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บทคดัยอ 

 งานศึกษานี้มีความมุงหมาย 1) เพ่ือวิเคราะหกระบวนงานประเมินสมรรถนะบุคลากรในระบบ
สารสนเทศการบริหารทรัพยากรบุคคล (Human Resource Information System (HRIS)) ของสถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 2) ปรับปรุงพัฒนากระบวนงานประเมินสมรรถนะบุคลากรในระบบ HRIS 3) ศึกษา
ผลสัมฤทธ์ิของกระบวนงานท่ีไดรับการปรับปรุงดานความรวดเร็ว และความพึงพอใจจากการใชงาน ในการ
ประเมินสมรรถนะบุคลากรรอบที่ 2/2562 ของบุคลากรสายสนับสนุนจากสํานักงานอธิการบดี และสํานักงาน
ตรวจสอบภายใน ดําเนินการวิเคราะหกระบวนงานโดยใช Line Process วิเคราะหความสูญเปลาดวย 
7Waste และการวิเคราะหคุณคาของงาน และปรับปรุงใชเคร่ืองมือ ECRS และบทเรียนหนึ่งประเด็น (One 
Point Lesson (OPL)) สํารวจความคิดเห็นหลังการใชงานดวยแบบสอบถาม และทําการวิเคราะหขอมูลดวย
สถิติเชิงพรรณนา ไดแก ความถี่ รอยละ คาเฉลี่ย ผลการศึกษาพบวา สามารถปรับปรุงกระบวนงานประเมิน
สมรรถนะบุคลากรผานระบบ HRIS ลดลงจาก 9 กระบวนงานหลัก 32 งานยอย เปน 7 กระบวนงานหลัก 15 
กระบวนงานยอย ลดลง 17 กระบวนงานยอย ในขณะที่ระยะเวลากอนปรับปรุงจาก 2,068 นาที เหลือ 1,146 
นาที ลดลงรอยละ 55.41 และมีผลความพึงพอใจหลังการใชงานที่ 3.62 อยูในระดับดี โดยบุคลากรระดับ
ชํานาญการพิเศษมีคะแนนเฉลี่ยความพึงพอใจมากที่สุด ที่ 4.00 รองลงมาคือ ผูอํานวยการ มีคะแนนเฉลี่ย
ความพึงพอใจที่ 3.88  และระดับชํานาญการ มีคะแนนเฉลี่ยความพึงพอใจท่ี 3.76  ในขณะท่ีบุคลากรระดับ
ปฏิบัติงานมีคะแนนเฉลี่ยความพึงพอใจนอยที่สุดที่ 3.48 เม่ือจําแนกตามหนวยงาน พบวา กองแผนงานมี
คะแนนเฉลี่ยมากที่สุดที่ 4.01 รองลงมาคือ กองบรหิารทรัพยากรบุคคล และกองคลังและพัสดุ มีคะแนนเฉลี่ย
ที่ 3.82 และ 3.65 ตามลําดับ 
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บทที่ 1 
 

บทน ำ 
 

1.1  ทีม่ำและควำมส ำคญั 

 ปัจจุบันเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นส่ิงส าคัญท่ีองค์การทั้ งภาครัฐ และภาคเอกชนให้
ความส าคญัเพราะการด าเนินงานปัจจุบนัตอ้งอาศยัขอ้มูล และการจดัการขอ้มูลสารสนเทศจ านวนมาก และ
มีความซบัซอ้นกวา่อดีต นอกจากนั้นเทคโนโลยสีารสนเทศยงัมีการเปล่ียนแปลงอยา่งรวดเร็ว องคก์ารใดท่ี
ปรับตวัไดท้นัต่อสถานการณ์ น าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชไ้ดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ ก็จะท าให้ไดเ้ปรียบ
ในการแข่งขันยิ่งข้ึน ซ่ึงปัจจุบันระบบสารสนเทศได้สอดแทรกไปอยู่ในหลายๆ ส่วนงานของ
สถาบนัการศึกษา เช่น งานดา้นบริหารการศึกษา การบริหารทรัพยากรบุคคล การเงินและบญัชี การวางแผน 
การบริหารจดัการหอ้งเรียนและอาคารสถานท่ี การส่ือสารและประชาสัมพนัธ์องคก์าร เป็นตน้   
 สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์เป็นสถาบนัการศึกษาท่ีมีภารกิจหลกั คือ การสอน การ
วิจยั และการบริการวิชาการ สถาบนัมีความมุ่งมัน่อย่างยิ่งในการยกระดบัการให้บริการดงักล่าวให้เป็น
มาตรฐาน ซ่ึงการท่ีจะบรรลุวตัถุประสงคน์ั้น สถาบนัตอ้งมีบุคลากรท่ีมีสมรรถนะ (Personnel Competency) 

ตามระดบัท่ีสถาบนัก าหนดและคาดหวงั  ปัจจุบนัสถาบนัไดน้ าสมรรถนะบุคลากรมาใช้ในงานดา้น
บุคคลได้แก่ การพฒันาบุคลากร (Human Resource Development) โดยใช้การพฒันาบุคลากรบน
พื้นฐานสมรรถนะ (Human Resource Development Based Competency) และการประเมินผลการ
ปฏิบติังาน (Performance Evaluation)  

 ปัจจุบนัระบบสารสนเทศการบริหารทรัพยากรบุคคล สถาบนับณัฑิตพฒันบริหาร
ศาสตร์ (NIDA Human Resource Information System : HRIS) ประกอบด้วย 4 ระบบย่อย ได้แก่ 
ระบบสมรรถนะบุคลากร ระบบภาระงานทางวิชาการ ระบบประเมินผลการปฏิบติังาน และระบบ
ขอต าแหน่งวิชาการ ซ่ึงการประเมินสมรรถนะบุคลากรจะน าผลท่ีไดไ้ปใช้ในการพฒันาบุคลากร 
นอกจากนั้นยงัเป็นองคป์ระกอบหน่ึงของการประเมินผลการปฏิบติังานเพื่อเล่ือนเงินเดือน ดงัแสดง
ในแผนภาพองคป์ระกอบของระบบสารสนเทศการบริหารทรัพยากรบุคคล ดงัน้ี 
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ภำพประกอบที ่1.1  แสดงองคป์ระกอบระบบยอ่ยของระบบสารสนเทศการบริหารทรัพยากรบุคคล 

จากแผนภาพระบบยอ่ยต่างๆมีหนา้ท่ีในการใชง้าน ดงัน้ี 

 1.ระบบสมรรถนะบุคลากร เป็นระบบท่ีใชใ้นการประเมินสมรรถนะของบุคลากรของ
สถาบนั การบนัทึกประวติัการฝึกอบรมพฒันา ช่องวา่งสมรรถนะ การก าหนดแผนพฒันาบุคลากร
รายบุคคล  การประเมินผลการปฏิบติังานเพื่อเล่ือนเงินเดือน นอกจากนั้นยงัรวมถึงการติดตามการ
เขา้ร่วมประชุมของคณะกรรมการชุดต่างๆ ของสถาบนั 

 2.ระบบภาระงานทางวิชาการ เป็นระบบท่ีสรุปภาระงานทางการสอนบุคลากรสาย
วิชาการรายบุคคล และการบริการวิชาการท่ีไม่ผา่นศูนยบ์ริการวิชาการของสถาบนั เพื่อน าขอ้มูลมา
ประกอบการพิจารณาประเมินผลการปฏิบติังานเพื่อเล่ือนเงินเดือน 

 3.ระบบประเมินผลการปฏิบติังาน เป็นระบบท่ีรวบรวมขอ้มูล และองคป์ระกอบท่ีใช้
ในการประเมินผลการปฏิบติังานเพื่อเล่ือนเงินเดือน ซ่ึงระบบจะดึงขอ้มูลจากระบบสมรรถนะ
บุคลากร ภาระงานวชิาการมาท าการค านวณในการประเมินผลการปฏิบติังานประจ ารอบ 
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 4.ระบบขอต าแหน่งทางวิชาการ เป็นระบบท่ีแจง้เตือนบุคลากรท่ีมีคุณสมบติัในการ
ขอต าแหน่งทางวิชาการ หรือต าแหน่งท่ีสูงข้ึนล่วงหน้าเพื่อเตรียมพร้อมส าหรับการท าผลงานเพื่อ
การขอรับการตรวจประเมิน รวมถึงสามารถกรอกสมคัรการขอต าแหน่งได ้  

 สถาบนัไดเ้ร่ิมพฒันาระบบ HRIS ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ.2559 และเร่ิมใช้ในส่วน
ประเมินสมรรถนะบุคลากรผ่านระบบ HRIS ตั้ งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ.2560 กับบุคลากรสาย
สนบัสนุนของกองบริหารทรัพยากรบุคคลเป็นกลุ่มแรก ซ่ึงการประเมินสมรรถนะบุคลากรมุ่งเน้น
ใหใ้ชร้ะบบสารสนเทศมาใชแ้ทนการประเมินแบบกระดาษ ซ่ึงขอ้ค าถามท่ีใชใ้นการประเมินจะเป็น
ขอ้ค าถามเชิงพฤติกรรม ท่ีน ามาจากสมรรถนะบุคลากรของสถาบนัโดยใช้ค่านิยมร่วม WISDOM 

เป็นสมรรถนะหลกั โดยจ านวนขอ้ค าถามจะข้ึนอยูก่บัประเภท ต าแหน่ง และระดบัต าแหน่งของผู ้
ประเมิน ซ่ึงเจา้หน้าท่ีผูดู้แลระบบระดบัสถาบนั (Admin ระดบัสถาบนั) คือ กองบริหารทรัพยากร
บุคคล เป็นผูก้  าหนดให้ตอนเร่ิมต้นรอบประเมิน ซ่ึงอ้างอิงข้อมูลบุคลากรจากระบบ MIS ของ
สถาบนั จากนั้นกองบริหารทรัพยากรบุคคลได้เผยแพร่ ประชาสัมพนัธ์การประเมินสมรรถนะ
บุคลากร การใช้งานระบบ รวมถึงจดัอบรมการใช้งานให้บุคลากรสายสนบัสนุนหน่วยงานต่างๆ 
ของสถาบนั ทั้งผูท่ี้เป็นผูใ้ชง้าน (User) และผูดู้แลระบบระดบัหน่วยงาน (Admin ระดบัหน่วยงาน) 
หลงัจากปิดการประเมินในระบบกองบริหารทรัพยากรบุคคลไดป้ระเมินผลการประเมินการใชง้าน
ระบบ รอบท่ี 1/2561 พบว่าบุคลากรมีระดบัความคิดเห็นเฉล่ียในระดบัดี แต่มีขอ้กงัวลเร่ืองความ
ปลอดภยัของขอ้มูลมีความคิดเห็นเฉล่ียในระดบัปานกลาง 

 จากการด าเนินการดงักล่าวในรอบการประเมิน 1/2561 2/2561 และ1/2562 พบวา่การ
ด าเนินงานตั้งแต่เร่ิมตน้จนถึงส้ินสุดกระบวนการใช้เวลาต่อรอบการประเมิน 2,068 นาที และมี
ระยะเวลารอคอยรวม 8,107 นาที ในขณะท่ีเจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบของกองบริหารทรัพยากรบุคคลมี
จ านวน 3 คน ท่ีตอ้งรับผิดชอบการประเมินสมรรถนะบุคลากรสายสนบัสนุนทั้งหมด 23 หน่วยงาน 
จ านวน 503 คน (ปีงบประมาณพ.ศ.2561) ประกอบกับในช่วงแรกของการเร่ิมใช้ระบบ HRIS 

บุคลากรของสถาบนัยงัไม่มีความรู้ความเขา้ใจ และทกัษะในการใชง้าน จึงท าให้เจา้หน้าท่ีตอ้งใช้
เวลาตอบค าถามการใชง้านเป็นจ านวนมากระหวา่งเปิดรอบการประเมิน จึงเป็นเหตุผลความจ าเป็น
ท่ีตอ้งปรับปรุงพฒันากระบวนงานประเมินสมรรถนะบุคลากรผา่นระบบ HRIS  

 จากการทบทวน และวิเคราะห์กระบวนงานท่ีปฏิบัติของผู ้ปฏิบัติงาน พบว่า
กระบวนงานประเมินสมรรถนะบุคลากรภายระบบ HRIS มี 9 ขั้นตอนหลกัและ 32 กิจกรรมย่อย 
จากนั้นท าการวเิคราะห์กิจกรรมยอ่ยทั้งหมด ดงัน้ี 
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ตำรำงที ่1.1  วเิคราะห์กระบวนงาน 

 

 จากการตารางท่ี 1.1 พบว่า กระบวนการดงักล่าวมีการท างานซ ้ า (Rework) ซ่ึงเป็น 
Defect และมีกระบวนการท่ีมากเกินไป (Over Process) จ านวน 16 งาน เป็นกิจกรรมในกลุ่ม
กระบวนงานท่ี 3 การตรวจสอบข้อมูลบุคลากร และกลุ่มกระบวนงานท่ี 4 การประชาสัมพนัธ์
หน่วยงานและสร้างความเขา้ใจ ประกอบดว้ยการจดัอบรมเชิงปฏิบติัการ  ซ่ึงวิเคราะห์คุณค่าของ
งานเป็นกระบวนการท่ีไม่เกิดคุณค่าแต่ตอ้งด าเนินการ (Essential None-Value Added) จ านวน 26 

งาน ซ่ึงส่วนใหญ่อยู่ในกระบวนงานท่ี 4 การประชาสัมพนัธ์และสร้างความรู้ความเข้าใจแก่
หน่วยงาน ประกอบดว้ย 1) การท าบนัทึกช้ีแจงก าหนดการประเมิน 2) การจดัอบรมเชิงปฏิบติัการ
ให้แก่ Admin หน่วยงาน 3) การลงพื้นท่ีเพื่อแนะน าการประเมินแก่บุคลากรของหน่วยงาน และ4) 

การตอบค าถามทางโทรศพัท ์ 

VA NVA ENVA Defect
Over 

Production
Waiting

Tranport

ation
Inventory Motion

Over 

Process

Human 

Utillity

1 login 1 2

2 ก ำหนดรอบประเมินสมรรถนะ 1

2.1 ต้ังช่ือรอบ เช่น ๑/๒๕๖๒ 1 2

2.2 ก ำหนดระเวลำของเร่ิมและปิดรอบ 1 2

2.3 ก ำหนดสัดส่วนค่ำน้ ำหนัก ค่ำเร่ิมต้น 1 2

3 ตรวจสอบข้อมูลบุคลำกร (รำยคน) 720 720

3.1 ตรวจช่ือ ต ำแหน่ง ระดับ 1 1 1 1 0.5 นำที/คน
3.2 ตรวจหน่วยงำนประเมิน (ถึงระดับกลุ่มงำน) 1 1 1 1 0.5 นำที/คน
3.3 ตรวจผู้บังคับบัญชำช้ันต้น 1 1 1 1 0.5 นำที/คน
3.4 ตรวจกลุ่มกำรประเมินสมรรถนะ 1 1 1 1 0.5 นำที/คน
4 ประชำสัมพันธ์หน่วยงำน สร้ำงควำมท ำเข้ำ

4.1 บันทึกช้ีแจงก ำหนดกำรประเมิน
4.1.1 ร่ำงบันทึก 1 1 60

4.1.2 สร้ำงเอกสำรแนบ (ก ำหนดกำรประเมิน) 1 1 1 1 180

4.1.3 เสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำม 1 1 180

4.1.4 แนบเอกสำรกับบันทึก 1 1 1 1 1 180

4.1.5 ธุรกำรน ำเข้ำระบบ e doc 1 20

4.1.6 ธุรกำรเดินหนังสือ 1 1 180

4.2 จัดอบรมเชิงปฏิบัติกำร ช้ีแจง admin

4.2.1 ท ำบันทึกเชิญ admin หน่วยงำน 1 1 1 60

4.2.2 จองห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์ (ห้องอบรม) 1 1 10

4.2.3 รวบรวมแบบตอบรับ 1 1 1 1 1800

4.2.4 สรุปผู้เข้ำร่วม 1 1 60

4.2.5 จัดท ำเอกสำรกำรน ำเสนอ 1 1 1 1 120

4.2.6 ด ำเนินกำรอบรม 1 1 180

4.2.7 จัดท ำเบิกจ่ำย 1 1 90

4.3

ลงพ้ืนท่ีเพ่ือแนะน ำกำรประเมินแก่บุคลำกรของ
หน่วยงำน (ต่อหน่วยงำน)

4.3.1 รับกำรนัดหมำยเพ่ือลงพ้ืนท่ี 1 1 1 1 1 5 1800

4.3.2 ลงพ้ืนท่ีให้ค ำแนะน ำ  พ่ีเล้ียงกำรด ำเนินงำน) 1 1 1 1 1 720

4.4 ตอบค ำถำมทำงโทรศัพท์ (ต่อรำย)

4.4.1 รับโทรศัพท์ สนทนำ ถำม ตอบ แนะน ำ แก้ไข 1 1 1 1 1 120 1800

5 ก ำหนดกำรประเมิน
5.1 เลือกกลุ่มงำนกำรประเมิน 1 1 1

5.2 น ำเข้ำบุคลำกร 1 1 1

6 ก ำหนดน้ ำหนักของกลุ่มกำรประเมิน (ต่อคน)

6.1 ก ำหนดตัวเลขค่ำน้ ำหนักของกลุ่มกำรประเมิน 1 3 5

6.2 เลือกบันทึก 1 1 0.5

7 ตรวจสอบผู้เสร็จส้ินกำรประเมิน 1 1 1 1 5

8 ติดตำมผู้ยังไม่ประเมิน 1 1 1 1 5 1800

9 ยืนยันผลกำรประเมิน 1 1 1 0.5

6 0 26 0 11 16 1 6 2 0 1 16 1    2,729.50   8,107.50รวม

เวลำ
ด ำเนินกำร 

(นำที)

เวลำรอ
คอย (นำที)

ล ำดับ Line กระบวนกำรท ำงำน
ประเภทคุณค่ำของงำน

MURI
MUR

A

MUDA=7Waste+1
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 การด าเนินงานกองบริหารทรัพยากรบุคคลจดัอบรมการใชง้านให้หน่วยงานต่างๆ แต่
ละรอบประเมินใชเ้วลารวม 520 นาที นอกจากนั้นยงัมีการลงพื้นท่ีหน่วยงานโดยเขา้ไปช้ีแจงสร้าง
ความเขา้ใจการใช้งานระบบในท่ีประชุมคณะต่างๆ รวม 720 นาที ประกอบกบับุคลากรกลุ่มงาน
พฒันาบุคลากรมีจ านวน 3 คน จึงท าใหป้ระสิทธิภาพในการปฏิบติังานอ่ืนลดลงในช่วงการประเมิน  
 จากปัญหาและอุปสรรค ผูศึ้กษาไดท้บทวนการปฏิบติังานกบัผูป้ฏิบติังานในกลุ่มงาน 
และผูอ้  านวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล จึงมีแนวคิดจะปรับปรุงพฒันากระบวนงานประเมิน
สมรรถนะบุคลากรผา่นระบบ HRIS ใหมี้ประสิทธิภาพยิง่ข้ึน ในดา้นความถูกตอ้งของขอ้มูล  ความ
รวดเร็วในการด าเนินงาน และสร้างความพึงพอใจแก่ผูใ้ชง้าน ซ่ึงสอดคลอ้งกบันโยบาย ISO 9001 

ของกองบริหารทรัพยากรบุคคล คือ “ถูกตอ้ง รวดเร็วทนัการณ์ ตอบสนองความตอ้งการบุคลากร”  
โดยใชแ้นวคิด Lean ส าหรับการปรับปรุงพฒันากระบวนงานประเมินสมรรถนะบุคลากรผา่นระบบ 
HRIS  

1.2 วตัถุประสงค์กำรวจิยั 

 1. เพื่อวเิคราะห์กระบวนงานประเมินสมรรถนะบุคลากรในระบบ HRIS  

 2. เพื่อปรับปรุงกระบวนงานประเมินสมรรถนะบุคลากรในระบบ HRIS 

 3. เพื่อศึกษาผลสัมฤทธ์ิการด าเนินการหลงัปรับปรุงกระบวนการ 

  

1.3 ขอบเขตของกำรวจิัยจำกงำนประจ ำ  

 การศึกษากระบวนงานประเมินสมรรถนะบุคลากรในระบบ HRIS ประกอบด้วย
กระบวนงานยอ่ย ไดแ้ก่  
 1.การ Login 

 2.การก าหนดรอบประเมิน  
 3.การตรวจสอบขอ้มูลบุคลากร  
 4.การประชาสัมพนัธ์หน่วยงาน การสร้างความเขา้ใจ 

  4.1 การท าบนัทึกช้ีแจง 

  4.2 การจดัอบรมเชิงปฏิบติัการ 

  4.3 การลงพื้นท่ีเพื่อแนะน าการใชง้าน 

  4.4 การตอบค าถามทางโทรศพัท ์

 5.การก าหนดการประเมิน 
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 6.การก าหนดน ้าหนกัของกลุ่มการประเมิน 

 7.การตรวจสอบการประเมิน 

 8.การติดตามการประเมิน 

 9.การยนืยนัผลการประเมิน 

  โดยกลุ่มประชากรคือ บุคลากรสายสนับสนุน ประเภทข้าราชการ และพนักงาน
สถาบนัของส านกังานอธิการบดีและส านกังานตรวจสอบภายในทั้งหมด ประกอบดว้ย 7 หน่วยงาน 
ไดแ้ก่ กองกลาง กองงานผูบ้ริหาร กองบริการวิชาการ กองแผนงาน กองคลงัและพสัดุ กองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล และส านักงานตรวจสอบภายใน จ านวน 271 คน เน่ืองจากเป็นหน่วยงานสาย
สนับสนุนส่วนกลางของสถาบันซ่ึงลักษณะโครงสร้างการบังคับบัญชา และมีหน้าท่ีในการ
ปฏิบติังานสนบัสนุนส่วนกลางท่ีคลา้ยกนั  โดยช่วงเวลาในการเก็บขอ้มูลคือ รอบการประเมินท่ี 
2/2562 ( 1 สิงหาคม 2562 –  30 กนัยายน 2562) 

1.4 ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

 1.ผูใ้ช้งาน (User) และผูดู้แลระบบ (Admin) สามารถใช้ระบบสมรรถนะบุคลากรได้
อยา่งถูกตอ้ง รวดเร็วข้ึน 

 2.สถาบนัมีกระบวนการประเมินสมรรถนะบุคลากรท่ีมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน กล่าวคือ 
ใช้เวลาในกระบวนงานทั้งหมดลดลง (Cycle Time) ลดทรัพยากรจากการจดัอบรมการใช้งานแก่
ผูใ้ชง้าน 

 3. สถาบนัมีส่ือการเรียนรู้การใชง้านระบบในรูปแบบใหม่ เพื่อสร้างความหลากหลาย
ในการเขา้ถึง และความสนใจของผูใ้ชง้าน 
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บทที่ 2 
 

 

ทบทวนวรรณกรรมและงำนวจิยัที่เกีย่วข้อง 

 

 

2.1 แนวคดิเกีย่วข้อง 

 การปรับปรุงกระบวนงานการประเมินสมรรถนะบุคลากรผา่นระบบ HRIS มีแนวคิดท่ี
เก่ียวขอ้ง ดงัน้ี 

 1. ระบบสารสนเทศการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 2. สมรรถนะบุคลากร 

 3. สมรรถนะบุคลากรสถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ 

 4. ระบบประเมินสมรรถนะบุคลากร สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ 

 5. หลกัการของ ECRS 

 6. การเรียนรู้หน่ึงประเด็น (One Point Lesson : OPL) 

 7. เอกสารขั้นตอนการปฏิบติังาน (Work Instruction) 

 8. ความแตกต่างระหวา่ง Work Procedure กบั Work Instruction 

 

2.1.1  ระบบสำรสนเทศกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล  
 แนวคิดเก่ียวกับความหมายของระบบสารสนเทศด้านทรัพยากรบุคคล มีผู ้ให้
ความหมาย ดงัน้ี 

 Cennello and Freeman (1991) พิจารณาระบบสารสนเทศด้านทรัพยากรบุคคลจาก
องค์ประกอบของระบบ หมายถึง software hardware ส่วนสนับสนุนและนโยบายเพื่อใช้ขอ้มูลท่ี
ช่วยในการควบคุมและการตดัสินใจ 

 Carrell, Kutzmits and Elbert (1992) พิจารณาระบบสารสนเทศด้านทรัพยากรบุคคล
จากกระบวนการท างานของระบบ ให้ความหมายถึง วิธีการรวบรวม เก็บรักษา คน้และตรวจสอบ
ความสมเหตุสมผลของข้อมูลโดยคอมพิวเตอร์  ธงชัย สันติวงษ์ (2535) ระบบสารสนเทศด้าน
ทรัพยากรบุคคลตอ้งมีการจดัระบบขอ้มูลท่ีได้จดัท าข้ึนให้มีระเบียบ เพื่อให้สามารถเก็บบนัทึก 
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รวมทั้งแยกแยะเพื่อการพิจารณาและวินิจฉยัปัญหาเก่ียวกบัการบริหารงานดา้นบุคคลและสามารถ
สนบัสนุนใหมี้การตดัสินใจดา้นบุคลากรไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

 O Brien (1997) พิจารณาระบบสารสนเทศด้านบริหารทรัพยากรบุคคลจากบทบาท
ของระบบ ซ่ึงไดใ้ห้ความหมายว่า ระบบสารสนเทศท่ีช่วยงานดา้นบริหารบุคคลขององค์กร เช่น 
การสรรหา การคดัเลือก และการจา้งงาน การบรรจุและการประเมินผลงาน และการฝึกอบรมและ
พฒันา เป็นตน้  Decenzo and Robbins (2002) ไดใ้ห้ความหมายเพิ่มเติมวา่ขอ้มูลดา้นบุคลากรของ
องคก์ารนั้นจ าเป็นตอ้งถูกรวบรวมใหเ้ป็นศูนยก์ลางสามารถเขา้ถึงขอ้มูลไดง่้าย 

ตำรำงที ่2.1  วตัถุประสงคข์องการใช ้HRIS ในการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ล ำดับ งำน วัตถุประสงค์กำรใช้ HRIS 

1 การบริหารคา่ตอบแทน ลดคา่ใช้จา่ยด้านบริหารงานและชว่ยวิเคราะห์
แผนการจา่ยเงินเดือน 

2 การจดัการเร่ืองสวสัดิการ สร้างโปรแกรมสวสัดกิารหลากหลายตามความ
ต้องการและชว่ยให้บคุลากรมีสว่นร่วมในการ
ตดัสินใจ 

3 การจา่ยเงินเดือน เพิ่มความเร็ว ตรงตอ่เวลาและควบคมุง่าย 

4 การบริหารทรัพยากรบคุคล ดงึข้อมลูเก่ียวกบับคุลากรมาใช้ได้ทนัที การ
ส ารวจทศันคตแิละคลงัทกัษะ 

5 แรงงานสมัพนัธ์ รวบรวมและดงึข้อมลูเก่ียวกบับคุลากรและการ
จ้างงานมาใช้ได้ทนัที บนัทึกเร่ืองความปลอดภยั
ในงาน และบนัทกึความผิดพลาดของบคุลากรท่ี
ต้องเก็บความลบั 

6 การวางต าแหนง่งาน ชว่ยคดัเลือกบคุลากรท่ีมีความสามารถตรงกบั
ข้อก าหนดได้เร็วและง่ายขึน้ เก็บข้อมลูผู้สมคัร 
แบบทดสอบท่ีใช้คดัเลือก 

7 การสรรหาและคดัเลือก ชว่ยคดัเลือกผู้สมคัรท่ีมีคณุสมบตัิตรงตาม
ข้อก าหนดได้เร็วและง่ายขึน้ เก็บข้อมลูผู้สมคัร
แบบทดสอบท่ีใช้คดัเลือก 
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8 การฝึกอบรมและพฒันา Computer Based Training พฒันาแผน
ความก้าวหน้าของบคุลากร 

9 การวางแผนจ านวนบคุลากรใน
องค์กร 

วิเคราะห์ความต้องการในการเพิ่มจ านวน
บคุลากรวิเคราะห์แนวโน้มในอนาคตและคลงั
ทกัษะ 

10 การวางแผนความก้าวหน้าในอาชีพ เก็บข้อมลูเก่ียวกบับคุลากรเพ่ือใช้ในการพฒันา
ความรู้ความช านาญให้ตรงความต้องการของ
องค์กร 

11 การด าเนินการเร่ืองบ าเหน็จและ
กองทนุส ารองเลีย้งชีพ 

ลดคา่ใช้จา่ยด้านการด าเนินการ ชว่ยบนัทึก
ข้อมลูเก่ียวกบัเงินบ าเหน็จและกองทนุส ารอง
เลีย้งชีพ 

ท่ีมา : Carrell and Elbert, 1992 ,O Brien, 1997 

 การน าระบบบริหารทรัพยากรมนุษยม์าใชใ้นองคก์ารนั้น Vincent R.Ceriello (1991 อา้งอึง
ใน สุภารดี ชวลิตสุนทร, หนา้ 15) มี 5 ขั้นตอน ดงัน้ี 

 1. การวางแผนระบบ (System Planning) ผูว้างแผนระบบตอ้งมีความเขา้ใจในธุรกิจของตน 
เง่ือนไขภายใน ขีดความสามารถในระบบสารสนเทศขององค์การ รวมถึงสภาพส่ิงแวดล้อม
ภายนอกต่างๆ เพื่อประกอบการวางแผนระบบท่ีถูกตอ้งตอบสนองความต้องการองค์การอย่าง
แทจ้ริง 

 2. การออกแบบระบบ (System Design) ผูอ้อกแบบตอ้งศึกษาและเตรียมขอ้มูล เช่น ขอ้มูล
ซอฟตแ์วร์ และฮาร์ดแวร์ท่ีสามารถตอบสนองต่อความตอ้งการใชง้านอยา่งมีประสิทธิภาพ 

 3. การเลือกผูใ้หบ้ริการระบบ (Vender Selection) องคก์ารตอ้งจดัหาผูข้าย หรือผูพ้ฒันา
ซอร์ฟแวร์ท่ีครอบคลุมความตอ้งการ ซ่ึงฝ่ายบริหารมีหนา้ท่ีในการตดัสิน 

 4. การน าระบบมาใชใ้นงาน (System Implementation) การน าระบบสารสนเทศมาใช้
องคก์รตอ้งมีการเตรียมการการใชง้าน โดยมีดงัน้ี 

  4.1 การวางแผนปฏิบติังาน (Implementation Planning)  

  4 .2  พัฒนานโยบ าย และขั้ น ตอนก า รป ฏิบั ติ ง าน  (Policy and Procedure 

Development) 
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  4.3 การฝึกอบรม (Project team Training) 

  4.4 การติดตั้ง (Installation) เป็นการติดตั้งอุปกรณ์ ฮาร์ดแวร์และซอฟตแ์วร์ใหก้บั 

  4.5 การปรับแต่ง (Modification) 

  4.6 การเช่ือมโยงระบบ (Interface with other system) 

  4.7 การโอนถ่ายขอ้มูล (conversion) 

  4.8 การฝึกอบรมผูใ้ชง้าน (User Training) 

  4.9 การทอสอบการควบคุม (Controlled) 

  4.10   การทดสอบเปรียบเทียบระบบ (Parallel  testing) 

 5. การรักษาระบบและประเมินผล (System Maintenance and Evaluation) เป็นขั้นตอนท่ี
ตอ้งท าอยูต่ลอดเวลา ซ่ึงจะเกิดข้ึนหลงัจากการส่งมอบและใชง้านไปสักระยะหน่ึง ซ่ึง Charles 

Parker &Thomas Case (1993 อา้งองในสุภารดี ชวลิตสุนทร, หนา้ 19)  

     

2.1.2  สมรรถนะบุคลำกร  
 ปัจจุบนัสมรรถนะ (Competency) หรือบา้งเรียกวา่ขีดความสามารถ เป็นส่ิงส าคญัท่ี
องคก์ารใหค้วามส าคญั เพราะการท่ีองคก์ารจะบรรลุเป้าหมายขององคก์ารนั้นตอ้งอาศยัความรู้ 
ทกัษะของบุคลากร โดยเฉพาะความสามารถท่ีมีความโดดเด่นของบุคลากร หรือสมรรถนะในดา้น
ต่างๆ ท่ีท าใหอ้งคก์ารสามารถด าเนินงานสู่เป้าหมายท่ีก าหนด ซ่ึงปัจจุบนัหลายองคก์ารน า
สมรรถนะมาใชป้ระโยชน์ในงานบุคคล เช่น การสรรหาและคดัเลือก  การพฒันาบุคลากร  การ
บริหารผลการปฏิบติังาน  การพฒันาความกา้วหนา้ในอาชีพ  เป็นตน้ 

 ความหมายของสมรรถนะมีผูใ้หค้  านิยามไว ้ดงัน้ี 

 McClelland (1993 อา้งถึงใน วรางคศิ์ริ ทรงศิล, หนา้ 7) ใหค้วามหมายวา่ เป็น
บุคลิกลกัษณะพื้นฐานของบุคคลท่ีมีส่วนในการท านายผลการปฏิบติังานท่ีดี หรือตามเกณฑท่ี์
ก าหนดไวใ้นงาน  โดยประกอบดว้ยแรงขบั (Motives) ลกัษณะ (Traits) แนวคิดของตน (Self-

Concepts) ทศันคติ (Attitude) หรือคุณค่า (Value) ความรู้ในเน้ือหา (Content Knowledge) หรือ 
ความรู้เชิงความคิด (Cognitive) หรือทกัษะเชิงพฤติกรรม (Behavioral Skill) ท่ีสามารถวดัหรือ
เช่ือถือได ้ซ่ึงท าใหแ้ต่ละบุคคลมีความส าเร็จในการท างานท่ีต่างกนั 

 Sterberg และ Kolligian (1990 อา้งถึงใน วรางคศิ์ริ ทรงศิล, หนา้ 8) ใหค้วามหมายวา่ 
เป็นความสามารถท่ีวดัได ้และเป็นคุณลกัษณะท่ีซอ้นเร้น (Underlying Traits) หรือเป็นศกัยภาพใน
ตวับุคคลซ่ึงก่อใหเ้กิดผลงานท่ีสามารถสังเกตเห็นได ้
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 Hamel และ Prahalad (1994 อา้งถึงใน วรางคศิ์ริ ทรงศิล, หนา้ 9) ใหค้วามหมายของ
สมรรถนะโดยพิจารณาจาก  
 1. คุณคา้ต่อลูกคา้ หมายถึง ทกัษะท่ีสามารถท าใหธุ้รกิจส่งมอบประโยชน์พื้นฐานต่อ
ลูกคา้   
 2. ความแตกต่างจากคู่แข่ง หมายถึง ความยากในการลอกเลียนแบบและเป็นระดบั
ความสามารถท่ีท าใหธุ้รกิจแข่งขนัไดอ้ยา่งย ัง่ยนื   
 3. การพฒันาเพิ่มได ้หมายถึง ความสามารถท่ีแทจ้ริงเม่ือสร้างผลิตภณัฑใ์หม่ได ้

 ดนยั เทียนพุฒ (2543) ไดใ้หจ้  ากดัความวา่ เป็นการบูรณการความรู้ ทกัษะ ทศันคติ
และคุณลกัษณะส่วนบุคคล (Personal Attributes) มาใชไ้ดดี้ท่ีสุดในบทบาทนั้นๆ จนกระทัง่เกิดผล
งานท่ีมีคุณค่าสูงสุด หรือมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด  
 บริษทัปูนซีเมนตไ์ทย  ใหค้วามหมายวา่ เป็นคุณลกัษณะความสามารถท่ีองคก์าร
ตอ้งการท าใหพ้นกังานสามารถปฏิบติังานในความรับผดิชอบไดส้ าเร็จลุล่วงดว้ยดี 

 ส่วนผูศึ้กษาเห็นวา่สมรรถนะเป็นกลุ่มของความรู้ ทกัษะ ทศันคติท่ีองคก์ารตอ้งการให้
บุคลากรมีตามต าแหน่ง และระดบัท่ีคาดหวงั เพื่อใหม้ัน่ใจวา่จะใชใ้นการปฏิบติังานในหนา้ท่ีและ
บทบาทท่ีไดรั้บมอบหมายไดส้ าเร็จดว้ยดี  

 2.1.3 สมรรถนะบุคลำกร สถำบันบัณฑิตพฒันบริหำรศำสตร์ 

 สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ไดป้รับปรุงสมรรถนะบุคลากรใหม่ให้สอดรับกบั
แผนยุทธศาสตร์ ระยะ 15 ปี (ปี 2551 – 2565) โดยใช้ค่านิยมร่วมของสถาบนั คือ WISDOM for 

Change มาใชใ้นการก าหนดสมรรถนะบุคลากรของสถาบนั ประกอบดว้ยสมรรถนะ 3 ประเภท ดงัน้ี 

 1. สมรรถนะหลกั (Core Competency) 

 เป็นความรู้ ความเขา้ใจ ความสามารถ และคุณลกัษณะท่ีสถาบนัมุ่งหวงัให้บุคลากร
ของสถาบนัทุกคนจ าเป็นตอ้งมีในระดบัต่าง ๆ เพื่อเป็นพื้นฐานในการปฏิบติังานสู่เป้าหมายของ
สถาบนั ซ่ึงสถาบนัไดน้ าค่านิยมร่วมของสถาบนั (WISDOM) มาเป็นแนวทางก าหนดสมรรถนะ
หลกัของบุคลากร ประกอบดว้ย  
  1) การพฒันาตนเองเพื่อสนบัสนุนการเป็นมหาวทิยาลยัระดบัสากล   
  2) การมีนวตักรรมในการปฏิบติังาน 

  3) การรับผิดชอบต่อสังคม 

  4) การมีระเบียบวินยั 
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  5) การเปิดใจมีส่วนร่วม 

  6) การมีคุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบติังาน 

 2. สมรรถนะตามต าแหน่ง (Functional Competency) 

 เป็นความรู้ ความเขา้ใจ ความสามารถ และคุณลกัษณะในการปฏิบติังานท่ีบุคลากร
รับผดิชอบ หรือไดรั้บมอบหมาย เพื่อใหส้ามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
รวมถึงการเพิ่มพูนประสบการณ์ และความช านาญในต าแหน่งวิชาชีพของบุคลากรด้วย 
ประกอบดว้ย 

  1) ความเช่ียวชาญในงาน 

  2) การส่ือสารอยา่งมีประสิทธิภาพ 

  3) การใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศ 

  4) การใหบ้ริการท่ีเป็นเลิศ 

  5) การสอน  

  6) การบริการวชิาการ 

  7) การวจิยั  

 3. สมรรถนะทางการบริหาร (Managerial Competency) 

 เป็นความรู้ ความเขา้ใจ ความสามารถ และคุณลกัษณะทางการบริหารจดัการท่ีจ าเป็น
ส าหรับการปฏิบติังานในงานท่ีรับผิดชอบ หรือได้รับมอบหมายระดบักลุ่มงาน หน่วยงาน หรือ
ระดบัสถาบนัใหส้ าเร็จตามเป้าหมาย ประกอบดว้ย 

  1) การบริหารเชิงกลยทุธ์  
  2) การสร้างเครือข่าย  

  3) การบริหารความเปล่ียนแปลง  

  4) การบริหารแบบมีส่วนร่วม 

 2.1.4 ระบบประเมินสมรรถนะบุคลำกร สถำบันบัณฑิตพฒันบริหำรศำสตร์ 

 ระบบสมรรถนะบุคลากรเป็นระบบย่อยหน่ึงในระบบสารสนเทศการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ประกอบดว้ยหนา้ท่ียอ่ย ดงัน้ี 

 1. การประเมินสมรรถนะของบุคลากรของสถาบนั ใชใ้นการประเมินสมรรถนะของ
บุคลากร โดยบุคลากรแต่ละรายจะ Login เพื่อใช้งานด้วยตนเอง ซ่ึงปัจจุบนัสถาบนัน าผลการ
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ประเมินสมรรถนะไปใช้ในการพฒันาบุคลากรและการประเมินผลการปฏิบติังาน ซ่ึงก าหนด
ประเมินปีงบประมาณละ 2 รอบ  
 2.  การบนัทึกและรายงานประวติัการพฒันาบุคลากร เป็นการบนัทึกขอ้มูลการพฒันา
บุคลากรรายบุคคลตามแผนการพฒันาบุคลากรของสถาบนั รวมถึงการพฒันาท่ีมาจากความตอ้งการ
ของบุคลากร หรือของผู ้บังคับบัญชา ซ่ึงประวติัการพัฒนาบุคลากรจะใช้ประโยชน์ในการ
ด าเนินการต่อสัญญาจา้ง  
 3.  การก าหนดและรายงานแผนพฒันาบุคลากรรายบุคคล บุคลากรสามารถก าหนด
แผนการพฒันาตนเองเพิ่มเติมนอกจากแผนพฒันาบุคลากรท่ีสถาบนัก าหนด โดยบนัทึกค าขอ
รายการการพฒันาในระบบเพื่อให้ผูบ้งัคบับญัชาพิจารณาอนุมติั หรือจะเป็นรายการการพฒันาท่ี
ผูบ้งัคบับญัชาไดก้ าหนดหรือมอบหมาย   
 4.  การบนัทึกและรายงานการเขา้ร่วมประชุมของคณะกรรมการชุดต่างๆ ของสถาบนั 
เป็นการบนัทึกและรายงานการเขา้ร่วมประชุมของคณะกรรมการชุดต่างๆระดบัสถาบนั เพื่อเป็น
ขอ้มูลร้อยละการมีส่วนร่วมในการประชุมของผูบ้ริหาร  
 การประเมินสมรรถนะบุคลากรจะเป็นการประเมินแบบมีส่วนร่วม กล่าวคือ ระบบจะ
ก าหนดให้ผูป้ระเมินท าการประเมินตนเอง จากขอ้ค าถามเชิงพฤติกรรมท่ีถอยมาจากสมรรถนะ
บุคลากร ซ่ึงจ านวนขอ้ค าถามจะข้ึนอยูก่บัประเภทบุคลากร ต าแหน่ง ระดบัต าแหน่งบุคลากร ของผู ้
ประเมินท่านนั้น จากนั้นจะก าหนดให้เป็นการประเมินจากผูอ่ื้น ไดแ้ก่ ผูบ้งัคบับญัชา  เพื่อร่วมงาน 
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา เป็นตน้ ทั้งน้ีการก าหนดผูป้ระเมินอ่ืน ข้ึนอยูก่บัการก าหนดของหน่วยงานประเมิน
เอง เพื่อใหส้อดคลอ้งกบัสภาพ และวฒันธรรมการปฏิบติังานของแต่ละหน่วยงาน 

 

ภำพประกอบที ่2.1  เมนูยอ่ยของระบบประเมินสมรรถนะในระบบ HRIS 
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 ปีงบประมาณ พ.ศ.2560 สถาบนัได้เร่ิมทดลองใช้งานระบบสมรรถนะบุคลากรกบั
บุคลากรสายสนบัสนุนของกองบริหารทรัพยากรบุคคลเป็นหน่วยงานแรก เพื่อศึกษาการใชง้านและ
ปรับปรุงแก้ไข ต่อมาปีงบประมาณ พ.ศ.2561 ได้ขยายการใช้งานระบบสมรรถนะบุคลากรกับ
ส านักงานอธิการบดี ประกอบด้วย 7 หน่วยงาน ได้แก่ กองกลาง กองงานผูบ้ริหาร กองบริการ
การศึกษา กองแผนงาน กองคลงัและพสัดุ กองบริหารทรัพยากรบุคคล และส านกังานตรวจสอบ
ภายใน และรอบการประเมินท่ี 2/2561 ไดเ้ปิดใหห้น่วยงานต่างๆ ของสถาบนั จ านวน 17 หน่วยงาน
ไดสิ้ทธ์ิการใช้งาน ไดแ้ก่ คณะรัฐประศาสนศาสตร์ คณะบริหารธุรกิจ คณะพฒันาการเศรษฐกิจ 
คณะสถิติประยุกต์ คณะพฒันาสังคมและส่ิงแวดล้อม คณะภาษาและการส่ือสาร คณะพฒันา
ทรัพยากรมนุษย ์คณะนิติศาสตร์ คณะการจดัการการท่องเท่ียว คณะนิเทศศาสตร์และนวตักรรมการ
จดัการ วิทยาลัยนานาชาติ  ส านักวิจยั ส านักสิริพฒันา ส านักบรรณสารการพฒันา และส านัก
เทคโนโลยสีารสนเทศ     

 2.1.5  หลกักำรของ ECRS 

 ECRS เป็นหลกัการจดัการความสูญเสียในกระบวนการปฏิบติังาน การผลิต ซ่ึงการ
ปฏิบติังานท่ีไม่มีประสิทธิภาพอาจก่อให้เกิดของเสีย 7 ประการ ได้แก่ Defect ,Over Production 

,Waiting ,Transportation ,Inventory ,Motion ,Over Process  ซ่ึงการลดหรือจ ากดัของเสียดงักล่าวท า
ใหอ้งคก์ารเพิ่มความสามารถในการด าเนินงาน มีรายละเอียด ดงัน้ี 

 1.  E = Eliminate การก าจดัขั้นตอน กระบวนการท่ีไม่จ  าเป็น ไม่เกิดประโยชน์แก่การ
ปฏิบติังานแก่ผูรั้บบริการ หรือผูท่ี้เก่ียวข้อง ส่วนมาก ตวัอย่างข้อค าถาม เช่น การเคล่ือนไหว
ก่อให้เกิดมูลค่าเพิ่มกบัผลิตภณัฑ์เท่าไร  สามารถใชก้ารเคล่ือนไหวเพื่อการคน้หา การวาง การจดั 
การเลือก และ 5ส ส าหรับลดพื้นท่ีการท างานได้อย่างไร สามารถก าจัดอุปสรรคท่ีท าให้การ
เคล่ือนไหวปลอดภยัและเป็นธรรมชาติมากข้ึนไดห้รือไม่ เป็นตน้ 

 2.  C = Combine เป็นการรวมกระบวนการ ขั้นตอนให้น้อยลง เพื่อให้การปฏิบติังาน
รวดเร็วยิ่งข้ึน ตวัอย่างค าถาม เช่น การเคล่ือนไหวสามารถด าเนินกิจกรรมอ่ืนพร้อมกนัไดห้รือไม่ 
ท าอยา่งไรจึงเคล่ือนไหวมือทั้งสองขา้งอยา่งราบร่ืนเป็นธรรมชาติโดย เป็นตน้  

 3.  R = Rearrange เป็นการจดัล าดบั โยกยา้ย สับเปล่ียน ควบรวมของกิจกรรม หรือ
กระบวนการใหม่ให้มีความถูกตอ้ง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งข้ึน ตวัอยา่งค าถาม เช่น 
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การเปล่ียนแปลงล าดบัการท างานอะไรบา้งท่ีช่วยปรับปรุงกระบวนการผลิตให้มีประสิทธิภาพ
สูงข้ึน การจดัสถานท่ีปฏิบติังานใหม่อยา่งไรช่วยลดขั้นตอนการท างานได ้เป็นตน้ 

 4.  S = Simplify เป็นการจดัการกระบวนการให้ง่าย สะดวกยิง่ข้ึน ตวัอยา่งค าถาม เช่น 
การเคล่ือนไหวหลายขั้นตอนจะใชเ้คร่ืองมือหรืออุปกรณ์พิเศษช่วยอยา่งไรเพื่อใหก้ารปฏิบติังานง่าย
ข้ึน การปรับเปล่ียนอะไรท่ีจ าเป็นเพื่อปรับปรุงการท างานในท่ีสูงและท่าทางการท างานใหดี้ข้ึน 

 2.1.6 บทเรียนหน่ึงประเด็น (One Point Lesson : OPL) 

 บทเรียนหน่ึงประเด็น (One Point Lesson : OPL) หรือ (Single Point Lesson) เคร่ืองมือหน่ึงท่ี
ช่วยสร้างความเข้าใจแก่ผูศึ้กษาในประเด็นหน่ึงๆ โดยใช้ระยะเวลาศึกษาสั้ นๆ (5-10 นาที) ซ่ึงทัว่ไป
ประกอบดว้ยรูปภาพ แผนภูมิ (Charts) แผนภาพ (Diagram) ร้อยละ 80 และเป็นตวัอกัษรร้อยละ 20 เพื่อเนน้
การลงมือด าเนินงาน ซ่ึงแสดงปรากฏในสถานท่ีท่ีจะด าเนินงานนั้น โดยวตัถุประสงคห์ลกั คือ ส่ือสารและ
สอนมาตรฐานการด าเนินงาน เป็นเอกสารเพื่อการปรับปรุงในการด าเนินงาน  หรือเป็นเอกสารท่ีระบุปัญหา
และวธีิการแกไ้ขการปฏิบติังาน   
 เว็บไซต์ mbaskool.com จ าแนกเอกสารบทเรียนหน่ึงประเด็นสามารถแบ่งเป็น 3 ประเภท 
ไดแ้ก่ 

 1.เอกสารข้อมูลพื้นฐาน (Basic Information Sheet) เป็นข้อมูลพื้นฐานท่ีจ าเป็นในการ
ปฏิบติังานซ่ึงแสดงถึงวธีิการด าเนินงาน เคร่ืองมืออุปกรณ์ รวมถึงวธีิการและการบ ารุงรักษา 
 2.เอกสารกรณีศึกษาจากขอ้ผดิพลาด (Problem Case Study Sheet) เป็นการสอนวธีิการป้องกนั
ความผดิพลาดของการใชง้านอุปกรณ์ต่าง  ๆท่ีเคยเกิดข้ึน 

 3.เอกสารกรณีศึกษาจากปรับปรุงพฒันางานอย่างต่อเน่ือง (Improvement /Kaizen Lesson 

Study Case) เป็นการอธิบายความรู้ท่ีไดจ้ากกรณีศึกษาการปรับปรุงพฒันาการปฏิบติังาน รวมถึงจุดเนน้ท่ี
ความส าคญัในการปรับปรุงพฒันางานใหมี้คุณภาพและผลิตภาพ   
 ประเด็นท่ีส าคญัในการท าเอกสารบทเรียนหน่ึงประเด็น ไดแ้ก่  
 1.แสดง สาธิตใหเ้ห็นในการปฏิบติังานนั้นดว้ยเอกสารหน่ึงแผน 

 2.แสดงใหเ้ห็นทุกขั้นตอนเท่าท่ีจะท าไดเ้พื่อใหเ้กิดความชดัเจน 

 3.ใชต้วัอกัษรเป็นตวัใหญ่ 
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ภำพประกอบที ่2.2  ตวัอยา่งเอกสารบทเรียนหน่ึงประเด็น 

ทีม่ำ : kct.co.uk  (http://www.kcts.co.uk/blog/what-is-an-one-point-lesson) 

 2.1.7  เอกสำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Instruction) 

 เอกสารขั้นตอนการปฏิบติังาน คือ เอกสารท่ีอธิบายวิธีการด าเนินกิจกรรมหรืองาน 
โดยมีรายละเอียดท่ีเฉพาะเจาะจงเร่ืองนั้นๆ เป็นส่วนประกอบหน่ึงของกระบวนการ ท่ีระบุวิธีการ
ด าเนินการในรายละเอียดอยา่งเป็นขั้นเป็นตอน (step by step) โดยจะใชเ้ทคโนโลยีหรือทรัพยากร
อ่ืนดว้ยก็ได ้การเขียนขั้นตอนการปฏิบติังานพื้นฐานประกอบดว้ยขั้นตอน ดงัน้ี 

 1.เขา้ใจวธีิการท างานนั้นอยา่งชดัเจน 

 2.วางแผนการเขียนขั้นตอนก่อนหลงั 

 3.เขียนค าอธิบายเร่ิมตน้ดว้ยค ากริยา 
 4.เขียนแต่ละขั้นตอนเป็นส่วนยอ่ยๆ 

 5.รวมขอ้พึงระวงัก่อนเร่ิมขั้นตอน  
 6.เขียนขั้นตอนต่างล าดบัอยา่งเป็นเหตุเป็นผลอยา่งสอดคลอ้งกนั 

 7.ทบทวนและแกไ้ขค าอธิบายอยา่งระมดัระวงั 

 8.แสดงขั้นตอนต่างๆให้ออกมาเป็นแง่บวก 

 9.หลีกเล่ียงการแสดงความคิดเห็น การอา้งอิง หรือทางเลือกต่างๆ  
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 2.1.8 ควำมแตกต่ำงระหว่ำง Work Procedure กบั Work Instruction  

 Work Procedures เป็นการอธิบายถึงกระบวนการและรายละเอียดในการท างานว่าตอ้ง
มี Input อะไรและจะได้ผลผลิตอะไร มี Feedback อะไรบา้ง ขณะท่ี Work Instruction จะเป็นการ
อธิบายถึงวิธีการปฏิบติังานหน่ึงๆ ว่าจะตอ้งท าอย่างไร (How to)  ซ่ึงในเวบ็ไซต์ bizmanualz.com 

ไดแ้บ่งระดบัเอกสารตามเกณฑ ์ISO 9000 เป็น 4 ระดบั ดงัน้ี 

 ระดับท่ี 1  นโยบายและวัตถุประสงค์ (Policies and Objectives) เป็นการระบุถึง
นโยบาย วตัถุประสงค์ หน่วยงานต่างขององค์การ เพื่อเป็นขอ้มูลท่ีใช้ในการก าหนดขั้นตอนการ
ท างานต่อไป 

 ระดบัท่ี 2 ขั้นตอนการด าเนินงาน (Procedures) เป็นการระบุถึงรายละเอียดการท างาน
ว่าใครท าอะไร เม่ือไหร่ ซ่ึงอาจเป็นค าอธิบายหรือเป็นแผนภาพการท างาน (Process Map) เพื่อ
ส่ือสารขอ้มูลในการปฏิบติังาน 

 ระดบัท่ี 3 ขั้นตอนการปฏิบติังาน (Work Instruction) เป็นการบอกขั้นตอนการท างาน
ท่ีเป็นขั้นตอน (Step by Step) ในการปฏิบติังานหน่ึงๆ เพื่อใหง้านส าเร็จ 

 ระดับท่ี 4 แบบฟอร์มหรือเอกสารอ่ืนๆ (Forms and Other documents) เป็นระดับ
สุดทา้ยของเอกสารซ่ึงรวมถึงแบบฟอร์มการบนัทึกขอ้มูลต่างๆ หรือเอกสารท่ีใชใ้นสินคา้หรือบริ
การ ซ่ึงถือไดว้่าเป็นส่ิงส าคญัเร่ิมตน้ในการส่ือสารในกระบวนงาน การก ากบัตรวจสอบ และการ
ปรับปรุงพฒันากระบวนงาน 

2.2 งำนวจิยัเกีย่วข้อง 

 กฤษฎาภรณ์ จนัทร์ศรี และภารณี ศิริโชติ (2560) ศึกษาการพฒันาระบบสารสนเทศ
ทรัพยากรมนุษยข์องมหาวทิยาลยัราชภฏัร้อยเอ็ด ซ่ึงไดพ้ฒันาระบบสารสนเทศทรัพยากรมนุษย์
ของมหาวทิยาลยัเพื่อสามารถประมวลผลขอ้มูลไดอ้ยา่งถูกตอ้ง รวดเร็ว และตรงกบัความตอ้งการ
ผูใ้ชร้ะบบ จากเดิมท่ีเก็บขอ้มูลดว้ยมือ (Manual) จ านวน 6 งาน ไดแ้ก่ งานบริหารทรัพยากรมนุษย ์
งานทะเบียนประวติั งานสวสัดิการ งานวินยัและนิติการ และงานธุรการ เป็นระบบสารสนเทศ
ประกอบดว้ยงานยอ่ย 4 ระบบ ไดแ้ก่ ระบบงานทะเบียนประวติั ระบบงานพฒันาและฝึกอบรม
บุคลากร ระบบงานการข้ึนเงินเดือน และระบบงานการลา  
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 ลดัดาวลัย ์นนัทจินดา (2559) ศึกษาการประยกุต ์ECRS กบัการขนส่งระบบ Milk run โดยเร่ิม
ศึกษาเร่ิมจาการวิเคราะห์ปัญหาดว้ยผงักา้งปลา จากนั้นออกแบบการปรับปรุงแกไ้ขดว้ย ECRS พบวา่ ผล
จากการประยุกต ์ECRS แสดงให้เห็นถึงการปรับปรังการจดัท าเอกสารและลกัษณะการวิ่งรับภาชนะเปล่า
ท าใหส้ามารถประหยดัเวลาของกระบวนการไดร้้อยละ 50 จากเดิมใชร้ะยะเวลา 120 นาที ลดเหลือ 60 นาที 

 ปิยะฉัตร ฤกษ์เยน็ (2547) ศึกษาการใช้ระบบสารสนเทศดา้นทรัพยากรบุคคลเพื่อส่งเสริม
ประสิทธิภาพการบริหารทรัพยากรบุคคลในองคก์ร กรณีศึกษาบริษทั ปตท.จ ากดั(มหาชน) พบวา่ ระบบ
สารสนเทศดา้นทรัพยากรบุคคลมีบทบาทในการส่งเสริมประสิทธิภาพในงานบุคคลในกระบวนการสรรหา
บุคลากร กระบวนการพฒันาบุคลากร กระบวนการจูงใจบุคลากร และกระบวนการรักษาบุคลากร 
โดยเฉพาะดา้นความรวดเร็วในการปฏิบติังาน และดา้นความถูกตอ้งแม่นย  าของขอ้มูลบุคลากร 

 ศศินภา บุญพิทกัษ์ และกรณ์ปภพ รัตนวิจิตร (2561) ได้ประยุกต์แนวคิดแบบลีนเพื่อลด
ปัญหาการรอคอยของระบบการบริหารจดัการในแผนก OPD (เวลาปกติ) โดยได้น าหลัก 5W 1H มา
วิเคราะห์แนวทางการแกไ้ขปัญหาและน าหลกั ECRS มาปรับปรุงกระบวนการไหลการบริการห้องยาใหม่ 
พบว่า สามารถขั้นตอนการด าเนินการจาก 15 ขั้นตอน เหลือ 12 ขั้นตอน และยงัมีการสลับต าแหน่ง
เจา้หน้าท่ีเภสัชกร ผูช่้วยเภสัชเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ ซ่ึงจากการปรับปรุงกระบวนการสามารถลดการรอ
คอยได ้29.45 นาที คิดเป็นร้อยละ 21.23  
 Bambang Suhardi (2019) ศึกษาการลดศูนยเ์สียในอุตสาหกรรมเฟนิเจอร์ประเทศอินโดนิเซีย
โดยใชห้ลกัการ LEAN และ ECRS เพื่อสร้างความไดเ้ปรียบในการแข่งขนัโดยการสร้างสินคา้ใหมี้คุณภาพ
สินคา้ท่ีสูงเพื่อสร้างความพึงพอใจแก่ลูกคา้ ซ่ึงศึกษาโดยใชส้ายธารคุณค่า (Value Stream Mapping (VSM)) 

ในการระบบความสูญเสียในการจ าแนกคุณค่าของกิจกรรม และพฒันากระบวนการโดยใชเ้ทคนิค 5W1H 

และหลกัการ ECRS ในการปรับปรุงพฒันาในกิจกรรมท่ีมีการสูญเสียท่ีส าคญั ผลท่ีไดส้ามารถลดเวลาการ
ด าเนินงานส่วนของ Lead Time ไดร้้อยละ 4.79  

 Barsan Raluca Miheala &Codrea Felicaia Miheala (2019) ได้ศึกษาการใช้  ECRS ในการ
ปรับปรุงกระบวนการบริหารใน Lucian Blaga Universiry of Sibiu ประเทศโรมาเนีย โดยใช้ ECRS และ
กระบวนการระดมสมองจากลุ่มผูมี้ส่วนไดส่้วนเสียในการปรับปรุงการจดัการขอ้มูลของนกัศึกษาอยา่ง
อตัโนมติั โดยนกัศึกษาไม่จ  าเป็นตอ้งกรองขอ้มูลใดเลยในแบบฟอร์มซ่ึงเสียเวลาในการขนส่งขอ้มูลจาก
แบบฟอร์ม จากการปรับปรุงสามารถลดกระบวนการจาก 8 จุด เป็น 4 จุด 

  



19 

 

 

บทที่ 3 
 

 

วธีิกำรศึกษำและกรอบแนวคดิ 

 

  

3.1 ขอบเขตของกำรวจิัยจำกงำนประจ ำ  

 การศึกษากระบวนงานประเมินสมรรถนะบุคลากรในระบบ HRIS ประกอบด้วย
กระบวนงานยอ่ย คือ  
 1.การ Login 

 2.การก าหนดรอบประเมิน  
 3.การตรวจสอบขอ้มูลบุคลากร  
 4.การประชาสัมพนัธ์หน่วยงานเพื่อการสร้างความเขา้ใจ 

  4.1 การท าบนัทึกช้ีแจง 

  4.2 การจดัอบรมเชิงปฏิบติัการ 

  4.3 การลงพื้นท่ีเพื่อแนะน าการใชง้าน 

  4.4 การตอบค าถามทางโทรศพัท ์

 5.การก าหนดการประเมิน 

 6.การก าหนดน ้าหนกัของกลุ่มการประเมิน 

 7.การตรวจสอบการประเมิน 

 8.การติดตามการประเมิน 

 9.การยนืยนัผลการประเมิน 

  เก็บข้อมูลความคิดเห็นหลังการใช้งานจากบุคลากรสายสนับสนุนทั้ งหมดจาก
ส านกังานอธิการบดีและส านกังานตรวจสอบภายใน ประเภทขา้ราชการ ประกอบดว้ย 7 หน่วยงาน 
ไดแ้ก่ กองกลาง กองงานผูบ้ริหาร กองบริการวิชาการ กองแผนงาน กองคลงัและพสัดุ กองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล และส านกังานตรวจสอบภายใน เน่ืองจากเป็นหน่วยงานสายสนบัสนุนส่วนกลาง
ของสถาบันซ่ึงลักษณะโครงสร้างการบังคับบัญชา และมีหน้าท่ีในการปฏิบัติงานสนับสนุน
ส่วนกลางท่ีคลา้ยกนั  โดยช่วงเวลาในการเก็บขอ้มูลคือ รอบการประเมินท่ี 2/2562 ( 1 สิงหาคม 
2562 –  30 กนัยายน 2562) 
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3.2  กรอบแนวคดิ  
 

 

 

 

 

 

3.3  เคร่ืองมือและวธิีกำรวเิครำะห์  

 ผูศึ้กษาด าเนินการวิเคราะห์ และคดัเลือกจุดท่ีควรปรับปรุงพฒันา โดยเร่ิมจากการแจก
แจงรายละเอียดของงาน (Line Process) เพื่อให้ทราบขั้นตอนทั้งหมดของกระบวนงานประเมิน
สมรรถนะบุคลากรในระบบ HRIS ตั้งแต่เร่ิมตน้จนส้ินสุดกระบวนการ  จากนั้นใช ้7Waste ในการ
วิเคราะห์กระบวนงานท่ีมีความสูญเปล่า สุดทา้ยท าการประเมินคุณค่าของงาน เพื่อแยกแยะคุณค่า
กระบวนงานเป็น 3 ประเภท คือ กระบวนงานท่ีมีคุณค่าตอ้งท า (Value Added : VA) งานไม่มีคุณค่า
ไม่ตอ้งท า (Non Value Added : NVA) และงานไม่มีคุณค่าแต่ตอ้งท า (Essential Non Value Added: 

ENVA) จากนั้นใช้เคร่ืองมือ ECRS (Eliminate ,Combine ,Rearrange ,Simplify) ในการปรับปรุง 
ดงัน้ี การยกเลิก ปรับปรุงกิจกรรมท่ีไม่จ  าเป็นตอ้งท าออก (Eliminate) ไดแ้ก่ กิจกรรมการอบรมเชิง
ปฏิบติัการ กิจกรรมการลงพื้นท่ีสร้างความเขา้ใจ จากนั้นใชเ้คร่ืองมือ One Point Lesson : OPL ใน
การสร้างความรู้ความเขา้ใจในการด าเนินการใช้งานในรูปแบบ Work Instruction จ านวน 4 งาน 
ไดแ้ก่  
 1) วธีิการก าหนดโครงสร้างและน ้าหนกัการประเมินส าหรับ Admin ระดบัหน่วยงาน 

 2) วธีิการประเมินตนเอง 

 3) วธีิการบนัทึกขอ้มูลการพฒันาตนเอง 

  4) วธีิการบนัทึกขอ้มูลการพฒันากรณีเป็นหน่วยงานผูจ้ดั 

 จากนั้นผูว้ิจยัเก็บขอ้มูลโดยใชแ้บบสอบถามหลงัการใชง้านเพื่อส ารวจความพึงพอใจ
การใช้งานในระบบสมรรถนะ และความเข้าใจ ความชัดเจนของ Work Instruction รวมถึง
ขอ้เสนอแนะเพื่อปรับปรุงจากผูใ้ช้งานหลงัจากหมดช่วงก าหนดเวลาประเมินแลว้ โดยขอ้มูลท่ีได้
จากแบบสอบใชส้ถิติเชิงพรรณนา ไดแ้ก่ ความถ่ี ร้อยละ ค่าเฉล่ียในการวเิคราะห์ขอ้มูล   

กำรประเมนิสมรรถนะ
บุคลำกรผ่ำนระบบ 

HRIS ก่อนปรับปรุง 
 

ผลสัมฤทธ์ิกำร
ด ำเนินกำรหลงั

ปรับปรุง 
-ควำมรวดเร็ว 
-ควำมพงึพอใจ 

กำรปรับปรุงพฒันำ 
-ECRS 

-One point 

Lesson (OPL) 
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ตำรำงที ่3.1  สรุปเคร่ืองมือและวธีิการท่ีใชใ้นการปรับปรุงกระบวนงาน 

ล าดบั กิจกรรม เคร่ืองมือ Output Outcome 

1 ศึกษากระบวนงาน Line Process จ านวน
กระบวนงาน 

ภาพรวมของกลุ่ม
กระบวนงาน 

2 การวเิคราะห์ปัญหา 7 Waste ปัญหาท่ีจะพฒันา แกปั้ญหาใน
ประเด็นส าคญั 

3 การวเิคราะห์คุณค่า การวเิคราะห์คุณค่า จ าแนกคุณค่า
กระบวนงาน 

ระบุกระบวนงานท่ี
สามารปรับปรุง 

4 ปรับปรุงกระบวนงาน ECRS 

 

กระบวนงานท่ี
ปรับปรุง 

กระบวนงานมี
ประสิทธิภาพ 

5 การจดัท า   
Work Instruction  

One Point Lesson จ านวน Work 

Instruction 

ผูใ้ชร้ะบบสามารถ
ใชง้านไดถู้กตอ้ง 

6 เก็บขอ้มูล แบบบนัทึกขอ้มูล
แบบสอบถาม 

ขอ้มูลเชิงปริมาณ 

ขอ้มูลเชิงคุณภาพ 

ผลการวเิคราะห์ 

7 การวเิคราะห์ขอ้มูล โปรแกรมส าเร็จรูป 

MS Excel โดยใชส้ถิติ
เชิงพรรณนา 

ผลการวเิคราะห์ ความพึงพอใจ และ
ขอ้เสนอแนะในการ
ปรับปรุงพฒันา 

 

3.4 ตัวช้ีวดัควำมส ำเร็จของกำรปรับปรุงกระบวนกำร 

 ผูศึ้กษาไดก้ าหนดตวัช้ีวดัความส าเร็จในการปรับปรุงกระบวนงานท่ีสะทอ้นถึงความรวดเร็ว 
และความพงึพอใจของผูใ้ชง้าน ดงัน้ี 

ตำรำงที ่3.2  ตวัช้ีวดัความส าเร็จของการปรับปรุงกระบวนงาน 

ล ำดับ ตัวช้ีวดัควำมส ำเร็จ ข้อมูลก่อนปรับปรุง หมำยเหตุ 

1 ระยะเวลารวม 

Total Cycle Time 

2,069 นาที ตั้งแต่เร่ิมถึง
ส้ินสุดประเมิน 

2 คะแนนความพึงพอใจ 3.76  เตม็ 5 คะแนน 
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3.5 กำรวเิครำะห์ข้อมูล 

 ผูศึ้กษามีวธีิการวเิคราะห์ขอ้มูล ดงัน้ี 

 - ใชส้ถิติเชิงพรรณนา ไดแ้ก่ ความถ่ี ร้อยละ ค่าเฉล่ีย บรรยายแบบสอบถาม 

 - ใชก้ารเปรียบเทียบเวลาด าเนินงานก่อน-หลงั และการเปรียบเทียบทรัพยากรท่ีใช้ 
  



23 

 

 

 

บทที่ 4 
 

 

กำรวเิครำะห์ผล 

 

 การปรับปรุงกระบวนงานประเมินสมรรถนะบุคลากร ผูศึ้กษาไดเ้ก็บและวเิคราะห์ขอ้มูลจาก 
3 แหล่ง คือ การวเิคราะห์กระบวนงาน  แบบสอบถาม และแบบบนัทึกขอ้มูล มีรายละเอียด ดงัน้ี 

4.1 กำรวเิครำะห์กระบวนงำน 

 กระบวนงานประเมินสมรรถนะบุคลากรในระบบ HRIS มีการไหลของงาน ดงัน้ี 

ผู้ด ำเนินด ำเนินงำน 

รำยละเอยีด ระยะเวลำ แบบฟอร์ม/
เอกสำรอ้ำงองิ Admin สถำบัน 

Admin 

หน่วยงำน 
User   

      

ภำพประกอบที ่4.1 กระบวนงานประเมินสมรรถนะบุคลากรในระบบ HRIS ก่อนการปรับปรุง (หนา้ 1) 

เร่ิมต้น 

ก ำหนดรอบประเมิน
สมรรถนะ 

login 

เขา้ login โดยใช ้NIDA NET ID 

ก าหนดรอบประเมินสมรรถนะ
สปัดาห์แรกของเดือนกุมภาพนัธ์ 
(รอบ 6 เดือน) และสปัดาห์แรกของ
เดือนสิงหาคม (รอบ 12 เดือน) 
เพ่ือให้ลดการด าเนินงานทบัซอ้นกนั
ช่วงการประเมินเพ่ือเล่ือนเงินเดือน 

 

การก าหนดรอบประเมินสมรรถนะ
ประกอบดว้ย 

1.ตั้งช่ือรอบ เช่น 1/2562  
2.ก  าหนดระเวลาของเร่ิมและปิดรอบ 

3.ก  าหนดสดัส่วนค่าน ้าหนกั ค่าเร่ิมตน้ 

2 นาที 

1 นาที 

 1 
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ผู้ด ำเนินด ำเนินงำน 

รำยละเอยีด ระยะเวลำ แบบฟอร์ม/
เอกสำรอ้ำงองิ Admin สถำบัน Admin หน่วยงำน User  

      

ภำพประกอบที ่4.1 กระบวนงานประเมินสมรรถนะบุคลากรในระบบ HRIS ก่อนการปรับปรุง (หนา้ 2) 
  

 1 

 

ตรวจสอบขอ้มูลบุคลากรทั้งสถาบนั
ให้เป็นปัจจุบนั ประกอบดว้ย 

1.ช่ือ ต  าแหน่ง ระดบั 

2.หน่วยงานประเมิน (ถึงระดบักลุ่ม
งาน) 
3.ผูบ้งัคบับญัชาชั้นตน้ 

4.กลุ่มการประเมินสมรรถนะ 

ขอ้มูลดงักล่าวมีผลในการดึงขอ้ค  าถาม
และล าดบับงัคบับญัชาในการประเมิน 

 
 

720 นาที 

ช้ีแจงหน่วยงานประเมินต่างๆ ดว้ย
วิธีการดงัน้ี 

1.บนัทึกช้ีแจงก าหนดการประเมินทุก
หน่วยงาน 

2.จดัอบรมเชิงปฏิบติัการ ช้ีแจง admin 

ระดบัหน่วยงานรวมถึงเผยแพร่คู่มือ
ประเมินสมรรถนะ  
3.การลงพ้ืนท่ีเพ่ือแนะน าการประเมิน
แก่บุคลากรของหน่วยงาน ท่ีขอความ
ช่วยเหลือ (HR clinic) 

.การตอบค าถามทางโทรศพัท์

520 นาที 

 2 

620 นาที 

65 นาที 

ไม่เปลีย่นแปลง 

ประชำสัมพนัธ์
หน่วยงำน 

120 นาที 

ตรวจสอบ
ข้อมูลบุคลำกร 

เปลีย่นแปลง 

ปรับข้อมูล 

 3 
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ผู้ด ำเนินด ำเนินงำน 

รำยละเอยีด ระยะเวลำ แบบฟอร์ม/
เอกสำรอ้ำงองิ Admin สถำบัน Admin หน่วยงำน User  

      

ภำพประกอบที ่4.1 กระบวนงานประเมินสมรรถนะบุคลากรในระบบ HRIS ก่อนการปรับปรุง (หนา้ 3) 
  

ก ำหนดกำรประเมิน 

ก ำหนดน ำ้หนักของ 

กลุ่มกำรประเมิน 

 2 

 

Admin หน่วยงานน าเขา้บุคลากร ดงัน้ี 

1.เลือกกลุ่มงานการประเมิน 

2.กดน าเขา้บุคลากร 

Admin หน่วยงานก าหนดน ้ าหนกัของ
กลุ่มการประเมิน ดงัน้ี 

1.ก  าหนดตวัเลขค่าน ้าหนกัของกลุ่ม
การประเมิน ไดแ้ก่ ค่าน ้าหนกัประเมิน
ตนเอง ค่าน ้าหนกัประเมินเพ่ือน
ร่วมงาน ค่าน ้าหนกัผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
และค่าน ้าหนกับงัคบับญัชา ซ่ึงรวมกนั
แลว้ตอ้งไดเ้ท่ากบั ๑๐๐ (สดัส่วน
น ้าหนกัการประเมินเป็นอิสระของ
หน่วยงานประเมินตามความเหมาะสม
กบัวฒันธรรมการปฏิบติังานของแต่ละ
หน่วยงาน) 
2.เลือกบนัทึก 

 

 

 4 

135 นาที 

0.5 นาที /
คน 

135 นาที 

0.5 นาที /
คน 
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ผู้ด ำเนินด ำเนินงำน 

รำยละเอยีด ระยะเวลำ แบบฟอร์ม/
เอกสำรอ้ำงองิ Admin สถำบัน Admin หน่วยงำน User  

      

ภำพประกอบที ่4.1 กระบวนงานประเมินสมรรถนะบุคลากรในระบบ HRIS ก่อนการปรับปรุง (หนา้ 3) 

 จากภาพประกอบท่ี 4.1 กระบวนงานประเมินสมรรถนะบุคลากรผ่านระบบ HRIS มี
ผูเ้ก่ียวขอ้งกบักระบวนงาน 3 กลุ่ม คือ Admin ระดบัสถาบนั  Admin ระดบัหน่วยงาน และผูใ้ชง้าน (User) 

กระบวนการเร่ิมจากการ Login โดยใช ้User และPassword ท่ีส านกัเทคโนโลยีสารสนเทศสร้างข้ึน โดยผูก
กบั Net ID ของบุคลากร เพื่อความปลอดภยัในการใช้งานและยืนยนัตวัตนของผูใ้ช้งาน จากนั้น Admin 

ระดบัสถาบนัเป็นผูก้  าหนดรอบการประเมินสมรรถนะ ว่าจะเร่ิมตน้และส้ินสุดการการประเมิน จากนั้น 
Admin ระดบัสถาบนัท าการตรวจสอบให้เป็นปัจจุบนัของขอ้มูลบุคลากร ไดแ้ก่ ช่ือ ต าแหน่ง ระดบั กลุ่ม

 4 
ผู้ประเมินตอ้งประเมินตนเองก่อน  
ประเมินผูอ่ื้นจะท าไดก้็ต่อเม่ือ
หน่วยงานประเมินก าหนดให้มีการ
ประเมินผูอ่ื้น เช่น ประเมิน
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา เพ่ือร่วมงาน เป็นตน้ 

 

 

Admin ระดบัสถาบนัจะยนืยนัผลการ
ประเมินเม่ือผูป้ระเมินมีการประเมิน
เสร็จส้ินแลว้  และยงัไม่ส้ินสุด
ระยะเวลารอบประเมินท่ีก าหนด 

10 นาที /คน 

135 นาที  
0.5 นาที /คน  

ประเมินตนเอง / 
ประเมินผูอ่ื้น 

ตรวจสอบผู้
เสร็จส้ินการ
ประเมิน 

ติดตาม 

ยืนยนัผลกำรประเมิน 

ส้ินสุด 

ไม่เสร็จส้ิน  เสร็จส้ิน  
Admin ระดบัหน่วยงานตรวจสอบ
จ านวนผูป้ระเมินของหน่วยงานในรอบ
การประเมินนั้น วา่แต่ละคนท าได้
ยนืยนัขอ้มูลแลว้หรือไม่  ถา้ยงัไม่ยนืยนั
ขอ้มูลแสดงวา่ยงัมีการประเมินไม่ครบ
ตามท่ีก าหนดผูป้ระเมินไว ้ ซ่ึง admin 

สามารถตรวจสอบไดท่ี้เมนู “ก ำหนดผู้
ประเมิน” แลว้เลือกรายช่ือท่ียงัไม่
ยนืยนัขอ้มูล สถานะของผูท่ี้ยงัไม่
ประเมินจะปรากฎค าว่า “ระหว่ำง
ประเมิน” 

 1 นาที /คน  

 3 
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การประเมินสมรรถนะ ผูบ้งัคบับญัชา หน่วยงาน ซ่ึงมีความส าคญัในการดึงขอ้ค าถามตามกลุ่มประเมิน
สมรรถนะ ผูศึ้กษาได้ระบุรายละเอียดกระบวนงาน (Line Process) เพื่อให้ทราบถึงขั้นตอนต่างๆ ตั้งแต่
เร่ิมต้นรอบประเมิน ถึงเสร็จส้ินกระบวนการ ซ่ึงได้จ  าแนกเป็นกลุ่มของกระบวนงานออกเป็น 9 
กระบวนงานหลกั  32 กระบวนการยอ่ย จากนั้นวเิคราะห์ความสูญเปล่า 7 Waste และการประเมินคุณค่าของ
งานในการศึกษาวเิคราะห์ ดงัน้ี 

ตำรำงที ่4.1 การวเิคราะห์กระบวนงานโดยใช ้7 Waste  

ล ำดับ Line กระบวนกำรท ำงาำน Defect 
Over 

Production 
Waiting 

Transpo
rtation 

Invent
ory 

Motion 
Over 

Process 

1 login               

2 ก ำหนดรอบประเมินสมรรถนะ               

2.1 ตั้งช่ือรอบ เช่น 1/2562                

2.2 ก ำหนดระเวลำของเริ่มและปิดรอบ               

2.3 
ก ำหนดสดัส่วนค่ำน้ ำหนัก ค่ำ
เริ่มต้น               

3 ตรวจสอบข้อมลูบุคลำกร (รำยคน)               

3.1 ตรวจช่ือ ต ำแหน่ง ระดับ 1           1 

3.2 
ตรวจหน่วยงำนประเมิน (ถึงระดับ
กลุ่มงำน) 1           1 

3.3 ตรวจผูบ้ังคับบัญชำช้ันต้น 1           1 

3.4 ตรวจกลุม่กำรประเมินสมรรถนะ 1           1 
4 ประชำสมัพันธ์หน่วยงำน สร้ำง

ควำมท ำเข้ำ               

4.1 บันทึกช้ีแจงก ำหนดกำรประเมิน               

4.1.1 ร่ำงบันทึก 1             

4.1.2 
สร้ำงเอกสำรแนบ (ก ำหนดกำร
ประเมิน) 1 1         1 

4.1.3 เสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำม     1         

4.1.4 แนบเอกสำรกับบันทึก 1         1 1 

4.1.5 ธุรกำรน ำเข้ำระบบ e doc               

4.1.6 ธุรกำรเดินหนังสือ       1       
4.2 จัดอบรมเชิงปฏิบัติกำร ช้ีแจง 

admin                

4.2.1 ท ำบันทึกเชิญ admin หน่วยงำน 1           1 

4.2.2 
จองห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์ 
(ห้องอบรม)             1 

4.2.3 รวบรวมแบบตอบรับ 1   1       1 
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4.2.4 สรุปผู้เข้ำร่วม             1 

4.2.5 จัดท ำเอกสำรกำรน ำเสนอ 1           1 

4.2.6 ด ำเนินกำรอบรม             1 

4.2.7 จัดท ำเบิกจ่ำย             1 
 
         

ล ำดับ Line กระบวนกำรท ำงาำน Defect 
Over 

Production 
Waiting 

Transpo
rtation 

Invent
ory 

Motion 
Over 

Process 

4.3.1 รับกำรนัดหมำยเพื่อลงพ้ืนท่ี 1   1       1 

4.3.2 
ลงพื้นที่ให้ค ำแนะน ำ  พี่เลี้ยงกำร
ด ำเนินงำน) 1     1     1 

4.4 ตอบค ำถำมทำงโทรศัพท ์(ต่อรำย)               

4.4.1 
รับโทรศัพท์ สนทนำ ถำม ตอบ 
แนะน ำ แก้ไข 1   1       1 

5 ก ำหนดกำรประเมิน               

5.1 เลือกกลุม่งำนกำรประเมิน               

5.2 น ำเข้ำบุคลำกร               

6 
ก ำหนดน้ ำหนักของกลุ่มกำร
ประเมิน (ต่อคน)               

6.1 
ก ำหนดตัวเลขค่ำน้ ำหนักของกลุม่
กำรประเมิน                

6.2 เลือกบันทึก               

7 ตรวจสอบผู้เสร็จสิ้นกำรประเมิน 1   1         

8 ติดตำมผู้ยังไม่ประเมิน 1   1         

9 ยืนยันผลกำรประเมิน 1             

รวม 16 1 6 2 0 1 16 

 

 จากตารางท่ี 4.1 พบวา่ จากกระบวนงานประเมินสมรรถนะบุคลากรในระบบ HRIS ทั้งหมด 9 

กระบวนการหลกั ได้แก่ 1) การ Login  2) การก าหนดรอบประเมินสมรรถนะ  3) การตรวจสอบข้อมูล
บุคลากร 4) การประชาสัมพนัธ์หน่วยงาน การสร้างความเขา้ใจ 5) ก าหนดการประเมิน 6) การประเมิน 7) 

ตรวจสอบผูเ้สร็จส้ินการประเมิน 8) ติดตามผูย้งัไม่ประเมิน 9) ยนืยนัผลการประเมิน มีงานท่ีเป็น Defect ซ่ึง
เป็นลกัษณะงานท่ีตอ้งท าซ ้ าๆ จ านวนเท่ากบังานท่ีมีกระบวนการมากเกินไป Over Process จ านวน 16 งาน  
ส่วนมากอยูใ่นกระบวนงานท่ี 4 คือ การประชาสัมพนัธ์หน่วยงานเพื่อการสร้างความเขา้ใจ ซ่ึงประกอบดว้ย
กระบวนงานยอ่ย ไดแ้ก่ การท าบนัทึกช้ีแจงการประเมิน  การจดัอบรมเชิงปฏิบติัการ การลงพื้นท่ีแนะน า
หน่วยงาน และการตอบค าถามทางโทรศพัท ์
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ตำรำงที ่4.2 การวเิคราะห์คุณค่าของงาน  

ล ำดับ Line กระบวนกำรท ำงาำน 
ประเภทคุณค่ำของา

งาำน 

ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร

(นำที) 

ระยะเวลำรอคอย
ของาผู้ปฏิบัติงาำน 

(นำที) 
VA NVA ENVA   

1 login     1 0.5  

2 ก ำหนดรอบประเมินสมรรถนะ     1 2  

2.1 ตั้งช่ือรอบ เช่น 1/2562      1 1  

2.2 ก ำหนดระเวลำของเริ่มและปิดรอบ     1 2  

2.3 ก ำหนดสดัส่วนค่ำน้ ำหนัก ค่ำเริม่ตน้     1 1  

3 ตรวจสอบข้อมลูบุคลำกร (รำยคน)       720 720 

3.1 ตรวจช่ือ ต ำแหน่ง ระดับ     1   

3.2 ตรวจหน่วยงำนประเมิน (ถึงระดับกลุ่มงำน)     1   

3.3 ตรวจผูบ้ังคับบัญชำช้ันต้น     1   

3.4 ตรวจกลุม่กำรประเมินสมรรถนะ     1   

4 ประชำสมัพันธ์หน่วยงำน สร้ำงควำมท ำเข้ำ         

4.1 บันทึกช้ีแจงก ำหนดกำรประเมิน         

4.1.1 ร่ำงบันทึก     1 60  

4.1.2 สร้ำงเอกสำรแนบ (ก ำหนดกำรประเมิน)     1 180  

4.1.3 เสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำม     1  180 

4.1.4 แนบเอกสำรกับบันทึก     1 180  

4.1.5 ธุรกำรน ำเข้ำระบบ e doc 1     20  

4.1.6 ธุรกำรเดินหนังสือ     1 180  

4.2 จัดอบรมเชิงปฏิบัติกำร ช้ีแจง admin          

4.2.1 ท ำบันทึกเชิญ admin หน่วยงำน     1 60  

4.2.2 จองห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์ (ห้องอบรม)     1 10  

4.2.3 รวบรวมแบบตอบรับ     1  1800 

4.2.4 สรุปผู้เข้ำร่วม     1 60  

4.2.5 จัดท ำเอกสำรกำรน ำเสนอ     1 120  

4.2.6 ด ำเนินกำรอบรม     1 180  

4.2.7 จัดท ำเบิกจ่ำย     1 90  

4.3.1 รับกำรนัดหมำยเพื่อลงพ้ืนท่ี     1   

4.3.2 ลงพื้นที่ให้ค ำแนะน ำ  พี่เลี้ยงกำรด ำเนินงำน)     1 5 1800 

4.4 ตอบค ำถำมทำงโทรศัพท์ (ต่อรำย)       60  

4.4.1 รับโทรศัพท์ สนทนำ ถำม ตอบ แนะน ำ แก้ไข 1       
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ล ำดับ Line กระบวนกำรท ำงาำน 
ประเภทคุณค่ำของา

งาำน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร

(นำที) 

ระยะเวลำรอคอย 
(นำที) 

  VA NVA ENVA 

5.2 น ำเข้ำบุคลำกร 1     1 1 

6 ก ำหนดน้ ำหนักของกลุ่มกำรประเมิน (ต่อคน)         

6.1 ก ำหนดตัวเลขค่ำน้ ำหนักของกลุม่กำรประเมิน  1     3 5 

6.2 เลือกบันทึก 1     1 0.5 

7 ตรวจสอบผู้เสร็จสิ้นกำรประเมิน     1 5  

8 ติดตำมผู้ยังไม่ประเมิน     1 5 1800 

9 ยืนยันผลกำรประเมิน     1 0.5  

รวม 6 0 26 2,068.00 8,107.50 

หมายเหตุ  VA คือ งานท่ีมีคุณค่า  ENVA คือ งานไม่เกิดคุณค่าแต่ตอ้งท า    
                    NVA คือ งานไม่เกิดคุณค่าท่ีไม่ท าก็ไม่กระทบกบักระบวนการหลกั 

 จากตารางท่ี 4.2 พบวา่ กระบวนงานทั้งหมดมีระยะเวลาด าเนินการ 2,068 นาที เป็นระยะเวลา
รอคอย 8,107 นาที  เม่ือวิเคราะห์คุณค่าของงานพบว่า  เป็นงานท่ีมีคุณค่า (Value Added : VA)  จ  านวน 6 
งาน และเป็นงานไม่เกิดคุณค่าแต่ตอ้งท า (Essential None-Value Added : ENVA) จ านวน 26 งาน ซ่ึงส่วนมาก
อยู่ในกระบวนท่ี 4 การประชาสัมพนัธ์และสร้างความรู้ความเขา้ใจแก่หน่วยงาน ประกอบดว้ย 1) การท า
บนัทึกช้ีแจงก าหนดการประเมิน 2) การจดัอบรมเชิงปฏิบติัการใหห้น่วยงาน 3) การลงพื้นท่ีเพื่อแนะน าการ
ประเมินแก่บุคลากรของหน่วยงาน และ4) การตอบค าถามทางโทรศพัท ์

 จากขอ้มูลดงักล่าว ผูศึ้กษาพบช่องวา่งท่ีสามารถปรับปรุงกระบวนงานให้มีประสิทธิภาพดี
ยิ่งข้ึน โดยใชเ้ง่ือนไขในการพิจารณาปรับปรุงกระบวนงานจาก 1) เป็นงานท่ีไม่ตอ้งใชง้บประมาณในการ
แกไ้ข 2) สามารถด าเนินการปรับปรุงโดยผูป้ฏิบติังานไดเ้ลยภายในระยะเวลาไม่เกิน 2 เดือน ดงันั้น จึงเลือก
ปรับปรุงกระบวนการท่ี 4   
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ภำพประกอบที ่4.1 การใชห้ลกั ECRS และ One Point Lesson มาปรับปรุงพฒันากระบวนงาน 

  จากภาพประกอบท่ี 4.1 ผูศึ้กษาน าหลัก ECRS และ One Point Lesson มาปรับปรุงพฒันา
กระบวนงาน ดงัน้ี  
 1) ก าจดังาน (Eliminate) ไม่เกิดคุณค่าแต่ตอ้งท า (Essential None-Value Added : ENVA) คือ 
งานจดัอบรมเชิงปฏิบติัการใหห้น่วยงาน เพราะเป็นงานท่ีตอ้งใชเ้วลาในการด าเนินการ 520 นาที  

 2) รวมงานประชาสัมพนัธ์กบัการถามตอบเขา้ดว้ยกนั (Combine)   
 3) น าบทเรียนหน่ึงประเด็น (One Point Lesson : OPL) มาจดัท าเป็นวิธีการใช้งานใน
รูปแบบ Work Instruction ท่ีเนน้ภาพล าดบัการใชง้านเป็นขั้นตอน (Step by Step) ผูใ้ชง้านสามารถ
ปฏิบติัตามไดง่้ายท่ีสุด (Simplify)  

 จากการการปรับปรุงกระบวนแลว้ ท าใหมี้กระบวนงานใหม่ ดงัน้ี 
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ตำรำงที ่4.3  กระบวนงานหลงัปรับปรุงพฒันาดว้ย ECRS 

ล ำดับ Line กระบวนกำรท ำงาำน 
เวลำด ำเนินกำร 

(นำที) 

เวลำรอคอยของา
ผู้ปฏิบัติงาำน 

(นำที) 
1 login 0.5   

2 ก ำหนดรอบประเมินสมรรถนะ 6   

2.1 ตั้งช่ือรอบ 2/2562    

2.2 ก ำหนดระเวลำของเริ่มและปิดรอบ    

2.3 ก ำหนดสดัส่วนค่ำน้ ำหนัก ค่ำเริม่ตน้    

3 ตรวจสอบข้อมลูบุคลำกร  720 720 

3.1 ตรวจช่ือ ต ำแหน่ง ระดับ     

3.2 ตรวจหน่วยงำนประเมิน      

3.3 ตรวจผูบ้ังคับบัญชำช้ันต้น     

3.4 ตรวจกลุม่กำรประเมินสมรรถนะ     

4 ประชำสมัพันธ์หน่วยงำน     

4.1 บันทึกช้ีแจงก ำหนดกำรประเมิน     

4.1.1 ร่ำงบันทึก 60 180 

4.1.2 สร้ำงเอกสำรแนบ (ก ำหนดกำรประเมิน) 180   

4.4 ตอบค ำถำมทำงโทรศัพท์ แนะน ำ แก้ไข  54  1800 

5 ตรวจสอบผู้เสร็จสิ้นกำรประเมิน 120 4320 

6 ติดตำมผู้ยังไม่ประเมิน 5 1800 

7 ยืนยันผลกำรประเมิน 0.5   

รวม 
         

1,146.00      8,820.00  

 

 จากตารางท่ี 4.3 แสดงให้เห็นถึงกระบวนการท่ีไดรั้บการปรับปรุงดว้ย ECRS ดว้ยการก าจดั 
(Eliminate) งานท่ีไม่เกิดคุณค่าแต่ต้องท า (Essential None-Value Added : ENVA) คือ งานจดัอบรมเชิง
ปฏิบติัการให้หน่วยงาน และท าการรวมงานประชาสัมพนัธ์กบัการถามตอบเขา้ดว้ยกนั (Combine) ท าให้
เหลือกระบวนงานหลกั 7 กระบวนงาน กระบวนงานย่อย 15 กระบวนงาน ในขณะท่ีระยะเวลา
ด าเนินการ เหลือ 1,146 นาที ระยะเวลารอคอย 8,820 นาที 

 จากการปรับปรุงกระบวนงานประเมินสมรรถนะบุคลากรในระบบ HRIS สามารถ
เปรียบเทียบกระบวนงานก่อนและหลงั ดงัน้ี 
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ตำรำงที ่4.4  เปรียบเทียบระยะเวลาด าเนินการก่อน และหลงัปรับปรุงพฒันา 

ล ำดับ รำยละเอียดกระบวนงาำน 

ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร

ก่อนปรับปรุงา
(นำที) 

ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร

หลังาปรับปรุงา 
(นำที) 

หมำยเหตุ 

1 login 0.5 0.5  

2 ก ำหนดรอบประเมินสมรรถนะ 2 2  

2.1 ตั้งช่ือรอบประเมิน  1 1  

2.2 ก ำหนดระเวลำของเริ่มและปิดรอบ 2 2  

2.3 ก ำหนดสดัส่วนค่ำน้ ำหนัก ค่ำเริม่ตน้ 1 1  

3 ตรวจสอบข้อมลูบุคลำกร (รำยคน) 720 720  

3.1 ตรวจช่ือ ต ำแหน่ง ระดับ    

3.2 ตรวจหน่วยงำนประเมิน (ถึงระดับกลุ่มงำน)    

3.3 ตรวจผูบ้ังคับบัญชำช้ันต้น    

3.4 ตรวจกลุม่กำรประเมินสมรรถนะ    

4 ประชำสมัพันธ์หน่วยงำนเพื่อสรำ้งควำมท ำเข้ำ    

4.1 บันทึกช้ีแจงก ำหนดกำรประเมิน    

4.1.1 ท ำบันทึก 60 60  

4.1.2 สร้ำงเอกสำรแนบ (ก ำหนดกำรประเมิน) 180 180  

4.1.3 เสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำม    

4.1.4 แนบเอกสำรกับบันทึก 180 - ตัดออก 

4.1.5 ธุรกำรน ำเข้ำระบบ e doc 20 - ตัดออก 

4.1.6 ธุรกำรเดินหนังสือ 180 - ตัดออก 

4.2 จัดอบรมเชิงปฏิบัติกำร ช้ีแจง admin     

4.2.1 ท ำบันทึกเชิญ admin หน่วยงำน 60 - ตัดออก 

4.2.2 จองห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์ (ห้องอบรม) 10 - ตัดออก 

4.2.3 รวบรวมแบบตอบรับ   ตัดออก 

4.2.4 สรุปผู้เข้ำร่วม 60 - ตัดออก 

4.2.5 จัดท ำเอกสำรกำรน ำเสนอ 120 - ตัดออก 

4.2.6 ด ำเนินกำรอบรม 180 - ตัดออก 

4.2.7 จัดท ำเบิกจ่ำย 90 - ตัดออก 

4.3.1 รับกำรนัดหมำยเพื่อลงพ้ืนท่ี   ตัดออก 

4.3.2 ลงพื้นที่ให้ค ำแนะน ำ  พี่เลี้ยงกำรด ำเนินงำน) 5 - ตัดออก 

4.4 ตอบค ำถำมทำงโทรศัพท ์แนะน ำ แก้ไข 60 54  
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ล ำดับ Line กระบวนกำรท ำงาำน 

ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร

ก่อนปรับปรุงา
(นำที) 

ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร

หลังาปรับปรุงา
(นำที) 

หมำยเหตุ 

5.2 น ำเข้ำบุคลำกร 1 - ตัดออก 

6 ก ำหนดน้ ำหนักของกลุ่มกำรประเมิน    

6.1 ก ำหนดตัวเลขค่ำน้ ำหนักของกลุม่กำรประเมิน  3 - ตัดออก 

6.2 เลือกบันทึก 1 - ตัดออก 

7 ตรวจสอบผู้เสร็จสิ้นกำรประเมิน 5 120  

8 ติดตำมผู้ยังไม่ประเมิน 5 5  

9 ยืนยันผลกำรประเมิน 0.5 0.5  

รวม 2,068.00 1,146.00  

 

 จากตารางท่ี 4.4 แสดงการเปรียบเทียบระยะเวลาด าเนินการระหว่างก่อนและหลงัปรับปรุง
กระบวนงาน โดยไดต้ดัออกจ านวน 15 กระบวนงาน ลดระยะเวลาด าเนินการจาก 2,068 นาที เป็น 1,146 นาที 

 

4.2 กำรวเิครำะห์ข้อมูลจำกแบบสอบถำม 

 จากการปรับปรุงกระบวนงานประเมินสมรรถนะบุคลากรในระบบ HRIS ไดมี้การน าไปใช้
ในรอบการประเมินท่ี 2/2562 ระหวา่งวนัท่ี 1 สิงหาคม 2562 ถึง 30 กนัยายน 2562  จากนั้นผูศึ้กษาไดท้  าการ
ส ารวจความคิดเห็นหลงัการประเมินสมรรถนะบุคลากรรอบดังกล่าวกบับุคลากรสายสนับสนุนและ
ส านกังานตรวจสอบภายใน จ านวน 137 คน จากแบบสอบถาม 271 ฉบบั คิดเป็นร้อยละ 50.55โดยมีผลการ
วเิคราะห์ขอ้มูล ดงัน้ี 
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ตำรำงที ่4.4 ความถ่ีและร้อยละของจ านวนบุคลากรสายสนบัสนุนส านกังานอธิการบดีท่ีตอบแบบสอบถาม 

ล ำดับ หน่วยงำน จ ำนวน ร้อยละ 

1 กองกลาง 25 18.20 
2 กองงานผูบ้ริหาร 20 14.60 
3 กองบริการการศึกษา 26 19.00 
4 กองแผนงาน 16 11.70 
5 กองคลงัและพสัดุ 24 17.50 
6 กองบริหารทรัพยากรบุคคล 17 12.40 
7 ส านกังานตรวจสอบภายใน 8 5.80 
8 หน่วยงานอ่ืนๆ 1 0.70 

รวม 137 100.00 
 

 จากตารางท่ี 4.4 จากผูจ้  านวนผูต้อบแบบสอบถามทั้งส้ิน 137 คน พบวา่ กองบริการการศึกษา
มีผูต้อบแบบสอบถามมากท่ีสุด จ านวน 26 คน คิดเป็นร้อยละ 19.00 รองลงมาคือ กองกลาง จ านวน 25 คน 
คิดเป็นร้อยละ 18.20 และกองคลงัและพสัดุ จ านวน 24 คน คิดเป็นร้อยละ 17.50 ตามล าดบั 

ตำรำงที ่4.5 คะแนนเฉล่ียความคิดเห็นหลงัใชร้ะบบจ าแนกตามระดบัต าแหน่งบุคลากร 

ล ำดับ หน่วยงำน จ ำนวน ร้อยละ คะแนนเฉลีย่ SD 

1 ปฏิบติังาน 28 20.40 3.48 0.62 
2 ช านาญงาน 8 5.80 3.66 0.69 
3 ปฏิบติัการ 64 46.70 3.64 0.60 
4 ช านาญการ 18 13.10 3.76 0.52 
5 ช านาญการพิเศษ 4 2.90 4.00 0.68 
6 ผูอ้  านวยการ 3 2.20 3.88 0.19 
 Missing 12 8.8   

รวม 137 100.00 3.64 0.59 
 

 จากตารางท่ี 4.5 พบว่า บุคลากรระดับช านาญการพิเศษมีคะแนนเฉล่ียมากท่ีสุด ท่ี 4.00 

จ านวน 4 คน คิดเป็นร้อยละ 2.90 รองลงมาคือ ผูอ้  านวยการ มีคะแนนเฉล่ียท่ี 3.88 จ านวน 3 คน คิดเป็นร้อย
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ละ 2.20 และระดบัช านาญการ มีคะแนนเฉล่ียท่ี 3.76 จ านวน 18 คน คิดเป็นร้อยละ 13.10 ซ่ึงบุคลากรระดบั
ปฏิบติังานมีคะแนนเฉล่ียนอ้ยท่ีสุดท่ี 3.48 

ตำรำงที ่4.6 ความถ่ีและร้อยละของบุคลากรสายสนบัสนุนส านกังานอธิการบดีท่ีเปิดดูคู่มือวธีิการประเมิน
สมรรถนะบุคลากรในระบบ HRIS 

ล ำดับ กำรเปิดดูคู่มือวธีิกำรในระบบ HRIS จ ำนวน ร้อยละ 

1 เคย 72 52.60 
2 ไม่เคย 65 47.40 

รวม 137 100.00 
 

 จากตารางท่ี 4.6 พบวา่ บุคลากรสายสนบัสนุนเปิดดูคู่มือวิธีการประเมินสมรรถนะในระบบ 
HRIS จ านวน 72 คน คิดเป็นร้อยละ 52.60 และไม่เคยเปิดดูคู่มือวิธีการในระบบ HRIS จ  านวน 65 คน คิด
เป็นร้อยละ 47.40  

ตำรำงที ่4.7 คะแนนเฉล่ียความคิดเห็นหลงัใชร้ะบบ HRIS จ าแนกตามหน่วยงาน 

ล ำดับ หน่วยงำน จ ำนวน คะแนนเฉลีย่ SD 

1 กองกลาง 25 3.52 0.55 
2 กองงานผูบ้ริหาร 20 3.59 0.60 
3 กองบริการการศึกษา 26 3.35 0.52 
4 กองแผนงาน 16 4.01 0.44 
5 กองคลงัและพสัดุ 24 3.65 0.53 
6 กองบริหารทรัพยากรบุคคล 17 3.82 0.78 
7 ส านกังานตรวจสอบภายใน 8 3.56 0.41 
8 หน่วยงานอ่ืนๆ 1 4.16 - 

รวม 137 3.62 0.59 
 

 จากตารางท่ี 4.7 เม่ือจ าแนกคะแนนเฉล่ียความคิดเห็นหลกัการใชร้ะบบ พบวา่ มีคะแนนเฉล่ีย
ความพึงพอใจรวมทุกหน่วยงานท่ี 3.62 โดยกองแผนงานมีคะแนนเฉล่ียมากท่ีสุดท่ี 4.01 จากจ านวนผูต้อบ
แบบสอบถาม 16 คน รองลงมาคือ กองบริหารทรัพยากรบุคคล มีคะแนนเฉล่ียท่ี 3.82 จากจ านวนผูต้อบ
แบบสอบถาม 17 คน และกองคลงัและพสัดุ มีคะแนนเฉล่ียท่ี 3.65 ตามล าดบั  
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4.3 กำรวเิครำะห์แบบบันทกึข้อมูลกำรถำมตอบ 

 ผูศึ้กษาไดบ้นัทึกขอ้มูลการถามตอบ และใหค้  าแนะน าทางโทรศพัทต์ั้งแต่วนัท่ี 1 สิงหาคม 
2562 ถึงวนัท่ี 30 กนัยายน 2562 ดงัน้ี 

ตำรำงที ่4.8 เวลาในการถามตอบและใหค้ าแนะน าทางโทรศพัท ์

ล ำดับ หัวข้อทีส่อบถำม ให้ค ำแนะน ำ ควำมถี ่
รวมเวลำ 
ถำมตอบ 

1 การก าหนดการประเมิน 6 25 นาที 

2 ขอ้มูลผูป้ระเมิน 2 10 นาที 

3 ขอ้มูลการพฒันาบุคลากร 3 12 นาที 

4 สิทธ์ิการใชง้าน 1 2 นาที 

5 การแกไ้ขการประเมิน 3 5 นาที 

รวม 15 54 นาที 

 จากตารางท่ี 4.8 มีการถามตอบในหวัขอ้การก าหนดการประเมินมากท่ีสุด จ านวน 6 คร้ัง รวม
เวลาท่ีใชใ้นการถามตอบ 25 นาที รองลงมา คือ หวัขอ้ดา้นขอ้มูลการพฒันาบุคลากร และการแกไ้ขการ
ประเมินท่ีมีจ านวนเท่ากนัท่ี 3 คร้ัง ใชเ้วลา 12 นาที และ 5 นาที ตามล าดบั 
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บทที่ 5 
 

 

กำรสรุปและข้อเสนอแนะ 

 

5.1 สรุปผล 

 จากการศึกษาและปรับปรุงกระบวนงานประเมินสมรรถนะบุคลากรในระบบ HRIS 

ของบุคลากรสายสนบัสนุน เดิมมีกระบวนงานหลกัก่อนการปรับปรุง จ านวน 9 กระบวนงาน ไดแ้ก่ 
1) การ Login  2) การก าหนดรอบประเมินสมรรถนะ  3) การตรวจสอบขอ้มูลบุคลากร 4) การประชาสัมพนัธ์
หน่วยงาน การสร้างความเขา้ใจ 5) ก าหนดการประเมิน 6) การประเมิน 7) ตรวจสอบผูเ้สร็จส้ินการประเมิน 
8) ติดตามผูย้งัไม่ประเมิน 9) ยนืยนัผลการประเมิน  
 ผูศึ้กษาไดท้  าการ Line Process เพื่อให้ทราบถึงรายละเอียดของงานยอ่ยพบวา่ กระบวนงานมี
ระยะเวลาด าเนินการ ทั้งหมด 2,068 นาที เป็นระยะเวลารอคอย 8,107 นาที  จากนั้นใช้ 7 Waste วิเคราะห์
กระบวนงานทั้งหมดพบว่า มีงานท่ีเป็น Defect ซ่ึงเป็นลกัษณะงานท่ีตอ้งท าซ ้ าๆ จ านวนเท่ากบังานท่ีมี
กระบวนการมากเกินไป Over Process จ านวน 16 จุด  ส่วนมากอยูใ่นกระบวนงานท่ี 4 คือ การประชาสัมพนัธ์
หน่วย การสร้างความเขา้ใจ ซ่ึงประกอบดว้ยกระบวนงานยอ่ย ไดแ้ก่ การท าบนัทึกช้ีแจงการประเมิน  การ
จดัอบรมเชิงปฏิบติัการ การลงพื้นท่ีแนะน าหน่วยงาน และการตอบค าถามทางโทรศพัท ์

 จากนั้นไดว้ิเคราะห์คุณค่าของงานพบว่า เป็นงานท่ีมีคุณค่า (Value Added : VA)  จ  านวน 6 
งาน และเป็นงานไม่เกิดคุณค่าแต่ตอ้งท า (Essential None-Value Added : ENVA) จ านวน 26 งาน ซ่ึงส่วน
ใหญ่อยูใ่นกระบวนท่ี 4 การประชาสัมพนัธ์และสร้างความรู้ความเขา้ใจแก่หน่วยงาน ประกอบดว้ย 1) การ
ท าบนัทึกช้ีแจงก าหนดการประเมิน 2) การจดัอบรมเชิงปฏิบติัการให้หน่วยงาน 3) การลงพื้นท่ีเพื่อแนะน า
การประเมินแก่บุคลากรของหน่วยงาน และ4) การตอบค าถามทางโทรศพัท ์

 จากการค้นพบข้างต้น ผู ้ศึกษาเห็นช่องว่างท่ีสามารถปรับปรุงกระบวนงานให้มี
ประสิทธิภาพดียิง่ข้ึน โดยพิจารณาการปรับปรุงจากงานท่ีไม่ตอ้งใชง้บประมาณในการแกไ้ข และสามารถ
ด าเนินการปรับปรุงโดยผูป้ฏิบติังานไดเ้ลยภายในระยะเวลาไม่เกิน 2 เดือน จึงเลือกปรับปรุงกระบวนการท่ี 
4  คือ กระบวนการประชาสัมพนัธ์หน่วยงาน การสร้างความรู้ความเขา้ใจ  โดยน าหลกั ECRS มาใชใ้นการ
ปรับปรุง ดงัน้ี  
 1) การตดังาน (Eliminate) ไม่เกิดคุณค่าแต่ตอ้งท า (Essential None-Value Added : ENVA) 
คือ งานจดัอบรมเชิงปฏิบติัการใหห้น่วยงาน  
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 2) ท าการรวมงานประชาสัมพนัธ์กบัการถามตอบเขา้ดว้ยกนั (Rearrange)   
 3) น าเคร่ืองมือ บทเรียนหน่ึงประเด็น (One Point Lesson : OPL) มาจดัท าเป็นวิธีการ
ด าเนินงานให้ผูใ้ช้งานสามารถปฏิบติัตามได้ง่ายท่ีสุด (Simplify) ในรูปแบบ Work Instruction ท่ี
เนน้แสดงภาพจริงของระบบ โดยแสดงใหเ้ห็นการปฏิบติัตามเป็นข้ึนๆ (Step by Step) ซ่ึงไดเ้พิ่มใน
ระบบใตเ้มนูท่ีจะด าเนินการ ประกอบดว้ย 4 กระบวนการ ไดแ้ก่ 1) วิธีการก าหนดโครงสร้างและ
น ้ าหนักการประเมินส าหรับ Admin ระดบัหน่วยงาน 2) วิธีการประเมินตนเอง 3) วิธีการบนัทึก
ขอ้มูลการพฒันาตนเอง 4) วธีิการบนัทึกขอ้มูลการพฒันากรณีเป็นหน่วยงานผูจ้ดั 

 จากการปรับปรุงกระบวนงานท าให้กระบวนงานประเมินสมรรถนะบุคลากรผ่าน
ระบบ HRIS ลดลงจาก 9 กระบวนงานหลกั 32 งานยอ่ย เป็น 7 กระบวนงานหลกั 15 กระบวนงาน
ยอ่ยลดลง 17 กระบวนงานยอ่ย ในขณะท่ีระยะเวลาด าเนินการทั้งหมด 2,068 นาที เหลือ 1,146 นาที 
ลดลงร้อยละ 55.41 

 ขณะเดียวกนัผูศึ้กษาไดท้  าการเก็บขอ้มูลการใชง้านจริงระหวา่งวนัท่ี 1 สิงหาคม 2562 

ถึงวนัท่ี 30 กนัยายน 2562 ซ่ึงเป็นรอบการประเมินท่ี 2/2562 จากบุคลากรสายสนบัสนุนส านกังาน
อธิการบดีและส านกังานตรวจสอบภายในบุคลากรทั้งหมด จ านวน 271 ไดรั้บแบบสอบถามตอบ
กลับ จ านวน 137 ฉบบั คิดเป็นร้อยละ 50.55 พบว่า มีคะแนนเฉล่ียความพึงพอใจรวมท่ี 3.62   

บุคลากรระดบัช านาญการพิเศษมีคะแนนเฉล่ียความพึงพอใจมากท่ีสุด ท่ี 4.00 รองลงมาคือ ผูอ้  านวยการ มี
คะแนนเฉล่ียความพึงพอใจท่ี 3.88  และระดบัช านาญการ มีคะแนนเฉล่ียความพึงพอใจท่ี 3.76  ในขณะท่ี
บุคลากรระดบัปฏิบติังานมีคะแนนเฉล่ียความพึงพอใจน้อยท่ีสุดท่ี 3.48 เม่ือจ าแนกตามหน่วยงาน 
พบวา่ กองแผนงานมีคะแนนเฉล่ียมากท่ีสุดท่ี 4.01 จากจ านวนผูต้อบแบบสอบถาม 16 คน รองลงมาคือ กอง
บริหารทรัพยากรบุคคล มีคะแนนเฉล่ียท่ี 3.82 จากจ านวนผูต้อบแบบสอบถาม 17 คน และกองคลงัและ
พสัดุ มีคะแนนเฉล่ียท่ี 3.65 ตามล าดบั  

 

 จากผลการปรับปรุงเม่ือเทียบกบัตวัช้ีวดัความส าเร็จท่ีตั้งไวไ้ดผ้ล ดงัน้ี 

ตำรำงที ่5.1 สรุปผลการด าเนินการตามกระบวนงานท่ีปรับปรุงตามตวัช้ีวดัความส าเร็จ 

ล ำดับ ตัวช้ีวดัควำมส ำเร็จ ค่ำเป้ำหมำย ผลก่อนปรับปรุง ผลหลงัปรับปรุง 

1 ระยะเวลารวม 

Total Cycle Time 

≤ 1,087 นาที 2,069 นาที 1,146 นาที 

2 คะแนนความพึงพอใจ ≥4.00 3.76  3.62 
    



40 

 

 

5.2 ข้อเสนอแนะ 

 การปรับปรุงกระบวนงานประเมินสมรรถนะบุคลากรในระบบ HRIS ของบุคลากร
สายสนับสนุน เป็นเพียงการปรับปรุงในบางกระบวนงานเท่านั้น ซ่ึงต้องปรับปรุงพฒันาอย่าง
ต่อเน่ืองในกระบวนงานอ่ืนต่อไป เช่น การตรวจสอบข้อมูลบุคลากร การก ากับติดตามผูย้งัไม่
ประเมิน รวมถึงการส่ือสารข้อมูล ความรู้ ความเขา้ใจแก่ผูใ้ช้งานทุกระดบั โดยใช้ช่องทางการ
ส่ือสาร และส่ือในรูปแบบอ่ืนๆ ประกอบการสร้างความเขา้ใจการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ ซ่ึง
อาจจ าแนกตามตามช่วงวยั (Generation) หรือประเภทการเรียนรู้ของแต่ละบุคคล (Learning Style) 

ผูศึ้กษาสังเกตจากคะแนนความพึงพอใจท่ีลดลงจากเดิมท่ี 3.76 เป็น 3.62 ซ่ึงบุคลากรระดับ
ปฏิบติังานมีคะแนนเฉล่ียความพึงพอใจน้อยท่ีสุดท่ี 3.48 บุคลากรกลุ่มน้ีเป็นกลุ่มวุฒิการศึกษาต ่า
กว่าปริญญาตรี จึงตอ้งหาวิธีการทางเลือกอ่ืนในการสร้างความเขา้ใจ และทกัษะในการใช้ระบบ
ต่อไป 
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ภำคผนวก



ชื่อกระบวนการ การประเมินสมรรถนะบุคลากร ประจ ารอบในระบบ HRIS (ก่อนปรับปรุง) 

รายช่ือผู้จัดท า นายปรเมศวร์ จิตรมาตร  (บค) 

เหตุผลความจ าเป็น การประเมินสมรรถนะบุคลากรซึ่งเป็นส่วนหนึ่งขององค์กระกอบการประเมินเลื่อนเงินเดือนประจ ารอบ ซึ่งบุคลากรของ
สถาบันต้องเข้าไปด าเนินการด้วยตนเองภายในระยะเวลาของรอบประเมินสมรรถนะที่ก าหนด  

วัตถุประสงค์ 1.บุคลากรสามารถประเมินสมรรถนะในระบบ HRIS ได้ถูกต้องตามระยะเวลาที่ก าหนด 

2.ลดการสอบถามอันเนื่องมาจากความไม่เข้าเข้าใจจากผู้ใช้งาน / admin ระดับหน่วยงาน 

3.ลดการแก้ไขอันเนื่องมาจากความไม่เป็นปัจจุบันของข้อมูลบุคลากร 

ขอบเขต เริ่มต้นตั้งแต่การก าหนดรอบประเมินสมรรถนะบุคลากรประจ ารอบของบุคลการของสถาบัน การน าเข้า ก าหนดผู้ประเมิน
ประจ ารอบ  การประเมินสมรรถนะของผู้ประเมิน การติดตาม และยืนยันผลการประเมิน  

 

 

สัญลักษณ์ 

   

 

   

เริ่มต้น/สิ้นสุด เอกสาร ด าเนินการ พิจารณา การแยก/ 
การเชื่อม 

จุดเชื่อมโยง 

 

  

     



แผนภาพแสดงรายละเอียดกระบวนการท างาน (Workflow Chart)  *สามารถปรับตารางตามความเหมาะสมของลักษณะงาน 

Workflow Chart รายละเอียด ระยะเวลา แบบฟอร์ม/เอกสารอ้างอิง 
Admin สถาบัน(บค) Admin หน่วยงาน User   

      

 

เริ่มต้น 

ก าหนดรอบ
ประเมินสมรรถนะ 

 

login เข้า login โดยใช้ NIDA NET ID 

ก าหนดรอบประเมินสมรรถนะสัปดาห์แรกของ
เดือนกุมภาพันธ์ (รอบ 6 เดือน) และสปัดาห์
แรกของเดือนสิงหาคม (รอบ 12 เดือน) เพื่อให้
ลดการด าเนินงานทับซ้อนกันช่วงการประเมิน
เพื่อเลื่อนเงินเดือน 

 

การก าหนดรอบประเมินสมรรถนะ
ประกอบด้วย 

1.ตั้งช่ือรอบ เช่น 1/2562  
2.ก าหนดระเวลาของเริม่และปิดรอบ 

3.ก าหนดสัดส่วนค่าน้ าหนัก คา่เริม่ต้น 

2 นาที 

1 นาที 

 1 



Workflow Chart รายละเอียด ระยะเวลา แบบฟอร์ม/เอกสารอ้างอิง 
Admin สถาบัน(บค) Admin หน่วยงาน User  

      

  

 1 

 

ตรวจสอบข้อมลูบุคลากรทั้งสถาบนัให้เป็น
ปัจจุบัน ประกอบด้วย 

1.ช่ือ ต าแหน่ง ระดับ 

2.หน่วยงานประเมิน (ถึงระดับกลุม่งาน) 
3.ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 

4.กลุ่มการประเมินสมรรถนะ 

ข้อมูลดังกล่าวมีผลในการดึงข้อค าถามและ
ล าดับบังคับบัญชาในการประเมิน 

 

 

720 นาที 

ช้ีแจงหน่วยงานประเมินต่างๆ ด้วยวิธีการดังนี ้
1.บันทึกช้ีแจงก าหนดการประเมินทุกหน่วยงาน 

2.จัดอบรมเชิงปฏิบตัิการ ช้ีแจง admin ระดับ
หน่วยงานรวมถึงเผยแพร่คู่มือประเมิน
สมรรถนะ  
3.การลงพื้นที่เพ่ือแนะน าการประเมินแก่
บุคลากรของหน่วยงาน ที่ขอความช่วยเหลือ 
(HR clinic) 

4.การตอบค าถามทางโทรศัพท์ 

520 นาที 

 2 

620 นาที 

65 นาที 

ตรวจสอบข้อมลู
บุคลากร 

ไม่เปลี่ยนแปลง 

เปลี่ยนแปลง 

ปรับข้อมูล 

 3 

ประชาสมัพันธ์
หน่วยงาน 

120 นาที 



 

Workflow Chart รายละเอียด ระยะเวลา แบบฟอร์ม/เอกสารอ้างอิง 
Admin ระดับสถาบัน (บค) Admin หน่วยงาน User  

      

ก าหนดการประเมิน 

ก าหนดน้ าหนักของกลุ่ม
การประเมิน 

 2 

 

Admin หน่วยงานน าเข้าบุคลากร ดังนี ้
1.เลือกกลุ่มงานการประเมิน 

2.กดน าเข้าบุคลากร 

Admin หน่วยงานก าหนดน้ าหนักของกลุ่มการ
ประเมิน ดังนี้ 
1.ก าหนดตัวเลขค่าน้ าหนักของกลุม่การ
ประเมิน ได้แก่ ค่าน้ าหนักประเมินตนเอง ค่า
น้ าหนักประเมินเพื่อนร่วมงาน ค่าน้ าหนัก
ผู้ใต้บังคับบัญชา และค่าน้ าหนักบงัคับบัญชา 
ซึ่งรวมกันแล้วต้องได้เท่ากับ ๑๐๐ (สัดส่วน
น้ าหนักการประเมินเป็นอิสระของหน่วยงาน
ประเมินตามความเหมาะสมกับวฒันธรรมการ
ปฏิบัติงานของแต่ละหน่วยงาน) 
2.เลือกบันทึก 

 

 

 4 

135 นาที 

0.5 นาที /
คน 

135 นาที 

0.5 นาที /
คน 



 

Workflow Chart รายละเอียด ระยะเวลา แบบฟอร์ม/เอกสารอ้างอิง 
Admin ระดับสถาบัน (บค) Admin หน่วยงาน User  

      

 

 4 
ผู้ประเมินต้องประเมินตนเองก่อน  
ประเมินผู้อื่นจะท าได้กต็่อเมื่อหน่วยงาน
ประเมินก าหนดให้มีการประเมินผูอ้ื่น เช่น 
ประเมินผู้ใต้บังคับบญัชา เพื่อร่วมงาน เป็นต้น 

 

 

 

Admin ระดับสถาบันจะยืนยันผลการประเมิน
เมื่อผู้ประเมินมีการประเมินเสร็จสิน้แล้ว  และ
ยังไม่สิ้นสุดระยะเวลารอบประเมนิท่ีก าหนด 

10 นาที /คน 

135 นาที  

0.5 นาที /คน  

ประเมินตนเอง /
ประเมินผู้อื่น 

ตรวจสอบผู้เสร็จ
สิ้นการประเมิน 

ติดตาม 

ยืนยันผลการ
ประเมิน 

สิ้นสุด 

 3 

ไม่เสร็จสิ้น  เสร็จสิ้น  
Admin ระดับหน่วยงานตรวจสอบจ านวนผู้
ประเมินของหน่วยงานในรอบการประเมินนั้น 
ว่าแต่ละคนท าไดย้ืนยันข้อมูลแล้วหรือไม่  ถ้ายัง
ไม่ยืนยันข้อมลูแสดงว่ายังมีการประเมินไม่ครบ
ตามที่ก าหนดผู้ประเมินไว้  ซึ่ง admin สามารถ
ตรวจสอบได้ที่เมนู “ก าหนดผู้ประเมิน” แล้ว
เลือกรายชื่อที่ยังไม่ยืนยันข้อมลู สถานะของผู้ที่
ยังไม่ประเมินจะปรากฎค าว่า “ระหว่าง
ประเมิน” 

 1 นาที /คน  



ชื่อกระบวนการ กระบวนงานประเมินสมรรถนะบุคลากร ประจ ารอบในระบบ HRIS (หลังปรับปรุง) 

รายชื่อผู้จัดท า นายปรเมศวร์ จิตรมาตร  (บค) 

เหตุผลความจ าเป็น การประเมินสมรรถนะบุคลากรซึ่งเป็นส่วนหน่ึงขององค์กระกอบการประเมินเลื่อนเงินเดือนประจ ารอบ ซึ่งบุคลากรของ
สถาบันต้องเข้าไปด าเนินการด้วยตนเองภายในระยะเวลาของรอบประเมินสมรรถนะท่ีก าหนด  

วัตถุประสงค์ ๑.บุคลากรสามารถประเมินสมรรถนะในระบบ HRIS ได้ถูกต้องตามระยะเวลาท่ีก าหนด 

๒.ลดการสอบถามอันเน่ืองมาจากความไม่เขา้เขา้ใจจากผู้ใช้งาน / admin ระดับหน่วยงาน 

๓.ลดการแก้ไขอันเน่ืองมาจากความไม่เป็นปัจจุบันของข้อมูลบุคลากร 

ขอบเขต เริ่มต้นตั้งแตก่ารก าหนดรอบประเมินสมรรถนะบุคลากรประจ ารอบของบุคลการของสถาบัน การน าเข้า ก าหนดผู้ประเมิน
ประจ ารอบ  การประเมินสมรรถนะของผู้ประเมิน การติดตาม และยืนยันผลการประเมิน  

 

 

สญัลกัษณ์ 

   

 

   

เร่ิมต้น/ส้ินสดุ เอกสาร ด าเนินการ พิจารณา การแยก/ 
การเช่ือม 

จดุเช่ือมโยง 

 

  

     



แผนภาพแสดงรายละเอียดกระบวนการท างาน (Workflow Chart)  *สามารถปรับตารางตามความเหมาะสมของลักษณะงาน 

Workflow Chart รายละเอียด ระยะเวลา แบบฟอร์ม/เอกสารอ้างอิง 
Admin สถาบัน(บค) Admin หน่วยงาน User   

      

 

เริ่มต้น 

ก าหนดรอบประเมินสมรรถนะ 

 

login เข้า login โดยใช้ NIDA NET ID 

ก าหนดรอบประเมินสมรรถนะสัปดาห์แรกของ
เดือนกุมภาพันธ์ (รอบ ๖ เดือน) และสัปดาห์
แรกของเดือนสิงหาคม (รอบ ๑๒ เดือน) เพื่อให้
ลดการด าเนินงานทับซ้อนกันช่วงการประเมิน
เพื่อเลื่อนเงินเดือน 

 

การก าหนดรอบประเมินสมรรถนะ
ประกอบด้วย 

๑.ตั้งชื่อรอบ เช่น ๑/๒๕๖๒  
๒.ก าหนดระเวลาของเริ่มและปิดรอบ 

๓.ก าหนดสัดส่วนค่าน้ าหนัก ค่าเริ่มต้น 

เดือนกุมภาพันธ์ (รอบ 6 ด.) 

เดือนสิงหาคม (รอบ 12 ด.) 

1 นาที 

 1 

6 นาที 



Workflow Chart รายละเอียด ระยะเวลา แบบฟอร์ม/เอกสารอ้างอิง 
Admin สถาบัน(บค) Admin หน่วยงาน User  

      

  

 1 

 

ตรวจสอบข้อมูลบุคลากรก่อนการประเมิน
สมรรถนะบุคลากรของสถาบันให้เป็นปัจจุบัน 
ประกอบด้วย 

1.ชื่อ ต าแหน่ง ระดับ 

2.หน่วยงานประเมิน  
3.ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

4.กลุ่มการประเมินสมรรถนะ 

 

720 นาที 

ให้ข้อมูลเก่ียวกับการประเมินสมรรถนะแก่
หน่วยงานประเมินต่างๆ ด้วยวิธีการดังน้ี 

1.บันทึกชี้แจงก าหนดการประเมิน 

2.การตอบค าถามทางโทรศัพท์ 

 2 

60 นาที 

180 นาที 

ตรวจสอบข้อมูล
บุคลากร 

ไม่เปลี่ยนแปลง 

เปลี่ยนแปลง 

ปรับข้อมูล 

 3 

ให้ข้อมูลหน่วยงาน 



 

Workflow Chart รายละเอียด ระยะเวลา แบบฟอร์ม/เอกสารอ้างอิง 
Admin ระดับสถาบัน (บค) Admin หน่วยงาน User  

      

ก าหนดการประเมิน 

ก าหนดน้ าหนัก 

ของกลุ่มการประเมิน 

 2 

 

Admin หน่วยงานน าเข้าบุคลากร ดังน้ี 

1.เลือกกลุ่มงานการประเมิน 

2.กดน าเข้าบุคลากร 

Admin หน่วยงานก าหนดน้ าหนักของกลุ่มการ
ประเมิน ดังน้ี 

1.ก าหนดตัวเลขค่าน้ าหนักของกลุ่มการ
ประเมิน ได้แก่ ค่าน้ าหนักประเมินตนเอง ค่า
น้ าหนักประเมินเพื่อนร่วมงาน ค่าน้ าหนัก
ผู้ใต้บังคับบัญชา และค่าน้ าหนักบังคับบัญชา 
ซ่ึงรวมกันแล้วต้องได้เท่ากับ ๑๐๐ (สัดส่วน
น้ าหนักการประเมินเป็นอิสระของหน่วยงาน
ประเมินตามความเหมาะสมกับวัฒนธรรมการ
ปฏิบัติงานของแต่ละหน่วยงาน) 
2.เลือกบันทึก 

 

 

 4 

1 นาที /
กลุ่มงาน 

1 นาที /
คน 



 

Workflow Chart รายละเอียด ระยะเวลา แบบฟอร์ม/เอกสารอ้างอิง 
Admin ระดับสถาบัน (บค) Admin หน่วยงาน User  

      

 

 4 
ผู้ประเมินต้องประเมินตนเองก่อน  
ประเมินผู้อ่ืนจะท าได้ก็ต่อเม่ือหน่วยงาน
ประเมินก าหนดให้มีการประเมินผู้อ่ืน เช่น 
ประเมินผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อร่วมงาน เป็นต้น 

 

 

 

Admin ระดับสถาบันจะยืนยันผลการประเมิน
เม่ือผู้ประเมินมีการประเมินเสร็จสิ้นแล้ว  และ
ยังไม่สิ้นสุดระยะเวลารอบประเมินที่ก าหนด 

5 - 10 นาที /คน 

 120 นาที  

1,087 นาที 
ประมาณ 18 ช.ม. 

ประเมินตนเอง / 
ประเมินผู้อ่ืน 

ตรวจสอบผู้เสร็จ
สิ้นการประเมิน 

ติดตาม 

ยืนยันผลการประเมิน 

สิ้นสุด 

 3 

ไม่เสร็จสิ้น  เสร็จสิ้น  
Admin ระดับหน่วยงานตรวจสอบจ านวนผู้
ประเมินของหน่วยงานในรอบการประเมินน้ัน 
ว่าแต่ละคนท าได้ยืนยันข้อมูลแล้วหรือไม่  ถ้ายัง
ไม่ยืนยันข้อมูลแสดงว่ายังมีการประเมินไม่ครบ
ตามที่ก าหนดผู้ประเมินไว้  ซ่ึง admin สามารถ
ตรวจสอบได้ที่เมนู “ก าหนดผู้ประเมิน” แล้ว
เลือกรายชื่อที่ยังไม่ยืนยันข้อมูล สถานะของผู้ที่
ยังไม่ประเมินจะปรากฎค าว่า “ระหว่าง
ประเมิน” 

 1 นาที /คน  



ขัÊนตอนการประเมินสมรรถนะบุคลากร
ผ่านระบบ NIDA HRIS

กองบริหารทรัพยากรบุคคล
โทร.3406 , 3408



Log in ทีÉ
hris.nida.ac.th

(กรุณาใช้ Google Chrome)

1. เลือก  “เมนู”

2. เลือก  “ระบบประเมินสมรรถนะ”



3. เลือก  “1.ประเมินสมรรถนะตนเอง” 
        หรือ “2.ประเมนิสมรรถนะบุคคลอืÉน

(ต้องประเมนิตนเองก่อน)

4. เลือกรอบการประเมนิ โดยคลิกทีÉ “ประเมนิ”
*กรณีประเมนิเรียบร้อยแล้วจะขึÊนเป็น “รายละเอยีด” 



6. เลือก  ตอบคําตอบ
(สามารถปรับขอบความกว้างตารางได้โดย

ขยับตรงรอยต่อหัวตาราง)

5. เลือก  “กรอกคะแนนประเมนิ” 
(เพืÉอดําเนินการประเมนิ)



7. เมืÉอตอบข้อคาํถามทัÊงหมดแล้ว
เลือก “บันทกึคะแนนประเมนิ”

(ต้องบันทกึก่อนระบบถึงจะไปต่อได้)



8. ตรวจสอบความสมบูรณ์การ
ประเมนิตนเองแล้ว

เลือก “ยืนยันข้อมูล”
เมืÉอยืนยนัแล้วไม่สามารถแก้ไข

การประเมินได้อกีครับ

หมายเหตุ    - คะแนนทีÉปรากฏในการประเมนิตนเอง
                      ยงัไม่ใช่คะแนนสุดท้าย ครับ ต้องผ่าน
                      การประเมนิจนครบ  แล้วสถานะจะเป็น
                       “ยืนยนัผลการประเมนิ”



การลงข้อมูลการพัฒนาบุคลากร 
กรณีเป็นหน่วยงานผู้จัดในระบบ HRIS

1 เข้าไปที่ hris.nida.ac.th

เมื่อหน่วยงานท่านเป็นผู้จดัโครงการ
กิจกรรมการพฒันาบคุลากรให้กบับคุลากรทัง้
ภายในหน่วยงาน และภายนอกหน่วยงานของ
ท่าน ผู้ดแูลระบบ (admin) ของหน่วยงาน
ผู้จดัสามารถลงข้อมลูการพฒันาบคุลากรของ
ผู้ เข้าร่วมได้ ดงันี ้

2 เลือก “ข้อมูลการพฒันาบุคลากร” / “บันทกึข้อมูลการพฒันาบุคลากรหน่วยงานเป็นผู้จดั”

3 เลือกแทบ็ “ข้อมูลพฒันา/กิจกรรมที่หน่วยงานจัด”

4 เลือก “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มรายการ



5 กรอกข้อมูลโครงการกิจกรรม  เลือก “2: ระบุเอง”

6 เลือก “บันทกึ”

7 เลือก “เพิ่ม” เพื่อใส่รายชื่อผู้ เข้าร่วม สามารถค้นหาโดยการพมิพ์ชื่อ หรือนามสกุลก็ได้
แล้วเลือก “บันทกึ”

8 เลือก “ยนียนัข้อมูล” เม่ือบันทกึผู้เข้าร่วมเสร็จสิน้



การลงข้อมูลการพัฒนาตนเองในระบบ HRIS

1 เข้าไปที่ hris.nida.ac.th

2 เลือก “ข้อมูลการพัฒนาบุคลากร”

4 เลือก “เพิ่ม” เพ่ือเร่ิมลงข้อมูล

5 กรอกข้อมูลการพัฒนา
ตนเองของท่าน พร้อมแนบ
เอกสารอนุมัติจากหน่วยงาน
หรือประกาศนียบัตร แล้ว
เลือก “ส่งตรวจสอบ”

เมื่อท่านได้พฒันาสมรรถนะของตนเอง เช่น 
การฝึกอบรม สมัมนา ศกึษาดงูาน ประชมุ
วิชาการต่างๆ ภายนอกสถาบนั ท่านสามารถ
ลงข้อมลูการพฒันาบคุลากรของท่านง่ายๆ
5 ขัน้ตอน ดงันี ้

3 เลือก “บันทกึข้อมูลการ
พัฒนาบุคลากรของตนเอง”



วธีิการก าหนดโครงสร้างการประเมนิสมรรถนะบุคลากร
(ส าหรับ Admin ระดับหน่วยงาน)

1 เข้าไปที่ hris.nida.ac.th
เม่ือเร่ิมต้นรอบประเมิน Admin ระดบั
หน่วยงาน ต้องเร่ิมการก าหนดโครงสร้างการ
ประเมินสมรรถนะบคุลากร ตามขึน้ตอน ดงันี ้

3 เลือก “น าเข้าบุคลากรจ าแนก
ตามรอบประเมิน”

2 เลือก “ประเมนิสมรรถนะ”

4 เลือก “รอบการประเมนิ /หน่วยงานประเมนิ
กอง (ส านักงาน)” แล้วกด “น าเข้าข้อมูลบุคลากร”



5 เลือก “แก้ไข” ก าหนดน า้หนักของกลุ่มผู้ประเมนิ
ที่หน่วยงานก าหนด  (รวมกันต้องเท่ากับ 100) 
แล้วกด “บันทกึ” ก าหนดจนครบทุกคนที่ประเมิน

6 กลับสู่เมนูหลัก เลือก“ก าหนดผู้ประเมนิสมรรถนะ”

7 เลือกรอบ /หน่วยงาน /ผู้รับการประเมนิ
แล้วเลือก “เพิ่ม” เพื่อระบุผู้ประเมนิต่อไป



8 เลือกช่ือ /ประเภทผู้ประเมนิ /ค่าน า้หนัก
(กรณีที่ก าหนดให้การประเมินตนเองสามารถ
น าไปคิดคะแนนได้ ไม่ต้องก าหนดช่ือตัวเอง
เพราะระบบจะใช้คะแนนจากการประเมนิตนเอง
มาใช้)  รวมกันต้องได้ 100 คะแนน


