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คำนำ 

คู่มือปฏิบัติงานการตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติ งานประจำปี  

ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็น

แนวทางในการดำเนินงานตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของพนักงาน

มหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะศลิปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้กระบวนการ

ดำเนนิงานเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 

เนื้อหาในคู่มือประกอบด้วย บทนำ บทบาทหน้าที่ของผู้เกี่ยวข้อง ขั้นตอนการดำเนินงาน  

แนวทางการประเมินผล การวิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค  พร้อมทั้งเสนอแนวทางในการแก้ไขและ

พัฒนาการดำเนินงานให้เหมาะสมกับบริบทของคณะศิลปศาสตร์  ในการจัดทำคู่มือนี้  ผู้จัดทำ

ขอขอบพระคุณผู้บริหาร พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ และคณะกรรมการตรวจสอบข้อมูล  

ทุกท่านที่ใหค้ำแนะนำและข้อเสนอแนะอันเป็นประโยชน์ ซึ่งช่วยใหคู้่มือเล่มนี้มคีวามสมบูรณ์มากยิ่งขึน้ 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ  

ด้านการตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนเป็นแนวทางในการพัฒนา

คุณภาพการบริหารจัดการงานบุคลากรสายวิชาการของคณะศิลป ศาสตร์อย่างยั่งยืนต่อไป  

หากมีข้อผิดพลาดประการใด ผูจ้ัดทำขอนอ้มรับไว้เพื่อการปรับปรุงและพัฒนาในโอกาสต่อไป 
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คู่มอืปฏบัิตงิานเร่ือง การตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏบัิตงิานประจำปี 

ของพนกังานมหาวิทยาลัยสายวชิาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวทิยาลัยพะเยา 

1 

 

บทท่ี  1   

บทนำ 

 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ  

การบริหารทรัพยากรมนุษย์ถือเป็นปัจจัยสำคัญในการบริหารงานขององค์กรและเป็นองค์ประกอบ

ที่มีบทบาทในการนำพาองค์กรสู่ความสำเร็จ โดยการค้นหาบุคลากรที่มีความรู้และความสามารถ 

มาร่วมงาน พร้อมทั้งมุ่งเน้นการพัฒนาและรักษาทรัพยากรมนุษย์ รวมถึงการส่งเสริมให้พนักงานมีความ

มุ่งมั่นและทุ่มเทในการทำงานเพื่อผลักดันองค์กรให้ประสบความสำเร็จ ซึ่งเป็นกระบวนการหนึ่งที่ผู้บริหาร

ที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคลในองค์กร ให้ความสำคัญต่อการนำความรู้และทักษะต่าง ๆ  

มาใช้ในการพัฒนาบุคลากรในองค์กรให้มีคุณภาพทั้งในด้านความสามารถในการทำงานและการพัฒนา

ตัวเอง รวมถึงการส่งเสริมให้บุคลากรมีคุณภาพชีวิตที่ดีในการทำงาน การบริหารทรัพยากรมนุษย์เป็นการ

จัดการกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับบุคคลในองค์กร เพื่อเพิ่มทักษะและความสามารถ การพัฒนา การสร้าง

คุณค่า และการกระตุ้นบุคคลให้มีประสิทธิภาพในการทำงาน รวมทั้งสามารถทำงานร่วมกับผู้อื่นและ

องค์กรได้อย่างยาวนาน อนิวัช แก้วจำนงค์ (2552)  

 การบริหารทรัพยากรมนุษย์คือกระบวนการในการใช้และจัดการบุคลากรภายในองค์กร 

ให้เกิดประโยชน์สูงสุด โดยเน้นการพัฒนาศักยภาพของมนุษย์ที่เป็นทรัพยากรหลักในการขับเคลื่อนและ

พัฒนาองค์กรให้ประสบความสำเร็จ เนื่องจากมนุษย์มีบทบาทสำคัญในการขับเคลื่อนทุกด้านขององค์กร 

ทั้งการสร้างสรรค์นวัตกรรม การตัดสินใจ การดำเนินงาน และการประสานงานร่วมกัน ดังนัน้ องค์กรจงึให้

ความสำคัญกับการบริหารทรัพยากรมนุษย์เป็นอย่างมาก โดยพยายามใช้ความสามารถและศักยภาพของ

บุคลากรให้เต็มที่ เพื่อให้สามารถบรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว้ และสร้างการเติบโตในระยะยาวให้กับองค์กร  

การบริหารทรัพยากรมนุษย์ให้ประสบความสำเร็จจะต้อง ประกอบด้วยกระบวนการ 7 ขั้นตอน ด้วยกัน 

ได้แก่ ขั้นตอนที่ 1 การวางแผนทรัพยากรมนุษย์ ขัน้ตอนที่ 2 การสรรหา การคัดเลือก การทดสอบและการ

สัมภาษณ์ ขั้นตอนที่ 3 การแต่งตั้ง การปฐมนิเทศและการฝึกอบรม ขั้นตอนที่ 4 การบริหารค่าตอบแทน 

ขั้นตอนที่ 5 การวัดผลและการประเมินผลการปฏิบัติงาน ขั้นตอนที่ 7 การโยกย้าย การลดตำแหน่งและ

การลาออกจากงาน ณัฏฐ์พัชร์ ลาภบำรุงวงศ์  (2562)  

การวัดผลและการประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Appraisal) ถือเป็นเครื่องมือที่สำคัญ 

ในการวัดความโปร่งใสขององค์กร เนื่องจากกระบวนการประเมินนี้สะท้อนถึงระดับความยุติธรรมและ  
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การปฏิบัติตามมาตรฐานที่กำหนดไว้อย่างชัดเจน ซึ่ งมีผลโดยตรงต่อการพัฒนาบุคลากรและ  

การสร้างความไว้วางใจจากพนักงานและผู้มีส่วนได้เสียในองค์กร การประเมินผลการปฏิบัติงาน  

จึงเป็นเครื่องมือที่ช่วยให้องค์กรและพนักงานทราบถึงผลการทำงานที่แท้จริง และสามารถนำข้อมูลที่ได้ 

ไปใช้ในการพัฒนาศักยภาพของพนักงานให้ดียิ่งขึ้นในอนาคต นอกจากนี้การประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจำปียังเป็นเครื่องมือสำคัญที่ ช่วยให้มหาวิทยาลัยสามารถบริหารจัดการทรัพยากรมนุษย์ได้  

อย่างมีประสิทธิภาพและโปร่งใส ซึ่งมีผลดีต่อทั้งองค์กรและบุคลากรในระยะยาว การประเมินผล 

การทำงานถือเป็นขั้นตอนสำคัญในกระบวนการบริหารทรัพยากรมนุษย์ ซึ่งผลลัพธ์จากการประเมิน  

จะช่วยสะท้อนถึงความสำเร็จในการบรรลุเป้าหมายขององค์กร รวมถึงการแสดงถึงความรู้และทักษะ  

ของบุคลากรที่ต้องได้รับการพัฒนา และประสิทธิภาพในการบริหารจัดการของผู้บริหาร นอกจากนี้  

การประเมินยังเป็นเครื่องมือในการควบคุมพฤติกรรมของบุคลากรให้สอดคล้องกับทิศทางที่องค์กรและ

ผู้บริหารต้องการ โดยใช้เกณฑ์การประเมินและผลตอบแทนเพื่อสร้างแรงจูงใจและกำหนดพฤติกรรม  

ที่เหมาะสมภายในองค์กร (ปิยะวัฒน์ จารุธนรัตน์กุล, และ อุทัย สวนกูล.2559)  

 มหาวิทยาลัยพะเยาเป็นสถาบันอุดมศึกษาในกำกับของรัฐบาลได้ เล็งเห็นถึงความสำคัญ  

ในการพัฒนาและปรับปรุงประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย โดยได้กำหนด  

ให้ผลการประเมินเป็นส่วนประกอบในการพิจารณาในหลายด้าน เช่น การพิ จารณาผลการทดลอง

ปฏิบัติงาน การปรับเงนิเดือน การจ่ายเงินค่าตอบแทนพิเศษ การเปลี่ยนแปลงหรอืการต่อสัญญาปฏิบัติงาน 

การเลื่อนตำแหน่ง รวมถึงการบรรจุและแต่งตั้งพนักงาน นอกจากนี้ ยังได้กำหนดมาตรฐานภาระงานของ

พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ซึ่งแบ่งออกเป็น 5 ด้านหลัก ได้แก่ ภาระงานสอน ภาระงานวิจัยและ

งานสร้างสรรค์ ภาระงานบริการวิชาการและพัฒนาวิชาการ ภาระงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและ

ส่งเสริมสุขภาพ ภาระงานบริหาร ซึ่งการกำหนดมาตรฐานดังกล่าวจะเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  

ที่ชัดเจนและช่วยให้การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการมีความเป็นระบบ

มากยิ่งขึน้ 

 คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นหน่วยงานที่ดำเนินการตามนโยบายของมหาวิทยาลัย  

ในการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของพนักงาน โดยเฉพาะพนักงานสายวิชาการ ซึ่งต้องมี  

การเก็บข้อมูลเกี่ยวกับภาระงานในช่วงระหว่างวันที่ 1 กรกฎาคม ถึง 30 มิถุนายน ของปีถัดไป เพื่อนำไปใช้

ในการดำเนินการในสองเรื่องหลัก คือ 1) มาตรฐานภาระงานของบุคลากรสายวิชาการของมหาวิทยาลัย

พะเยา ซึ่งกำหนดให้บุคลากรต้องทำงานไม่น้อยกว่า 35 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ และมีภาระงานรวมไม่น้อยกว่า 

Lib
ra

ry
 a

nd
 L

ea
rn

ing
, U

niv
er

sit
y o

f P
ha

ya
o



คู่มอืปฏบัิตงิานเร่ือง การตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏบัิตงิานประจำปี 

ของพนกังานมหาวิทยาลัยสายวชิาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวทิยาลัยพะเยา 

3 

 

630 ช่ัวโมงต่อภาคการศึกษา หรือ 1,260 ช่ัวโมงต่อปี ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง มาตรฐาน

ภาระงานบุคลากรสายวิชาการ พ.ศ. 2559 และ 2) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน

มหาวิทยาลัยพะเยาตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล  

การปฏิบัติงาน พ.ศ. 2564 โดยมีวัตถุประสงค์ในการพิจารณาผลการทดลองงาน การปรับเงินเดือน  

การจ่ายค่าตอบแทนพิเศษ การเปลี่ยนสัญญาปฏิบัติงาน และเพื่อเป็นแนวทางในการพัฒนาความรู้  

ทักษะ และคุณลักษณะส่วนบุคคลของพนักงานที่ได้รับการประเมิน โดยมหาวิทยาลัยพะเยามอบหมาย  

ให้แต่ละ ส่วนงานเป็นผู้รับผิดชอบในการประเมินผลการปฏิบัติงาน และส่งผลการประเมินให้กับ 

ทางมหาวิทยาลัยพะเยา ในการดำเนินงานการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีพบว่า การดำเนิน  

การตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

ซึ่งมีกระบวนการและขั้นตอนที่ผ่านการประสานงานกับบุคลากรสายวิชาการ คณะกรรมการตรวจสอบ

ข้อมูลภาระงาน ประธานหลักสูตร คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย  

สายวิชาการ และเจ้าหนา้ที่ที่เกี่ยวข้องจากกองการเจ้าหน้าที่ มหาวิทยาลัยพะเยา ในการเก็บรวบรวมข้อมูล

ที่เกี่ยวข้องเพื่อนำข้อมูลมาวิเคราะห์สัดส่วนของคะแนนการประเมินประจำปี  

 

ตาราง 1 แสดงจำนวนประเภทบุคลากรสังกัดคณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  

ประจำปี 2566-2569 

 
ที่มา: หน่วยการเจ้าหน้าที่ คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 จากตารางที่  1 แสดงจำนวนและประเภทของบุคลากรพนักงานมหาวิทยาลัย สังกัดคณะ 

ศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ในช่วงปี พ.ศ. 2566–2569 พบว่า คณะศิลปศาสตร์มีบุคลากรรวม
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มากกว่า 123 คน โดยส่วนใหญ่เป็นบุคลากรสายวิชาการ ซึ่งมีจำนวนมากกว่าบุคลากรประเภทอื่นอย่างมี

นัยสำคัญ โครงสร้างบุคลากรดังกล่าวสะท้อนถึงความจำเป็นในการมรีะบบจัดเก็บและบริหารจัดการข้อมูล

ภาระงานที่มีประสิทธิภาพ เพื่อสนับสนุนการติดตามและการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของ

บุคลากรอย่างเป็นระบบ เนื่องจากภาระงานของบุคลากรสายวิชาการประกอบด้วยหลายด้าน ได้แก่  

งานสอน งานวิจัย งานบริการวิชาการ งานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม และงานบริหาร การตรวจสอบภาระ

งานจึงต้องพิจารณาจากปัจจัยที่หลากหลาย อาทิ จำนวนช่ัวโมงการสอน ผลงานวิจัยที่แล้วเสร็จ และการ

เข้าร่วมกิจกรรมตามพันธกิจของคณะ การดำเนินการดังกล่าวจำเป็นต้องมกีารคำนวณและวิเคราะห์ข้อมูล

อย่างเป็นระบบ เนื่องจากข้อมูลภาระงานและผลการปฏิบัติงานต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วน และ

ตรวจสอบได้ หากขาดระบบการจัดเก็บข้อมูลที่มีประสิทธิภาพ อาจก่อให้เกิดความคลาดเคลื่อนหรือการ

สูญหายของข้อมูลซึ่งส่งผลกระทบต่อความถูกต้องของผลการประเมิน นอกจากนี้ ผลการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานยังถูกนำไปใช้เป็นข้อมูลประกอบการพัฒนาบุคลากรในด้านต่าง ๆ ทั้งด้านการสอน การวิจัย 

และการปฏิบัติงานตามภารกิจอื่น ๆ ของคณะ จึงมีความจำเป็นต้องมีการปรับปรุงและพัฒนากระบวนการ

ตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง โดยอาศัยการวางแผนที่รอบคอบ การ

ใช้เครื่องมือที่เหมาะสม และการประสานงานระหว่างหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไป

อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และสอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาคุณภาพบุคลากรสายวิชาการของคณะ

ศลิปศาสตร ์

 

ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานจึงได้จัดทำคู่มือการตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจำปีของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา โดยมุ่งเน้น  

การทำงานในฐานะผู้รับผิดชอบหลัก รวมถึงการประสานงานกับผู้ที่ เกี่ยวข้องในกระบวนการนี้   

คู่มือประกอบด้วย 2 กระบวนการหลัก ได้แก่ 1) การตรวจสอบภาระงาน และ 2) การประเมินผลการ

ปฏิบัติงานประจำปีของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ เนื่องจากในปัจจุบันมีบุคลากรที่รับผิดชอบ 

เพียง 1 คน การติดภารกิจหรืองานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายอาจส่งผลให้เกิดปัญหาต่อการดำเนินงาน  

ตามกระบวนการดังกล่าว โดยเฉพาะหากผู้ปฏิบัติงานแทนขาดความรูค้วามเข้าใจในขั้นตอนและหลักเกณฑ์

ต่างๆ การทำงานอาจผิดพลาดได้ด้วยเหตุนี้ ผู้ปฏิบัติงานจึงเห็นความสำคัญของการจัดทำคู่มือดังกล่าว 

เพื่อให้ความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเผยแพร่เทคนิคและประสบการณ์  

ในการตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกัน

ได้ในกรณีที่ผู้รับผดิชอบติดภารกิจอื่น ๆ 
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1.2 วัตถุประสงค์ 

1.2.1 เพื่อจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจำปีของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อใช้เป็นแนวทาง

ในการปฏิบัติงานให้กับผูป้ฏิบัติงานด้านบุคลากร 

1.2.2 เพื่อสร้างความรู้ ความเข้าใจในหลักเกณฑ์ และขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบ

ภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติ งานประจำปีของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  

คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยาให้กับผูป้ฏิบัติงานด้านบุคลากร 

1.2.3 เพื่อเผยแพร่เทคนิค และประสบการณ์ในการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภาระงานและการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัย

พะเยา ให้กับผูป้ฏิบัติงานด้านบุคลากร  

1.3 ประโยชน์ที่จะได้รับ 

1.3.1 ผู้ปฏิบัติงานด้านบุคลากร มีคู่มือการตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ป ระจำปี ขอ งพ นั ก งานม หาวิท ยาลั ยส ายวิ ชาการ  ค ณ ะศิ ลป ศาสต ร์  มห าวิท ยาลั ยพ ะเย า  

เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

1.3.2 ผู้ปฏิบัติงานด้านบุคลากร และผูป้ฏิบัติงานแทน มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และ

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของพนักงาน

มหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

1.3.3 ผู้ปฏิบัติ งานด้านบุคลากร และผู้ปฏิบัติ งานแทนทราบเทคนิค และประสบการณ์  

ในการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของพนักงาน

มหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

1.3.4 สามารถลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภาระงานและการประเมิน  

ผลการปฏิบัติงานประจำปีของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

1.3.5 ผู้รับบริการหรือผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสียของงานนี้ มีความพึงพอใจในการตรวจสอบภาระงาน

และการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา 
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1.4 ขอบเขต 

 คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของ

พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ฉบับนี้ดำเนินการภายใต้ระเบียบ

และแนวปฏิบัติดังนี้ ได้แก่ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง มาตรฐานภาระงานบุคลากรสายวิชาการ 

พ.ศ. 2559 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2563 ประกาศมหาวิทยาลัย

พะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2569 

แนวปฏิบัติการทำภาระงานบุคลากรสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564 

(ปรับปรุงปี 2569)และหลักการ แนวคิด ทฤษฎี หลักเกณฑ์อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งเป็นการปฏิบัติงานภายใน

คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา โดยมีผู้เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานได้แก่ บุคลากรสายวิชาการ 

บุคลากรสายสนับสนุน (คณะกรรมการตรวจสอบข้อมูลภาระงาน) ประธานหลักสูตร คณะกรรมการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ บุคลากร คณะกรรมการบริหารประจำ

คณะศิลปศาสตร์ กองการเจ้าหน้าที่ โดยเริ่มตั้งแต่กระบวนการงาน การตรวจสอบภาระงาน โดยการ

วางแผนและกำหนดปฏิทินการดำเนินงานในเดือนสัปดาห์สุดท้ายของมิถุนายนของทุกปี จัดทำหนังสือแจ้ง

และส่งแบบฟอร์มภาระงาน (3 วันทำการ) การตรวจสอบข้อมูลภาระงานจากคณะกรรมการตรวจสอบ

ข้อมูลภาระงาน การรับรองข้อมูลจากประธานหลักสูตร การจัดเก็บข้อมูลสรุปผลการตรวจสอบสำหรับ

การประเมิน และ การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ โดย

เริ่มจากการตรวจสอบคุณสมบัติของคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานและทาบทามการเป็น

คณะกรรมการ การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน กระทั่งการรายงานผลการปฏิบัติงานประจำปีของ

พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการต่อคณะกรรมการบริหารประจำคณะศิลปศาสตร์ และรายงานผลไปยัง

มหาวิทยาลัยเดือนสงิหาคมของทุกปี (3 วันทำการ)  
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1.5 นิยามศัพท์ 

มหาวิทยาลัย หมายถึง  มหาวิทยาลัยพะเยา 

คณะศิลปศาสตร์ หมายถึง  คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

การประเมินผลการ

ปฏิบัติงานประจำปี 

หมายถึง  การประเมนิผลการปฏิบัติงานประจำปีของพนักงาน

มหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา 

คณะกรรมการตรวจสอบ

ข้อมูล 

หมายถึง  คณะกรรมการที่ถูกแต่งตั้งโดยคณบดีคณะ 

 ศลิปศาสตร์เพื่อร่วมตรวจสอบข้อมูลภาระงาน

บุคลากรสายวิชาการคณะศลิปศาสตร์ 

คณะกรรมการประเมิน   หมายถึง  คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีที่

ถูกแต่งตั้งโดยคณบดีคณะศิลปศาสตร์เพื่อร่วม

ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรสายวิชาการ

คณะศิลปศาสตร์ 

ภาระงาน หมายถึง  ปริมาณและลักษณะของงานที่บุคลากรต้อง

รับผิดชอบในการทำในแต่ละช่วงเวลาหรือระยะเวลา 

โดยสามารถวัดเป็นจำนวนช่ัวโมงการทำงาน เช่น 

อาจรวมถึงการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ 

และการทำงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของ

มหาวิทยาลัย (Veldhoven and Meijman (1994) 

พนักงานมหาวิทยาลัยสาย

วิชาการ 

หมายถึง  พนักงานมหาวิทยาลัยพะเยาสายวิชาการ สังกัด

คณะศิลปศาสตร์ 

บุคลากร หมายถึง  ผู้ปฏิบัติงานด้านบุคลากร คณะศิลปศาสตร์  

มหาวิทยาลัยพะเยา 
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บทท่ี 2  

บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 

คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี  

ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์  มหาวิทยาลัยพะเยา นั้น ผู้ปฏิบัติงาน 

จะต้องทราบถึงบทบาทหน้าที่ของหน่วยงานและลักษณะงานที่จะปฏิบัติก่อน ดังนั้น  ในบทนี้ ผู้เขียน 

จึงกล่าวถึงประวัติความเป็นมาและการบริหารจัดการของหน่วยงาน ตลอดจนบทบาทหน้าที่และลักษณะ

งานที่จะปฏิบัติ ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

2.1 ข้อมูลพื้นฐานและโครงสร้างการบริหารจัดการ 

2.2 บทบาทหนา้ที่ความรับผดิชอบของตำแหน่ง 

2.3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

2.1.1 ความเป็นมาของคณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

คณ ะศิ ลป ศาสต ร์  ชื่ อ เดิ ม คื อ  ส ำนั ก วิ ช าศิ ลป ศาสต ร์  เริ่ ม ก่ อ ตั้ ง เป็ นค รั้ งแรก เมื่ อ ปี  

พ.ศ. 2538 ในชื่อกลุ่มวิชาศิลปศาสตร์ โดยเปิดสอนหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการ

บริหารธุรกิจ และหลักสูตรศลิปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาอังกฤษ ซึ่งเป็นการเรียนการสอนในวันเสาร์

และวันอาทิตย์ ณ สถานที่ทำการช่ัวคราว วิทยาเขตที่โรงเรียนพะเยาพิทยาคม  อำเภอเมืองพะเยา  

จังหวัดพะเยา ต่อมาในปี พ.ศ. 2542 ได้ย้ายสถานที่ทำการมายังตำบลแม่กา อำเภอเมืองพะเยา และเริ่ม

จัดการเรยีนการสอนในวันและเวลาราชการ 

ในปีการศึกษา 2545 มหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา ได้ปรับปรุงโครงสร้าง 

การบริหารขึ้นใหม่โดยได้จัดตั้งกลุ่มวิชาต่าง ๆ สำหรับกลุ่มวิชาศิลปศาสตร์ ประกอบด้วย 4 สาขาวิชา คือ 

สาขาวิชาพื้นฐาน สาขาวิชาการจัดการธุรกิจ สาขาวิชาการบัญชี และสาขาวิชาภาษาอังกฤษ  และในปี

การศึกษา 2546 มหาวิทยาลัยนเรศวรได้ยกฐานะกลุ่มวิชาศิลปศาสตร์ขึ้นเป็นสำนักวิชาศิลปศาสตร์ 

ประกอบด้วย 3 สาขาวิชาเดิม คือ สาขาวิชาพื้นฐาน สาขาวิชาภาษาอังกฤษ และสาขาวิชาพัฒนาสังคม 

และได้เปิดสอนหลักสูตรเพิ่มขึน้ คือ สาขาวิชานิตศิาสตร์ และสาขาวิชาภาษาจนี  
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ในปีการศึกษา 2547 สำนักวิชาศิลปศาสตร์ได้เปิดสอนหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิตสาขาวิชา

ภาษาไทย และหลักสูตรรัฐศาสตรบัณฑิต โดยสาขาวิชาภาษาไทยและสาขาวิชารัฐศาสตร์เป็นหน่วย  

ที่รับผิดชอบการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรดังกล่าวตามลำดับและในปีการศึกษา 2548 ได้เปิดสอน

หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาญี่ปุ่น 

ใน ปี ก ารศึ ก ษ า  2549 ส ำนั ก วิ ช าศิ ล ป ศ าส ต ร์  มี จ ำน ว น ก ลุ่ ม ส าข าวิ ช าที่ เปิ ด ส อ น 

ในสถาบันทั้งหมด 8 กลุ่มสาขาวิชา ได้แก่ 1.สาขาวิชาพื้นฐาน 2.สาขาวิชานิติศาสตร์ 3.สาขาวิชารัฐศาสตร์ 

4.สาขาวิชาพัฒนาสังคม 5.สาขาวิชาภาษาอังกฤษ 6.สาขาวิชาภาษาจีน 7.สาขาวิชาภาษาไทย 8.สาขาวิชา

ภาษาญี่ปุ่น และปีการศึกษา 2550 สาขาวิชานิติศาสตร์แยกตัวออกไปจัดตั้งเป็นสำนักวิชานิติศาสตร์ และ

ในปีการศึกษาเดียวกันสำนักวิชาศิลปศาสตร์เปิดสอนหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิตสาขาวิชาออกแบบ  

บรรจุภัณฑ์และได้เปิดสอนระดับปริญญาโท หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต (นโยบายสาธารณะ)  

ในปีการศึกษา 2551 สำนักวิชาศิลปศาสตร์ ทำการปิดสาขาวิชาพื้นฐาน มีการปรับเปลี่ยนชื่อสาขาวิชา

ออกแบบบรรจุภัณฑ์เป็นสาขาวิชาการออกแบบผลิตภัณฑ์และบรรจุภัณฑ์ และปีการศึกษา 2552  

สำนักวิชาศลิปศาสตร์เปิดให้มีการเรียนการสอนเพิ่มขึน้อีก 1 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาภาษาฝร่ังเศส   

เมื่อเดือนตุลาคม 2553 มหาวิทยาลัยนเรศวร พะเยา ได้รับการยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยพะเยา 

ตามประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 16 กรกฎาคม 2553 และได้มีการประกาศโครงสร้างใหม่ 

ของส่วนงานวิชาการแยกเป็นคณะ สำนักวิชาศิลปศาสตร์ได้รับการยกฐานะเป็น “คณะศิลปศาสตร์” 

ประกอบด้วย สาขาวิชาพัฒนาสังคม สาขาวิชาภาษาจีน ภาษาญี่ปุ่น สาขาวิชาภาษาไทย สาขาวิชาภาษา

ฝรั่งเศส สาขาวิชาภาษาอังกฤษ สาขาวิชารัฐศาสตร์ โดย สาขาวิชาออกแบบผลิตภัณฑ์และบรรจุภัณฑ์ 

ที่ เดิมเคยสังกัดในสำนักวิชาศิลปศาสตร์ แยกออกไปสังกัดอยู่ ในคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และ  

ศลิปกรรมศาสตร ์

ปีการศึกษา 2554 เปิดสอนระดับปริญญาโท หลักสูตร ศศ.ม. (ภาษาไทย) ศศ.ม.(ภาษาอังกฤษ)  

ปีการศกึษา 2555 เปิดสอนระดับปริญญาเอก ศศ.ด. (ภาษาไทย) ปีการศกึษา 2556 และคณะศลิปศาสตร์

เปิดสอนระดับปริญญาเอกหลักสูตร ศศ.ด.(ภาษาอังกฤษ) 

ตุลาคม 2557 มหาวิทยาลัยได้แยกสาขาวิชารั ฐศาสตร์และพัฒนาสังคม ออกไปจัดตั้ ง 

คณะรัฐศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะศิลปศาสตร์ จึงจัดการเรียนการสอนทางด้านภาษาจนถึงปัจจุบัน 

โดยมีหลักสูตร ดังนี้ 
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ตารางที่ 2 แสดงรายละเอียดระดับการศึกษา ชื่อหลักสูตร ชื่อย่อของหลักสูตร  

คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ระดับการศึกษา ชื่อหลักสูตร ชื่อย่อของหลักสูตร 

ระดับปริญญาตรี 

ศลิปศาสตรบัณฑิต (ภาษาจนี) ศศ.บ.(ภาษาจนี) 

ศลิปศาสตรบัณฑิต (ภาษาญี่ปุ่น) ศศ.บ.(ภาษาญี่ปุ่น) 

ศลิปศาสตรบัณฑิต (ภาษาไทย) ศศ.บ.(ภาษาไทย) 

ศลิปศาสตรบัณฑิต (ภาษาฝร่ังเศส) ศศ.บ.(ภาษาฝร่ังเศส) 

ศลิปศาสตรบัณฑิต (ภาษาอังกฤษ) ศศ.บ.(ภาษาอังกฤษ) 

ระดับปริญญาโท 

ศลิปศาสตรมหาบัณฑติ (ภาษาไทย) ศศ.ม.(ภาษาไทย) 

ศลิปศาสตรมหาบัณฑติ (ภาษาอังกฤษ) ศศ.ม.(ภาษาอังกฤษ) 

ศลิปศาสตรมหาบัณฑติ (ภาษาศาสตร์ประยุกต์) ศศ.ม.(ภาษาศาสตร์ประยุกต์) 

ระดับปริญญาเอก 

ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (ภาษาไทย) ปร.ด.(ภาษาไทย) 

ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (ภาษาอังกฤษ) ปร.ด.(ภาษาอังกฤษ) 

ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต ภาษาศาสตร์ประยุกต์ ปร.ด.(ภาษาศาสตร์ประยุกต์) 

 

วิสัยทัศน์ (Vision) 

  "มุ่งสู่การเป็นสถาบันนวัตกรรมเพื่อยกระดับคุณภาพชีวิตชุมชน" 

พันธกิจ (Mission) 

  คณะศิลปศาสตร์ได้กำหนดพันธกิจการพัฒนาองค์กรใหส้อดคล้องกับนโยบายของ

มหาวิทยาลัยพะเยา ทั้งหมด 4 ด้าน คอื  

1. การสร้างโอกาสการเรียนรู้ภาษาเพื่อสร้างศักยภาพคน  

2. พัฒนางานวิจัยและนวัตกรรมเพื่อยกระดับคุณภาพชีวติชุมชน  

 3. บูรณาการองค์ความรูด้้านภาษากับการบริการวิชาการ วจิัยและการเรียนการสอน 

และการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 

  4. บริหารองค์กรอย่างมปีระสิทธิภาพและโปร่งใสเพื่อก่อให้เกิดวัฒนธรรมคุณภาพ 

  ปรัชญาการจัดการศึกษา 

   ประสบการณ์สร้างปัญญา ( True Wisdom Springs From Lived Experiences ) 
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  ค่านยิม (Value) 

 ค่านยิม "L I B A R T S" 

L – ความเป็นเลิศด้านภาษา (Language Excellence) เป็นเลิศดา้นภาษา 

I – นวัตกรรม (Innovation) พัฒนาและบูรณาการ 

B – ความรู้สึกเป็นส่วนหน่ึง (Belonging) ร่วมกันเป็นเจ้าของ 

A – การปรับตัว (Adaptability) เรียนรู้ไว พร้อมปรับตัว 

R – ความรับผิดชอบ (Responsibility) มีความรับผดิชอบ 

T – การทำงานเป็นทีม (Teamwork) ร่วมมอื ร่วมใจ มุ่งสู่เป้าหมายด้วยกัน 

S – การอุทิศตนเพื่อสังคม (Social Devotion) มีจิตสาธารณะ 

 สมรรถนะหลัก (Core competencies) 

 1. ความเช่ียวชาญทางภาษา  

 2. การปรับตัวในการจัดการเรียนการสอนในรูปแบบที่หลากหลาย  

 3. การบูรณาการศาสตร์ทางภาษากับการเรียนการสอน การวิจัย บริการวิชาการ และทำนุบำรุง

ศลิปะและวัฒนธรรม 

2.1.2 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) ของคณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

  คณะศลิปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ได้แบ่งโครงสร้างภายในองค์กร ออกเป็น 2 ประเภท 

ได้แก่ 1.หลักสูตร โดยมีประธานหลักสูตรเป็นผู้บังคับบัญชาช้ันต้น ซึ่งประกอบด้วย หลักสูตรศิลปศาสตร

บัณฑิต สาขาวิชาภาษาจีน, หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาญี่ปุ่น , หลักสูตรศิลปศาสตร

บัณฑิต สาขาวิชาภาษาไทย, หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาฝรั่งเศส, หลักสูตรศิลปศาสตร

บัณฑิต สาขาวิชาภาษาอังกฤษ, หลักสูตรศลิปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาภาษาไทย,หลักสูตรศิลปศาสต

รมหาบัณฑิต สาขาวิชาภาษาอังกฤษ, หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาภาษาศาสตร์ประยุกต์ , 

หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาภาษาไทย, หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาภาษาอังกฤษ, 

หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาภาษาศาสตร์ประยุกต์ 2.สำนักงานคณะศิลปศาสตร์ โดยมีหัวหน้า

สำนักงานคณะเป็นผู้บังคับบัญชาช้ันต้น ซึ่งประกอบด้วย งานบริหารทั่วไป งานวิชาการ งานแผนงาน  

งานปฏิบัติการและบริการทางภาษา และงานศูนย์ภาษา ดังแผนภาพต่อไปนี้ 
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ภาพ 1 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) ของคณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ที่มา:  แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะศลิปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2569 

 

 

 

 

มหาวิทยาลัยพะเยา 

คณะศิลปศาสตร์ 

หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 
สาขาวิชาภาษาศาสตร์ประยุกต์ 

หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
สาขาวิชาภาษาจีน 

หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
สาขาวิชาภาษาญี่ปุ่น 

หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาภาษาไทย 

หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาภาษาศาสตร์ประยุกต์ 

สำนักงานคณะศิลปศาสตร์ 

งานบริหารท่ัวไป 

งานวิชาการ 

งานแผนงาน 

งานปฏิบัติการและ 
บริการทางภาษา 

งานศูนย์ภาษา 

หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
สาขาวิชาภาษาไทย 

หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
สาขาวิชาภาษาอังกฤษ 

หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาภาษาอังกฤษ 

หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 
สาขาวิชาภาษาไทย 

 

หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 
สาขาวิชาภาษาอังกฤษ 

 

หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
สาขาวิชาภาษาฝร่ังเศส 
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คณบดีคณะศิลปศาสตร์ 

หัวหน้างาน 
บริหารท่ัวไป 

หัวหน้างาน 
วิชาการ 

หัวหน้างาน 
แผนงาน 

หัวหน้างาน 
ปฏิบัติการและบริการทางภาษา 

หัวหน้าสำนักงานคณะศิลปศาสตร์ 

หัวหน้างาน 
ศูนย์ภาษา 

2.1.3 โครงสร้างการบริหารงาน (Administration Chart) สำนักงานคณะศิลปศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา 

 โครงสร้างการบริหารงานแบ่งส่วนงานภายใต้สำนักงานคณะศิลปศาสตร์ ประกอบด้วย  

1.หัวหน้างานบริหารทั่วไป 2.หัวหน้างานวิชาการ 3.หัวหน้างานแผนงาน 4.หัวหน้างานปฏิบัติการและ

บริการทางภาษา 5.หัวหนา้งานศูนย์ภาษา ดังแผนภาพต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 2 โครงสร้างการบริหารงาน (Administration Chart) สำนักงานคณะศิลปศาสตร์ 

  มหาวิทยาลัยพะเยา 
 

ที่มา:  แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะศลิปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2568 

2.1.4 โครงสร้างการแบ่งส่วนงาน งานบริหารทั่วไป คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 โครงสร้างการแบ่งหน่วยงานย่อยภายใต้งานบริหารทั่วไป ประกอบด้วย 1. หน่วยการเจ้าหน้าที่       

2. หน่วยสารบรรณ 3. หน่วยประชุม 4. หน่วยยานพาหนะ 5. หน่วยการเงิน 6. หน่วยพัสดุ 7. หน่วยอาคาร

สถานที่ 8. หน่วยคอมพิวเตอร์ 9. หน่วยประชาสัมพันธ์ 
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ภาพ 3 โครงสร้างการแบ่งส่วนงาน งานบริหารทั่วไป คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
 

ที่มา:  แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะศลิปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2569 

 

2.1.5 โครงสร้างการปฏิบัติงาน งานบริหารทั่วไป คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 โครงสร้างอัตรากำลังภายใต้งานบริหารทั่วไป ประกอบด้วย นางสาวมนัสนันท์  กาทองทุ่ง หัวหน้า

งานบริหารทั่วไปและปฏิบัติงานด้านหน่วยการเจ้าหน้าที่  นางสาวสุกัญญา เสมอเชื้อ ปฏิบัติงาน 

ด้านหน่วยสารบรรณ หน่วยประชุม หน่วยยานพาหนะ นางพจนารถ เชิดสกุล ปฏิบัติงานด้านหน่วยการเงิน 

น า งส า ว อ รน ภ า  อ่ อ งป ร ะก ฤ ติ  ป ฏิ บั ติ ง าน ด้ า น ห น่ ว ย พั ส ดุ  แ ล ะห น่ ว ย อ าค าร ส ถ าน ที่    

นายกิตติพนธ์ เจริญกุศล ปฏิบัติงานด้านหน่วยคอมพิวเตอร์ และนายเขตฐพัฒน์ เพียรจริง ปฏิบัติงาน  

ด้านหน่วยประชาสัมพันธ์ 

 

 

 

 

คณบดีคณะศิลปศาสตร ์

สำนักงานคณะศิลปศาสตร ์

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

หน่วยการเจ้าหน้าที ่ หน่วยสารบรรณ หน่วยประชุม หน่วยยานพาหนะ หน่วยการเงิน 

หน่วยพัสด ุ หน่วยอาคารสถานที ่ หน่วยคอมพิวเตอร์ หน่วยประชาสัมพันธ ์
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ภาพ 4 โครงสร้างการปฏิบัติงาน งานบริหารทั่วไป คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ที่มา :  แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะศลิปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2569 

 

 

 

 

 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.จิตตมิา กาวีระ 

คณบดีคณะศิลปศาสตร ์

นางสาวสกุัญญา เสมอเชือ้       

หัวหน้าสำนักงานคณะศิลปศาสตร์ 

นางสาวมนัสนันท์ กาทองทุ่ง 

หัวหน้างานบริหารท่ัวไป 

นางสาวมนัสนันท์ กาทองทุ่ง 

หน่วยการเจ้าหน้าที่ 

นางสาวสกุัญญา เสมอเชือ้ 

หน่วยสารบรรณ หน่วยประชุม หน่วยยานพาหนะ 

 

 

นางพจนารถ เชิดสกุล 

หน่วยการเงิน 

นางสาวอรนภา อ่องประกฤต ิ

หน่วยพัสดุ หน่วยอาคารสถานที ่

 

นายกิตติพนธ์ เจริญกุศล 

หน่วยคอมพิวเตอร์ 

นายเขตฐพัฒน์ เพียรจริง 

หน่วยประชาสัมพันธ ์
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1) งานบุคลากร (หน่วยการเจ้าหน้าที่) มลีักษณะงาน ดังนี้ 

 งานด้านการบริหารตำแหน่งและอัตรากำลังคณะศิลปศาสตร์  การสรรหาบุคลากรและ 

การบรรจุแต่งตั้ง การขออนุมัติกรอบอัตรากำลังพนักงานมหาวิทยาลัย กรอบทดแทนพนักงาน

มหาวิทยาลัยที่ลาออก การขออนุมัติจัดทำประกาศการรับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน พร้อมกับการกำหนดคุณสมบัติที่เกี่ยวข้อง การจ้างลูกจ้างช่ัวคราว

สายวิชาการ การจ้างลูกจ้างช่ัวคราวสายสนับสนุน การจ้างลูกจ้างช่ัวคราวผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ 

ด้วยเงินงบประมาณรายได้คณะ การขออนุมัติเลื่อนวันปฏิบัติงาน การประสานงานและการดำเนิน  

การประสานงานและการดำเนินการลาออกของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการและสายสนับสนุน 

รวมถึงลูกจ้างช่ัวคราวของมหาวิทยาลัย และผู้มีความรู้ความสามารถพิ เศษ และผู้ทรงคุณวุฒิ   

ที่ใช้งบประมาณมหาวิทยาลัยในการจ้าง การดำเนินงานด้านการส่งเสริมและพัฒนา งานด้านสารสนเทศ

บุคลากร งานด้านสวัสดิการบุคลากร งานประจำปีของพนักงานมหาวิทยาลัย ผู้มีความรู้ความสามารถ

พิเศษและผู้ทรงคุณวุฒิ ลูกจ้างช่ัวคราวคณะศิลปศาสตร์ งานด้านวินัยของคณะงานการประเมินเอกสาร

ประกอบการสอน /คำสอนเพื่อขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ 

ของบุคลากรสายวิชาการคณะศิลปศาสตร์และการขอกำหนดตำแหน่งที่สูงขึ้นของบุคลากรสายสนับสนุน 

การประเมินผลงานทางวิชาการประเภทหนังสือ ตำรา หนังสือแปล การจัดทำระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 

คำสั่ง และแนวปฏิบัติของคณะ งานการลาของบุคลากร (ลาป่วย , ลากิจ, ลาคลอดบุตร, ลาพักผ่อน,  

ลาอุปสมบท, ลาไปช่วยเหลือภริยาคลอดบุตร) การประเมินผู้บริหาร 360 องศา จากบุคลากรภายในคณะ 

การจัดทำข้อมูลแผนบริหารและพัฒนาบุคลากร งานด้านวิเทศสัมพันธ์ (อาจารย์ผู้มีความรู้ความสามารถ

พิเศษชาวต่างประเทศ) 

2) หน่วยสารบรรณ มีลักษณะงาน ดังนี้ 

      การลงทะเบียนการรับ-ส่ง หนังสือของสำนักงานทั้งภายในและภายนอก (ทั้งเป็นต้นฉบับ และใน

ระบบ UP DMS) และส่งต่อให้ผู้รับหรืองานที่เกี่ยวข้อง การรับ-ส่งจดหมาย  พัสดุภัณฑ์ไปรษณียภัณฑ์ของ

คณะ การเกษียณหนังสือ การร่าง จัดพิมพ์ หนังสอืโต้ตอบ ในส่วนงานธุรการ รวมถึงหนังสือราชการตามที่

หัวหน้างาน ผู้บังคับบัญชามอบหมาย การอำนวยความสะดวกแก่คณาจารย์ที่มาติดต่อคณะ ตลอดจน

บุคคลภายนอกซึ่งมาติดต่อคณะ การประสานงานทั่วไปตามที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการ และการปฏิบัติงาน

ร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย และงานอื่นๆ ที่

ได้รับมอบหมาย 

Lib
ra

ry
 a

nd
 L

ea
rn

ing
, U

niv
er

sit
y o

f P
ha

ya
o



คู่มอืปฏบัิตงิานเร่ือง การตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏบัิตงิานประจำปี 

ของพนกังานมหาวิทยาลัยสายวชิาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวทิยาลัยพะเยา 

17 

 

3) หน่วยประชุม มีลักษณะงาน ดังนี้ 

          การขออนุมัติค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ให้ผู้เข้าร่วมประชุมและขออนุมัติค่าเบี้ยประชุม

ให้แก่คณะกรรมการประจำคณะ การจัดทำหนังสือเชิญประชุม และการจองห้องประชุม การรวบรวมวาระ 

และจัดทำเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการประจำคณะฯ การจัดทำระเบียบวาระการประชุม  

ให้คณะกรรมการประจำคณะ และผู้เข้าร่วมประชุม การจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มสำหรับ

ผู้เข้าร่วมประชุม และเตรียมห้องประชุมก่อนการประชุม การบันทึกการประชุม และสรุปรายงาน  

การประชุม การเบิกค่าเบี้ยประชุม  และค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม การจัดทำหนังสือถึงผู้เกี่ยวข้องเพื่อ

แจ้งมติรายงานและการปฏิบัติตามมติที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะศิลปศาสตร์ การนำเสนอการ

ปฏิบัติตามมติที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะศิลปศาสตร์ต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะฯ 

การจัดเก็บและนำเสนอรายงานข้อมูลบทบาทหน้าที่คณะกรรมการประจำคณะตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย

ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งคณะกรรมการประจำส่วนงาน  การสรุปจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม 

จำนวนครั้งการประชุม จำนวนค่าใชจ้่ายในการประชุมต่อกรรมการประจำคณะฯ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

4) หน่วยยานพาหนะ มีลักษณะงาน ดังนี้ 

  การให้บริการรับจองและการขออนุมัติการใช้รถตู้ประจำคณะ การรับผิดชอบดูแล 

การเติมน้ำมันเชือ้เพลิงของรถตู้ประจำคณะ การดูแลรับผดิชอบการเบิกจ่ายค่าน้ำมันเชือ้เพลิงประจำเดือน 

และรายงานการใช้จ่ายค่าจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงให้คณะฯ ทราบ เพื่อการคิดคำนวณค่าใช้จ่ายในปีถัดไป 

จัดเก็บข้อมูลย้อนหลัง 3 ปี 

5) หน่วยการเงิน มีลักษณะงาน ดังนี้ 

                  การตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ตามหมวดรายจ่ายที่ได้กับรายการที่เบิกจ่ายตาม

หมวดรายจ่ายทุ กประเภท  รวมทั้ งงบประมาณ ในการจัดซื้ อจัด  จ้ าง ของคณ ะ ทุ กประเภท  

การตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายทุกประเภททั้งสำรองจ่ายและทดรองจ่ายเพื่อให้เป็นไปตาม  

กฎ และระเบียบการเบิกจ่ายมหาวิทยาลัยพะเยา งานด้านการบัญชี – มีการตรวจสอบเอกสารงานด้าน 

การบัญชีของสมุดบัญชีกองทุนเพื่อนิสิต มหาวิทยาลัย (คณะศิลปศาสตร์) การตรวจสอบเอกสาร 

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายโครงการคณะและสาขาวิชา การตรวจสอบการขออนุมัติค่าใช้จ่ายขอเปลี่ยนแปลง

งบประมาณค่าใช้จ่ายการขอใช้งบประมาณโครงการเงินรายได้คณะศิลปศาสตร์ในระบบ E-Budget 

การสแกนเอกสาร/บันทึก คีย์เลขบาร์โค้ด/เสนอแฟ้ม/ส่ง-ถ่ายเอกสาร / ไปรับเช็ค/ติดต่อธนาคาร /  

คืนเงิน การคืนเงินยืมทดรองจ่ายในระบบ E- Budget การเบิกเงินเดือนผู้ ช่วยคณบดี /เจ้าหน้าที่    
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การตรวจสอบการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานพร้อมช่วยประมาณการค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงาน

บุคลากรคณะศิลปศาสตร์ การตรวจสอบเอกสารการยืมเงินทดรองจ่ายคณะศิลปศาสตร์การสรุปรายงาน

การใช้จ่ายเงินรายได้คณะศิลปศาสตร์ การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินรายได้คณะฯ การตรวจสอบ

พร้อมประมาณการแผนงบประมาณการประมาณการแผนงบประมาณรายได้คณะศิลปศาสตร์ ในระบบ 

E- Budget การตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ตามหมวดรายจ่ายที่ได้กับรายการที่ เบิกจ่าย  

ตามหมวดรายจ่ายทุกประเภท รวมทั้งงบประมาณในการจัดซื้อจัดจ้าง การตรวจสอบเอกสารประกอบ  

การเบิกจ่าย  เพื่อให้เป็นไปตามกฎ และระเบียบการเบิกจ่ายมหาวิทยาลัยพะเยา การเบิกจ่ายค่าตอบแทน

การสอนเกินภาคต้น และภาคปลาย การเบิกจ่ายเอกสารค่าตอบแทนการสอนภาคฤดูร้อน การเบิกจ่าย

เอกสารการเดินทางไปปฏิบัติงานต่าง ๆ การตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายงบประมาณรายได้

โครงการสาขาวิชา การจัดทำเอกสารเบิกจ่ายเพื่อประกอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายได้ การเบิก  

ค่าที่พักสำหรับผู้มีความรู้ความสามารถพิ เศษ การเบิกค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือนของคณะ  

การเบิกค่าเงินสมทบประกันสังคมแก่ลูกจ้างช่ัวคราว การสรุปข้อมูลสถานะทางการเงินของคณะ  

เพื่อนำไปกระทบยอดใช้ไปและคงเหลือในระบบ AX ในแต่ละเดือนทุก ๆ สิ้นเดือน เพื่อมีการตรวจสอบ

การเงินภายในคณะ การตัดและคุมงบประมาณจัดสรรรายได้ของคณะศิลปศาสตร์ ปีงบประมาณ  

มีการตดิตามการยืมเงินคา้งการเบิกค่าใช้จ่าย และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

6) หน่วยพัสดุ มีลักษณะงาน ดังนี้ 

      การจัดซื้อ/จัดจ้าง วัสดุสำนักงาน ครุภัณฑ์ ครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ วัสดุ/งานจ้างที่ใช้ใน

โครงการ ในระบบ ERP การควบคุมครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ / ครุภัณฑ์ การแยกประเภท ครุภัณฑ์ต่ำกว่า

เกณฑ์ / ครุภัณฑ์ การกำหนดหมายเลขครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ / ครุภัณฑ์ การเขียนหมายเลข  (รหัส)  

ที่ตัวครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์/ครุภัณฑ์ การจัดทำหลักฐานในการเบิกจ่าย การถ่ายรูปครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์

ไว้เพื่อเป็นหลักฐาน การตรวจสอบครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ / ครุภัณฑ์ ประจำปี เพื่อส่งหน่วยพัสดุ กองคลัง 

การซ่อมครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ / ครุภัณฑ์ การรับแจ้งเรื่อง ให้ช่างเทคนิค หรือช่างคอม ตรวจเช็ค  

ในเบื้องต้น การติดต่อร้านค้า ขอใบเสนอราคา การทำเรื่องเช็คประวัติซ่อม และบันทึกประวัติการซ่อม  

การเบิกค่าใช้จ่ายให้การเงินคณะ การจำหน่ายครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ / ครุภัณฑ์ เมื่อวัสดุมีสภาพชำรุด 

เสื่อมสภาพ ใช้การไม่ได้ เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน เสนอรายงานต่อหัวหน้า การจัดทำรายงานให้กับ 

งานพัสดุกองคลัง มหาวิทยาลัย การขออนุมัติ เช่า/เบิก เครื่องถ่ายเอกสาร (เบิกจ่ายรายเดือน)  

การเบิกจ่ายวัสดุสำนักงาน สำหรับบุคลากรภายในคณะ การตัดรายการวัสดุสำนักงาน จากระบบ ERP 
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การตรวจเช็ควัสดุคงเหลือแต่ละเดือน การจัดทำรายงานวัสดุคงเหลือ ครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์   

ส่งหน่วยตรวจสอบภายใน และงานพัสดุ กองคลัง  มหาวิทยาลัย การยืม-คืนวัสดุ และครุภัณ ฑ์  

สำหรับอาจารย์ เจ้าหน้าที่ บุคคลภายนอกและนิสิต การเบิก/เช่า ค่าเช่าเครื่องคอมพิวเตอร์ ค่าเช่ารถตู้  

(ทำการเบิก-จ่ายเป็นรายเดือน) การตรวจสอบเอกสารในการเคลียร์โครงการของคณะ การรับบริจาค

ครุภัณฑ์/ครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ จากหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก การรับเรื่องตรวจเช็ค 

ซ่อมแซมอุปกรณ์ เครื่องถ่ายเอกสารภายในอาคาร ลงทะเบียนการรับ-ส่ง หนังสือของส่วนงานทั้งภายใน

และภายนอก การจัดทำงบประมาณการซื้อวัสดุสำนักงาน ครุภัณฑ์ และค่าซ่อมแซมวัสดุ/ครุภัณฑ์  

การตดิต่อหน่วยงานภายในและภายนอก ตามที่ได้รับมอบหมาย และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

7) หน่วยคอมพิวเตอร์ มีลักษณะงาน ดังนี้ 

      การติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล ชุดคำสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคำสั่งสำเร็จรูป 

ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่ เกี่ยวข้อง เพื่ออำนวยการให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  

ในความรับผิดชอบดำเนินไปได้อย่างราบรื่นและสอดคล้องกับความต้องการของคณะ การทดสอบ

คุณสมบัติด้านเทคนิคของระบบ เพื่อให้ระบบมีคุณสมบัติที่ถูกต้องตรงตามความต้องการและสภาพการ  

ใช้งานของคณะ การบำรุงรักษาและซ่อมแซมเครื่องคอมพิวเตอร์ ชุดอุปกรณ์ เครื่องถ่ายเอกสาร และ

อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง โดยไม่ทับซ้อนกับหน้าที่รับผิดชอบของผู้ให้บริการเช่าตามสัญญาภายนอก และ

ประสานงานกับผู้ให้บริการเช่าเครื่องถ่ายเอกสารเมื่อเครื่องมีปัญหาการ ใช้งาน ตลอดจนให้บริการซ่อม 

ดูแล การรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ความต้องการของระบบงานประยุกต์ และระบบข้อมูลของหน่วยงาน

ที่ไม่ซับซ้อน เพื่อพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศในหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพการรวบรวมข้อมูล

และวิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนาระบบงานประยุกต์ เพื่อให้ได้ระบบงานประยุกต์ที่ตรงตามคุณลักษณะ 

การรวบรวมข้อมูลประกอบการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ระบบ

เครือข่าย ระบบงานประยุกต์และระบบสารสนเทศ การจัดการระบบการ ทำงานเครื่อง การติดตั้งระบบ

เครื่อง เพื่อให้ได้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่เป็นมาตรฐาน การวิเคราะห์คุณสมบัติของคอมพิวเตอร์ให้เหมาะสม

กับการใช้งาน เพื่อใช้ในการจัดหาคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ให้ตรงกับความต้องการ การจัดทำสรุปข้อมูล

จำนวนคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์รายงานแก่ผู้บังคับบัญชาเพื่อประกอบการตัดสินใจ การวางแผน  

การทำงานที่ รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่ อให้  

การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด การจัดทำข้อมูลเพื่อใช้ในการตัดสินใจรวมถึง  

วางแผนการจัดสรรทรัพยากรคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ให้บุคลากรอย่างเหมาะสม  การประสานงานการ
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ทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกคณะ เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ และ

งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

8) หน่วยอาคารสถานที่ มีลักษณะงาน ดังนี้ 

       การควบคุม ดูแล ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข และพัฒนา งานรักษาความปลอดภัยอาคาร

สถานที่ทรัพย์สินของคณะ มหาวิทยาลัย การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก  

ที่เกี่ยวข้องกับการรักษาความปลอดภัยเพื่อความร่วมมือ สร้างเครือข่าย แลกเปลี่ยนเรียนรู้ บูรณาการ 

รวบรวมข้อมูลข่าวสาร ด้านการรักษาความปลอดภัย สำหรับการฝึกอบรมให้ความรู้ การซ้อมแผนเผชิญ

เหตุต่าง ๆ การควบคุม ดูแล ตรวจสอบ ปรับปรุง และพัฒนา จัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ สามารถสืบค้น

ได้ง่าย รวดเร็ว เพื่อใช้เป็นหลักฐานประกอบการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการรักษา  

ความปลอดภัย การตรวจสอบ ติดตาม ประสานงาน ควบคุมงานการดูแลบำรุงรักษาและซ่อมแซมปรับปรุง

แก้ไข งานก่อสร้างที่อยู่ระหว่างการรับประกันผลงานตามสัญญาของผู้รับจ้างที่มีสัญญากับคณะ  

โดยประสานงานกับงานพัสดุ กองคลัง และผู้ควบคุมงานก่อสร้าง การสนับสนุน พัฒนา บำรุงรักษา 

ซ่อมแซม ปรับปรุงแก้ไข และให้บริการงาน ด้านงานสวนและภูมิทัศน์ของคณะการส่งเสริมสนับสนุน

โครงการมหาวิทยาลัยสีเขียวตามประเด็นยุทธศาสตร์ด้านสิ่งแวดล้อมของมหาวิทยาลัย และงานอื่นๆ  

ที่ได้รับมอบหมาย 

9) หน่วยประชาสัมพันธ์ มีลักษณะงาน ดังนี้ 

      การจัดทำแผนการประชาสัมพันธ์และกิจกรรมและโครงการของคณะ การเผยแพร่ข้อมูล

ข่าวสารและความรู้ของคณะ การจัดทำสื่อเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ กิจกรรมและโครงการของคณะ 

การประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารผ่านช่องทาง website และ Facebook ทั้งของคณะและมหาวิทยาลัย  

การบันทึกภาพกิจกรรม และโครงการต่าง ๆ ของคณ ะ การรวบรวมข้อมูลข่าวสารของคณ ะ 

ส่งมหาวิทยาลัยเพื่อเผยแพร่แก่หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย การประสานงาน  

การจัดโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกคณะ การรวบรวมข้อมูลจากฝ่ายต่าง ๆ ภายใน 

คณะเพื่อจัดทำรายงานประจำปี การออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ เช่น แผ่นพับ Banner และข่าวกิจกรรม

ต่าง ๆ ของคณะ การเขียนข่าวกิจกรรมและเผยแพร่ข่าวทั้งเว็บไซต์คณะและเว็บไซต์มหาวิทยาลัย  

การประสานงานเครือข่ายประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัยและเครือข่ายประชาสัมพันธ์แต่ละคณะและ

หน่วยงาน การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยเพื่อดำเนินการตามนโยบายของ

มหาวิทยาลัย และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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2.2  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง   

บทบาทหน้าที่ที่รับผิดชอบของตำแหน่ง บุคลากร คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  

ในหน่วยงานบริหารทั่วไปมีการปฏิบัติตามตำแหน่ง หน้าที่ และตามมาตรฐานการกำหนดตำแหน่งหน้าที่ 

ความรับผิดชอบ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ทักษะทางด้านวิชาการและประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน 

รวมถึงงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารคณะศิลปศาสตร์ ให้เป็นไปตามแผนยุทธศาสตร์และ

นโยบาย ของคณะฯ และมีการกำหนดแผนการปฏิบัติงานภายใต้การกำกับดูแล ติดตามผลและประเมินผล

การปฏิบัติงาน จากคณบดีคณะศิลปศาสตร์ รองคณบดีฝ่ายวิชาการ รองคณบดีฝ่ายบริหาร ผู้ช่วยคณบดี

ฝ่ายบริหาร หัวหน้าสำนักงานคณะศิลปศาสตร์ ซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาของบุคลากรฝ่ายสนับสนุน  

การปฏิบัติงานของบุคลากร โดยแบ่งออกเป็น 2 ระดับ คือ ระดับคณะฯ และระดับหลักสูตร โดยทำหน้าที่

ในการบริหารทรัพยากรบุคคลคณะศิลปศาสตร์ การกำหนดตำแหน่งและอัตราเงินเดือน การรับรอง

คุณวุฒิ การจัดระบบงาน การสรรหา การสอบ การบรรจุ แต่งตั้ง โอนย้าย การจัดทำทะเบียนประวัติ  

การจัดหา แก้ไขเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับประวัติการรับราชการ การเลื่อนเงินเดือน การเลื่อนตำแหน่ง  

การส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะบุคลากร การจัดสรรทุน การดำเนิน การพิจารณาดำเนินการทางวินัย 

เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง และงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

2.3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

ผู้ปฏิบัติงานตำแหน่งบุคลากร ระดับปฏิบัติการ สังกัดงานบริหารทั่วไป คณะศิลปศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา มีลักษณะที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

2.3.1 ด้านปฏิบัติการ 

1) ปฏิบัติงาน ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวบรวม ศกึษา วิเคราะห์ปัญหารวบรวม

รายละเอียดข้อมูล เพื่อประกอบการดำเนินงาน และให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 

เกี่ยวกับงานด้านการบริหารตำแหน่งและอัตรากำลังคณะศลิปศาสตร์ 

2) ปฏิบัติงาน ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ปัญหารวบรวม

รายละเอียดข้อมูล เพื่อประกอบการดำเนินงาน และให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจง  

เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานการดำเนินงานด้านการส่งเสริมและพัฒนา 
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3) ปฏิบัติงาน ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวบรวม ศกึษา วเิคราะห์ปัญหารวบรวม

รายละเอียดข้อมูล เพื่อประกอบการดำเนินงาน และให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจง  

เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานการดำเนินงานด้านสารสนเทศบุคลากร 

4) ปฏิบัติงาน ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวบรวม ศึกษา วเิคราะห์ปัญหารวบรวม

รายละเอียดข้อมูล เพื่อประกอบการดำเนินงาน และให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจง  

เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานการดำเนินงานด้านสวัสดิการ 

5) ปฏิบัติงาน ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวบรวม ศกึษา วเิคราะห์ปัญหารวบรวม

รายละเอียดข้อมูล เพื่อประกอบการดำเนินงาน และให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจง  

เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของพนักงานมหาวิทยาลัย  

ผูม้ีความรูค้วามสามารถพิเศษและผู้ทรงคุณวุฒิ ลูกจา้งช่ัวคราวคณะศิลปศาสตร์ 

6) ปฏิบัติงาน ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวบรวม ศึกษา วเิคราะห์ปัญหารวบรวม

รายละเอียดข้อมูล เพื่อประกอบการดำเนินงาน และให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจง 

เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานการดำเนินงานด้านงานวินัยของคณะ 

7) ปฏิบัติงาน ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวบรวม ศึกษา วเิคราะห์ปัญหารวบรวม

รายละเอียดข้อมูล เพื่อประกอบการดำเนินงาน และให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจง 

เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานการดำเนินการประเมินเอกสารประกอบการสอน/คำสอน 

8) ปฏิบัติงาน ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวบรวม ศึกษา วเิคราะห์ปัญหารวบรวม

รายละเอียดข้อมูล เพื่อประกอบการดำเนินงาน และให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจง 

เรื่องต่ าง ๆ เกี่ ยวกับงานการขอกำหนดตำแหน่ งทางวิชาการของบุคลากรสายวิชาการคณ ะ 

ศลิปศาสตร ์

9) ปฏิบัติงาน ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวบรวม ศึกษา วเิคราะห์ปัญหารวบรวม

รายละเอียดข้อมูล เพื่อประกอบการดำเนินงาน และให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจง 

เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานการขอกำหนดตำแหน่งที่สูงขึน้ของบุคลากรสายสนับสนุนคณะศลิปศาสตร์ 

10) ปฏิบัติงาน ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ปัญหา

รวบรวมรายละเอียดข้อมูล เพื่อประกอบการดำเนินงาน และให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจง

เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานการประเมนิผลงานทางวชิาการประเภทหนังสอื ตำรา หนังสือแปล 

11) ปฏิบัติงาน ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ปัญหา

รวบรวมรายละเอียดข้อมูล เพื่อประกอบการดำเนินงาน และให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจง
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เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานการดำเนินการจัดทำระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง และแนวปฏิบัติ  

ของคณะ 

12) ปฏิบัติงาน ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ปัญหา

รวบรวมรายละเอียดข้อมูล เพื่อประกอบการดำเนินงาน และให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจง

เรื่อ งต่ าง ๆ  เกี่ ย วกั บ งานการลาของบุ คลากร (ลาป่ วย , ลากิจ , ลาคลอดบุตร , ลาพั กผ่อน ,  

ลาอุปสมบท, ลาไปช่วยเหลอืภรยิาคลอดบุตร) 

13) ปฏิบัติงาน ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ปัญหา

รวบรวมรายละเอียดข้อมูล เพื่อประกอบการดำเนินงาน และให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจง

เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานการประเมนิผู้บริหาร 360 องศา จากบุคลากรภายในคณะ 

14) ปฏิบัติงาน ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ปัญหา

รวบรวมรายละเอียดข้อมูล เพื่อประกอบการดำเนินงาน และให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจง

เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานการจัดทำขอ้มูลแผนบริหารและพัฒนาบุคลากร 

15) ปฏิบัติงาน ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ปัญหา

รวบรวมรายละเอียดข้อมูล เพื่อประกอบการดำเนินงาน และให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจง

เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานด้านวิเทศสัมพันธ์ (อาจารย์ผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษชาวต่างประเทศ)  

 

2.3.2 ด้านการวางแผน 

   1) การวางแผนปฏิบัติการประจำปีของงานบุคลากรในงานด้านการบริหารตำแหน่งและ

อัตรากำลังคณะศิลปศาสตร์  งานการดำเนินงานด้านการส่งเสริมและพัฒนา งานการดำเนินงาน 

ด้านสารสนเทศบุคลากร งานการดำเนินงานด้านสวัสดิการ งานการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจำปีของพนักงานมหาวิทยาลัย ผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษและผู้ทรงคุณวุฒิ ลูกจ้างช่ัวคราวคณะ

ศิลปศาสตร์ งานการดำเนินงานด้านงานวินัยของคณะ งานการดำเนินการประเมินเอกสารประกอบ 

การสอน/คำสอน งานการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการของบุคลากรสายวิชาการคณะศิลปศาสตร์   
งานการขอกำหนดตำแหน่งที่สูงขึ้นของบุคลากรสายสนับสนุนคณะศิลปศาสตร์  งานการประเมินผลงาน 

ทางวิชาการประเภทหนังสือ ตำรา หนังสือแปล งานการดำเนินการจัดทำระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง

และแนวปฏิบัติของคณะ  งานการลาของบุคลากร (ลาป่วย , ลากิจ , ลาคลอดบุตร , ลาพักผ่อน ,  

ลาอุปสมบท, ลาไปช่วยเหลือภริยาคลอดบุตร) งานการประเมินผู้บริหาร 360 องศา จากบุคลากร 
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ภายในคณะ งานการจัดทำข้อมูลแผนบริหารและพัฒนาบุคลากร  งานด้านวิเทศสัมพันธ์ (อาจารย์  

ผูม้ีความรูค้วามสามารถพิเศษชาวต่างประเทศ) 

   2) การจัดทำแผนขั้นตอนการปฏิบัติของงานบุคลากรในงานด้านการบริหารตำแหน่งและ

อัตรากำลังคณะศิลปศาสตร์  งานการดำเนินงานด้านการส่งเสริมและพัฒนา งานการดำเนินงาน 

ด้านสารสนเทศบุคลากร งานการดำเนินงานด้านสวัสดิการ งานการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจำปีของพนักงานมหาวิทยาลัย ผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษและผู้ทรงคุณวุฒิ ลูกจ้างช่ัวคราวคณะ

ศิลปศาสตร์ งานการดำเนินงานด้านงานวินัยของคณะ งานการดำเนินการประเมินเอกสารประกอบการ

สอน/คำสอน งานการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการของบุคลากรสายวิชาการคณะศิลปศาสตร์   

งานการขอกำหนดตำแหน่งที่สูงขึ้นของบุคลากรสายสนับสนุนคณะศิลปศาสตร์  งานการประเมินผลงาน

ทางวิชาการประเภทหนังสือ ตำรา หนังสือแปล งานการดำเนินการจัดทำระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง 

และแนวปฏิบัติของคณะ งานการลาของบุคลากร (ลาป่วย , ลากิจ , ลาคลอดบุตร , ลาพักผ่อน ,  

ลาอุปสมบท , ลาไปช่วยเหลือภริยาคลอดบุตร) งานการประเมินผู้บริหาร 360 องศา จากบุคลากร 

ภายในคณะ งานการจัดทำข้อมูลแผนบริหารและพัฒนาบุคลากร งานด้านวิเทศสัมพันธ์ (อาจารย์ผู้มี

ความรูค้วามสามารถพิเศษชาวต่างประเทศ  

   3) การวางแผนปฏิทินการดำเนินงานบุคลากรในงานด้านการบริหารตำแหน่งและอัตรากำลัง

คณะศิลปศาสตร์ งานการดำเนินงานด้านการส่งเสริมและพัฒนา งานการดำเนินงานด้านสารสนเทศ

บุคลากร งานการดำเนินงานด้านสวัสดิการ งานการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี  

ของพนักงานมหาวิทยาลัย  ผู้มีความรู้ความสามารถพิ เศษและผู้ทรงคุณ วุฒิ  ลูกจ้างช่ัวคราว 

คณะศิลปศาสตร์ งานการดำเนินงานด้านงานวินัยของคณะ งานการดำเนินการประเมินเอกสาร

ประกอบการสอน/คำสอน งานการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการของบุคลากรสายวิชาการ 

คณะศิลปศาสตร์ งานการขอกำหนดตำแหน่งที่สูงขึ้นของบุคลากรสายสนับสนุนคณะศิลปศาสตร์   

งานการประเมินผลงานทางวิชาการประเภทหนังสือ ตำรา หนังสือแปล งานการดำเนินการจัดทำระเบียบ 

ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง และแนวปฏิบัติของคณะ งานการลาของบุคลากร (ลาป่วย, ลากิจ, ลาคลอดบุตร, 

ลาพักผ่อน, ลาอุปสมบท , ลาไปช่วยเหลือภริยาคลอดบุตร) งานการประเมินผู้บริหาร 360 องศา  

จากบุคลากรภายในคณะ งานการจัดทำข้อมูลแผนบริหารและพัฒนาบุคลากร งานด้านวิเทศสัมพันธ์ 

(อาจารย์ผูม้ีความรูค้วามสามารถพิเศษชาวต่างประเทศ) 
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2.3.3 ด้านประสานงาน 

         ประสานงานร่วมกันกับบุคลากรทั้งภายในคณะและมหาวิทยาลัย   รวมทั้งบุคคลและ

หน่วยงานภายนอก เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ และชีแ้จงใหร้ายละเอียดข้อมูล 

ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานที่

ได้รับมอบหมาย เช่น การประสานงานกับกองการเจ้าหน้าที่ งานบริหารตำแหน่งและอัตรากำลัง

เกี่ยวกับงานด้านการสรรหาบุคลากรและการบรรจุแต่งตั้ง การขออนุมัติกรอบอัตรากำลังพนักงาน

มหาวิทยาลัย กรอบทดแทนพนักงานมหาวิทยาลัยที่ลาออก การขออนุมัติจัดทำประกาศการรับสมัคร

พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน พร้อมกับการกำหนดคุณสมบัติที่

เกี่ยวข้อง การจ้างลูกจ้างช่ัวคราวสายวิชาการ การจ้างลูกจ้างช่ัวคราวสายสนับสนุน การจ้างลูกจ้าง

ช่ัวคราวผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ ด้วยเงินงบประมาณรายได้คณะ การขออนุมัติเลื่อนวันปฏิบัติงาน 

การประสานงานและการดำเนินการประเมินการทดลองงานของพนักงานมหาวิทยาลัย และส่งผล  

การประเมินให้มหาวิทยาลัยทราบ การประสานงานและการดำเนินการลาออกของพนักงานมหาวิทยาลัย

สายวิชาการและสายสนับสนุน รวมถึงลูกจา้งช่ัวคราวของมหาวิทยาลัย และผูม้ีความรู้ความสามารถพิเศษ 

และผู้ทรงคุณวุฒิ  ที่ ใช้งบประมาณมหาวิทยาลัยในการจ้าง การประสานงานและการดำเนินการ  

ตามกระบวนการสรรหาคณะกรรมการประจำคณะฯ จากคณาจารย์ประจำ การประเมินผลการสอนและ

เอกสารที่ใช้ประเมินผลการสอน ประสานงานกับกองการเจ้าหน้าที่ งานส่งเสริมและพัฒนา เกี่ยวกับ

งานด้านการตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพื่อศึกษาต่อของพนักงาน

มหาวิทยาลัย  การขออนุมัติลาศึกษาต่อ การขออนุมัติขยายระยะเวลาศึกษาต่อ การขออนุมัติ  

กลับเข้าปฏิบัติงาน การขอรายงานผลการศึกษา การขออนุมัติปรับวุฒิการศึกษา การขออนุมัติ  

ปฏิบัติงานวิจัย การขออนุมัติรับทุนของมหาวิทยาลัย การเบิกเงินทุนลาศึกษาต่อของบุคลากร และ 

การประเมินค่างานและการขอกำหนดตำแหน่งที่สูงขึ้นของพนักงานสายสนับสนุน ประสานงาน กับ 

กองการเจ้าหน้าที่ งานสารสนเทศบุคลากร เกี่ยวกับงานด้านการบันทึกทะเบียนประวัติบุคลากร และ

การเก็บข้อมูลของบุคลากร การขออนุมัติเพิ่มรายชื่อบุคลากรลูกจ้างช่ัวคราวในทะเบียนประวัติ

มหาวิทยาลัยพะเยา การเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ (คำนำหน้าชื่อ ช่ือ ชื่อสกุล) การขอมีบัตร

ประจำตัวของพนักงานมหาวิทยาลัย ประสานงานกับกองการเจ้าหน้าที่ งานสวัสดิการ เกี่ยวกับงาน 

ด้านการเบิกสวัสดิการการศึกษาบุตรของพนักงานมหาวิทยาลัย การเบิกสวัสดิการการรักษาพยาบาล 

ของพนักงานมหาวิทยาลัย (ตนเอง คู่สมรส บิดา มารดา บุตร) การเบิกเงินสวัสดิการของพนักงาน
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มหาวิทยาลัยอื่น ๆ  การจอง - การคืน ห้องพักสวัสดิการมหาวิทยาลัย การขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเบิก

ค่าที่พักสำหรับผู้ทรงคุณวุฒิ  ผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ และลูกจ้างช่ัวคราวชาวต่างประเทศ/  

การเบิกจ่ายค่าที่พัก ค่าน้ำ และค่าไฟสำหรับบุคคลแลกเปลี่ ยนจากต่างประเทศ (ครูอาสาสมัคร)  

ประกันสุขภาพกลุ่มบุคลากรมหาวิทยาลัย กองทุนสำรองเลี้ยงชีพ กองบริการการศึกษา งานทะเบียน

นิสิต การสอบข้อเท็จจริง กรณีการรายงานผลการศึกษานิสิตเกินกว่ากำหนด การแก้ไขผลการศึกษา และ

การไม่มาคุมสอบตามกำหนด กองบรกิารการศึกษา งานวิเทศสัมพันธ์ การขอหนังสือใบอนุญาตทำงาน

สำหรับชาวต่างประเทศ การขอVISAในการทำงานภายในประเทศ  การขอขยายระยะเวลาพำนัก 

ในราชอาณาจักร การแจ้งที่พักอาศัย 24 ช่ัวโมง และการรายงานตัว 90 วัน 

 

2.3.4 ด้านบริการ 

   1) ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทรัพยากร

บุคคล รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้ทราบข้อมูล 

ความรูต้่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

   2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และใหบ้ริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงานทรัพยากร

บุคคล เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศกึษา ตลอดจนผูร้ับบริการได้ทราบข้อมูลและ

ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณา

กำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

   จากภาระงานที่ปฏิบัติประจำและที่ได้รับมอบหมายในหลายด้านนั้น ผู้เขียนได้เลือกภาระงาน 

ด้านการการตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีมาจัดทำเป็นคู่มือ  

การปฏิบัติงาน การตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของพนักงาน

มหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะศลิปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา สำหรับหลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน และ

เงื่อนไข การปฏิบัติงานผู้เขียนได้อธิบายให้ทราบในบทต่อไป 
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บทท่ี 3  

หลักเกณฑ์ วธิกีารปฏบิัติงาน และเงื่อนไข 

 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี

ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์  มหาวิทยาลัยพะเยา มีวัตถุประสงค์เพื่อให้

ผู้ปฏิบัติงานด้านบุคลากร และผู้ที่สนใจทราบถึงบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

กระบวนการขั้นตอน ระเบียบ กฎหมาย การจัดการระบบ รวมถึงแนวคิดและทฤษฎีที่ เกี่ยวข้อง  

ซึ่งรวบรวมไว้ ดังนี้ 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

3.4 แนวคิด ทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน การตรวจสอบภาระงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของ

พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะศลิปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ดำเนินการภายใต้กรอบนโยบาย

ของมหาวิทยาลัยพะเยาตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล 

การปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564 และ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 

 โดยมีประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2559 ได้กำหนดมาตรฐานภาระงานของบุคลากร 

สายวิชาการ แนวปฏิบัติคณะศิลปศาสตร์ เรื่อง การจัดทำภาระงานเพื่อประกอบการประเมินผล  

การปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดความเหมาะสมและเป็นธรรม โดยมีเป้าหมายเพื่อให้สามารถวัดและประเมินผล

การปฏิบัติงานได้อย่างมปีระสิทธิภาพและประสิทธิผล ดังนี้ 
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https://personnel.up.ac.th/FileUpload/%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%9C%E0%B8%A5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%9E%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99-%E0%B8%A1.%E0%B8%9E%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A2%E0%B8%B2-%E0%B8%89%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88-2_637604715202447990.pdf
https://data.libarts.up.ac.th/storage/uploads/content_doc/files/th/96eed25975b99753cc0d9c76013d7d22.pdf
https://data.libarts.up.ac.th/storage/uploads/content_doc/files/th/96eed25975b99753cc0d9c76013d7d22.pdf
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3.1.1 กำหนดการประเมินของมหาวิทยาลัยและกำหนดการการจัดเก็บข้อมูลภาระงาน

บุคลากรสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์  

 มหาวิทยาลัยพะเยาได้กำหนดการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของพนักงาน 

เพื่อพิจารณาผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย คือวันที่  1 กรกฏาคม 2567 ถึงวันที่   

30 มิถุนายน ของปีถัดไป รวมระยะเวลา 12 เดือน (มหาวิทยาลัยพะเยา. (2564). ประกาศมหาวิทยาลัย

พะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และวธิีการประเมิน, ข้อ 22) โดยคณะศลิปศาสตร์ได้กำหนดปฏิทินการจัดส่งข้อมูล

ภาระงานบุคลากรสายวิชาการ ตามมตทิี่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะศลิปศาสตร์ ดังนี้  

ตารางที่ 3 แสดงกำหนดการจัดเก็บข้อมูลภาระงานบุคลากรสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ 

 มหาวิทยาลัยพะเยา 

ภาคการศึกษา ข้อมูลภาระงาน (เวลาการปฏบิัตงิาน) กำหนดการส่งภาระงาน 

ภาคการศกึษาตน้ ปีการศึกษา 2568 

(เปิดภาคเรียน 16 มถิุนายน 2568) 

ภาระงานที่ได้ปฏบัิตใินช่วงวันท่ี 1 

กรกฎาคม 2568-2 พฤศจิกายน 2568 

*เฉพาะภาระงานดา้นงานสอน ให้ 

นับตัง้แต่วันท่ี 16 มถิุนายน 2568 

ภายในวันท่ี 10 พฤศจิกายน 2569 

(ปิดภาคการศึกษาต้น  วัน ท่ี  20 

ตุลาคม 2568) 

ภาคการศึกษาปลาย  ปีการศึกษา 

2568 

(เปิดภาคเรียนวัน ท่ี  3 พฤศจิกายน 

2568) 

ภาระงานที่ได้ปฏบัิตใินช่วงวันท่ี 3 

พฤศจิกายน 2568-22 มนีาคม 2569 

ภายในวันท่ี 20 มนีาคม 2569 

(ปิดภาคการศึกษาปลาย วันท่ี  9 

มนีาคม 2569) 

ภาคการศึกษาฤดู ร้อน ปีการศึกษา 

2568 

(เปิดภาคเรียนวันท่ี 23 มนีาคม 2569) 

ภาระงานที่ได้ปฏบัิตใินช่วงวันท่ี 23 

มนีาคม 2569-30 มถิุนายน 2569 

และองค์ประกอบท่ี 2 การประเมิน 

พฤตกิรรมการทำงาน (ประเมินตนเอง) 

ภายในวันท่ี 3 กรกฎาคม 2569 

(ปิดภาคการศึกษาฤดูร้อน วันท่ี 2 

มถิุนายน 2569) 

ที่มา :  มตทิี่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะศลิปศาสตร์ ครั้งที่ 4/2568 
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3.1.2 การกำหนดภาระงานเพื่อใช้ในการประเมิน    

มหาวิทยาลัยพะเยาได้กำหนดมาตรฐานภาระงานบุคลากรสายวิชาการ เพื่อใช้เป็นแนวทาง

ในการปฏิบัติหน้าที่ โดยตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง มาตรฐานภาระงานบุคลากรสายวิชาการ 

พ.ศ. 2559 กำหนดให้บุคลากรสายวิชาการต้องมีภาระงานไม่น้อยกว่า 35 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ หรือไม่น้อย

กว่า 630 ช่ัวโมงต่อภาคการศึกษาปกติ (35 ช่ัวโมง × 18 สัปดาห์) และเฉลี่ยไม่น้อยกว่า 1,260 ช่ัวโมงต่อปี

การศึกษา ทั้งนี้ มหาวิทยาลัยพะเยาได้กำหนดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของพนักงาน

มหาวิทยาลัย ระหว่างวันที่ 1 กรกฎาคม ถึง 30 มิถุนายน ของทุกปี ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน พ.ศ. 2569 โดยประเมินจาก 2 องค์ประกอบ 

ได้แก่ 

1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน รอ้ยละ 80 

2. พฤติกรรมการทำงาน ร้อยละ 20 

คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ได้จัดทำแนวปฏิบัติ เรื่องการจัดทำภาระงาน  

เพื่อประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานและการพิจารณาความดีความชอบ (พ.ศ. 2568) โดยมี

วัตถุประสงค์ เพื่อสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับการนับภาระงานของบุคลากรสายวิชาการในคณะฯ  

ให้สอดคล้องกับพันธกิจของมหาวิทยาลัย และประกาศมาตรฐานภาระงานฯ โดยได้เพิ่มเติมรายละเอียด

การปฏิบัติงานจริงที่ไม่ได้ระบุไว้ในประกาศเดิม พร้อมกำหนดหลักฐานประกอบการยืนยันการปฏิบัติงาน

อย่างชัดเจน 

  องค์ประกอบที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน ร้อยละ 80 

1. ภาระงานสอน ไม่นอ้ยกว่า 15 ช่ัวโมงทำงานต่อสัปดาห์ต่อภาคการศกึษาปกติประกอบด้วย 

         1.1) การสอนบรรยาย จำนวน 1 ช่ัวโมง ใหน้ับภาระงานเท่ากับ 1 ช่ัวโมงทำงาน 

         1.2) การสอนปฏิบัติการ จำนวน 1 ช่ัวโมง ใหน้ับภาระงานเท่ากับ 1 ช่ัวโมงทำงาน 

         1.3) การสอนรายวิชาสัมมนา จำนวน 1 ช่ัวโมง ใหน้ับภาระงานเท่ากับ 1 ช่ัวโมงทำงาน 

   1.4) การสอนหรือการนิเทศ การฝึกงาน ฝึกภาคสนาม และสหกิจศึกษาและการ

ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน  
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                       - การเดินทางไปปฏิบัติงาน ให้ยึดตามบันทึกข้อความ เรื่องขอ อนุมัติเดินทาง 

ไปปฏิบัติงาน ที่ได้รับการอนุมัตใิหไ้ปปฏิบัติงานจากคณบดีหรอือธิการบดี โดยกำหนดวันละไม่เกิน 7 ช่ัวโมง/วัน                         

                       - การปฏิบัติงานออนไลน์ ให้ยึดบันทึกข้อความขออนุมัตินิเทศนิสิต ฝึกงาน/

ฝกึสอน/สหกิจแบบออนไลน ์

        การนิเทศของนิสิต หลักสูตร กศ.บ. ควบ 2 ปริญญา 

            - การวิจัยในช้ันเรียน (ตรวจเล่ม) ใหน้ับภาระงานไม่เกิน 3 ช่ัวโมง การทำงาน/เรื่อง  

                      - การนิเทศการสอน (ตรวจเล่ม) ใหน้ับภาระงานไม่เกิน 3 ช่ัวโมง การทำงาน/เรื่อง 

                      - การนิเทศฝกึสอน (ตรวจเล่ม) ใหน้ับภาระงานไม่เกิน 3 ช่ัวโมง การทำงาน/เรื่อง 

1.5) การควบคุมการสอบ และการตรวจข้อสอบให้นับช่ัวโมงทำงานตามที่ได้รับ

มอบหมาย 

1.6) การตรวจข้อสอบ ใหน้ับภาระงานไม่เกิน 35 ช่ัวโมงทำงาน/ภาคการศกึษา 

1.7) การสอนรายวิชาการค้นคว้าอิสระ โครงงาน ปัญหาพิเศษ ศลิปนิพนธ์ ภาคนิพนธ์ 

     - กรณีมกีารระบุจำนวนช่ัวโมงภาระงานในรายวิชาการค้นคว้าอิสระ โครงงาน 

ปัญหาพิเศษ ศลิปนิพนธ์ ภาคนิพนธ์ ในเรื่องนั้นแล้ว ใหน้ับภาระงานตามที่ระบุไว้และได้ปฏิบัติจริง 

     - กรณี ไม่มีระบุจำนวนช่ัวโมงภาระงานการสอนรายวิชาการค้นคว้าอิสระ 

โครงงานปัญหาพิเศษ ศลิปะนิพนธ์ ภาคนิพนธ์ ใหน้ับภาระงานไม่เกิน 1 ช่ัวโมงทำงาน/เรื่อง/สัปดาห ์

     - กรณีเป็นที่ปรึกษาร่วมในรายวิชาการค้นคว้าอิสระ โครงงาน ปัญหาพิเศษ 

ศลิปนิพนธ์ ภาคนิพนธ์ ใหน้ับภาระงานไม่เกิน 0.5 ช่ัวโมงทำงาน/เรื่อง/สัปดาห ์

 1.8)  การให้คำปรึกษาวิทยานิพนธ์ ให้นับภาระงานไม่เกิน 2 ช่ัวโมงทำงาน/เรื่อง/

สัปดาห ์กรณีเป็นที่ปรึกษาร่วมวิทยานิพนธ์ ใหน้ับภาระงานไม่เกิน 1 ช่ัวโมงทำงาน/เรื่อง/สัปดาห ์

1.9) ผู้ช่วยสอนตามคำสั่งของมหาวิทยาลัย ให้นับภาระงานเท่ากับผู้สอน (ให้นับตาม

เวลาที่ปฏิบัติงานจริง) 

1.10) ผูร้ับผดิชอบรายวิชา ใหน้ับภาระงาน 14 ช่ัวโมงทำงาน/รายวิชา/ภาคการศกึษา 
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1.11) ผู้รับผิดชอบ Non-Degree/ ผู้รับผิดชอบโครงการNon-Degree ให้นับภาระงาน  

14 ช่ัวโมงทำงาน/รายวิชา/ภาคการศกึษา 

1.12) ผูส้อน Non-Degree นับภาระงานสอน 1 ช่ัวโมงปฏิบัติงาน/ภาคการศกึษา 

2. ภาระงานวิจัยและงานสร้างสรรค์  ไม่น้อยกว่า 7.5 ช่ัวโมงทำงานต่อสัปดาห์ต่อภาค

การศกึษาปกต ิประกอบด้วย  

 2.1) ภาระงานวิจัย  

กรณีการทำผลงานเป็นทีม ที่ไม่ได้กำหนดสัดส่วนการทำงานของผู้ทำงานวิจัย  

ให้นำจำนวน ช่ัวโมงมาหารด้วยจำนวนผูท้ำงานวิจยั 

 2.1.1) ทุนส่วนตัว (ต้องมีหนังสืออนุมัติจากต้นสังกัดที่พิจารณาความเหมาะสม)  

ใหน้ับภาระงาน 100  ช่ัวโมงทำงาน/เรื่อง/ปี 

 2.1.2) ทุนสนับสนุนภายในสถาบัน (ต้องมีหนังสืออนุมัติการสนับสนุนทุน) ใหน้ับภาระ

งาน 150  ช่ัวโมงทำงาน/เรื่อง/ปี 

 2.1.3) ทุนสนับสนุนภายนอกสถาบัน (ต้องมีหนังสืออนุมัติการสนับสนุนทุน) ให้นับ

ภาระงาน 200 ช่ัวโมงทำงาน/เรื่อง/ปี 

 2.1.4) บทความวิจัยฉบับสมบูรณ์ที่ตีพิมพ์ในรายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ

ระดับชาติ ใหน้ับภาระงาน 200 ช่ัวโมงทำงาน/เรื่อง/ป ี

 2.1.5) บทความฉบับสมบูรณ์ที่ตีพิมพ์ในรายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ

ระดับนานาชาติหรือในวารสารทางวิชาการระดับชาติที่ไม่อยู่ในฐานข้อมูล ตามประกาศ ก.พ.อ. หรือระเบียบ

คณะกรรมการการอุดมศึกษาว่าด้วย หลักเกณฑ์การพิจารณาวารสารทางวิชาการสำหรับการเผยแพร่ผลงาน

ทางวิชาการ พ.ศ.2556 แต่สถาบันนำเสนอสภาสถาบันอนุมัติและจัดทำเป็นประกาศให้ทราบเป็นการทั่วไปและ

แจง้ให ้ก.พ.อ./กกอ.ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ออกประกาศ ใหน้ับภาระงาน 40 ช่ัวโมงทำงาน/เรื่อง/ปี 

 2.1.6) บทความวิจัยที่ตีพิมพ์ในวารสารวิชาการที่ปรากฏในฐานข้อมูล TCI กลุ่มที่ 2 

ใหน้ับภาระงาน 80 ช่ัวโมงทำงาน/เรื่อง/ปี 
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 2.1.7) บทความที่ตีพิมพ์ในวารสารวิชาการระดับนานาชาติที่ไม่อยู่ในฐานข้อมูล  

ตามประกาศ ก.พ.อ.หรือระเบียบคณะกรรมการการอุดมศึกษาว่าด้วย หลักเกณฑ์การพิจารณาวารสาร 

ทางวิชาการสำหรับการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ พ.ศ. 2556 แต่สถาบันนำเสนอสภาสถาบันอนุมัติและจัดทำ

เป็นประกาศให้ทราบเป็นการทั่วไปและแจ้งให้ ก.พ.อ./กกอ.ทราบภายใน 30 วันนับแต่วันที่ออกประกาศ  

(ซึ่งไม่อยู่ใน Beall's list) หรือตีพิมพ์ในวารสารวิชาการที่ปรากฏในฐานข้อมูล TCI กลุ่มที่ 6 ให้นับภาระงาน  

120 ช่ัวโมงทำงาน/เรื่อง/ปี 

 2.1.8) บทความที่ตีพิมพ์ในวารสารวิชาการระดับนานาชาติที่ปรากฏในฐานข้อมูล

ระดับนานาชาติ ตามประกาศ ก.พ.อ.หรือระเบียบคณะกรรมการการอุดมศึกษา ว่าด้วย  หลักเกณฑ์  

การพิจารณาวารสารทางวิชาการสำหรับการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ พ.ศ. 2556 ให้นับภาระงาน  

150 ช่ัวโมงทำงาน/เรื่อง/ปี 

 2.1.9) ผลงานที่ได้รับการจดอนุสิทธิบัตร ใหน้ับภาระงาน 150 ช่ัวโมงทำงาน/เรื่อง/ปี 

 2.1.10) การจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญาในลักษณะอื่น ให้นับภาระงาน 150 

ช่ัวโมงทำงาน/เรื่อง/ปี 

 2.1.11) ผลงานที่ได้รับการจดสิทธิบัตร ใหน้ับภาระงาน 300 ช่ัวโมงทำงาน/เรื่อง/ปี 

2.2 ภาระงานสร้างสรรค์  

กรณีการทำผลงานเป็นทีม ที่ไม่ได้กำหนดสัดส่วนการทำงานของผู้ทำงานสร้างสรรค์ 

ใหน้ำจำนวน ช่ัวโมงมาหารด้วยจำนวนผู้ทำงานสร้างสรรค์ 

2.2.1) งานสร้างสรรค์ที่มีการเผยแพร่สู่สาธารณะในลักษณะใดลักษณะหนึ่ง หรือผ่าน

สื่ออิเล็กทรอนิกส ์online ใหน้ับภาระงาน 20 ช่ัวโมงทำงาน/เรื่อง/ปี 

2.2.2) งานสร้างสรรค์ที่ได้รับการเผยแพร่ในระดับสถาบัน ให้นับภาระงาน 40 ช่ัวโมง

ทำงาน/เรื่อง/ปี 
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2.2.3) งานสร้างสรรค์ที่ได้รับการเผยแพร่ในระดับชาติ ให้นับภาระงาน 80 ช่ัวโมง

ทำงาน/เรื่อง/ปี 

2.2.4) งานสร้างสรรค์ที่ได้รับการเผยแพร่ในระดับความร่วมมือ ให้นับภาระงาน  

120 ช่ัวโมงทำงาน/เรื่อง/ปี 

2.2.5) งานสร้างสรรค์ที่ได้รับการเผยแพร่ในระดับภูมิภาคอาเซียน ให้นับภาระงาน 

150 ช่ัวโมงทำงาน/เรื่อง/ปี 

3. ภาระงานบริการวิชาการและพัฒนาวิชาการ ไม่น้อยกว่า 7.5 ช่ัวโมงทำงานต่อสัปดาห์ 

ต่อภาคการศกึษาปกติ ประกอบด้วย  

   3.1) ภาระงานบริการวิชาการ (หากกิจกรรมนั้นเป็นกิจกรรมระดับนานาชาติให้ได้ภาระ

งานเป็น 2 เท่า) 

 3.1.1) การจัดอบรมสัมมนา ให้นับภาระงาน 1  ชั ่ว โมงทำงาน/ 1  ชั่ว โมง

ปฏิบัติงานจริง 

   3.1.2) วิทยากรรับเชญิบรรยายพิเศษ (ไม่นับรวมการเป็นอาจารย์ พิเศษ)  

    - ภายในสถาบัน ใหน้ับภาระงาน 3 ช่ัวโมงทำงาน/วัน/โครงการ 

    - ภายนอกสถาบัน ใหน้ับภาระงาน 3 ช่ัวโมงทำงาน/วัน/โครงการ 

            - ต่างประเทศ ใหน้ับภาระงาน 6 ช่ัวโมงทำงาน/วัน/โครงการ 

   3.1.3) การบริการด้านวิชาชีพแก่ชุมชน ให้นับภาระงาน 1 ช่ัวโมงทำงาน/ 1 ช่ัวโมง

ปฏิบัตกิาร 

   3.1.4) กรรมการอื่นภายในที่ออกคำสั่งโดยมหาวิทยาลัยและ ภายนอกมหาวิทยาลัย 

โดยการอนุมัตจิากอธิการบดี ใหน้ับภาระงาน 1 ช่ัวโมงทำงาน/ 1 ช่ัวโมงปฏิบัติการ 
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             กรณีเป็นรูปแบบโครงการ  

                                         - ผู้ รั บผิ ดชอบโครงการ นั บภาระงาน 3 ช่ั วโมง และอาจนั บ ช่ั วโมง  

เตรียมโครงการและสรุปโครงการ (อีกไม่เกิน 7 ช่ัวโมง/โครงการ) และวันดำเนินโครงการ (ตามกำหนดการของ

โครงการจริง)  

          - ค ณ ะก รรม ก าร  นั บ ช่ั ว โม ง เต รี ย ม โค รงก ารแล ะส รุ ป โค รงก าร  

(อีกไม่เกิน 7 ช่ัวโมง/โครงการ) และวันดำเนินโครงการ (ตามกำหนดการ ของโครงการจริง)  

          กรณีจัดโครงการนอกมหาวิทยาลัย ผู้รับผิดชอบโครงการและคณะกรรมการ

สามารถนับช่ัวโมงเดินทางไปปฏิบัติงานได้ แต่ไม่เกิน 7 ช่ัวโมง/วัน 

   การนับช่ัวโมงกิจกรรมส่งเสริมนิสิตเข้าร่วมแข่งขัน ให้นับวันฝึกซ้อมตามช่ัวโมง

ปฏิบัติงานจริงแต่ไม่เกิน 20 ช่ัวโมง (ตลอดการแข่งขัน) (10 วัน*2 ชม./วัน = 20 ชม. หารด้วยจำนวนผู้ฝึกซ้อม) 

หากม ีผูร้ับผดิชอบมากกว่า 1 คนขึน้ไปใหน้ำช่ัวโมงทำงาน หาร จำนวน ผูร้ับผดิชอบ 

  การติวการสอนนิสิตนอกเวลาปฏิบัติงาน ให้นับภาระงานไม่เกิน 3 ช่ัวโมง 

ต่อสัปดาห ์

  การคุมสอบที่นอกเหนือจากรายวิชาที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย เช่น  

การคุมสอบของศูนย์ภาษา, รายวิชา GE, การ ร่วมจัดทำข้อสอบรายวิชา GE ให้นับภาระงาน 1 ช่ัวโมงปฏิบัติ/

ช่ัวโมงปฏิบัติงานจริง 

  กรณี เป็นรูปแบบกรรมการอื่นที่ออกคำสั่งโดยมหาวิทยาลัยและภายนอก

มหาวิทยาลัย ใหน้ับภาระงาน 1 ช่ัวโมงปฏิบัติ/ช่ัวโมงปฏิบัติงานจริง 

    กรณีการเข้าร่วมประชุมที่ได้รับมอบหมายจากสาขาวิชา/คณะศิลปศาสตร์  

และมหาวิทยาลัยพะเยา ใหน้ับภาระงาน 1 ช่ัวโมงปฏิบัติ/ช่ัวโมงปฏิบัติงานจริง 

  กรณีทำหน้าที่เลขานุการที่ประชุมของสาขาวิชาฯ เพื่อจัดทำ รายงานการประชุม 

ใหน้ับภาระงาน 3 ช่ัวโมงปฏิบัติ/การประชุม (ครั้ง) 
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  การเป็นผู้ทรงคุณวุฒิในการอ่านผลงานทางวิชาการ/วิจัย (Reader) ในวารสาร/ 

จุลสารทางวิชาการ ที่คณะเห็นชอบ การเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ ในการอ่านผลงานทางวิชาการ/วิจัย  ภายใน

มหาวิทยาลัย ใหน้ับภาระงานได้ จำนวน 3 ช่ัวโมงปฏิบัติ/เรื่อง กรณีระดับนานาชาติใหไ้ด้ภาระงานเป็น 2 เท่า 

  การเป็นผู้ทรงคุณวุฒิในการอ่านผลงานทางวิชาการ/วิจัย กรณี เป็นหน่วยงาน

ภายนอกมหาวิทยาลัย ให้นับภาระงานได้ จำนวน 3 ช่ัวโมงปฏิบัติงาน/เรื่อง กรณีระดับนานาชาติให้ได้ภาระงาน

เป็น 2 เท่า 

  การเป็นผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาเครื่องมือวิจัยการจัดทำการศึกษาค้นคว้า 

ด้วยตนเอง (ระดับปริญญาตรี 1 ช่ัวโมง/เรื่อง การศึกษาอิสระ วิทยานิพนธ์ระดับปริญญาโท 2 ช่ัวโมงต่อเรื่อง 

วิทยานิพนธ์ระดับปริญญาเอก ใหน้ับภาระงานได้ จำนวน 3 ช่ัวโมงปฏิบัติงาน/เรื่อง 

  การเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ พิ จารณาเครื่องมือวิ จัยของบุคลากรภายในและ

บุคคลภายนอก ใหน้ับภาระงานได้ จำนวน 3 ช่ัวโมงปฏิบัติงาน/เรื่อง 

  การปฏิบัติหน้าที่/การให้ความอนุเคราะห์ที่เกี่ยวข้องกับพันธกิจมหาวิทยาลัย เช่น 

จัดทำคำกราบบังคมทูลถวายราชสดุดีสมเด็จพระนเรศวรมหาราช ฯลฯ ในภาษาไทย/ภาษาต่างประเทศ  

ใหน้ับภาระงานได้ จำนวน 3 ช่ัวโมงปฏิบัติงาน/เรื่อง 

 3.2) ภาระงานพัฒนาวิชาการ (หากกิจกรรมนั้นเป็นกิจกรรมระดับนานาชาติให้ได้ภาระ

งานเป็น 2 เท่า) 

  3.2.1) เอก ส ารป ระก อบ ก ารส อน  ที่ ผ่ าน ค วาม เห็ น ชอบ  ต าม ขั้ น ต อ น  

ของมหาวิทยาลัยใหน้ับภาระงาน 150 ช่ัวโมงทำงาน/ 1 เล่ม 

    3.2.2) เอกสารคำสอน/สิ่งพิมพ์ ที่ผ่านความเห็นชอบ ตามขั้นตอนของมหาวิทยาลัย 

ใหน้ับภาระงาน 150 ช่ัวโมงทำงาน/ 1 เล่ม 

    3.2.3) ตำรา/หนังสือ ที่ผ่านความเห็นชอบ ตามขั้นตอนของมหาวิทยาลัย ให้นับ

ภาระงาน 200 ช่ัวโมงทำงาน/ 1 เล่ม 

3.2.4) การผลิตสื่อการสอนหรือการสร้างบทเรียนออนไลน์  (UP e - leaning)  

ใหน้ับภาระงาน 6 ช่ัวโมงทำงาน/เรื่อง (Topic) 
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   3.2.5) การไปปฏิบัติงานเข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนาศึกษาดูงาน ในประเทศและ

ต่างประเทศ ใหน้ับภาระงาน 1 ช่ัวโมงทำงาน/เข้าร่วมไม่เกิน 6 ช่ัวโมงทำงาน/วัน 

   3.2.6) การเขียนบทความเผยแพร่ในวารสารหนังสือพิมพ์วิทยุ ฯลฯ ให้นับภาระงาน 

6ช่ัวโมงทำงาน/เรื่อง (หากกิจกรรมนั้นเป็นกิจกรรมระดับนานาชาติให้ได้ภาระงานเป็น 2 เท่า) 

 3.2.7) งานวารสาร  

          - บรรณาธิการ ใหน้ับภาระงาน 40 ช่ัวโมงทำงาน/เล่ม 

      - กองบรรณาธิการ ใหน้ับภาระงาน 20 ช่ัวโมงทำงาน/เล่ม 

 3.2.8) งานจุลสาร  

      - บรรณาธิการ ใหน้ับภาระงาน 20 ช่ัวโมงทำงาน/เล่ม 

      - กองบรรณาธิการ ใหน้ับภาระงาน 10 ช่ัวโมงทำงาน/เล่ม 

4) ภาระงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและส่งเสริมสุขภาพ ประกอบด้วย การทำนุบำรุง

ศลิปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม การส่งเสริมสุขภาพ 

4.1) การทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม ใหน้ับภาระงาน 1 ช่ัวโมง

ทำงาน /1 ช่ัวโมงปฏิบัติงานจรงิ 

4.2) การส่งเสริมสุขภาพ ใหน้ับภาระงาน 1 ช่ัวโมงทำงาน /1 ช่ัวโมงปฏิบัติงานจริง 

5) ภาระงานบริหาร  

5.1) ผู้ช่วยอธิการบดี/รองคณบดี หัวหน้าสาขาวิชา หรือเทียบเท่า ให้นับภาระงาน 

20ช่ัวโมงทำงาน/สัปดาห์  

5.2) ผู้ ช่วยคณบดี /รองหัวหน้าสาขาวิชา/ประธานหลักสูตร  หรือเทียบเท่า  

ใหน้ับภาระงาน 15 ช่ัวโมงทำงาน/สัปดาห์ 

5.3) อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร/ตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร ให้นับภาระงาน 

5 ช่ัวโมงทำงาน/สัปดาห์ 

5.4) ที่ปรึกษาทางวิชาการ (อาจารย์ที่ปรึกษา)/ที่ปรึกษาสภานิสิต/องค์กรนิสิต/

สโมสรนสิิต/ชมรม ใหน้ับภาระงาน 1 ช่ัวโมงทำงาน/สัปดาห์ 
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5.5) งานสภาพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา  

             - ประธานสภาพนักงาน  ใหน้ับภาระงาน 20 ช่ัวโมงทำงาน/ สัปดาห์  

     - รองประธานสภาพนักงาน/เลขาธิการสภาพนักงาน  ให้นับภาระงาน  

10 ช่ัวโมงทำงาน/ สัปดาห์ 

     - กรรมการสภาพนักงาน ใหน้ับภาระงาน 1 ช่ัวโมงทำงาน/ สัปดาห์ 

  องค์ประกอบที่ 2 พฤติกรรมการทำงาน ร้อยละ 20 

   1) ความสนใจใฝ่รู้ เพื่อสั่งสมพัฒนาศักยภาพความรู้ความสามารถของตน  

รวมทั้งการศึกษาองค์ความรู้ใหม่ ๆ เพื่อให้ปฏิบัติงานได้ อย่างมีประสิทธิภาพ โดยนับการเข้าร่วมอบรม/

การพัฒนาตนเองภายในมหาวิทยาลัยหรือภายนอกมหาวิทยาลัยที่ได้รับการอนุมัติ ให้นับภาระงานดังนี้ 

     กรณ ี นับ 4 คะแนน = เข้าร่วมอบรม 4 ครั้งขึน้ไป 

นับ 3 คะแนน = เข้าร่วมอบรม 3 ครั้ง 

นับ 2 คะแนน = เข้าร่วมอบรม อย่างน้อย 2 ครัง้ 

นับ 1 คะแนน = เข้าร่วมอบรมอย่างนอ้ย 1 ครั้ง 

   2) ความมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี  กับเพื่อนร่วมงานและผู้บังคับบัญชา ตลอดจน 

การมสี่วนร่วมกับกิจกรรมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย ให้นับภาระงานดังนี้ 

กรณี  นับ 4 คะแนน = เข้าร่วมทุกภาคส่วนอย่างละ 4 ครั้ง (รวมทั้งหมด 12 ครั้ง) 

นับ 3 คะแนน = เข้าร่วมทุกภาคส่วนอย่างละ 3 ครั้ง (รวมทั้งหมด 9 ครั้ง)  

นับ 2 คะแนน = เข้าร่วมทุกภาคส่วนอย่างละ 2 ครั้ง (รวมทั้งหมด 6 ครั้ง)  

นับ 1 คะแนน = มีรายงานเข้าร่วมครบทุกภาคส่วน (รวมทั้งหมด 3 ครั้ง) 

3) มีทัศนคติที่ดีและมีความภูมิใจในองค์กร (บุคลากรประเมินตนเอง) ทัศนคติที่ดี

ต่อองค์กรและมีความภูมิใจในองค์กรจนสามารถ  แสดงออกผ่านทางพฤติกรรมที่ เหมาะสมและ 

เป็นที่ยอมรับ 

     กรณี  นับ 4 คะแนน = มาก 

นับ 3 คะแนน = ปานกลาง 

นับ 2 คะแนน = น้อย 
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นับ 1 คะแนน = น้อยที่สุด 

  4) ความสม่ำเสมอในการมาทำงานตลอดปี และการตรงต่อเวลา (คณะฯ กรอกข้อมูล) 

กรณี นับ 4 คะแนน = ลงลายชื่อปฏิบัติงานครบตามวันมาปฏิบัติงาน (ไม่นับวันลา) 

นับ 0 คะแนน = ลงลายชื่อปฏิบัติงานไม่ครบถ้วนตามวันที่มาปฏิบัติงาน 

   5) ปฏิบัติตามนโยบาย กฎ ระเบียบ และการรักษาวินัย คุณธรรม จรยิธรรม  

      กรณี  นับ 4 คะแนน = ไม่มีเรื่องร้องเรียนที่ปรากฏหลักฐานและมีผลการประเมิน 

การสอนทุกวิชา ≥4.00  

นับ 3 คะแนน = ไม่มีเรื่องร้องเรียนปรากฏหลักฐานและมีผลการประเมิน

การสอนทุกวิชา ≥ 3.51 (นับเฉพาะส่วน 1) 

นับ 2 คะแนน = ไม่มีเรื่องร้องเรียนที่ปรากฏหลักฐานและมีผลการ

ประเมินการสอนครบทุกวิชา (นับเฉพาะส่วน 1) 

นับ 1 คะแนน = ไม่มีเรื่องร้องเรียนปรากฏหลักฐาน และมีผลประเมิน 

การสอนไม่ครบถ้วน (นับเฉพาะส่วน 1)    

นับ 0 คะแนน = มีความผิดจากกระบวนการสอบข้อเท็จจริง 
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3.1.3 การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรสายวิชาการ  คณะ 

ศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ประกอบด้วย ดังนี้ 

    

 

 

 

 

 

 

ภาพ 5 คุณสมบัติคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา 

ที่มา :  ขอ้บังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล, (2563) ส่วนที่ 4 การประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน ข้อ 32 และประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา, 2569 

               

3.1.4 เกณฑ์การประเมินและการเทียบชั่วโมงภาระงานกับค่าน้ำหนักคะแนนของบุคลากร

สายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 ม ห าวิ ท ย าลั ย พ ะ เย า ได้ ก ำห น ด สั ด ส่ ว น ก า รพิ จ า รณ าจ าก อ งค์ ป ร ะก อ บ  2  ส่ ว น  

(ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน

มหาวิทยาลัยพะเยา, 2569) ดังนี้  

1. คณบดีคณะศิลปศาสตร์ 

2. ผู้ดำรงตำแหนง่หรือมีหน้าที่การงานไม่ต่ำกว่าผู้รับประเมิน  

3. ผู้ดำรงตำแหนง่หรือมหีน้าที่การงานไม่ต่ำกว่าผู้รับประเมิน  

 
4. บุคคลภายนอกส่วนงาน ผู้ดำรงตำแหนง่หรือมีหนา้ที่การงานไม่ต่ำกว่าผู้รับประเมิน 

5. บุคลากรที่ปฏิบัตงิานด้านบคุคล 

ประธานกรรมการ 

กรรมการ 

เลขานุการ 
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ตารางที่ 4 แสดงองค์ประกอบการประเมิน และค่าน้ำหนักคะแนน การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ มหาวิทยาลัยพะเยา 

องค์ประกอบที ่1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน ร้อยละ 80 ประกอบดว้ย 

รายละเอียด (ตามเกณฑ์มหาวิทยาลัย) การ

ประเมนิผลการปฏิบัตงิาน 2564 

(รายละเอียด ตามเกณฑ์คณะ) 

มาตรฐานกำหนดภาระงาน 2559 และแนวปฏิบัติ

คณะ เรื่องการจัดทำภาระงานเพื่อประกอบการ

ประเมนิผลการปฏิบัตงิาน 

ค่า

น้ำหนัก

คะแนน 

1. งานสอน ได้แก ่ปริมาณงานสอน และ

คุณภาพการสอนได้แก่ ผลการประเมินการสอน 

เช่น การเตรียมการสอน วิธีการสอน เอกสาร

และสื่อการสอน วิธีการประเมินและวัดผล 

ข้อสอบ ความรู้ ความเข้าใจของผู้เรียน เป็นต้น 

รวมท้ังผลงานทาง วชิาการท่ีสนับสนุนการเรียน

การสอน เช่น การเขียน ตำรา ผลิตสื่อ

ประกอบการเรียนการสอน ตำราที่มคีุณค่า 

1.1 ภาระงานสอน  ปริมาณและคุณภาพการจัดการ

เรียนการสอน (ภาระงานสอนข้อ 1.1-1.11) 

1.2 ภาระงานการพัฒนาสิ่งสนับสนุนการจัดการเรียน

การสอน (หมวดท่ี 3 ภาระงานบริการวิชาการและ

พัฒนาวิชาการ ข้อ 3.2 ภาระงานพัฒนาวิชาการ ข้อ1-

4 และ ข้อ 6-8) 

1.3 ภาระงานการพัฒนาตนเองด้านวิชาการ (หมวดท่ี 

3 ข้อ 3.5 การไปปฏบัิตงิานเข้าร่วมอบรม/ประชุม/

สัมมนา) ข้อ 5 

16 

2.งานวิจัย ได้แก่ ปริมาณงานวจิัย การอุทิศตน

ต่องานวจิัย ศักยภาพการทำงานวจิัย การ

เผยแพร่งานวจิัย งบประมาณ งานวจิัย และ

คุณภาพของงานวจิัย 

2. ภาระงานวิจัยและงานสร้างสรรค์ 16 

3.งานเปน็อาจารย์ที่ปรกึษาของนิสิต ได้แก ่

การให้คำปรึกษา/ แนะนำ นสิิตด้านวิชาการ ด้าน

การบริการและพัฒนานิสติ การเป็นอาจารย์ท่ี

ปรึกษาชมรมต่างๆซึ่งเป็นกิจกรรม เสริม

หลักสูตรและเป็นท่ีปรึกษา ในกิจกรรมทาง

วชิาการ 

3. ภาระงานบริการวิชาการ (หมวดท่ี 3 ภาระงาน

บริการวิชาการและพัฒนาวิชาการ ข้อ 3.1 ภาระงาน

บริการวิชาการ) 

16 
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คู่มอืปฏบัิตงิานเร่ือง การตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏบัิตงิานประจำปี 

ของพนกังานมหาวิทยาลัยสายวชิาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวทิยาลัยพะเยา 
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องค์ประกอบที ่1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน ร้อยละ 80 ประกอบดว้ย 

รายละเอียด (ตามเกณฑ์มหาวิทยาลัย) การ

ประเมนิผลการปฏิบัตงิาน 2564 

(รายละเอียด ตามเกณฑ์คณะ) 

มาตรฐานกำหนดภาระงาน 2559 และแนวปฏิบัติ

คณะ เรื่องการจัดทำภาระงานเพื่อประกอบการ

ประเมนิผลการปฏิบัตงิาน 

ค่า

น้ำหนัก

คะแนน 

4.งานบริการทางวิชาการ ได้แก่ การให้

คำปรึกษา แนะนำดา้น วชิาการ หรอืวิชาชพีใน

การวางระบบงานการวจิัย หน่วยงาน ธุรกิจ 

เอกชน หน่วยงานระหว่างประเทศ หรือนติบุิคคล 

4. ภาระงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม/อนุรักษ์

สิ่งแวดลอ้ม/ส่งเสริมสุขภาพ 

16 

5.ผลงานทางวิชาการด้านอื่น ๆ ได้แก ่ผลงาน

ทางวิชาการท่ีส่งเสริมความก้าวหนา้ทางวชิาการ

หรือนำไปสู่การใช้ประโยชน์เพื่อการแก้ปัญหา 

เช่น การเขียนบทความทางวิชาการ การนำ

ผลงานการวจิัยไปสู่สิ่งประดิษฐค์ิดค้นใหม ่

5. ภาระงานบริหาร 16 

รวม 80 

 

องค์ประกอบที ่2 พฤตกิรรมการทำงาน ร้อยละ 20 ประกอบด้วย 

รายละเอียด (ตามเกณฑ์มหาวิทยาลัย) การ

ประเมนิผลการปฏิบัตงิาน 2564 

(รายละเอียด ตามเกณฑ์คณะ) 

มาตรฐานกำหนดภาระงาน 2559 และแนวปฏิบัติ

คณะ เรื่องการจัดทำภาระงานเพื่อประกอบการ

ประเมนิผลการปฏิบัตงิาน 

ค่า

น้ำหนัก

คะแนน 

1.ความสนใจใฝ่รู้เพื่อสั่งสมพัฒนาศักยภาพความรู้ 

ความสามารถของตน รวมท้ังการศึกษาองค์

ความรู้ใหม่ ๆ เพื่อให้ปฏบัิตงิานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

1.ความสนใจใฝ่รู้เพื่อสั่งสมพัฒนาศักยภาพความรู้ 

ความสามารถของตน รวมท้ังการศึกษาองค์ความรู้

ใหม่ ๆ เพื่อให้ปฏบัิตงิานได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

4 

2.ความมีมนุษยสัมพันธ์ท่ีด ีกับเพื่อนร่วมงานและ

ผู้บังคับบัญชา ตลอดจนการมสีว่นร่วมกบั

2.ความมีมนุษยสัมพันธ์ท่ีด ีกับเพื่อนร่วมงานและ

ผู้บังคับบัญชา ตลอดจนการมสีว่นร่วมกับกิจกรรม

4 

Lib
ra

ry
 a

nd
 L

ea
rn

ing
, U

niv
er

sit
y o

f P
ha

ya
o



คู่มอืปฏบัิตงิานเร่ือง การตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏบัิตงิานประจำปี 

ของพนกังานมหาวิทยาลัยสายวชิาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวทิยาลัยพะเยา 
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องค์ประกอบที ่2 พฤตกิรรมการทำงาน ร้อยละ 20 ประกอบด้วย 

รายละเอียด (ตามเกณฑ์มหาวิทยาลัย) การ

ประเมนิผลการปฏิบัตงิาน 2564 

(รายละเอียด ตามเกณฑ์คณะ) 

มาตรฐานกำหนดภาระงาน 2559 และแนวปฏิบัติ

คณะ เรื่องการจัดทำภาระงานเพื่อประกอบการ

ประเมนิผลการปฏิบัตงิาน 

ค่า

น้ำหนัก

คะแนน 

กิจกรรมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลยั ต่าง ๆ ของมหาวทิยาลัย  

3.มทัีศนะคติท่ีดแีละมีความภูมใิจในองค์กร  3. มทัีศนคติท่ีดแีละมีความภูมใิจในองคก์ร 

(บุคลากรประเมินตนเอง) 

4 

4.ความสม่ำเสมอในการมาทำงานตลอดปี และ

การตรงต่อเวลา 

 4.ความสม่ำเสมอในการมาทำงานตลอดปี และการ

ตรงต่อเวลา 

4 

5.ปฏบัิตติามนโยบาย กฎ ระเบียบ และการรักษา

วนิัย คุณธรรม จริยธรรม 

 5.ปฏบัิตติามนโยบาย กฎ ระเบียบ และการรักษา

วนิัย คุณธรรม จริยธรรม 

4 

รวม 20 

 

คณะศิลปศาสตร์ ได้กำหนดค่าน้ำหนักคะแนนเป็นไปตามแบบประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

สำหรับพนักงานสายวิชาการ ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล  

การ ปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา ประกอบด้วย (1) พฤติกรรมการทำงานร้อยละ 80 และ 

(2) ผลสัมฤทธิ์ของงานรอ้ยละ 20 โดยคณะฯ ได้เพิ่มเติมการเทียบช่ัวโมงภาระงานกับค่าน้ำหนักคะแนนของ 

ภาระงานในทุกด้าน ตามแนวปฏิบัติคณะศิลปศาสตร์  เรื่อง การจัดทำภาระงานเพื่อประกอบการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน และการพิจารณาความดคีวามชอบ, 2569 
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คู่มอืปฏบัิตงิานเร่ือง การตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏบัิตงิานประจำปี 

ของพนกังานมหาวิทยาลัยสายวชิาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวทิยาลัยพะเยา 
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ตารางที่ 5 แสดงการเทยีบชั่วโมงภาระงานกับค่าน้ำหนักคะแนนภาระงานบุคลากรสายวิชาการ 

คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
องค์ประกอบที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน ร้อยละ 80 

ท่ี ภาระงาน ค่าน้ำหนัก 100 % 

1 งานสอนและพัฒนาวิชาการ 30 787.50  

2 งานวิจัยและงานสร้างสรรค ์ 15 393.75  

3 งานบริการวชิาการ 15 393.75  

4 งานทำนุฯ + อนุรักษ์ + สขุภาพ 10 362.50  

5 งานบริหาร 10 362.50  

รวม 80 2,100 

องค์ประกอบที่ 2 พฤติกรรมการทำงาน ร้อยละ 20 

ท่ี ภาระงาน ค่าน้ำหนัก 10 % 

1 ความสนใจใฝ่รู้เพื่อสั่งสมพัฒนาศกัยภาพความรู้ ความสามารถ 4 4 % 

2 ความมีมนุษยสัมพันธ์ทีด่ ี 4 4 % 

3 ทัศนคติที่ดแีละมคีวามภมูิใจในองคก์ร (บุคลากร ประเมินตนเอง) 4 4 % 

4 ความสม่ำเสมอในการมาทำงานตลอดปี และการ ตรงต่อเวลา 4 4 % 

5 ปฏิบัติตามนโยบาย กฎ ระเบียบ และการรักษาวินัย คุณธรรม จรยิธรรม 4 4 % 

รวม 20 20 % Lib
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คู่มอืปฏบัิตงิานเร่ือง การตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏบัิตงิานประจำปี 
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ตารางที่ 6 แสดงข้อมูลประกอบการพจิารณาเกณฑ์จำนวนภาระงาน สำหรับการประเมิน 

 องค์ประกอบที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน ร้อยละ 80 

 

 

 

 

 

1. งานสอน 

ท่ี รายละเอียด คำอธบิาย (เทียบมาตรฐานภาระงานบคุลากร 

สายวิชาการ พ.ศ. 2559) 

จำนวน

ชั่วโมง 

ค่านำ้หนัก

คะแนน 

1.1 ปริมาณและคุณภาพ

การจัดการเรียนการ

สอน 

หัวขอ้ 1. ภาระงานสอน (1.1 การสอนบรรยาย 1.2 การสอน

ปฏบัิตกิาร 1.3 การสอนรายวชิาสัมมนา 1.4 การสอนหรือการ

นเิทศ การฝึกงาน ฝึกภาคสนาม และสหกจิศึกษา 1.5 การ

ควบคุมการสอบและการตรวจขอ้สอบ 1.6 การสอนรายวชิาIS 

โครงงาน ปัญหาพเิศษ ศิลปนพินธ์ ภาคนิพนธ์ 1.7 การให้

คำปรึกษาวิทยานพินธ์ 1.8 ผู้ช่วยสอน 1.9 ผู้รับผิดชอบ

รายวชิา) 1.10 ผู้รับผิดชอบ Non-Degree/ ผู้รับผิดชอบ

โครงการNon-Degree 1.11 ผู้สอน Non-Degree) 

656.25 25 % 

1.2 การพัฒนา

กระบวนการและสิ่ง

สนับสนุนการจัดการ

เรียนการสอน 

หัวขอ้ 3. ภาระงานบริการวิชาการ และพัฒนาวิชาการ 

1. ภาระงานพัฒนาวิชาการ (1. เอกสารประกอบการสอน 2. 

เอกสารคำสอน/สิ่งพิมพ ์3. ตำรา/หนังสือ 4. การผลิตสื่อการ

สอนหรือสร้างบทเรียนออนไลน์) 

65.62 2.5 % 

1.3 การพัฒนาตนเอง

ด้านวิชาการ 

2. การไปปฏบัิตงิานเข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา ศกึษาดูงาน

ในประเทศและต่างประเทศ (ท่ีเกี่ยวข้องกับศาสตร์ของตนเอง) 

65.62 2.5 % 

รวม 787.50 30 % Lib
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คู่มอืปฏบัิตงิานเร่ือง การตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏบัิตงิานประจำปี 

ของพนกังานมหาวิทยาลัยสายวชิาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวทิยาลัยพะเยา 
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ตารางที่ 7 แสดงข้อมูลประกอบการพจิารณาเกณฑ์จำนวนภาระงาน สำหรับการประเมิน 

องค์ประกอบที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน ร้อยละ 80 

 

ตารางที่ 8 แสดงข้อมูลประกอบการพจิารณาเกณฑ์จำนวนภาระงาน สำหรับการประเมิน 

องค์ประกอบที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน ร้อยละ 80 

3. งานบริการวิชาการ 

ที ่ รายละเอียด คำอธบิาย (เทียบมาตรฐานภาระงานบคุลากร 

สายวิชาการ พ.ศ. 2559) 

จำนวน

ชั่วโมง 

ค่านำ้หนัก

คะแนน 

3 งานบริการวชิาการ: 

ปริมาณและคุณภาพ

ของการบริการ

วชิาการ การ 

อุทิศตนเพื่อบริการ 

วชิาการ 

3. ภาระงานบริการวิชาการ และพัฒนาวิชาการ 

3.1 ภาระงานบริการวิชาการ (1. การจัดอบรมสัมมนา 2. 

วทิยากรรับเชญิบรรยายพเิศษ 3. การบริการด้านวิชาชพีแก่

ชุมชน 4.กรรมการอ่ืนภายในท่ีออกคำสั่งโดยมหาวิทยาลัยฯ

และภายนอกมหาวทิยาลัย โดยการอนุมัตจิากอธิการบดี) 

รวมถึงกรรมการอ่ืนท่ีแต่งต้ังเพื่อดำเนนิการโครงการของ

คณะฯ 

393.75 15 % 

รวม 393.75 15 % 

2. งานวิจัยและงานสร้างสรรค์ 

ท่ี รายละเอียด คำอธบิาย (เทียบมาตรฐานภาระงานบคุลากร 

สายวิชาการ พ.ศ. 2559) 

จำนวน

ชั่วโมง 

ค่านำ้หนัก

คะแนน 

2 งานวจิัย: ปริมาณ

และคุณภาพของ

งานวจิัย การมุ่งม่ัน

ต่อการพัฒนา

ศักยภาพของการ

ทำงานวิจัย 

2.1 ภาระงานวิจัย 

2.2 ภาระงานสร้างสรรค์ 

393.75 15 % 

รวม 393.75 15 % 
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ตารางที่ 9 แสดงข้อมูลประกอบการพจิารณาเกณฑ์จำนวนภาระงาน สำหรับการประเมิน 

องค์ประกอบที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน ร้อยละ 80 

4. งานทำนุบำรุงศลิปวัฒนธรรมและอนรุักษ์สิง่แวดล้อมและส่งเสริมสุขภาพ 

ที ่ รายละเอียด คำอธบิาย (เทียบมาตรฐานภาระงานบคุลากร 

สายวิชาการ พ.ศ. 2559) 

จำนวน

ชั่วโมง 

ค่านำ้หนัก

คะแนน 

4 งานทำนุบำรุง

ศลิปวัฒนธรรมและ 

อนุรักษ์สิ่งแวดลอ้ม

และส่งเสริมสุขภาพ: 

ความมุ่งมั่นและทุ่มเท

เพื่อทำนุบำรุง

ศลิปวัฒนธรรมและ 

อนุรักษ์สิ่งแวดลอ้ม 

การส่งเสริมสุขภาพ 

4. ภาระงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดลอ้ม 

และส่งเสริมสุขภาพ 

   4.1 กิจกรรมของคณะ: ไหวค้รู/ ถวายเทียนพรรษา/ ทำบุญ

ปีใหม่/งานปีใหมส่ากล/สุขสะหรีปี่ใหม่เมอืง/ ทำบุญคณะฯ/แห่

ผ้าห่มพระธาตุ/กิจกรรม 5/ คัดแยกขอ้สอบและเอกสารลับ

เพื่อส่งทำลาย/ กิจกรรมทำนุฯ/สิ่งแวดลอ้ม/ส่งเสริมสุขภาพ

ของคณะ) 

    4.2 กจิกรรมของมหาวทิยาลยั: กิจกรรมดา้นทำนุบำรุง 

ศลิปวัฒนธรรม อนุรักษส์ิ่งแวดล้อม และส่งเสริมสุขภาพท่ีจัด

โดยมหาวทิยาลัย 

10 

โครงการ 

บุคลากรเข้า

ร่วม

โครงการ 

โครงการละ 

1% (ท้ังของ 

มพ.และ 

ของคณะ) 

10 % 

รวม 393.75 15 % 
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ตารางที่ 10 แสดงข้อมูลประกอบการพจิารณาเกณฑ์จำนวนภาระงาน สำหรับการประเมิน 

องค์ประกอบที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน ร้อยละ 80 

5. งานบรหิาร 

ที ่ รายละเอียด คำอธบิาย (เทียบมาตรฐานภาระงานบคุลากร 

สายวิชาการ พ.ศ. 2559) 

จำนวน

ชั่วโมง 

ค่านำ้หนัก

คะแนน 

5 งานบริหาร:

ประสิทธิภาพ 

ประสิทธิผลในการ

บริหารการปฏบัิตงิาน

อื่นๆ ท่ีได้รับ

มอบหมาย

นอกเหนอืจากภาระ

งานหลัก 

5. ภาระงานบริหาร 262.50 10 % 

รวม 393.75 15 % 

 

ตารางที่ 11 แสดงข้อมูลประกอบการพจิารณาเกณฑ์จำนวนภาระงาน สำหรับการประเมิน 

 องค์ประกอบที่ 2 พฤติกรรมการทำงาน ร้อยละ 20 

ที ่ รายละเอียด คำอธบิาย (เทียบมาตรฐานภาระงานบคุลากร 

สายวิชาการ พ.ศ. 2559) 

จำนวน

ชั่วโมง 

ค่านำ้หนัก

คะแนน 

1 ความสนใจใฝ่รู้เพื่อสั่งสมพัฒนาศักยภาพความรู้ความสามารถของตน รวมท้ัง

การศึกษาองค์ความรู้ใหม ่ๆ เพ่ือให้ปฏบัิตงิานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยนับการเข้า

ร่วมอบรม/การพัฒนาตนเองท่ีได้รับการอนุมัต ิซึ่งอาจมปีระเด็นท่ีคณะกำหนด

เนื่องจากเป็นความจำเป็นเร่งด่วน) 
4 คะแนน = เข้าร่วมอบรม 4 คร้ังขึน้ไป และมีประเดน็ที่คณะกำหนด* (อย่างน้อย 1 คร้ัง) 

3 คะแนน = เข้าร่วมอบรม 3 คร้ังและมีประเด็นที่คณะกำหนด* (อย่างน้อย 1 คร้ัง) 

2 คะแนน = เข้าร่วมอบรม อย่างน้อย 2 คร้ัง 

1 คะแนน = เข้าร่วมอบรมอย่างน้อย 1 คร้ัง 

นับจำนวน

ครัง้ท่ีเข้า

ร่วม 

4 % 

รวม 4 4 % 
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ตารางที่ 12 แสดงข้อมูลประกอบการพจิารณาเกณฑ์จำนวนภาระงาน สำหรับการประเมิน 

องค์ประกอบที่ 2 พฤติกรรมการทำงาน ร้อยละ 20 

ที ่ รายละเอียด คำอธบิาย (เทียบมาตรฐานภาระงานบคุลากร 

สายวิชาการ พ.ศ. 2559) 

จำนวน

ชั่วโมง 

ค่า

น้ำหนัก

คะแนน 

2 ความมีมนษุยสัมพันธ์ท่ีดกีับเพื่อนร่วมงานและผู้บังคับบัญชา ตลอดจนการมสี่วน

ร่วมกับกิจกรรมต่าง ๆ  ของมหาวิทยาลัย 

4 คะแนน = เขา้ร่วมทุกภาคส่วนอย่างละ 4 ครัง้ (รวม 12 ครัง้)  

3 คะแนน = เขา้ร่วมทุกภาคส่วนอย่างละ 3 ครัง้ (รวม 9 ครัง้)  

2 คะแนน = เข้าร่วมทุกภาคส่วนอย่างละ 2 ครัง้ (รวม 6 ครัง้) 

1 คะแนน = มีรายงานเข้าร่วมครบทุกภาคส่วน (รวม 3 ครัง้) 

 

 

 

 

นับจำนวน

ครัง้ท่ีเข้า

ร่วม 

 

 

 

 

4 % 

การเข้าร่วมโครงการระดับ

คณะ 
(ทุกโครงการในองค์ประกอบที่ 1 

ข้อ 4 โดยเพิ่ม โครงการต่อไปนี้) 

การเข้าร่วม

โครงการระดับ

สาขาวิชา 

การเข้าร่วมโครงการระดับ

มหาวทิยาลัย  
(ทุกโครงการในองค์ประกอบที่ 1 ข้อ 4 

โดยเพิ่มโครงการต่อไปนี)้ 

1. การปฐมนิเทศนิสติ 

2. ประชุมบุคลากร คร้ังท่ี 1 

3. ประชุมบุคลากร คร้ังท่ี 2 

4. อาจารย์ท่ีปรึกษา 

5. โครงการส่งเสริมคุณธรรม

และจรยิธรรม 

บุคลากร 

6. การประเมิน  

    (6.1 ประเมินผู้บริหาร

ระดับคณะ 

     6.2 ประเมินบุคลากร

สายสนับสนุน) 

 

-เข้าร่วมโครงการ

ในแผนปฏบัิติ 

การของสาขาวิชา 

-เข้าร่วมการ

ประชุมของ 

สาขาวิชาและมี

รายงานการ 

ประชุม 

1. Meeting of the Mind 

2. การประเมินต่างๆ ที่จัดโดย

มหาวทิยาลัยและมีการแจ้งเชญิ

เข้าร่วม เช่น การประเมิน 

คณบดี การประเมิน ITA 

3. โครงการอื่นๆ ของ

มหาวทิยาลัยท่ีส่งเสริมความมี

มนุษยสัมพันธ์ (เช่น กีฬา

บุคลากร) 

  

รวม   4 4 % 

 

Lib
ra

ry
 a

nd
 L

ea
rn

ing
, U

niv
er

sit
y o

f P
ha

ya
o



คู่มอืปฏบัิตงิานเร่ือง การตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏบัิตงิานประจำปี 

ของพนกังานมหาวิทยาลัยสายวชิาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวทิยาลัยพะเยา 

49 

 

ตารางที่ 13 แสดงข้อมูลประกอบการพจิารณาเกณฑ์จำนวนภาระงาน สำหรับการประเมิน 

องค์ประกอบที่ 2 พฤติกรรมการทำงาน ร้อยละ 20 

ที ่ รายละเอียด คำอธบิาย (เทียบมาตรฐานภาระงานบคุลากร 

สายวิชาการ พ.ศ. 2559) 

จำนวน

คะแนน 

ค่า

น้ำหนัก

คะแนน 

3 มทัีศนคติท่ีดแีละมีความภูมใิจในองค์กร (บุคลากรประเมินตนตนเอง) 

"หมายถงึ มทัีศนคติท่ีดตี่อองค์กรและมีความภูมใิจในองค์กรจนสามารถแสดงออกผ่าน

ทางพฤติกรรมท่ีเหมาะสมและเป็นท่ียอมรับ 

4 4 % 

รวม 

 

4 4 % 

4 ความสม่ำเสมอในการมาทำงานตลอดปี และการตรงต่อเวลา 

4 คะแนน = ลงลายชื่อปฏบัิตงิานครบตามวันมาปฏบัิตงิาน (ไม่นับวันลา) 

0 คะแนน = ลงลายมอืช่ือปฏบัิตงิานไม่ครบถ้วนตามวันท่ีมาปฏบัิตงิาน 

4 4 % 

รวม 

 

4 4 % 

5 ปฏบัิตติามนโยบาย กฎ ระเบียบ และการรักษาวนิัย คุณธรรม จรยิธรรม 

4 คะแนน = ไม่มเีร่ืองร้องเรียนท่ีปรากฏหลักฐาน มผีลการประเมนิการสอนทุกวิชา    

                ≥ 4.00 

3 คะแนน = ไม่มเีร่ืองร้องเรียนปรากฎหลักฐาน มผีลการประเมินการสอนทุกวิชา                    

                ≥ 3.51 

2 คะแนน = ไมม่ีเร่ืองร้องเรียนท่ีปรากฎหลักฐาน มผีลการประมนิการสอนครบทุกวิชา 

1 คะแนน = มีความผิดจากกระบวนการสอบข้อเท็จจริง 

 

4 4 % 

รวม 

 

4 4 % 
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3.1.5 แนวทางการประเมินประจำปีคณะศิลปศาสตร์เกี่ยวกับการเทียบชั่วโมงภาระงานกับ

ระดับผลการประเมินประจำปีของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

การจัดทำข้อมูลภาระงานเพื่อการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี ให้เป็นไปตามปฏิทิน   

การจัดส่งข้อมูลภาระงาน ดังตารางที่ 2 ข้อ 3.1.1 กรณีไม่จัดส่งข้อมูลตามกำหนดเวลาให้ถือว่าไม่ขอรับ

สิทธิ ประโยชน์ตอบแทนใด ๆ ที่ต้องพิจารณาจากผลการประเมินดังกล่าว (ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง หลักเกณฑ์และวธิีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา, 2564) 

ตารางที่ 14 แสดงข้อมูลการเทยีบชั่วโมงภาระงานกับระดับผลการประเมินประจำปีของพนักงาน 

  มหาวิทยาลัยสายวิชาการคณะศิลปศาสตร์ องค์ประกอบที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน  

  ร้อยละ 80 

 

ระดับผลการ

ประเมินการ

ปฏิบัติงานช่วง

คะแนน 

จำนวนชั่วโมงในการทำงาน 

งานสอน งานวิจัย งานบริการ

วิชาการ 

งานทำนุ+

สิ่งแวดล้อม+

สุขภาพ 

งานบรหิาร หรือ

งานอื่น ๆ 

(30%) (15%) (15%) (10%) (10%) 

จำนวนภาระงาน 

ระดับดีมาก 629.10 - 787.50 314.10 – 393.75 314.10 – 393.75 209.10 – 262.50 209.10 – 262.50 

ระดับดี 551.25 - 629 275.63 - 314 275.63 - 314 183.75 - 209 183.75 - 209 

ระดับปานกลาง 472.50 - 551.24 236.25 -  275.62 236.25 -  275.62 157.50 – 183.74 157.50 – 183.74 

ระดับต้องปรับปรุง 393.75 - 472.49 196.88 – 236.24 196.88 – 236.24 131.25 – 157.49 131.25 – 157.49 

ระดับต่ำ 0 - 393.74 0 – 196.87 0 – 196.87 0 – 131.24 0 – 131.24 

ที่มา :  แนวปฏิบัติคณะศลิปศาสตร์ เรื่อง การจัดทำภาระงานเพื่อประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน, 2569 
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3.1.6 ระดับผลคะแนนการประเมิน 

 กำหนดระดับผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย แบ่งออกเป็น 5 ระดับ  

 

ตารางที่ 15 แสดงข้อมูลระดับผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา 

ที่มา :  ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ       

พนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา, 2569 

 

3.1.7 การพิจารณาผลการประเมิน 

ผู้รับการประเมินสามารถโต้แย้งผลการประเมินการปฏิบัติงานต่อ  คณะกรรมการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อพิจารณาทบทวนผลการประเมินการปฏิบัติงานได้ ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่

ผูร้ับการประเมินได้ทราบผลการประเมินการปฏิบัติงาน 

ในกรณี ที่ ผู้ รับการประเมินไม่พอใจในผลการพิจารณ าทบทวนผลการประเมิน  

การปฏิบัติงานตามวรรคสอง ให้ผู้รับการประเมินอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการบริหารงานบุคคล  ภายใน  

30 วัน นับแต่วันที่ผูร้ับการประเมินได้ทราบผลการพิจารณาทบทวนผลการประเมินการปฏิบัติงาน 

กรณีไม่ผ่านการประเมิน หากพนักงานมีผลการประเมินในระดับต่ำติดต่อกันหลายปี  

หรือมีผลการประเมินในระดับต้องปรับปรุงติดต่อกันหลายปี จะมีผลต่อการพิจารณาเลิกสัญญาจ้างหรือ

การพิจารณาในด้านต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 

ระดับ คะแนน จำนวนชั่วโมงภาระงาน (คณะ) 

 ดีมาก 80.01 – 100.00 ตั้งแต่ 1,680 ขึน้ไป 

 ดี 70.01 – 80.00 1,470 – 1,679 

 ปานกลาง 60.01 – 70.00 1,260 – 1,469 

 ต้องปรับปรุง 50 – 60.00 1,050 – 1,259 

 ต่ำ ต่ำกว่า 50 น้อยกว่า 1,050 
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3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

 การตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของพนักงานมหาวิทยาลัย  

สายวิชาการ คณะศลิปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา สามารถแยกกระบวนการหลักออกเป็น 2 กระบวนการ

ที่สำคัญ คือ การดำเนินการในส่วนการตรวจสอบภาระงานของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการและ 

การดำเนินการในส่วนการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  

โดยแต่ละขัน้ตอนมวีิธีปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 3.2.1 การดำเนินการในส่วนการตรวจสอบภาระงานของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

         1) การดำเนินการในส่วนการตรวจสอบภาระงานของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

           1.1) จัดทำปฏิทินการส่งภาระงาน รวมรวบเอกสารแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องของภาระงาน 

แต่ละด้าน และประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรสายวิชาการรับทราบ วางแผนกำหนดช่วงเวลาในการจัดทำ

ปฏิทิน โดยตรวจสอบปฏิทินการเปิด – ปิดภาคการศึกษาจากปฏิทินการศึกษาจากกองบริการการศึกษา 

มหาวิทยาลัยพะเยา ประชุมฝ่ายบริหารเพื่อกำหนดกรอบเวลาที่เหมาะสม 

            1.2) จัดทำปฏิทินการส่งภาระงาน โดยกำหนดวันเริ่มต้นและวันสิ้นสุดของการส่งภาระงาน

แต่ละภาคการศกึษาสร้างปฏิทินในรูปแบบที่เข้าใจง่าย เช่น ตาราง Excel หรอื Google Calendar  

            1.3) รวบรวมเอกสารและแบบฟอร์มที่ เกี่ยวข้อง เช่น แบบฟอร์มรายงานภาระงาน 

แบบฟอร์มยืนยันผลการปฏิบัติงานภาระงานด้านการสอน/การวิจัย/บริการวิชาการ/ทำนุบำรุงฯ/บริหารและ

ตรวจสอบใหแ้น่ใจว่าแบบฟอร์มเป็นล่าสุด และถูกต้องตามระเบียบของหน่วยงาน 

           1.4) จัดเตรียมข้อมูลเพื่อประชาสัมพันธ์ โดยสรุปสาระสำคัญ เช่น วันครบกำหนด ขั้นตอน 

การยื่น และเอกสารที่ต้องแนบ จัดทำประกาศหรือเอกสารประชาสัมพันธ์ เช่น หนังสือเวียน อินโฟกราฟิก 

หรอืสื่อออนไลน ์

            1.5) ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรสายวิชาการรับทราบ โดยส่งอีเมลแจ้งเตือนพร้อมแนบ

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น ระบบ UD-DMS, Facebookบุคลากรคณะ 

ศลิปศาสตร,์ เพจประชาสัมพันธ์คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 1.6) ติดตามและตอบข้อสงสัย โดยจัดช่องทางให้บุคลากรสอบถามเพิ่มเติม เช่น ข้อมูล

ติดต่อผู้ประสานงาน (หมายเลขโทรศัพท์หรืออเีมล) 

 2) การประสานงานบุ คลากรสายวิชาการและเปิ ดระบบการบั นทึ กภาระงาน  

(ระบบบันทึกภาระงานบุคลากรสายวิชาการคณะศลิปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
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   2.1) เตรียมข้อมูลและแบบฟอร์ม โดยจัดเตรียม แบบฟอร์ม Excel ที่กำหนดรูปแบบ 

การบันทึกภาระงาน คู่มือการกรอกข้อมูล และการใช้ระบบบันทึกภาระงานและเปิดระบบการบันทึกภาระ

งาน ให้พร้อมใช้งาน 

   2.2) ประชาสัมพันธ์และชี้แจงแนวทาง โดยแจ้งกำหนดการและแนวทางการบันทึก 

ภาระงาน ผ่านระบบ UD-DMS, Facebookบุคลากรคณะศลิปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

   2.3) การบันทึกข้อมูลโดยบุคลากรสายวิชาการ โดยบุคลากรสายวิชาการ กรอกข้อมูล

ในไฟล์ Excel ตามแบบฟอร์มที่กำหนด หรือกรณี บันทึกข้อมูลลงในระบบบันทึกภาระงานออนไลน์ บันทึก

และตรวจสอบความถูกต้องของขอ้มูลด้วยตนเอง 

   2.4) การส่งข้อมูล โดยบุคลากรสายวิชาการส่งไฟล์  Excel ไปยังผู้ประสานงาน 

(คณะกรรมการตรวจสอบข้อมูลครั้งที่ 1) ภายในคณะหรือไฟล์ที่บันทึกข้อมูลลงในระบบบันทึกภาระงาน

ออนไลน์ ตามประเภทภาระงาน (สอน, วิจัย, บริการวิชาการ ฯลฯ)  

   2.5) การตรวจสอบความครบถ้วน โดยผู้ประสานงาน (คณะกรรมการตรวจสอบข้อมูล

ครั้งที่ 1) ตรวจสอบว่าได้รับไฟล์ Excel ครบถ้วน และข้อมูลในระบบพร้อมเอกสารที่แนบมีความถูกต้อง 

และครบถ้วน  และหากพบข้อผิดพลาดแจง้บุคลากรสายวิชาการให้แก้ไขทันที 

   2 .6 )  ร ว บ ร ว ม แ ล ะ ส รุ ป ผ ล ข้ อ มู ล จ า ก ร ะ บ บ  เพื่ อ จั ด ท ำ ร า ย ง า น ห รื อ 

ส่งให้คณะกรรมการตรวจสอบภาระงาน ครั้งที่ 2 บันทึกเป็นหลักฐานประกอบการประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 

 3) ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของหลักฐานเอกสารการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานตามพันธกิจ 5 ด้าน (ด้านการสอน ด้านการวิจัย ด้านการบริการวิชาการ ด้านทำนุบำรุง และ

ด้ า น บ ริ ห า ร ) แ ล ะส่ ง ให้  (บุ ค ล าก ร ส าย วิ ช าก า ร ) ผู้ รั บ ก า ร ป ร ะ เมิ น ยื น ยั น ข้ อ มู ล  ห รื อ  

แก้ไข เพิ่มเติมขอ้มูล  

    3.1) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานจากคณะกรรมการตรวจสอบข้อมูลครั้งที่ 1 ที่เกี่ยวข้อง

กับการประเมินผลการปฏิบัติงานในพันธกิจทั้ง 5 ด้าน ได้แก่ ภาระงานด้านการจัดการเรียนการสอน  

ภาระงานวิจัย ภาระงานบริการวิชาการ ภาระงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและสุขภาพ ภาระงาน 

ด้านการบริหาร และภาระงานด้านพฤติกรรมการทำงาน 

 3.2) พิจารณาความครบถ้วนและความสอดคล้อง โดยตรวจสอบว่าหลักฐาน 

แต่ละรายการมีความครบถ้วน ตรงตามประเภทภาระงาน ตรวจสอบว่าข้อมูลในระบบ (หรือแบบฟอร์ม) 

สอดคล้องกับหลักฐานเอกสารที่แนบมา 
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     3.3) จัดทำบันทึกข้อเสนอแนะ/ข้อสังเกต โดยหากพบข้อผิดพลาด ขาดตกบกพร่อง 

หรือข้อมูลไม่ครบถ้วน ให้จัดทำข้อเสนอแนะเป็นลายลักษณ์อักษรระบุรายการที่ต้องให้ผู้รับการประเมิน   

แก้ไข เพิ่มเติม หรอืยืนยันความถูกต้อง 

     3.4) ส่งข้อมูลให้ผู้รับการประเมิน โดยจัดส่งแบบฟอร์มรายงานผลการตรวจสอบ  

ให้ผู้รับการประเมิน กำหนดระยะเวลาให้ผู้รับการประเมินดำเนินการยืนยัน / แก้ไขข้อมูลภายในเวลา 

ที่กำหนด 

     3.5) ติดตามผลและปรับปรุงข้อมูลในระบบ โดยตรวจสอบข้อมูลที่ได้รับการแก้ไข 

อีกครั้ง ปรับปรุงสถานะในระบบว่า “ผ่านการตรวจสอบแล้ว” หรอื “อยู่ระหว่างการแก้ไข” 

 4) ส่ งภ าระงานที่ ได้ รั บ ก ารตรวจสอบ ให้ ป ระธานหลั ก สู ต ร เพื่ อ ให้ ภ าระงาน 

ของคณาจารย์ที่ผ่านการตรวจสอบแล้วได้รับการรับรองจากประธานหลักสูตรในฐานะผู้รับผิดชอบ

หลักสูตร ก่อนส่งต่อไปยังงานบุคลากร คณะกรรมการตรวจสอบข้อมูลครั้งที่ 2 จัดเตรียมเอกสารภาระงาน

ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ที่ได้รับการตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้วส่งเอกสารภาระ

งานให้ ประธานหลักสูตร เพื่อตรวจสอบความเหมาะสมและความสอดคล้องกับนโยบาย/ภารกิจ 

ของหลักสูตรโดยประธานหลักสูตรพิจารณา และ ลงนามเพื่อเห็นชอบ เก็บบันทึกเอกสารที่ลงนามแล้ว 

ส่งกลับคืนใหค้ณะกรรมการตรวจสอบข้อมูล ครั้งที่ 2 และส่งให้บุคลากรคณะศลิปศาสตร์ 

  5) บุคลากรตรวจสอบความครบถ้ วนและบั นทึ กข้อมูล พร้อมจัด เก็บ เอกสาร 

ในระบบฐานขอ้มูลภาระงานบุคลากรสายวิชาการ เพื่อใช้ในการประกอบผลการประเมินประจำปี 

 3.2.2 การดำเนินการในส่วนการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของพนักงาน

มหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

          1) การดำเนินการในส่วนการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของพนักงานมหาวิทยาลัย

สายวิชาการ 

 1.1) ตรวจสอบคุณ สมบัติคณ ะกรรมการประเมินและจัดทำหนั งสือทาบทาม

คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

          1.1.1) ตรวจสอบรายชื่อและคุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์เป็นกรรมการประเมินตรวจสอบ

คุณสมบัติขั้นพื้นฐาน ประกอบด้วยหัวหน้าส่วนงานหรือเทียบเท่าเป็นประธานกรรมการ และกรรมการ  

ไม่น้อยกว่า 3 คน แต่ไม่เกิน 4 คน โดยต้องเป็นผู้ดำรงตำแหน่งหรือมีหน้าที่การงานไม่ต่ำกว่าผู้รับ 

การประเมนิ และต้องมีบุคคลภายนอกส่วนงานนั้นอย่างน้อย 1 คน 
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1.1.2) คัดเลือกผู้มีคุณสมบัติ เหมาะสมเข้ารับการทาบทาม โดยพิจารณา 

จากฐานข้อมูลบุคลากรภายใน หรอืบุคลากรภายนอกที่มหาวิทยาลัยมีรายชื่อไว้ในระบบ 

1.1.3) จัดทำหนังสือทาบทามคณะกรรมการประเมิน 

1.1.4) ส่งหนังสือทาบทามให้แก่ผู้ได้รับการเสนอชื่อ 

 1.2) รับแบบตอบรับและดำเนินการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผล 

การปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการประจำปี 

1.2.1) รับแบบตอบรับการประเมินผล ตรวจสอบเอกสารตอบรับจากหน่วยงาน

หรือบุคคลที่ เกี่ยวข้องว่าได้รับการประเมินแล้ว และเก็บรวบรวมข้อมูลเพื่ อจัดทำคำสั่ งแต่งตั้ ง

คณะกรรมการ 

1.2.2) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลฯ และเสนอคณบดีลงนาม 

1.2.3) เผยแพร่คำสั่งและแจ้งคณะกรรมการทราบบทบาท หน้าที่ และระยะเวลา

ในการดำเนินการ 

   1.3) กำหนดวันประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ

ประจำปี 

1.3.1) รวบรวมข้อมูลความพร้อมของคณะกรรมการ ตรวจสอบตารางเวลา 

ของคณ ะกรรมการประเมินแต่ละท่ าน  โดยหลีก เลี่ ยงช่วงเวลาที่ อาจขัดแย้ งกับภารกิ จหลัก  

ของคณะกรรมการ 

1.3.2) กำหนดช่วงเวลาและวันประเมินที่เหมาะสม พิจารณาระยะเวลาที่เพียงพอ

สำหรับการประเมินแต่ละราย เพื่อความคลอ่งตัว 

1.3.3) ประสานแจ้งวันประเมินกับผู้เกี่ยวข้อง เพื่อแจ้งให้พนักงานมหาวิทยาลัย 

สายวิชาการและคณะกรรมการรับทราบวันและเวลาที่กำหนด และจัดทำกำหนดการอย่างละเอียดให้

คณะกรรมการทราบ 

1.3.4) จัดเตรียมสถานที่และเอกสารประกอบการประเมิน โดยจองห้องประชุมและ

เตรียมเอกสารสรุปผลงาน แบบประเมิน และข้อมูลประกอบอื่น ๆ 

  1.4) จัดเตรียมเอกสารเพื่อประกอบการประชุม และประชุมคณะกรรมการประเมินผล 

การปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 
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1.4.1) จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม เช่น เอกสารสรุปผลงานของผู้รับ 

การประเมิน แบบฟอร์มประเมินผล แนวทาง หลักเกณฑ์ หรือเกณฑ์การประเมินที่ใช้ และรายชื่อพนักงาน

มหาวิทยาลัยสายวิชาการที่ต้องเข้ารับการประเมิน 

1.4.2) จัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ์ (รูปแบบ Onsite) โดยสำรองห้องประชุมและ

ตรวจสอบอุปกรณ์ เช่น โปรเจกเตอร์ ไมโครโฟน และเอกสารประกอบ 

1.4.3) ดำเนินการประชุมคณะกรรมการประเมิน โดยประชุมตามกำหนด บันทึกผล

การประเมนิ/มตคิณะกรรมการ สรุปผล และจัดทำบันทึกการประชุมอย่างเป็นทางการ   

1.5) สรุปผลการประเมินจากคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน

มหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

1.5.1) รวบรวมแบบประเมินจากคณะกรรมการ ตรวจสอบว่าแบบประเมิน

ครบถ้วนและลงนามเรียบร้อย จากนั้นเก็บแบบประเมินไว้เป็นหลักฐานอย่างเป็นระบบ 

1.5.2) จัดทำรายงานสรุปผลการประเมินสรุปคะแนนหรือระดับผลการประเมิน

ของแต่ละบุคคล ระบุข้อเสนอแนะหรือความคิดเห็นจากคณะกรรมการ (หากมี)  แนบแบบประเมิน

รายบุคคลเป็นภาคผนวกในรายงาน 

1.5.3) ตรวจสอบและรับรองผลการประเมิน ตรวจสอบความถูกต้องและเสนอ 

ผลใหค้ณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานรับรองเป็นรายบุคคล 

1.5.4) แจ้งผลการประเมินแก่ผู้รับการประเมิน โดยจัดทำหนังสือแจ้งผล 

อย่างเป็นทางการ และเปิดช่องทางให้ผู้รับการประเมินสามารถสอบถามหรือยื่นคำร้องขอทบทวนผลการ

ประเมินได้ 

  1.6) จัดทำบันทึกข้อความแจ้งบุคลากรสายวิชาการ กรณีผู้รับการประเมินสามารถยื่น 

คำร้องขอทบทวนผลการประเมินการปฏิบัติงานได้ภายใน 15 วัน และรายงานผลต่อคณะกรรมการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

1.6.1) จัดทำบันทึกข้อความ/หนังสือแจ้งสิทธิ์ในการทบทวนผลการประเมิน  

โดยระบุ ชื่ อ ผู้ รับ ก ารป ระ เมิ น  ผลการป ระเมิ นที่ ได้ รับ  ก ำหนดระยะเวลาในการยื่ นค ำร้อ ง  

(ภายใน 15 วันนับจากวันที่ได้รับแจ้ง) พร้อมแนบแบบฟอร์มหรือระบุช่องทางการขอทบทวน เช่น การยื่น  

คำรอ้งที่หน่วยงานบุคคล หรอืส่งทางอเีมล 

1.6.2) ส่งหนังสือแจ้งถึงบุคลากรแต่ละราย โดยใช้ระบบเอกสารภายในหรือ 

ส่งเป็นหนังสือราชการ พร้อมลงนามโดยคณบดี และแนบแบบฟอร์มขอทบทวนผลการประเมิน 
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1.6.3) รับคำร้องขอทบทวนผล ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูล เหตุผล  

และเอกสารประกอบ 

1.6.4) รายงานคำร้องต่อคณ ะกรรมการประเมินฯ โดยจัดทำสรุป เสนอ

คณะกรรมการเพื่อพิจารณาทบทวน 

  1.7) เสนอผลการประเมนิฯ ต่อคณะกรรมการประจำคณะเพื่อพิจารณาความเห็นชอบ 

1.7.1) เสนอรายงานผลการประเมินต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะ 

1.7.2) คณะกรรมการประจำคณะพิจารณาความถูกต้อง พร้อมข้อเสนอแนะ 

ในการปรับปรุง/พัฒนา (ถ้ามี) 

1.7.3) รับรองผลการประเมินในที่ประชุม 

1.7.4) บันทึกมตลิงในรายงานการประชุมอย่างเป็นทางการ 

  1.8) บันทึกข้อมูลรายงานผลการประเมินจากคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน  

ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการต่อมหาวิทยาลัยพะเยา (ผ่านระบบ https://smarthr.up.ac.th) 

   1.8 .1) บันทึกข้อมู ลผลการประเมินลงในระบบฐานข้อมู ลหรือ เอกสาร 

กลางของคณะ 

1.8.2) ตรวจสอบความครบถ้วนและความถูกต้องของข้อมูลให้สอดคล้อง 

กับรายงานผลการประเมินที่ลงนามแลว้ 

1.8.3) ส่งรายงานผลการประเมินที่ผ่านการตรวจสอบแล้วให้กับหน่วยงาน 

กลางของมหาวิทยาลัยพะเยา (กองการเจ้าหนา้ที ่ผ่านระบบ https://smarthr.up.ac.th)  

1.8.4) เก็บสำเนาเอกสารไว้ที่คณะเพื่อเป็นหลักฐานและใช้ในการตดิตาม 

3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติ งานในการตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติ งานประจำปี  

ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ผู้ปฏิบัติงานควรปฏิบัติ 

ตามเงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 3.3.1 เงื่อนไข 

         1) ความถูกต้องของข้อมูลภาระงาน ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบว่าภาระงานในแต่ละหมวด 

(การสอน การวิจัย บริการวิชาการ ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม ฯลฯ) เป็นกิจกรรมที่ดำเนินการจริง  
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พร้อมมีหลักฐานอ้างอิงที่ตรวจสอบได้ เช่น ตารางสอน หนังสือเชิญ หรือรายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรม ทั้งนี้  

ไม่ควรบันทึกภาระงานซ้ำซ้อนในหลายหมวด 

   2) ความสอดคล้องกับเกณฑ์ของมหาวิทยาลัยและคณะการจัดสรรคะแนนภาระงาน 

ต้องเป็นไปตามเกณฑ์การประเมนิที่มหาวิทยาลัยพะเยาและคณะศลิปศาสตร์กำหนดอย่างเคร่งครัด 

  3) การตรวจสอบข้อมูลโดยคณะกรรมการประเมินคณะกรรมการต้องใช้เกณฑ์การประเมิน

ที่ชัดเจน โปร่งใส มีมาตรฐานเดียวกันในทุกระดับ และหลีกเลี่ยงอคติส่วนบุคคลในการให้คะแนน   

  4) การสื่อสารและการรับฟังความคิดเห็นผู้ถูกประเมินต้องได้รับทราบผลการประเมิน  

และมีสิทธิ์เสนอข้อเท็จจริงเพิ่มเติมหรือโต้แย้งผลการประเมินได้  ทั้งนี้ คณะกรรมการควรเปิดโอกาส 

ให้มกีารแลกเปลี่ยนความคิดเห็นอย่างเหมาะสม 

  5 ) ก ารรั ก ษ าค วาม ลั บ แล ะจริ ย ธ รรม ใน ก ารป ระ เมิ น ข้ อ มู ล ผ ล ก ารป ระ เมิ น 

ต้องถือเป็นความลับระหว่างผู้ประเมิน ผู้ถูกประเมิน และผู้มีอำนาจเกี่ยวข้อง ห้ามนำข้อมูลไปเผยแพร่หรือ

ใช้ในลักษณะที่ไม่เหมาะสม 

  6) การดำเนินการภายในกรอบเวลาการเก็บข้อมูล ตรวจสอบ และรายงานผลการประเมิน

ต้องดำเนนิการภายในระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด (รอบปีการประเมิน เดือนมถิุนายน – กรกฎาคม) 

 7) คุณสมบัติของคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติ งานกรณี ผู้รับการประเมิน 

เป็นรองคณบดี หรอืรองคณบดีฝ่ายวิชาการ ให้รองคณบดีท่านอื่นเป็นผู้ประเมนิตามลำดับความเหมาะสม 

 8) กรณีบุคลากรสายวิชาการปฏิบัติงานไม่ครบ 1 รอบปีประเมินกรณีกลับมาปฏิบัติงาน 

จากการศึกษาต่อ อบรม วิจัย หรือเริ่มปฏิบัติงานใหม่ และมีภาระงานไม่เป็นไปตามเกณฑ์ ให้ผู้ปฏิบัติงาน

ยื่นคำขอ “ไม่รับการประเมนิผลการปฏิบัติงานประจำปี” 

         9) การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีด้านการประเมินผลควรกำหนดแผนปฏิบัติการประจำปี

ที่ชัดเจน เพื่อเตรียมความพรอ้มในการรวบรวมข้อมูลภาระงานของบุคลากรสายวิชาการรายบุคคล 

        10) การจัดการความรู้หลังสิ้นสุดกระบวนการประเมิน  เมื่อสิ้นสุดรอบการประเมิน  

ให้มีการจัดการความรู้ (KM) เพื่อทบทวนและปรับปรุงเกณฑ์การประเมินใหส้อดคล้องกับการเปลี่ยนแปลง

ภายในองค์กร ทั้งนี้ ต้องเป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา และคณะศิลปศาสตร์ โดยเฉพาะ 

เรื่องภาระงานขั้นต่ำและองค์ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของสายวิชาการ 
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3.1.2 ข้อสังเกตสำคัญ 

1) ความสอดคล้องของภาระงานกับตำแหน่งหน้าที่  ภาระงานที่เสนอเพื่อการประเมิน 

ต้องสะท้อนบทบาทและความรับผิดชอบตามตำแหน่ง  เช่น ตำแหน่งอาจารย์ : ควรมีภาระการสอน 

เป็นภารกิจหลัก ตำแหน่งวิชาการระดับสูง: ควรมีผลงานวิจัย บริการวิชาการ หรือภารกิจเชิงวิชาการ 

ที่ชัดเจนและเหมาะสมกับระดับตำแหน่ง 

2) ความครบถ้วนของหลักฐานประกอบภาระงาน หลักฐานประกอบต้องเป็นเอกสาร 

ที่สามารถยืนยันการปฏิบัติงานได้  เช่น เอกสารยืนยันการสอนหรือตารางสอน รายงานผลวิจัยหรือ

หลักฐานการเผยแพร่ผลงาน หนังสือรับรองหรือหนังสือขอบคุณจากหน่วยงานภายนอก (กรณีบริการ

วิชาการ) ทั้งนี ้ต้องเป็นเอกสารที่ถูกต้อง เชื่อถือได้ และตรวจสอบได้ 

3) ความสามารถในการตรวจสอบย้อนหลัง ภาระงานทุกประเภทต้องระบุรายละเอียด 

ที่ชัดเจน เช่น ระยะเวลาปฏิบัติงาน ปริมาณงาน ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น ตลอดจนข้อมูลประกอบอื่นที่ทำให้

สามารถตรวจสอบย้อนหลังได้อย่างโปร่งใส 

4) การใช้ระบบสารสนเทศของคณะศิลปศาสตร์ คือ ระบบบันทึกภาระงานพนักงาน

มหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ซึ่งเป็นระบบกลางสำหรับบันทึก ติดตาม

และตรวจสอบภาระงานประจำปีของบุคลากรสายวิชาการ 

3.1.3 ข้อควรระวัง 

 1) การระบุภาระงานต้องไม่เกินจริงหรือซ้ำซ้อน ผู้ปฏิบัติงานต้องหลีกเลี่ยงการบันทึกภาระ

งานที่ไม่ตรงกับความเป็นจริง หรือมีการนับซ้ำ เช่น การนับช่ัวโมงสอน “เต็มจำนวน” ในกรณีรายวิชา 

ที่มีการสอนร่วมกับอาจารย์ท่านอื่น โดยไม่ได้แบ่งสัดส่วนหรือระบุบทบาทหน้าที่ที่ชัดเจน การบันทึกภาระ

งานที่ เป็นกิจกรรมเดียวกันในหลายหมวดงาน  การอ้างภาระงานหรือผลงานที่ ยั งไม่แล้วเสร็จ  

หรอืยังไม่มหีลักฐานยืนยัน 

2) การอา้งผลงานต้องมีส่วนเกี่ยวข้องจรงิและมีหลักฐานยืนยัน 

    ผู้ปฏิบัติงานต้องไม่อ้างผลงานของบุคคลอื่นโดยไม่มีส่วนร่วมจริง ทั้งนี้ ควรมีหลักฐาน

การมีส่วนร่วม เช่น รายชื่อในโครงการวิจัยหรือบทความวิจัย หนังสือแต่งตั้งให้เป็นผู้ร่วมวิจัย สำหรับ 

งานบริการวิชาการและงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม ต้องแยกประเภทงานให้ชัดเจนจากงานอื่น และ 
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ต้องมีหลักฐานประกอบ เช่น โครงการ คำสั่งอนุมัติ รายงานผลกิจกรรม หรือเอกสารยืนยันจากหน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้อง 

3) การจัดลำดับความสำคัญของภาระงานตามน้ำหนักคะแนน ผู้ปฏิบัติงานควรทราบและ

พิจารณาน้ำหนักคะแนนของภาระงานแต่ละหมวด ซึ่งมีความแตกต่างกัน เช่น หมวดการสอนมักมีสัดส่วน

คะแนนสูงที่สุด จึงควรจัดลำดับความสำคัญของภาระงานให้เหมาะสม เพื่อความสอดคล้องกับหลักเกณฑ์ 

การประเมนิของมหาวิทยาลัยและคณะ 

3.1.4 สิ่งที่ควรคำนึง 

1) การวางแผนภาระงานล่วงหน้า ผู้ปฏิบัติงานควรวางแผนและจัดสรรภาระงานในแต่ละภาค

การศึกษาและตลอดรอบปีประเมิน เพื่อหลีกเลี่ยงการกระจุกตัวของภาระงานหรือเกิดภาระงานที่ไม่สมดุล

ในช่วงประเมิน ส่งผลให้การจัดทำข้อมูลภาระงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับเกณฑ์  

การประเมนิ 

2) ความสม่ำเสมอในการเก็บข้อมูลผลงาน เช่น การสรุปงานทุกภาคเรียน เพื่อให้สามารถ

จัดทำรายงานประเมินประจำปีได้ง่าย 

 

3.4 แนวคดิ/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

การตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของพนักงานมหาวิทยาลัย 

สายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์  มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นกระบวนการที่ดำเนินการเป็นประจำ 

ทุกปีงบประมาณ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ ด้วยเหตุนี้  

ผู้ปฏิบัติงานจึงมีแนวคิดในการจัดทำ ฐานข้อมูลผู้รับการประเมิน  ซึ่งครอบคลุมข้อมูลภาระงาน  

ผลการประเมิน และหลักฐานประกอบในแต่ละปี เพื่อใช้ในการรวบรวมและจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ 

โดยข้อมูลดังกล่าวสามารถนำไปใช้สนับสนุนการตัดสินใจของผู้บริหารในประเด็นต่าง ๆ เช่น การวิเคราะห์

ข้อมูลสถิติย้อนหลัง การเปรียบเทียบผลการประเมินย้อนหลัง 3–5 ปี การพิจารณาแนวโน้มภาระงาน 

ที่เพิ่มขึ้นหรอืลดลง การวางแผนการบริหารทรัพยากรบุคคลของคณะในระยะยาว 
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การจัดทำฐานข้อมูลที่เป็นระบบและมีมาตรฐานจะช่วยให้กระบวนการประเมินมีความโปร่งใส 

ตรวจสอบได้ และสนับสนุนการพัฒนาศักยภาพบุคลากรสายวิชาการอย่างต่อเนื่องKaplan และ Norton 

(2004: 15) ได้ให้ความหมาย Balanced Scorecard ไว้ว่า เป็นการดำเนินการปฏิบัติต่อดัชนีชี้วัดความสำเร็จ

ให้บรรลุผลสำเร็จตามภารกิจแต่ละด้าน อย่างสมดุล หมายถึง ภารกิจและกลยุทธ์ต้องด ำเนินการ 

อย่างสมดุลบนระนาบเดียวกัน โดยเหตุผล ที่มุ่งเน้นการใช้ดัชนีชี้วัดผลสำเร็จอย่างสมดุลในทุกมุมมอง  

โ ด ย  Balanced Scorecard (BSC) คื อ  ก า ร น ำ เอ า ก ร ะ บ ว น ก า ร วั ด ผ ล แ ล ะ ก า ร ว า ง แ ผ น 

กลยุทธ์ผสานเข้าด้วยกัน เป็นกระบวนการบริหารที่ช่วยให้องค์กรสามารถนำกลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติ 

(Strategic Implementation) โดยอาศัยการวัดหรอืการประเมนิผล (Measurement) การทำงานในด้านต่าง ๆ 

การประเมินผลการปฏิบัติงานแบบ 360 องศา (360  degree feedback) เป็นกระบวนการ 

เพื่อให้ได้มาซึ่งข้อมูลย้อนกลับ (feedback) เกี่ยวกับการปฏิบัติงานของพนักงานจากหลายแหล่งข้อมูล

เพื่อให้มีความถูกต้อง แม่นยำและน่าเชื่อถือได้มากกว่าการประเมินโดยผู้ บังคับบัญชา (supervisor)  

เพียงลำพัง ซึ่งในปัจจุบันมีหลายองค์กรส่งเสริมให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานในรูปแบบ 360 องศา 

(วรนารถ แสงมณี. 2543: 178) ผลที่ได้จากการประเมินแบบ 360 องศา มักใช้สำหรับการฝึกอบรมและ

พัฒนามากกว่าการจ่ายค่าตอบแทนเพิ่ม (สมชาย หิรัญกิตติ. 2542: 215)การประเมินผลแบบ 360 องศา 

เป็นการประเมินโดยอาศัยมุมมองของบุคคลรอบข้างที่ เกี่ ยวข้องแบ่ งออกเป็น 4 ประเภท คือ  

(ณรงค์วิทย์ แสนทอง. 2544: 261-264) 

1) แบบมุ่งเน้นผลการปฏิบัติงาน โดยจะเป็นการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลนั้น ๆ

โดยเฉพาะผู้ที่มีลูกน้อง โดยมีการประเมินจากสี่ทิศทาง คือ จากหัวหน้า เพื่อนร่วมงานที่ เลือกมา 

ทั้งสองด้าน และการประเมินตนเอง ซึ่งมุ่งเน้นที่การประเมินพฤติกรรมหรือความสามารถที่เกี่ยวข้อง  

กับผลสำเร็จของงาน 

2) แบบมุ่งเน้นภาวะผู้นำ การประเมินแบบนี้เหมาะสำหรับการประเมิน พฤติกรรมหรือ

ความสามารถของหัวหน้าตั้งแต่ระดับหัวหน้างานขึ้นไปจนถึงหัวหน้าระดับรองจากผู้บริหารระดับสูงสุด 

ขององค์กร และการประเมินผลแบบนี้จะถูกประเมินจากหัวหน้างานระดับเหนือขึ้นไป เพื่อนร่วมงาน 

ลูกน้อง และตนเอง โดยมีวัตถุประสงค์คือ การประเมนิภาวะผู้นำว่า หัวหนา้งานคนนั้นๆ  

3) แบบมุ่งเน้นทีมงาน เป็นการประเมินพฤติกรรมหรือความสามารถของผู้นำทีมงาน 

ซึ่งมักจะเป็นลักษณะของโครงการ (project) คณะกรรมการ (committee) ในเรื่องต่างๆ ภายในองค์กร 

4) แบบมุ่งเน้นความสัมพันธ์ของทีมงาน เป็นการประเมินระดับความสัมพันธ์ของสมาชิก  

ในทีมงานนั้นๆ ว่ามีระดับความสัมพันธ์ที่ส่งผลต่อความสำเร็จในเป้าหมายงานนั้นๆ มากน้อยเพียงใด
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วัตถุประสงค์หลักของการประเมินต้องการทราบความแข็งแกร่งของทีมงานว่าเหมาะสมกับลักษณะงาน

หรอืโครงการนั้น ๆ มากน้อยเพียงใด 

เขมณัฏฐ์ มาศวิวัฒน์ (2566) ได้ศึกษา ปัจจัยที่มีผลต่อการปฏิบัติงานในระดับดีเด่นของบุคลากร

สายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ผลการศึกษาพบว่า 1) ตำแหน่งทางวิชาการ 

มีผลต่อการได้รับผลการประเมินในระดับดีเด่นอย่างมีนัยสำคัญทางสถิติที่ระดับ 0.01 โดยบุคลากร 

สายวิชาการที่ดำรงตำแหน่งรองศาสตราจารย์และผู้ช่วยศาสตราจารย์มีโอกาสได้รับผลการประเมิน  

ในระดับดีเด่นสูงกว่าตำแหน่งอาจารย์ 9.803 และ 2.785 เท่าตามลำดับ 2) บุคลากรที่มีปริมาณ 

หน่วยภาระงานอื่น ๆ ในระดับสูงมีโอกาสได้รับผลการประเมินในระดับดีเด่นสูงกว่าผู้ที่มีปริมาณหน่วย  

ภาระงานอื่น ๆ ในระดับต่ำ 4.947 เท่า  

ชฎาพร  โพธิ์คัยสวรรค์ และคณะ (2558) ได้ศึกษาเรื่อง ปัจจัยที่มีอิทธิพลต่อผลการปฏิบัติงาน 

ของทรัพยากรมนุษย์สายวิชาการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ  ผลการศึกษาพบว่า ผลการปฏิบัติงาน 

ของทรัพยากรมนุษย์สายวิชาการในมหาวิทยาลัยราชภัฏภาพรวมอยู่ในระดับดี  และเมื่อพิจารณา 

รายองค์ประกอบ พบว่าภาพรวมอยู่ในระดับดี เรียงตามลำดับดังนี้ 1) พฤติกรรมการปฏิบัติงาน 2) ผลลัพธ์

ของงาน และปัจจัยพฤติกรรมผู้นำ วัฒนธรรมการทำงานในองค์กร และกิจกรรมการพัฒนาทรัพยากร

มนุษย์มีอิทธิพลต่อผลการปฏิบัติงานของทรัพยากรมนุษย์สายวิชาการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ  

อย่างมีนัยสำคัญทางสถิติที่ระดับ.05 และมีอิทธิพลในทิศทางบวก มีค่าสัมประสิทธิ์สหสัมพันธ์พหุคูณ

เท่ากับ .743 และค่ากำลังสองของค่าสัมประสิทธิ์สหสัมพันธ์พหุคูณ มีค่า .552 แปลความได้ว่า ตัวแปร

พยากรณ์ทั้ง 3 ตัวร่วมกันพยากรณ์ผลการปฏิบัติงานของทรัพยากรมนุษย์สายวิชาการในมหาวิทยาลัย 

ราชภัฏได้รอ้ยละ 55.20 โดยมีค่าความคลาดเคลื่อนมาตรฐานของการพยากรณ์ร้อยละ 41.80  

 สุรียเข็มทอง กิตติพงษ เกียรติวัชรชัย (2554) ได้ศึกษา เรื่อง การประเมินความพึงพอใจ 

การปฏิบัติงานของบุคลากรสายวิชาการในสาขาวิชาวิทยาการจัดการมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

ผลการวิจัยพบว่า ความพึงพอใจในการปฏิบัติงานอยู่ในระดับสูง โดยส่วนของความคิดเห็นที่เกี่ยวกับ  

กลุ่มปัจจัยด้านการบริหาร ด้านการสนับสนุน และด้านภาระงาน พบว่า ความพึงพอใจต่อกลุ่มปัจจัย  

ด้านภาระงานอยู่ในระดับสูง ส่วนกลุ่มปัจจัยด้านการบริหารและด้านการสนับสนุนในสาขาวิชานั้น  

โดยรวมอยู่ ในระดับปานกลาง และพบว่ากลุ่มปัจจัยด้านภาระงานและกลุ่มปัจจัยด้านการบริหาร  

มีความสัมพันธ์กับความพึงพอใจในการทำงานในเชิงบวกในระดับสูง ส่วนกลุ่มปัจจัยด้านการสนับสนุน  

มีความสัมพันธ์กับความพึงพอใจในการทำงานในเชิงบวกเช่นกันแต่ในระดับที่ต่ำกว่า และมีนัยสำคัญ 

ทางสถิติที่ระดับ 0.05 นอกจากนี้ยังพบว่ากลุ่มปัจจัยด้านภาระงานและกลุ่มปัจจัยด้านการบริหาร 
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มีความสัมพันธ์กับความพึงพอใจในการปฏิบัติงานในเชิงบวกในระดับสูง ซึ่งสอดคล้องกับทฤษฎีสองปัจจัย

ของ Frederick K. Herzberg และคณะ (1969) ซึ่งได้ทำการวิจัยเกี่ยวกับแรงจูงใจในการทำงานของบุคคล 

โดยเขาได้ศึกษาความต้องการของบุคคลในองค์กรหรือแรงจูงใจจากการทำงาน และผลการวิจัย  

พบว่าบุคคลต้องการความสุขจากการทำงานเป็นปัจจัยสำคัญในการสร้างแรงจูงใจ 

ทิพวรรณ จนทมาส (2561) ได้ศึกษา เรื่อง อิทธิพลของระบบการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ที่ส่งผลต่อความรู้สึกของพนักงาน กรณีศึกษามหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์  วิทยาเขตหาดใหญ่   

ผลการศึกษา พบว่า บุคลากรมีระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับการรับรู้ความยุติธรรม ความยากง่ายในการ 

ใช้งาน ความชัดเจนของระบบการประเมิน และการนําผลการ  ประเมินการปฏิบัติงานไปใช้ประโยชน์  

อยู่ในระดับปานกลาง และ บุคลากรสายวิชาการและสาย สนับสนุนวิชาการ มีความคิดเห็นต่อระบบ 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน ประเด็นการรับรู้ความยุติธรรม ความยากง่ายในการใช้งาน และการนำผล

การประเมินการปฏิบัติงานไปใช้ประโยชน์ไม่แตกต่างกัน แต่มีความคิดเห็นเกี่ยวกับความชัดเจนของระบบ

การประเมินแตกต่างกัน อย่างมี นัยสำคัญทางสถิติที่ระดับ 0.05 การรับรู้ความยุติธรรม ความชัดเจน 

ของระบบการประเมิน การนําผลการประเมินการปฏิบัติงานไปใช้ประโยชน์ และความยากง่ายในการใช้งาน  

มีความสัมพันธ์กับความท้อแท้ในการปฏิบัติงาน แรงจูงใจในการปฏิบัติงาน และความพึงพอใจ  โดยรวม 

ต่อระบบการประเมนิผลการปฏิบัติงาน อย่างมีนัยสำคัญทางสถิติทิีร่ะดับ 0.01 

จากผลการศึ กษาพ บว่ า  ปั จจั ยที่ ส่ งผลต่ อผลการปฏิ บั ติ งานของบุ คลากรสายวิชา 

มีหลายประการที่สำคัญ โดยปัจจัยแรกคือ ตำแหน่งทางวิชาการและปรมิาณภาระงาน ซึ่งมีผลต่อระดับ

การประเมินอย่างมีนัยสำคัญ บุคลากรที่มีภาระงานเหมาะสมกับบทบาทหน้าที่ และมีส่วนร่วมในภารกิจ

ทางวิชาการในระดับสูง มักได้รับผลการประเมินที่ดีเด่นกว่า นอกจากนี้  พฤติกรรมผู้นำ วัฒนธรรม

องค์กร และกิจกรรมพัฒนาทรัพยากรมนุษย์  ยังเป็นปัจจัยที่ส่งเสริมผลการปฏิบัติงานเชิงบวก 

เนื่องจากช่วยเสริมสร้างทัศนคติที่ดี ความร่วมมอืภายในหน่วยงาน และเพิ่มขีดความสามารถในการทำงาน

ของบุคลากร 

อีกปัจจัยหนึ่งที่มผีลสำคัญคือ ความพึงพอใจในการทำงาน โดยพบว่าภาระงานที่เหมาะสมและ 

การบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพมีความสัมพันธ์กับระดับความพึงพอใจอย่างมีนัยสำคัญ ส่งผล 

ต่อแรงจูงใจ ความทุ่มเท และความมุ่งมั่นในการทำงานของบุคลากร ทั้งนี้ ในด้าน  ระบบการประเมินผล

การปฏิบัติงาน  พบว่าความยุติธรรม ความชัดเจนของระบบ และการนำผลการประเมินไปใช้  

ให้เกิดประโยชน์ เป็นองค์ประกอบที่มีผลโดยตรงต่อแรงจูงใจ ความพึงพอใจ และลดความรู้สึกท้อแท้  

ในการทำงาน หากระบบมีความโปร่งใสและชัดเจน จะช่วยสร้างความเชื่อมั่นและเสริมสร้างประสิทธิภาพ
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การทำงานได้อย่างมีประสิทธิผล นอกจากนี้ ปัจจัยด้านการบริหารจัดการและวัฒนธรรมองค์กร  

เป็นองค์ประกอบสำคัญที่ ช่วยส่งเสริมผลการปฏิบัติงานของบุคลากรสายวิชาการ การบริหาร  

ที่มีประสิทธิภาพและวัฒนธรรมองค์กรที่สนับสนุนการทำงานร่วมกันอย่างสร้างสรรค์ มีบทบาทสำคัญ  

ในการสร้างสภาพแวดล้อมที่ เอื้อต่อการปฏิบัติงาน และช่วยให้บุคลากรสามารถพัฒนาศักยภาพ  

ได้อย่างเต็มที่ 
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บทท่ี 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 

 การตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของพนักงานมหาวิทยาลัย  

สายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นกระบวนการที่สำคัญ ผู้ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติ 

ตามหลักเกณฑ์การตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของพนักงาน

มหาวิทยาลัยและอาศัยความชำนาญการในการปฏิบัติ งาน เทคนิคในการปฏิบัติงาน และสามารถ

ดำเนินการตาม หลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำหนดได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ โดยมีหัวข้อสำคัญ 

ที่เกี่ยวข้องกับเทคนิคในการ ปฏิบัติงาน ซึ่งรวบรวมไว้ ดังนี้ 

4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 

4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (รวมถึงรายละเอียดการปฏิบัติงานในแต่ละขัน้ตอน) 

4.3 วิธีการตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

4.4 จรยิธรรม/คุณธรรม/จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน  
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4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 

ตารางที่ 16 แสดงกิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน กระบวนการตรวจสอบภาระงานเพื่อประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน  

ตามวงจรบริหารงานคุณภาพอย่างต่อเน่ือง PDCA 

ที่ รายละเอยีดการดำเนินงาน ช่วงระยะเวลาดำเนินการ 

มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. 

1. วางแผน (Plan) 

1.1 กำหนดเปา้หมาย วิธกีาร และกรอบเวลาของการ

ตรวจสอบภาระงาน 

              

1.2 แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบภาระงาน               

1.3 พิจารณาและกำหนดหลักเกณฑ์ แนวทางการ

ตรวจสอบภาระงาน เพื่อสร้างมาตรฐานท่ีชัดเจน

ก่อนเริ่มดำเนินงาน 

              

2. ปฏิบัติ (Do) 

2.1 ดำเนินการตรวจสอบภาระงานตามแผนและ

หลักเกณฑ์ท่ีกำหนดไว้ 

              

2.2 รวบรวมข้อมูลภาระงานและหลักฐานประกอบอย่าง

ครบถ้วนเพื่อความถูกต้อง 

              

3. ตรวจสอบ (Check) 

3.1 ประเมนิข้อมูลภาระงานโดยเทียบชั่วโมงภาระงานกับ

ค่าน้ำหนักคะแนนตามเกณฑ์การประเมนิผลการ

ปฏบัิติงานประจำปี 

              

3.2 ตรวจสอบความสอดคลอ้งและความครบถ้วนของ               
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ที่ รายละเอยีดการดำเนินงาน ช่วงระยะเวลาดำเนินการ 

มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. 

ข้อมูลภาระงานกับหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดไว้ 

4. ปรับปรุง (Act) 

4.1 รับรองผลการตรวจสอบภาระงานเพื่อใช้

ประกอบการประเมนิผลการปฏิบัติงานประจำปี 

              

4.2 สรุปข้อเสนอแนะและบทเรยีนจากกระบวนการ

ตรวจสอบเพื่อปรับปรุงขั้นตอนและเกณฑ์ในรอบ

ถัดไป 

              

4.3 พัฒนาแนวทางและเครื่องมือในการตรวจสอบภาระ

งานให้มีประสทิธิภาพมากขึน้อย่างต่อเนื่อง 

 

              
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คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 
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ตารางที่ 17 แสดงกิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  

ตามวงจรบริหารงานคุณภาพอย่างต่อเน่ือง PDCA 

ที ่ รายละเอียดการดำเนินงาน ช่วงระยะเวลาดำเนนิการ 

ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย. พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค. 

1. Plan (วางแผน) 

1.1 แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการปฏบัิตงิานประจำป ีเพื่อกำหนดบทบาทหน้าท่ีและ

ความรับผิดชอบอย่างชัดเจน 

        

1.2 วางแผนและจัดเตรียมขอ้มูลสำหรับการประเมิน โดยรวมถึงการรวบรวมและเตรียม

ข้อมูลภาระงานท่ีจำเป็น เพื่อใหก้ารประเมินดำเนนิไปอย่างมปีระสิทธิภาพ 

        

2. Do (ดำเนินการ) 

2.1 ดำเนนิการตรวจสอบภาระงานและประเมินผลการปฏบัิตงิานตามแผนและหลกัเกณฑ์ท่ี

กำหนดไว ้

        

2.2 ให้คะแนนและบันทึกผลตามเกณฑ์การประเมินท่ีชัดเจนและเป็นธรรม         

3. Check (ตรวจสอบและทบทวน) 

3.1 พจิารณาทบทวนผลการประเมิน โดยตรวจสอบความถูกต้องของขอ้มูลและผลคะแนน         

3.2 ดำเนนิการแกไ้ขหรือพจิารณาขอ้โต้แย้งจากผู้ได้รับการประเมินในกรณีท่ีมีความขัดแย้ง

หรือข้อสงสัย 

        
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คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 
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ที ่ รายละเอียดการดำเนินงาน ช่วงระยะเวลาดำเนนิการ 

ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย. พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค. 

4. Act (รายงานผลและปรับปรุง) 

4.1 จัดทำรายงานและสรุปผลการประเมินผลการปฏบัิตงิานประจำป ีเพื่อนำเสนอแก่

ผู้บริหารและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

        

4.2 ใชข้้อมูลผลการประเมินในการปรับปรุงกระบวนการบริหารงานและวางแผนพัฒนา

บุคลากรสำหรับรอบการประเมินถัดไป 

        
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คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 
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4.2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

แผนผังกระบวนการและขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีสำหรับพนักงานมหาวิทยาลัย 

สายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อกำหนดขั้นตอนการดำเนินงาน 

ตั้งแต่การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบภาระงาน การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การประเมินและพิจารณาผล จนถึงการรายงานผลการประเมินไปยัง กองการเจ้าหน้าที่ มหาวิทยาลัย

พะเยา โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้การดำเนินงานมีความรวดเร็ว ถูกต้อง โปร่งใส และมีประสิทธิภาพ  

คู่มือฉบับนี้แบ่งขั้นตอนการปฏิบัติงานหลักของการประเมินผลการปฏิบัติงานออกเป็น 2 กระบวนการหลัก 

ดังนี้ 

4.2.1 กระบวนการที่ 1 การตรวจสอบภาระงานเพื่อประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี

ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ สามารถแบ่งกระบวนการปฏิบัติงานได้ 5 กระบวนการย่อย ดังนี้ 

 กระบวนการย่อยที่ 1 การจัดเตรียมขอ้มูลเพื่อวางแผนงาน  

กระบวนการย่อยที่ 2 การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อมูล 

กระบวนการย่อยที่ 3 การพจิารณาและกำหนดหลักเกณฑ์การตรวจสอบภาระงาน 

 กระบวนการย่อยที่ 4 การตรวจสอบภาระงาน 

 กระบวนการย่อยที่ 5 การเทียบช่ัวโมงภาระงานกับค่าน้ำหนักคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจำปี 

4.2.2 กระบวนการที่ 2 การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  

สามารถแบ่งกระบวนการปฏิบัติงานได้ 5 กระบวนการย่อย ดังนี้ 

 กระบวนการย่อยที่ 1 การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

 กระบวนการย่อยที่ 2 การวางแผนและจัดเตรียมขอ้มูลสำหรับการประเมิน 

กระบวนการย่อยที่ 3 การประเมินและพจิารณาผล 

 กระบวนการย่อยที่ 4 พิจารณาทบทวนผลการประเมินการปฏิบัติงาน 

          กระบวนการย่อยที่ 5 การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานประจำปี 
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คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

71 
 

 

4.2.1 กระบวนการที่ 1 การตรวจสอบภาระงานเพื่อประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของพนักงานมหาวิทยาลัย 

สายวิชาการ  

สามารถแบ่งกระบวนการปฏิบัติงานได้ 5 กระบวนการย่อย  
 
ตารางที่ 18 แสดงกระบวนการย่อย ที่ 1 การจัดเตรยีมข้อมูลเพื่อวางแผนงาน 

ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา

การ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

  

 

     

1  

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 การจัดเตรียมขอ้มูลเพื่อวางแผนงาน 

1.1 ตรวจสอบรายช่ือบุคลากรท่ีตอ้งเข้ารับการ

ประเมินผลการปฏบัิตงิานประจำป ี2569 สายงาน 

วชิาการ สังกัด คณะศลิปศาสตร์ ทาง ระบบ

สารสนเทศบุคลากร ม.พะเยา   

1.2 จัดเตรียมเอกสารปฏิทินการศึกษา เพื่อเตรียม

ข้อมูลการจัดเก็บขอ้มูล การตรวจสอบข้อมูลภาระ

งานตามภาคการศึกษา 

บุคลากร  

 

 

 

 

 

1.รายช่ือบุคลากรท่ีต้องเข้ารับ

การประเมินผลการปฏบัิตงิาน

ประจำป ี2569 

2.ปฏทิินการศึกษา ม.พะเยา  

ปีการศึกษา 2569 (ภาคปกติ) 

3 ชั่วโมง  

เร่ิมต้น 

การจัดเตรียมขอ้มูลเพื่อ

วางแผน 

1 
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คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 
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ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา

การ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

2  ขั้นตอนที่ 2 เตรียมการประชุม 

2.1 ตรวจสอบตารางงาน  

     2.1.1 ประสานงานเบือ้งต้นด้วยวาจา 

     2.1.2 กำหนด วัน เวลา เพื่อการนัดประชุม 

คณะกรรมการ 

2.2 จองหอ้งประชุม  

บุคลากร  

 

 

 

 

 

1.รายช่ือบุคลากรท่ีต้องเข้ารับ

การประเมินผลการปฏบัิตงิาน

ประจำป ี2569 

2.ปฏทิินการศึกษา 

มหาวทิยาลัยพะเยา ปี

การศึกษา 2568 (ภาคปกติ) 

3. แบบฟอร์มจองหอ้งประชุม 

2 ชั่วโมง  

3  ขั้นตอนที่ 3 จัดทำหนังสอืเชญิประชุมผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

เพื่อประชมุกำหนดปฏทิินการทำงาน โดยระบุวัน 

เวลา สถานท่ี และวัตถุประสงคก์ารประชุม 

บุคลากร  

 

หนังสือเชญิประชุม 20 นาท ี  

4  

 

  

 

 

ขั้นตอนที่ 4 พจิารณาลงนามหนังสอืเชญิประชุม 

4.1 เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารพจิารณาลงนาม 

4.2 หากรองคณบดีฝ่ายบริหาร “ลงนาม” ใน

หนังสือเชญิประชุม ผู้ปฏิบัตงิานดำเนนิการตาม

ขั้นตอนถัดไป 

4.3 หากรองคณบดีฝ่ายบริหาร “ไม่ลงนาม” ใน

หนังสือเชญิประชุม ผู้ปฏิบัตงิานดำเนนิการแกไ้ข

รองคณบดี

ฝ่ายบริหาร  

 

 

หนังสือเชญิประชุม 20 นาท ี  

เตรียมการประชุม 

จัดทำหนังสอืเชญิประชุม 

พิจารณาลงนาม 

1 

2 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

1 
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คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 
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ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา

การ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

 

 

และเสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารลงนามใหม่อกีครัง้ 

5  ขั้นตอนที่ 5 สแกนเอกสารและจัดส่งหนังสือเชญิ

ประชุมแจง้ทางช่องทางติดต่อ UP-DMS และ 

E-mail 

บุคลากร  

 

หนังสือเชญิประชุม 10 นาที  

6  

 

ขั้นตอนที่ 6 ประชุมคณะทำงาน 

เพื่อ 

6.1 กำหนดปฏทิินกำหนดการสง่ภาระงาน 

6.2 กำหนดปฏทิินการตรวจสอบภาระงาน 

 

คณะทำงาน  

 

 

ปฏทิินการศึกษา 1 ช่ัวโมง  

7  

 

  

 

 

ขั้นตอนที่ 7 จัดทำร่างปฏิทินการส่งภาระงาน และ

ร่างปฏิทินการตรวจสอบภาระงาน 

 

บุคลากร  

 

 

1.ร่างปฏิทินกำหนดการส่ง

ภาระงาน  

2.ร่างปฏิทินการตรวจสอบ

ภาระงาน 

1 ช่ัวโมง  

จัดส่งหนังสอืเชญิประชุม 

ประชุมพิจารณา 

จัดทำร่างปฏิทินการส่ง

ภาระงานและการตรวจสอบ 

2 

3 

2 
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ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา

การ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

8  ขั้นตอนที่ 8 จัดทำหนังสอืขอนำเอกสารเข้าวาระ

ประชุมคณะกรรมการประจำคณะ 

8.1 จัดทำหนังสอืขอนำเอกสารเข้าวาระประชุม

คณะกรรมการประจำคณะ 

8.2 นำร่างปฏิทินกำหนดการส่งภาระงานและร่าง

ปฏทิินการตรวจสอบภาระงาน 

8.3 เสนอต่อรองคณบดีฝ่ายบริหาร 

บุคลากร  

 

 

1. หนังสือขอนำเอกสารเข้า

วาระการประชุม

คณะกรรมการประจำคณะ  

2. ร่างปฏทิินกำหนดการส่ง

ภาระงาน  

3.ร่างปฏิทินการตรวจสอบ

ภาระงาน 

1 ช่ัวโมง  

9  

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 9 พจิารณาลงนามหนังสอืขอนำเอกสาร

เข้าวาระประชุมคณะกรรมการประจำคณะ 

9.1 เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารพจิารณาลงนาม 

9.2 หากรองคณบดีฝ่ายบริหาร “ลงนาม” ในขอนำ

เอกสารเข้าวาระประชุมคณะกรรมการประจำคณะ 

ผู้ปฏบัิตงิานดำเนนิการตามขั้นตอนถัดไป 

9.3 หากรองคณบดีฝ่ายบริหาร “ไม่ลงนาม” ใน

หนังสือขอนำเอกสารเข้าวาระประชุม

คณะกรรมการประจำคณะ ผู้ปฏบัิตงิานดำเนนิการ

แก้ไขและเสนอรองคณบดีฝา่ยบริหารลงนามใหม่

อกีครัง้ 

รองคณบดี

ฝ่ายบริหาร 

1. หนังสือขอนำเอกสารเข้า

วาระการประชุม

คณะกรรมการประจำคณะ  

2. ร่างปฏทิินกำหนดการส่ง

ภาระงาน  

3.ร่างปฏิทินการตรวจสอบ

ภาระงาน 

20 นาท ี  

จัดทำหนังสือขอนำเอกสาร

เข้าวาระประชุมเพื่อพิจารณา 

3 

พิจารณาลงนาม 

4 

3 

ลงนาม 

ไม่ลงนาม 
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ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา

การ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

 9.4 นำเอกสารเสนอเลขานุการคณะกรรมการ

ประจำคณะ 

10  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 10 ประชุมคณะกรรมการประจำ

คณะ 

10.1 เสนอร่างปฏิทินกำหนดการส่งภาระงาน และ

ร่างปฏิทินตรวจสอบภาระงาน ให้คณะกรรมการ

ประจำคณะพิจารณา 

10.2 หากคณะกรรมการประจำคณะ “เห็นชอบ” 

ให้ดำเนินการรับรองปฏทิินกำหนดการส่งภาระงาน 

และปฏทิินตรวจสอบภาระงาน 

10.3 หากคณะกรรมการประจำคณะ “เห็นชอบ” 

ให้ผู้ปฏบัิตงิานดำเนนิการแกไ้ข/ปรับปรุงร่างปฏิทิน

ตามขอ้คดิเห็นและข้อเสนอแนะ แล้วนำเสนอเพื่อ

พจิารณาใหม่อีกครัง้ 

 

 

คณะกรรมการ

ประจำคณะ 

 

 

1. ร่างปฏทิินกำหนดการส่ง

ภาระงาน  

2.ร่างปฏิทินการตรวจสอบ

ภาระงาน 

 

(ตามวาระ

การประชุม) 

 

ประชุมพิจารณา 

4 

2 

เห็นชอบ/ไม่แก้ไข 

ไม่เห็นชอบ/แก้ไข 

4 
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ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา

การ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

11  ขั้นตอนที่ 11 จัดทำหนังสอืเวยีนแจ้งกำหนดการ

ปฏทิินการจัดส่งข้อมูลภาระงานบุคลากรสาย

วชิาการ และปฏทิินกำหนดการส่งภาระงาน และ

ปฏทิินตรวจสอบภาระงานประจำปกีารศึกษา 

2568 และเสนอคณบดี 

 

 

 

 

บุคลากร หนังสือแจ้งปฏทิินการจัดส่ง

ข้อมูลภาระงานบุคลากรสาย

วชิาการ ประจำปกีารศึกษา 

2568 

1 ช่ัวโมง  

12  

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 12 คณบดีลงนาม 

12.1 ลงนามในหนังสอืเวยีนแจ้งปฏทิินการจัดส่ง

ข้อมูลภาระงานบุคลากรสายวชิาการ ประจำปี

การศึกษา 2568 

12.2 หากคณบดพีจิารณา “ลงนาม” ใน

หนังสือเวยีนแจ้งปฏทิินการจัดส่งข้อมูลภาระงาน

บุคลากรสายวชิาการ ประจำปกีารศึกษา 2568

ผู้ปฏบัิตงิานดำเนนิการตามขั้นตอนถัดไป 

12.3 หากคณบดีพิจารณา “ไมล่งนาม” ในหนังสอื

คณบดี หนังสือแจ้งปฏทิินการจัดส่ง

ข้อมูลภาระงานบุคลากรสาย

วชิาการ ประจำปกีารศึกษา 

2568 

 

 

10 นาท ี  

จัดทำหนังสือเวยีนแจ้ง 

ลงนาม 

5 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

4 

4 
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ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา

การ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

  

 

แจ้งปฏทิินการจัดส่งข้อมูลภาระงานบุคลากรสาย

วชิาการ ประจำปกีารศึกษา 2568 ผู้ปฏบัิตงิาน

ดำเนนิการแกไ้ขหนังสือเชญิประชุม เสนอรอง

คณบดีลงนามใหม่อีกครัง้ 

13  ขั้นตอนที่ 13 สแกนหนังสือและเวียนแจ้ง 

13.1 สแกนหนังสือเวยีนแจ้งปฏทิินการจัดส่งข้อมูล

ภาระงานบุคลากรสายวชิาการ ประจำปกีารศึกษา 

2568 

13.2 จัดส่งหนังสอืผา่นระบบ UP-DMS ให้แก่

ผู้เกี่ยวข้อง 

 

บุคลากร หนังสือแจ้งปฏทิินการจัดส่ง

ข้อมูลภาระงานบุคลากรสาย

วชิาการ ประจำปกีารศึกษา 

2568 

1. ปฏทิินกำหนดการส่งภาระ

งาน  

2.ปฏทิินการตรวจสอบภาระ

งาน 

10 นาท ี  

   

 

 

    

สแกนหนังสอืและ 

เวยีนแจ้ง 

5 

สิน้สุด 
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จากตารางที่ 18 ผูป้ฏิบัติงานขออธิบายรายละเอียด กระบวนการที่ 1  

ขั้นตอนที่ 1 วางแผนงาน  

                                1.1 ตรวจสอบรายชื่อบุคลากรที่ต้องเข้ารับการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจำปี  2568 สายงาน วิชาการ สังกัด  คณะศิลปศาสตร์  ทางระบบสารสนเทศบุคลากร 

มหาวิทยาลัยพะเยา เข้าระบบด้วย UP Account  

                                1.2 การเข้าสู่ ระบบใช้งาน  ผู้ปฏิบัติงานเข้าระบบสารสนเทศบุคลากร 

มหาวิท ยาลั ยพ ะเย า  HR SMART ท าง https://smarthr.up.ac.th/SMART เข้ า ใ ช้ งาน  UP Account  

ด้วย Username และPassword ของบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

ภาพ 6 การเข้างาน HR SMART ด้วย Username และ Password ของบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

Username 

Password 

1  

2 

3  
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 1.1.1 เลือก เมนู งานบุคคลคณะ/กอง/ศูนย์ 

 1.1.2 เลือก เมนู การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

ภาพ 7 การเข้างานระบบ HR SMART การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

 

 

 

 

 

 

5 

4 
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1.1.3 เลือกเมนู “รายชื่อผูท้ี่ตอ้งเข้ารับการประเมิน”   

 

 
 

 
 

ภาพ 8 แสดงรายชื่อผู้ที่ต้องเข้ารับการประเมินในระบบสารสนเทศบุคลากร ม.พะเยา 

6 

7 
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จัดเตรียมเอกสารปฏิทินการศึกษา เพื่อเตรียมข้อมูลการจัดเก็บข้อมูล การตรวจสอบข้อมูลภาระงาน  

ตามภาคการศกึษา 

1.3 ทางระบบบริการการศึกษา https://reg.up.ac.th เลือก “บริการวิชาการ” และ

เลือก “ปฏิทินการศกึษา” 

 

 
 

 
 

ภาพ 9 แสดงการเข้าสู่ระบบบรกิารการศึกษา และปฏิทินการศึกษา 

1 

2 

3 
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ขั้นตอนที่ 2 การเตรยีมการประชุม 

      2.1 การตรวจสอบตารางงาน  

                   2.1.1 การประสานงานเบือ้งต้นด้วยวาจา 

                   2.1.2 การกำหนด วนั เวลา เพื่อนัดประชุมคณะกรรมการ 

      2.2 จองห้องประชุม  

 
ภาพ 10 แสดงแบบจองการใช้ห้องเพื่อประชุม 

1  กรอกขอ้มูลเบื้องต้น 

2 เลือก “ชื่อหอ้ง” ท่ีขอใช้ โดยกรอกข้อมูลระบุ “วันท่ีขอใช้ เวลา และรายละเอียดท่ี”ขอใช้ 

3 ลงนามช่ือ พร้อมระบุ “ช่ือ - สกุล และตำแหน่ง” Lib
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ภาพ 11 แสดงตรวจสอบการใช้ห้องประชุม 

นางสาวมนัสนันท์ กาทองทุ่ง 

08.00น.นางสาวมนัสนันท์ 

กาทองทุ่ง 

4 
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6 
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ขั้นตอนที่ 3 จัดทำหนังสือเชิญประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง  

                เพื่อประชุมกำหนดปฏิทินการทำงาน  โดยระบุวัน เวลา สถานที่  และ

วัตถุประสงค์การประชุม 

 
ภาพ 12 แสดงหนังสือเชิญประชุม 
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ขั้นตอนที่ 4 พิจารณาลงนามหนังสือเชิญประชุม 

รองคณบดีฝ่ายบริหารพิจารณาลงนามหนังสือเชิญประชุม หากลงนาม ผู้ปฏิบัติงาน

ดำเนินการตามขั้นตอนถัดไป แต่หากไม่ลงนาม ผู้ปฏิบัติงานต้องแก้ไขและเสนอเพื่อพิจารณาลงนามใหม่  

อีกครั้ง โดยการลงนามถือเป็นการรับรองความถูกต้องและความเหมาะสมของเอกสาร ก่อนนำไปใช้  

เป็นทางการ ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องตรวจสอบและปรับปรุงแก้ไขให้เป็นไปตามข้อสังเกตหรือคำแนะนำที่ได้รับ

จากรองคณบดีฝ่ายบริหาร 

ขั้นตอนที่ 5 สแกนเอกสาร จัดเก็บเอกสาร และจัดส่งหนังสือเชิญประชุมแจ้งทางระบบ

บริหารจัดการเอกสาร มหาวิทยาลัยพะเยา UP-DMS  

9.1.2 การลงทะเบียนหนังสอืออก 

       1 )  น ำ ห นั ง สื อ เข้ า สู่ ร ะ บ บ ส า ร บ ร ร ณ ก ล า ง  ( UP-DMS)  

ทาง https://dms.up.ac.th โดยใช้ Username และ Password ของพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยาเข้าระบบ 

ใช้งาน 

           1.1) กรอก Username และ Password  มหาวิทยาลัยพะเยา 

เพื่อเข้าสู่ระบบการใช้งาน          -  

           1.2) คลิก “เข้าสู่ระบบ” เพื่อใช้งาน 
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https://dms.up.ac.th/dms_main/data/documentview.aspx?id=89758&DOCUMENT_FAC=139357&Tid=1552788&FacultyIDRecive=11
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ภาพที่ 4- 1  

 

ภาพ 13 แสดงการเข้าสู่ระบบบรหิารจัดการเอกสารมหาวิทยาลัยพะเยา (สารบรรณกลาง)  

 UP-DMS 

 

 

 

 

กรอก Username มหาวิทยาลัยใช้งาน 

กรอก Password  มหาวิทยาลัยใช้งาน 

 คลิก “เขา้สู่ระบบ” เพื่อใช้งาน 
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ภาพ 14 แสดงการส่งหนังสือเชิญประชุมทางระบบบรหิารจัดการเอกสาร มหาวิทยาลัยพะเยา  

ทาง UP-DMS https://dms.up.ac.th 

ขั้นตอนที่ 6 ประชุมพิจารณา 

 

                 6.1 กำหนดปฏิทินการส่งภาระงาน เพื่อให้บุคลากรทุกคนรับทราบวัน เวลา และรูปแบบ

การส่งที่ชัดเจน 

6.2 กำหนดปฏิทินการตรวจสอบภาระงาน เพื่อวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ และ

ประเมินผลอย่างเป็นระบบ 

                 6.3 การกำหนดปฏิทินทั้งสองส่วนต้องสอดคล้องกับรอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของมหาวิทยาลัย 

6.4 ผูเ้ข้าร่วมประชุมมหีน้าที่ให้ขอ้เสนอแนะ ปรับปรุง และรับรองปฏิทินการดำเนินงาน

ร่วมกัน  
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ขั้นตอนที่  7 สรุปข้อมูล และร่างปฏิทินกำหนดการส่งภาระงาน ร่างปฏิทิน 

การตรวจสอบภาระงาน 

                 สรุปความเห็นร่วม 

      7.1 สรุปกำหนดการที่ทุกฝ่ายเห็นพ้องต้องกัน 

      7.2 แก้ไขร่างปฏิทินตามข้อเสนอแนะ 

      7.3 ยืนยันวันส่งภาระงาน การตรวจสอบภาระงานแต่ละภาคการศึกษา 

เป็นทางการ 

     7.4 รับรองร่างปฏิทินกำหนดการส่งภาระงาน  ปฏิทินการตรวจสอบภาระงาน 

     7.5 มอบหมายให้บุคลากรนำเอกสารขอที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะ

รับรอง 

ขั้นตอนที่ 8 จัดทำหนังสือขอนำเอกสารเข้าวาระการประชุมคณะกรรมการประจำ

คณะ 

                                          เพื่อพิจารณาร่างปฏิทินกำหนดการส่งภาระงาน และร่างปฏิทินตรวจสอบภาระ

งาน 
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ภาพ 15 แสดงหนังสือขอนำร่างปฏิทินกำหนดการส่งภาระงานเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะ 
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ขั้นตอนที่ 9 ประชุมคณะกรรมการประจำคณะเพื่อพิจารณา ร่างปฏิทินกำหนดการ

ส่งภาระงานร่างปฏิทินตรวจสอบภาระงาน 

 

ขั้นตอนที่ 10 รับรองปฏิทินกำหนดการส่งภาระงาน และปฏิทินตรวจสอบภาระงาน 

รับรองปฏิทนิกำหนดการส่งภาระงาน 

 

 
 

 

ภาพ 16 แสดงปฏิทนิกำหนดการส่งภาระงาน ประจำปีการประเมินรอบ 2569 
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รับรองปฏิทนิการตรวจสอบภาระงาน 

 

     
 

ภาพ 17 แสดงปฏิทินกำหนดการตรวจสอบภาระงาน ประจำปีการประเมินรอบ 2568 
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ขั้นตอนที่ 11 จัดทำหนังสือแจ้งปฏิทินการจัดส่งข้อมูลภาระงานบุคลากรสายวิชาการ 

ประจำปีการศึกษา 2568 

 
ภาพ 18 แสดงปฏิทินกำหนดการตรวจสอบภาระงาน ประจำปีการประเมิน 2568 
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ขั้ น ต อ น ที่  1 2  เ ส น อ ค ณ บ ดี พิ จ า ร ณ า ล ง น า ม ห นั ง สื อ เ วี ย น แ จ้ ง 

ผู้ปฏิบัติงานจัดทำหนังสือแจ้งปฏิทินการส่งข้อมูลภาระงานสายวิชาการ ประจำปีการศึกษา 2568 เสนอ

คณบดีพิจารณา หากคณบดีลงนาม ให้ดำเนินการตามขั้นตอนถัดไป แต่หากไม่ลงนาม ผู้ปฏิบัติงานต้อง

แก้ไขตามข้อสังเกตและเสนอเพื่อพิจารณาใหม่ เมื่อคณบดีลงนามแล้ว หนังสือถือว่าเสร็จสมบูรณ์และ

สามารถแจง้เวียนได้ทันที 

 

ขั้นตอนที่ 13 สแกนเอกสารจัดเก็บข้อมูลเพื่อรอการเวียนแจ้งเอกสาร 

13.1  สแกนเอกสาร 

   ดำเนินการสแกนเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานบุคคล เช่น หนังสือราชการ, 

แบบฟอร์ม, หรือเอกสารประกอบการพิจารณา ตรวจสอบความคมชัดและความครบถ้วนของเอกสารก่อน

จัดเก็บ 

                                     13.2 จัดเก็บข้อมูลเพื่อรอการเวียนแจ้ง 

 จัด เก็บ ไฟล์ เอกสารที่ สแกนไว้ ในระบบหรือ โฟล เดอร์ที่ ก ำหนด  

รวมเอกสารที่เกี่ยวข้องอื่น ๆ ที่ยังอยู่ระหว่างการพิจารณา เช่น เอกสารเสนอขออนุมัติ , เอกสารแนบจาก

หน่วยงานอื่นเตรียมข้อมูลเพื่อรอการเวียนแจ้งไปยังผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง เช่น หัวหน้าภาค , คณบดี, หรือ

เจ้าหนา้ที่ฝ่ายบริหาร 

 

ข้อพึงระวังในการกำหนดเวลาที่ไม่สอดคล้องกับปฏิทินมหาวิทยาลัย 

การกำหนดปฏิทินควรตรวจสอบวันหยุดราชการ วันสอบ และช่วงประเมินอื่น ๆ ก่อนกำหนดวันส่ง

งาน ควรหลีกเลี่ยงการกำหนดช่วงเวลาที่ทับซ้อนกับภาระกิจหลัก เช่น สัปดาห์สอบ และพึงระวังการละเลย

ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง เช่น คณะ, หลักสูตร, สำนักงานคณะ ควรเชิญทุกฝ่ายร่วมวางแผนและรับฟังความคิดเห็น

ก่อนสรุปปฏิทิน 
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ตารางที่ 19 แสดงผังกระบวนการย่อยที่ 2 การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อมูลภาระงาน 

ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

  

 

     

1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 การจัดเตรียมข้อมูลเพื่อ

ประกอบการประชุมแต่งตั้งคณะกรรมการ 

1.1 เตรียมขอ้มูลรายช่ือพนักงานมหาวทิยาลัยสาย

วชิาการท่ีอยู่ในช่วงการประเมิน 

1.2 เตรียมรายช่ือคณะกรรมการตรวจสอบข้อมูล

ภาระงาน (ครัง้ท่ี 1) สำหรับบุคลากรสาย

สนับสนุน 

1.3 เตรียมรายช่ือคณะกรรมการตรวจสอบข้อมูล

ภาระงาน (ครัง้ท่ี 2) ซึ่งประกอบด้วยบุคลากรสาย

สนับสนุนท่ีดำรงตำแหน่งหัวหน้าสำนักงานและ

หัวหน้างาน 

 

บุคลากร  

 

 

 

 

1. รายช่ือ พนักงาน

มหาวทิยาลัยสาย

วชิาการท่ีอยู่ในช่วง  

2. รายชื่อพนักงาน

มหาวทิยาลัยสาย

สนับสนุน 

3. รายชื่อหัวหนา้

สำนักงานและหัวหน้า

งาน 

 

1 ชั่วโมง  

เร่ิมต้น 

การจัดเตรียมขอ้มูลเพื่อ

ประกอบการประชุม 
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ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

2  ขั้นตอนที่ 2 การเตรยีมการประชุมเพื่อ

พิจารณาแต่งตัง้คณะกรรมการตรวจสอบ

ภาระงาน 

2.1 ตรวจสอบตารางปฏิบัตงิานของคณบดี รอง

คณบดี ผู้ช่วยคณบดี และพนักงานมหาวทิยาลัย

สายสนับสนุน (หัวหนา้สำนักงานและหัวหนา้งาน) 

    2.1.1 ประสานงานเบือ้งต้นด้วยวาจา 

    2.1.2 กำหนดวัน เวลา และสถานที่ประชุม 

2.2 ดำเนนิการจองห้องประชุม 

 

บุคลากร 1. แบบจองหอ้งประชุม 

 

2 ชั่วโมง  

3  

 

 

  

ขั้นตอนที่ 3 การจัดทำหนังสอืเชิญประชุม 

3.1 จัดทำร่างหนังสอืเชญิประชุม โดยระบุ

วัตถุประสงค์ วัน เวลา และสถานท่ีในการประชุม

เพื่อกำหนดปฏทิินการดำเนนิงาน 

3.2 เสนอร่างหนังสอืเชญิประชุมต่อคณบดีเพื่อ

พจิารณาลงนาม 

 

 

 

บุคลากร 1. หนังสอืเชญิประชุม 

 

30 นาท ี  

เตรียมการประชุมเพื่อแต่งตัง้

คณะกรรมการตรวจสอบภาระงาน

คณะกรรมการ 

 

จัดทำหนังสอืเชญิประชุม 

1 

1 

2 
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คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 
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ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

4  

 

 

 

 

 

  

 

 

ขั้นตอนที่ 4 การพิจารณาลงนามหนังสือเชิญ

ประชุม 

4.1 คณบดีพิจารณาลงนามในหนังสอืเชญิประชุม 

4.2 หากคณบดีลงนามแลว้ ใหด้ำเนนิการตาม

ขั้นตอนถัดไป 

4.3 หากคณบดีไม่ลงนาม ให้ปรับปรุงหนังสือตาม

ข้อเสนอแนะ แล้วเสนอใหม่อีกคร้ัง 

คณบดี 1. หนังสอืเชญิประชุม 

 

30 นาท ี  

5  

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 5 ส่งหนงัสือเชิญประชุม 

5.1 สแกนหนังสอืเชญิประชุม 

5.2 ลงทะเบียนเอกสาร และส่งหนังสอืผ่านระบบ 

UP-DMS ให้แกผู่้เกี่ยวข้อง 

 

บุคลากร 1. หนังสอืเชญิประชุม 

 

15 นาท ี  

พิจารณาลงนาม

หนังสือ 

 

2 

ส่งหนังสอืเชญิประชุม 

3 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 
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ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

6  ขั้นตอนที่ 6 การประชุมเพื่อแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจสอบข้อมูล 

6.1 พจิารณาการแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบ

ข้อมูลภาระงาน (คร้ังท่ี 1) โดยสุ่มจับรายช่ือ

พนักงานสายวชิาการ แบ่งตามจำนวน

คณะกรรมการ 

6.2 พจิารณาการแต่งต้ังคณะกรรมการ

ตรวจสอบข้อมูลภาระงาน (คร้ังท่ี 2) โดยสุ่มจับ

รายช่ือพนักงานสายวชิาการ แบ่งตามจำนวน

หัวหน้าสำนักงานและหัวหนา้งาน 

 

บุคลากร คณบดี 

รองคณบดี 

ผู้ช่วยคณบดี 

หัวหน้า

สำนักงานและ

หัวหน้างาน 

พนักงาน

มหาวทิยาลัย

สายสนับสนุน 

 2 ชั่วโมง  

7  

  

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 7 จัดทำคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ

ตรวจสอบข้อมูล 

7.1 จัดทำร่างคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ

ตรวจสอบข้อมูลภาระงาน (คร้ังท่ี 1) 

7.2 จัดทำร่างคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ

ตรวจสอบข้อมูลภาระงาน (คร้ังท่ี 2) 

 

 

บุคลากร  3 ชั่วโมง  

ประชุมเพื่อแต่งตัง้

คณะกรรมการ 

จัดทำคำสั่งแต่งต้ัง

คณะกรรมการ 

4 

3 

2 
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ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

8  

 

 

 

ขั้นตอนที่ 8 การเสนอคณบดลีงนามในคำสั่ง

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

8.1 เสนอร่างคำสั่งแต่งตัง้ต่อคณบดีเพื่อพิจารณา

ลงนาม 

8.2 หากคณบดีลงนาม ให้ดำเนินการตามขั้นตอน

ถัดไป 

8.3 หากคณบดีไม่ลงนาม ให้แกไ้ขร่างคำสั่ง

แต่งต้ังตามข้อเสนอแนะ แล้วเสนอใหม่อีกคร้ัง 

คณบดี คำสั่งแต่งตัง้ 

1. คำสั่งแต่งต้ัง

คณะกรรมการ

ตรวจสอบข้อมูลภาระ

งาน ครั้งท่ี 1 

2. คำสั่งแตง่ตัง้

คณะกรรมการ

ตรวจสอบข้อมูลภาระ

งาน ครั้งท่ี 2 

10 นาท ี  

9  ขั้นตอนที่ 9 สแกนหนังสือและเวียนแจ้งคำสั่ง 

9.1 สแกนหนังสอืแต่งตัง้คณะกรรมการตรวจสอบ

ข้อมูลภาระงาน (คร้ังท่ี 1)และ (ครัง้ท่ี 2) 

9.2 จัดส่งหนังสอืผ่านระบบ UP-DMS ใหแ้ก่

ผู้เกี่ยวข้อง 

บุคลากร  10 นาท ี  

  

 

     

พิจารณา 

ลงนาม 

 

สแกนหนังสอืและ 

เวยีนแจ้ง 

 

สิน้สุด 

4 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

2 
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จากตารางที่ 19 กระบวนการย่อย ที่ 2 การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อมูล 

ซึ่งแบ่งออกเป็น 9 ขั้นตอน โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

ขั้นตอนที่ 1 วางแผนงาน 

      1.1 เตรียมข้อมูลรายชื่อพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการที่อยู่ในช่วงประเมนิ 

      1.2 เตรียมรายชื่อคณะกรรมการตรวจสอบข้อมูลครั้งที่  1 (บุคลากรสาย

สนับสนุน) 

      1.3 เตรียมรายชื่อคณะกรรมการตรวจสอบข้อมูลครั้งที่  1 (บุคลากรสาย

สนับสนุนที่ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสำนักงาน และหัวหนา้งาน) 

ขั้นตอนที่ 2 การเตรยีมการประชุม 

      2.1 การตรวจสอบตารางงานของคณบดี  รองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี และ

พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน หัวหนา้สำนักงาน หัวหนา้งาน 

                   2.1.1 การประสานงานเบือ้งตน้ด้วยวาจา 

                  2.1.2 การกำหนด วัน เวลา เพื่อนัดประชุม คณะกรรมการ 

      2.2 จองห้องประชุม   

(ตามตัวอย่างภาพขั้นตอนที่ 2 ของกระบวนการย่อย ที่ 1 การจัดเตรียมขอ้มูลเพื่อวางแผนงาน) 
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ขั้นตอนที่ 3 จัดทำร่างหนังสือเชิญประชุม 

      3.1 ร่างหนังสือเชิญประชุมผูท้ี่เกี่ยวข้องเพื่อประชุมการแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบข้อมูล โดยระบุวัน เวลา สถานที่ และวัตถุประสงค์การประชุม 

       3.2 เสนอคณบดีลงนาม 

 
ภาพ 19 แสดงภาพหนังสือเชิญประชุม 
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ขั้นตอนที่ 4 เสนอคณบดีพิจารณาลงนามหนังสือเชิญประชุม 

      ผู้ปฏิบัติงานจัดทำหนังสือหนังสือเชิญประชุมเพื่อกำหนดผู้ตรวจสอบภาระ

งานพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ เพื่อประกอบผลการปฏิบัติงาน ประจำปี 2568เสนอคณบดี

พิจารณา หากคณบดีลงนาม ให้ดำเนินการตามขั้นตอนถัดไป แต่หากไม่ลงนาม ผู้ปฏิบัติงานต้องแก้ไขตาม

ข้อสังเกตและเสนอเพื่อพิจารณาใหม่ เมื่อคณบดีลงนามแล้ว หนังสือถือว่าเสร็จสมบูรณ์และสามารถแจ้ง

เวียนได้ทันที 

ขั้นตอนที่ 5 สแกนเอกสาร ลงคุมเอกสารและส่งหนังสือเชิญประชุมให้ผู้มีส่วน

เกี่ยวข้อง 

(ตามตัวอย่างภาพขั้นตอนที่ 5 ของกระบวนการย่อย ที ่1 การจัดเตรียมขอ้มูลเพื่อวางแผนงาน)  

 

ขั้นตอนที่ 6 ประชุมเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการ 

การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อมูลภาระงาน ครั้งที่ 1 

       6.1 การนำรายชื่อพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการทำการสุ่มจับสลาก โดย

หารด้วยจำนวนคณะกรรมการ ดังภาพตัวอย่าง 
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ภาพ 20 แสดงการได้มาซึ่งการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อมูลภาระงาน ครั้งท่ี 1 

 

6.2 การแต่งตัง้คณะกรรมการ ตรวจสอบข้อมูลภาระงาน ครั้งที่ 2 การ

แต่งตั้งหัวหน้าสำนักงานและหัวหน้างานในการตรวจสอบรายละเอียด การนำรายชื่อพนักงานมหาวิทยาลัย

สายวิชาการทำการสุ่มจับสลาก โดยหารด้วยจำนวนคณะกรรมการ ดังภาพตัวอย่าง 
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ภาพ 21 แสดงการได้มาซึ่งการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อมูลภาระงาน ครั้งท่ี 2 
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ขั้นตอนที่ 7 จัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้ง 

       7.1  การแต่งตั้งคณะกรรมการ ตรวจสอบข้อมูลภาระงาน ครั้งที่ 1 

       
          

ภาพ 22 แสดงร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ตรวจสอบข้อมูลภาระงาน ครั้งท่ี 1 
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   7.2 การแต่งตัง้คณะกรรมการ ตรวจสอบข้อมูลภาระงาน ครั้งที่ 2 

 
 

 
ภาพ 23 แสดงร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ตรวจสอบข้อมูลภาระงาน ครั้งท่ี 2 
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ขั้นตอนที่ 8 เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 

                ผู้ปฏิบัติงานจัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อมูลภาระงาน 

โดยระบุวัตถุประสงค์ รายชื่อคณะกรรมการ (ครั้งที่ 1 และครั้งที่ 2) รวมถึงระยะเวลาหรือขอบเขตหน้าที่ 

ให้ครบถ้วน แล้วเสนอคณบดีพิจารณาลงนาม หากคณบดีลงนาม คำสั่งแต่งตั้งถือว่ามีผลสมบูรณ์และ

ดำเนินการตามขั้นตอนที่ 9 ต่อไป แต่หากไม่ลงนาม ผู้ปฏิบัติงานต้องแก้ไขตามข้อสังเกต เช่น รายชื่อ 

ไม่ครบถ้วน ข้อความไม่ชัดเจน หรอืการอา้งองิไม่ถูกต้อง แล้วเสนอใหม่จนกว่าจะได้รับอนุมัติ 

ขั้นตอนที่ 9 สแกนหนังสือและเวียนแจ้งคำสั่ง 

      ผู้ปฏิบัติงานทำการสแกนหนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อมูลภาระ

งานทั้งครั้งที่ 1 และครั้งที่ 2 เพื่อจัดเก็บเป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ จากนั้นจัดส่งหนังสือเวียนผ่านระบบ 

UP-DMS ไปยังผู้เกี่ยวข้องทั้งหมด ทั้งคณะกรรมการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ทุกฝ่ายรับทราบ

คำสั่งอย่างเป็นทางการและสามารถปฏิบัติตามหน้าที่ได้ทันเวลา การดำเนินการนี้ช่วยให้การเผยแพร่

เอกสารเป็นไปอย่างมีประสทิธิภาพและสามารถตรวจสอบย้อนหลังได้ 

ข้อสังเกตในการทำงานการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อมูล 

การคัดเลือกบุคลากรในคณะกรรมการ ควรเลือกจากผู้มีความรู้ ความเข้าใจในข้อมูลหรือระบบที่

ตรวจสอบจริง มีการระบุหน้าที่ของคณะกรรมการแต่ละคนให้ชัดเจนในคำสั่งแต่งตั้ง  และต้องไม่เป็นผู้มี

ส่วนได้ส่วนเสียกับข้อมูลที่ตรวจสอบ 
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ตารางที่ 20 แสดงผังกระบวนการย่อยที่ 3 กระบวนการพิจารณาและกำหนดหลักเกณฑ์การตรวจสอบภาระงาน 

ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

  

 

 

    

1  

 

ขั้นตอนที่ รา่งแนวปฏบิัตเิบื้องต้น 

1.1 จัดทำร่างแนวปฏบัิตคิณะศิลปศาสตร์ เร่ือง 

“การจัดทำภาระงานเพื่อประกอบการประเมินผล

การปฏบัิตงิาน ประจำปกีารศึกษา 2568” 

1.2 ออกแบบ แบบฟอร์มออนไลน์ (Google Form) 

สำหรับการแสดงความคดิเห็นและข้อเสนอแนะ

ต่อร่างแนวปฏบัิตดิังกล่าว 

 

บุคลากร 1. ร่างแนวปฏบัิติ 

2. แบบฟอร์ม 

3. ร่างแนวปฏบัิตคิณะ

ศลิปศาสตร์ เร่ือง การ

จัดทำภาระงาน 

3 ชั่วโมง  

2  ขั้นตอนที่ 2 จัดทำหนังสือขอความอนเุคราะห์

เสนอข้อคดิเห็น 

2.1 จัดทำหนังสอืขอความอนุเคราะห์เสนอ

ข้อคิดเห็น พร้อมแนบแบบฟอร์มขอ้เสนอแนะ 

2.2 เสนอร่างหนังสอืและแบบฟอร์มต่อคณบดี

พจิารณา 

บุคลากร 2. หนังสือขอความ

อนุเคราะห์เสนอ

ข้อคิดเห็น 

 

20 นาท ี  

เร่ิมตน้ 

ร่างแนวปฏบัิต ิ

จัดทำหนังสอืขอความ

อนุเคราะห์เสนอข้อคิดเห็น 

1 

1 
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ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

3  ขั้นตอนที่ 3 พิจารณาลงนามหนังสือขอความ

อนุเคราะห์เสนอข้อคดิเห็น 

4.1 คณบดีพิจารณาลงนามในหนังสอืขอความ

อนุเคราะห์เสนอข้อคิดเห็น 

4.2 หากคณบดีลงนามแลว้ ใหด้ำเนนิการตาม

ขั้นตอนถัดไป 

4.3 หากคณบดีไม่ลงนาม ให้ปรับปรุงหนังสือตาม

ข้อเสนอแนะ แล้วเสนอใหม่อีกคร้ัง 

คณบดี หนังสือขอความ

อนุเคราะห์เสนอ

ข้อคิดเห็น 

 

20 นาท ี  

4  ขั้นตอนที่ 4 สแกนหนังสือและเวียนแจ้ง

เอกสารเพื่อขอข้อคดิเห็น 

3.1 สแกนหนังสอืและแบบฟอร์มขอ้เสนอแนะ 

3.2 เวยีนแจ้งเอกสารทางระบบ UP-DMS และ 

E-mail ไปยังบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 

3.3 เปิดรับความคิดเห็นผ่าน Google Form 

ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

 

บุคลากร 1. หนังสือขอความ

อนุเคราะห์เสนอ

ข้อคิดเห็น 

2. ลิงกเ์ปิดรับความ

คิดเห็นผ่าน Google 

Form  

20 นาท ี  

พิจารณาลงนาม

หนังสือ 

1 

สแกนหนังสอืและเวียนแจ้ง 

1 

2 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

Lib
ra

ry
 a

nd
 L

ea
rn

ing
, U

niv
er

sit
y o

f P
ha

ya
o



คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

109 
 

 

ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

5  ขั้นตอนที่ 5 ติดตามผลการตอบแบบสอบถาม 

5.1 ตรวจสอบสถานะการตอบแบบสอบถามใน

ระบบ ผ่าน Google Form 

5.2 หากมผีู้ตอบแบบสอบถามไม่ถึงร้อยละ 50 

ให้แจง้เวยีนเอกสารเพื่อขอความร่วมมือเพิ่มเตมิ

อกีครัง้ ตามขัน้ตอนท่ี 4 

บุคลากร 1. ร่างหนังสอืขอความ

อนุเคราะห์ข้อคิดเห็น

เกี่ยวกับหลักเกณฑ ์

2. ลิงค์ URL แบบ

ประเมิน  

3. QR code แบบ

ประเมิน 

30 นาท ี  

6  ขั้นตอนที่ 6 รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล 

6.1 รวบรวมขอ้มูลจากแบบฟอร์ม Google Form 

6.2 วเิคราะห์ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และข้อ

วจิารณ์ท่ีได้รับ 

6.3 สรุปประเด็นสำคัญจากข้อมูลท่ีวิเคราะห์เพื่อ

จัดทำรายงานและแนวทางปรับปรุง 

6.4 จัดทำร่างแนวปฏบัิตคิณะศิลปศาสตร์ เร่ือง 

“การจัดทำภาระงานเพื่อประกอบการประเมินผล

การปฏบัิตงิาน ประจำปกีารศึกษา 2568” (ฉบับ

ปรับปรุง) 

 

 

บุคลากร ร่างแนวปฏบัิตคิณะ

ศลิปศาสตร์ เร่ือง 

“การจัดทำภาระงาน

เพื่อประกอบการ

ประเมินผลการ

ปฏบัิตงิาน ประจำปี

การศึกษา 2568” 

(ฉบับปรับปรุง) 

 

30 นาท ี  

ตดิตามผลการตอบ

แบบสอบถาม 

3 

2 

รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล 

3 
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ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

7  ขั้นตอนที่ 7 จัดทำหนังสือขอนำเอกสารเข้า

วาระการประชุมคณะกรรมการประจำคณะ 

และร่างแนวปฏบัิตคิณะศิลปศาสตร์ เร่ือง “การ

จัดทำภาระงานเพื่อประกอบการประเมินผลการ

ปฏบัิตงิาน เสนอต่อรองคณบดีฝ่ายบริหาร 

บุคลากร ข้อมูลการตอบ

แบบสอบถามทาง 

Google Form 

 

 

 

30 นาท ี  

8  

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 8 พจิารณาลงนามหนังสอืขอนำ

เอกสารเข้าวาระประชุมคณะกรรมการประจำ

คณะ 

8.1 เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารพจิารณาลงนาม 

8.2 หากรองคณบดีฝ่ายบริหาร “ลงนาม” ในขอ

นำเอกสารเข้าวาระประชุมคณะกรรมการประจำ

คณะ ผู้ปฏบัิตงิานดำเนนิการตามขัน้ตอนถัดไป 

8.3 หากรองคณบดีฝา่ยบริหาร “ไม่ลงนาม” ใน

หนังสือขอนำเอกสารเข้าวาระประชุม

คณะกรรมการประจำคณะ ผู้ปฏบัิตงิาน

ดำเนนิการแกไ้ขและเสนอรองคณบดีฝ่ายบริหาร

ลงนามใหม่อกีครัง้ 

คณบดี 1. ร่างหนังสือเชญิ

ประชุม 

 

30 นาท ี  

พจิารณาลงนาม 

3 

จัดทำหนังสอืขอนำเอกสารเข้า

วาระการประชุม

คณะกรรมการประจำคณะ 

2 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

4 
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ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

 8.4 นำเอกสารเสนอเลขานุการคณะกรรมการ

ประจำคณะ 

9  

 

  

ขั้นตอนที่ 9 คณะกรรมการประจำคณะ

ประชุมเพื่อพิจารณา ดังนี ้

9.1 ร่างประกาศแนวปฏบัิติ 

9.2 หากที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะ

เห็นชอบ และเห็นชอบแบบมแีก้ไข ในร่างประกาศ

แนวปฏบัิต ิฯ ให้ดำเนนิการตามขั้นตอนถัดไป 

9.3 หากที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะไม่

เห็นชอบร่างประกาศแนวปฏบัิติ ฯ ให้แก้ไข 

คณะกรรมการ

ประจำคณะ 

ร่างแนวปฏบัิตคิณะ

ศลิปศาสตร์ เร่ือง 

“การจัดทำภาระงาน

เพื่อประกอบการ

ประเมินผลการ

ปฏบัิตงิาน ประจำปี

การศึกษา 2568 

30 นาท ี  
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ขั้นตอนที่ 10 ปรับปรุง เพ่ิมเติม แนวปฏบัิตคิณะ

ศลิปศาสตร์ ปรับปรุง เพ่ิมเตมิ ตามมติท่ีประชุม

ของคณะกรรมการประจำคณะ และเสนอคณบดี

ลงนาม 

บุคลากร ร่างแนวปฏบัิตคิณะ

ศลิปศาสตร์ เร่ือง 

“การจัดทำภาระงาน 

3 ชั่วโมง  

ประชุมพิจารณา

พจิารณา 

ปรับปรุง เพ่ิมเตมิ 

แนวปฏบัิติ 

ปรับปรุง เพ่ิมเตมิ 

5 

4 

2 ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

11  

  

 

 

 

  

 

 

ขั้นตอนที่ 11 เสนอคณบดีลงนาม 

11.1 ลงนามในหนังสือแนวปฏบัิตคิณะศิลปศาสตร์ 

การจัดทำภาระงานเพื่อประกอบการประเมินผล

การปฏบัิตงิาน 

11.2 หากคณบดีพิจารณา “ลงนาม” ในการจัดทำ

ภาระงานเพ่ือประกอบการประเมนิผลการ

ปฏบัิตงิาน ดำเนนิการตามขั้นตอนถัดไป 

11.3 หากคณบดีพิจารณา “ไม่ลงนาม” ในการ

จัดทำภาระงานเพื่อประกอบการประเมินผลการ

ปฏบัิตงิาน  ผู้ปฏบัิตงิานดำเนนิการแก้ไขการ

จัดทำภาระงานเพื่อประกอบการประเมินผลการ

ปฏบัิตงิาน เสนอคณบดีลงนามใหม่อีกคร้ัง 

 

คณบดี แนวปฏบัิตคิณะศิลป

ศาสตร์ เร่ือง “การ

จัดทำภาระงานเพื่อ

ประกอบการ 

(ปรับปรุง) 

30 นาที  
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ขั้นตอนที่ 12 สแกนหนังสือและเวียนแจ้ง

หนังสือเวยีนแจ้ง บุคลากร 

1. แนวปฏบัิต ิ 

2. แบบฟอร์ม 

3. แบบแสดงหลักฐาน  

4. ปฏิทินกำหนดส่งภาระงาน 

บุคลากร 1. แนวปฏบัิต ิ 

2. แบบฟอร์ม 

3. แบบแสดงหลักฐาน  

4. ปฏิทินกำหนดส่ง

ภาระงาน 

5. รายชื่อ

1 ช่ัวโมง  

พิจารณา 

ลงนาม 

ลงนาม 

ส่งหนังสอืแจ้ง 

6 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

5 

3 
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ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

 

  

 

  

 

 

 

5. รายชื่อคณะกรรมการตรวจสอบภาระงาน 

6. แจ้งช่องทางการส่งข้อมูลแกบุ่คลากร และ

คณะกรรมการตรวจสอบรับทราบ 

กรณีการใช้ระบบบนัทึกข้อมลูภาระงาน  

7. คู่มือการบันทึกภาระงานในระบบ 

คณะกรรมการ

ตรวจสอบภาระงาน

ครัง้ท่ี 1 

6. แจ้งช่องทางการส่ง

ข้อมูลแก่บุคลากร และ

คณะกรรมการ

ตรวจสอบรับทราบ 

กรณีการใช้ระบบ

บันทึกข้อมลูภาระ

งาน  

7. คู่มือการบันทึก

ภาระงานในระบบ 

  

 

     

สิน้สุด 

6 
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จากตารางที่ 20 กระบวนการย่อยที่ 3 กระบวนการพจิารณาและกำหนดหลักเกณฑ์

การตรวจสอบภาระงาน ซึ่งแบ่งออกเป็น 12 ขั้นตอน โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

 ขั้นตอนที่ 1 จัดทำร่างแนวปฏิบัติเบื้องต้น  

       1.1 จัดทำร่างแนวปฏิบัติ เรื่อง “การจัดทำภาระงานเพื่อประกอบการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน” โดยอ้างอิงจาก เกณฑ์ภาระงานมาตรฐาน พ.ศ. 2559 ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

ควบคู่กับ ภารกิจหลักของคณะศิลปศาสตร์และของมหาวิทยาลัย เพื่อกำหนดกรอบ แนวทาง และขั้นตอน

ในการจัดทำภาระงานให้มีความชัดเจน โปร่งใส และสามารถใช้เป็นเครื่องมือในการประเมิน  

ผลการปฏิบัติงานของบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุนวิชาการได้อย่างมีประสิทธิภาพ   

      1.2  ออกแบบ  แบบฟอร์มออนไลน์  (Google Form) สำหรับการแสดง 

ความคิดเห็นและขอ้เสนอแนะต่อร่างแนวปฏิบัติ 

 
ภาพ 24 แสดงแบบฟอร์มออนไลน์ (Google Form) สำหรับการแสดงความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

Lib
ra

ry
 a

nd
 L

ea
rn

ing
, U

niv
er

sit
y o

f P
ha

ya
o



คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

115 
 

 

ขั้นตอนที่ 2 จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์เสนอข้อคิดเห็น 

       2.1 จัดทำหนังสอืขอความอนุเคราะห์เสนอข้อคิดเห็น พร้อมแนบแบบฟอร์ม

ข้อเสนอแนะ 

       2.2เสนอร่างหนังสือและแบบฟอร์มต่อคณบดีพิจารณา 

 
 

ภาพ 25 แสดงบันทกึข้อความขอความอนุเคราะห์เสนอความคดิเห็น 
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ขั้นตอนที่ 3 พิจารณาลงนามหนังสือขอความอนุเคราะห์เสนอข้อคดิเห็น 

     เสนอคณบดีพิจารณา เพื่อความถูกต้องและความเหมาะสมก่อนส่งจริง 

หากลงนามสามารถดำเนินการส่งเวียนหนังสือเพื่อขอข้อคิดเห็นต่อไปกรณี  คณบดีมีข้อเสนอแนะ

ผูป้ฏิบัติงานต้องแก้ไขเอกสารตามข้อเสนอแนะ แล้วเสนอใหม่จนกว่าจะได้รับการลงนามให้เสร็จสมบูรณ์ 

ขั้นตอนที่ 4 สแกนเอกสารและเวียนแจ้งเอกสารเพื่อขอข้อคดิเห็น 

       4.1 เวียนแจ้ ง เอกสารผ่ านระบบ  UP-DMS ต ามขั้ นตอนที่  5  ของ

กระบวนการย่อยที่ 2 การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อมูลภาระงาน 

       4.2 เปิดรับความคิดเห็นผ่าน Google Form 

ขั้นตอนที่ 5 ติดตามผลการตอบแบบสอบถาม 

5.1 ตรวจสอบสถานะการตอบแบบสอบถามในระบบ (Google Form) 

ผูป้ฏิบัติงานเข้าระบบ Google Form ที่ใชเ้ก็บข้อคิดเห็น ตรวจสอบข้อมูลดังนี้  

   5.1.1 จำนวนผู้ตอบแบบสอบถาม (Responses) เทียบกับจำนวน

บุคลากรที่เชิญให้ตอบ 

   5.1.2 ความครบถ้วนของข้อมูลที่ส่งกลับ (ตรวจสอบว่ามีการกรอก

ข้อมูลทุกหัวข้อที่กำหนด) 

   5 .1.3  ดาวน์ โหลด /บั นทึ กผลการตอบแบบสอบถาม เป็ น ไฟ ล์  

Excel/Sheets เพื่อเก็บหลักฐาน 

5.2 หากจำนวนผู้ตอบแบบสอบถามไม่ถึงรอ้ยละ 50 

กรณีพบว่ามีผู้ตอบน้อยกว่าเกณฑ์ที่กำหนด (50% ของผู้ที่ได้รับเชิญ) ให้ดำเนินการ แจ้งเวียนเอกสาร 

ขอความร่วมมือเพิ่มเติมอีกครั้ง โดย ส่ง E-mail Reminder ไปยังบุคลากรที่ยังไม่ได้ตอบ พร้อมแนบลิงก์ 

Google Form เดิม และอัพเดตการเวียนแจง้ใน ระบบ UP-DMS เพื่อยืนยันการตดิตามครั้งที่ 2 
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ขั้นตอนที่ 6 รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล 

                                     6.1 รวบรวมข้อมูลจากแบบฟอร์ม Google Form ดาวน์โหลดผลการตอบ

แบบสอบถามทั้งหมดจาก Google Form ในรูปแบบ Google Sheets หรือ Excel ตรวจสอบความครบถ้วน

ของข้อมูล เช่น จำนวนผู้ตอบ , ความถูกต้องในการกรอก , และประเด็นที่ถูกเว้นว่างเก็บไฟล์ต้นฉบับ 

ไว้ใน ระบบกลาง พร้อมลงทะเบียนคุมเอกสาร เพื่อป้องกันการสูญหาย 

                              6.2 วิเคราะห์ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และข้อวิจารณ์ที่ได้รับแยกข้อคิดเห็น

ออกเป็นหมวดหมู่ เช่น ข้อคิดเห็นที่สอดคล้องกัน (มีหลายคนเสนอคล้ายกัน) ข้อคิดเห็นเฉพาะราย (เสนอ

โดยบุคคลใดบุคคลหนึ่ง)ข้อเสนอแนะที่เป็นประเด็นเชิงนโยบาย  (เกี่ยวกับระเบียบ/เกณฑ์มหาวิทยาลัย)

ข้อเสนอแนะเชิงปฏิบัติ  (เกี่ยวกับวิธีจัดทำภาระงาน , แบบฟอร์ม , วิธีการเก็บข้อมูล) วิ เคราะห์  

ความเหมาะสมและความเป็นไปได้ของแต่ละข้อเสนอ 

       6.3 สรุปประเด็นสำคัญจากข้อมูลที่วเิคราะห์เพื่อจัดทำรายงานและแนวทาง

ปรับปรุง 

                 6.4 จัดทำร่ างแนวปฏิบั ติ คณ ะศิลปศาสตร์  (ฉบั บปรับปรุง )นำผล 

การวิเคราะห์และข้อเสนอแนะที่ผ่านการสรุป มาปรับปรุงร่างแนวปฏิบัติเป็น ฉบับปรับปรุงตรวจสอบ 

ให้ครอบคลุมเนือ้หาสำคัญ ได้แก่ วัตถุประสงค์ ขอบเขต ขั้นตอนการจัดทำภาระงาน เอกสารประกอบ และ

กระบวนการตรวจสอบเก็บร่างเอกสารฉบับปรับปรุงไว้ในระบบควบคุมเอกสาร เพื่อใช้ในการเสนอคณบดี/

คณะกรรมการประจำคณะในขั้นตอนต่อไป 

ขั้นตอนที่ 7 จัดทำหนังสือขอนำเอกสารเข้าวาระการประชุมคณะกรรมการประจำ 

คณะร่างแนวปฏิบัติคณะศิลปศาสตร์ เรื่อง “การจัดทำภาระงานเพื่อประกอบการประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน” เสนอต่อรองคณบดีฝ่ายบริหาร 
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ภาพ 26 แสดงหนังสือขอนำเอกสารเข้าวาระการประชุมคณะกรรมการประจำคณะ 

ขั้นตอนที่ 8 เสนอรองคณบดีฝ่ายบรหิารพิจารณาลงนาม และนำเอกสารเสนอ

เลขานุการคณะกรรมการประจำคณะ 
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       เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารพิจารณา เพื่อความถูกต้องและความเหมาะสม

ก่อนส่งจริงหากลงนามสามารถดำเนินการส่งเวียนหนังสือเพื่อขอข้อคิดเห็นต่อไป  กรณีรองคณบดีฝ่าย

บริหารมีข้อเสนอแนะผู้ปฏิบัติงานต้องแก้ไขเอกสารตามข้อเสนอแนะ แล้วเสนอใหม่จนกว่าจะได้รับการลง

นามให้เสร็จสมบูรณ์ 

ขั้นตอนที่ 9 ประชุมคณะกรรมการประจำคณะ 

9.1 พิจารณาร่างแนวปฏิบัติเลขานุการคณะกรรมการประจำคณะนำเรื่อง  

ร่างแนวปฏิบัติคณะศิลปศาสตร์ เรื่อง “การจัดทำภาระงานเพื่อประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน” 

เข้าสู่วาระการประชุม 

9.2 รับฟังขอ้เสนอแนะและความคิดเห็นจากคณะกรรมการในประเด็นความ 

เหมาะสมของเกณฑ์และขั้นตอนการจัดทำภาระงานความชัดเจนของ

แบบฟอร์ม/เอกสารที่แนบความสอดคล้องกับนโยบายมหาวิทยาลัยและกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง และสรุปผล

การประชุมเพื่อปรับปรุงร่างแนวปฏิบัติผู้ปฏิบัติงานต้องนำผลสรุปนี้ไปใช้  ปรับปรุงร่างแนวปฏิบัติ ให้

สมบูรณ์ในขั้นตอนต่อไป 

ขั้นตอนที่ 10 ปรับปรุง เพิ่มเติม แนวปฏิบัติคณะศิลปศาสตร์ ปรับปรุง เพิ่มเติม ตาม

มติท่ีประชุมของคณะกรรมการประจำคณะ และเสนอคณบดี 

  ปรับปรุง/เพิ่มเติมร่างแนวปฏิบัติผู้ปฏิบัติงานนำผลการประชุม (จากขั้นตอนที่ 9) 

มาดำเนนิการแก้ไขร่างแนวปฏิบัติ 

ตรวจสอบความครบถ้วนของการแก้ไข ตรวจทานว่าได้ ดำเนินการแก้ไขตามมติ 

ที่ประชุมครบถ้วนทุกข้อ 

จัดทำร่างแนวปฏิบัติ (ฉบับปรับปรุงล่าสุด)“แนวปฏิบัติคณะศิลปศาสตร์ เรื่อง  

การจัดทำภาระงานเพื่อประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประจำปีการศึกษา 2568 (ฉบับปรับปรุง

ตามมตคิณะกรรมการประจำคณะ)” เสนอร่างแนวปฏิบัติให้คณบดีพิจารณา 

 ขั้นตอนที่ 11 เสนอคณบดีลงนาม 
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         เสนอรองคณบดีพิจารณา เพื่อความถูกต้องและความเหมาะสมก่อนส่ งจริง 

หากลงนามสามารถดำเนินการส่งเวียนหนังสือและแนวปฏิบัติต่อไป กรณีคณบดีมีข้อเสนอแนะผู้ปฏิบัติงาน

ต้องแก้ไขเอกสารตามข้อเสนอแนะ แล้วเสนอใหม่จนกว่าจะได้รับการลงนามให้เสร็จสมบูรณ์ 

ขั้นตอนที่ 12 สแกนหนังสือและเวียนแจ้งหนังสือเวียนแจ้งพนักงานมหาวิทยาลัยสาย

วิชาการ 

                            สแกนเอกสารแนวปฏิบัติและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. แนวปฏิบัติ เรื่องการจัดทำภาระงานเพื่อประกอบการประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 

2. แบบฟอร์ม สำหรับการจัดทำและส่งภาระงาน 

3. แบบแสดงหลักฐาน ประกอบการประเมนิ 

4. ปฏิทินกำหนดส่งภาระงาน (ระบุช่วงเวลา / Deadline ชัดเจน) 

5. รายชื่อคณะกรรมการตรวจสอบภาระงาน (ครั้งล่าสุดที่แต่งตั้ง) 

6. ช่องทางการส่งขอ้มูล เช่น 

o ระบบ UP-DMS 

o ระบบบันทึกข้อมูลภาระงาน (ถ้ามีการใช้งาน) 

o อีเมลสำหรับรับเอกสารประกอบ 

7. คู่มือการบันทึกภาระงานในระบบ (Manual/Guideline) เพื่อช่วยบุคลากรใช้งาน

ได้ถูกต้อง 

         8. เวียนแจ้งเอกสาร โดยอัปโหลดไฟล์ เอกสารทั้งหมดเข้าสู่ระบบ UP-DMS 
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ตารางที่ 21 แสดงผังกระบวนการย่อยที่ 4 กระบวนการตรวจสอบภาระงาน 

ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

  

 

     

1  ขั้นตอนที่ 1 จัดทำหนังสอืติดตามการส่งภาระ

งานและเสนอคณบดีพจิารณาลงนาม 

 

 

บุคลากร หนังสือตดิตามการส่ง

ภาระงาน 

30 นาท ี  

2  

  

 

 

 

  

 

 

ขั้นตอนที่ 2 คณบดีพจิารณาการลงนาม 

2.1 ลงนามในหนังสือตดิตามการจัดส่งข้อมูล

ภาระงานบุคลากรสายวชิาการ ประจำปี

การศึกษา 2567 

2.2 หากคณบดีพิจารณา “ลงนาม” ในหนังสอื

ตดิตามการจัดส่งขอ้มูลภาระงานบุคลากรสาย

วชิาการ ประจำปกีารศึกษา 2567 ผู้ปฏบัิตงิาน

ดำเนนิการตามขั้นตอนถัดไป 

2.3 หากคณบดีพิจารณา “ไม่ลงนาม” ใน

หนังสือตดิตามการจัดส่งขอ้มูลภาระงาน

บุคลากรสายวชิาการ ประจำปกีารศึกษา 2567

บุคลากร หนังสือตดิตามการส่ง

ภาระงาน 

10 นาท ี  

เร่ิมต้น 

จัดทำหนังสอืติดตาม 

พิจารณาลงนาม 

1 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

1 
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ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

 

 

ผู้ปฏบัิตงิานดำเนนิการแกไ้ขหนงัสอืติดตาม 

เสนอคณบดีลงนามใหม่อีกคร้ัง 

3  

 

 

ขั้นตอนที่ 3 เวยีนแจ้งหนังสอืติดตาม 

3.1 สแกนเอกสาร ลงคุม 

3.2 ส่งเอกสารทางระบบ UP-DMS 

บุคลากร หนังสือตดิตามการส่ง

ภาระงาน 

10 นาท ี  

4  

 

 

  

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 4 จัดส่งขอ้มูลและหลักฐาน

ประกอบการประเมิน เตรียมขอ้มูลภาระงาน

ประจำปกีารศึกษาให้ครบถ้วน ถูกต้อง และเป็น

ปัจจุบัน ให้คณะกรรมการตรวจสอบ 

4.1 รวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบภาระ

งาน 

4.2 บันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มท่ีกำหนด 

4.3 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

ทบทวนความถูกตอ้งและความครบถ้วน

ของขอ้มูลก่อนส่ง เพ่ือป้องกันความ

คลาดเคลื่อนในการตรวจสอบภายหลัง 

4.4 ลงนามรับรองขอ้มูล 

พ.สายวชิาการ 1. แบบฟอร์ม 

2. แบบแสดงหลักฐาน  

 

ตามรอบปฏทิิน

การศึกษา 

 

เวยีนแจ้งหนังสอื 

ส่งข้อมูลและหลักฐาน

ประกอบการประเมิน 

1 

2 

2 
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ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

 4.4 จัดส่งข้อมูลให้คณะกรรมการตรวจสอบ

ภาระงาน  

 

5  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 5 การตรวจสอบความถูกต้องของ

ข้อมูล โดยคณะกรรมการตรวจสอบข้อมูล 

5.1 ตรวจสอบความครบถ้วนและความถูกตอ้ง

ของขอ้มูลภาระงานที่ได้รับ 

5.2 พจิารณาความเหมาะสมของภาระงานตาม

เกณฑ์มาตรฐานและภารกจิของหน่วยงาน 

      5.2.1 กรณี “ถูกต้อง ครบถ้วน ไม่มี

แก้ไข” คณะกรรมการตรวจสอบข้อมูลลงนาม

รับรองผลการตรวจสอบ 

      5.2.2 กรณี “แก้ไข” ผู้ปฏบัิตงิาน

ดำเนนิการแกไ้ขข้อมูลตามข้อคดิเห็นของ

คณะกรรมการ และนำส่งใหค้ณะกรรมการ

ตรวจสอบข้อมูลพิจารณาและลงนามใหม่อกี

ครัง้ 

5.3 ส่งข้อมูลให้ประธานหลักสตูร 

 

คณะกรรมการ

ตรวจสอบข้อมูล 

1.แบบบันทึกภาระงาน 

2.เอกสารหลักฐานท่ี

เกี่ยวข้อง 

3 ชั่วโมง/1 คน  

ตรวจสอบข้อมูล 

ไม่ถูกต้อง 

2 

ถูกต้อง 

3 

2 
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ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

6  

 

ขั้นตอนที่ 6 ตรวจสอบและรบัรองข้อมูล 

6.1 พจิารณาตรวจสอบและรับรองขอ้มูล 

6.2 หากพจิารณา ลงนามรับรอง ดำเนนิการ

ส่งกลับตามขัน้ตอนถัดไป 

6.3 หากพจิารณา ไม่ลงนามรบัรอง ให้แจ้ง

คณะกรรมการฯ และบุคลากรสายวชิาการเพื่อ

พจิารณาแกไ้ขและนำเสนอใหม ่

6.4 รวบรวมขอ้มูลส่งคณะกรรมการตรวจสอบ

ข้อมูล ครัง้ท่ี 2  

ประธานหลักสูตร 1. แบบฟอร์ม 

2. แบบแสดงหลักฐาน  

 

 

10 นาท ี  

   

 

    

ตรวจสอบและรับรองขอ้มูล 

สิ้นสุด 

3 

Lib
ra

ry
 a

nd
 L

ea
rn

ing
, U

niv
er

sit
y o

f P
ha

ya
o
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จากตารางที่ 21 ผู้ปฏิบัติงานขออธิบายรายละเอียด  กระบวนการที่  4 กระบวนการ

ตรวจสอบภาระงาน ซึ่งแบ่งออกเป็น 6 ขั้นตอน โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

ขั้นตอนที่ 1 จัดทำบันทึกข้อความ ขอติดตามการส่งข้อมูลภาระงานเพื่อการประเมินผล

การปฏิบัติงานบุคลากรสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์  
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ภาพ 27 แสดงตัวอย่างบันทกึขอติดตามการส่งข้อมูลภาระงานเพื่อการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

127 
 

 

ขั้นตอนที่ 2 คณบดีพิจารณาการลงนาม 

                2.1 ลงนามในบันทึกข้อความขอติดตาม  

 2 .1.1 คณ บดีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร เช่น  เนื้อหา 

กำหนดเวลา และเอกสารแนบ  หากคณบดีพิจารณา “ลงนาม”หนังสือติดตามถือว่าสมบูรณ์และมีผล 

ใช้การได้ทันที 

 2.1.2 ผู้ปฏิบัติงานสามารถดำเนินการต่อใน ขั้นตอนถัดไป คือ การสแกน

เวียนแจง้หนังสอืไปยังบุคลากรสายวิชาการ 

2.2 หากคณบดีพิจารณา “ไม่ลงนาม”  

อาจเกิดจากข้อความไม่ชัดเจน หรือเนื้อหายังไม่ครอบคลุมผู้ปฏิบัติงาน

ต้องแก้ไขตามข้อเสนอแนะของคณบดี และนำเสนอร่างที่แก้ไขแล้วเพื่อพิจารณาลงนามใหม่อีกครั้งจนกว่า

จะลงนาม 

ขั้นตอนที่ 3 เวียนแจ้งหนังสือติดตาม 

3.1 นำหนังสือติดตามการจัดส่งข้อมูลภาระงานบุคลากรสายวิชาการ 

ประจำปีการศกึษา 2568 ที่คณบดีลงนามแลว้ มาสแกนเป็นไฟล์ PDF 

       3.2 ตรวจสอบให้แน่ใจว่าไฟล์ ชัดเจน ครบถ้วน และมีลายเซ็นคณบดี  

อย่างถูกต้อง 

       3.3 เวียนแจ้งเอกสารทางช่องทาง UP-DMS บุคลากรนำไฟล์สแกน 

ที่ได้ อัพโหลดเข้าสู่ระบบ UP-DMS (ระบบจัดการเอกสารกลาง) เพื่อส่งแจ้งเวียนเอกสารไปยังบุคลากร  

ที่เกี่ยวข้อง รวมถึง คณะกรรมการ เพื่อรับทราบและดำเนนิการต่อ 

(ดังตัวอย่างตามขั้นตอนที่ 9 ของตารางที่ 4.2.1) 
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ขั้นตอนที่ 4 พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการจัดเตรยีมข้อมูลภาระงานประจำปี

การศึกษา 

4.1  รวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบภาระงาน 

4.1.1. บุคลากรสายวิชาการต้องเตรียมหลักฐานประกอบทุกด้านของ

ภาระงานภาคต้น, ภาคปลาย, ฤดูร้อน, เอกสารประกอบด้านพฤติกรรมการทำงาน 

4.1.2 เอกสารหลักฐานที่ เกี่ยวข้องและระยะเวลาอยู่ในช่วงเวลาการ

ประเมิน 

      4.2 บันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มที่กำหนด 

  4.2.1 ใช้แบบฟอร์มภาระงานของคณะศิลปศาสตร์ หรือ ระบบบันทึก

ภาระงานบุคลากรสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา      

4.2.2 กรอกข้อมูลทุกส่วนให้ครบ และแนบไฟล์/สำเนาหลักฐานประกอบ

ตามรายการที่ระบุในแบบฟอร์ม 

         1) องค์ประกอบที ่1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน 

            1.1) ภาระงานสอน 

            1.2) ภาระงานวิจัยและงานสร้างสรรค์ 

     1.3) ภาระงานบริการวิชาการ 

     1.4) ภาระงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม/อนุรักษ์สิ่งแวดล้อม/

ส่งเสริมสุขภาพ  

     1.5) ภาระงานบริหาร 

 2) องค์ประกอบที ่2 พฤติกรรมการทำงาน 

     2.1) พฤติกรรมการทำงาน 
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 4.3 ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของข้อมูล 

4.3.1 ทบทวนข้อมูลที่บันทึกว่าตรงกับเอกสารหลักฐานหรอืไม่ 

          4.3 .2 ตรวจสอบความครบถ้วน เช่น กรอกทุก ช่องในแบบฟอร์ม  

มีการแนบเอกสารครบทุกหัวข้อ 

4.3.3 การตรวจสอบล่วงหน้าเป็นการ  ป้องกันความคลาดเคลื่อน  

ที่อาจส่งผลต่อการตรวจสอบภายหลังโดยคณะกรรมการ 

       4.4 ลงนามรับรองข้อมูล 

4.4.1 เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว บุคลากรต้อง ลงนามรับรอง ว่าข้อมูล

ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

4.4.2 ลงวันที่ และหากเป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ อาจต้องลงนามดิจิทัล

หรอืแนบไฟล์ลายเซ็นสแกน 

 4.5 จัดส่งข้อมูลให้คณะกรรมการตรวจสอบภาระงาน ส่งเอกสารภาระงาน 

ที่จัดทำเสร็จสมบูรณ์ (พร้อมหลักฐาน) ให้กับ คณะกรรมการตรวจสอบภาระงาน ภายในกำหนดเวลา

ตามช่องทางการส่ง เช่น 

     4.5.1 ระบบบันทึกข้อมูลภาระงานของคณะศลิปศาสตร์ 

4.5.2 ส่งเป็นไฟล์ตามแบบฟอร์มของคณะศิลปศาสตร์  ทาง E-mail  

ของคณะกรรมการตรวจสอบข้อมูล หรือส่งเอกสารฉบับจริงตามแบบฟอร์มของคณะศิลปศาสตร์ ให้กับ

คณะกรรมการตรวจสอบข้อมูลโดยตรง 
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ภาพ 28 แสดงการจัดส่งข้อมูลภาระงานประจำปีการศึกษาในระบบบันทึกภาระงานคณะศิลปศาสตร์ 
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ภาพ 29 แสดงการจัดส่งข้อมูลภาระงานประจำปีการประเมินในระบบบันทกึภาระงานคณะฯ 
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ขั้นตอนที่ 5 การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล โดยคณะกรรมการตรวจสอบ

ข้อมูล  

5.1 ตรวจสอบความครบถ้วนและความถูกต้องของข้อมูลภาระงานที่ได้รับ

โดยอิงการตรวจสอบจากแนวปฏิบัติการทําภาระงานบุคลากรสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2567  

           คณะกรรมการตรวจสอบข้อมูลดำเนินการตรวจสอบเอกสารภาระงาน 

ที่บุคลากรสายวิชาการส่งมา โดยพิจารณาในประเด็นสำคัญ เช่น การลงนามรับรองโดยผู้ปฏิบัติงานว่า

ครบถ้วนหรือไม่ การกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มว่าครบทุกหัวข้อหรือไม่ รวมถึงการตรวจสอบว่าหลักฐาน

ประกอบมีความสอดคล้องกับข้อมูลที่บันทึกไว้หรือไม่ 

             5.1.1 องค์ประกอบที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน 

 1) ภาระงานสอน 

    1.1) การสอนบรรยาย 

    1.2) การสอนปฏิบัติการ 

    1.3) การสอนรายวิชาสัมมนา  

การสอนบรรยาย/ปฏิบัติการ/การสอนรายวิชาสัมมนา จำนวน  

1 ชั่วโมง ให้นับภาระงานเท่ากับ 1 ชั่วโมงภาระงาน 

เช่น การสอนบรรยายวิชาบรรยาย รายวิชา 146465 นานาภาษาอังกฤษโลก  

หน่วยกิต 3 (3-0-6) คือ (3 = บรรยาย-0 = ปฏิบัติ-6= การศกึษาด้วยตนเอง) คูณ ด้วย 18 สัปดาห์/ภาค

การศกึษา เท่ากับ    3*18 = 54 ช่ัวโมง ภาระงานสอนในกรณีสอนเดี่ยว (กรณีสอนร่วมให้นับตามสัดส่วน) 

หรอื การสอนปฏิบัติ รายวิชา 146706 การเรียนรูภ้าษาอังกฤษผ่านสื่อหลากรูปแบบ 

หน่วยกิต 3 (2-2-5) คือ (2 = บรรยาย-2 = ปฏิบัติ-5= การศึกษาด้วยตนเอง) คูณ ด้วย 18 สัปดาห์/ภาค

การศกึษา เท่ากับ 2*2*18 = 72 ช่ัวโมง ภาระงานสอนในกรณีสอนเดี่ยว (กรณีสอนร่วมให้นับตามสัดส่วน) 

Lib
ra

ry
 a

nd
 L

ea
rn

ing
, U

niv
er

sit
y o

f P
ha

ya
o



คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

133 
 

 

 

 
ภาพ 30 แสดงการตรวจสอบภาระงานสอน 1.1-1.3 
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ภาพ 30 แสดงการตรวจสอบภาระงานสอน (ต่อ) 

 

 1.4) การสอนหรอืการนเิทศ 

           การเดินทางไปปฏิบัติงาน ให้ยึดตามบันทึกข้อความ เรื่อง

ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ที่ได้รับการอนุมัติใหไ้ปปฏิบัติงาน จากคณบดีหรืออธิการบดี โดยกำหนดวัน

ละไม่เกิน 7 ช่ัวโมง/วัน 

           การปฏิบัติงานออนไลน์ ให้ยึดบันทึกข้อความขออนุมัติ

นิเทศนิสติฝึกงาน/ฝกึสอน/สหกิจ แบบออนไลน์ 

เอกสารแนบที่จำเป็น บันทึกข้อความ ขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงาน/ปฏิบัติงาน (ออนไลน์) ที่ได้รับอนุมัติ 
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ภาพ 31 แสดงการตรวจสอบภาระงานการสอนหรอืการนิเทศ 

 

1.5) การควบคุมการสอบและการตรวจข้อสอบ 

           การควบคุมการสอบ  ตามจำนวนช่ัวโมงที่กำหนด 

ในตารางคุมสอบรายบุคคลที่ออกจากระบบจัดสอบของมหาวิทยาลัย 

           การตรวจข้อสอบ ให้นับภาระงาน 35 ช่ัวโมงทำงาน  

ต่อภาคการศกึษาตามประกาศมาตรฐานภาระงานบุคลากรสายวิชาการ พ.ศ. 2559  
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เอกสารแนบที่จำเป็น ตารางคุมสอบรายบุคคลของมหาวิทยาลัย กรณีมีการขอเปลี่ยนแปลงกรรมการคุมสอบ

ให้แนบ แบบฟอร์มการขอเปลี่ยนแปลงกรรมการคุมสอบ ที่ได้รับการอนุมัติ  

  

 

 

ภาพ 32 แสดงการตรวจสอบภาระงานสอน การควบคุมการสอบและการตรวจข้อสอบ 
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 1.6) การสอนรายวิชาการค้นคว้าอิสระ โครงงาน ปัญหา

พิเศษ ศิลปะนพินธ์ ภาคพิเศษ ให้นับภาระงานไม่เกิน 1 ช่ัวโมงทำงาน/เรื่อง/สัปดาห์ 

เอกสารแนบที่จำเป็น คำสั่งแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรกึษารายวิชาการศึกษาค้นควา้อิสระ (IS) และรายชื่อนิสิต  

 1.7) การให้คำปรึกษาวิทยานิพนธ์ 

           การให้คำปรึกษาวิทยานิพนธ์ (หลัก) ให้นับภาระงาน 

ไม่เกิน 2 ช่ัวโมงทำงาน/เรื่อง/สัปดาห์ 

           การให้คำปรึกษาวิทยานิพนธ์ (ร่วม) ให้นับภาระงาน 

ไม่เกิน 1 ช่ัวโมงทำงาน/เรื่อง/สัปดาห์ 

เอกสารแนบที่จำเป็น คำสั่งแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรกึษา และรายชื่อนิสิต  
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ภาพ 33 แสดงการตรวจสอบภาระงานสอน การให้คำปรึกษาวิทยานิพนธ์ 

Lib
ra

ry
 a

nd
 L

ea
rn

ing
, U

niv
er

sit
y o

f P
ha

ya
o



คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

139 
 

 

 

ภาพ 33 แสดงการตรวจสอบภาระงานสอน การให้คำปรึกษาวิทยานิพนธ์(ต่อ) 

 

 1.8) ผู้ช่วยสอน 

           ใหน้ับภาระงานเท่ากับผูส้อน ใหน้ับตามเวลาทีป่ฏิบัติงานจริง  
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 1.9) ผู้รับผดิชอบรายวิชา 

           นับภาระงาน 14 ช่ัวโมงทำงาน/รายวิชา/ภาคการศกึษา 

      เป็นผู้ทำหน้าที่ผู้รับผิดชอบรายวิชา ตั้งแต่ 3 หมู่เรียน ขึ้นไป 

และมีผู้สอนร่วม 2 คนขึ้นไป และปฏิบัติหน้าที่ที่รับผิดชอบรายวิชาเทียบโอนหลักสูตรแพทย์แผนจีนและ  

ศิลปศาสตรบัณฑิตสาขาวิชาภาษาจีน จำนวน 6 ช่ัวโมง/รายวิชา (หากมีผู้รับผิดชอบรายวิชามากกว่า 1 คนขึ้นไป

ให้นำช่ัวโมงทำงาน หาร จำนวนผู้รับผิดชอบ)  

เอกสารแนบ/เอกสารแนบที่จำเป็น คำสั่งมหาวิทยาลัยหรอืคำสั่งคณะฯ แต่งตั้งเป็นผู้รับผิดชอบรายวิชา  

 

 
 

ภาพ 34 แสดงการตรวจสอบภาระงานสอน ผู้รับผิดชอบรายวิชา 
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1.10) ผูร้ับผดิชอบ Non-Degree/ผูร้ับผดิชอบโครงการ 

             Non-Degree และ  

 1.11) ผูส้อน  Pre-Degree/ผูร้ับผดิชอบโครงการ Pre-Degree 

           นับภาระงาน 14 ช่ัวโมงทำงาน/รายวิชา/ภาคการศกึษา 

      เป็นผู้ทำหน้าที่ผู้รับผิดชอบรายวิชา ตั้งแต่ 3 หมู่เรียน  

ขึ้นไป และมีผู้สอนร่วม 2 คนขึ้นไป และปฏิบัติหน้าที่ที่รับผิดชอบรายวิชาเทียบโอนหลักสูตรแพทย์แผนจีน

และศิลปศาสตรบัณฑิตสาขาวิชาภาษาจีน จำนวน 6 ช่ัวโมง/รายวิชา (หากมีผู้รับผิดชอบรายวิชามากกว่า  

1 คนขึน้ไปให้นำช่ัวโมงทำงาน หาร จำนวนผูร้ับผิดชอบ)  

เอกสารแนบ/เอกสารแนบที่จำเป็น คำสั่งมหาวิทยาลัยหรือคำสั่งคณะฯ แต่งตั้งเป็นผู้รับผดิชอบรายวิชา  

 

ภาพ 35 แสดงการตรวจสอบภาระงานสอนผู้รับผิดชอบ Non-Degree/ผู้รับผิดชอบโครงการ  

และผู้สอน Pre-Degree ผู้รับผิดชอบโครงการPre-Degree 
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2) ภาระงานวิจัยและงานสร้างสรรค์ 

    2.1) ภาระงานวิจัย 

     2.1.1) ทุนส่วนตัว นับภาระงาน จำนวน 100 ช่ัวโมงต่อ

งานวิจัย 1 เรื่อง/ปี โดยใหค้ำนวณเป็น 2 ภาคการศกึษา 

    2.1.2) ทุนสนับสนุนภายในสถาบัน นับภาระงาน จำนวน 

150 ช่ัวโมงต่องานวิจัย 1 เรื่อง/ปี โดยใหค้ำนวณเป็น 2 ภาคการศกึษา 

    2.1.3) ทุนสนับสนุนภายนอกสถาบัน นับภาระงาน จำนวน 

200 ช่ัวโมงต่องานวิจัย 1 เรื่อง/ปี โดยใหค้ำนวณเป็น 2 ภาคการศกึษา 

           นับภาระงาน ทั้งนี้ ให้นับภาระงานในภาคการศึกษาแรก

เป็นครึ่งหนึ่งของจำนวนช่ัวโมง และให้นับภาระงานในภาคการศกึษาถัดไปเป็นอีกครึ่งหนึ่งของจำนวนช่ัวโมง

รวมทั้งหมด โดยไม่รวมการขยายระยะเวลาในการทำวจิัย 

เอกสารแนบที่จำเป็น บันทึกข้อความที่ได้รับการอนุมัติให้ดำเนินงานวิจัยจากคณะ/มหาวิทยาลัย 

แบบฟอร์มแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในงานวิจัย (กรณีการทำวิจัยเป็นทีม) กรณีจะนับช่ัวโมงภาระงานที่

เหลือ ต้องส่งเล่มวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
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ภาพ 36 แสดงการตรวจสอบภาระงานวิจัย 2.1.1 – 2.1.3 
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ภาพ 36 ต่อ) 

     2.1.4) บทความวิจัยฉบับสมบูรณ์ที่ตีพิมพ์ในรายงาน

สืบเนื่องจากการประชุมวิชาการระดับชาติ นับภาระงาน จำนวน 20 ช่ัวโมงต่อบทความ 1 เรื่อง 

     2.1.5) บทความฉบับสมบูรณ์ที่ตีพิมพ์ในรายงานสืบเนื่อง

จากการประชุมวิชาการระดับนานาชาติฯ นับภาระงาน จำนวน 40 ช่ัวโมงต่อบทความ 1 เรื่อง 

     2.1.6) บทความวิจัยที่ตีพิมพ์ในวารสารวิชาการที่ปรากฏ

ในฐานข้อมูล TCT กลุ่ม 2 นับภาระงาน จำนวน 80 ช่ัวโมงต่อบทความ 1 เรื่อง 

     2.1.7) บทความวิจัยที่ตีพิมพ์ในวารสารวิชาการระดับ

นานาชาติที่ไม่อยู่ในฐานข้อมูล ตาม ก.พ.อ.หรือตีพิมพ์ในวารสารวิชาการที่ปรากฏในฐานข้อมูล TCI กลุ่มที่ 

1 นับภาระงาน จำนวน 120 ช่ัวโมงต่อบทความ 1 เรื่อง 

     2.1.8 ) บทความที่ ตีพิ มพ์ ในวารสารวิชาการระดับ

นานาชาติที่ปรากฏในฐานข้อมูลระดับนานาชาติ ตามประกาศ ก.พ.อ. นับภาระงาน จำนวน 150 ช่ัวโมงต่อ

บทความ 1 เรื่อง  
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นับภาระงาน ทั้งนี้ กรณีตีพิมพ์ผลงานและมีส่วนร่วมมากกว่า  

2 คนขึน้ไป ให้ระบุช่ัวโมงการทำงานหรือแบ่งเป็นร้อยละให้ชัดเจน กรณีการทำผลงานเป็นทีมที่ไม่ได้กำหนด

สัดส่วนการทำงานของผู้นพินธ์ ให้นำจำนวนช่ัวโมงมา หาร ด้วยจำนวนของผู้นพินธ์ 

เอกสารแนบ/เอกสารแนบที่จำเป็น บทความการเผยแพร่ แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วม  

 

 

 

ภาพ 37 แสดงการตรวจสอบภาระงานวิจัย (ต่อ) 2.1.4 – 2.1.8 

2.1.9) ผลงานที่ได้รับการจดอนุสิทธิบัตร นับภาระงาน จำนวน 150 

ช่ัวโมงต่อบทความ 1 เรื่อง 

1 

1 
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  2.1.10) การจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญาในลักษณะ

อื่น นับภาระงาน จำนวน 150 ช่ัวโมงต่อบทความ 1 เรื่อง 

  2.1.11) ผลงานที่ ได้รับการจดสิทธิบัตร นับภาระงาน 

จำนวน 150 ช่ัวโมงต่อบทความ 1 เรื่อง 

นับภาระงาน ทั้งนี้  กรณีการทำผลงานเป็นทีม ที่ไม่ได้กำหนด

สัดส่วนการทำงานของผู้ทำวจิัย ให้นำจำนวนช่ัวโมงมาหารด้วยจำนวนผูท้ำวิจัย 

    2.2) ภาระงานสร้างสรรค์ 

        2.2.1) งานสร้างสรรค์ที่มีการเผยแพร่สู่สาธารณะในลักษณะ

ใดลักษณะหนึ่ง หรอืผ่านสื่ออเิล็กทรอนิกส์ Online นับภาระงาน จำนวน 20 ช่ัวโมงการทำงาน 

        2.2.2) งานสร้างสรรค์ที่ได้รับการเผยแพร่ในระดับสถาบัน 

นับภาระงาน จำนวน 40 ช่ัวโมงการทำงาน 

        2.2.3) งานสร้างสรรค์ที่ได้รับการเผยแพร่ในระดับนานาชาติ 

นับภาระงาน จำนวน 80 ช่ัวโมงการทำงาน 

        2 .2 .4 ) งานสร้างสรรค์ ที่ ได้ รับ การเผยแพ ร่ ในระดั บ 

ความร่วมมือระหว่างประเทศ นับภาระงาน จำนวน 120 ช่ัวโมงการทำงาน 

        2.2.5) งานสร้างสรรค์ที่ได้รับการเผยแพร่ในระดับภูมิภาค

อาเซียน/นานาชาติ นับภาระงาน จำนวน 150 ช่ัวโมงการทำงาน 

นับภาระงาน ทั้งนี้  กรณีการทำผลงานเป็นทีม ที่ไม่ได้กำหนด

สัดส่วนการทำงานของผู้ทำงานสร้างสรรค์ ให้นำจำนวนช่ัวโมงมาหารด้วยจำนวนผู้ทำงานสร้างสรรค์ 

 3) ภาระงานบริการวิชาการ และพัฒนาวชิาการ 

    3.1) ภาระงานบริการวิชาการ หากเป็นกิจกรรมระดับนานาชาติ

ให้ได้ภาระงานเป็น 2 เท่า 
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          3.1.1) การจัดอบรมสัมมนา นับภาระงาน จำนวน 1 ช่ัวโมง

ทำงาน/ 1 ช่ัวโมงปฏิบัติงานจรงิ  

          3.1.2) วิทยากรรับเชิญบรรยายพิ เศษ  ภายในสถาบัน 

ภายนอกสถาบัน และต่างประเทศ นับภาระงาน จำนวน 3 ช่ัวโมงทำงาน/ 1 วัน / โครงการ 

           3.1.3) การบริการด้านวิชาชีพชุมชน นับภาระงาน จำนวน 

1 ช่ัวโมงทำงาน/ 1 ช่ัวโมงปฏิบัติงานจรงิ 

เอกสารแนบ/เอกสารแนบที่จำเป็น หนังสือเชิญเป็นวิทยากร และบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทาง 

ไปปฏิบัติงานที่ได้รับการอนุมัติ หรือบันทึกข้อความขออนุมัติปฏิบัติงาน กรณีออนไลน์ (โดยไม่นับวันเดินทาง 

ไปปฏิบัติงาน) 
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ภาพ 38 แสดงการตรวจสอบภาระงานบรกิารวิชาการ 3.1.2 

          3 .1 .4 ) ก รรม ก ารอื่ น ภ าย ใน ที่ อ อ ก ค ำสั่ ง โด ยค ณ ะ 

มหาวิทยาลัย และภายนอกมหาวิทยาลัย 

           รู ป แ บ บ โค ร ง ก า ร  ( ใ น แ ผ น ป ฏิ บั ติ ก า ร ) 

 

Lib
ra

ry
 a

nd
 L

ea
rn

ing
, U

niv
er

sit
y o

f P
ha

ya
o



คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

149 
 

 

    การนับภาระงาน 

ผูร้ับผิดชอบโครงการหลัก นับภาระงาน 3 ช่ัวโมง 

และอาจนับช่ัวโมงเตรียมโครงการและสรุปโครงการ (อีกไม่เกิน 7 ช่ัวโมง/โครงการ) รวม 10 ช่ัวโมง/

โครงการ และวันดำเนินโครงการ (ตามกำหนดการของโครงการจริง) 

คณะกรรมการ  นับช่ัวโมงเตรียมโครงการและ

สรุปโครงการ (อีกไม่เกิน 7 ช่ัวโมง/โครงการ) และวันดำเนินโครงการ (ตามกำหนดการของโครงการจริง) 

กรณีจัดโครงการนอกมหาวิทยาลัย ผู้รับผิดชอบ

โครงการและคณะกรรมการสามารถนับช่ัวโมงเดินทางไปปฏิบัติงานได้ แต่ไม่เกิน 7 ช่ัวโมง/วัน 

เอกสารแนบ/เอกสารแนบที่จำเป็น คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ หรือ แบบฟอร์มการนับภาระงาน

โครงการในแผนปฏิบัติการ 
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ภาพ 39 แสดงการตรวจสอบภาระงานบรกิารวิชาการ 3.1.4 

1 ตรวจสอบช่ือโครงการในแผนปฏิบัติการ 

2 ตรวจสอบช่ือและสถานะ ผูรั้บผิดชอบโครงการ 

3 ตรวจสอบจำนวนช่ัวโมงภาระงาน 
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        กรรมการอื่นออกคำสั่งโดยคณะ มหาวิทยาลัย 

และภายนอกมหาวิทยาลัย นับภาระงาน 1 ช่ัวโมงทำงาน/1ช่ัวโมงปฏิบัติการ 

เอกสารแนบ/เอกสารแนบที่จำเป็น คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ (เอกสารการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

กำหนดการ/เอกสารประชุม) 

 

 

 

ภาพที่ 39 (ต่อ) 

1 ตรวจสอบคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

2 ตรวจสอบช่ัวโมงภาระงาน Lib
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กรณี การเข้าร่วมประชุมที่ ได้ รับมอบหมาย 

จากสาขาวิชา คณะ มหาวิทยาลัย   นับภาระงาน 1 ช่ัวโมงทำงาน/1ช่ัวโมงปฏิบัติการ 

เอกสารแนบ/เอกสารแนบที่จำเป็น คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ (เอกสารการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

กำหนดการเอกสารประชุม) 

 

ภาพ 39 (ต่อ) 
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        การเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ ในการอ่านผลงานทาง

วิชาการ/วจิัย/แปลภาษา การจัดทำเอกสารภาษาต่างประเทศ  

 

             การเป็นผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาเครื่องมือวิจัย 

นับภาระงาน 1 ช่ัวโมงทำงาน/1ช่ัวโมงปฏิบัติการ 

เอกสารแนบ/เอกสารแนบที่จำเป็น บันทึกข้อความขออนุมัติเป็นผู้ทรงคุณวุฒิที่ได้รับการอนุมัติ และ

หนังสือขอความอนุเคราะห ์

 

ภาพ 39 (ต่อ) 

1 ตรวจสอบหัวขอ้ภาระงาน 

2 

ตรวจสอบจำนวน เร่ือง ที่ขออนุมัติ

เป็นผู้ทรงคุณวุฒิ (3 ช่ัวโมง/1 เร่ือง) 

นานาชาติ (6ช่ัวโมง / 1 เร่ือง) 
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ภาพ 39 (ต่อ) 

3 ตรวจสอบเอกสารต้นเร่ืองที่ขอความอนุเคราะห์ 
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             การเป็นตัวแทนในการทำ MOU กับหน่วยงานอื่น  

การนับภาระงาน โดยกำหนดวันละไม่เกิน 7 ช่ัวโมง/วัน (หากกิจกรรมนั้นเป็นกิจกรรมระดับนานาชาติ  

ให้ได้ภาระงานเป็น 2 เท่า) 

เอกสารแนบ/เอกสารแนบที่จำเป็น บันทึกข้อความขออนุมัติไปปฏิบัติงานที่ได้รับการอนุมัติหรือ 

แบบรายงานการเดินทาง  

   

ภาพ 39 (ต่อ) 

 

1 

1 ตัวอย่างแบบรายงานการเดินทางไป

ปฏิบัติงาน 
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 3.2) ภาระงานพัฒนาวิชาการ 

          3.2.1) เอกสารประกอบการสอน ที่ผ่านความเห็นชอบ  

ตามขั้นตอนของคณะ มหาวิทยาลัย  

          3.2.2) เอกสารประกอบคำสอน ที่ผ่านความเห็นชอบ  

ตามขั้นตอนของคณะ มหาวิทยาลัย  

การนับภาระงาน (3.2.1-3.2.2) 150 ช่ัวโมงทำงาน/เล่ม นับภาระงานในภาคการศึกษาแรก จำนวน 75 ช่ัวโมง

และส่งเล่มตอนสิ้นภาคการศึกษาให้คณะ จะได้ภาระงานอีกจำนวน 75 ช่ัวโมงในภาคการศึกษาถัดไป  

(ได้รับอนุมัติจากคณะในการจัดทำ และส่งเล่มสมบูรณ์ให้คณะ) กรณีทำเป็นทีมที่ไม่ได้กำหนดสัดส่วน ในเล่ม

เอกสารประกอบการสอนให้นำช่ัวโมงทำงานมา หาร ด้วยจำนวนผู้รับผิดชอบ 

          3.2.3) ตำรา/หนังสือที่ ผ่านความเห็นชอบ ตามขั้นตอนของ

คณะ มหาวิทยาลัย การนับภาระงาน 200 ช่ัวโมงทำงาน/เล่ม (นับภาระงานครั้งเดียวหลังจากส่งเล่มสมบูรณ์

ของ ตำรา/หนังสือ ที่เป็นไปตามขั้นตอนของคณะหรอืมหาวิทยาลัย หรอืสำนักพมิพ์) 

          3.2.4) การผลิตสื่อการสอนหรือการสร้างบทเรียนออนไลน์ 

การนับภาระงาน 6 ช่ัวโมงทำงาน/เรื่อง 

เอกสารแนบ/เอกสารแนบที่จำเป็น บันทึกข้อความขออนุมัติจัดทำเอกสารประกอบการสอน/เอกสาร 

คำสอน/ตำรา/หนังสือ/การผลิตสื่อการสอนหรอืการสร้างบทเรียนออนไลน์ 
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ภาพ 40 แสดงการตรวจสอบภาระงานบริการวิชาการ 3.2 (3.2.1 – 3.2.4) 

 

1 ตัวอย่างบันทกึขอ้ความขอส่งเล่มเอกสารประกอบการสอนที่ได้รับการอนุมัติ 
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3.2.5) การไปปฏิบัติงานเข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา ศึกษาดูงานภายในและ

ต่างประเทศ การนับภาระงาน ช่ัวโมงทำงานเข้าร่วมไม่เกิน 6 ช่ัวโมงทำงาน/วัน 

เอกสารแนบ/เอกสารแนบที่จำเป็น กรณีการอบรมออนไลน์ (ภายในมหาวิทยาลัย)  

ให้นับจากกำหนดการที่อบรมจริง ไม่ต้องขออนุมัติ (รูปภาพหรือใบลงนามเข้าร่วมประชุม/การแสดงตน

ในช่วงระยะเวลาที่อบรมจากหน้าจอคอมพิวเตอร์/ใบตอบรับ/หนังสือตอบรับ) 

    กรณีการอบรมออนไลน์ (ภายนอกมหาวิทยาลัย) ต้องได้รับอนุมัติจาก

คณะ/มหาวิทยาลัย ให้นับจากกำหนดการที่อบรมจริง บันทึกข้อความขออนุมัติไปปฏิบัติงานที่ได้รับ 

การอนุมัต ิและ กำหนดการเขา้ร่วมอบรม หรอื แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม 
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ภาพ 41 แสดงการตรวจสอบภาระงานบริการวิชาการ 3.2 (3.2.5) 

1 ตัวอย่างแบบสรุปภาระงานโครงการฯ 
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          3.2.6) การเขียนบทความเผยแพร่ในวารสารหนังสือพิมพ์/

วิทยุ การนับภาระงาน ช่ัวโมงทำงานเข้าร่วมไม่เกิน 6 ช่ัวโมงทำงาน/เรื่อง 

          3.2.7) งานวารสาร การนับภาระงาน  บรรณ าธิการ 

40 ช่ัวโมงทำงาน/เล่ม กองบรรณาธิการ 20 ช่ัวโมงทำงาน/เล่ม 

          3 .2 .7) งานจุลสาร  การนับภาระงาน บรรณ าธิการ 

20 ช่ัวโมงทำงาน/เล่ม กองบรรณาธิการ 10 ช่ัวโมงทำงาน/เล่ม 

การนับภาระงาน หากเป็นกิจกรรมระดับนานาชาติใหไ้ด้ภาระงานเป็น 2 เท่า 

เอกสารแนบ/เอกสารแนบที่ จำเป็น กรณี การอบรมออนไลน์  (ภายในมหาวิทยาลัย ) ให้นับ 

จากกำหนดการที่อบรมจรงิ ไม่ต้องขออนุมัติ (รูปภาพหรือใบลงนามเข้าร่วมประชุม 

 

 4) ภาระงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม  

และส่งเสริมสุขภาพ 

    4.1) ภาระงานทำนุบำรุงศลิปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 

    4.2) ภาระงานส่งเสริมสุขภาพ 

การนับภาระงาน  1 ช่ัวโมงทำงาน/1ชั่วโมงปฏิบัติงานจริง โดยต้องเป็นโครงการหรือกิจกรรมของสาขาวิชา 

คณะศิลปศาสตร์ และมหาวิทยาลัย 

เอกสารแนบ/เอกสารแนบที่จำเป็น หลักฐานการเข้าร่วม เช่น รูปภาพถ่าย หรอืแบบสรุปภาระงาน Lib
ra

ry
 a

nd
 L

ea
rn

ing
, U

niv
er

sit
y o

f P
ha

ya
o



คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

161 
 

 

 

ภาพ 42 แสดงการตรวจสอบภาระงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม  

และส่งเสรมิสุขภาพ 

1 ตัวอย่างแบบสรุปภาระงานโครงการ ฯ 
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 5) ภาระงานบริหาร 

    5.1) ผู้ ช่วยอธิการบดี /รองคณ บดี /หั วหน้าสาขาวิชา หรือ

เทียบเท่า การนับภาระงาน  20 ช่ัวโมงทำงาน คูณด้วย 18 สัปดาห์ 1 ภาคการศกึษา = 360 ช่ัวโมง 

    5.2) ผู้ช่วยคณบดี/รองหัวหน้าสาขาวิชา/ประธานหลักสูตร หรือ

เทียบเท่า การนับภาระงาน  15 ช่ัวโมงทำงาน คูณด้วย 18 สัปดาห์ 1 ภาคการศกึษา = 270 ช่ัวโมง 

    5.3) อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร/อาจารย์ประจำหลักสูตร 

การนับภาระงาน  5 ช่ัวโมงทำงาน คูณด้วย 18 สัปดาห์ 1 ภาคการศกึษา = 90 ช่ัวโมง 

    5.4) ที่ปรึกษาทางวิชาการ (อาจารย์ที่ปรึกษา)/ที่ปรึกษาสภา

นิสิต/องค์กรนิสิต/สโมสร/ชมรม การนับภาระงาน  1 ช่ัวโมงทำงาน คูณด้วย 18 สัปดาห์ 1 ภาคการศกึษา = 

18 ช่ัวโมง 

    5.5) งานสภาพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา  

            ประธานสภาพนักงาน  การนับภาระงาน  20 ช่ัวโมง

ทำงาน คูณด้วย 18 สัปดาห์ 1 ภาคการศกึษา = 360ช่ัวโมง 

   รองประธานสภาพนักงาน/เลขาธิการสภาพนักงาน  

การนับภาระงาน  10 ช่ัวโมงทำงาน คูณด้วย 18 สัปดาห์ 1 ภาคการศกึษา = 180 ช่ัวโมง 

    กรรมการสภาพนักงาน การนับภาระงาน  1 ช่ัวโมง

ทำงาน คูณด้วย 18 สัปดาห์ 1 ภาคการศกึษา = 18 ช่ัวโมง 

    5.6) กรรมการศูนย์ภาษา คณะศิลปศาสตร์ การนับภาระงาน   

3ชั่วโมงทำงาน/ภาคการศกึษา = 18 ช่ัวโมง 

    5.7) กรรมการประจำส่วนงาน (ประเภทอาจารย์ ) การนับ 

ภาระงาน 1 ช่ัวโมงทำงาน คูณด้วย 18 สัปดาห์ 1 ภาคการศกึษา = 18 ช่ัวโมง 

เอกสารแนบ/เอกสารแนบที่จำเป็น คำสั่งแต่งตั้ง 
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  5.1.2 องค์ประกอบที่ 2 พฤติกรรมการทำงาน  

     1) ความสนใจใฝ่รู้เพื่อสั่งสมพัฒนาศักยภาพความรู้ความสามารถ

ของตน รวมทั้งการศึกษาองค์ความรู้ใหม่ ๆ เพื่อให้ปฏิบัติงานได้ อย่างมีประสิทธิภาพ โดยนับการเข้าร่วม

อบรม/การพัฒนาตนเองภายในมหาวิทยาลัยหรือภายนอกมหาวิทยาลัยที่ได้รับการอนุมัต ิ 

การนับคะแนน  4 คะแนน = เข้าร่วมอบรม 4 ครั้งขึน้ไป และมีประเด็นที่คณะกำหนด* (อย่างน้อย 1 ครั้ง) 

                     3 คะแนน = เข้าร่วมอบรม 3 ครั้งและมีประเด็นที่คณะกำหนด* (อย่างน้อย 1 ครั้ง) 

                     2 คะแนน = เข้าร่วมอบรม อย่างน้อย 2 ครัง้ 

                     1 คะแนน = เข้าร่วมอบรมอย่างนอ้ย 1 ครั้ง 

เอกสารแนบ/เอกสารแนบที่จำเป็น ใช้ขอ้มูลเอกสารหลักฐานตามองค์ประกอบที่ 1 ขอ้ 3.2 (5)  

     2) ความมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี กับเพื่อนร่วมงานและผู้บังคับบัญชา 

ตลอดจนการมีส่วนร่วมกับกิจกรรมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

การนับคะแนน  4 คะแนน = เข้าร่วมทุกภาคส่วนอย่างน้อย 4 ครั้ง (รวม 12 ครัง้)  

                    3 คะแนน = เข้าร่วมทุกภาคส่วนอย่างน้อย 3 ครั้ง (รวม 9 ครั้ง) 

                    2 คะแนน = เข้าร่วมทุกภาคส่วนอย่างน้อย 2 ครัง้ (รวม 6 ครั้ง) 

                    1 คะแนน = มีรายงานเข้าร่วมครบทุกภาคส่วน (รวม 3 ครั้ง) 

เอกสารแนบ/เอกสารแนบที่จำเป็น รูปภาพการเขา้ร่วมกิจกรรมของ สาขาวิชา คณะ มหาวิทยาลัย 

     3) มีทัศนคติที่ดีและมีความภูมิใจในองค์กร (บุคลากรประเมิน

ตนเอง) การนับคะแนน  1 คะแนน = ทัศนคตทิี่นอ้ยมาก  

                               2 คะแนน = ทัศนคตทิี่นอ้ย  

                               3 คะแนน = ทัศนคตทิี่มาก 

                               4 คะแนน = ทัศนคตทิี่มากที่สุด 
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     4) ความสม่ำเสมอในการมาทำงานตลอดปี และการตรงต่อเวลา

การนับคะแนน  (คณะบันทึกคะแนนให้) จาก 4 คะแนน = ลงลายชื่อปฏิบัติงานครบตามวันมาปฏิบัติงาน 

(ไม่นับวันลา) 

                                            0 คะแนน = ลงลายมือชื่อปฏิบัติงานไม่ครบถ้วนตามวันที่

มาปฏิบัติงาน 

     5) ปฏิบัติตามนโยบาย กฎ ระเบียบ และการรักษาวินัย คุณธรรม 

จรยิธรรม 

การนับคะแนน  4 คะแนน = ไม่มีเรื่องรอ้งเรียนที่ปรากฏหลักฐาน มีผลการประเมินการสอนทุกวิชา ≥4.00 

                    3 คะแนน = ไม่มีเรื่องรอ้งเรียนปรากฏหลักฐาน มีผลการประเมินการสอนทุกวิชา ≥ 3.51 

                    2 คะแนน = ไม่มีเรื่องรอ้งเรียนที่ปรากฏหลักฐาน มีผลการประเมินการสอนครบทุกวิชา 

                    1 คะแนน = มีความผิดจากกระบวนการสอบข้อเท็จจริง    

5.2 พิจารณาความเหมาะสมของภาระงานตามเกณฑ์มาตรฐานและ

ภารกิจของหน่วยงาน 

5.2 .1 กรณี  “ถู กต้อง ครบถ้ วน  ไม่มี แก้ ไข”คณ ะกรรมการ 

ลงนาม รับรองผลการตรวจสอบ บันทึกว่าเอกสารสมบูรณ์ และสามารถส่งต่อให้ประธานหลักสูตร

พิจารณาได้ทันที กรณี “แก้ไข”หากพบข้อบกพร่อง เช่น กรอกข้อมูลไม่ครบ หลักฐานไม่สอดคล้อง, หรือ

ภาระงานไม่ตรงตามเกณฑ์คณะกรรมการ ให้ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะการแก้ไขผู้ปฏิบัติงานต้องดำเนินการ

แก้ไขข้อมูลตามข้อคิดเห็น และส่งกลับมาให้คณะกรรมการตรวจสอบอีกครั้งเมื่อแก้ไขถูกต้องแล้ว 

คณะกรรมการจึงลงนามรับรอง 

5.2.2. ส่งข้อมูลให้ประธานหลักสูตร หลังจากคณะกรรมการ

ตรวจสอบและลงนามรับรองแล้วส่งข้อมูลภาระงานที่ตรวจสอบแล้วต่อให้ ประธานหลักสูตร เพื่อพิจารณา

ในลำดับถัดไป 
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ภาพ 43 แสดงการรับรองผลการตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจสอบข้อมูล คร้ังท่ี 1 
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ขั้นตอนที่ 6 ประธานหลักสูตรตรวจสอบและรับรองข้อมูล 

6.1  พิจารณาตรวจสอบและรับรองข้อมูล 

ประธานหลักสูตรได้รับข้อมูลภาระงานที่ผ่านการตรวจสอบจาก

คณะกรรมการฯ (ครั้งที่ 1) ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งในเชิง ความสอดคล้องกับหลักสูตร เช่นภาระ

งานสอนตรงกับตารางสอนของหลักสูตรภาระงานวิจัย/บริการวิชาการสัมพันธ์กับเป้าหมายหลักสูตร  

มีความสมดุลและเหมาะสมกับบทบาทหนา้ที่ของบุคลากร 

6.2 หากพิจารณา “ลงนามรับรอง” 

เมื่อข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน และเหมาะสม ประธานหลักสูตร 

ลงนามรับรองจากนั้นส่งเอกสาร/ข้อมูล กลับไปยังคณะกรรมการตรวจสอบข้อมูล  เพื่อดำเนินการ 

ตามขั้นตอนถัดไป 

6.3 หากพิจารณา “ไม่ลงนามรับรอง พบข้อบกพร่อง เช่น ภาระงาน

ไม่สอดคล้องกับหลักสูตร หลักฐานประกอบไม่ครบถ้วน เนื้อหาข้อมูลไม่ชัดเจนประธานหลักสูตรต้อง  

แจ้งผลการตรวจสอบและข้อเสนอแนะ ส่งกลับไปยัง คณะกรรมการตรวจสอบข้อมูล และบุคลากร 

สายวิชาการ เพื่อแก้ไขและเสนอใหม่ 

       6.4 รวบรวมข้อมูลส่งคณะกรรมการตรวจสอบข้อมูล (ครั้งที่ 1) 

หลังจากที่ประธานหลักสูตรลงนามรับรองแล้ว รวบรวมข้อมูลทั้งหมดที่ผ่านการตรวจสอบส่งต่อ 

ให้ คณะกรรมการตรวจสอบข้อมูล (ครั้งที่ 1) ก่อนเข้าสู่การพิจารณาในคณะกรรมการตรวจสอบข้อมูล  

(ครั้งที่ 2) ต่อไป 
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ภาพ 44 แสดงการตรวจสอบและรับรองข้อมูลของประธานหลักสูตร 
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ตารางที่ 22 แสดงผังกระบวนการย่อยที่ 5 กระบวนการเทยีบชั่วโมงภาระงานกับค่าน้ำหนักคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

  

 

     

1  ขั้นตอนที่ 1 การจัดเตรียมข้อมูลภาระงาน 

ผู้ปฏบัิตงิาน (คณะกรรมการตรวจสอบภาระงาน 

ครัง้ท่ี 2) 

1.1 ดำเนนิการประสานงานกับคณะกรรมการ

ตรวจสอบภาระงานครัง้ท่ี 1 

1.2 รวบรวมขอ้มูลและรับหลักฐานเอกสารภาระ

งานของบุคลากรสายวชิาการ 

1.3 ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารก่อน

นำเข้าสู่กระบวนการตรวจสอบในลำดับถัดไปการ

ประเมินผลการปฏบัิตงิานประจำปี 

คณะกรรมการ

ตรวจสอบภาระ

งาน ครั้งท่ี 2 

1. แบบฟอร์ม 

2. แบบแสดงหลักฐาน  

 

3 วัน  

2  

 

 

 

ขั้นตอนที่ 2 การเทียบชัว่โมงภาระงานกับ

เกณฑ์การประเมิน 

2.1 เปรียบเทียบ ชั่วโมงภาระงานท่ีปฏบัิตจิรงิ กับ 

ชั่วโมงภาระงานมาตรฐาน ตามท่ีคณะกำหนดใน

แนวปฏบัิตคิณะ 

คณะกรรมการ

ตรวจสอบภาระ

งาน ครั้งท่ี 2 

1. แบบสรุปภาระงาน 

ประจำภาคการศึกษา

ตน้ ปลาย และฤดูร้อน  

3 วัน  

เร่ิมต้น 

การจัดเตรียมขอ้มูลภาระ

งาน 

การเทียบชั่วโมงภาระงาน 

1 
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ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

 2.2 คำนวณและแปลงช่ัวโมงภาระงานเป็น 

คะแนนเทียบเท่าตามเกณฑ์การประเมิน 

2.3 พจิารณา ระดับคะแนนตามองค์ประกอบ 

      องค์ประกอบท่ี 1: ผลสัมฤทธ์ิของงาน 

      องค์ประกอบท่ี 2: พฤตกิรรมการปฏบัิตงิาน 

2.4 บันทึกคะแนนใน แบบฟอร์มประเมินผลการ

ปฏบัิตงิานประจำปี 

 

3  

 

 

 

 

 

  

 

ขั้นตอนที่ 3 จัดทำแบบสรุปผลการประเมนิ

การปฏิบัติงาน 

3.1 จัดทำ แบบสรุปผลคะแนนการประเมินผลการ

ปฏบัิตงิาน พร้อมระบุระดับผลการประเมิน 

3.2 ตรวจสอบความครบถ้วน ความถูกต้อง และ

ความสอดคล้องกับเอกสารประกอบ 

3.3 ส่งแบบสรุปให้ พนักงานมหาวิทยาลัยสาย

วชิาการ เพื่อตรวจสอบและพิจารณา 

 

 

คณะกรรมการ

ตรวจสอบภาระ

งาน ครั้งท่ี 2 

 

1. แบบสรุปภาระงาน 

ประจำภาคการศึกษา

ตน้ ปลาย และฤดูร้อน  

3 วัน  จัดทำแบบสรุปผล 

การประเมิน 

2 

1 

1 
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ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

4  ขัน้ตอนที ่4 พนักงานมหาวิทยาลัยสาย

วิชาการพิจารณาและลงนามรับรองผลการ

ประเมนิ 

4.1 บุคลากรสายวชิาการลงนามรับรองในแบบ

สรุปผลการประเมิน 

4.2 หาก เห็นชอบ (ลงนาม) ใหด้ำเนนิการต่อใน

ขั้นตอนถัดไป 

4.3 หาก ไม่เห็นชอบ (ไม่ลงนาม) ให้ผู้ปฏบัิตงิาน

ปรับปรุง/แก้ไขข้อมูล แล้วนำเสนอใหม่เพื่อ

พจิารณาลงนามอีกครัง้ 

พนักงาน

มหาวทิยาลัย

สายวชิาการ 

1. แบบสรุปภาระงาน 

ประจำป ี

20 นาท ี  

5  ขั้นตอนที่ 5 รวบรวมและจัดสง่ข้อมูล 

5.1 ผู้ปฏบัิตงิานรวบรวมแบบฟอร์มท่ีผ่านการลง

นามจากบุคลากรทุกคน 

5.2 จัดทำชุดเอกสารประกอบการประเมิน 

(คะแนน + หลักฐาน + แบบฟอร์มรับรอง) 

5.3 ส่งข้อมูลท้ังหมดให้บุคลากร ดำเนนิการใน

ส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

พนักงาน

มหาวทิยาลัย

สายวชิาการ 

1. แบบสรุปภาระงาน 

ประจำป ี

20 นาท ี  

  

 

     

พิจารณาและ

ลงนามรับรอง

ผลการ

ประเมิน 

รวบรวมและจัดส่งขอ้มูล 

สิน้สดุ 

ไม่ลงนาม 

2 

ลงนาม 

1 
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จากตารางที่  22  ผู้ปฏิบัติ งานขออธิบายรายละเอียด  กระบวนการย่อยที่  5 

กระบวนการเทียบชั่วโมงภาระงานกับค่าน ้ำหนักคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี  

ซึ่งแบ่งออกเป็น 5 ขั้นตอน โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

ขั้นตอนที่ 1 การจัดเตรยีมข้อมูลภาระงาน 

          รวบรวมข้อมูลและรับหลักฐานเอกสารภาระงานจากคณะกรรมการ

ตรวจสอบภาระงานครั้งที่ 1 ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารก่อนนำเข้าสู่กระบวนการตรวจสอบ 

คณะกรรมการตรวจสอบภาระงาน (ครั้งที่ 2) ตรวจเช็คเบื้องต้นว่า เอกสารครบถ้วน ประกอบด้วย  

แบบบันทึกภาระงานภาคการศึกษาต้น ปลาย และฤดูร้อน เอกสารแนบหลักฐานครบถ้วน และมีลายเซ็น

และการรับรองในทุกส่วน 

ขั้นตอนที่ 2 การเทียบชั่วโมงภาระงานกับเกณฑ์การประเมิน 

      2.1 การเปรียบเทียบช่ัวโมงภาระงานกับเกณฑ์การประเมนิ แยกส่วนรายข้อ 
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ภาพ 45 แสดงการเปรยีบเทยีบชั่วโมงภาระงานกับเกณฑ์การประเมิน (การสอน) 
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ภาพ 45 (ต่อ) 
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ภาพ 45 (ต่อ) 
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คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

175 
 

 

 

 

 

ภาพ 45 (ต่อ) 
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ภาพ 46 แสดงการเปรยีบเทยีบชั่วโมงภาระงานกับเกณฑ์การประเมิน 
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ภาพ 46 (ต่อ) 

ขั้นตอนที่ 3 การจัดทำแบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงาน 

3.1 จัดทำแบบสรุปผลคะแนนการประเมิน 

                       รวมผลคะแนนจาก  องค์ประกอบที่  1 (ผลสัมฤทธิ์ของงาน) และ 

องค์ประกอบที่ 2 (พฤติกรรมการปฏิบัติงาน) นำมาคิดเป็นคะแนนรวมและเปรียบเทียบกับเกณฑ์การจัด

ระดับ   ระดับดีมาก (80.01 - 100 คะแนน)  

ระดับดี (70.01 - 80.00 คะแนน) 

ระดับปานกลาง (60.01 -70.00 คะแนน) 

ระดับต้องปรับปรุง  (50.00 - 60.00 คะแนน) 

ระดับต่ำ (ต่ำกว่า 50.00 คะแนน) 
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ภาพ 47 แสดงการจัดทำแบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงาน 

 

 

Lib
ra

ry
 a

nd
 L

ea
rn

ing
, U

niv
er

sit
y o

f P
ha

ya
o
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ขั้นตอนที่ 4 พิจารณาและลงนามรับรองผลการประเมิน 

      4.1 การลงนามรับรองในแบบสรุปผลการประเมิน (จากขั้นตอนที่ 3) จะถูก

นำเสนอต่อพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ (ผู้ถูกประเมิน) ผู้ถูกประเมินต้องตรวจสอบรายละเอียด

คะแนน ระดับผลการประเมิน และความถูกต้องของข้อมูล หากถูกต้อง ลงนามรับรองในเอกสาร/ระบบที่

กำหนด  

4.2 กรณีไม่เห็นชอบ (ไม่ลงนาม) หากผู้ถูกประเมินตรวจสอบแล้วพบว่าข้อมูล

ไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง หรือไม่เป็นธรรมสามารถปฏิเสธการลงนาม (ไม่เห็นชอบ) พร้อมระบุเหตุผลหรือ  

ข้อโต้แย้งจากนั้นผู้ปฏิบัติงาน/ผู้รับผิดชอบจะต้องปรับปรุง แก้ไข หรอืนำหลักฐานเพิ่มเติมจัดทำเอกสารใหม่

ส่งให้ผู้ถูกประเมินตรวจสอบและพิจารณาลงนามอีกครั้ง 

 

ขั้นตอนที่ 5 รวบรวมและจัดส่งข้อมูล 

       5.1 การรวบรวมแบบฟอร์มที่ผ่านการลงนามคณะกรรมการตรวจสอบข้อมูล 

ครั้งที่ 2 ต้องรวบรวม แบบสรุปผลการประเมิน ที่ได้รับการลงนามรับรองจากบุคลากรสายวิชาการทุกคน

ในความรับผิดชอบตรวจสอบว่า ครบถ้วน ทุกตำแหน่ง/บุคคลตามรายชื่อที่อยู่ในรอบประเมิน 

        5.2 จัดทำชุดเอกสารประกอบการประเมินจัดเรียงข้อมูลทั้งหมดให้อยู่ใน

รูปแบบที่เป็นระบบ ตารางสรุปคะแนนรวม (ระดับบุคคล) หลักฐานประกอบ (ผลงาน, รายงานภาระงาน, 

งานวิจัย, เอกสารการสอน ฯลฯ) แบบฟอร์มรับรองผลการประเมิน ที่ลงนามแล้ว จัดทำ “ไฟล์รวม 

(PDF/Excel)” สำหรับส่งต่อบุคลากร (ผูป้ฏิบัติงานบุคคล) เพื่อเตรียมการประเมนิ 

ข้อควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

1. ความสอดคล้องของข้อมูล ตรวจสอบให้แน่ใจว่าข้อมูลภาระงานที่รายงานตรงกับกิจกรรม 

ที่ดำเนินจริง และสอดคล้องกับเกณฑ์ปี พ.ศ. 2564 

2. การเทียบช่ัวโมงอย่างถูกต้อง ใช้ตารางเทียบช่ัวโมงภาระงานจากเกณฑ์ปี พ.ศ. 2559 กับ

กิจกรรมในปี พ.ศ. 2564 โดยอ้างองิเอกสารแนวทางของมหาวิทยาลัย 
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          3. การจัดเก็บหลักฐานประกอบ เอกสารประกอบ เช่น ตารางสอน, รายงานวิจัย, กิจกรรมบริการ

วิชาการ ต้องจัดเก็บอย่างเป็นระบบเพื่อใช้ในการตรวจสอบ 

           4. การสื่อสารกับผู้รับการประเมนิ ควรมีการแจง้แนวทางและผลการประเมินให้บุคลากรรับทราบ 

เพื่อให้เกิดความเข้าใจและสามารถปรับปรุงการปฏิบัติงานได้ 

ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 

           1. การเทียบเคียงช่ัวโมงภาระงานตามเกณฑ์ พ.ศ. 2559 อาจก่อให้เกิดความคลาดเคลื่อน  

หากมิได้มีการปรับให้สอดคล้องกับบริบทและแนวปฏิบัติตามเกณฑ์ พ.ศ. 2564 โดยเฉพาะกรณีกิจกรรม

หรอืภารกิจรูปแบบใหม่ที่มไิด้กำหนดไว้ในเกณฑ์เดิม 

           2. ในกรณีที่บุคลากรมีภาระงานที่เกี่ยวข้องหรือทับซ้อนข้ามหมวดงาน เช่น งานวิจัยที่เชื่อมโยง  

กับการบริการวิชาการ ควรดำเนินการพิจารณาอย่างรอบคอบและเป็นธรรมตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 

           3. การใช้ระบบออนไลน์ในการรายงานภาระงานอาจมีข้อจำกัดด้านการแนบเอกสารประกอบหรือ

การประมวลผลและคำนวณข้อมูลโดยอัตโนมัติ ทั้งนี้ควรพิจารณาวิธีการรองรับหรือแนวทางแก้ไข  

ที่เหมาะสม 

           4. ควรมีการทบทวนและปรับปรุงเกณฑ์การประเมินภาระงานร่วมกับฝ่ายบริหารอย่างสม่ำเสมอ 

เพื่อให้แนวทางการประเมินมคีวามสอดคล้องกับนโยบายและทิศทางการบริหารของมหาวิทยาลัย 

5. ในกรณีที่พบว่าข้อมูลที่รายงานไม่ครบถ้วน หรือไม่สามารถตรวจสอบความถูกต้องได้ ควรแจ้ง

ให้บุคลากรดำเนินการแก้ไขและจัดส่งขอ้มูลเพิ่มเติมใหค้รบถ้วนก่อนเข้าสู่กระบวนการประเมิน 
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4.2.2 กระบวนการที่ 2 การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  

สามารถแบ่งกระบวนการปฏิบัติงานได้ 5 กระบวนการย่อย  

 

ตารางที่ 23 แสดงผังกระบวนการย่อยที่ 1 การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

   

 

    

1  

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 จัดเตรียมขอ้มูลพนักงาน

มหาวทิยาลัยสายวชิาการ เพื่อใชใ้นการแต่งตัง้

คณะกรรมการประเมินผลการปฏบัิตงิาน 

1. ข้อมูลพนักงานมหาวิทยาลัยสายวชิาการท่ี

ขอรับการประเมิน โดยแยกประเภทตามตำแหน่ง 

ได้แก่ รองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี ประธานหลักสูตร 

และอาจารย์ประจำหลกัสูตร  

2. กำหนดรายช่ือ คณะกรรมการประเมินผลการ

ปฏบัิตงิาน ประกอบด้วย หัวหน้าส่วนงาน 

กรรมการภายในและกรรมการภายนอกส่วนงาน 

และบุคลากร 

 

บุคลากร ข้อมูลพนักงาน

มหาวทิยาลัยสาย

วชิาการท่ีรับการ

ประเมิน 

2 ชั่วโมง  

เร่ิมต้น 

จัดเตรียมข้อมูล 

1 

1 
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ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

2  

 

 

 

  

 

 

ขั้นตอนที่ 2 จัดทำร่างคำสั่งแตง่ตัง้

คณะกรรมการประเมินผลการปฏบัิตงิานประจำปี

พนักงานมหาวิทยาลัยสายวชิาการ 

พร้อมกำหนดรายช่ือ คณะกรรมการประเมินผล

การปฏบัิตงิาน ประกอบด้วย หัวหน้าส่วนงาน 

กรรมการภายใน 2 คน และกรรมการภายนอก 1 

คน บุคลากรท่ีปฏบัิตงิานดา้นบุคคล 1 คน  

  

บุคลากร ร่างคำสั่งแต่งตัง้

คณะกรรมการ

ประเมินผลการ

ปฏบัิตงิาน 

2 ชั่วโมง  

3  

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 3 จัดทำหนังสอืขอนำร่างหนังสอืคำสั่ง

แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการปฏบัิตงิาน

พนักงานมหาวิทยาลัยสายวชิาการนำเข้าท่ีประชุม

คณะกรรมการประจำคณะเสนอต่อรองคณบดี

ฝ่ายบริหาร 

 

บุคลากร หนังสือขอนำร่าง

หนังสือคำสั่งนำเข้าท่ี

ประชุม 

30 นาท ี  

จัดทำร่างคำสั่งแต่งตัง้

คณะกรรมการประเมิน 

1 

2 

จัดทำหนังสอืขอนำร่างหนังสอื

คำสั่งนำเข้าท่ีประชุม 

2 
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ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

4  ขั้นตอนที่ 4 พจิารณาลงนามหนังสอืขอนำร่าง

คำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการประเมินผลการ

ปฏบัิตงิานพนักงานมหาวิทยาลยัสายวชิาการ เข้า

ท่ีประชุมคณะกรรมการประจำคณะ 

4.1 เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารพจิารณาลงนาม 

4.2 หากรองคณบดีฝ่ายบริหาร ลงนาม 

ผู้ปฏบัิตงิานดำเนนิการตามขั้นตอนถัดไป 

4.3 หากรองคณบดีฝ่ายบริหาร ไม่ลงนาม 

ผู้ปฏบัิตงิานดำเนนิการแกไ้ขเอกสาร และนำเสนอ

เพื่อพิจารณาลงนามอกีครัง้ 

4.4 เมื่อได้เอกสารท่ีลงนามแล้ว ให้นำเสนอแก่

เลขานุการคณะกรรมการประจำคณะ เพื่อนำเข้า

ท่ีประชุม 

คณบดี หนังสือขอนำร่าง

หนังสือคำสั่งนำเข้าท่ี

ประชุม 

30 นาท ี  

5  ขั้นตอนที่ 5 ประชุมคณะกรรมการประจำคณะ 

5.1 พจิารณา ร่างหนังสอืคำสั่งแต่งต้ัง

คณะกรรมการประเมินผลการปฏบัิตงิานพนักงาน

มหาวทิยาลัยสายวชิาการ 

5.2 รับรองร่างหนังสอืคำสั่งแต่งต้ัง

คณะกรรมการประเมินผลการปฏบัิตงิาน 

คณะกรรมการ

ประจำคณะ 

ร่างหนังสอืคำสั่ง

แต่งต้ังคณะกรรมการ

ประเมินผลการ

ปฏบัิตงิานพนักงาน

มหาวทิยาลัยสาย

วชิาการ 

ตามวาระการ

ประชุม 

 

พิจารณาลงนาม 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

2 
2 

ประชุมคณะกรรมการ

ประจำคณะ 

3 

1 

เห็นชอบ 

แก้ไข 

Lib
ra

ry
 a

nd
 L

ea
rn

ing
, U

niv
er

sit
y o

f P
ha

ya
o



คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

185 
 

 

ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

6  

 

ขั้นตอนที่ 6 ทาบทามกรรมการเบือ้งต้นเป็น

คณะกรรมการประเมิน 

6.1 การประสานงานเบือ้งต้น โทรศัพท์ / Email / 

Line กรณไีม่ตอบรับให้ใชช้ื่อบัญชสีำหรับทาบทาม

บุคคล 

บุคลากร  30 นาท ี  

7  ขั้นตอนที่ 7 จัดทำร่างหนังสอืขอความ

อนุเคราะห์เป็นคณะกรรมการประเมินผลการ

ปฏบัิตงิานของพนักงานมหาวทิยาลัย สายวิชาการ  

7.1 จัดทำร่างหนังสอื 

7.2 จัดทำแบบตอบรับการเป็นคณะกรรมการ 

7.3 เสนอคณบดีพิจารณา 

บุคลากร 1.บันทึกข้อความขอ

ความอนุเคราะห์เป็น

คณะกรรมการ

ประเมิน 

2.แบบตอบรับการเป็น

คณะกรรมการ 

30 นาท ี  

8  

 

 

 

 

ข้ันตอนที่ 8 คณบดพีิจารณาการลงนาม 

8.1 ลงนามในหนังสือ 

8.2 หากคณบดีพิจารณา “ลงนาม” ในหนังสอื

ทาบทามเป็นคณะกรรมการ ผูป้ฏิบัตงิานดำเนินการ

ตามข้ันตอนถัดไป 

8.3 หากคณบดีพิจารณา “ไม่ลงนาม” ในหนังสอื

ทาบทาม ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการแกไ้ข เสนอคณบดี

ลงนามใหม่อีกครัง้ 

คณบดี 1.บันทึกข้อความเพื่อ

ทาบทามเป็น

คณะกรรมการ

ประเมิน 

2.แบบตอบรับเป็น

คณะกรรมการ 

 

15 นาท ี  

ทาบทามกรรมการเบือ้งต้น 

ร่างหนังสอืขอความ

อนุเคราะห์เป็น

คณะกรรมการประเมนิ 

พิจารณา 

ลงนาม 

3 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

3 

4 
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ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

9  ขั้นตอนที่ 9 สแกนเอกสารและจัดส่งให้

คณะกรรมการ 

9.1 สแกนเอกสาร ลงคุม 

9.2 เวยีนแจ้งเอกสารทางช่องทาง UP-DMS, E-

mail บุคลากร 

บุคลากร 1.บันทึกข้อความเพื่อ

ทาบทามเป็น

คณะกรรมการ

ประเมิน 

2.แบบตอบรับเป็น

คณะกรรมการ 

10 นาท ี  

10  ขั้นตอนที่ 10 รวบรวมแบบตอบรับการเป็น

คณะกรรมการ 

 

 

บุคลากร 1.แบบตอบรับเป็น

คณะกรรมการ 

 

3 วัน  

11  

 

  

ขั้นตอนที่ 11 จดัทำคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ

ประเมิน และกำหนดหน้าท่ี 

11.1 ออกคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการโดยคณบดี 

11.2 ออกเลขคำสั่งในระบบ MS Office 365 

11.3 รายช่ือคณะกรรมการและตำแหน่ง วันท่ีมีผล

บังคับใช ้

11.4 ระบุรายละเอยีดและหนา้ที่ ระยะเวลาการ

ดำเนนิงาน 

 

บุคลากร คำสั่งแต่งตัง้

คณะกรรมการ

ประเมิน 

2 ชั่วโมง  

สแกนเอกสารและจัดส่ง 

ตดิตามการส่งภาระงาน 

จัดทำคำสั่งแต่งต้ัง

คณะกรรมการประเมิน 

4 

5 

4 
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ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

12  ขั้นตอนที่ 12 เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 

12.1 ลงนามในคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ

ประเมินผลการปฏบัิตงิานประจำปี 

12.2 หากคณบดีพิจารณา “ลงนาม” ในคำสั่ง

แต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน ผู้ปฏบัิตงิาน

ดำเนนิการตามขั้นตอนถัดไป 

12.3 หากคณบดีพิจารณา “ไมล่งนาม” การ

แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการปฏบัิตงิาน

ประจำป ีผู้ปฏบัิตงิานดำเนนิการแก้ไข เสนอ

คณบดีลงนามใหม่อีกครัง้ 

 

คณบดี คำสั่งแต่งตัง้

คณะกรรมการ

ประเมิน 

2 ชั่วโมง  

13  

 

ขั้นตอนที่ 13 สแกนเอกสารและส่งสำเนาคำสั่ง

แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินให้คณะกรรมการ

ประเมิน  

บุคลากร คำสั่งแต่งตัง้

คณะกรรมการ

ประเมิน 

10 นาท ี  

  

 

     

พิจารณา 

ลงนาม 

ส่งสำเนาคำสั่ง 

สิน้สดุ 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

5 
3 
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จากตารางที่ 23 ผังกระบวนการย่อยที่ 1 การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผล 

การปฏิบัติงานประจำปี มีรายละเอียดการดำเนินงาน ดังน้ี 

ขั้นตอนที่ 1 จัดเตรยีมข้อมูลพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ เพื่อใช้ในการแต่งตั้ง

คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

               1.1 แยกประเภทข้อมูลพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการที่ขอรับการประเมิน  

โดยแยกประเภทตามตำแหน่ง ได้แก่ รองคณบดี ผูช่้วยคณบดี ประธานหลักสูตร และอาจารย์ประจำ

หลักสูตร  

 
 

ภาพ 48 แสดงตัวอย่างการจัดเตรยีมข้อมูลพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ เพื่อใช้ในการแต่งตั้ง

คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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  1.2 กำหนดรายชื่อ คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 

หัวหนา้ส่วนงาน กรรมการภายในและกรรมการภายนอกส่วนงาน และบุคลากร 

 

 
 

ภาพ 49 แสดงตัวอย่างการจัดเตรียมข้อมูลพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ เพื่อใช้ในการแต่งตั้ง

คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน การกำหนดรายชื่อคณะกรรมการประเมิน 

ผลการปฏิบัติงาน 

1.3 พิจารณาองค์ประกอบของคณะกรรมการประเมินผล โดยกำหนดรายชื่อ 

คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย หัวหน้าส่วนงาน กรรมการภายใน กรรมการ

ภายนอก และบุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านบุคคล ดังนี้ 
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ประเภทกรรมการ จำนวน                   รายละเอียด 

หัวหน้าส่วนงาน 1 คน เป็นประธานกรรมการ มีหน้าที่กำกับดูแลภาพรวมการประเมิน 

กรรมการภายใน 2 คน เป็นบุคลากรในหน่วยงานเดียวกันหรอืที่เกี่ยวข้องโดยตรง 

กรรมการภายนอก 1 คน เป็นผู้ทรงคุณวุฒจิากหน่วยงานอื่น เพื่อความเป็นกลาง 

บุคลากรด้านงานบุคคล 1 คน ทำหน้าที่เลขานุการหรือผู้ประสานงานด้านเอกสารและข้อมลู 

   
 

 

ภาพ 50 แสดงตัวอย่างการจัดเตรยีมข้อมูลพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ เพื่อใช้ในการแต่งตั้ง

คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน การพิจารณาองค์ประกอบของคณะกรรมการ

ประเมินผล 

 

ขั้นตอนที่ 2 จัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี

พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ อย่างเป็นระบบและโปร่งใส โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

       2.1 จัดทำร่างคำสั่งแต่งตัง้ 

  ดำเนินการจัดทำร่างคำสั่งของมหาวิทยาลัยเพื่อใช้เป็นเอกสารทางราชการ 

ในการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลฯ โดยในร่างคำสั่งตอ้งมสีาระสำคัญ ได้แก่ 

  2.1.1 อ้างองิระเบียบ ข้อบังคับ หรอืประกาศที่เกี่ยวข้อง 

  2.1.2 วัตถุประสงค์ของการแต่งตัง้คณะกรรมการ 

  2.1.3 ขอบเขตหน้าที่ความรับผดิชอบของคณะกรรมการ 

2.1.4 โครงสรา้งคณะกรรมการและรายชื่อบุคคลที่ได้รับการแต่งตั้ง 

2.2 ระบุชื่อบุคคลที่ได้รับแต่งตัง้เป็นกรรมการ พร้อมตำแหน่งและบทบาทหนา้ที่  

    ในร่างคำสั่งต้องระบุชื่อ-สกุลของกรรมการแต่ละท่านอย่างชัดเจน พร้อมทั้ง

ตำแหน่งทางวิชาการหรือทางบริหารในมหาวิทยาลัย และบทบาทหน้าที่ในคณะกรรมการ เช่น  ประธาน

กรรมการ กรรมการ กรรมการและผูช่้วยเลขานุการ 

       2.3 ระบุระยะเวลาการดำเนินงานของคณะกรรมการให้ชัดเจน 

  ในร่างคำสั่งควรกำหนดระยะเวลาการปฏิบัติงานของคณะกรรมการ  
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2.3.1 วันที่เริ่มตน้และสิน้สุดของการดำเนินงาน 

2.3.2 ระยะเวลาที่ใชใ้นการประเมินผล 

2.3.3 กำหนดเวลาส่งผลการประเมินต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อให้สามารถติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินงานของคณะกรรมการได้

อย่างมีประสทิธิภาพ 

 
 

 

ภาพ 51 แสดงตัวอย่างร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี  

พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
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ภาพ 51 (ต่อ) 
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ภาพ 51 (ต่อ) 
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ภาพ 51 (ต่อ) 
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ข้อควรคำนึง 

การคัดเลือกกรรมการควรพิจารณาจากความรู้ ความสามารถ และความเหมาะสมกับบทบาท 

 

ขั้นตอนที่  3 จัดทำหนังสือขอนำร่างหนังสือคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผล 

การปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ นำเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะเสนอ

ต่อรองคณบดีฝ่ายบริหาร 

     3.1 จัดทำร่างหนังสือขอเสนอ โดยใช้รูปแบบทางราชการที่ถูกต้อง (มีส่วนราชการ 

เลขที่หนังสอื วันที่ เรื่อง เรยีน สิ่งที่ส่งมาด้วย ข้อความ และลงนามผู้เสนอ) 

     3.2 แนบเอกสารประกอบ ได้แก่ ร่างคำสั่ง รายชื่อกรรมการ และเหตุผลในการแต่งตัง้ 

     3.3 เสนอหนังสือเข้าสู่การประชุมคณะกรรมการประจำคณะ เพื่อให้กรรมการร่วมกัน

พิจารณาและมีมติเห็นชอบ 

     3.4 ส่งต่อรองคณบดีฝ่ายบริหาร เพื่อดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ อาจเป็นการให้

ความเห็นชอบเบือ้งตน้ หรอืเสนอเรื่องต่อคณบดีเพื่ออนุมัติ 
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ภาพ 52 แสดงตัวอย่างขอนำร่างหนังสือคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน

พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ เข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะศิลปศาสตร์

เพื่อพิจารณา 

Lib
ra

ry
 a

nd
 L

ea
rn

ing
, U

niv
er

sit
y o

f P
ha

ya
o



คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

200 
 

 

ข้อควรคำนึง 

1. หนังสือควรจัดทำในรูปแบบราชการอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และชัดเจน 

2. แนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ร่างคำสั่ง รายชื่อกรรมการ เหตุผลประกอบการแต่งตัง้ 

3. ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องก่อนนำเสนอเข้าสู่ที่ประชุม 

ขั้นตอนที่ 4 พิจารณาลงนามหนังสือขอนำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ เข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะ 

      4.1 เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารพิจารณาลงนาม 

          เมื่อจัดทำหนังสือและร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน

เสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานต้องจัดส่งเอกสารให้ รองคณบดีฝ่ายบริหาร ในฐานะผู้กำกับดูแลงาน

บุคคลและงานบริหาร เพื่อทำการตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสม และพิจารณาลงนามเห็นชอบใน

เอกสารดังกล่าว 

      4.2 หากรองคณบดีฝ่ายบริหาร ลงนาม ผูป้ฏิบัติงานดำเนนิการตามขั้นตอนถัดไป 

           ในกรณีที่รองคณบดีฝ่ายบริหารตรวจสอบเอกสารแล้วเห็นว่าถูกต้อง ครบถ้วน 

และเหมาะสม พร้อมลงนามรับรองในหนังสือหรือร่างคำสั่งดังกล่าว ผู้ปฏิบัติงานต้องนำเอกสารที่ผ่านการ

ลงนามนั้น เข้าสู่ขั้นตอนถัดไปของกระบวนการ เช่น การเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะ 

เพื่อให้มกีารพิจารณาและบันทึกเป็นมตอิย่างเป็นทางการ 

      4.3 หากรองคณบดีฝ่ายบริหาร ไม่ลงนาม ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการแก้ไขเอกสาร และ

นำเสนอเพื่อพิจารณาลงนามอีกครั้ง 

   หากเอกสารที่เสนอยังมีข้อบกพร่อง ไม่ครบถ้วน หรือมีประเด็นที่ต้องปรับปรุง 

รองคณบดีฝ่ายบริหารอาจมีความเห็นให้แก้ไขก่อนลงนาม ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องนำเอกสารกลับมาแก้ไข 

ปรับปรุง หรือเพิ่มเติมข้อมูลตามที่ได้รับข้อสังเกต ก่อนจะจัดทำใหม่และนำเสนอเพื่อพิจารณาลงนาม  

อีกครั้ง 
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4.4 เมื่อได้เอกสารที่ลงนามแล้ว ให้นำเสนอแก่เลขานุการคณะกรรมการประจำคณะ 

เพื่อนำเข้าที่ประชุม 

 

ขั้นตอนที่ 5 ประชุมคณะกรรมการประจำคณะพิจารณาร่างคำสั่ง 

      เป็นการประชุมอย่างเป็นทางการของคณะกรรมการประจำคณะ  เพื่อพิจารณา

เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย  

สายวิชาการ 

 5.1 พิจารณาร่างหนังสือคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

           5.1.1 นำเสนอร่างคำสั่งที่จัดทำขึน้เบือ้งตน้ต่อที่ประชุม 

            5.1.2 ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียด เช่น 

         1) รายชื่อคณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง (มีความเหมาะสม โปร่งใส และ

ไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน) 

        2) วาระการปฏิบัติหน้าที่และระยะเวลา 

        3) อำนาจหน้าที่ของคณะกรรมการประเมิน 

        4) ความสอดคล้องกับข้อบังคับ/ระเบียบมหาวิทยาลัย 

        5) เปิดโอกาสใหก้รรมการแต่ละท่านแสดงความคิดเห็น แก้ไข เพิ่มเติม หรอื

เสนอแนะการปรับปรุงร่างคำสั่ง 

5.2 รับรองร่างหนังสือคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

5.2.1 เมื่อมีการพิจารณาและแก้ไข (ถ้ามี) เสร็จสิ้นแล้ว ที่ประชุมจะลงมติ 

“รับรอง” ร่างคำสั่งดังกล่าว 

5.2.2 การรับรองหมายถึงที่ประชุมเห็นชอบและอนุมัติให้ร่างคำสั่งนีน้ำเสนอเพื่อ

ออกเป็นเอกสารทางการต่อไป 
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ข้อสังเกต  

ขั้นตอนนีถ้ือเป็นการยืนยันอย่างเป็นทางการว่า ร่างคำสั่งมคีวามถูกต้อง ชอบด้วยระเบียบ และ

สามารถนำเสนอต่อผู้บริหาร (เช่น คณบดี หรอือธิการบดี) เพื่อเซ็นคำสั่งจรงิได้ 

ขั้นตอนที่ 6 ทาบทามกรรมการเบื้องต้นเป็นคณะกรรมการประเมิน 

      ประสานงานเบื้องต้นเพื่อเชิญบุคคลที่เหมาะสมเข้ามามีส่วนร่วมเป็นคณะกรรมการ

ประเมิน  

6.1  วธิีการตดิต่อ ใช้ช่องทางที่เป็นทางการและสะดวก ได้แก่ 

 6.1.1 ช่องทางโทรศัพท์ (เพื่อความรวดเร็วและยืนยันเบื้องต้น) 

            6.1.2 ช่องทาง E-mail (มีหลักฐานเป็นลายลักษณ์อักษร ชัดเจนเรื่องรายละเอียด

และกำหนดการ) 

6.1.3 ช่องทาง Line หรอืแอปพลิเคชันสื่อสารอื่น (ใช้เพื่อความคล่องตัว หากเป็น

ที่ยอมรับในองค์กร) 

กรณีไม่ได้รับการตอบรับ 

  6.1.4 หากติดต่อแลว้ยังไม่ได้รับการตอบรับภายในระยะเวลาที่กำหนด (เช่น 3-5 

วันทำการ) 

6.1.5 ให้ดำเนินการติดต่อซ้ำ โดยใช้ช่องทางอื่นที่แตกต่างจากครั้งแรก (เช่น 

จาก E-mail เป็น โทรศัพท์) 

  6.2 การใชชื้่อบัญชสีำหรับการทาบทามบุคคล 

       6.2.1 เพื่อความน่าเชื่อถือและเป็นทางการ ควรใช้ บัญชทีี่เป็นทางการขององค์กร 

ในการตดิต่อ  

6.2.2 E-mail ที่ เป็นโดเมนองค์กร (เช่น  xxx@up.ac.th) หรือระบบเอกสาร

ออนไลน์ของ 
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6.2.3 Line Official Account หรือบัญชีมหาวิทยาลัยพะเยา 

6.2.4 หมายเลขโทรศัพท์สำนักงาน 

     6.3 การบันทึกผลการทาบทาม 

           6.3.1 บันทึกผลการตดิต่อทุกครั้ง เช่น วันที่ เวลา ช่องทางการสื่อสาร และผล

การตอบรับ 

    6.3.2 หากไม่ได้รับการตอบรับ ใหบ้ันทึกไว้เพื่อใชป้ระกอบการตดิตามผล 

 

ขั้นตอนที่  7 จัดทำร่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ เป็นคณะกรรมการประเมินผล 

การปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ 

                 โดยใช้รูปแบบหนังสือราชการ/หนังสอืภายในขององค์กร ที่ถูกต้อง ประกอบด้วย 

                               7.1.1. ชื่อเรื่อง ขอความอนุเคราะห์เป็นคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ 

                               7.1.2 เรียน ชื่อบุคคล และหัวหนา้ส่วนงานที่ทาบทามเป็นคณะกรรมการ 

7.1.3 เนือ้หา 

       1) ระบุ วัตถุประสงค์  เช่น  เพื่ อ เชิญ เป็นคณ ะกรรมการประเมิน ผล 

การปฏิบัติงานประจำปีของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

        2) แจ้งรายละเอียดงานที่ต้องประเมิน เช่น ประเภทเอกสาร/ระยะเวลา 

ในการประเมิน 

        3) กำหนดช่วงเวลาที่ต้องการคำตอบกลับ 

                                      4) การตดิต่อ ระบุผูป้ระสานงานและช่องทางติดต่อ (โทรศัพท์, Email) 

                5) ลงช่ือ ผู้มีอำนาจ (เช่น หัวหน้าส่วนงาน หรอืคณบดีในกรณีร่างเพื่อเสนอ

อนุมัต)ิ 
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ภาพ 53 แสดงตัวอย่างบันทกึข้อความ “ขอความอนุเคราะห์เป็นคณะกรรมการประเมินผล

การปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์” 

ออกเลข ลงวันที่ 

ช่ือ - สกุล ผู้ถูกเรียนเชิญเป็นคณะกรรมการประเมิน 

ระบุชื่อตำแหน่ง เช่น รองคณบดี/ ผู้ช่วยคณบดี /ประธานหลักสูตร หรืออาจารย์

ประจำหลักสูตรหลักสูตร 

ลงช่ือหัวหน้าส่วนงาน 

1  2  

3 

4 

5 
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ภาพ 54 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความ “ขอความอนุเคราะห์บุคลากรในสังกัดเป็นคณะกรรมการ 

 ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์” 

 

ออกเลข ลงวันที่ 

(3) คณบดีท่ีเชิญบุคคลในสังกัดเป็นคณะกรรมการประเมิน 

(5) ลงช่ือหัวหน้าส่วนงาน 

ระบุ ช่ือ-สกุล และช่ือตำแหน่ง  

1 

5 

2 

3 

4 
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    7.2 จัดทำแบบตอบรับการเป็นคณะกรรมการ 

     7.2.1 จัดทำเอกสารแนบไปพร้อมหนังสอืเชญิ โดยใหผู้ร้ับกรอกและส่งกลับ 

     7.2.2 แบบฟอร์มมเีนือ้หา  

             1) ระบุสถานที่ และการลงวันที่ 

            2) อ้างถึงหนังสือเชิญเป็นคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการของคณะศลิปศาสตร์ 

             3) ช่องให้ เลือก ยินดีรับเป็นคณะกรรมการ / ไม่ สามารถรับเป็น

คณะกรรมการ 

            4) พืน้ที่สำหรับลงลายมือช่ือ (ขอแสดงความนับถือ) 

                                       5) ช่องทางส่งกลับ เช่น Email ของหน่วยงานหรือ ช่องทางรับ-ส่ง

เอกสาร ระบบ UP-DMS มหาวิทยาลัยพะเยา  
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ภาพ 55 แสดงตัวอย่างหนังสือตอบรับเป็นคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์” 

 เลขอา้งอิงหนังสือขอความอนุเคราะห์เป็นคณะกรรมการ 

ลงวันที่  

ช่องทางส่งเอกสารกลับ และช่ือ เบอร์โทรภายใน เพื่อใช้ในการประสานงาน 

เลือก 

ลงช่ือ-สกุล และตำแหน่ง 

ระบุสถานที่เขยีน 1 
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7.3 เสนอคณ บดีลงนาม เสนอผ่าน เลขานุการจัดส่ งหนังสือให้คณ บดี  

คณะศิลปศาสตร์เพื่อลงนามในหนังสือขอความอนุเคราะห์เป็นคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา (รายละเอียดดังข้อ 7.1 

และแนบหนังสือตอบรับดังข้อ 7.2)  

 

ขั้ นต อนที่  8  คณ บ ดีพิ จารณ าก ารล งนาม ในห นั งสื อ ขอความอนุ เค ราะห์  

เป็นคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา 

8.1 การลงนามในหนังสอื 

 8.1.1 หนังสือทาบทามการเป็นคณ ะกรรมการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานถูกนำเสนอใหค้ณบดีพิจารณา 

 8.1.2 คณบดีตรวจสอบความถูกต้อง ความเหมาะสมของเนื้อหา 

รายชื่อ และคุณสมบัติของผู้ถูกทาบทาม 

8.2 กรณีคณบดี “เห็นชอบและลงนาม” 

8.2.1 หากคณบดีพิจารณาแล้วเห็นสมควร ลงนามในหนังสอืทาบทาม 

     8.2.2 บุคลากรดำเนนิการตามขั้นตอนถัดไปทันที ได้แก่ 

        1) ส่งหนังสือออกไปยังบุคคล/ผูท้รงคุณวุฒิที่ได้รับการทาบทาม 

2) จัดเก็บสำเนาหนังสือพร้อมบันทึกการดำเนินงานลงในระบบ

สารบรรณและแฟ้มประวัติ 

8.3 กรณีคณบดี “ไม่ลงนาม”  

 8.3.1 หากคณบดีพิจารณาแล้วมีความเห็น ไม่เห็นชอบหรือไม่ลงนาม 

ในหนังสอืทาบทาม 
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     8.3.2 บุคลากรผูร้ับผิดชอบต้องดำเนนิการ ดังนี้ 

        1) รับข้อสังเกต/คำแนะนำจากคณบดีเพื่อนำไปปรับปรุงแก้ไข 

        2) จัดทำร่างหนังสือฉบับแก้ไขใหม่ใหถู้กต้องและเหมาะสมตามข้อสังเกต 

        3) เสนอร่างฉบับแก้ไขกลับไปใหค้ณบดีพิจารณาและลงนามอีกครั้ง 

ดังเอกสารในขั้นตอนที่ 7 

ขั้นตอนที่ 9 สแกนเอกสารและจัดส่งให้บุคคลผู้ถูกทาบทามเป็นคณะกรรมการ

คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

                                     9.1 ส่งหนังสือออกไปยังบุคคล/ผู้ทรงคุณวุฒิที่ได้รับการทาบทามการเป็น

คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

 9.1.1 จัดเตรียมหนังสอืฉบับลงนามแลว้ 

        หลั งจากคณ บดีลงนามในหนั งสือ เรียบร้อยแล้ ว เจ้ าหน้ าที่

ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารอีกครั้ง เช่น เลขที่หนังสือ วันเดือนปี และชื่อ–ตำแหน่ง 

ผูถู้กทาบทาม 

9.1.2 การลงทะเบียนหนังสอืออก 

       1 )  น ำ ห นั ง สื อ เข้ า สู่ ร ะ บ บ ส า ร บ ร ร ณ ก ล า ง  ( UP-DMS)  

ทาง https://dms.up.ac.th โดยใช้ Username และ Password ของพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยาเข้าระบบ 

ใช้งาน 

           1.1) กรอก Username และ Password  มหาวิทยาลัยพะเยา 

เพื่อเข้าสู่ระบบการใช้งาน          -  

           1.2) คลิก “เข้าสู่ระบบ” เพื่อใช้งาน 
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ภาพ 56 แสดงการเข้าสู่ระบบบริหารจัดการเอกสารมหาวิทยาลัยพะเยา (สารบรรณกลาง) UP-DMS 

 

2) สร้างหนังสือ โดยกรอกข้อมูลที่จำเป็น เช่น ชื่อเรื่อง เรียน และบันทึกข้อมูล 

    2.1)  คลิก “สร้างหนังสือ”  

    2.2) ระบุ “ชื่อเรื่องหนังสือ”   

    2.3) เรียน “ชื่อตำแหน่งบริหาร สังกัดหน่วยงาน” 

    2.4) ประเภทหนังสือ เลือก “หนังสือทั่วไป” 

2.5) การแจง้เวียน เลือก “ไม่เวียนแจง้” 

2.6) เลือก “วันที”่ ส่งหนังสือ 

กรอก Username มหาวิทยาลัยใช้งาน 

กรอก Password  มหาวิทยาลัยใช้งาน 

 คลิก “เขา้สู่ระบบ” เพื่อใช้งาน 
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2.7) ช้ันความเร็ว เลือก “ปกติ” 

2.8) กดปุ่ม “บันทึก” เพื่อบันทึกข้อมูล  

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพ 57 แสดงการสร้างหนังสือในระบบบริหารจัดการเอกสารมหาวิทยาลัยพะเยา (UP-DMS) 
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3) อัปโหลดไฟล์หนังสอืที่คณบดีลงนามแลว้เข้าสู่ระบบ 

3.1)  คลิกเมน ู“ไฟล์” ที่แถบเมนูด้านบนของหนา้ต่างระบบ 

3.2) เลือกคำสั่ง “อัพโหลดไฟล์”  

3.3) คลิกปุ่ม “เลือกไฟล์” ระบบจะแสดงหน้าต่างเพื่อเลือก    

ไฟล์จากคอมพิวเตอร์ (Browse / Select File / Choose File) 

3.4) เลือกไฟล์ เอกสารที่ ต้องการ (เช่น  หนั งสือ ขอความ

อนุเคราะห์เป็นคณะกรรมการ) รูปแบบไฟล์ที่รองรับ เช่น PDF 

3.5) คลิกปุ่ม “เปิด (Open)” เพื่อยืนยันการเลือกไฟล์ 

3.6) ตรวจสอบชื่อไฟล์และข้อมูลประกอบ ให้ถูกต้อง คลิกปุ่ม

“Choose File”  

3.7)  คลิกปุ่ม “อัพโหลด”  
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ภาพ 58 แสดงการอัปโหลดไฟล์หนังสือที่คณบดีลงนามแล้วเข้าสู่ระบบ 

9.1.3 การส่งออกทางระบบ UP-DMS 

           เลือกช่องทางการส่งไปยังหน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง โดยผ่าน

ระบบรับ–ส่งเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (UP-DMS) 

                                        1) คลิกเมน ู“view” ที่แถบเมนูด้านบน  
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            2) คลิกเมน ู“ส่งต่อ/แจ้งเวียน” ที่แถบเมนูด้านบน 

                     3) คลิกช่องเมนู “ผู้รับ” เพื่อพิมพ์รายชื่อผูท้ี่จะ “ส่งต่อ”  ข้อมูล 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

ภาพ 59 แสดงการสร้างหนังสือในระบบบริหารจัดการเอกสารมหาวิทยาลัยพะเยา (UP-DMS)  

การส่งออกทางระบบ UP-DMS 
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9.1.4 การยืนยันการส่ง 

                                      1) บันทึกหลักฐานการส่งในระบบ เช่น หมายเลขหนังสือออก และ

เลขอ้างองิการจัดส่ง  

       2) เก็บสำเนาหนังสือและใบส่ง/เลขอ้างอิงแนบไว้ในแฟ้มงานบุคคล

เพื่อเป็นหลักฐานการดำเนินงาน 

9.1.5 การตดิตามผล 

                                      1) ตรวจสอบสถานะการรับเอกสารในระบบ UP-DMS 

                                      2) หากบุคคล/ผู้ทรงคุณวุฒิยังไม่ตอบรับภายในเวลาที่กำหนด  

ให้ประสานงานเพื่อตดิตามต่อไป 

 

 
 

 
 

 

ภาพ 60 แสดงการสร้างหนังสือในระบบบริหารจัดการเอกสารมหาวิทยาลัยพะเยา (UP-DMS)  

การยืนยันการส่ง 
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ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน  

กรณีที่ผู้ทรงคุณวุฒิอยู่นอกหน่วยงาน อาจต้องส่ง ทั้งในระบบ UP-DMS และหนังสือเชิญ

ฉบับจรงิ (Hard Copy) ควบคู่กัน 

      9.2 จัดเก็บสำเนาหนังสือพร้อมบันทึกการดำเนินงานลงในระบบสารบรรณ

และแฟ้มประวัติ 

9.2.1 จัดเก็บในแฟ้มประวัต ิ(Hard Copy / Digital File) 

1) จัดเก็บสำเนากระดาษไว้ในแฟ้มประวัติการประเมินผล 

การปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ โดยแยกตามปีงบประมาณหรอืรอบการประเมิน 

2) สำหรับไฟล์ดิจิทัล ให้เก็บไว้ในแฟ้มข้อมูลกลางของหน่วยงาน 

โดยตั้งช่ือไฟล์/โฟลเดอร์ให้เป็นมาตรฐาน เช่น ขอความอนุเคราะห์เป็นคณะกรรมการประเมินฯ 

 

ขั้นตอนที่ 10 รวบรวมแบบตอบรับการเป็นคณะกรรมการ 

          10.1 หลังจากกระจายเอกสารไปยังกรรมการที่เกี่ยวข้องโดยระบบจะส่ง

เอกสารผ่าน UP-DMS ตามขั้นตอนที่ 9 ไปยังผู้รับแต่ละคน (กรรมการแต่ละท่าน) แต่ละท่านจะเข้าไป

ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม ทำเครื่องหมายตอบรับ “ยินดี/ไม่สามารถ” ลงในฟอร์ม และเซฟเป็นไฟล์ใหม่ (หรือ

เซ็นอิเล็กทรอนิกส์หากระบบรองรับ) 

       10.2 รวบรวมคำตอบที่ส่งกลับ 

    ตรวจสอบในระบบว่ามีกรรมการส่งแบบตอบรับกลับมาหรือยังดาวน์

โหลดเอกสารตอบรับจากแต่ละคน และตรวจสอบความครบถ้วน เช่น การเซ็นชื่อ , วันที่, ตอบเลือก  

(ยินดี/ไม่), ความชัดเจนของขอ้มูล 

       10.3 แจ้งผลใหฝ้่ายที่เกี่ยวข้อง 

     เมื่อรวบรวมครบตามจำนวนที่ต้องการ ให้รวบรวมเอกสารการตอบ

รับแจ้งต่อผูบ้ริหารรับทราบ 
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          10.4 ติดตามและจัดเก็บ 

                                             1) หากยังไม่ครบ ให้ออกประสานงานคณะกรรมการที่ยังไม่

ตอบกลับรีบส่งภายในเวลาที่กำหนด 

                                   2) หลังเสร็จสิ้น ให้จัดเก็บไฟล์ต้นฉบับและสรุปผลในแฟ้มสารบรรณ 

อย่างเป็นระบบ เพื่อใช้อา้งองิในงานต่อไป 

 

ขั้นตอนที่ 11 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน และกำหนดหน้าที่ 

11.1 ตรวจสอบรายชื่อกรรมการที่ตอบรับ 

1) รวบรวมรายชื่อกรรมการที่ ตอบรับ การเป็นคณะกรรมการจาก 

ขั้นตอนที่ 10 

            2) ตรวจสอบให้ครบถ้วนว่ามีจำนวนเพียงพอ และมีความหลากหลาย/

สาขาตรงกับคุณสมบัติที่กำหนด 

      11.2 จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 

  1) ใช้รูปแบบคำสั่งราชการ เช่น “คำสั่งหน่วยงานที่.../...” 

  2) เนือ้หาหลักควรประกอบด้วย 

                                              2.1) ชื่อคำสั่ง เช่น “คำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการประเมินผล...” 

      2.2)เหตุผลในการแต่งตั้ ง (อ้างอิงตามระเบียบหรือประกาศที่

เกี่ยวข้อง) 

                                              2.3) รายชื่อกรรมการ (ระบุชื่อเต็ม ตำแหน่ง หน่วยงาน) 

                                              2.4) บทบาทหนา้ที่ของคณะกรรมการ 
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ภาพ 61 แสดงคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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ภาพ 61 (ต่อ) 
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ภาพ 61 (ต่อ) 

ขั้นตอนที่ 12 เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 

                  12.1 ผู้ปฏิบัติงานจัดเตรียมเอกสารคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการให้ครบถ้วน 

ถูกต้อง และเป็นไปตามแบบฟอร์มราชการ 

                                       12.2 หากคณบดีพิจารณา “ลงนาม” ในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

ประเมิน เมื่อคณบดี เห็นชอบ และ ลงนามในคำสั่งแต่งตั้ง เป็นที่เรียบร้อยคำสั่งจะถือว่ามีผลในทางปฏิบัติ

อย่างเป็นทางการ 

                                       12.3 หากคณบดีพิจารณา “ไม่ลงนาม” การแต่งตั้ งคณะกรรมการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการแก้ไข คณบดีจะ ส่งข้อเสนอแนะหรือคำสั่ง 

ให้แก้ไข ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบข้อเสนอแนะอย่างละเอียดดำเนินการปรับปรุงหรือแก้ไขร่างคำสั่ง  

ให้ถูกต้อง จัดทำเอกสารใหม่ให้ครบถ้วน เสนอใหค้ณบดีพิจารณาและลงนาม อีกครั้ง 
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ขั้นตอนที่ 13 สแกนเอกสารและส่งสำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินให้

คณะกรรมการประเมิน 

                                       13.1 เผยแพร่คำสั่งผ่านระบบ UP-DMS (ตามขั้นตอนที่ 9) โดยแนบไฟล์

คำสั่งที่ลงนามเรียบร้อยเข้าสู่ระบบ UP-DMS และส่งถึงบุคคลที่เกี่ยวข้อง (กรรมการ) ทุกคน  

                                      13.2 เก็บรักษาสำเนาในแฟ้มสารบรรณเพื่อเป็นหลักฐานและใช้อ้างอิง 

ในรายงานการประเมนิ หรอืเอกสารในขั้นตอนต่อไป 

 

ข้อควรคำนึงในการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

1. คุณสมบัติของกรรมการ ต้องมีความรู้ ความเข้าใจ หรือประสบการณ์ในเรื่องที่รับผิดชอบ  

มีคุณวุฒิหรอืระดับตำแหน่งที่เหมาะสมกับภารกิจ (เช่น ผูป้ระเมินต้องมีตำแหน่งวิชาการหรือระดับที่สูงกว่า

ผูถู้กประเมิน)  

   2. ความเป็นกลางและจริยธรรม ควรหลีกเลี่ยงการแต่งตั้ งผู้ที่อาจมีอคติ  หรือมี

ความสัมพันธ์ใกล้ชิดกับผู้ถูกประเมิน เช่น ญาติสนิท เพื่อนร่วมทีม กรรมการต้องสามารถประเมินอย่าง

อิสระ เป็นธรรม และปราศจากแรงกดดัน 

3. ความพร้อมในการปฏิบัติงาน พิจารณาความพร้อมของบุคคลที่จะรับแต่งตั้ง เช่น เวลา

ว่าง, ภาระงาน, ตรวจสอบว่าบุคคลนั้นตอบรับเรียบร้อยก่อนลงนามแต่งตั้ง 

4. การปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับ แต่งตั้งกรรมการตามที่ระเบียบหรือข้อบังคับของ

องค์กรกำหนด เช่น ระเบียบเกี่ยวกับการประเมินผล, การเสนอผลงาน, การแต่งตัง้กรรมการในระดับคณะ/

สถาบัน คำสั่งแต่งตั้งควรอ้างองิขอ้บังคับหรือระเบียบที่ใชร้องรับการออกคำสั่ง 

5. การป้องกันข้อร้องเรียนหรอืโต้แย้งภายหลัง การเก็บหลักฐานการตอบรับจากกรรมการ

มีแนวทางการประเมินที่โปร่งใส ชัดเจน และใช้เกณฑ์เดียวกันกับทุกกรณี 
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ตารางที่ 24 แสดงผังกระบวนการย่อยที่ 2 การจัดเตรยีมข้อมูลเพื่อการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 

ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

       

1  ขั้นตอนที่ 1 รวบรวมขอ้มูลภาระงานพนักงาน

มหาวทิยาลัยสายวชิาการ โดยติดตามจาก

คณะกรรมการตรวจสอบข้อมูล 

บุคลากร 1. แบบสรุปภาระงาน 

ประจำป ี

2. แบบบันทึกภาระ

งาน 3 ภาคการศึกษา 

3. เอกสารหลักฐาน 

อื่น ท่ีเกี่ยวข้อง 

2 วัน  

2  

 

 

 

  

 

 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความครบถ้วนและความ

ถูกต้องของเอกสารประเมินผลการปฏบัิตงิาน  

2.1 ตรวจสอบการรับรองขอ้มูล ต้องมลีายเซ็น

ผู้รับการประเมินครบถ้วนในแบบสรุปผลการ

ประเมิน 

2.2 ตรวจสอบภาระงานประจำภาคการศึกษาต้น 

ภาคการศกึษาปลาย และภาคฤดูร้อน พร้อม

เอกสารหลักฐานประกอบ 

2.3 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานองค์ประกอบท่ี 2 

ด้านพฤติกรรมการทำงาน 

บุคลากร 1. แบบสรุปภาระงาน 

ประจำป ี

2. แบบบันทึกภาระ

งาน 3 ภาคการศึกษา 

3. เอกสารหลักฐาน 

อื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

10 นาท/ีคน  

เริ่มต้น 

รวบรวมขอ้มูล 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

1 

ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน 

1 
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ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

 2.3.1 กรณคีรบถ้วนและถูกตอ้ง ลงนาม

รับรองผลการตรวจสอบ 

2.3.2 กรณไีม่ครบถ้วนหรือไม่ถกูต้อง 

แจ้งใหผู้้ปฏบัิตงิานดำเนนิการแก้ไข และ

ตรวจสอบซ้ำอีกคร้ัง 

3  ขั้นตอนที่ 3 จัดทำแบบสรุปข้อมูลผลการ

ปฏบัิตงิาน แบ่งเป็น 

3.1 ข้อมูลในภาพรวมรายกลุ่ม ได้แก่ กลุ่ม

ผู้บริหาร กลุ่มประธานหลักสูตร และกลุ่มอาจารย์

ประจำแต่ละหลักสูตร (จำนวน 5 หลักสูตร) 

3.2 ข้อมูลรายบุคคลของพนักงานมหาวทิยาลัย

สายวชิาการแต่ละราย     

บุคลากร 1. แบบสรุปภาระงาน 

 

10 นาท/ีคน  

4 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 4 จัดเตรียมขอ้มูลรายบุคคลสำหรับ

การประเมินผล โดยเรียงตามประเภทกลุ่ม และ

เรียงลำดับคะแนนจากมากไปนอ้ย 

ท้ังในรูปแบบเอกสารกระดาษและไฟล์สแกน

เอกสาร 

บุคลากร 1.แบบสรุปผลการ

ประเมินผลการ

ปฏบัิตงิานประจำปี   

2. แบบประเมินผลการ

ปฏบัิตงิานประจำปี 

สำหรับ พ.สาย

วชิาการ  

15นาที/คน  

1 

จัดทำแบบสรุปข้อมูลผล

การปฏบัิตงิาน 

จัดเตรียมขอ้มูลรายบุคคล 

1 

2 

2 
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ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

 

 

3. แบบภาระงาน

ประจำภาคการศึกษา 

3 ภาคการศึกษา  

4. เอกสาร หลักฐานท่ี

เกี่ยวข้อง 

5  ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบความถูกต้องและความ

ครบถ้วนของข้อมูลก่อนเขา้สูก่ระบวนการ

ประเมนิ 

5.1 กรณขี้อมูลถูกต้องและครบถ้วน ผู้ปฏบัิตงิาน

ดำเนนิการตามขั้นตอนถัดไป 

5.2 กรณพีบข้อมูลไม่ถกูต้องหรือไม่ครบถ้วน 

ผู้ปฏบัิตงิานดำเนนิการแกไ้ข  เสนอใหม่อีกคร้ัง 

คณบดี 1. แบบสรุปภาระงาน 

ประจำป ี

2. แบบบันทึกภาระ

งาน 3 ภาคการศึกษา 

3. เอกสารหลักฐาน 

อื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

1 ช่ัวโมง  

6  ขั้นตอนที่ 6 สแกนไฟล์เอกสารหลักฐานท้ังหมด 

และจัดเก็บข้อมูลให้พร้อมสำหรับใชใ้นวัน

ประเมินผลการปฏบัิตงิาน 

บุคลากร 1. แบบสรุปภาระงาน 

ประจำป ี

2. แบบบันทึกภาระ

งาน 3 ภาคการศึกษา 

3. เอกสารหลักฐาน 

3 ชั่วโมง  

       

ตรวจสอบ

ข้อมูล 

จัดเก็บข้อมลูเพื่อใชป้ระเมิน 

สิ้นสุด 

2 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

2 
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จากตารางที่ 24 ผู้ปฏิบัติงานขออธิบายรายละเอียด กระบวนการย่อยที่ 2 การวางแผนและ

จัดเตรยีมข้อมูล ซึ่งแบ่งออกเป็น 6 ขั้นตอน โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

ขั้นตอนที่ 1 รวบรวมข้อมูลภาระงานพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ โดยติดตามจาก

คณะกรรมการตรวจสอบข้อมูลการประสานงานกับคณะกรรมการตรวจสอบข้อมูล 

1.1 ผูป้ฏิบัติงานประสานกับคณะกรรมการตรวจสอบข้อมูลภาระงาน ครั้งที่ 2 

1.2 จัดทำบันทึกข้อความแจ้งกำหนดเวลาส่งพร้อมเอกสารข้อมูล ดังนี้ 

                                         1.2.1 ใบสรุปภาระงานตามเกณฑ์ประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

สำหรับพนักงานสายวิชาการ รายบุคคล 

    1.2.2 ตารางขอ้มูลประจำภาคการศกึษาต้น ภาคการศึกษาปลาย ภาค

การศกึษาฤดูร้อน 

     1.2.3 เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lib
ra

ry
 a

nd
 L

ea
rn

ing
, U

niv
er

sit
y o

f P
ha

ya
o



คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

226 
 

 

 
 

 

ภาพ 62 แสดงหนังสือขอความอนุเคราะห์รวบรวมข้อมูลและจัดส่งข้อมูลพนักงานมหาวิทยาลัย 

สายวิชาการ 
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ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความครบถ้วนและความถูกต้องของเอกสารประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 

2.1 ตรวจสอบการรับรองขอ้มูล 

2.1.1 ตรวจสอบว่า แบบสรุปภาระงานตามเกณฑ์ประเมินผลการ

ปฏิบัติงานประจำปีของแต่ละบุคลากรมีลายเซ็นครบถ้วน ได้แก่  

        1) ลายเซ็นผู้รับการประเมิน  

        2) ประธานหลักสูตรรับรองข้อมูล 

2.1.2 หากขาดลายเซ็นใด ต้องส่งกลับไปให้บุคลากรลงนามรับรองก่อน 

 
 

 

ภาพ 63 แบบสรุปภาระงานตามเกณฑ์ประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 
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2 .2  ตรวจสอบภาระงานประจำภาค การศึกษา เอกสารหลักฐาน

องค์ประกอบที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน ของแต่ละบุคลากรว่ามีการแนบครบทั้ง 3 ภาคการศึกษา ได้แก่    

ภาคการศกึษาต้น ภาคการศกึษาปลาย ภาคการศึกษาฤดูร้อน และองค์ประกอบที่ 2 พฤติกรรมการทำงาน

โดยมีหลักฐานแสดงประกอบ (ไฟล์/ข้อมูลแนบ) 

 

 
 
 
 

 
 

ภาพ 64 แสดงเอกสารหลักฐานองค์ประกอบที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน ได้แก่  ภาคการศึกษาต้น  

ภาคการศึกษาปลาย ภาคการศึกษาฤดูร้อน และองค์ประกอบที่ 2 พฤติกรรมการทำงาน 
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ขั้นตอนที่ 3 จัดทำแบบสรุปข้อมูลผลการปฏิบัติงาน  

3.1 ข้อมูลในภาพรวมรายกลุ่ม  

3.1.1 สรุปผลในระดับภาพรวม โดยแบ่งเป็นกลุ่ม ดังนี้ 

                              1) กลุ่มผู้บริหาร (รองคณบดี, ผูช่้วยคณบดี) 

         2) กลุ่มประธานหลักสูตร  

         3) กลุ่มอาจารย์ประจำหลักสูตร (รวมทั้งหมด 5 หลักสูตร) 

โดยมีรายละเอียดของคะแนนรวมร้อยละในการประเมินของแต่ละบุคคลและผลการประเมิน 

ในระดับ ดีเยี่ยม / ดีมาก / ดี / ปานกลาง / ต้องปรับปรุง / ต่ำ 

 

 
 

 
 
 
 
 

ภาพ 65 แสดงรายงานสรุปภาระงานบุคลากรสายวิชาการ ตำแหน่ง รองคณบดีและผู้ช่วยคณบดี 
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ภาพ 66 แสดงรายงานสรุปภาระงานบุคลากรสายวิชาการ ตำแหน่ง ประธานหลักสูตร 

 

 

 
 

ภาพ 67 แสดงรายงานสรุปภาระงานบุคลากรสายวิชาการ ตำแหน่ง อาจารย์ประจำหลักสูตร 
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ขั้นตอนที่  4 จัดเตรียมข้อมูลรายบุคคลสำหรับการประเมินผลประเภทกลุ่ม  

โดยเรยีงตามลำดับคะแนนจากมากไปน้อย 

4.1 จัดทำบัญชีสรุปภาระงาน 

4.1.1 จัดทำเป็นบัญชีสรุปภาระงานสายโดยเรียงตามลำดับคะแนนจาก

มากไปน้อย 

  

 

ภาพ 68 แสดงข้อมูลสรุปผลการปฏิบัติงานประจำปี ประเภทกลุ่ม 

 

ประเมนิผลการปฏบิัติงานประจำป ีพนักงานมหาวิทยาลัยสายวชิาการ ประจำปี 2569 
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        4.2 ตรวจสอบความถูกต้องของไฟล์ 

4.2.1  ตรวจสอบว่าเอกสารครบทุกหน้า ไม่ขาดหาย ทดสอบการเปิด

ไฟล์ว่าชัดเจน อ่านได้ และไม่เสียหาย 

4.2.3 ตรวจสอบชื่อไฟล์และการจัดหมวดหมู่ใหต้รงตามที่กำหนด 

        1) แบบรายงานภาระงานบุคลากรสายวิชาการ  

        2) แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

        3) ภาระงานภาคการศกึษาต้น 

        4) ภาระงานภาคการศกึษาปลาย 

        5) ภาระงานภาคการศกึษาฤดูร้อน 

        6) องค์ประกอบที่ 2 

       4.3 จัดเก็บสำรองขอ้มูล 

              4.3.1 บันทึกไฟล์ไว้ใน ระบบกลางของหน่วยงาน (เช่น OneDrive หรือ

ระบบคลาวด์มหาวิทยาลัย) 

    4.3.2 สำรองข้อมูลใน External Drive/USB เผื่อกรณีระบบออนไลน์

ขัดข้อง 

    4.3.3 กำหนดสิทธิ์การเข้าถึงให้เฉพาะคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง  

เพื่อรักษาความลับ 

1 

1 

1 

1 

1 

1 
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ภาพ 69 แสดงข้อมูลสรุปผลการปฏิบัติงานประจำปี  
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ภาพ 70 แสดงแบบรายงานภาระงานบุคลากรสายวิชาการ 
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ภาพ 71 แบบรายงานภาระงานบุคลากรสายวิชาการ 
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ภาพ 72 แสดงแบบรายงานภาระงานบุคลากรสายวิชาการ 
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ภาพ 72 (ต่อ) 
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       4.4 เตรียมความพรอ้มสำหรับวันประเมิน 

          4.4.1 จัดทำสารบัญไฟล์/รายการเอกสาร เพื่อให้กรรมการค้นหาข้อมูล

ง่ายขึ้น 

            4.4.2 หากมีการนำเสนอด้วยคอมพิวเตอร์ ให้ทดสอบการเปิดไฟล์บน

เครื่องที่จะใช้จริง 

 

ขั้นตอนที่  5 การตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของข้อมูลก่อน 

เข้าสู่กระบวนการประเมิน 

5.1 ตรวจสอบข้อมูลส่วนบุคคล 

                                             5.1.1 ชื่อ–สกุล ต้องตรงกับฐานข้อมูลของมหาวิทยาลัย เช่น ระบบ HR 

หรอืระบบสารสนเทศบุคลากร 

                                   5.1.2 ตำแหน่งทางวิชาการ เช่น อาจารย์  ผู้ ช่วยศาสตราจารย์   

รองศาสตราจารย์ 

5.2 ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูลในระบบ 

ตรวจสอบว่าได้กรอกข้อมูลในทุกหมวดที่กำหนดและตรวจสอบว่าไม่มี

ช่องว่างหรอืข้อมูลที่ขาดหาย เช่น ลืมกรอกจำนวนช่ัวโมงสอน หรอืไม่ได้ระบุชื่อโครงการวจิัย 

ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

1. หากพบข้อผิดพลาด ต้องแจ้งให้แก้ไขก่อนเข้าสู่การประเมิน 

   2. การตรวจสอบควรดำเนินการภายในระยะเวลาที่กำหนด เพื่อไม่ให้กระทบต่อ

กระบวนการประเมินโดยรวม 
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   3. การตรวจสอบที่รอบคอบจะช่วยลดข้อร้องเรียนและเพิ่มความน่าเชื่อถือของระบบ

ประเมิน 

ขั้นตอนที่ 6 สแกนไฟล์เอกสารหลักฐานทั้งหมด และจัดเก็บข้อมูลให้พร้อมสำหรับ

ใช้ในวันประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อใช้ข้อมูลสำหรับวันประเมิน 

         6.1 การสแกนเอกสารหลักฐาน 

                           6.1.1 แบบรายงานภาระงานบุคลากรสายวิชาการ  

 6.1.2 แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

                                          6.1.3 ภาระงานภาคการศกึษาต้น 

                                          6.1.4 ภาระงานภาคการศกึษาปลาย 

                                          6.1.5 ภาระงานภาคการศกึษาฤดูร้อน 

                                          6.1.6 องค์ประกอบที่ 2     

6.2 การจัดเก็บข้อมูล 

                                          6.2.1 บันทึกไฟล์ไว้ใน ระบบกลางของหน่วยงาน (เช่น UP-DMS, Google 

Drive, OneDrive หรอืระบบคลาวด์มหาวิทยาลัย) 

6.2.2 สำรองข้อมูลใน External Drive/USB เผื่อกรณีระบบออนไลน์

ขัดข้อง 

6.2.3 กำหนดสิทธิ์การเข้าถึงให้ เฉพาะคณะกรรมการที่ เกี่ยวข้อง  

เพื่อรักษาความลับ 
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กระบวนการย่อยที่ 3 การประเมินและพิจารณาผลการประเมิน 

ตารางที่ 25 แสดงผังกระบวนการย่อยที่ 3 การประเมินและพิจารณาผลการประเมิน 

ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

       

1  ขั้นตอนที่ 1 ประสานงานและเตรียมการประเมิน 

1.1 ตรวจสอบช่วงเวลาการส่งรายงานผลกับทาง

มหาวทิยาลัย 

1.2 ตรวจสอบตารางงานของคณะกรรมการ

ประเมิน กำหนดวันประเมินอย่างเป็นทางการ 

1.3 ประสานงานคณะกรรมการเบือ้งต้นเพื่อนัด

หมายวันประชุมประเมินและพิจารณาผล 

1.4 จองหอ้งประชุมสำหรับการประเมิน 

บุคลากร  30 นาท ี  

2  

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 2 จัดทำหนังสอืเชญิคณะกรรมการ

ประเมิน 

2.1 จัดทำหนังสอืเชญิคณะกรรมการประเมินและ

ผู้เกี่ยวข้อง เพื่อประชุมกำหนดปฏทิินการ

ดำเนนิงาน โดยระบุวัน เวลา สถานที ่และ

วัตถุประสงค์การประชุม 

2.2 เสนอร่างหนังสอืให้คณบดีพิจารณาลงนาม 

บุคลากร หนังสือเชญิ

คณะกรรมการ

ประเมินผลการ

ปฏบัิตงิานประจำปี 

30 นาท ี  

เร่ิมตน้ 

ประสานงานและ 

เตรียมการประเมิน 

1 

จัดทำหนังสอืเชญิ

คณะกรรมการประเมิน 

 

1 
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ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

3  

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 3 เสนอคณบดีลงนาม 

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 

4.1 หากคณบดีพิจารณา “ลงนาม” ให้ดำเนินการ

ตามขัน้ตอนถัดไป 

4.2 หากคณบดีพิจารณา “ไม่ลงนาม” ให้

ผู้ปฏบัิตงิานแก้ไขเอกสารตามขอ้เสนอแนะ และ

นำเสนอคณบดีลงนามใหม่อีกคร้ัง 

บุคลากร หนังสือเชญิ

คณะกรรมการ

ประเมินผลการ

ปฏบัิตงิานประจำปี 

10 นาท ี  

4  

 

ขั้นตอนที่ 4 สแกนเอกสารและจัดส่งให้

คณะกรรมการ 

4.1 สแกนเอกสาร ลงคุม 

4.2 เวยีนแจ้งเอกสารทางช่องทาง UP-DMS, E-

mail บุคลากร 

 

 

บุคลากร  30 นาท ี  

5  

 

 

 

ขั้นตอนที่ 5 จัดทำแบบรับรองผลการพจิารณา

รายบุคคล สำหรับให้คณะกรรมการลงนาม

รับรองผลการประเมิน  

 

บุคลากร แบบรับรองผลการ

พจิารณา 

10นาที/1 คน  

2 

พิจารณา 

ลงนาม 

ส่งหนังสอืเชญิประเมิน 

1 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

1 

จัดทำแบบรับรองผล 

2 
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ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

6 

 

  

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 6 ตรวจสอบความถกูต้องและความ

ครบถ้วนของแบบรับรองผลการพจิารณา

รายบุคคล 

 

คณบดี แบบรับรองผลการ

พจิารณา 

30 นาท ี  

7  ขั้นตอนที่ 7 เตรียมการประเมิน 

1. ด้านเอกสาร ไฟล์เอกสาร  

2. ความพร้อมของห้องประชุม 

 

 

    

8 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ขั้นตอนที่ 8 ประเมินพจิารณาผล 

ดำเนนิการประเมินและพิจารณาผลการประเมิน 

8.1 พจิารณารายบุคคลตามรายช่ือท่ีเสนอ 

8.2 พจิารณาผลตามเกณฑ์และองค์ประกอบท่ี

กำหนด 

8.3 ลงนามรับรองผลการประเมิน โดยมีแนวทาง

ดังนี้ 

คณะกรรมการ

ประเมิน 

แบบรับรองผลการ

พจิารณา 

3 ชั่วโมง  

ตรวจสอบความ 

ถูกต้อง 

ประเมิน

พจิารณาผล 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

2 2 

เตรียมการประเมิน 

3 

2 

รับรองผล 

ไม่รับรองผล 
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ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

 

 

 

 

 

   8.3.1 หากคณะกรรมการตรวจสอบแลว้ไม่พบ

ข้อผิดพลาด ให้ “ลงนาม” รับรองผลการประเมิน

ประจำปกีารศึกษา 2568 

   8.3.2 หากพบข้อสังเกตหรือข้อสงสัย ให้แจง้

พนักงานสายวชิาการเพื่อ “ทบทวนผลการ

ประเมิน” 

   8.3.3 ในกรณท่ีีต้องทบทวน ผู้ปฏบัิตงิานตอ้ง

แจ้งพนักงานสายวชิาการดำเนนิการทบทวน และ

กลับเข้าสู่กระบวนการประเมินอกีครัง้ 

9  ขั้นตอนที่ 9 บันทึกข้อเสนอแนะเพิ่มเตมิจาก

คณะกรรมการประเมิน จัดทำสรุปข้อมูลผลการ

ประเมิน รายบุคคล 

บุคลากร  30 นาท ี  

10  ขั้นตอนที่ 10 เสนอรายงานผลการประเมินให้

คณบดีรับทราบ 

 

 

บุคลากร แบบรายงานสรุป

ภาพรวมการประเมิน 

30 นาท ี  

   

 
 

    

บันทึกข้อเสนอแนะและ

สรุปข้อมูลรายบุคคล 

3 

เสนอรายงานผลการ

ประเมิน 

สิน้สุด 
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จากตารางที่ 25 ผู้ปฏิบัติงานขออธิบายรายละเอียด กระบวนการย่อยที่ 3 กระบวนการ

ประเมินและพจิารณาผลการประเมิน ซึ่งแบ่งออกเป็น 10 ขั้นตอน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 ประสานงานและเตรียมการประเมนิ 

1.1 ตรวจสอบช่วงเวลาการส่งรายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของ

พนักงานมหาวิทยาลัยกับทางกองการเจ้าหนา้ที่ มหาวิทยาลัยพะเยา                                      

1.2 โดยติดตามจากหนังสือการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน

มหาวิทยาลัย ประจำปี 2568 ซึ่งมหาวิทยาลัยได้กำหนดให้ส่ง ภายในวันที่ 15 สิงหาคม 2568 

1.3 ตรวจสอบตารางงาน (ภารกิจ) ของคณะกรรมการประเมินแต่ละบุคคลประสานงาน

คณะกรรมการเบื้องต้นด้วยการการติดต่อทางโทรศัพท์เพื่อนัดหมายวันประชุมประเมินและพิจารณาผล 

พร้อมกำหนดวันและเวลาในการประเมินอย่างเป็นทางการ 

จองหอ้งประชุมสำหรับการประเมิน 

1.4.1 ตรวจสอบความต้องการใชห้อ้งตามจำนวนกรรมการและผูถู้กประเมินที่เข้าร่วม 

1.4.2 ตรวจสอบห้องว่างในหน่วยงาน โดยติดต่อหน่วยงานที่รับผิดชอบ (หน่วยธุรการ) 

ตรวจสอบห้องประชุมที่ว่างตรงกับวันและเวลาที่กำหนด 

1.4.3 ดำเนินการจองห้องประชุม โดยกรอกแบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุม และระบุ

รายละเอียดการใชห้อ้ง เช่น วันที่ เวลา จำนวนผูเ้ข้าร่วม และอุปกรณ์ที่ตอ้งการ  

  1.4.4 ยืนยันการจองเสนอแบบฟอร์มการจองห้องประชุม โดยแจ้งวัน เวลา และสถานที่

ประชุมให้กรรมการและผู้ถูกประเมินทราบล่วงหน้า  

 1.4.5 ตรวจสอบการจองหอ้งสำเร็จ  

 

1 

1 

2 
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ภาพ 73 แสดงแบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุม ห้องปฏิบัติการภาษา/ห้องจัดการสอนออนไลน์ 
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ภาพ 74 แสดงตารางการใช้ห้องประชุม ห้องเรียนออนไลน์ คณะศิลปศาสตร์ 

 

นางสาวมนัสนันท์ กาทองทุ่ง 

08.00น.นางสาวมนัสนันท์ 

กาทองทุ่ง 
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ขั้นตอนที่ 2 จัดทำหนังสอืเชิญคณะกรรมการประเมิน 

     2.1 จัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการประเมินและผู้เกี่ยวข้อง เพื่อประชุม

กำหนดปฏิทินการดำเนินงาน โดยระบุวัน เวลา สถานที่ และวัตถุประสงค์การประชุม 

                                     2.2 เสนอร่างหนังสอืให้คณบดีพิจารณาลงนาม 

 
 

ภาพ 75 แสดงการจัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการประเมิน 
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ขั้นตอนที่ 3 เสนอคณบดีลงนาม 

 กรณีคณบดีพิจารณา “ลงนาม” เมื่อคณบดีตรวจสอบและ เห็นชอบลงนาม ถือว่าเอกสาร

นั้น มีผลสมบูรณ์ทางราชการ หลังจากนั้น ผูป้ฏิบัติงานจะต้องนำเอกสารเข้าสู่ขั้นตอนถัดไป 

      3.2 หากคณบดีเห็นว่าเอกสารยังไม่ถูกต้อง หรอืมีข้อควรแก้ไข จะ ไม่ลงนาม แต่จะให้

ข้อเสนอแนะหรอืข้อทักท้วงกลับมา ผูป้ฏิบัติงานดำเนนิการ ดังนี้ 

 3.2.1 รับข้อเสนอแนะ จากคณบดีอย่างครบถ้วนและชัดเจน 

 3.2.2 ปรับปรุง/แก้ไขเอกสาร ให้ถูกต้องตามที่คณบดีได้แนะนำ 

 3.2.3 นำเสนอเอกสารกลับไปให้คณบดีพิจารณาอีกครั้ง เพื่อให้คณบดีเห็นชอบลงนาม 

ขั้นตอนที่ 4 สแกนเอกสารและจัดส่งให้คณะกรรมการ 

สแกนเก็บ เพื่อเป็นหลักฐานลงทะเบียนในระบบควบคุมเอกสารหลังจากได้รับเอกสารฉบับ

จริง ให้นำไปสแกนเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ (PDF) เพื่อเก็บรักษาเป็นหลักฐานสำรอง และบันทึกไฟล์สแกน 

ลงในแฟ้มทะเบียน 

4.2 เวียนแจ้งเอกสารทางช่องทาง UP-DMS บุคลากรนำไฟล์สแกนที่ได้อัปโหลดเข้าสู่

ระบบ UP-DMS (ระบบจัดการเอกสารกลาง) เพื่อส่งแจ้งเวียนเอกสารไปยังบุคลากร ที่เกี่ยวข้อง รวมถึง 

คณะกรรมการ เพื่อรับทราบและดำเนนิการต่อ 

(ดังตัวอย่างตามขั้นตอนที่ 9 ของตารางที่ 4.2.1) 

ขั้นตอนที่ 5 จัดทำแบบรับรองผลการพิจารณารายบุคคล สำหรับให้คณะกรรมการลงนาม

รับรองผลการประเมิน  

ข้อมูลรายบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการรายบุคคล  จัดทำตารางรายบุคคล 

โดยแสดงรายละเอียดสำคัญ ได้แก่ 

1) สังกัดหลักสูตร 

2) ช่ือ – นามสกุล 
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3) ตำแหน่ง (อาจารย์/ตำแหน่งทางวิชาการ) 

4) คะแนนองค์ประกอบที่ 1 : ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ร้อยละ 80) 

รวมช่ัวโมง/คะแนนที่ได้ (ร้อยละ)  

5) คะแนนองค์ประกอบที่ 2 : พฤติกรรมการทำงาน (ร้อยละ 80) 

6) รวมคะแนน  องค์ประกอบที่ 1และ 2 (ร้อยละ 100) 

7) ระดับการประเมนิ 

8) เพิ่มรายชื่อคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อทำการตรวจสอบและลงนาม

รับรองในแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน  

การจัดทำ แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน  (Performance Appraisal Form) สิ่งที่ต้องระวังคือ 

รายชื่อคณะกรรมการที่ลงนามตรวจสอบและรับรอง จะต้องตรงและอิงจาก คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี ที่ออกโดยหน่วยงาน/องค์กร ไม่สามารถกำหนดขึน้มาเองหรือใช้รายชื่อ

ไม่ตรงกับคำสั่งได้ 
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ภาพ 76 แสดงรายงานสรุปภาระงานบุคลากรสายวิชาการ รายบุคคล 
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ขั้นตอนที่ 6 ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของแบบรับรองผลการพิจารณา

รายบุคคล 

6.1 ตรวจสอบข้อมูลรายบุคคลผูร้ับการประเมิน 

1) ชื่อ–สกุล ตำแหน่ง หน่วยงาน ต้องตรงกับข้อมูลจริง 

   2) ผลการประเมิน (คะแนน/ระดับ) ตอ้งตรงกับแบบฟอร์มการประเมิน 

   3) ตรวจสอบว่ามีการสะกดถูกต้อง และไม่มีการตกหล่นรายชื่อ 

       6.2 ตรวจสอบการสรุปผลไม่มีความคลาดเคลื่อนระหว่างเอกสารแนบ 

ในแบบรับรอง 

       6.3 ตรวจสอบชื่อคณะกรรมการที่แต่งตั้ง 

 

ขั้นตอนที่ 7 เตรยีมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

7.1 จัดเตรียมเอกสารสำหรับกรรมการประเมิน 

7.1.1 จัดทำแฟม้เอกสาร/สำเนาเอกสารให้ครบตามจำนวนกรรมการ 

จัดเรียงเอกสารตามลำดับการพิจารณา  

(ตามขั้นตอนที่ 4 ของข้อ 4.2 การจัดเตรยีมข้อมูลบุคคล) 

7.1.2 กำหนดเวลาและลำดับการเข้าประเมิน 

1) จัดตารางเวลาของผูเ้ข้ารับการประเมินแต่ละรายให้ชัดเจน 

2) จัดทำบัญชีรายชื่อผู้เข้าประเมินและแจกแจงให้กรรมการทราบ

ก่อนวันจรงิ 
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ภาพ 77 แสดงกำหนดการประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรสายวิชาการ 

 

 ขั้นตอนที่ 8 ดำเนินการประเมินและพิจารณาผลการประเมินการปฏิบัติงานประจำปี 

พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

กระบวนการประเมินประกอบด้วย 

     8.1 คณะกรรมการทำการตรวจสอบและพิจารณา  ผลการประเมิน

รายบุคคล ตามรายชื่อที่หน่วยงานต้นสังกัดเสนอ 

8.1.1 การพิจารณาหลักฐานเอกสาร  

8.1.2 การให้คะแนนตามเกณฑ์มาตรฐาน (5 ระดับ ดีมาก ดี ปานกลาง 

ต้องปรับปรุง ต่ำ ) 

   8.2 การพิจารณาตามเกณฑ์และองค์ประกอบที่กำหนด 
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       8.2.1 คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานตาม เกณฑ์และตัวชี้วัด

ที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

       8.2.2 พิจารณ าครอบคลุม  ทุกองค์ประกอบที่ เกี่ ยวข้อง  ได้แก่   

การเรียนการสอน การวิจัย บริการวิชาการ การทำนุบำรุงศลิปวัฒนธรรม และงานสนับสนุนอื่น ๆ 

       8.2.3 การพิจารณาผลการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี ของ

พนักงาน มหาวิทยาลัย จะต้องพิจารณาจากองค์ประกอบ 2 ส่วน  

                                           1) ผลสัมฤทธิ์ของงาน ในสัดส่วนร้อยละ 40  

                                           2) พฤติกรรมการทำงาน ในสัดส่วนร้อยละ 20 

   8.3 การรับรองผลการประเมิน 

       เมื่อคณะกรรมการได้พิจารณาแล้ว ให้ดำเนินการตามแนวทางดังนี้ 

       8.3.1 หากตรวจสอบแล้วไม่พบข้อผิดพลาด คณะกรรมการลงนาม 

“รับรองผลการประเมิน” ประจำปีการศกึษา 2568  

        8.3.2 หากพบข้อสังเกตหรือข้อสงสัย คณะกรรมการต้องแจ้งพนักงาน

สายวิชาการเพื่อ “ทบทวนผลการประเมิน” โดยใหชี้แ้จงรายละเอียดหรอืจัดส่งเอกสารเพิ่มเติม 

        8.3.3 กรณีที่ตอ้งมกีารทบทวน 

1) ผู้ปฏิบัติงาน ต้องแจ้งพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการให้

ดำเนนิการแก้ไข/ทบทวน   

     2) เมื่อแก้ไขแล้ว ให้ส่งกลับเข้าสู่กระบวนการประเมินอีกครั้ง 

เพื่อให้คณะกรรมการพิจารณารับรองผลใหม่ 

ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 

1. ตรวจสอบลายเซ็นครบถ้วนตรงตามรายชื่อคณะกรรมการที่แต่งตั้ง 

2. ตรวจสอบวันที่ลงนามว่าตรงกับวันประชุมหรอืวันพิจารณาที่กำหนด 
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ข้อคำนึงในการปฏิบัติงาน 

1. ยึดหลักความโปร่งใสและตรวจสอบได้ ทุกการพิจารณาต้องมีเอกสารอ้างอิง และสามารถ

ตรวจสอบย้อนหลังได้ เพื่อสร้างความเชื่อมั่นต่อพนักงานสายวิชาการ 

 2. ปฏิบัติตามเกณฑ์ของมหาวิทยาลัยอย่างเคร่งครัด ทั้งในเรื่องตัวชี้วัด, สัดส่วนคะแนน และ

องค์ประกอบการประเมนิ 

3. คำนึงถึงการสื่อสารกับผู้ถูกประเมิน กรณีที่ต้องทบทวนผล ต้องแจ้งอย่างชัดเจนว่าต้องแก้ไข/

เพิ่มเติมเอกสารใด และให้เวลาที่เหมาะสมในการดำเนินการ 

4. รักษาความลับของข้อมูลการประเมิน ผลการประเมินและรายละเอียดเอกสารถือเป็นข้อมูล

สำคัญ ต้องไม่เผยแพร่ต่อบุคคลที่ไม่เกี่ยวข้อง 

 

ขั้นตอนที่ 9 บันทึกข้อเสนอแนะเพิ่มเติมจากคณะกรรมการประเมิน จัดทำสรุปข้อมูล 

ผลการประเมิน รายบุคคล 

9.1  บันทึกข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ 

9.1.1 ผู้ปฏิบัติงานต้องจดบันทึก ข้อเสนอแนะ/ความคิดเห็นเพิ่มเติม  

ที่คณะกรรมการประเมินได้ให้ไว้ 

                                9.1.2 อาจเป็นข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา เช่น เพิ่มภาระงานสอน  

การเพิ่มผลงานวิจัย การพัฒนาผลงานทางวชิาการ การเข้าร่วมกิจกรรมของคณะและมหาวิทยาลัย 

9.2 จัดทำสรุปผลการประเมินรายบุคคล รวบรวมข้อมูลทั้งเชิงปริมาณ 

(คะแนน, ระดับการประเมิน) และเชิงคุณภาพ (ข้อคิดเห็น, ข้อเสนอแนะ) โดยแสดงรายละเอียดของแต่ละ

บุคคลอย่างชัดเจน ดังนี้ 

  1) ชื่อ–สกุล 

  2) ตำแหนง่ 

  3) ผลการประเมิน (คะแนน/ระดับ) 

       4) ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะเพิ่มเติมของคณะกรรมการ 

 

Lib
ra

ry
 a

nd
 L

ea
rn

ing
, U

niv
er

sit
y o

f P
ha

ya
o



คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

257 
 

 

 

 
 

ภาพ 78 แสดงบันทกึข้อเสนอแนะเพิ่มเติมจากคณะกรรมการประเมิน 

 

 

2569 

วันที่ 1 กรกฎาคม 2568 ถึงวนัที่ 30 มถิุนายน 2569 
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ขั้นตอนที่ 10 เสนอรายงานผลการประเมินให้คณบดีรับทราบ 

                  10.1 จัดทำรายงานผลการประเมิน 

               10.1.1 สรุปผลการประเมินบุคลากร ภาพรวมทั้งคณะฯ และรายบุคคล 

     10.1.2 ผลการประเมินรายบุคคล (ตาราง/สรุปคะแนน) 

               10.1.3 ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการ ประเด็นที่ควรพัฒนาและ

แนวทางปรับปรุง 

                         10.1.4 ตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอ 

                10.2 เสนอคณบดีเพื่อรับทราบ 

                                   10.2.1 ส่งรายงานผลการประเมินให้คณบดีลงนาม “รับทราบ” 
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ภาพ 79 แสดงบันทกึข้อความขอส่งสรุปผลการประเมินบุคลากร ภาพรวมทั้งคณะฯ และรายบุคคล 
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ภาพ 79 (ต่อ) 

 

 

ภาพ 79 (ต่อ) 

 

 

ปีการประเมิน 2569 
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กระบวนการย่อยที่ 4 พิจารณาทบทวนผลการประเมินการปฏิบัติงาน มีขั้นตอนการปฏิบัติงานทั้งหมด 6 ขั้นตอน รายละเอียดดงัตาราง 

ตารางที่ 26 แสดงผังกระบวนการย่อยที่ 4 พิจารณาทบทวนผลการประเมินการปฏิบัติงาน 

ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

  

 

     

1  ขั้นตอนที่ 1 จัดทำหนังสอืแจง้พนักงาน

มหาวทิยาลัยสายวชิาการให้ทราบถึงการ

พจิารณาทบทวนผลการประเมินการปฏบัิตงิาน 

พร้อมแนบผลการประเมินรายบุคคล 

บุคลากร หนังสือแจ้งพจิารณา

ทบทวนผลการ

ประเมินการปฏบัิตงิาน 

30 นาท ี  

2  

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 2 เสนอหนังสือให้คณบดีพิจารณาลง

นาม 

2.1 หากคณบดีพิจารณา “ลงนาม” ให้

ผู้ปฏบัิตงิานดำเนนิการตามขั้นตอนท่ี 3 

2.2 หากคณบดีพิจารณา “ไม่ลงนาม” ให้

ผู้ปฏบัิตงิานแก้ไขเนือ้หาตามขอ้เสนอแนะ และ

นำเสนอคณบดีลงนามใหม่อีกคร้ัง 

 

 

คณบดี หนังสือแจ้งพจิารณา

ทบทวนผลการ

ประเมินการปฏบัิตงิาน 

30 นาท ี  

เร่ิมต้น 

จัดทำหนังสอืแจ้งพจิารณา

ทบทวน 

พิจารณา 

ลงนาม 

1 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

1 
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ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

3  ขั้นตอนที่ 3 สแกนเอกสารหนังสอืแจ้งพจิารณา

ทบทวนผลการประเมินฯ ที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว 

ลงทะเบียนควบคุมเอกสาร และจัดส่งเอกสาร

ผ่านระบบ UP-DMS และ/หรือทางอีเมลถึง

บุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 

บุคลากร  10 นาท ี  

4  ขั้นตอนที่ 4 ตดิตามและรวบรวมขอ้มูลการขอ

ทบทวนผลการประเมินการปฏิบัตงิานจาก

พนักงานมหาวิทยาลัยสายวชิาการ 

บุคลากร  15 วัน  

5 

 

 ขั้นตอนที่ 5 จัดทำสรุปรายช่ือผู้ท่ีย่ืนคำรอ้งขอ

ทบทวนผลการประเมินการปฏิบัตงิาน เสนอให้

คณบดีพิจารณาเพื่อขอความเหน็ชอบในการ

นำเข้าสู่การพิจารณาของคณะกรรมการประเมิน

อกีครัง้ 

บุคลากร สรุปรายช่ือผู้ขอ

ทบทวนผลการ

ประเมินการปฏบัิตงิาน 

10 นาท ี  

6  ขั้นตอนที่ 6  นำรายช่ือผู้ท่ีขอทบทวนผลการ

ประเมินเข้าสู่กระบวนการใน ผังกระบวนการ

ย่อยท่ี 3 การประเมินและพิจารณาผลการ

ประเมิน เพื่อดำเนนิการพิจารณาทบทวนต่อไป 

บุคลากร เอกสารหลักฐาน

ยนืยันขอ้มูลหรือเพิ่ม 

ตามวาระการ

ประเมิน 

 

  

 

     

จัดส่งเอกสาร 

1 

ตดิตาม รวบรวมขอ้มูล 

จัดทำสรุปรายช่ือผู้ท่ีย่ืน 

คำรอ้งขอทบทวน 

เข้าสู่กระบวนการท่ี 3 

สิน้สุด 
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จากตารางท่ี 26 ผู้ปฏิบัติงานขออธิบายรายละเอียด กระบวนการย่อยที่ 4 พิจารณา

ทบทวนผลการประเมินการปฏิบัติงาน ซึ่งแบ่งออกเป็น 6 ขั้นตอน โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

ขั้นตอนที่ 1 จัดทำหนังสือแจ้งพิจารณาทบทวนผลการประเมินการปฏิบัติงาน  

พร้อมแนบผลการประเมินรายบุคคล  

1.1 เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.1.1 รวบรวมผลการประเมินการปฏิบัติงาน  รายบุคคล  ของรอบ 

การประเมนิล่าสุด (เช่น แบบฟอร์มการประเมนิ, คะแนน, ข้อคิดเห็นจากคณะกรรมการประเมิน) 

 1.1.2 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล เช่น ชื่อ–นามสกุล, ตำแหน่ง, 

คะแนน และความคิดเห็นประกอบ 

1.2  จัดทำหนังสือแจ้งเวียน ให้บุคลากรหรือคณะกรรมการทราบว่า 

มีการ พิจารณาทบทวนผลการประเมิน โดยระบุวัตถุประสงค์ เช่น เพื่อความโปร่งใส เป็นธรรม และเปิด

โอกาสใหม้ีการทบทวน/อุทธรณ์ และ กำหนดเวลาในการทบทวนหรอืให้ข้อเสนอแนะ 

1.3 แนบผลการประเมินรายบุคคล จัดทำ เอกสารแนบ เป็นผลการประเมิน

รายบุคคล โดยอาจทำในรูปแบบไฟล์แยกเป็นรายบุคคล (PDF) เพื่อรักษาความเป็นส่วนตัว ตรวจสอบ

ความถูกต้องของไฟล์/เอกสารแนบก่อนส่ง 

 

ขั้นตอนที่ 2 ลงนามในหนังสือแจ้งพิจารณาทบทวนผลการประเมินการปฏิบัติงาน 

               หลังจากเจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือแจ้งเสร็จสิ้น (ขั้นตอนที่ 1) ให้นำเอกสาร

ดังกล่าว เสนอคณบดี เพื่อพิจารณาและลงนาม 

2.1 คณบดีทำการตรวจสอบเนื้อหา ความถูกต้อง ความสมบูรณ์ของหนังสือ

และเห็นสมควร สามารถลงนามในหนังสอืได้ทันที 

2.2 หากคณบดีพิจารณา “ลงนาม” หนังสือแจ้งถือว่า สมบูรณ์ และสามารถ

นำไปดำเนนิการต่อได้ 
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2.2 หากคณบดีพิจารณา “ไม่ลงนาม” แสดงว่าหนังสือยังมขี้อบกพร่อง เช่น 

ข้อความไม่ชัดเจน รายละเอียดไม่ครบถ้วน หรอื มีความผิดพลาดดา้นข้อมูล 

 2.2.1 ผู้ปฏิบัติงานต้อง ดำเนินการแก้ไข หนังสือตามข้อเสนอแนะของ

คณบดี 

 2.2.2 เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้ว ให้นำหนังสือ เสนอคณบดีเพื่อพิจารณาลง

นามใหม่อีกครั้ง 

 2.2.3 กระบวนการนี้จะวนซ้ำจนกว่าคณบดีจะลงนามอนุมัติ 

 

ขั้นตอนที่ 3 สแกนเอกสาร ลงคุม และเวียนแจ้งเอกสารทางช่องทาง UP-DMS 

       3.1 สแกนเอกสารและลงทะเบียนคุมเอกสาร 

 3.1.1 สแกนเก็บ เพื่อเป็นหลักฐานลงทะเบียนในระบบควบคุมเอกสาร

หลังจากได้รับเอกสารฉบับจริง ให้นำไปสแกนเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ (PDF) เพื่อเก็บรักษาเป็นหลักฐาน 

สำรอง และบันทึกไฟล์สแกนลงในแฟ้มทะเบียน 

3.1.2 เวียนแจ้งเอกสารทางช่องทาง UP-DMS บุคลากรนำไฟล์สแกน 

ที่ได้ อัปโหลดเข้าสู่ระบบ UP-DMS (ระบบจัดการเอกสารกลาง) เพื่อส่งแจ้งเวียนเอกสารไปยังบุคลากร  

ที่เกี่ยวข้อง รวมถึง คณะกรรมการ เพื่อรับทราบและดำเนนิการต่อ 

(ดังตัวอย่างตามขั้นตอนที่ 9 ของตารางที่ 4.2.1) 

 

ขั้นตอนที่ 4 ติดตามและรวบรวมข้อมูล ขอทบทวนผลการประเมินการปฏิบัติงาน 

4.1 การตดิตามคำร้องขอทบทวน 

4.1.1 ผู้ ป ฏิ บั ติ งาน ต้ อ ง  ติ ดตามความคื บหน้ า  อย่ างสม่ ำ เสมอ 

ภายในช่วงเวลาที่กำหนด 
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 4.1.2 ตรวจสอบว่าได้รับคำรอ้งจากบุคลากรครบถ้วนหรอืไม่ 

4.1.3 หากใกล้ครบกำหนดแล้วยังไม่ได้รับคำร้องจากบางราย ส่งอีเมล/

แจ้งเตือนเพื่อย้ำเตือนสทิธิ์ในการทบทวน 

4.2  รวบรวมข้อมูลและหลักฐานประกอบ เมื่อมีการยื่นขอทบทวน ใหร้วบรวม

เอกสาร/ขอ้มูล เช่น 

 4.2.1 แบบฟอร์มคำรอ้ง 

 4.2.2 ผลการประเมินฉบับเดิม 

 4.2.3 ข้อคิดเห็นหรอืหลักฐานเพิ่มเติมที่บุคลากรแนบมา 

      4.3 จัดเตรียมรายงานสรุป 

4.3.1 สรุปรายการคำร้องขอทบทวนที่ได้รับ เช่น จำนวนผูย้ื่นคำร้อง  

4.3.2 จัด เรียงเอกสารเป็นแฟ้ม หรือบันทึกลงระบบคุม เอกสาร  

เพื่อความพรอ้มในการเสนอคณะกรรมการในขั้นตอนต่อไป 

 

ขั้นตอนที่ 5 สรุปรายชื่อผู้การขอทบทวนผลการประเมินการปฏิบัติงาน ให้คณบดี

พิจารณาเพื่อขอให้คณะกรรมการประเมินทบทวนอีกครั้ง 

5.1 รวบรวมรายชื่อผู้ยื่นคำร้อง 

5.1.1 ใช้ข้อมูลจาก  ขั้นตอนที่  4 (การติดตามและรวบรวมคำร้อง)  

มาจัดทำเป็น บัญชรีายชื่อผูข้อทบทวน ระบุรายละเอียดที่สำคัญ เช่น  

        1) ชื่อ–นามสกุลผู้ขอทบทวน สังกัดหลักสูตร 

2) วันที่ยื่นคำรอ้ง 

3) เหตุผลหรอืประเด็นที่ขอทบทวน (โดยสรุป) 

4) ตรวจสอบความถูกต้องของรายชื่อและข้อมูลใหค้รบถ้วนก่อนสรุป 
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5.2 จัดทำหนังสือสรุปเสนอคณบดี  

5.2.1 แนบบัญชรีายชื่อผูข้อทบทวนผลการประเมิน เป็นเอกสารประกอบ 

5.2.2 ข้อเสนอขออนุมัตสิ่งต่อให้คณะกรรมการประเมินทบทวนอีกครั้ง 

5.3 การพิจารณาของคณบดี 

5.3.1 คณบดีตรวจสอบรายชื่อและเอกสารประกอบ 

5.3.2 หาก เห็นชอบลงนามอนุมัติ และส่งต่อให้ คณะกรรมการประเมิน 

เพื่อทบทวนผลอกีครั้ง 

5.3.3. หาก ยังไม่เห็นชอบ อาจคืนเอกสารให้ผู้ปฏิบัติงานแก้ไข ปรับปรุง

ข้อมูล หรอืเพิ่มเติมรายละเอียด 

5.4 การเตรียมเสนอคณะกรรมการ 

5.4.1. เมื่อคณบดีอนุมัติแล้ว ให้นำเอกสารและรายชื่อผู้ขอทบทวน  

ส่งต่อคณะกรรมการประเมิน ตามขั้นตอนถัดไป 

5.4.2 จัดเก็บสำเนาเอกสารและบันทึกในระบบจัดเก็บแฟ้มงานบุคคล

เพื่อเป็นหลักฐาน 

 

 ขั้นตอนที่ 6 เข้าสู่กระบวนการย่อยที่ 3 การประเมินและพิจารณาผล 

6.1 การส่งต่อให้คณะกรรมการประเมินทบทวนหลังจากคณบดีเห็นชอบตาม

ขั้นตอนที่ 5 ให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการส่งเอกสารและบัญชีรายชื่อผู้ขอทบทวนให้  คณะกรรมการประเมิน 

เอกสารประกอบที่ตอ้งส่ง เช่น 

1) หนังสือสรุปรายชื่อผูข้อทบทวน (ที่คณบดีลงนามแลว้) 

2) ผลการประเมินเดิมของแต่ละบุคคล 

3) คำรอ้งขอทบทวน และเหตุผล/หลักฐานประกอบ 
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6.1 กระบวนการพิจารณาของคณะกรรมการ  

ค ณ ะก รรม ก ารท ำก าร  พิ จ ารณ าท บ ท วน ผ ล ก ารป ระ เมิ น  

ตามหลักเกณฑ์และเหตุผลที่ผู้ขอทบทวนยื่นมา การพิจารณาอาจรวมถึง การตรวจสอบความถูกต้องของ

คะแนน/ผลการประเมินเดิม การประชุมหารอืร่วมกันการตรวจสอบข้อมูลเพิ่มเติม 

6.2 การตัดสินผลการทบทวน  

คณะกรรมการสรุปผลว่า ยืนยันผลการประเมินเดิม หรือปรับเปลี่ยน

ผลการประเมิน ตามข้อมูลและเหตุผลที่ได้พิจารณาผลการพิจารณาจะถูกบันทึกไว้ในเอกสารการประชุม/

รายงานการพิจารณา 

6.3 การจัดทำรายงานผลการทบทวน 

   เมื่อคณะกรรมการได้ข้อสรุปแล้ว ให้จัดทำรายงานผลการประเมินและ

พิจารณาผล และลงลายมือรับรองผลจากคณะกรรมการทุกคน รายงานดังกล่าวจะเป็นเอกสารหลักในการ

ส่งกลับไปยังคณบดีและผูป้ฏิบัติงานเพื่อดำเนินการในกระบวนการถัดไป (การประกาศผล/แจ้งผล) 

ข้อคำนึงในการปฏิบัติงาน 

• หากเป็น หนังสือถงึบุคคล ควรส่งทาง E-mail ส่วนบุคคล เพื่อรักษาความลับของข้อมูล 

• ในกรณีส่งให้คณะกรรมการ ควรใช้ช่องทางอย่างเป็นทางการ พร้อมแนบเอกสารประกอบเพื่อใช้

ประกอบการพิจารณา 
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ตารางที่ 27 แสดงผังกระบวนการย่อยที่ 5 การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานประจำปี 

ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา

การ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

   

 

    

1  ขั้นตอนที่ 1  บันทึกข้อมูลผลการประเมินในระบบ

สารสนเทศบุคลากร มหาวิทยาลัยพะเยา โดย

เลอืกช่ือบุคลากรและบันทึกข้อมูล ดังนี ้

1.1 คะแนนองค์ประกอบท่ี 1 ผลสัมฤทธ์ิของงาน 

1.2 คะแนนองค์ประกอบท่ี 2 พฤตกิรรมการ

ทำงาน 

1.3 ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการประเมิน 

บุคลากร  2 ชั่วโมง  

2   ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความถกูต้องและความ

ครบถ้วนของขอ้มูลผลการประเมิน 

2.1 หากข้อมูลถูกต้องครบถ้วน ให้ผู้ปฏบัิตงิาน

ดำเนนิการตามขั้นตอนถัดไป 

2.2 หากพบขอ้ผิดพลาดหรือข้อมูลไม่ครบถ้วน ให้

ผู้ปฏบัิตงิานแก้ไขข้อมูลให้ถูกตอ้งก่อนเข้าสู่

ขั้นตอนถัดไป 

บุคลากร  30 นาท ี  

เร่ิมตน้ 

บันทึกข้อมูล 

ตรวจสอบข้อมูล 

1 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

1 

Lib
ra

ry
 a

nd
 L

ea
rn

ing
, U

niv
er

sit
y o

f P
ha

ya
o



คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

269 
 

 

ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา

การ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

3  

  

ขั้นตอนที่ 3 ยืนยันขอ้มูลผลการประเมินในระบบ

สารสนเทศบุคลากร มหาวิทยาลัยพะเยา และ

จัดทำเอกสารเพื่อเสนอคณบดีพจิารณา 

 

 

บุคลากร  30 นาท ี  

4  ขั้นตอนที่ 4เสนอคณบดีพิจารณาลงนามใน

เอกสารผลการประเมิน (เอกสารทุกแผ่น) 

4.1 หากคณบดีพิจารณา “ลงนาม” ให้ดำเนินการ

ตามขัน้ตอนถัดไป 

4.2 หากคณบดีพิจารณา “ไม่ลงนาม” ให้

ผู้ปฏบัิตงิานแก้ไขเอกสารตามขอ้เสนอแนะ และ

เสนอคณบดีลงนามใหม่อีกคร้ัง 

 

บุคลากร ผลการประเมินผลการ

ปฏบัิตงิานประจำป ีใน

ระบบสารสนเทศบุคลากร 

ม.พะเยา 

30 นาท ี  

5 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 5 จัดทำหนังสอืขอสง่รายงานผลการ

ประเมินการปฏบัิตงิานประจำปี 

 

 

 

บุคลากร หนังสือขอส่งรายงานผล

การประเมิน  

30 นาท ี  

ยนืยันขอ้มูลผลการประเมิน 

1 

พิจารณา 

ลงนาม 

 

ทำหนังสือขอส่งรายงาน 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

2 

2 

3 

Lib
ra

ry
 a

nd
 L

ea
rn

ing
, U

niv
er

sit
y o

f P
ha

ya
o



คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

270 
 

 

ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา

การ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

6  

 

 

  

 

 

ขั้นตอนที่ 6 เสนอหนังสือขอส่งรายงานผลการ

ประเมินให้คณบดีพิจารณาลงนาม 

6.1 หากคณบดีพิจารณา “ลงนาม” ให้ดำเนินการ

ตามขัน้ตอนท่ี 7 

6.2 หากคณบดีพิจารณา “ไม่ลงนาม” ให้

ผู้ปฏบัิตงิานแก้ไขเอกสาร และเสนอคณบดีลง

นามใหม่อกีครัง้ 

คณบดี หนังสือขอส่งรายงานผล

การประเมิน การ

ปฏบัิตงิานประจำปี 

10 นาท ี  

7  ขั้นตอนที่ 7 สแกนเอกสารท่ีลงนามแลว้ และ

ลงทะเบียนควบคุมเอกสาร 

และจัดส่งเอกสารฉบับจรงิในซองปิดผนึก (ลับ) 

ไปยังมหาวิทยาลัย 

บุคลากร  30 นาท ี  

8  

 

  

ขั้นตอนที่ 8 เข้าใชง้านระบบกองการเจ้าหนา้ที่ 

มหาวทิยาลัยพะเยา (https://smarthr.up.ac.th) 

เพื่อกำหนดการแสดงผลการประเมินของบุคลากร 

 

 

 

บุคลากร  30 นาท ี  

สแกนเอกสาร 

ตัง้ค่าการแสดงผลประเมิน 

พิจารณา 

ลงนาม 

 

ไม่ลงนาม 
ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

2 
3 

3 
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ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา

การ

ปฏิบัติงาน 

หมาย

เหต ุ

9  ขั้นตอนที่ 9 จัดทำหนังสือแจ้งผลการประเมินใน

ระบบกองการเจ้าหนา้ที่ มหาวทิยาลัยพะเยา เพ่ือ

แจ้งให้พนักงานมหาวทิยาลัยสายวิชาการทราบ 

 

 

บุคลากร หนังสือแจ้งผลการ

ประเมิน 

30 นาท ี  

10  ขั้นตอนที่ 10 เสนอคณบดีพิจารณาลงนามใน

หนังสือแจ้งผลการประเมิน 

10.1 หากคณบดีพิจารณา “ลงนาม” ให้

ดำเนนิการตามขั้นตอนท่ี 11 

10.2 หากคณบดีพิจารณา “ไมล่งนาม” ให้

ผู้ปฏบัิตงิานแก้ไขเอกสาร และเสนอคณบดีลง

นามใหม่อกีครัง้ 

คณบดี หนังสือแจ้งผลการ

ประเมิน 

10 นาท ี  

11  ขั้นตอนที่ 12 สแกนเอกสารท่ีลงนามแล้ว 

ลงทะเบียนควบคุมเอกสาร และเวยีนแจ้งผลการ

ประเมินผ่านระบบ UP-DMS ใหบุ้คลากรท่ี

เกี่ยวข้องทราบ 

บุคลากร หนังสือแจ้งผลการ

ประเมิน 

10 นาท ี  

  

 

     

จัดทำหนังสอืแจ้งผลการประเมิน 

สิน้สุด 

ส่งหนังสอืแจ้งเวยีน 

พจิารณาลงนาม 

ไม่ลงนาม 

ไม่ลงนาม 

3 

4 
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จากตารางที่ 27 ผู้ปฏิบัติงานขออธิบายรายละเอียด กระบวนการที่ 10 กระบวนการ

การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานประจำปี ซึ่งแบ่งออกเป็น 11 ขั้นตอน โดยมีรายละเอียด

ดังน้ี 

ขั้นตอนที่ 1  บันทึกข้อมูลผลการประเมินในระบบสารสนเทศบุคลากร มหาวิทยาลัย

พะเยา โดยเลือกชื่อบุคลากรและบันทกึข้อมูล  

1.1 การเข้าสู่ระบบใช้งาน 

ผูป้ฏิบัติงานเข้าระบบสารสนเทศบุคลากร มหาวิทยาลัยพะเยา  

HR SMART ทาง https://smarthr.up.ac.th/SMART เข้าใช้งาน UP Account ด้วย Username และPassword 

ของบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

ภาพท่ี 4- 2  

ภาพ 80 แสดงการเข้าใช้งาน HR SMART ด้วย Username และPassword ของบุคลากร 

มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

Username 

Password 

1 

2 

3 
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 1.1.1 เลือก เมนู งานบุคคลคณะ/กอง/ศูนย์ 

 1.1.2 เลือก เมนู การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

 

 

ภาพ 81 แสดงการเข้าใช้งานระบบ HR SMART การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

1.1.3 เลือก เมนู สังกัด “คณะศิลปศาสตร์” 

1.1.4 เลือก เมนู ประจำปี “2568” 

1.2 เลือกชื่อบุคลากร 

1.2.1 ค้นหาและเลอืกชื่อบุคลากรที่ต้องการบันทึกผลการประเมิน 

4 

5 
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 1.2.2 ตรวจสอบข้อมูลพืน้ฐาน เช่น ชื่อ–นามสกุล, หน่วยงานสังกัด  

ให้ถูกต้องก่อนบันทึก 

 

 

 

 

ภาพ 82 แสดงการบันทกึผลการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

 1.3 บันทึกผลการประเมิน 

   1.3.1 องค์ประกอบที่ 1 : ผลสัมฤทธิ์ของงาน กรอกคะแนนตามเกณฑ์

กำหนด ร้อยละ 80 

  1.3.2 องค์ประกอบที่ 2 : พฤติกรรมการทำงาน กรอกคะแนนตามเกณฑ์

กำหนด ร้อยละ 20 

 

 

6 

7 

2569 
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1.3.3 ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการประเมนิ 

พิมพ์ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา เพิ่มเติม เช่น จุดเด่น

ของบุคลากร หรอืสิ่งที่ควรปรับปรุง 

 1.4 การตรวจสอบและบันทึก 

   1.4.1 ตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดอีกครั้ง (คะแนน + ข้อเสนอแนะ) 

             1.4.2 กด  “Update” เพื่ อบั นทึ กจัด เก็บผลการประเมิ นลงระบบ 

อย่างเป็นทางการ 

 

 

 

 

ภาพ 83 แสดงการบันทกึผล การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี “การตรวจสอบและบันทกึ” 
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ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของข้อมูลผลการประเมิน 

2.1  การตรวจสอบข้อมูล 

หลังจากบันทึกผลการประเมินในระบบครบทุกคนแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติงาน

ตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 

   2.1.1 คะแนนองค์ประกอบที่ 1  

2.1.2 คะแนนองค์ประกอบที่ 2  

2.1.3 ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ ตรวจสอบการสะกด การใช้ถ้อยคำ 

และความชัดเจนของขอ้ความ 

2.1.4 ตรวจสอบชื่อ–นามสกุล ตำแหน่ง และหน่วยงานของบุคลากรว่า

ถูกต้อง 

2.2 หากข้อมูลถูกต้องครบถ้วน 

2.2.1 เมื่อข้อมูลทุกส่วนถูกต้องและสมบูรณ์ ให้ผู้ปฏิบัติงาน ดำเนินการ

ตามขั้นตอนถัดไปทันที 

 2.2.2 กด  “การประเมินเสร็จสิ้น” ในระบบ เพื่อปิดการแก้ไขและ 

ล็อกข้อมูล 

2.3 หากพบข้อผิดพลาดหรอืข้อมูลไม่ครบถ้วน 

ผูป้ฏิบัติงานต้อง กลับไปแก้ไขข้อมูลในระบบ โดยกด “ยกเลิก” และแก้ไข

ข้อมูลให้ถูกต้องก่อนเข้าสู่ขั้นตอนถัดไป 
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ภาพ 84 แสดงการบันทกึผล การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี “การตรวจสอบข้อมูล” 

 

ขั้นตอนที่ 3 ยืนยันข้อมูลผลการประเมินในระบบสารสนเทศบุคลากร มหาวิทยาลัย

พะเยา และจัดทำเอกสารเพื่อเสนอคณบดีพจิารณา 

3.1 ยืนยันข้อมูลผลการประเมินในระบบ 
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  หลั งจากตรวจสอบความถู กต้ องครบถ้ วน  (ตามขั้ นตอนที่  2)  

ให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนนิการ พิมพ์แบบสรุปผล ในระบบสารสนเทศบุคลากรของมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

ภาพ 85 แสดงการพิมพ์แบบสรุปผล การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

 

3.2 เสนอคณบดีตรวจสอบและยืนยันผล 

เสนอเพื่อโปรดคณบดีพิจารณาตรวจสอบข้อมูลผลการปฏิบัติงาน

ประจำปี ทั้งนี้ หากเห็นชอบ ผู้ปฏิบัติงานกดยืนยันผลการประเมินของพนักงานมหาวิทยาลัยทั้งคณะ 

ในระบบต่อไป 

Lib
ra

ry
 a

nd
 L

ea
rn

ing
, U

niv
er

sit
y o

f P
ha

ya
o



คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

279 
 

 

 

ภาพ 86 แสดงการยืนยันผลการประเมินในระบบสารสนเทศบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

1. ภายหลังจากการตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของข้อมูลแล้ว (ตามขั้นตอนที่ 2)  

ให้ผู้ปฏิบัติดำเนินการพิมพ์แบบสรุปผลการประเมินในระบบสารสนเทศบุคลากร มหาวิทยาลัยพะเยา  

โดยต้องยืนยันผลการประเมินของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการทั้งคณะ ทั้งนี้ ให้ดำเนินการบันทึกผล

การประเมินของพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนให้เสร็จสิ้นครบถ้วนก่อน  เพื่อความถูกต้องและ 

ความสมบูรณ์ของขอ้มูล เนื่องจากในระบบมีการประเมินบุคลากรทั้ง 2 สายงาน 

2. การกดปุ่ม “ยืนยันผลการประเมิน” ในระบบ ถือเป็นการยืนยันผลการประเมินอย่างเป็นทางการ

ในภาพรวมของทั้งคณะ เมื่อกดยืนยันแล้ว ข้อมูลที่ได้บันทึกไว้จะถูกล็อก ไม่สามารถแก้ไข แก้ไขปรับปรุง 

หรือเพิ่มเติมใด ๆ ได้อีกในระบบ ดังนั้น ก่อนกดยืนยันผลการประเมินในระดับคณะ ผู้ปฏิบัติงานต้อง

ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของข้อมูลให้เรียบร้อยทุกส่วน  ทั้งของสายวิชาการและ 

สายสนับสนุน เพื่อป้องกันความผิดพลาดที่จะไม่สามารถแก้ไขภายหลังได้ 

ขั้นตอนที่ 4 เสนอคณบดีพิจารณาลงนามในเอกสารผลการประเมิน  

4.1 การเสนอเอกสารใหค้ณบดี 

4.1.1 นำ เอกสารผลการประเมินที่จัดทำในขั้นตอนที่  3 พร้อมแนบ

รายงานผลการประเมินรายบุคคล/รายหน่วยงาน เสนอคณบดีเพื่อพิจารณา 

4.1.2 เอกสารที่ ต้องลงนามทุกแผ่น  ของเอกสารผลการประเมิน  

(เพื่อยืนยันความถูกต้องและความสมบูรณ์ของเนื้อหา) 
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     4.2 หากคณบดีพิจารณา “ลงนาม” เอกสารถือว่า สมบูรณ์ และสามารถ

ดำเนนิการต่อได้ทันที ผูป้ฏิบัติงานดำเนนิการเข้าสู่ ขั้นตอนถัดไป  

 

 

ภาพ 87 แสดงการยืนยันผลการประเมินในระบบสารสนเทศบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา โดยคณบดี 

 

ขั้นตอนที่ 5 จัดทำหนังสือขอส่งรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานประจำปี 

5.1 การจัดทำหนังสอืราชการ 

ผู้ ป ฏิ บั ติ ง าน จั ด ท ำ  ห นั งสื อ บั น ทึ ก ข้ อ ค วาม  เรื่ อ ง  “ขอ ส่ งผ ล 

การประเมนิผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย สังกัดคณะศลิปศาสตร์” 

5.2 เอกสารแนบประกอบ 

5.2.1 รายงานผลการประเมินประจำปี (ที่คณบดีลงนามแล้ว ครบทุกแผ่น) 

Lib
ra

ry
 a

nd
 L

ea
rn

ing
, U

niv
er

sit
y o

f P
ha

ya
o



คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

281 
 

 

  5.2.2 บัญ ชีรายชื่อบุคลากรพร้อมคะแนนตามองค์ประกอบและ

ข้อเสนอแนะ ไฟล์สรุปผลการประเมิน (Export จากระบบสารสนเทศบุคลากร) 

 

ภาพ 88 แสดงบันทกึข้อความขอส่งผลการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนที่ 6 เสนอหนังสือขอส่งรายงานผลการประเมินให้คณบดีพิจารณาลงนาม 

การเสนอหนังสือ 

       6.1 หลังจากผู้ปฏิบัติงานจัดทำ หนังสือขอส่งรายงานผลการประเมิน

ประจำปี (ตามขั้นตอนที่ 5) เรียบร้อยแลว้ ให้นำหนังสือดังกล่าว เสนอคณบดีเพื่อพิจารณาลงนาม 

6.2 หนังสือที่นำเสนอควรมี เอกสารแนบครบถ้วน ได้แก่  รายงานผล 

การประเมนิที่คณบดีลงนามรับรองแลว้ 

 

ขั้นตอนที่ 7 สแกนเอกสารที่ลงนามแล้ว และลงทะเบียนควบคุมเอกสาร 

และจัดส่งเอกสารฉบับจริงในซองปิดผนกึ “ลับ” ไปยังมหาวิทยาลัย 

7.1 สแกนเอกสารที่ลงนามแลว้ 

7.1.1 หลังจากคณบดีลงนามหนังสือและรายงานผลการประเมินเรียบร้อย 

ให้นำเอกสารทุกแผ่นไป สแกนเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ (PDF) 

7.1.2 ตรวจสอบให้แน่ ใจว่าไฟล์สแกน  ชัด เจน ครบถ้วน ทุกหน้ า 

 และมีลายเซ็นคณบดีอย่างถูกต้อง 

7.2  ลงทะเบียนควบคุมเอกสาร 

7.2.1 นำไฟล์ที่สแกนแล้ว ลงเลขทะเบียนคุมเอกสาร และบันทึกวันที่  

ผูจ้ัดเก็บ เพื่อความเป็นระบบและสามารถตรวจสอบย้อนหลังได้ 

 7.2.2 เก็บสำเนาไฟล์ระบบสารบรรณงานบุคคล 

7.3 จัดเตรียมเอกสารฉบับจรงิเพื่อจัดส่ง 

  7.3.1 จัดเรียงเอกสารฉบับจรงิที่คณบดีลงนามแลว้ใหค้รบถ้วน 

7.3.2 บรรจุเอกสารลงใน  “ซองปิดผนึก” และระบุ ชัดเจนบนซอง 

ว่า“ลับ” และ “ส่งถึง: มหาวิทยาลัยพะเยา (กองการเจ้าหนา้ที)่” 
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7.3.3 ปิดผนึกซองเพื่อรักษาความปลอดภัยของข้อมูล  

ขั้ น ต อ น ที่  8  เข้ า ใช้ งาน ระบ บ ก อ งก าร เจ้ าห น้ าที่  ม ห าวิ ท ย าลั ย พ ะ เย า

(https://smarthr.up.ac.th) เพื่อกำหนดการแสดงผลการประเมินของบุคลากร 

8.1 การเข้าสู่ระบบ SmartHR 

8.1.1 เข้าหนา้เว็บไซต์ : https://smarthr.up.ac.th 

     8.1.2 เข้าใช้งานด้วยบัญชผีูใ้ช้งานที่ได้รับสิทธิ์ (Username/Password 

ของมหาวิทยาลัย) 

 

 

 

ภาพ 89 แสดงการเข้าใชง้าน HR SMART ด้วย Username และPassword ของบุคลากร

มหาวิทยาลัย 

พะเยา 

 8.1.3 เลือก เมนู งานบุคคลคณะ/กอง/ศูนย์ 

 8.1.4 เลือก เมนู การประเมินทดลอง/การปฏิบัติงานประจำปี 

 8.1.5 เลือก เมนู กำหนดคณะกรรมการประเมินประจำส่วนงาน 

Username 

Password 
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  1) เลือก เมนู ตั้งค่าการแสดงผลการประเมินของบุคลากร 

 2) เลือก เมนู เปิดให้เห็นเมื่อยืนยันระดับคณะ 

8.2 ยืนยันการแสดงผล 

8.2.1 ระบบจะบันทึกการตั้งค่า และเปิดสิทธิ์ให้บุคลากรแต่ละราย 

เข้าดูผลการประเมินของตนเองได้ 

8.2.2 ควรตรวจสอบอีกครั้งโดยการ ทดสอบเข้าสู่ระบบในมุมมอง

ของบุคลากรทั่วไป เพื่อยืนยันว่าผลการประเมินแสดงผลถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lib
ra

ry
 a

nd
 L

ea
rn

ing
, U

niv
er

sit
y o

f P
ha

ya
o



คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

285 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 90 แสดงการเข้างาน HR SMART การตั้งค่าการแสดงผลการประเมินของบุคลากร 
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ขั้นตอนที่ 9 จัดทำหนังสือแจ้งผลการประเมินในระบบกองการเจ้าหน้าที่ 

มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อแจ้งให้พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการทราบ 

 

 

ภาพ 91 แสดงตัวอย่างบันทกึข้อความขอแจ้งผลการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 
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ขั้นตอนที่ 10 เสนอคณบดีพิจารณาลงนามในหนังสือแจ้งผลการประเมิน 

        10.1 การเสนอหนังสือแจง้ผล 

    เมื่อผู้ปฏิบัติงานจัดทำ หนังสือแจ้งผลการประเมิน (ตามขั้นตอนที่ 9) 

เสร็จสิน้ ให้เสนอคณบดีเพื่อพิจารณาลงนาม 

10.2 หากคณบดีพิจารณา “ลงนาม” 

    หนังสือแจ้งผลการประเมินถือว่า สมบูรณ์ ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการ 

เข้าสู่ ขั้นตอนที่ 11 (การเวียนแจง้ผลการประเมินอย่างเป็นทางการใหบุ้คลากร) 

        10.3 หากคณบดีพิจารณา “ไม่ลงนาม” เอกสารยังมีข้อบกพร่อง เช่น 

การสะกดคำ/ถ้อยคำไม่เหมาะสม ข้อมูลผลการประเมินไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง รูปแบบไม่เป็นไปตาม

เกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำหนดผู้ปฏิบัติงานต้อง แก้ไขเอกสารตามข้อเสนอแนะของคณบดี จากนั้นเสนอ

คณบดีเพื่อตรวจสอบและลงนามใหม่จนกว่าจะอนุมัต ิ

 

ขั้นตอนที่ 11 สแกนเอกสารที่ลงนามแล้ว ลงทะเบียนควบคุมเอกสาร และเวียนแจ้ง

ผลการประเมินผ่านระบบ UP-DMS ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทราบ 

11.1 สแกนเอกสารที่ลงนามแลว้ 

1) นำหนังสือแจ้งผลการประเมิน (ที่คณบดีลงนามครบถ้วนแล้ว)  

ไปสแกนเป็นไฟล์ PDF 

2) ตรวจสอบความครบถ้วน ชัดเจน และความถูกต้องของลายเซ็นและ

ตราประทับ 

      11.2 เวียนแจง้ผลการประเมินผ่านระบบ UP-DMS 

  เวียนแจ้งเอกสารทางช่องทาง UP-DMS บุคลากรนำไฟล์สแกน 

ที่ได้ อัปโหลดเข้าสู่ระบบ UP-DMS (ระบบจัดการเอกสารกลาง) เพื่อส่งแจ้งเวียนเอกสารไปยังบุคลากร  

ที่เกี่ยวข้อง รวมถึง คณะกรรมการ เพื่อรับทราบและดำเนนิการต่อ 

(ดังตัวอย่างตามขั้นตอนที่ 9 ของตารางที่ 4.2.1) 
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4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

4.3.1 การตดิตามผลการปฏิบัติงาน 

  พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการรายงานผลการปฏิบัติงานประจำปีมีการบันทึกและส่งข้อมูล 

ใน ระบ บ ห รื อ แบ บ ฟ อ ร์ ม ที่ ก ำห น ด  เ ช่ น  ไฟ ล์  Excel ห รือ ร ะบ บ ส ารส น เท ศ ที่ ค ณ ะก ำห น ด 

ใช้ โดยคณะกรรมการตรวจสอบข้อมูลครั้งที่  1ทำหน้าที่ ติดตามความคืบหน้าอย่างต่อเนื่อง เช่น ทุกภาค

การศกึษา 

     4.3.2 การตรวจสอบภาระงาน 

   คณะกรรมการตรวจสอบภาระงาน ทำหน้าที่ พิจารณาข้อมูลที่บุคลากรรายงาน โดยตรวจสอบ

ว่าครบถ้วนทุกพันธกิจ (การสอน วิจัย บริการวิชาการ ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม และบริหาร) มีหลักฐาน

เอกสารถูกต้อง ชัดเจน และตรงตามกิจกรรมที่รายงาน  มีภาระงานรวมเป็นไปตามเกณฑ์ขั้นต่ำ 

ของมหาวิทยาลัยพะเยา และมีการตรวจสอบภาระงานแบ่งออกเป็น 3 รอบต่อปี (ภาคการศึกษาต้น  

ภาคการศกึษาปลาย และภาคการศกึษาฤดูร้อน) 

     4.3.3 การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

             เมื่ อ ถึ งรอบ ระยะเวล าการป ระเมิ น ของปี งบ ป ระมาณ  (ก รกฎ าค ม  ถึ ง  มิ ถุ น ายน )  

คณะจะดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานโดยพิจารณาจากผลการดำเนินงานจริงตามที่รายงานคุณภาพ

ของผลงาน ความมีวินัย และการมีส่วนร่วมในกิจกรรมคณะ/มหาวิทยาลัย โดยใช้เกณฑ์การประเมิน 

ตามระเบียบของมหาวิทยาลัยพะเยา เช่น ระดับดีมาก ดี ปานกลาง ต้องปรับปรุง ต่ำ 

 4.3.4 การรายงานผลและทบทวน  

             ผลการประเมินแจ้งให้บุคลากรทราบอย่างเป็นทางการ และเปิดโอกาสให้บุคลากร ขอทบทวน 

ผลการประเมิน หากเห็นว่าไม่เป็นธรรม โดยยื่นคำร้องต่อคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ภายในระยะเวลา

ที่กำหนด 

4.3.5 การนำผลประเมินไปใช้ 

             ผลประเมินถูกใช้เป็นข้อมูลประกอบการ พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน / ตำแหน่ง การพิจารณา

ความเหมาะสมในการมอบหมายงานเพิ่มเติม การพัฒนาศักยภาพบุคลากรรายบุคคล 
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4.4 จรยิธรรมและคุณธรรมในการปฏิบัติงาน 

4.4.1 จริยธรรม  

4.4.1.1 การยึดมั่ น ในความถูกต้องและความเที่ ยงธรรมไม่ลำเอียง ไม่ เลือกปฏิบัติ  

ในการตรวจสอบและประเมินผล หลีกเลี่ยงผลประโยชน์ทับซ้อน หรือผลประโยชน์ส่วนตนที่อาจมีผล 

ต่อการประเมนิ 

     4.4.1.2 การรักษาความลับของข้อมูล  ข้อมูลภาระงานหรือผลประเมินของพนักงาน 

ถือเป็นข้อมูลส่วนบุคคล ต้องไม่เปิดเผยโดยไม่จำเป็น 

     4.4.1.3 มีความรับผิดชอบต่อบทบาทหน้าที่  ปฏิบัติหน้าที่อย่างตรงไปตรงมา มีเหตุผล  

มีหลักฐานสนับสนุน 

  4.4.2 คุณธรรม  

 4.4.2.1 ซื่อสัตย์สุจริตไม่สร้างหลักฐานเท็จ ไม่บิดเบือนข้อมูล เพื่อเอื้อประโยชน์แก่ตนเองหรือ

ผูอ้ื่น 

     4.4.2.2 มีความเมตตาและเข้าใจผู้อื่นพิจารณาภาระงานด้วยความเข้าใจบริบทของ 

ผูถู้กประเมิน ไม่ใช้เกณฑ์ที่เกินความจำเป็นหรอืลำเอียง 

     4.4.2.3 กล้าตัดสินใจบนพื้นฐานของความถูกต้องแม้ต้องประเมินผลที่ไม่เป็นที่พอใจแก่  

ผูถู้กประเมิน ต้องกล้าแสดงความเห็นตามข้อเท็จจรงิ 

4.4.3จรรยาบรรณวิชาชีพ  

4.4.3.1 ยึดถือจรรยาบรรณ ของข้าราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัยปฏิบัติ งานด้วย 

ความจงรักภักดีต่อประเทศชาติ มหาวิทยาลัย และยึดมั่นในพันธกิจของสถาบัน 

4.4.3.2 รักษามาตรฐานวิชาชีพสายวิชาการตอ้งประเมินดว้ยมาตรฐานที่สอดคล้องกับวิชาการ 

ไม่อิงความรู้สึกส่วนตัว 

4.4.3.3 ส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพของเพื่อนร่วมงานใช้ผลการประเมินเพื่อแนะนำ 

แนวทางการพัฒนา ไม่ใช่เพื่อ "ลงโทษ" 

  4.4.4 จริยธรรม คุณธรรม จรรยาบรรณในการปฏิบัติงานของคณะกรรมการตรวจสอบ

ข้อมูลภาระงานและคณะกรรมการประเมิน 
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4.4.4.1 ความเป็นกลางและความเที่ยงธรรม คณะกรรมการต้องดำเนินการประเมิน 

โดยปราศจากอคติและผลประโยชน์ส่วนตัว 

4.4.4.2 ความโปร่งใสและความรับผิดชอบ ต้องมีการเปิดเผยข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการ

ประเมินอย่างชัดเจน 

  4.4.4.3 การเคารพสิทธิและศักดิ์ศรีของผู้ถูกประเมิน ต้องปฏิบัติต่อทุกฝ่ายด้วยความเคารพ

และไม่ละเมิดสทิธิส่วนบุคคล 

4.4.4.4 การรักษาความลับของข้อมูล  ต้องปกป้องข้อมูลที่ได้รับจากการประเมินและ 

ไม่เปิดเผยโดยไม่ได้รับอนุญาต 

4.4.4.5 การปฏิบัติตามมาตรฐานวิชาชีพ ต้องใช้แนวทางและวิธีการที่เป็นที่ยอมรับในระดับ

สากล 
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บทท่ี 5 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางในการแก้ไข และพัฒนางาน 

 

ตามที่ผู้ปฏิบัติงานได้รับมอบหมายให้ดำเนินงานด้านการตรวจสอบภาระงานและการประเมินผล

การปฏิบัติงานประจำปีของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  

ซึ่งกระบวนการปฏิบัติงานดังกล่าวได้ถูกแบ่งออกเป็น 2 กระบวนการโดยมี 10 กระบวนการย่อยสำคัญ นั้น

ผู้ปฏิบัติงานได้ดำเนินการวิเคราะห์ประเด็นปัญหาที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน โดยใช้  เทคนิคการวิเคราะห์

ประเด็นปัญหา (Problem Analysis Technique) เพื่อให้สามารถระบุปัญหาได้อย่างชัดเจน ตรงจุด และ

นำไปสู่ข้อเสนอแนวทางการปรับปรุงที่เหมาะสมและสอดคล้องกับบริบทของหน่วยงาน 

ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานจึงได้รวบรวมประเด็นปัญหาและอุปสรรคที่ยังคงพบในการดำเนินงาน  

เพื่อนำมาวิเคราะห์ในเชิงระบบ โดยอาศัยเครื่องมือวิเคราะห์สาเหตุของปัญหาอย่างเป็นระบบ ซึ่งสามารถ

จำแนกได้ตามรายละเอียดต่อไปนี้ 

5.1 ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 5.1.1 ปัญหาและอุปสรรคที่ 1 การตรวจสอบข้อมูลภาระงานประกอบการประเมิน 

จากการดำเนินงานตรวจสอบข้อมูลภาระงานในรอบปีที่ผ่านมา พบว่า คณะกรรมการซึ่งได้รับ

มอบหมายให้ทำหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลภาระงานของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ มีความสับสน  

ในการตีความและตรวจสอบรายละเอียดการนับช่ัวโมงภาระงานของประเภทกิจกรรมที่ไม่มีแบบฟอร์ม 

หรือการกำหนดภาระงานที่ชัดเจน ส่งผลให้คณะกรรมการแต่ละชุดอาจใช้แนวทางการพิจารณาที่แตกต่าง

กัน ส่งผลต่อความถูกต้อง ความโปร่งใส และความเป็นธรรมในการประเมินผลการปฏิบัติงานโดยรวม

ปัญหาดังกล่าวยังส่งผลให้เกิดความล่าช้าในการตรวจสอบเอกสาร อีกทั้งยังเพิ่มภาระให้แก่เจ้าหน้าที่และ

อาจารย์ผู้ปฏิบัติงานในการจัดเตรียมข้อมูลและเอกสารประกอบ ซึ่งในบางครั้งต้องใช้เวลาในการอธิบาย

หรอืชีแ้จงเพิ่มเติม เพื่อให้เข้าใจตรงกันระหว่างผู้รายงานภาระงานกับผูต้รวจสอบ 

สาเหตุของปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

ในกระบวนการบันทึกและตรวจสอบภาระงานของบุคลากรสายวิชาการ พบว่า  โครงการหรือ

กิจกรรมบางประเภทไม่มีแบบฟอร์มหรือเอกสารอ้างอิงที่เป็นทางการหรือมีรูปแบบกลางที่กำหนดไว้ชัดเจน 
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ส่งผลให้บุคลากรแต่ละรายต้องตีความลักษณะของงานและปริมาณภาระงานจากประสบการณ์หรือ 

ความเข้าใจส่วนบุคคล ซึ่งอาจแตกต่างกันไปในแต่ละกรณี  ซึ่งความคลุมเครือดังกล่าวส่งผลกระทบ 

ในหลายด้าน ได้แก่ การรายงานข้อมูลภาระงาน มีความหลากหลายทั้งในรูปแบบและเนื้อหา อาจขาด

รายละเอียดที่เพียงพอสำหรับการตรวจสอบ การประเมินผลการปฏิบัติงาน อาจมีความไม่เป็นธรรม 

เนื่องจากข้อมูลที่ใช้ในการพิจารณาไม่เท่าเทียมกันหรือขาดความชัดเจน คณะกรรมการตรวจสอบภาระ

งาน อาจใชดุ้ลยพินจิต่างกันในการตัดสินว่ากิจกรรมใดมีน้ำหนักเพียงพอหรอืสอดคล้องกับภาระงานขั้นต่ำ 

5.1.2 ปัญหาและอุปสรรคที่ 2 การให้บุคลากรสายวิชาการส่งขอ้มูลโดยไม่กำหนดตัวเลือก  

การเปิดโอกาสให้บุคลากรสายวิชาการจัดส่งข้อมูลภาระงานโดยไม่มีการกำหนดรูปแบบหรือช่อง

ทางการส่งข้อมูลที่ชัดเจน เช่น การอนุญาตให้สามารถกรอกข้อมูลและส่งหลักฐานได้ทั้งในรูปแบบไฟล์ 

Excel หรือผ่านระบบบันทึกภาระงานของคณะนั้น แม้จะเป็นการอำนวยความสะดวกในเบื้องต้น แต่ในทาง

ปฏิบัติก่อให้เกิดข้อจำกัดหลายประการ การไม่มีแนวทางที่เป็นมาตรฐานกลาง ทำให้ข้อมูลที่ได้รับมีความ

หลากหลายในรูปแบบและวิธีการจัดเก็บ ซึ่งส่งผลต่อความยากลำบากในการรวบรวม ตรวจสอบ และ

เปรียบเทียบข้อมูลภาระงานของแต่ละบุคลากร โดยเฉพาะอย่างยิ่งในกรณีที่หลักฐานหรือข้อมูลแนบ  

ไม่ครบถ้วน หรือจัดทำในลักษณะที่ไม่เป็นระบบ ทำให้ต้องใช้เวลามากขึ้นในการตรวจสอบความถูกต้อง 

การใช้ช่องทางการส่งข้อมูลที่ไม่เป็นทางการหรือไม่เชื่อมโยงกับระบบกลาง ยังอาจก่อให้เกิดปัญหา  

ในการติดตามผลย้อนหลัง หรือในการจัดเก็บข้อมูลเพื่อการประเมินผลในรอบปีต่อไป ทั้งยังเพิ่มภาระ  

ให้กับเจ้าหนา้ที่ผู้รับผดิชอบในด้านการรวบรวมและจัดการขอ้มูลอีกด้วย 

สาเหตุของปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

การติดตามและตรวจสอบข้อมูลภาระงานของบุคลากรสายวิชาการยังคงประสบปัญหา 

ในด้านความหลากหลายของรูปแบบการจัดส่งข้อมูลและหลักฐานประกอบ โดยเฉพาะการที่มี  ระบบ

รายงานอยู่สองรูปแบบหลัก ได้แก่ การส่งข้อมูลในรูปแบบไฟล์เอกสาร (เช่น ไฟล์ Word หรือ Excel) และ 

การบันทึกข้อมูลผ่านระบบออนไลน์ของมหาวิทยาลัยหรือคณะ ส่งผลให้กระบวนการตรวจสอบภาระงาน

ขาดความเป็นเอกภาพในทางปฏิบัติ บุคลากรแต่ละคนอาจเลือกใช้วิธีการจัดเตรียมเอกสารหรือแนบ

หลักฐานแตกต่างกันออกไป บางรายอาจแนบไฟล์ที่ไม่เป็นไปตามแบบฟอร์มที่กำหนด หรือรายงานข้อมูล

ซ้ำซ้อนทั้งในระบบและในเอกสาร ส่งผลให้ ผู้ตรวจสอบต้องใช้เวลามากขึ้นในการรวบรวม เปรียบเทียบ 

และยืนยันความถูกต้องของข้อมูลจากหลายแหล่ง ซึ่งทำให้เกิดความสับสน ความล่าช้า และเพิ่มภาระ 
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ในการตรวจสอบ นอกจากนี้ ความไม่สอดคล้องกันระหว่างข้อมูลที่ปรากฏในเอกสารกับข้อมูลที่กรอก 

ในระบบ ยังอาจก่อให้เกิดข้อสงสัย หรือความไม่ชัดเจนในการตัดสินใจพิจารณาภาระงาน และส่งผล

กระทบต่อความแม่นยำของผลการประเมินในภาพรวม 

5.1.3 ปัญหาและอุปสรรคที่ 3 ปัจจุบัน การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปียังคงใช้รูปแบบ 

การประเมินแบบ On-site (การประเมินในสถานที่ปฏิบัติงานจริง) ซึ่งผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน 

จะต้องนัดหมายและเข้าร่วมการประเมินแบบเผชิญหน้า รวมถึงต้องมีการเตรียมเอกสารประกอบ 

จำนวนมาก ทั้ งในรูปแบบเอกสารฉบับพิมพ์  (Hard Copy) และไฟล์ เอกสารอิ เล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ  

เพื่อแสดงผลการปฏิบัติงานและหลักฐานสนับสนุนตามเกณฑ์ที่กำหนด ลักษณะการดำเนินการเช่นนี้ 

ส่งผลให้เกิดภาระงานเพิ่มเติมทั้งในด้านเวลาและทรัพยากร โดยเฉพาะในขั้นตอนการจัดเตรียม ตรวจสอบ 

และส่งมอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง ซึ่งอาจก่อให้เกิดความล่าช้าในการดำเนินงานโดยรวม อีกทั้งยังส่งผล 

ให้กระบวนการประเมินขาดความยืดหยุ่น โดยเฉพาะอย่างยิ่งในกรณีที่ผู้ประเมินหรือผู้รับการประเมิน 

มีภารกิจอื่นที่ต้องบริหารจัดการควบคู่กันไป 

สาเหตุของปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

การประเมินผลการปฏิบัติงานในรูปแบบ On-site หรือการประเมินที่อาศัยการตรวจสอบเอกสาร

และการพบปะพูดคุยในสถานที่ทำงานจริง อาจเคยเหมาะสมกับระบบงานในอดีตที่มีลักษณะการทำงาน

แบบประจำและอยู่ในสถานที่เดียวกันเป็นหลัก อย่างไรก็ตาม ในบริบทการทำงานปัจจุบันซึ่งมีลักษณะ

พลวัตสูง มีการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลและการทำงานแบบยืดหยุ่น (flexible work) มากขึ้น การประเมินผล 

ในลักษณะเดิมกลับไม่สามารถสะท้อนภาพรวมของผลการปฏิบัติงานได้อย่างครอบคลุมและเท่าทัน  

ความเปลี่ยนแปลง การทำงานของบุคลากรสายวิชาการในปัจจุบันมลีักษณะหลากหลาย ไม่จำกัดอยู่เฉพาะ

ในห้องเรียนหรือในสถานที่ราชการเท่านั้น เช่น การจัดการเรียนการสอนออนไลน์ การบริการวิชาการ 

ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ การทำวิจัยร่วมกับหน่วยงานภายนอก หรือแม้แต่การทำงานจากระยะไกล  

ซึ่งไม่สามารถสังเกตหรือประเมินผลได้ด้วยวิธีการแบบ On-site เพียงอย่างเดียว นอกจากนี้ การประเมิน

แบบ On-site ยังมีข้อจำกัดในด้านเวลาและทรัพยากรของผู้ประเมิน เช่น การเดินทาง การนัดหมาย และ

การตรวจสอบเอกสารในรูปแบบกระดาษ ซึ่งอาจใช้เวลานาน และไม่สามารถรวบรวมข้อมูลได้  

อย่างมีประสทิธิภาพในกรณีที่กิจกรรมมีความหลากหลายหรอืกระจายตัวในหลายพืน้ที่ 
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5.2 แนวทางการแก้ไขและการพัฒนา 

แนวทางการแก้ไขปัญหา ตามข้อ 5.1.1 การขาดแบบฟอร์มหรือเอกสารอ้างอิงที่เป็นมาตรฐาน

กลาง ถือเป็นปัจจัยสำคัญที่ส่งผลให้เกิดความคลาดเคลื่อนในการรับรู้ ความเข้าใจ และการประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน อันอาจกระทบต่อความน่าเชื่อถือและความเป็นธรรมของระบบการประเมินผลโดยรวมของ

คณะ เพื่อแก้ไขปัญหาดังกล่าว ควรมีการจัดทำแบบฟอร์มหรือแนวทางการรายงานภาระงานที่มีรูปแบบ

ชัดเจน เป็นมาตรฐานกลาง และสามารถใช้ได้กับกิจกรรมหรือโครงการที่มัก เกิดข้อคลุมเครือ  

เพื่อให้บุคลากรสามารถรายงานข้อมูลได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรวจสอบได้ในภายหลังอย่างโปร่งใส

และเท่าเทียม การมีแบบฟอร์มและแนวทางรายงานที่เป็นระบบจะช่วยให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องสามารถ

บันทึกภาระงานได้อย่างเป็นทิศทางเดียวกัน ลดปัญหาความคลาดเคลื่อนในการรายงาน ตลอดจนลดภาระ

ในการชี้แจงหรือสอบทานข้อมูลภายหลัง ในขณะเดียวกันการกำหนดจำนวนช่ัวโมงภาระงานที่เหมาะสม

และเป็นธรรมสำหรับแต่ละกิจกรรม ไม่ว่าจะเป็นด้านวิชาการ บริการวิชาการ การพัฒนานักศึกษา  

หรือภารกิจสนับสนุนอื่น ๆ จะช่วยสร้างความเข้าใจร่วมกันระหว่างผู้ปฏิบัติงานกับผู้ตรวจสอบ  

และเป็นเครื่องมอืสำคัญในการประเมินผลการปฏิบัติงานที่โปร่งใส เป็นธรรม และอิงตามข้อเท็จจรงิ 

แนวทางการแก้ ไขปัญ หา ตามข้อ 5.1.2 การกำหนดรูปแบบการจัดส่งข้อมูลภาระงาน 

ที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยให้ใช้เฉพาะระบบบันทึกภาระงานของบุคลากรสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ 

เป็นช่องทางหลักในการรายงาน พร้อมทั้งกำหนดประเภทของหลักฐานที่ต้องแนบประกอบอย่างชัดเจน  

จะช่วยให้การบริหารจัดการข้อมูลภาระงานเป็นไปอย่างเป็นระเบียบ ตรวจสอบได้ง่าย และเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการดำเนินงาน ทั้งนี้ ควรกำหนดแนวทางปฏิบัติและช่องทางการจัดส่งข้อมูลให้ชัดเจนและ

เป็นระบบเดียวกัน ตลอดจนพัฒนาแบบฟอร์มหรือระบบบันทึกข้อมูลให้สามารถรองรับรายละเอียดและ

หลักฐานที่จำเป็นได้อย่างครบถ้วน เพื่ออำนวยความสะดวกในการติดตามผล ลดความคลาดเคลื่อน  

ในการรายงาน และเสริมสรา้งความน่าเชื่อถือของกระบวนการตรวจสอบภาระงานในระยะยาว 

 แนวทางการแก้ไขปัญหา ตามข้อ 5.1.3 การปรับใช้เทคโนโลยีดิจิทัล หรือการพัฒนาระบบ

ประเมินผลในรูปแบบออนไลน์ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ ลดภาระงาน และเสริมสร้างความคล่องตัว  

ในกระบวนการประเมินให้เหมาะสมกับยุคสมัยมากยิ่งขึ้น  แนวทางการประเมินผลที่สอดคล้องกับ 

บริบทใหม่ควรพิจารณาการใช้ ระบบสารสนเทศ การบันทึกหลักฐานออนไลน์ และเครื่องมือประเมินแบบ

ดิจิทัล ที่สามารถรวบรวม วิเคราะห์ และแสดงผลข้อมูลได้อย่างทันเวลาและโปร่งใส เพื่อลดภาระของ  

ทั้งผู้ประเมินและผู้ถูกประเมิน ขณะเดียวกันก็ช่วยเพิ่มความแม่นยำและความเป็นธรรมในการประเมินผล
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การปฏิบัติงานของบุคลากรสายวิชาการในโลกการทำงานยุคใหม่  แนวทางดังกล่าวจะช่วยลดภาระของ 

ทั้งผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน เพิ่มความแม่นยำ และสร้างความเป็นธรรมในกระบวนการประเมินผล

การปฏิบัติงานของบุคลากรสายวิชาการ ทั้งยังเป็นการส่งเสริมการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 

ในยุคดิจทิัลอย่างยั่งยืน 

5.3 ข้อเสนอแนะ 

5.3.1 พัฒนาช่องทางการรายงานข้อมูลให้มีความเป็นระบบ 

(1) กำหนดระบบรายงานภาระงานกลาง (โดยระบบบันทึกภาระงานของคณะ) ที่ทุกคนต้องใช้

เป็นช่องทางหลัก 

(2) ยกเลิกการส่งขอ้มูลผ่านหลายรูปแบบ (เช่น Excel อิสระ) เพื่อความเรยีบร้อยของขอ้มูล 

5.3.2 อบรมเชิงปฏิบัติการแก่บุคลากรสายวิชาการและผู้ตรวจสอบ 

(1) จัดกิจกรรมสร้างความเข้าใจร่วมในแนวทางการกรอกข้อมูลภาระงาน การใช้แบบฟอร์ม 

และเกณฑ์การประเมนิที่มกีารเปลี่ยนแปลงตามสถานการณ์ปัจจุบัน 

(2) ให้คณะกรรมการตรวจสอบมีแนวทางการพิจารณาที่ตรงกัน เพื่อความเป็นธรรมและ

โปร่งใส 

5.3.3 การพัฒนาระบบบันทกึภาระงานบุคลากรสายวิชาการของคณะศิลปศาสตร์ 

ควรมีการแต่งตั้งคณะทำงานเฉพาะกิจเพื่อขับเคลื่อนการปรับปรุงระบบบันทึกภาระงาน

บุคลากรสายวิชาการให้ทันสมัย ตอบโจทย์การใช้งานจริง และรองรับความต้องการในระยะยาวและ

เชื่อมโยงกับระบบสารสนเทศอื่น ๆ ภายในองค์กร เพื่อสร้างฐานข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน และ  

พร้อมต่อการวิเคราะห์เชิงกลยุทธ์ขององค์กรในอนาคตทั้งเรื่องกำลังคน ขีดความสามารถ และ

สมรรถนะ 

 

 

 

Lib
ra

ry
 a

nd
 L

ea
rn

ing
, U

niv
er

sit
y o

f P
ha

ya
o



คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การตรวจสอบภาระงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

296 
 

 

ภาคผนวก 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อบังคบัมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย  

การบรหิารงานบุคคล พ.ศ. 2563 

ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑแ์ละ

วิธีการประเมินผลการปฏิบัตงิานของพนักงาน  

พ.ศ. 2569 

ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง มาตรฐานภาระงานบคุลากร 

สายวชิาการ พ.ศ.2559 

แนวปฏบัิตคิณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

เร่ือง การจัดทำภาระงานเพื่อประกอบการ

ประเมินผลการปฏบัิตงิาน พ.ศ. 2569 

คู่มอืการใชง้านระบบบันทึกภาระงานสายวชิาการ  

คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
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