชกับผู ท่ีอยูระหวางการศึกษาระดับปริญญาเอกหรือเทียบเทา หรือเขารับการฝกอบรม 
ในหลักสูตรเฉพาะทาง ดานแพทยศาสตร ทันตแพทยศาสตร เภสัชศาสตร และสัตวแพทยศาสตร  
รวมท้ังบุคคลตาม ก. (1) และ ข. (1) (2) ดวย 
  ในกรณีท่ีผูท่ีไดรับอนุมัติใหลาศึกษาโดยไดรับทุนจากมหาวิทยาลัย ในระดับปริญญาเอก 
หรือเทียบเทา หรือเขารับการฝกอบรมในหลักสูตรเฉพาะทาง ดานแพทยศาสตร ทันตแพทยศาสตร  
เภสัชศาสตร และสัตวแพทยศาสตร แตไมสําเร็จการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในสัญญาการใหทุน 
หรือสัญญาการอนุญาตใหลาศึกษา ใหเริ่มนับระยะเวลาไมมีสิทธิไดรับการขึ้นเงินเดือน หรือถูกส่ังใหออก 
เมื่อผูนั้นไดกลับมาปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
  ใหสวนงานจัดใหมีมาตรการสงเสริมการทําผลงานทางวิชาการ และการเสนอขอเล่ือน
ตําแหนงท่ีสูงขึ้นตามความเหมาะสม รวมท้ังจัดใหมีการประเมินผลความกาวหนาในการทําผลงาน 
ทางวิชาการและการเสนอขอเล่ือนตําแหนงท่ีสูงขึ้นผานความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารประจํา 
สวนงาน และรายงานมหาวิทยาลัยเปนประจําทุกส้ินปการศึกษา 
  ในกรณีที่บุคคลตาม ก. (1) และ ข. (1) (2)  ไดย่ืนขอใหพิจารณาเล่ือนตําแหนงท่ีสูงขึ้นไว
กอนครบกําหนดเวลาถูก ส่ังใหออกไมนอยกวาหนึ่ งป  ให เ ล่ือนกําหนดระยะเวลาถูก ส่ังใหออก  
ออกไปจนกวาผลการพิจารณาการเล่ือนตําแหนงสูงขึ้นดังกลาวจะเปนที่ยุติ 
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  ในกรณีท่ีมีเหตุผลและความจําเปน ให ก.บ. มีอํานาจขยายระยะเวลาถูกส่ังใหออก  
ตาม ก. (1) และ ข. (1) (2)  หรือกําหนดเงื่อนไขการตอสัญญาจางตามความเหมาะสม และรายงานให    
สภามหาวิทยาลัยเพ่ือทราบดวย 

  ขอ 64 วิธีการลาออก การอนุญาตใหลาออก และการยับย้ังการลาออก ใหเปนไป 
ตามท่ี ก.บ. กําหนด 

  ขอ 65 อธิการบดีโดยความเหน็ชอบของ ก.บ. สามารถส่ังใหพนักงานมหาวทิยาลัยออกจาก
การเปนพนักงานมหาวิทยาลัยได เมื่อมีการยุบเลิกหนวยงาน หรือยุบเลิกตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย  
รวมทั้งเมื่อพนักงานมหาวิทยาลัยมีเหตุดังตอไปนี้  
   (1) เจ็บปวยจนไมอาจปฏิบัติหนาท่ีของตนไดโดยสม่ําเสมอ 
   (2) ขาดคุณสมบัติทั่วไป และมีลักษณะตองหามตามขอ 11  
   (3 )  หยอนความสามารถในอันท่ีจะปฏิบัติหนาท่ี  บกพรองในหนาท่ี  หรือ 
ประพฤติตนไมเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ี 
   (4) ไมสามารถปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลในระดับอันเปนที่พอใจ 
ของมหาวิทยาลัยได 
   (5) ถูกจำคุกไมนอยกวาสิบหาวัน 
    (6) ถูกสอบสวนวากระทําผิดวินัยอยางรายแรง และผลการสอบสวนไมไดความ 
แนชัดพอท่ีจะฟงลงโทษแตมีมลทินหรือมัวหมองในกรณี ท่ีถูกสอบสวนถาใหปฏิบัติ งานตอไป 
จะเปนการเสียหายแกมหาวิทยาลัย  
    (7) เคยกระทําผิดวินัยอยางไมรายแรงจนถูกลงโทษทางวินัยไมต่ํากวาโทษ 
ตัดเงินเดือนมาแลว ภายในระยะเวลาสามปนับจากระยะเวลาที่ถูกลงโทษทางวินัย กลับมากระทําผิดวินัย
อยางไมรายแรงอีกครั้งหนึ่ง จนกระทั่งถูกลงโทษทางวินัยไมต่ํากวาโทษตัดเงินเดือน อันมีลักษณะเปนการ 
ไมเข็ดหลาบหรือไมปรับปรุงตนหรือไมปฏิบัติหนาที่ของตนใหเกิดผลดีแกมหาวิทยาลัย 
   หลักเกณฑและวิธีการส่ังใหออกจากการเปนพนักงานมหาวิทยาลัยใหเปนไปตามท่ี ก.บ. กำหนด  

   ขอ ๖6 พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีไปปฏิบัติงานตามความประสงคหรือตามโครงการของ
มหาวิทยาลัย หรือไปปฏิบัติงานในองคกรระหวางประเทศ องคกรของรัฐ หรือหนวยงานอื่นท่ีมหาวิทยาลัย
เห็นชอบ ใหอธิการบดีส่ังใหพนักงานมหาวิทยาลัยผูนัน้ออกจากงานไวกอนเปนการชั่วคราว ในระหวางที่ไป
ปฏิบัติหนาท่ี  และใหนับเวลาระหวางนั้นเหมือนเต็มเวลาปฏิบัติหนาที่ในมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ 
วิธีการ และเงื่อนไขที่ ก.บ. กําหนด 

   ขอ ๖7 พนักงานมหาวิทยาลัยผูใดไปรับราชการทหารตามกฎหมาย วาดวยการรับราชการ
ทหาร ใหอธิการบดีส่ังใหพนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นออกจากงานไวกอนเปนการชั่วคราว ในระหวางท่ีไป
ปฏิบัติหนาท่ีราชการทหาร และใหนับเวลาระหวางนั้นเหมือนเต็มเวลาปฏิบัติหนาท่ีในมหาวิทยาลัย ท้ังนี้ 
ตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขที่ ก.บ. กําหนด 

 

 






